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Poszukiwanie pracy nie nalezy do prostych, tatwych czy bardzo
przyjemnych zajec. Predzej czy podzniej czeka jednak kazdego z nas,
warto wiec pamietac o paru zasadach i naszych podpowiedziach,
ktore utatwig caty proces i zagwarantujg sukces.

Poszukiwanie odpowiedniej dla nas pracy to droga
- przejdzmy ja wspdlnie.

Tla bww



Zasady szukania pracy

szukaj aktywnie i wytrwale — szukanie pracy to praca w petnym
wymiarze (przecietny czas szukanie pracy w Polsce wynosi

ok. 8 miesiecy)

sporzadz plan szukania

nie zrazaj sie niepowodzeniami

naucz sie czytac ogtoszenia o prace

wykorzystuj wszelkie szanse

sam stwarzaj okazje

pisz dobre CV

Jak i gdzie szukaé pracy?

Analizuj ogtoszenia, ktére mozesz znalez¢ w wielu miejscach.
Www.pracuj.pl

www.praca.pl

www.olx.pl

www.rocketjobs.pl (stanowiska marketingowe i sprzedazowe)

Zamieszczenie ogtoszenia ,szukam pracy” np. www.olx.pl

Agencje rekrutacyjne, np.
www.hays.pl/en/job/banking-jobs
www.reedglobal.pl/
www.michaelpage.pl/en

Strony firmowe, bezposredni kontakt (wysytanie CV, rozmowy)
www.kghm.com/pl/kariera

www.ibm.com/pl-pl/employment/

www.impel.pl/praca/
https://www.pkobp.pl/grupa-pko-banku-polskiego/kariera/

Specjalistyczne portale dla grup zawodowych, np.
https://www.behance.net/ (projektanci, graficy)

Jesli brak Ci doswiadczenia, to warto spréobowac stazy
i praktyk, a takze pracy wolontariackiej na rzecz fundacji/NGO.

I na koniec pamietaj o tzw. poczcie pantoflowej - prace mozesz
znalez¢ podczas rozmowy z rodzing lub przyjaciétmi, ktérzy
przypadkiem wiedza o wakacie na konkretnym stanowisku.



ELEMENTY
DOBREGO

Zanim zaczniesz pisa¢ swoje CV,
zapamietaj kilka waznych zasad:

1. Przemysl sposdéb, w jaki przedstawisz informacje.
2. Opisz kwalifikacje, umiejetnosci i kompetencje w sposéb jasny
i logiczny, aby Twoje charakterystyczne cechy rzucaty sie w oczy.
3. Zwrdéc uwage na wszystkie istotne szczegoty dotyczace zarowno
tresci, jak i sposobu prezentacji. Nic nie usprawiedliwia btedow
W pisowni i interpunkgji!
4. SKup sie na rzeczach najistotniejszych
— CV musi by¢ krotkie: najczesciej wystarczg dwie strony,
aby pokaza¢, kim jestes i co potrafisz.
—Jezeli Twoje doswiadczenie zawodowe jest jeszcze niewielkie
(gdyz niedawno ukonczytes szkote lub studia), najpierw opisz
uzyskane wyksztatcenie, ktadac nacisk na praktyki zawodowe
odbyte w trakcie nauki (zob. przyktady na stronie internetowej).
— Skup sie na istotnych informacjach, ktére wniosg dodatkowe,
wazne elementy do Twojego podania o prace: mozesz pominagc
doswiadczenia zawodowe lub kursy czy szkolenia, ktore miaty
miejsce dawno lub nie majag zwigzku z pracy, o ktdra sie starasz.
Dostosuj CV do stanowiska, o ktore sie starasz
Sprawdzaj swoje CV za kazdym razem, kiedy chcesz je wystac,
aby mie¢ pewnosé, iz odpowiada ono opisowi przedstawionemu
przez pracodawce. Podkreslaj swoje mocne strony, uwzgledniajac
okreslone w ogtoszeniu wymagania. Znajomosc profilu danej firmy
pomoze ci dostosowac CV do danej sytuacji.
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KONSTRUKCJA

Dane osobowe

Dane osobowe to twoje imie i nazwisko oraz kontakt do Ciebie

(mail, telefon). Dobrze podac réwniez miejsce zamieszkania (miasto).
Nie musisz natomiast podawac daty urodzenia, stanu cywilnego,

czy liczby dzieci.

Rowniez zdjecie nie jest wymagane, ale jezeli zdecydujesz sie je dodac,
pamietaj, by nie byto zbyt swobodne.

Przyktad:

Anna Przyktadna

Telefon: 798 740 095

Email: anna.przykladna@gmail.com
Adres: Wroctaw

Profil zawodowy

Istotnym elementem dobrego CV jest profil zawodowy (zwany tez
podsumowaniem zawodowym lub celami zawodowymi). To opis
Twojego doswiadczenia i kwalifikacji, a takze motywacji do pracy.
Profil zawodowy nalezy umiesci¢ w takim miejscu, aby mozna byto

go tatwo dojrzec - najlepiej miedzy danymi osobowymi a opisem
doswiadczenia. Powinien informowac potencjalnego pracodawce,
ktoére elementy Twojego CV sg najwazniegjsze. Tu licza sie konkrety,
napisz wiec na czym najbardziej zalezy Ci w zyciu zawodowym,

Nnp. praca na danym stanowisku czy w srodowisku miedzynarodowym.



Wazny element profilu zawodowego to krotki opis
najwazniejszych osiggniec¢. Z podsumowania zawodowego
powinno wynikac, kim jestes i dlaczego warto

Cie zatrudnic. Zaznacz tez czynniki, ktére motywujg do dziatania.
Zadbaj o to, by profil zawodowy byt kreatywny i zachecat
do zapoznania sie z Twoja aplikacjqg. Nie kopiuj innych!

Przyktady:

Od ponad 10 lat jestem zwigzana z branzg marketingu
i sprzedazy, a ostatnie lata to wspdtpraca

z wymagajgcq branzqg medyczngq, ale rowniez branzq
nieruchomosci, IT i klientami korporacyjnymi.

W tym czasie skutecznie zarzgdzatam zespotami,
prowadzitam kampanie marketingowe, organizowatam
duze eventy promocyjne oraz konferencje online

i offline. Prowadzitam sprzedaz b2b, b2c oraz szkolitam.
Jestem komunikatywna, samodzielna, bardzo dobrze
organizuje prace wtasng oraz zespotu. Motywuje, szkole
i wspieram. Sledze najnowsze trendy i technologie.
Rozwijam sie, pracujgc z inspirujgcymi osobami

i realizujgc nowe wyzwania.

