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Cieszymy sie, ze nasz e-book Cie zainteresowat! Zawarte w nim porady pomoga Ci przy-
gotowac sie do poszukiwania pracy. Znajdziesz w nim wiele cennych wskazéwek, dzieki
ktérym zwyciesko przejdziesz przez proces rekrutacji i zdobedziesz wymarzong prace.
Przez lata pracy w portalu mamopracuj.pl zgromadzitySmy ekspercka wiedze o poszuki-
waniu pracy dla kobiet. Tworzac tego e-booka, skorzystatysmy dodatkowo z doswiadczen
rekruteréw firmy Capgemini Polska. Wspélnie pokazujemy, jak skutecznie pokona¢ putapki
procesu rekrutacji, ttumaczac miedzy innymi:

# Jakwyglada obecnie proces rekrutacjii co zrobi¢, by korzystnie wypas¢ na jego poszcze-
golnych etapach,

# Role wizerunku w social mediach w procesie poszukiwania pracy, czyli czego unikag,
a co pomoze Ci w zdobyciu nowej pracy,

# Jak zwalczy¢ obawe przed spotkaniem z rekruterem i przesta¢ traktowac rozmowe
o prace jak egzamin czy przestuchanie,

# Jak napisac¢ CV, ktoére przyciggnie uwage rekruteréw,

# A takze, jak zaprezentowad swoje profesjonalne umiejetnosci, nawet jezeli wydaje
Ci sie, ze w ostatnich latach nie miatas okazji ich wykorzystywac.

Cate opracowanie podzielitysmy na trzy czesci, aby utatwié¢ Ci korzystanie ze zgromadzonej
wiedzy.

ey Z pierwszej czesci dowiesz sie m.in., dlaczego wysytanie stu CV po prostu
nie dziata, a takze: gdzie szukac¢ najlepszych ofert pracy i dlaczego personal branding jest
wazny bez wzgledu na to, jakiej pracy szukasz. A jesli rzetelnie wykonasz zaproponowane
¢wiczenia, zmienisz swoje podejscie do szukania pracy.

= W drugiej czesci, bardziej narzedziowej, poznasz tajniki tworzenia nowo-
czesnego CV, a takze dowiesz sie, jak zaprezentowad luke w CV zwigzang z urlopem
macierzynskim czy rodzicielskim. Opowiemy, dlaczego adres mailowy w CV ma znaczenie
i dlaczego wiek i adres zamieszkania nie sg konieczne. Wykonujac zaproponowane ¢wicze-
nia odswiezysz swoje CV i spojrzysz na nie oczami rekruterow!
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Jak znalez¢ dobrg prace po przerwie? 5 -

ey Z trzeciej czesci dowiesz sig, jak przygotowac sie na rozmowe kwalifikacyjng
i kiedy ona tak naprawde sie zaczyna. Poznasz najczesciej zadawane pytania na rozmo-
wie rekrutacyjnej a wykonujac ¢wiczenie przygotujesz swoje odpowiedzi na kazde z nich.
Dowiesz sie takze, co zrobi¢, aby zbudowac¢ dobra relacje z rekruterem i dlaczego to takie
wazne, aby dobrze sie przygotowac do tej rozmowy!

E-book jest dos¢ obszerny, dlatego spokojnie mozesz pracowac z nim w swoim tempie
i wraca¢, kiedy tylko zajdzie taka potrzeba.

Jest jednak jeden obszar, ktérego w nim nie poruszamy, a szukajac pracy na pewno sie
z nim zmierzysz. To przygotowanie catej Twojej rodziny (i kazdego z osobna) na nowy
rozdziat w Waszym zyciu.

Bardzo wazne jest to, abys$ pamietata, ze Twéj powrét do pracy to zadanie dla catej rodziny!

To temat na zupetnie nowy e-book, ale nie martw sie, prawie caty portal mamopracuj.pl

dedykowany jest wtasnie temu zagadnieniu, wiec serdecznie Cie zapraszamy do korzystania
z jego zasobow.

Mitej lektury i powodzenia!

Jesli uznasz, ze chcesz sie z nami podzieli¢ swoimi przemysleniami, napisz do nas na adres:
kontakt@mamopracuj.pl. A jesli masz od pytania odnosnie rekrutacji do firmy Capgemini zapraszamy

do kontaktu pod adresem komunikacja.pl@capgemini.com.
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co musisz wiedzie¢ zanim zaczniesz?

