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Metody autoprezentacji

Proces rekrutacji jak proces sprzedazy

Rynek pracy jest rynkiem jak kazdy inny, totez obowiazujg na nim podobne zasady, jak na innych rynkach.
Dziata prawo popytu i podazy, ktére okresla dziatania dwdch grup graczy - sprzedajacych i kupujacych.

Z t3 réznicy, ze zarbwno pracodawcy, jak i pracownicy sg jednocze$nie w roli sprzedajacych i kupujacych.
Proces rekrutacji mozna poréwnac do procesu sprzedazy, w ktérym kazda ze stron ma do zaoferowania
konkretne ,produkty”i, korzysci”.

W tym ebooku pokazemy Ci, jak prezentowac swojg oferte, aby przekonac do siebie pracodawce.
Nie tylko dobrze przygotowana oferta, ale sposéb, w jaki jg zaprezentujesz wptywa na Twoja skutecznosc.
Dzieki tej lekturze dowiesz sie:

» Jak najskuteczniej dotrze¢ do potencjalnego pracodawcy

» Jak,opakowac” swojq oferte
» Jaki wizerunek i prezentacja beda odpowiednie podczas bezposredniego spotkania z pracodawca



Metody autoprezentacji

Przygotowanie oferty — rozpoczecie
procesu sprzedazy

Ze strony pracodawcy

Pracodawcy doktadnie przygotowuja swojg oferte, dbajac o to, zeby byta dobrze przemyslana i odpowiadata
rzeczywistym potrzebom ze strony podmiotéw odpowiadajacych na podaz, czyli menedzerow planujacych
powiekszac swoje zespoty. Dlatego w przygotowanie oferty pracodawcy zaangazowane sg specjalnie do tego
powotane wewnetrzne dziaty lub specjalistyczne firmy zewnetrzne. Pracodawcy dbajg, zeby ich oferta byta
odpowiednio sprecyzowana — w formie ogtoszenia badz zlecenia do firmy rekrutujace;j.

Dodatkowo pracodawca przyktada coraz wiecej wagi do tego, aby oferta ta byfa atrakcyjna, wizerunek firmy
rozpoznawalny a proces starannie przygotowany — w koncu zalezy im na dobrym dopasowaniu kandydata
do kultury organizacyjnej danej firmy. Zrobig wiec wszystko, aby w ramach dostepnych srodkéw i zasobéw
zyskac jak najwieksza pewnos¢, co do stusznosci wyboru.

Jak widac¢ - obszar rekrutacji to prezna i rozbudowana gataz w niejednej firmie.

Dobrze przygotowana oferta to taka, ktéra bedzie nie tylko atrakcyjna, ale czytelna dla odbiorcy (kandydata).
Dlatego pracodawca, aby stworzy¢ wizerunek powaznego gracza na rynku i przyciggnac tych kandydatow,
ktérzy jak najpetniej moga odpowiedzie¢ na jego oczekiwania, dba o jakos$¢ swojej oferty. | tak, dobrze
skonstruowane ogtoszenie bedzie zawierato oczekiwania co do wiedzy, doswiadczenia, umiejetnosci i cech
kandydata. Wszystko po to, zeby zacheci¢ kandydata, a ten na tak przygotowang oferte powiniene$
odpowiedzie¢ w rownie atrakcyjny sposob.



Pracodawca sprzedaje
swojqg marke, prestiz,
wizerunek i mozliwos¢
zatrudnienia. Ty — kwali-
fikacje, dyspozycyjnos¢
i zaangazowanie
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Ze strony kandydata

Kandydaci na pracownikéw czesto nie zdajg sobie sprawy z tego, ze tak samo jak pracodawca, maja do sprze-
dania konkretna oferte. A przeciez na nig sktada sie to wszystko, co nabytes przez wszystkie lata kariery:

tak w obszarze stricte zawodowym, jak i doswiadczen bardziej prywatnych. Co zatem masz do zaoferowania
jako kandydat?

Wiedza - Na kazdym etapie Twojej dotychczasowej kariery zawodowej byte$ odpowiedzialny za wykonywa-
nie konkretnych zadan, ktére wymagaty od Ciebie konkretnej wiedzy. Biorac pod uwage fakt, ze w obszarze
kazdej branzy/dyscypliny na przestrzeni lat w mniejszym badz wiekszym stopniu dokonywaty sie pewne
przemiany, zwigzane tak z rozwojem technologii, metod pracy, tresci, ale takze otoczenia, sukcesywnie
poszerzate$ swoja wiedze tak merytoryczna, jak formalna. Im wieksza jest Twoja wiedza - podparta
certyfikatami, referencjami, osiggnieciami, tym atrakcyjniejsza dla pracodawcy bedzie Twoja oferta.