Posiadam analityczny i kreatywny umyst. Szesc lat
pracy jako Koordynator nauczyty mnie efektywnie
zarzgdzac zespotem. Na swoim koncie mam wiele
sukcesow m.in. wygrana w konkursie na usprawnienia
proceséw zachodzgcych w firmie. Prywatnie poszerzam
wiedze na temat marketingu i social mediow. Potrafie
pisac teksty, tworzy¢ grafiki i edytowac wideo.

Na co dzien pracuje w Excelu i jego funkcje nie sg mi
obce. Zdatam certyfikat IELTS z jezyka angielskiego.
Interesuje mnie branza marketingu i social mediéw

i chciatabym sie rozwijac¢ w tym kierunku. Uwielbiam
wyzwania i szybko ucze sie nowych rzeczy.



Doswiadczenie zawodowe

To najwazniejszy element kazdego CV, opisz wiec doktadnie swoje
doswiadczenie, zaczynajgc od ostatniego miejsca pracy/stazu.
Przedstawiajac przebieg swojej sciezki zawodowej pamietaj,

aby w kazdym przypadku opisac:

Czas zatrudnienia - podaj miesigce i lata np. V 2019 - |1 2022

Miejsce pracy — napisz nazwe firmy, jej profil, czy wielkos$¢. To wazne,
by przyszty pracodawca wiedziat, gdzie nabytes swoje umiegjetnosci

i doswiadczenie. Np. PolMax - firma dystrybucyjna w branzy
odziezowej, zatrudnienie ok. 50 os6b.

Stanowisko — jesli praca byta na kilku stanowiskach w jednej firmie
nalezy to przedstawi¢ — Swiadczy to bowiem o rozwoju w ramach
organizacji.

Kroétki opis zadan — przedstaw w punktach, jakie byty gtéwne obowiagzki
na danym stanowisku .

Sukcesy i osiggniecia - pokaz, co udato Ci sie dokonac¢ w swojej pracy,
pamietaj, by byty to konkrety np. zwiekszenie liczby kluczowych
klientdw o 50%, podwojenie liczby obserwujacych profil firmy,

czy wygenerowanie oszczednosci w oparciu o sugerowane
usprawnienia. Pamietaj, ze o te osiggniecia mozesz by¢ szczegodtowo
pytany w czasie rozmowy kwalifikacyjnej.

Przyktad:

2018-09 - obecnie

Kierownik dziatu budowlanego

Optibud sp. z o.0., Jelenia Géra, Jelenia Géra, Polska
https://optibud.eu/

Optibud Sp. z o.o. jest firmqg budowlang, ktéra jako generalny
wykonawca i podwykonawca realizuje zlecenia na terenie catej Polski



Przyktad:

Gtéwne zadania:

e Przygotowanie i negocjacje umow z biurami projektowymi
oraz podwykonawcami

e Nadzdr pracownikow

e Nadzor prac budowlanych

e Tworzenie oraz nadzorowanie realizacje harmonogramow

e Monitorowanie oraz aktualizacja kosztorysu

e Pozyskiwanie podwykonawcow

e Zaopatrzenie budowy w niezbedne materiaty

e Odbieranie prac oraz przekazywanie postepu prac.

o Weryfikacja faktur

* Przeprowadzanie inwentaryzacji budowlanych

e Zakonczone z zyskiem projekty zwigzane z termomodernizacjami,
remontem zabytkowych budynkow oraz budowqg budynkow
mieszkainych.

W ten szczegotowy i doktadny sposéb nalezy opisac
doswiadczenie z ostatnich kilku lat pracy. W wypadku pozostatych

informacji wystarczy podac¢ ogdlne dane, czyli czas zatrudnienia,
firma, stanowisko.

Wyksztatcenie/Edukacja

W CV wazny jest odwrécony uktad chronologiczny. Zaréwno

w wyksztatceniu, jak i w doswiadczeniach zawodowych na poczatku
piszemy to, co robilismy ostatnio. Dopiero na koncu umieszczamy,
gdzie zaczynalisSmy prace, czy edukacje. W sekcji dotyczacej
wyksztatcenia/edukacji podaj swdj najwyzszy poziom wyksztatcenia.

Jesli sg to studia wyzsze przedstaw daty studiowania, nazwe Uczelni,
kierunek i specjalizacje. Mozesz pochwali¢ sie oceng koncowa,
zwtaszcza jesli jest ona wysoka i masz niewielkie doswiadczenie
zawodowe.



Przyktad:

2011 - 2016

Uniwersytet Ekonomiczny we Wroctawiu
Magister Ekonomii, specjalizacja handel
zagraniczny

Dyplom magistra z ocenq 4,5

2011 - 2015

Politechnika Wroctawska

Inzynier - Budownictwo, specjalnosc:
geotechnika i hydrotechnika,

Podaj rowniez inne szkoty i uczelnie, zwtaszcza jesli Twoja edukacja

Jjest spojna ze stanowiskiem, na ktore aplikujesz.

Szkolenia i certyfikaty

Wymien nazwe szkolenia, instytucje je prowadzaca oraz rok, w ktérym
ukonczenia, a jesli zakonczyto sie ono certyfikatem - rowniez ten fakt
koniecznie wspomnij.

Przyktad:

WYBRANE SZKOLENIA i KURSY:
2020 - szkolenie Customer Experience
Management (Uniwersytet SWPS)

2020 - szkolenie z zakresu strategii
marketingowej (Akademia Marketingu
Atrium)

2019 - kurs pedagogiczny (Centrum
Doskonalenia Kadr we Wroctawiu)



Jezyki obce

Wskazujgc poziom znajomosci jezykdw obcych (zwtaszcza jezyka
angielskiego), korzystaj z ujednoliconego systemu oceny umiegjetnosci
jezykowych wprowadzonego przez Rade Europy. Uzywaj 6-stopniowej
skali Common European Framework Reference for Languages.

Al - beginner

Potrafisz porozumiewac sie w prostych sytuacjach zycia
codziennego oraz podejmowac interakcje, jesli Twdj rozmadwca
mMowi powoli i zrozumiale. Znajomos¢ jezyka na tym poziomie
jest niewystarczajgca w kontaktach biznesowych.

A2 - elementary/pre-intermediate

Rozumiesz znacznie wiecej niz na poziomie Al, tworzysz
wypowiedzi na typowe tematy zwigzane z zyciem prywatnym.
Potrafisz porozumiec sie w prostych sytuacjach
komunikacyjnych. Taki stopien znajomosci jezyka nie wystarczy
jednak do prowadzenia rozmoéw biznesowych — tutaj niezbedna
jest lepsza znajomosc¢ jezyka — co najmniej w stopniu Bl.

Bl-intermediate

Budujesz spojne wypowiedzi ustne i pisemne na standardowe
tematy dotyczace zycia prywatnego i zawodowego.

Jest to poziom przydatny w rozmowach biznesowych

Z pominieciem tematow specjalistycznych.