Nowy rynek pracy, czyli jaki?

et =T~

Rynek pracy bardzo zmienit sie na przestrzeni ostatnich kilku lat. Jeszcze nie tak dawno
bezrobocie byto waznym problemem spotecznym, a kazdy z nas w jakims stopniu sie go oba-
wiat. Dzisiaj bezrobocie w Polsce wynosi ok. 6%’ i jest to poziom uznawany za naturalny.

Tak niski poziom bezrobocia sprawia, ze zaréwno eksperci, jak i media méwia o zjawisku
zwanym ,rynkiem pracownika”.

0 Co to takiego?

To sytuacja, w ktoérej to pracodawcy majg problem ze znalezieniem oséb do pracy (prze-
ciwienstwo bezrobocia), a osoby chetne do pracy teoretycznie mogg wybieraé sposréd
~.milionéw" ofert. Trzeba pamietac jednak, ze nie dotyczy to wszystkich branz.

6 Dlaczego teoretycznie?

Moze sie wydawad, ze skoro jest taka wielka potrzeba, aby zatrudnia¢ nowe osoby do pracy,
to nikt tej pracy nie powinien szukac. Ale jasne jest, ze nie kazdy moze aplikowa¢ na kazde
stanowisko. Kluczowe sg kompetencje i wyksztatcenie. Dla aplikujacych nie bez znaczenia
moze by¢ tez miejsce zamieszkania.

Kolejng wazng przeszkoda w znalezieniu pracy, moga by¢ warunki finansowe,
ktére nie spetniaja oczekiwan aplikujacych. To wszystko powoduje, ze nadal wiele oséb
szuka pracy, a wielu pracodawcéw podkredla, ze znalezienie ludzi do pracy to dla nich

1 Na podstawie danych GUS, stopa bezrobocia w styczniu 2019 roku wyniosta 6,1%. Oczywiscie, nie wszystkich regio-
nach jest tak dobrze. Dla przyktadu w woj. wielkopolskim stopa bezrobocia wynosita 3%, a juz w woj. warminsko-mazur-
skim ponad 10%.
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Czes¢ 1: Szukanie pracy po przerwie - co musisz wiedzie¢ zanim zaczniesz?

najwieksze wyzwanie. Czyz to nie paradoks? Owszem, ale tez ogromna szansa na poprawe
warunkéw pracy wielu oséb i wieksze docenienie obecnych pracownikéw.

Bycie lepszym pracodawcg sie optaca. Skorzystaj z tego!

Juz dzisiaj, coraz wiecej pracodawcéw decyduje sie na dziatania przyciggajace nowe talenty
do firm, czesto przescigajac sie w pomystach. Wiele firm zwraca coraz wieksza uwage
na potrzeby swoich aktualnych pracownikéw, aby ich u siebie zatrzymac i nie musie¢
szuka¢ nowych. Te dziatania nazywane sg z jezyka angielskiego employer brandingiem (czyli
budowaniem wizerunku pracodawcy), ktéry w Polsce stat sie bardzo modnym trendem.

Stad tyle dyskusji o benefitach w firmach (czyli wszelkich pozaptacowych formach nagra-
dzania pracownikéw/uprzyjemniania im pracy, jak: pakiety medyczne, karnety na sitownie
(juz bardzo popularne), dotacje do ztobkéw, prezenty i $niadania w biurze). To takze coraz
wieksza otwartos$¢ prezeséw i manageréw na elastyczne formy zatrudnienia (czyli mniej-
Szy wymiar czasu pracy, np. ¥ etatu, mozliwos$¢ home office czy praca catkowicie zdalna,
tzw. telepraca), ale takze elastyczne godziny pracy i jej zadaniowy tryb.

To szczegdlna sytuacja, w ktorej mamy, a takze wszystkie inne osoby wracajace na rynek
pracy po przerwie lub osoby szukajace nowego zatrudnienia, mogg skorzystac i znalez¢
dla siebie najlepsze miejsce pracy.

B Jak to robimy w Capgemini? . ‘ .

| Firma Capgemini przygotowata dedykowan3 strone www skierowang do rodzicéw |

| szukajacych pracy, podkreslajac, ze dba o to, aby pracujacy rodzice (ktérych w firmie |
jest coraz wiecej) mogli bez problemu taczy¢ zycie rodzinne i zawodowe.