Doswiadczenie - To ten element Twojej oferty, dzieki ktéremu niejednokrotnie zdobywasz przewage

nad mtodszymi rywalami w procesie rekrutacji. Dzieki doswiadczeniu masz nie tylko wieksza wiedze
merytoryczny, ale takze lepiej radzisz sobie w sytuacjach trudnych. Latwiej radzisz sobie z rozwigzywaniem
probleméw, w wiekszym stopniu znasz mechanizmy funkcjonowania w obszarze danej branzy i sprawniej
obracasz sie w okreslonym srodowisku biznesowym. Nawet jesli obecnie zmieniasz branze, mozesz wykorzy-
sta¢ swoje doswiadczenie np. w zakresie pracy w zespole, zarzadzania, pracy z klientem, negocjacji itp.

Umiejetnosci - to kolejny z kluczowych elementéw Twojej oferty, ktory zadecyduje o jej atrakcyjnosci

w oczach pracodawcy. Na przestrzeni lat nie tylko poszerzates wachlarz swoich umiejetnosci, ale takze
podniosta sie ich jakos¢. Dotyczy to zardwno umiejetnosci, miekkich’, jak i ,twardych”: obstugi programéw
komputerowych, znajomosci jezykdw obcych, negocjacji, podejmowania decyzji, analizy itp. Wykorzystaj
Swiadomosc¢ swoich umiejetnosci i wyeksponuj te, ktdre uwazasz za swéj najwiekszy atut.

Ponadto, na Twojg oferte sktada sie dyspozycyjnos¢, gotowosc do Swiadczenia okreslonej pracy i wykony-
wania okre$lonych obowigzkéw, a takze motywacja i zaangazowanie. W duzej mierze od tego, w jaki sposéb
przedstawisz te oferte pracodawcy, bedzie zalezata Twoja dalsza kariera zawodowa.



Przykfady ogtoszert umieszczonych
na portalach internetowych:
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Metody autoprezentacji

Autoprezentacja

Przeanalizowates juz swoja oferte, nadszedt zatem czas, aby zastanowic sie na jej sprzedaza.
Jak skutecznie przekonac do siebie pracodawce?

Przede wszystkim powiniene$ zadbac o dobrg prezentacje na trzech obszarach: dotarciu do pracodawcy,
~opakowaniu” oferty i kontakcie bezposrednim.

1. Dotarcie do potencjalnego pracodawcy

Zrobite$ analize rynku pracy i wcigz masz wrazenie, ze firmy nikogo nie rekrutuja albo oferuja
tylko,dorywcze stanowiska dla absolwentow i studentow?
W rzeczywistosci sytuacja nie wyglada az tak Zle.

Do pracodawcy mozesz dotrzec na trzy sposoby:
Na rynku jawnym

» Przegladajac ogtoszenia w mediach papierowych
» Monitorujac ogtoszenia na portalach internetowych
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Nie ograniczaj sie do jed- 1, Dotarcie do potencjalnego pracodawcy - c.d.
nego zrdédta informacji Na rynku ukrytym
o prowadzonych rekru- _ .
. . Az 40% rynku pracy to rekrutacje ukryte. Wiekszosc¢ z nich dotyczy wykwalifikowanych i menedzerskich
tacja ch. Wy kor. zystaj stanowisk, Dzieki doswiadczeniu zawodowemu mozesz mie¢ przewage nad kandydatami, ktérych kariera

Wszystkie mozliwosci, dopiero sie rozwija. Zorientuj sie, czy pracodawcy prowadza rekrutacje niejawne (poprzez sie¢ kontaktow

° . . . i k 1 I H V k / )
jakle daje Ci rynek pracy i rekomendacji lub posiadang baze CV kandydatow)

Skontaktuj sie z Agencja Doradztwa Personalnego lub Agencja Zatrudnienia i zarejestruj sie u nich bazie
danych jako potencjalny kandydat. Pracodawcy zlecajg takim agencjom prowadzenie rekrutacji na zasadzie
bezposredniego wyszukiwania kandydatow.

Przyktadowa lista Agencji: http://www.praca-dla-studentow.pl/agencje-doradztwa-personalnego.html.