B2- Upper/post-intermediate

Potrafisz budowac¢ wypowiedzi zaréwno na tematy
specjalistyczne, zwigzane z Twoja dziedzing, jak i abstrakcyjne.
Rozumiesz ztozone teksty i méwisz na tyle ptynnie, ze rozmowa
W jezyku obcym nie wywotuje dyskomfortu u Ciebie,

ani u Twojego rozmowcy. Na tym poziomie mozesz swobodnie
wykonywac obowigzki stuzbowe w obcym jezyku.

C1- advanced

Rozumiesz nawet dtugie i trudne teksty w jezyku obcym.
Potrafisz wypowiadac sie ptynnie w sytuacjach prywatnych

i zawodowych oraz formutowac szczegdtowe wypowiedzi na
temat ztozonych problemow.



e C2 - Nearly native-speaker level
Znasz jezyk obcy w stopniu zblizonym do jego rodzimego
uzytkownika. Na tym poziomie rozumiesz praktycznie wszystko
i potrafisz budowac profesjonalne wypowiedzi na réznorodne
tematy.

Duze miedzynarodowe firmy wymagajq najczesciej wysokiego
poziomu znajomosci jezyka angielskiego.

Taka informacja zaznaczana jest juz w ogtoszeniach o prace,
a typowym wymogiem jest znajomosc¢ angielskiego na poziomie B2.

Potwierdza to np. certyfikat FCE, czyli First Certificate in English.

Nie podawaj znajomosci jezykowych na poziomie Al.

Pamietaj, aby opisany w CV poziom znajomosci jezyka obcego by#
prawdziwy. To jedna z najtatwiejszych do zweryfikowania
umiejetnosci. Jesli jest ona kluczowa, sprawdzana moze by¢ juz
na etapie rozmowy telefonicznej.

Umiejetnosci

W tej sekcji przedstaw te umiejetnosci, ktore s3a istotne na stanowisku,
o ktore sie starasz. Dobrze, jesli s3 one konkretne - pokazujac znajomoscé
np. programow graficznych, dodaj poziom tej znajomosci. Jesli znasz
programy dedykowane jednej firmie, pokaz tylko, ze korzystasz

Z programow typu CRM. Nie pisz, ze znasz pakiet Office - to dzis
standard.

Przyktad:

Autodesk AutoCad 5/5
Canva 4/5



Mozesz pokazac tez swoje umigjetnosci w zakresie kompetencji
miekkich. Wpisujac je w CV, nie ograniczaj sie do wymieniania ich

w punktach. Wiekszos¢ kandydatéow wpisuje komunikatywnos¢ czy
prace w zespole, co jest dos¢ banalne i nie zwraca uwagi osoby
czytajacej Twoje CV. Dlatego przy kazdej umiejetnosci miekkiej mozesz
dodac konkretny przyktad ze swojego doswiadczenia zawodowego,
ktory ja potwierdza, np.

Kreatywnosc¢ - z mojej inicjatywy opracowano nowq kampanie
marketingowa, ktéra przyniosta wzrost sprzedazy o 10%.

Umiejetnos¢ pracy w zespole - udziat w 3 projektach dotyczgcych
powstania nowych produktéw.

BqdZz gotowy, ze bedziesz musiat wykazac w trakcie rozmowy

kwalifikacyjnej wpisane umiejetnosci.

Uprawnienia

Wopisz konkretne uprawnienia, jesli takie posiadasz.

Przyktad:

uprawnienia budowlane w
specjalnosci konstrukcyjno budowlanej
do kierowania robotami budowlanymi
bez ograniczen od 2016 roku

Udziat w projektach

Warto pokazac ciekawe projekty, w ktdrych brato sie udziat.
Projekty te potwierdzajg nasze kompetencje.



Zainteresowania

Mozesz napisac o swoich zainteresowaniach, zwtaszcza jesli sa
niebanalne i pokazuja Ciebie jako interesujgcego kandydata. Jak

w wypadku kazdego elementu CV - mozesz by¢ zapytany o nie w czasie
rozmowy kwalifikacyjnej, pisz wiec tylko o prawdziwych pasjach.

RODO

W twoim CV musi sie tez znalez¢ klauzula poufnosci, czyli zgoda
na przetwarzanie danych osobowych. Jej celem jest ochrona twoich
danych przed przetwarzaniem ich przez innych bez Twojej zgody.

Tres¢ zgody moze brzmiec:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie

z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Jesli pracodawca w ogtoszeniu o prace podat wtasng wersje
zgody RODO, to dodaj do CV zgode na przetwarzanie danych

osobowych w brzmieniu przez niego wymaganym.

Kreatory CV

Gdy juz wiesz, co chcesz napisa¢ w swoim CV, mozesz skorzystac
z pomocy gotowych kreatoréw dostepnych w sieci. Utatwi Ci to zadanie,
a Twoje CV bedzie miato profesjonalny wyglad.

Przyktad kreatora CV z kilkunastoma wzorami znajdziesz tu:
www.interviewme.pl/kreator-CV



Najczestsze btedy w CV

1. Niepetne CV
Kandydaci do pracy dos¢ czesto nie podaja podstawowych
informacji w CV - numeru telefonu, adresu mailowego. Sprawdz,
czy Twoja aplikacja zawiera wszystkie niezbedne dane kontaktowe

2. Zty uktad chronologiczny CV
CV powinno zawiera¢ najwazniejsze informacje dotyczace
wyksztatcenia, kariery zawodowej i szkolen. Aby utatwic¢ czytanie CV,
wszystkie informacje powinny by¢ utozone chronologicznie od
najbardziej aktualnych po najstarsze , zgodnie z ich przebiegiem.

3. Zbedne informacje
W CV nie nalezy zamieszczac imion rodzicow, nazwiska
panienskiego matki, ptci i imion dzieci oraz trzech réznych adreséw
— wybieramy ten, pod ktérym najtatwiej nas zastac i skad
ewentualnie bedziemy dojezdzali do pracy.

4. Mato precyzyjne informacje o zatrudnieniu
Btedem jest podawanie w doswiadczeniach zawodowych tylko roku
zatrudnienia np. 2017-2019 r., bez podawania miesiecy. Nie wiadomo
wowczas, jak dtugo osoba pracowata na danym stanowisku. Moze
od grudnia 2017 do stycznia 2019, a moze odwrotnie od stycznia 2017
do grudnia 2019, co daje nam dwa dodatkowe lata.

Wazne sa nie tylko dane faktograficzne dotyczace pracy na
stanowisku, liczg sie rowniez obowiagzki i sukcesy. Brak takich danych
to duzy btad - pracodawca chce wiedziec¢, czy np. przedstawiciel
handlowy pracowat w hurcie, detalu, czy tez z sieciami handlowymi,
w jakim regionie. Wazne jest konkretnos$¢ i doprecyzowanie zadan.