Wskazuje te elementy, ktére decyduja o tym, ze pracujacy rodzic czuje sie w firmie
| bezpiecznie i pewnie. To przede wszystkim przyjazna atmosfera, nieformalny dress code |
| a takze wydarzenia dla catej rodziny, paczki $wiateczne dla dzieci. Ale tez mozliwoé¢ |
| dalszego rozwoju poprzez szkolenia, warsztaty, dofinansowanie kursow i studiow pody- |
| plomowych. Capgemini przygotowat rowniez benefity z myslg nie tylko o pracownikach |
ale réwniez o ich rodzinie: prywatna opieka medyczna dla catej rodziny, ubezpieczenie
na zycie, zapewnienie pokoju dla matki z dzieckiem w razie potrzeby, czy piknik rodzinny.
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Czes¢ 1: Szukanie pracy po przerwie - co musisz wiedzie¢ zanim zaczniesz?

Aaa matke zatrudnig!

e

Dlaczego o tym piszemy? Poniewaz to pierwsza od poczatku lat dziewieddziesigtych
sytuacja, w ktérej w zwigzku z ,brakiem ragk do pracy” mozesz oczekiwa¢, ze pracodawca
bardziej dopasuje sie do twoich potrzeb. To nie znaczy, ze wszelkie stereotypy na temat
pracy matek, czy mtodych kobiet zupetnie zniknety. Niestety, jeszcze tak sie nie stato,
ale ich sita stabnie.

A Ty po prostu mozesz na tym skorzystac!

To takze moment, w ktérym pracodawcy zaczynajg doceniac zalety ptynace z zatrudniania
kobiet, ktére sg matkami. | to co najmniej z kilku powodéw:

1.) To zupetnie nowa grupa potencjalnych pracownikéw (mamy na urlopach macierzyn-
“skich, wychowawczych, kobiety, ktére s3 nieaktywne zawodowo albo szukaja nowej, lepszej

pracy).
( 2.)- Matki sg efektywne, zorganizowane, w dodatku chetnie angazuja sie w rézne inicja-

tywy, majg wysokie kompetencje interpersonalne i komunikacyjne, tak niezbedne w pracy
w zespole.

( 3) Matki to takze lojalna grupa zawodowa.

To tylko przyktadowe kompetencje kobiet, ktére cenione sg przez pracodawcéw — wazne,
abys$ pamietata o nich myslac o swojej pracy i uczynita z nich atut!

- NEL QORI WVAYASEDE LI — — — — — ‘ .

| Capgemini wraz z Fundacja Mamo Pracuj realizuje cykliczne wydarzenia, ktére maja na celu |

| przedstawienie mozliwosci powrotu do pracy po urlopie macierzyriskim. Podczas spotkan |

| Z mamami opowiadamy historie naszych pracujacych mam, a takze przedstawiamy warunki |
zatrudnienia wraz z dodatkowymi benefitami, jakie oferujemy rodzicom decydujagcym
sie dotaczy¢ do naszych zespotéw. Na wydarzenia zapraszamy mamy wraz z ich dzieé¢mi,
dla ktérych przygotowujemy liczne atrakcje.

| Wiecej informagji na stronie: |
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Czes¢ 1: Szukanie pracy po przerwie - co musisz wiedzie¢ zanim zaczniesz?

Elastycznos¢? Prosze bardzo!

Nowy rynek pracy to takze nowe, alternatywne, sposoby pracy. Oczywiscie nie w kazdej branzy,
nie na kazdym stanowisku, ale wiele zawodéw moze by¢ wykonywanych elastycznie, czasem
zupetnie zdalnie. Coraz czesciej mozna umowic sie z pracodawca na niestandardowe godziny
pracy, a w wyjatkowych sytuacjach wyjs¢ z pracy (np. na przedszkolne przedstawienie) i zadania
wykonac¢ w innym terminie. | wtasnie takiej pracy oczekuja kandydaci, a pracodawcy starajg sie
na te potrzeby odpowiedzie¢, zmieniajac sie zgodnie z oczekiwaniami przysztych pracownikow.

Drogie mamy, to takze idealny czas, aby na tym skorzystaé! Przeczytajcie kolejne rozdziaty
i do dzieta!

Jak szukac pracy na nowym rynku pracy? Czyli dl_ac_zego

szukam i nie moge znalez¢?

Wiesz juz, ze rynek pracy ma swoje nowe oblicze. Niezmiernie wazne w tym kontekscie jest,
abys$ pamietata, ze wymaga on réwniez innego, nowego podejscia do szukania pracy.