Przez marketing bezposredni

Bezposrednio aplikuj sie do potencjalnych pracodawcéw, bez wzgledu na to, czy w danej chwili prowadza
rekrutacje, czy nie. Zréb liste 100 potencjalnych pracodawcéw dla Ciebie — firm i instytucji, ktore z okreslo-
nych powodoéw najbardziej Tobie odpowiadaja i u ktorych chciatbys pracowac. Namiary i dane znajdziesz
w Internecie, Srodowiskach branzowych, targach.

Wykorzystaj sie¢ kontaktéw (znajomych, przyjaciét) w celu zdobycia informacji lub rekomendacji. Nie pros
o zafatwienie pracy - bo nikt tego nie zechce zrobi¢, pro$ wyraznie o uzyteczna informacje o potencjalnych
wakatach lub rekrutacjach oraz za rekomendacje Twojej osoby tam, gdzie to mozliwe. Badania wyraznie
wskazuja, ze obecnie to jeden ze skuteczniejszych sposoboéw poszukiwania pracy.

Zadbaj o odpowiedni wizerunek i oferte w Internecie i srodowisku branzowym — przygotuj specjalnie
sprofilowany pod pracodawce list motywacyjny.
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2. Odpowiednie ,opakowanie” Twojej oferty

Nawet najlepsza oferta, zeby moc ja skutecznie sprzedaé, wymaga odpowiedniego opakowania i reklamy.
W przypadku procesu rekrutacyjnego takim opakowaniem sg Twoje dokumenty aplikacyjne, zdjecie
i wizerunek w Internecie.

Twoje CV jest Twojg wizytowka, dlatego zastandw sie, czy Twéj dokument odpowiednio sprzedaje Twoja
kandydature: czy jest atrakcyjny, odpowiednio sprofilowany i czytelny, a takze, czy dobrze przedstawia Ciebie,
jako kandydata majacego okreslona wiedze, umiejetnosci i doswiadczenie.

CURRICULUM VITAE
Curriculum Vitae Dane personalne:
Imig i Nazwisko: XXX XXX Imis i nazwisko: AXXXXNXNXXNXXX
Data urodzenia: 20.01.19XX r. Data urodzenia: XXX I9XX £ w XNEXXX

Adres: XXX, ul. XXX 2/12
Telefon: XXX XXX XXX
1 XXX Telefon: NN XXX XXX
. E-triil: FOOERRNOO0@E wp.pl

Adres zamieszkania: XX-XXX XXXX, ol XXX

WYKSZTALCENIE wyisze

‘Wykszialcenie:

2009 - w trakeie Uniwersytet XXX w XXX, studia IT stopnia uzupelniajgce, kierunek
Palitologia

2001 - 2006 Uniwersvret XXX w XXX, kierunek Historia, nauka zakonczona
uzyskaniem tytuly magistra

1997 - 2001 LO im. XXX w XXX

DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

2007 r. - abeenia EF G Furobank Froasias § A (Polbank). na stanowisku mlodery

1OXN — 20XX « Uniwersytet XNXXXX, Wydrial Zarzadzania, kienmek Zarzadzanie i Marketing
— magister organizacji i zarzadzania.
TN - 19XX — XXXV Liceum Ogdlnoksztaleges w XXNXX.

Przebieg pracy zawodowej:

08, 20X » 05.20XX » XNXXXXX 5.A. - dyrektor regionalny — prywatny operator pocziowy,

04.20XX - 10203 - XXNNNNN Sp. 7 0.0. —dyrektor oddziat - dystrybucia materialow
reklamowych i zarzadzanie oddzialem.

101X X - 08.19XX -  XXNXXXX" - specialista ds. leasingu - ja i zarzgdzanie
drmlem, wipdlpraca z bankami, obshuga strategicmyel klientdo.

10, 19XX - 06.19XX -  KNNXXXXXXX" 5p. 2 0.0, - dyrektor oddziaia.