5. Niejasny opis znajomosci jezyka obcego
Zdarza sig, ze kandydaci, aby ukry¢ brak dobrej znajomosci jezyka,
wpisuja tylko np. angielski, niemiecki bez okreslonego stopnia
znajomosci, lub dodaja sformutowania "bierny”, ktdre nie okresla
stopnia znajomosci jezyka obcego.



ROZMOWA
KWALIFIKACYJINA

Dobre CV jest waznym etapem w procesie rekrutacji. Jego celem jest
pozytywna weryfikacja przez rekrutera i uczestnictwo w kolejnych
etapach. Najczescigj jest to rozmowa kwalifikacyjna.

Jak przygotowac sie do rozmowy
kwalifikacyjnej?

o zbierz informacje o firmie i o konkurencji (firmowe strony internetowe,
profile spotecznosciowe firmy)

o zastanow sie w czym mozesz by¢ przydatny dla tej konkretnej firmy

» przygotuj dokumenty potwierdzajace Twoje komptetencje

 (certyfikaty, portfolio, referencje)

e przygotuj pytania jakie zadasz na koniec

» zadbaj o wyglad

» zadbaj o logistyke (dojazd, czas na znalezienie firmy)

Jakich tematow mozesz sie spodziewaé?

Pytania o doswiadczenie zawodowe:

« Jakie umiejetnosci byty wymagane w poprzedniej Pana/Pani pracy?

« Co Pan/Pani najbardziej lubit w poprzedniej pracy? Dlaczego?

« Czego najbardziej Pan/Pani nie lubit w poprzedniej pracy? Dlaczego?

o W czym byt Pan/Pani dobry w poprzedniej pracy?

« W jaki sposéb ulepszytby Pan/Pani te prace, gdyby Pan/Pani mogt?

« Jakie byty Pana/Pani osiggniecia w poprzedniej pracy?

« Czy jest co$, co mogtby Pan/Pani nazwac porazka, gdy mysli Pan/Pani
o swoich dotychczasowych doswiadczeniach zawodowych?

» Co wydaje sie Panu/Pani najtrudniejsze w tej pracy?

« Z jakimi problemami spotykat sie Pan/Pani w poprzedniej pracy?



Jak sie Panu/Pani uktadata wspdtpraca z kolegami?

Czego sie Pan/Pani nauczyt w poprzedniej pracy? Ktére z tych
umiejetnosci mogtyby by¢ uzyteczne w pracy, o ktéra sie Pan/Pani
stara?

Z jakiego powodu zrezygnowat Pan/Pani z poprzedniej pracy?

Jakie jest Pana/Pani doswiadczenie w zarzadzaniu ludzmi?

(Jesli osoba nie miata takich dos$wiadczen) - Jak Pan/Pani widzi siebie
w takiej roli?

Czego mozna sie dowiedzied, zadajgc te pytania?

Jakie umiejetnosci byty wykorzystywane na poprzednim stanowisku
(stanowiskach). Poprzez poréwnanie tych umiejetnosci ze
stanowiskiem, o ktdre sie wtasnie ubiegasz, mozna oceni¢ na ile
bytyby one przydatne.

Historia zawodowa kandydata jest bardzo wazna; w przypadku
czestych zmian miejsca pracy rekruter na ogoét doktadnie pyta, co byto
tego przyczyna.

Wiele informacji na temat Twojego funkcjonowania kandydata

W grupie wspotpracownikéw da sie uzyskac, zadajac pytanie,

o wspotprace z kolegami z bytych miejsc pracy. Zawraca sie uwage na
sposob, w jaki kandydat opowiada o bytych wspdtpracownikach; czy
wraza sie o nich z szacunkiem, z sympatia, czy tez narzeka na nich,
wspomina ich niesympatycznie, wrecz nietaktownie - moga to by¢
wskazoéwki na temat sposobu Twojego funkcjonowania z ludzmi.

Pytania o motywacje i aspiracje:

» Dlaczego stara sie Pan/Pani o te prace?
« Ktéra czesciag dziatania firmy jest Pan/Pani najbardziej

zainteresowany? Dlaczego?

o Czego Pan/Pani oczekuje od tej pracy?

« Jak wyobraza Pan/Pani sobie rozwdj kariery w naszej firmie?

« Jakie sg Pana/Pani mocne (stabe) strony?

« Dlaczego mieliby$my Pana/Pani zatrudnic¢? Prosze przekonaé mnie,

ze to stanowisko jest dla Pana.



Czego mozna sie dowiedziec, zadajgc te pytania?

o Czy masz sprecyzowane cele zawodowe.

» Czy Twoje ambicje zawodowe s3g realne, zwtaszcza, gdy patrzy sie na
nie przez pryzmat konkretnej firmy. Czy nie sg one zbyt wygérowane
lub przesadnie niskie.

* W jaki sposéb odpowiadasz na te pytanie, czy przypadkiem nie jest to
sposdb wyuczony, standardowy (np. "Interesuje mnie samorozwaj,
chciatbym pracowac w mitym zespole...").

Pytania o zainteresowania:

o Pytania o zainteresowania:

« Jak lubi Pan/Pani spedzac swdj wolny czas?

« Jakie jest Pana/Pani hobby?

« Jak duzo czasu pos$wieca Pan/Pani na swoje ulubione czynnosci?
(Ponizsze pytania moga rowniez dotyczyc filmu, teatru czy muzyki):

e Co lubi Pan/Pani czytaé?

« Jaki jest Pana/Pani ulubiony rodzaj literatury?

« Co czytat Pan/Pani ostatnio?

« Kto jest Pana/Pani ulubionym pisarzem?

Czego mozna sie dowiedziec¢, zadajgc te pytania?

» Czy zainteresowania, o ktdrych opowiadasz, zwigzane s3
z dziatalnoscia indywidualng czy raczej grupowa. Czy sam
organizujesz sobie swoj wolny czas, czy tez polegasz na innych.

o Czy sg to zainteresowania o charakterze intelektualnym czy fizycznym
(np. sport).

» W jaki sposéb bedziesz sie wyrazac? Czy robisz to jasno, zrozumiale,
czy tez uzywac bedziesz skomplikowanej sktadni - jest to wskaznik
twojej komunikatywnosci

e Czy mowisz o swoich zainteresowaniach z entuzjazmem,
zaangazowaniem (moze to by¢ np. wskaznik autentycznosci tego,

0 czym opowiadasz).



Pytania o edukacje:

« Dlaczego wybrat Pan/Pani ten kierunek studiéw?

« Jakie zagadnienia najbardziej Pana/Pani ciekawity? Dlaczego?

« Jak Pan/Pani ocenia poziom nauczania w swojej uczelni?

« Czy uczestniczyt Pan/Pani w jakis$ projektach, przedsiewzieciach
w trakcie studiow?