To nie tak, ze wszystko jest inaczej. Nadal potrzebujesz CV, cho¢ bywa, ze profil na LinkedIn
moze zastapic¢ tradycyjny zyciorys. Nadal rekruterzy prowadza rozmowy rekrutacyjne z wybra-
nymi kandydatami, cho¢ bywa, ze zanim do tego dojdzie mozesz zosta¢ poproszona o nagranie
krotkiego Filmiku albo wypetnienie testu on-line. Zmienity sie wiec narzedzia rekrutacji i samo
podejscie do szukania pracy i pracownikow.

P,

Ustal Fakty!
s Cel: Sprawdz, kiedy ostatnio szukata$ pracy i jak dtuga masz przerwe

w zatrudnieniu?
Odpowiedz na ponizsze pytania:

@ Kiedy ostatnio aktywnie szukatas pracy a proces zakonczyt sie sukcesem?
(2) Ile lat pracowatas tej firmie?

@Co zdecydowato, ze otrzymatas propozycje pracy?
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Czes¢ 1: Szukanie pracy po przerwie - co musisz wiedzie¢ zanim zaczniesz?

O Kiedy ostatnio szukatas (nowej pracy)? *by¢ moze to bedzie taka sama odpowiedz
jak w punkcie 1, ale niekoniecznie.

@Jak wpisujg sie urlopy macierzynskie, wychowawcze w Twdj staz pracy (oblicz, ile lat)?

Dlaczego to wazne? Jesli (przyktadowo) masz za sobg rok urlopu macierzynskiego (innej
przerwy), a wczesniej 5 lat pracy w jednej firmie, to de facto pracy szukatas 6 lat temu.
A to oznacza, ze od tego czasu rynek pracy zmienit sie na tyle, ze stosowane przez Ciebie
narzedzia i sposoby moga okazac sie nieskuteczne. Wazne jest takze, aby$ wiedziata, ile lat
wykonywatas swéj zawdd. Te informacje beda przydatne na rozmowie o prace.

Tradycyjne vs. nowoczesne metody poszukiwania pracy

By¢ moze jeszcze pamietasz (a moze juz nie (1)), ze kiedys pracy szukato sie w prasie papie-
rowej, adzienzaczynatsie od przegladaniaofert na portalach pracy, czy wycieczce do Urzedu
Pracy. Kandydaci wysytali CV wg jednego wzoru na mozliwie duzo ofert, aby zwiekszy¢
swoje szanse... Czasem do CV dodawato sie list motywacyjny, zaczynajacy sie od “W odpo-
wiedzi na Panstwa ogtoszenie..."”. Te czasy mamy juz za soba.

P P
Jesli wiec szukasz pracy wtasnie w ten sposéb - {‘f/ STOP! {5/
Przeczytaj do konca i zmien swoje podejscie. Ten e-book pomoze Ci efektywnie zarzadzac
catym procesem zwigzanym z poszukiwaniem pracy i zakonczy¢ go sukcesem!

Madra provaktywnosé |

Cho¢ wysytanie stu CV wydaje sie bardzo aktywnym dziataniem, to na nowym rynku pracy
okazuje sie zupetnie nieefektywne. W madrej proaktywnosci chodzi o to, aby skoncentro-
wac sie na tych dziataniach, ktére maja najwieksza szanse zapewni¢ Ci dobra prace.

Jak zatem dziata¢ madrze i proaktywnie?
1. ) Pamietaj, ze nie ilos¢ a jakos¢ aplikacji ma znaczenie, dlatego wysytaj mniej CV,
ale zadbaj o to, by byty rewelacyjne (jak przygotowa¢ dobre CV dowiesz sie w drugiej czesci

e-booka (L) ).

O Wysytaj CV do firm, ktére realnie mogq by¢ zainteresowane Twoj3 kandydaturg
(nie losowych, zainwestuj czas i sprawdz, czy pasujesz do profilu firmy).

< 3. ) Aplikuj do Firmy, w ktérej TY chcesz pracowag, a co za tym idzie wiesz o niej wiecej,
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Czes¢ 1: Szukanie pracy po przerwie - co musisz wiedzie¢ zanim zaczniesz?

a nie tylko znasz nazwe i lokalizacje (korzystaj z Internetu i wiedzy znajomych, aby zdoby¢
te informacje).

. { 4. )Nie aplikuj do firmy z siedzibg na drugim korncu miasta, jesli wiesz,
' 2 ze nie chcesz spedzi¢ 2-3 godzin kazdego dnia na dojazdach.

L 4

O Studiuj strony firmowe czy strony kariery TYCH wybranych firm
i zbieraj wszelkie dostepne informacje o firmach w sieci czy od znajomych.