CV nie zatatwia pracy - ma
zacheci¢ pracodawce do spot-
kania z Toba

Podobnie sytuacja wyglada z lis-
tem motywacyjnym. Wazne, zebys
swoj wiek potrafit przeku¢ na atut,
eksponujac jednoczesnie w obu
dokumentach takie cechy, jak
lojalno$¢, spokoj i opanowanie
oraz stabilnos¢. To cechy, ktore
pracodawcy doceniajg i ktorych
poszukujg, a mtodszym osobom
czesto ich brak. Jednoczesnie
pamietaj, ze skuteczny list moty-
wacyjny nie powtarza informacji
zawartych w CV, ale ma przekonac
pracodawce, ze to whasnie w

tej konkretne firmie chcesz
pracowac. Zrobisz dobre wrazenie
na pracodawcy, jesli juz na tym
etapie rekrutacji wykazesz sie
znajomoscia firmy i podasz konk-
retne argumenty, w jaki sposéb
mozesz i chcesz wykorzystac
swoje doswiadczenie i kompe-
tencje w przysztej pracy. Tym
samym stworzysz swoéj wizerunek
osoby zmotywowanej i Swiadomej
swoich celéw zawodowych.

Metody autoprezentacji

Srednio rekruter przeznacza 30 sekund na zapoznanie sie zdokumentem, dlatego Twoje CV juz na wstepie
powinno jasno okresla¢ Twéj profil zawodowy. Jesli zamiast tego umiescisz w tym miejscu wyksztatcenie,
wliczajac nawet szkote srednig, taka informacja niewiele powie o Tobie osobie, ktéra odbierze dokument.
Warto zadbac o schludne i eleganckie, ale przede wszystkim czytelne CV - takie, ktére przekaze
najistotniejsze informacje o Tobie z punktu widzenia konkretnej rekrutacji.

Potraktuj CV jak osobisty folder reklamowy, ktéry nie bedzie opowiadat, ale ,sprzedawat” Cie na rozmowe.
Kiedy zamieszczasz informacje o sobie, pamietaj, ze Twoja praca i kwalifikacje sg jak produkt na sprzedaz.
Pamietaj, zeby zareklamowac te doswiadczenia zdobyte na przestrzeni lat, ktore sg istotne z punktu widzenia
konkretnego profilu/stanowiska/oferty.
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Kazdy element Twojej
obecnosci w Internecie
$wiadczy o Tobie.

Badz aktywny na portalach
dla profesjonalistow (Profeo,
Goldenline, LinkedIn),

a jednoczesdnie zadbaj

o odpowiedni wizerunek na
takich portalach jak Facebook
czy Nasza Klasa. Jesli masz
swojg strone internetowa lub
ciekawe publikacje na swoim
koncie, pochwal sie tym. W ten
sposéb bedziesz postrzegany
jako osoba zaangazowana

i posiadajaca wiedze. Dziel sie
swoimi umiejetnosciami

i doswiadczeniem, stworz
wizerunek eksperta.

Metody autoprezentacji

Zdjecie

Zadbaj o to, zeby osoba zapoznajaca sie z Twojg aplikacjg miata biznesowy obraz Ciebie jako kandydata. Kluc-
zowym elementem jest zdjecie — eleganckie i biznesowe. Jesli chcesz by¢ odebrany jako profesjonalista, niech
Twoje zdjecie to potwierdza - zréb je w profesjonalnym studio, niech przedstawia osobe lekko usmiechnieta,
w eleganckim stroju i ze wzrokiem zwréconym na wprost. Niedbata fotografia, na kolorowym tle negatywnie

wptynie na Twoéj wizerunek, nawet jesli tres¢ Twojego CV bedzie przedstawiata zyciorys profesjonalisty.

Twoj wizerunek w Internecie

Coraz wiecej naszego zycia dzieje sie w Internecie. | rekruterzy doskonale o tym wiedza. Portale
spotecznosciowe sg dla nich takim samym zrédtem informacji, jak aplikacja kandydata, nie wahaja sie z tego
korzystac. Kiedy sg zainteresowani blizej kandydatem - sprawdzaja, co wskazuje o nich Google, jak wyglada
ich profil na portalach.

Podstawowa kwestia jest spdjnos¢ Twojego wizerunku, ale takze dbanie o znajomos¢ Twojej marki. Dlatego
sprawdz dobrze wyniki wyszukiwania, kiedy wpisujesz Twoje nazwisko w wyszukiwarke. Pracodawcy coraz
powszechniej szukaja kandydatéw na portalach spotecznosciowych, forach, blogach. Dlatego zadbaj o
swoj wizerunek w Internecie — dopilnuj, zeby pracodawca nie znalazt tam nic, co mogtoby dziata¢ na Twoja
niekorzysc.



-

Jezeli czujesz, ze w roz-
mowie z Tobq ktos kon-
centruje sie na detalach
Twojego stroju to znaczy,
ze jest on by¢ moze zbyt
ekstrawagancki. Nalezy
nad tym popracowac!