« Co wyni6st Pan/Pani z okresu studiéw? Czego sie Pan/Pani nauczyt
w tym okresie?

Czego mozna sie dowiedzied, zadajgc te pytania?

o Odpowiedzi na pytania o preferencje, dotyczace okresu nauki moga
dostarczyc¢ istotnych informacji na temat Twojego nastawienia do
pracy (np. "Lubitem zajecia, ktére wymagaty ode mnie poszukiwania,
godzin spedzonych w bibliotekach", "Cenitem zajecia dobrze
przygotowane, ktdre posiadaty jasny program, takie, do ktorych
prowadzacy byt swietnie przygotowany...", "Najwiecej daty mi zajecia
prowadzone przez wymagajacych prowadzacych...").

o Odpowiedzi na powyzsze pytania moga rowniez odkry¢ informacje,
ktére nie sg zwigzane bezposrednio z nauky; czy odpowiadajacy
nalezat do jakichs klubdw, organizacji, jaka byta jego pozycja w grupie
studenckiej, czy petnit jakies odpowiedzialne funkcje, itp.

Rozmowa behawioralna

Szczegolna forma rozmowy kwalifikacyjnej jest tzw. rozmowa
behawioralna - to zadawanie pytan, ktdre bazuja na zachowaniu danej
0soby w przesztosci.

Rozmowa taka zaktada, ze przez okreslenie jak kandydat zachowat sie
w pewnej konkretnej sytuacji problematycznej w przesztosci mozna

z duzym prawdopodobienstwem przewidzied, jak zachowa sie

w podobnej w przysztosci lub tez wyciagnac ogdlne wnioski co do jego
sposobu myslenia, sposobu rozwigzywania problemow czy mozliwych
reakcji np. na sytuacje konfliktowe w pracy.

Najczesciej spotykanym modelem jest tzw. metoda STAR



METODA
STAR

S - sytuacja (Situation)

Pytamy o konkretna sytuacje, ktéra miata miejsce w pracy zawodowej,
np.: ,Prosze opisa¢ mi sytuacje, w ktdrej musiat Pan zmierzy¢ sie
z wyjatkowo trudnym zadaniem.”

T - zadanie (Task)

Np.: ,Na czym polegato zadanie, ktére musiat Pan wykonac?”

A - dziatanie/zachowanie (Action)

Doprecyzowujemy, jakie konkretnie dziatania podjat kandydat; czy
wynikaty one z zakresu obowiazkow, czy moze byty jego wiasna
inicjatywa; czy kandydat dziatat samodzielnie, czy we wspotpracy
Z innymi osobami.

R - rezultat/wynik (Result)

Pytamy, jak kandydat ocenia podjete dziatania z perspektywy czasu,
czy gdyby dzis kandydat musiat zmierzyc¢ sie z podobna sytuacja, czy
postapitby podobnie. Opréocz oceny rezultatu zyskac mozna
dodatkowsa informacje, czy kandydat ma sktonnos¢ do analizy
wiasnych dziatan, czy wyciaga wnioski ze swoich sukceséw badz
porazek.



Badajac odpornos¢ na stres mozna spotkac sie z pytaniami
dotyczacymi trudnych, stresujacych sytuacji, w ktérych kandydat np.
zostat niestusznie skrytykowany. Aby oceni¢ poziom kreatywnosci,
rekruter moze poprosi¢ o podanie przyktaddw usprawnien, innowacji
badz ciekawych rozwigzan, ktore kandydat wdrozyt w poprzedniej

pracy.

Pytania wykorzystywane w wywiadzie powinny umozliwi¢ kandydatowi
odpowiedz obejmujaca wszystkie te aspekty. Rozmodwca powinien
opowiedzied, jaki byt cel jego dziatania, w jakich warunkach pracowat
oraz doktadnie opisac sposob, w jaki sie zachowat, aby osiggnac
oczekiwane rezultaty i w koncu jego odpowiedz powinna wskazywac
na skutki opisywanych dziatan. Rekruter moze réwniez dopytac

0 pojawiajace sie w trakcie realizacji zadania trudnosci, a takze o te
elementy dziatania, ktdre zakonczyty sie niepowodzeniem.

1. Sytuacja 2. Zadanie
(Situation) (Task)

4. Wynik 3. Akcja
(Result) (Action)



PROFIL
OSOBISTY NA
LINKEDIN

Przyjrzyj sie ponizszej infografice, z ktérej mozesz dowiedziec¢ sie wielu
przydatnych informacji na temat sposobu korzystania Twojego
potencjalnego pracodawcy z medidéw spotecznosciowych. Gdzie mozna
Cie znalez¢? W jaki sposob prowadzisz swoje social media? To wszystko
moze wptynac na opinie rekrutera jeszcze zanim zamieni z Toba
pierwsze zdanie.

P 106 O

Rodzaje aktywnosci podejmowanych w mediach spotecznosciowych:

zapraszanie

i wysytanie publikowanie treéci

wiadomosci i aktualizowanie profilu
Q V

#rédlto: dr Pawet Korzyfiski, Akademia Leona KoZmiriskiego,
@ AKADEMIA LEONA KOZHISKIEGO polskie badania kariery (N: 206) zrealizowane w ramach
a3 PO W s cifrowe) (2011:2016)

LinkedIn to Twoje narzedzie do szukania pracy i kreowania
wizerunku pracownika. Nawigzuj kontakty, komentuj, pisz.
Twoja aktywnos¢ ma znaczenie dla stanowisk, w ktdrych marka
osobista jest istotna (np. w marketingu czy sprzedazy). W pozostatych
przypadkach nie jest ona kluczowa w kontekscie poszukiwania pracy.
Jesli Twoj profil zainteresuje rekrutera, to z pewnoscia nawiaze z Toba



Podstawa dobrego wizerunku jest dobry profil. Gérna jego czesc,

czyli zdjecie, nagtdwek oraz tto, a nastepnie podsumowanie zawodowe
to najwazniejsze rzeczy. To one wywieraja pierwsze wrazenie

na odwiedzajacym twaoj profil. Jesli chcesz by¢ znajdywanym przez
wyszukiwarke LinkedIn, musisz pomyslec o stowach kluczowych,
ktore rekruterzy moga w nig wpisywac.

Czy wiesz, ze...

o zdjecie profilowe zapewnia az 21 razy wiecej wyswietlen profilu,

9 razy wiecej zaproszen do kontaktow oraz dwa razy wiekszq
akceptowalnosc zaproszen wystanych przez ciebie;

e dzieki dobrze skonstruowanemu nagtowkowi profilu masz 16- krotnie
wiekszg szanse na pojawienie sie w wynikach wyszukiwania na
Linkedin;

e okreslajgc co najmniej 5 umiejetnosci pojawiasz sie w wynikach
wyszukiwania 27 razy czesciej.