OWyblerz sie na spotkania branzowe lub rozwojowe - s one realizowane w kaz-
dym wiekszym miescie. Nie tylko dowiesz sie nowych rzeczy, ale poprzez uczestnictwo
w networkingu poznasz nowych ludzi, rozszerzysz swoja sie¢ kontaktéw - to jest
niezwykle cenne.

Madra proaktywnos$¢ wymaga zatem skupienia sie na kilku wybranych firmach, ktére sa dla
Ciebie najciekawsze i sktadania do nich aplikacji. To nie oznacza, ze za chwile nie poszerzysz
tego kregu, ale na poczatek 5 czy 7 firm wystarczy. By¢ moze stworzysz swoja liste ,,top 10"
wymarzonych pracodawcow.

e,

Zrob liste wymarzonych pracodawcow!
sy Cel: Skoncentrowanie sie na kilku (pézniej moze kilkunastu) firmach, ktére
sg dla Ciebie najciekawsze — Twoja osobista lista ,,top 10" pracodawcéw.

We?z kartke, co$ do pisaniai:

(1) Wyszukaj oraz opisz np. siedmiu pracodawcoéw, u ktérych chciatabys pracowac juz teraz.
Przeszukaj Internet, zaktadki zwigzane z karierg w danych firmach, poszukaj informacji
wsrod znajomych, ktorzy tam pracuja.

O A teraz pisemnie uzasadnij swoj wybér w co najmniej 5 zdaniach dla KAZDEGO praco-
dawcy. Uwzglednij przy wyborze informacje zwigzane z tym, co jest dla Ciebie najwazniejsze
przy wyborze danego pracodawcy (np. elastyczne godziny pracy, krétszy wymiar czasu  pracy).

@To na poczatek, by¢ moze przy okazji znajdziesz kolejne ciekawe firmy, zapisz je
na swojej liscie.
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Czes¢ 1: Szukanie pracy po przerwie - co musisz wiedzie¢ zanim zaczniesz?

pracy.

e

Jak i gdzie szukaé pracy? Nowe podejscie do szukania

Juz wiesz, ze wysytanie dziesiatek lub setek takich samych CV
nie jest dobrym pomystem, ale jak zatem dziata¢?

Ponizej przedstawimy kilka sposobéw na poszukiwanie pracy,
ktére Ci w tym pomoga, tylko odwaz sie z nich skorzysta¢! ()

1. Strony firmowe i karierowe

To najlepsze i najpewniejsze miejsce, ktére warto odwiedza¢ w poszukiwaniu ofert pracy.
| to w pierwszej kolejnosci. Wiekszos¢ firm ma juz swoja strone kariery, a jesli nie osobnga
strone, to z pewnoscig zaktadke dedykowanga karierze.

Dlaczego warto zaglagdac wtasnie tam? Gdyz przy okazji masz szanse jeszcze wiecej dowie-
dziecsie o firmie, wartosciach jakimi sie kieruje, warunkach pracy, a takze o samym procesie
rekrutacji i benefitach.

e Dlaczego warto zaczac od stron firmowych, a nie portali z ofertami?

Strona firmowa to miejsce, gdzie najwczesniej pojawia sie informacje o nowych rekru-
tacjach, a jesli akurat nie ma dla Ciebie stanowiska, a Ty wiesz, ze to ciekawa firma
(np. z Twojej listy ,,top 10”), to mozesz wystac takze tzw. spontaniczng aplikacje pod wska-
zany adres lub korzystajac z formularza. W ten sposéb mozesz pokazac nie tylko swoje CV,
ale przede wszystkim zainteresowanie i che¢ pracy w danej firmie. Rekruter wie, ze moze
teraz nie ma zapotrzebowania na osobe o Twoich kompetencjach, ale za chwile bedzie
i wtedy masz szanse dostac zaproszenie na rozmowe.

2. Budowanie marki osobistej (personal branding)

To wszelkie dziatania, ktére tworza Twoja marke osobista na rynku pracy i pomogg Ci
jak najlepiej zaprezentowac sie pracodawcy, czesto jeszcze zanim bedziesz miata okazje
spotkac sie z rekruterem osobiscie. Mozesz by¢ pewna, ze rekruter przed spotkaniem
zapyta wyszukiwarke, co o Tobie ,wie".

a Jak zatem budowa¢ swojg marke szukajac pracy?