Metody autoprezentacji

3. Wizerunek i prezentacja podczas spotkan bezposrednich

Jak Cie widza- tak Cie pisza. Pamietaj o tej prostej zasadzie nie tylko na etapie wstepnej rekrutacji, ale podczas
catego jej procesu. | tak, pamietaj o kilku zasadach, kiedy idziesz na bezposrednig rozmowe rekrutacyjna.

Przede wszystkim badz punktualny. Jako powazny kandydat nie mozesz pozwoli¢ sobie na spéznienie

i nieprzygotowanie, ale takze na zbyt luzny styl. Rozmowa rekrutacyjna ma charakter biznesowy i takiej
postawy oczekuje od Ciebie rozmdéweca. Najwazniejsze jest pierwsze wrazenie — czesto to whasnie pierwsze 20
sekund decyduje o tym, jak zapamieta Cie rekruter. Jesli wypadniesz niekorzystnie, trudno bedzie zmieni¢ ten
wizerunek.

Dobry wizerunek przyjety w biznesie:

Podkresla nasza aparycje

Wzbudza zaufanie innych

tagodzi niespokojne typy osobowosci

Dodaje $miatosci osobom niesmiatym

Musi by¢ kompletny i spdjny z naszg osobowoscia, zeby byt prawdziwy

v Vv Vv Vv Vv Vv

Wptywa na nasze postrzeganie siebie, oraz na to jak inni nas widza

Co za tym idzie, stroj powinien by¢ dopetnieniem Twojej osoby i nie powinien zwraca¢ na siebie uwagi.
Powinien w pierwszym planie eksponowac Twoja twarz i Twojg osobe.
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Twoj wizerunek nie przesadzi
o tym, czy dostaniesz prace.
Dla rekrutera najwazniejsze

sq Twoje kompetencje

i doswiadczenie. Czesto jednak
bezwiednie wyrabiamy sobie
opinie o drugiej osobie na pod-
stawie jej wygladu i wrazenia,
jakie na nas sprawia. | czy tego
chcemy, czy nie — wrazenie to
w nas tkwi. Sami rekruterzy
zgodnie twierdzg, ze ostate-
Cznie zwracajg uwage tez na
.Chemie” a ta sie pojawi m.in.
wtedy, kiedy wzbudzimy pozy-
tywne wrazenie. Dlatego zadbaj
o to, zeby wizerunkiem sobie
pomac, a nie zaszkodzi¢. Niech
wyglad Twaj, Twoich doku-
mentoéw oraz informacji

o Tobie bedzie spdjnym pot-
wierdzeniem Twoich atutow.
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O czym nalezy pamietac przy zadbaniu o dobry wizerunek i wyglad podczas spotkania
bezposredniego z pracodawca:

Kobiety:

v Vv Vv Vv Vv

Buty - o zakrytych palcach, na niewysokim obcasie;

Rajstopy: zawsze nawet latem;

Dodatki: delikatne, harmonijne, nie wiecej niz 5 sztuk;

Dtugosc spodnicy: do kolana, max 2 palce nad kolanem, dtuga do potowy tydki;

Kolory: zgodne z Twoja paleta (w zaleznosci, czy preferujesz kolory ciepte czy zimne lub ktérym typem
kolorystycznym jestes: wiosna, latem, jesienig, zimg), stonowane odcienie, latem mozna siegnac

po szersza game;

Materiaty: dobre gatunkowo, z przewaga naturalnego wtékna, unikaj btyszczacych i sztucznych
materiatow, latem mozesz siegna¢ po lzejsze formy jedwab, bawetna.

Mezczyzni:

v Vv Vv Vv Vv Vv Vv

Buty: zawsze petne, sznurowane, ewentualnie wkfadane, na pfaskiej podeszwie;

Skarpety: musza by¢ odpowiednio dtugie tak by siedzac nie wida¢ byto gotej tydki;
Garnitur: w stonowanych kolorach, z dobrych gatunkowo tkanin;

Krawat: obowigzkowo, dopasowany do koszuli;

Koszula: moze by¢ w réznych kolorach, ale musi wspoétgrac z garniturem, zapieta pod szyja;
Dodatki: eleganckie, bez szalenstw, obraczka i zegarek;

Marynarka: latem nie ma obowiazku jej nosi¢, ale dobrze miec ja gdzie$ w poblizu,
by méc ja szybko natozyc.
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