Elementy profilu osobistego

Zdjecie profilowe

Twoje zdjecie powinno by¢ bardziej zawodowe niz prywatne,
niekoniecznie jednak w garniturze. Wazne jest tez, by patrze¢ na nim
wprost i wyglada¢ na godnego zaufania, ztapac¢ kontakt wzrokowy

z odbiorca i pokaza¢ mimika, z jakim wrazeniem chcemy zostawic¢
rekrutera. LinkedIn sugeruje, zeby twarz zajmnowata 60% zdjecia.

Tto powinno byc¢ nierozpraszajace. Zdjecie tez musi by¢ aktualne,

raczej kolorowe niz czarno-biate. Zwro¢ uwage na wysoka rozdzielczosc
fotografii.

Zdjecie w tle

Zdjecie w tle to de facto darmowa przestrzen reklamowa o wymiarach
1584x396 pikseli, ktéra umozliwia przekazanie wielu informacji.
Wykorzystaj to!



Nagtowek w profilu

Nagtowek wraz ze zdjeciem to najwazniejsze elementy profilu.

Nagtowek jest elementem, ktdry pojawia sie nie tylko w profilu,

ecz takze wtedy, gdy cos publikujesz lub komentujesz. Wartosciujemy
wiec zawarte w nim stowa - zaczynajac od tych najwazniejszych,

a konczac na tych mniej istotnych - skupienie odbiorcy maleje bowiem
po kazdym stowie. Pierwsze zdanie okresla nas najbardziej.

W nagtodwku powinny znalez¢ sie wybrane stowa klucze. Do dyspozycji
jest 120 znakdw. Mozesz tutaj uzyc¢ tytutu zawodowego, stanowiska, ale
mozesz tez wpisac branze czy tematy, ktorymi sie zajmujesz. Nagtowek
musi by¢ na tyle interesujacy, by zacheci¢ do wejscia na twdj profil.
Wyrdznic sie wyszukiwarce LinkedIn pomoga Ci tez emotikony.
Oddzielaj nimi poszczegdlne sekcje nagtowka, poszczegdlne stanowiska
czy tematy. Nie komplikuj — rekruterzy beda wyszukiwac profile po
stanowiskach, a wyswietlac te, ktdre cos im rzeczywiscie moéwia i
stanowia dla nich jakakolwiek wartosc¢.

Adres URL

Zmiana adresu URL na unikatowy adres zawierajacy Twoje imie

i nazwisko to gwarancja, ze inni tatwiej znajda Cie w wyszukiwarce
LinkedIn. Zeby to zrobi¢, kliknij opcje , Edytuj profil publiczny i adres
URL", ktéra znajduje sie po prawej stronie, gdy wejdziesz na swoj profil.

Podsumowanie/Informacje

Podsumowanie profilu powinno by¢ angazujace, dajace uzytkownikom
wiecej informacji o Tobie i Twoim doswiadczeniu. To idealne miegjsce,
aby opowiedzie¢ o zawodowych dokonaniach, ciekawych projektach,
wyréznieniach i nagrodach. To réwniez przestrzen na stowa kluczowe.
Podsumowanie nie powinno miec wiecej niz 4-5 akapitow.

Zeby pojawi¢ sie w wynikach wyszukiwania nalezy uzyé minimum

40 stéw. Do dyspozycji jest 2600 znakow.



Doswiadczenie i wyksztatcenie

Profil LinkedIn musi by¢ aktualny. Opisy stanowisk, ktére zajmowates
badz zajmujesz nadal, maja wptyw na wyszukiwania Cie przez osoby
zainteresowane. Nie musisz wypisywac wszystkiego. Opisz doktadniej
2-3 ostatnie miejsca pracy, pozostate ogdlnie. Uzywaj stdw kluczy i pisz
Wprost co robisz i czym sie zajmujesz.

Jezeli jestes na poczatku drogi zawodowej, w tej sekcji mozesz opisac
dotychczasowe wyksztatcenie, staze oraz zdobyte doswiadczenie.
Warto wspomniec¢ o stowarzyszeniach i tych dziataniach, ktére
potwierdza Twoja proaktywna postawe i chec rozwijania sie

(np. wolontariat).

Umiejetnosci

Ta sekcja ma szczegdlne znaczenie, jezeli chodzi o wyszukiwanie
i pozycjonowanie Twojego profilu, dlatego warto skrupulatnie

Jja uzupetni¢, pamietajac o stowach kluczowych. Potwierdzone
umiejetnosci zyskuja rowniez na wiarygodnosci, zwtaszcza gdy
nie pochodza od znajomych, tylko od wspotpracownikow.

Osoby z minimum 5 umiejetnosciami uzyskujg nawet do 17 razy

wiecej wyswietlen profilu. Im wiecej potwierdzen umiejetnosci,

tym czesciej bedziesz wyswietlac sie w wynikach wyszukiwania
na te wtasnie ,,hasta”.

Do swojego profilu mozesz dodac az 50 umiejetnosci.
Kazda poprawia widocznos¢ Twojego profilu.




Koto marki osobistej

Jak juz wspominalismy na poczatku - poszukiwanie pracy nie nalezy
do najtatwiejszych zadan, ale jesli skupisz sie na nim odpowiednio oraz
zastosujesz nasze rady, osiggniesz zamierzony efekt.

Nie bdj sie eksperymentowac ze swoim CV i profilem zawodowym,
nigdy nie wiadomo co przyciggnie uwage rekrutera. Na rozmowe

O prace idz zawsze przygotowany i pamietaj, ze tak jak Tobie zalezy

na dobrej pracy, tak drugiej stronie powinno zaleze¢ na wartosciowym
pracowniku - czyli Tobie.

PODSTAWOWE SILY ODBIORCA
Z czego jestes Do kogo moéwisz?
najbardziej dumny?

ESENCJA WGLAD W
Jakim dynamicznym POTRZEBY
zdaniem mozesz sie Jaki problem
opisac? rozwigzesz
w firmie?

WYROZNIK POWODY, ZEBY
Co robisz inaczej niz WIERZYC

inni w twojej branzy? Jakie osiggniecia
uwiarygadniajg Cie
jako pracownika?

0SOBOWOSC
Jakie s3 twoje

mocne strony?

Koto marki osobistej, na podst. G. Miecznikowski, Tajniki sprzedazy na Linkedin, ebook.

Mam nadzieje, ze ten krétki poradnik pomoze Ci w znalezieniu
wymarzonej pracy - trzymam za Ciebie kciuki!



SZABLONY

Imie i Nazwisko
Adres
Miasto
Kraj, Kod
Telefon komdrkowy:
Email:
Wstaw nazwe swojego stanowiska np.