Moze to by¢ na przyktad pokazanie siebie jako eksperta w danym temacie, osoby inte-
resujgcej sie pewnymi zagadnieniami (np. jesli jeste$ ksiegowga, takiej pracy szukasz,
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Czes¢ 1: Szukanie pracy po przerwie - co musisz wiedzie¢ zanim zaczniesz?

a Sledzisz nowinki prawne, interesujesz sie wydarzeniami w tym zakresie). Pracodawca
moze to odczyta¢ w nastepujacy sposob: ,kandydatka ma biezqcq wiedze, jest ciekawa
i aktywna, sama szuka informacji, jest samodzielna”.

Najprostszym narzedziem budowania wizerunku bedg tutaj social media.

3. Media spotecznosciowe (social media)

LinkedIn, Facebook, Twitter mogg Ci przyjs¢ z pomoca, ale tez uzywaj
ich z rozwaga.

LinkedInjest serwisem spotecznos$ciowym w catos$ci poswieconym rozwojowi zawodowemu,
stad jest takze skutecznym narzedziem szukania pracy. Zaréwno dzieki opcji publikowania
i przegladania ofert pracy, profilom firmowym, czy tez jako narzedzie personal brandingu,
ktéry madrze prowadzony moze dac¢ Ci prace. W koncu rekruterzy wtasnie tam szukaja
pracownikéw.

o Czy na LinkedIn znajde prace w kazdym zawodzie? Nie. Przyjeto sie, ze na LinkedIn
rekfuterzy szukaja specjalistéw, ale tez oséb ze znajomoscig jezykéw obcych, czy oséb
z innymi kompetencjami biznesowymi. Jesli szukasz pracy na nizszych stanowiskach, efek-
tywniej bedzie sprawdzi¢ strony firmowe lub poszuka¢ bardziej bezposrednio.

Wazne jest takze, aby$ wiedziata, ze Facebook to juz nie tylko serwis spoteczno$ciowy
o luznej tematyce. To takze narzedzie do pozyskiwania nowych pracownikéw. Firmy pro-
wadzga swoje strony karierowe na Facebooku pokazujac, jak pracuje sie w firmie, ale tez
informujac o nowych ofertach pracy. Na Facebooku mozna takze publikowa¢ oferty pracy,
a czesto bardzo ciekawe oferty pojawiajg sie w formie postéw znajomych i ,znajomych
znajomych”. Sledz zatem profile/strony i grupy branzowe, ale tez profile firm, w ktérych
chciatabys$ pracowac.

4. Networking

Uczestnictwo w spotkaniach edukacyjno-branzowych pomaga nie tylko w budowaniu sieci
kontaktéw, ale w nawiazywaniu relacji z osobami, ktére moga poleci¢ Cie do wspétpracy
lub bezposrednio skontaktowaé z potencjalnym pracodawcy. Wieksza sie¢ kontaktow,
udziat w spotkaniach zwiekszaja znaczaco Twoje szanse na znalezienie pracy, a takze
na poszerzenie wiedzy o danej branzy czy konkretnej firmie.

«e® wWww.mamopracuj.pl www.capgemini.com/pl-pl/ @e-.



http://www.mamopracuj.pl
http://www.capgemini.com/pl-pl/

Czes¢ 1: Szukanie pracy po przerwie - co musisz wiedzie¢ zanim zaczniesz?

B Program #MamoPracujwIT HSpyE—— . - 7

| Spotkania, jakie organizujemy w ramach programu #MamoPracujwIT to najlepsza okazja |

| do poznania sity networkingu w branzy IT. Jesli wiec jeste$ w trakcie przebranzawiania sie |
w obszarach IT, szukasz pracy w branzy, a moze po prostu chcesz nauczyc sie czegos nowego

| dotacz do programu i skorzystaj ze spotkan, warsztatéw, webinaréow i live'éw. |

| Aby by¢ na biezgco, zapisz sie do grupy na Facebooku: e #MamoPracujwIT |

Wiecej o programie i naszych wydarzeniach znajdziesz na stronie:

| ey WWW.mamopracuij.pl/mamo-pracuj-w-it/ |

5. Polecenia i rekomendacje

Na pytanie czy warto pracowac w firmie X najlepiej odpowie jej pracownik. | to moze by¢
dla Ciebie Swietna rekomendacja. Warto podpytac znajomych i ,znajomych znajomych” (29).
Z pomocg przyjdzie Ci takze LinkedIn czy Facebook. Dzieki potaczeniom na LinkedIn tatwo
mozesz sprawdzi¢, kto z Twoich znajomych pracuje lub zna kogos, kto pracuje w firmie
z Twojej listy. A wtedy mozesz sama sie z t3 osobg skontaktowaé. Pamietaj, nie ma nic
ztego w pytaniu kogos$ o to, jak mu sie pracuje albo czy polecitby/polecitaby Ci prace
w swojej firmie.