Menadzer ds. Obstugi Klienta z doswiadczeniem w branzy ustug
biznesowych, efektywnie wykorzystujgcy naturalny talent do budowania
relacji z ludzmi, pozwalajgcy na zdobycie ich zaufania. Bardzo dobre
umiejetnosci komunikacyjne w jezyku ukrainskim, polskim i angielskim
pozwalajgce na budowanie dtugotrwatych relacji z klientami i wtasciwg
ich obstugq. Umiejetnosc pracy pod presjg potgczona z sukcesami

w budowaniu programow majgcych na celu poprawe jakosci obstugi
klientow. Dobrze wspdtpracujgcy w zespole, skutecznie organizuje prace
innych i poszukuje pracy w charakterze xxx w wojewodztwie dolnoslgskim.

Doswiadczenie zawodowe i znaczace osiggniecia (ostatnie 10 lat lub 3
ostatnie firmy)

Nazwa Firmy Data od - Data do
Stanowisko

Krétki opis firmy:
Zakres obowigzkéw:

Najwazniejsze osiggniecia

Woczesna kariera ( wpisujemy nazwy firm, stanowiska i daty)



Nazwa Firmy Data od - Data do
Stanowisko

Wyksztalcenie akademickie
Kwalifikacje Gdzie studiowates/tas Rok zakoniczenia

Kwalifikacje 2 Gdzie studiowates/tas Rok zakoniczenia

Kursy i szkolenia

Inne informacje
Czym jestes zainteresowany/a poza srodowiskiem zawodowym

Referencje na zyczenie

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez
(nazwa firmy) w celu prowadzenia rekrutacji na aplikowane przeze mnie
stanowisko.




AGATA XXX Dane kontaktowe:

Telefon: +48606646912 Imie Nazwisko
E-mail: Adres
LinkedIn Nr telefonu

Obecne stanowisko
Link do LinkedIn lub Goldenline

DYREKTOR HR

Dyrektor HR z wieloletnim doswiadczeniem pracy w miedzynarodowej,
dynamicznie rozwijajqcej sie branzy i organizacji. Potwierdzona sukcesami
praca z duzym zespotem oraz w tworzeniu obszaru zarzqgdzania zasobami
ludzkimi jako kluczowego w budowaniu przewagi konkurencyjne firmy.
Skuteczne zarzqgdzanie relacjami z klientem wewnetrznym, pracownikami
oraz z radq pracownikow. Doceniany cztonek kadry zarzqgdzajgcej za
wktad merytoryczny w prowadzone projekty. Umiejetnos¢ opracowywania
oraz wdrazania strategii HR oraz nowoczesnych narzedzi w tym obszarze.
Zdolnosci przywddcze potgczone Kz komunikatywnosciq oraz otwarta
osobowosciq. Wieloletnia praca

w srodowisku miedzynarodowym doceniana i wyrézniana na forum
swiatowym. Jestem otwarta na oferty w firmach miedzynarodowych jako
lider funkcji HR na terenie wojewddztwa Mazowieckiego

Profil:

Zawrzyj informacje na temat kluczowych umiejetnosci i osiggniec
zawodowych, ktére wigza sie z poszukiwang przez Ciebie praca:
opisz umiejetnosci miekkie, znajomos¢ jezykéw obcych, miejsce
docelowej pracy

UMIEJETNOSCI | OSIAGNIECIA

Umiejetnosci przywoédcze - kilkuletnie doswiadczenie w zarzgdzaniu
podlegtym zespotem poparte bardzo dobrymi wynikami zadowolenia
z pracy pracownikow w potgczeniu z ich wysokq efektywnosciqg pracy
oraz bardzo dobrqg oceng ich pracy przez klienta wewnetrznego.
Poparte swietnymi wynikami umiejetnosci przywddcze w zarzgdzaniu
miedzynarodowymi cross-funkcjonalnymi zespotami projektowymi.



Motywacja do pracy, ambicja, postawa, chec ciggtego rozwoju —
wyrozniam sie zaangazowaniem oraz poczuciem odpowiedzialnosci

za jakos¢ wykonywanej pracy. Napedza mnie do pracy potrzeba ciggtego
rozwoju siebie oraz wspotpracownikow.

Kreatywnosé - jestem doceniania za otwarty umyst, innowacyjne
podejscie oraz aktywne poszukiwanie nowych rozwiqgzan, ktdre
w najefektywniejszy sposob wspierajqg biznes w dalszym rozwoju.

Budowanie relacji z klientem wewnetrznym — potwierdzone sciezkqg
awansow i zwiekszajgcego sie zakresu odpowiedzialnosci w ramach
Jjednej organizacji wybitne umiejetnosci komunikacyjne oraz budowania
relacji jako partnera biznesowego w organizacji.

Zarzgdzanie zmiang i projektami - zaawansowane umiejetnosci i duze
doswiadczenie w zarzgdzaniu zmiang w organizacji oraz projektami
pozwalajgcym firmie na osiggniecie zamierzonych celéow w ramach
przewidzianych budzetow i termindw.

Budowanie efektywnych i zmotywowanych zespotdow - skutecznie
potrafie potgczyc osigganie celdw biznesowych przez dany zespot
z zachowaniem odpowiedniej atmosfery i motywacji do pracy.

Kluczowe umiejetnosci / osiggniecia

Opisz swoje kluczowe umiejetnosci, osiggniecia, ktére sg wazne ze
wzgledu na poszukiwang przez ciebie praca. Staraj sie uzywac liczb,
aby zilustrowaé ich wage

PRZEBIEG KARIERY ZAWODOWEJ

XXX

lipiec 2007 - obecnie

Dyrektor ds. Zarzadzania Zasobami Ludzkimi
luty 2013 - obecnie

XXX jest firmq sprzedazowo-serwisowq/ustugowq zatrudniajgcg w Polsce
prawie 700 pracownikow. Odpowiadam za tworzenie oraz realizowanie
krotko oraz dtugoterminowej polityki personalne w firmie. Jako cztonek
Kadry Zarzgdzajgcej bezposrednio raportuje do Dyrektora Generalnego.



Kieruje 15 osobowym zespotem. Odpowiadam za szesc¢ obszarow

w organizacji: kadry i ptac, controling HR, BHP, HR Managment
(rekrutacje, rozwdj i efektywnosc¢ pracownikéw, komunikacja wewnetrza,
kultura organizacyjna) Scania Academy (szkolenia techniczne, biznesowe
oraz miekkie), Scania Retail System (KAIZEN).

Osiggniecia

Partnerska wspdtpraca z kadrq kierowniczq w budowaniu
dtugoterminowej strategii dia Scania Polska.

Wdrozenie Management Model System w catej organizacji (zbudowanie
mapy strategii Scania Polska oraz wdrozenie jej na wszystkich szczeblach
w organizacji).

Zaprojektowanie oraz wprowadzenie aktywnego podejscia
sprzedazowego w catej organizacji, B¢w tym wdrozenie standardow

w obszarze obstugi klientow.