Niektére firmy maja programy polecen pracowniczych, wiec byé moze zaréwno Ty,
jak i Twoj znajomy/znajoma mozecie skorzysta¢ na tej rekomendacji. Polecenie to jeden
z najskuteczniejszych sposobéw na rekrutacje.

- —EVYC VAR i — — — — - Q -
| |

Kazda osoba zatrudniona w Capgemini w oparciu o umowe o prace, moze poleci¢ kandy-
| data spetniajgcego kryteria na stanowiska ogtaszane w naszej firmie. |
| Aby to zrobi¢ potrzebne jest tylko CV znajomego podestane przez dedykowany portal |
| do dziatu rekrutacji. Dzieki programowi: |
e pomagasz znajomemu znalez¢ prace
. przyczyniasz sie do zatrudnienia talentu, ktérego poszukuje Capgemini |
| « otrzymujesz za to nagrode! |
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Czes¢ 1: Szukanie pracy po przerwie - co musisz wiedzie¢ zanim zaczniesz?

6. Targi pracy i kariery oraz dni otwarte (takze on-line)

Chodzi tutaj o wszelkie spotkania w trakcie Dni Otwartych u pracodawcéw, targéw i dni
kariery. W branzy technologicznej czesto organizowane s3 spotkania nazywane ,,meetu-
pami” czy ,talkami”, gdzie pracownicy firmy dziela sie bezptatnie swoja wiedzg, najczesciej
po pracy w luznej atmosferze.

Bezposredni kontakt z pracownikami firmy, w mniej formalnej atmosferze, umozliwia lep-
sze poznanie sie i nawigzanie relacji. Dzieki uczestnictwu w takich spotkaniach, mozesz
dowiedzie¢ sie o najnowszych rekrutacjach lub uczestniczy¢ w preselekcji kandydatow.
Czesto stosowane s3 dziatania wspierajace przysztych pracownikéw, takie jak konsultacje
dokumentoéow rekrutacyjnych czy dzielenie sie informacjami o przebiegu procesu rekru-
tacyjnego, a nawet konsultacje jezykowe, czy zwykta rozmowa, jeszcze zanim przyjdziesz
na rozmowe kwalifikacyjna.

B Dni Otwarte dla mam | I S

Fundacja Mamo Pracuj we wspétpracy z pracodawcami od kilku lat organizuje Dni
Otwarte dla mam w siedzibie pracodawcéw. To idealna okazja, aby pozna¢ dang
| firme, jej pracownikéw, kulture organizacji i dodatkowo osobiscie porozmawiac |
| z rekruterami. |
| Tylko w 2018 roku odbyto sie 14 spotkan w catej Polsce. |

Sprawdzaj na biezaco informacje na portalu =% www.mamopracuj.pl
| oraz 3% profilu Fundacji na Facebooku. |

7. Portale z ogtoszeniami o prace

Nie pomijaj takze portali z ofertami pracy. Szczegélnie cenne beda
portale branzowe, gdzie mozesz znalez¢ oferty pracy od réznych firm,
ale z danej branzy albo jak na portalu mamopracuj.pl od firm, ktére
chca zatrudnia¢ rodzicéw. To oszczedza Twéj czas. Poza tym, kazdy
z portali mozesz potraktowac jako zrédto informacji o firmach, ktére
obecnie rekrutuja, a pézniej — tak czy inaczej aplikowac bezposrednio

przez strone pracodawcy.
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Czes¢ 1: Szukanie pracy po przerwie - co musisz wiedzie¢ zanim zaczniesz?

— Bl — — — — — — — — — — . .

Na portalu mamopracuj.pl znajdziesz zaktadke z ofertami pracy wybranymi
pod katem potrzeb i oczekiwan mam i po prostu rodzicéw. Warto na biezaco sledzi¢
pojawiajace sie oferty.

Zobacz najnowsze propozycje: =% www.mamopracuj.pl/oferty-pracy/

Jak szukac pracy? Od czego zacz3yc¢?

Cwiczenie 3 #

Jakiej pracy szukasz?

—mrniye- Cel: Okreslenie warunkow i rodzaju pracy, jaki jest dla Ciebie w tym momencie
najlepszy.

Zanim zajmiesz sie poprawianiem swojego CV, odpowiedz sobie na 6 waznych pytan.
We? kartke, co$ do pisaniai:

1.) Jakiej pracy szukasz? Etat, pot, a moze mniej? Czyli, ile czasu mozesz poswieci¢
na prace (pamietaj, ze rynek pracy sie zmienit i pracodawcy sg bardziej sktonni zatrudnia¢
osoby w mniejszym wymiarze czasu pracy).