Stworzenie odpowiedniej kultury organizacyjnej firmy, rozwoju
pracownikow oraz zapewnienia sukcesji.

Implementacja elektronicznej platformy oraz dodatkowych narzedzi
wspierajgcych procesy HR.

Wdrozenie kompleksowego systemu wynagradzania pracownikow.
Rozwiniecie efektywnych narzedzi do komunikacji wewnetrzne.
Wsparcie, nadzdor oraz inspirowanie podlegtego zespotu w obszarach
nowoczesnych narzedzi HR, ktore w najlepszy sposob majqg wspierac
rozwaj Scania Polska.

Kierownik Dziatu HR
lipiec 2007 - styczen 2013

Cztonek Kadry Kierowniczej, bezposrednia podlegtos¢ Dyrektorowi
Finansowemu. Kierowanie 4 osobowym zespotem. Odpowiedzialnos¢
za dwa obszary w organizacji: kadry i ptac, HR Management (rekrutacje,
rozwoj i efektywnosc¢ pracownikow, komunikacja wewnetrza, kultura
organizacyjna,).

Osiggniecia

Skuteczne wdrozenie nowych narzedzi elektronicznych wpierajgcych
efektywnosc¢ proceséw HR takich jak: system kadrowo — ptacowy,
platforma dla pracownikéw oraz przetozonych, elektroniczny obieg
dokumentow, MBO, platforma do zarzgdzania wiedzqg i szkoleniami.



Poparte wieloma sukcesami tworzenie oraz wdrozenie narzedzi HR
wspierajgcych biznes w obszarze rekrutacji, sukcesji, ocen pracownikow,
systemow premiowania oraz polityka wynagradzania oraz benefitow.
Aktywny udziat w miedzynarodowym zespole opracowujgcym globaing
polityke i narzedzia HR.

Partnerska wspdtpraca z przedstawicielami Rady Pracownikow.
Zbudowanie wizerunku dziatu HR jako kluczowego partnera biznesowego
w organizacji.

WCZESNA KARIERA ZAWODOWA

ICI Polska S. A. / luty 2007~ czerwiec 2007
Specjalista ds. Personalnych na Europe Srodkowq i Wschodnig

PLIVA / kwiecier 2004 — luty 2007
Konsultant ds. Rekrutacji i Rozwoju Pracownikéw

PLIVA HQ Chorwacja / styczen - lipiec 2006
Specjalista ds. Projektow HR

Cegedim Polaska S.A. / wrzesieri 2003 — kwiecieri 2004
Menedzer ds. Kluczowych Klientow

Polish Medical Mailing S.A [/ styczer 2001 - wrzesieri 2002
Menedzer ds. Kluczowych Klientow

WYKSZTALCENIE
Akademia Leona Kozminskiego: MBA /2008-2010

Uniwersytet Warszawski, Wydziat Psychologii,
Psychologia Zarzadzania Personelem,
studia podyplomowe /2004-2005

Uniwersytet Warszawski, Wydziat Zarzadzania,
Zarzadzanie potencjatem spoteczny,
studia magisterskie /1997-2002



WYBRANE SZKOLENIA

ICAN Institute, Management, 2016

Scania Academy, Leadership Advance, 2013

Certyfikat z zakresu metody MBTI, Extendid Disc

Szkota wewnetrznych Coachoéw, Patryk Laybert

Zarzadzanie Projektami, Efektywnos¢ proceséw szkoleniowych




Imie Adres
Numer telefonu: Email

WSTAW NAZWE SWOJEGO STANOWISKA NP.

Menadzer ds. Obstugi Klienta z doswiadczeniem w branzy ustug
biznesowych, efektywnie wykorzystujgcy naturalny talent do budowania
relacji z ludzmi, pozwalajgcy na zdobycie ich zaufania. Bardzo dobre
umiejetnosci komunikacyjne w jezyku ukrainskim, polskim i angielskim
pozwalajgce na budowanie dtugotrwatych relacji z klientami i wtasciwg
ich obstugg. Umiejetnosc pracy pod presjqg potgczona z sukcesami

w budowaniu programoéw majgcych na celu poprawe jakosci obstugi
klientow. Dobrze wspdtpracujgcy w zespole, skutecznie organizuje prace
innych i poszukuje pracy w charakterze xxx w wojewodztwie dolnosigskim.

OBSZARY SPECJALIZACII

DOSWIADCZENIE ZAWODOWE | ZNACZACE OSIAGNIECIA

( ostatnie 10 lat lub 3 ostatnie firmy )

Nazwa Firmy Data od - Data do
Stanowisko

Krotki opis firmy
Zakres obowigzkow

Najwazniejsze osiggniecia



WCZESNIEJSZA KARIERA, POWYZEJ 10 LAT, TYLKO NAZWA FIRMY |
STANOWISKA

Nazwa Firmy Data od - Data do
Stanowisko

EDUKACIJA | SZKOLENIA

Kwalifikacje Data od - Data do
Uniwersytet

REFERENCJE NA ZYCZENIE

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez
(nazwa firmy) w celu prowadzenia rekrutacji na aplikowane przeze mnie
stanowisko.




Elzbieta Dunaj

Od ponad 20 lat zajmuje sie doradztwem organizacyjnym, zarzqgdzaniem ludZmi oraz
mentoringiem. Prowadze i usprawniam procesy rekrutacyjne, zaréwno jako rekruter,
jak rowniez jako doradca zawodowy.

Projektuje i realizuje dziatania, ktére wspierajq rozwdj klientéw i organizacji oraz
rozwiqQzujqg problemy zwiqzane m.in. przywddztwem, zarzqdzaniem zmiang,
systemami premiowymi, brakiem efektywnosci czy zarzqdzaniem czasem.

Miatam przyjemnosc¢ wspdtpracowac z wieloma firmami m.in.

Instytutem Badan Strategicznych, Polskq Sieciq Energetycznq, Rokita, Gates,
Osrodkiem Doradztwa Metodycznego, KGHM, CeDo czy Podo/and.

Przez wiele lat prowadzitam warsztaty z umiejetnosci managerskich na studiach MBA
(Polish Open University) oraz tworzytam Biuro ZZL na Uniwersytecie Medycznym

we Wroctawiu.

Od ponad dekady jestem HR Managerem w Perfecta Retail Furniture.

Nieustannie rozwijam swadj warsztat jako mentor i koordynator merytoryczny

Programu Mentoringowego Zwiqgzku Pracodawcdéw Polska Miedz.

Zrzeszeni w:

ZWIAZEK FEDERACJA g
PRACODAWCOW PRZEDSIEBIORCOW
POLSKA MIEDZ i POLSKIC ZPP

THE POLISH COPPER EMPLOYERS' ASSOCIATION