2W. Jaka branza, zaw6d? Czyli co chciataby$ robi¢, w czym czujesz sie mocna? Bazuj
‘na swoim doéwiadczeniu zawodowym, ale nie boj sie, jeéli chodzi Ci po gtowie co$ zupet-
nie innego! Zbadaj temat. A moze czujesz, ze nie wiesz, w czym jeste$S dobra?
Sprébuj sie przez chwile zastanowié: jakie czynnosci, zadania, ktére wykonujesz, przy-
chodza Ci z tatwoscig badz dostarczajag ogromnej satysfakcji? Jesli zauwazysz/ odkryjesz
taka umiejetno$¢ to najprawdopodobniej wtasnie w tym kierunku powinnas podazad.
Mozesz poszukac takze réznych testow pomagajacych okresli¢ Twoje talenty czy predys-
pozycje (np. Testy Gallupa).
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Czes¢ 1: Szukanie pracy po przerwie - co musisz wiedzie¢ zanim zaczniesz?

@ Czego oczekujesz od pracy/pracodawcy? Moze niewielkiej odlegtosci od domu?
Czesci etatu? A moze jednak catego etatu z mozliwoscia pracy zdalnej? Taka lista zyczen
moze by¢ dtuga, ale warto zastanowic sie, z czego ewentualnie da sie zrezygnowa¢, a czego
na pewno nie mozna pomingc.

4. ) Co jest niezbedne abys mogta zacza¢ prace? Moze znéw bliskos¢ domu, aby logi-
styka dnia byta tatwiejsza, a moze ztobek czy niania? A moze wazna rozmowa z rozmowa
z mezem / partnerem?

5.) Co dla Ciebie jest najwazniejsze w pracy? Co decyduje o tym, ze to bytaby idealna
praca dla Ciebie? Moze atmosfera? A moze benefity? A moze wysoko$¢ wynagrodzenia?
Ile chciatabys$ zarabia¢? Ile minimalnie? Pamietaj tez o réznicach w kwotach netto
i brutto!

B Mamy w Capgemini [ ‘ :

| |
| .Do firmy trafitam za namowa kolezanki, ktéra z ogromnym entuzjazmem moéwita |
o Capgemini: , Tu sg Swietni, niezwykle pomocni ludzie, ktérzy tworzg cudownq atmosfere,
bedziesz dobrze sie czuta w naszym zespole. Dodatkowo bedziesz mogta codziennie méwic
| po holendersku. Ztéz CV - nie pozatujesZ’. | tak tez sie stato. CV przestatam do dziatu rekru- |
| tacji, 2 dni poézniej odbytam wstepng rozmowe w jezyku angielskim i holenderskim. |
Nastepnie zostatam zaproszona do firmy na rozmowe rekrutacyjng. Pamietam, ze pierwsze |
chwile w Capgemini zrobity na mnie niezwykle pozytywne wrazenie. Po pierwszym, bardzo
dobrym wrazeniu przyszty i ciezsze chwile, momenty zatamania — przeciez IT to nie moja |
| specjalizacja — pomyslatam. Gtéwnie dzieki pomocy innych oséb oraz swojej ciezkiej pracy |
| przezwyciezytam trudne chwile i jestem z Capgemini juz 12 lat.” |

Agnieszka Janas, Learning Manager, Capgemini University,
| mama piecioletniego Karolka i siedemnastoletniej Nicole |
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Jak napisac CV, ktore da Ci prace?

W pierwszej czesci przeczytatas o nowych narzedziach szukania pracy. Pojawity sie media
spotecznosciowe, a wsrdd nich, odgrywajacy szczegélng role, serwis LinkedIn. To tam, two-
rzac profil, mozesz nie tylko opisa¢ swoje doswiadczenie zawodowe, kompetencje, zdobyte
uprawnienia czy zrealizowane kursy, ale od razu aplikowac na interesujace Cie stanowisko.

Dlaczego mimo wszystko warto przygotowac swoje CV?

# Powad I: tres¢ komunikatu wysytanego do potencjalnego pracodawcy, w tym samo
CV, powinno by¢ spersonalizowane. To bardzo czesto pierwszy kontakt z dana firma,
pierwszy komunikat, ktéry wysytasz do potencjalnego pracodawcy. Dobrze bytoby,
aby wrazenie, jakie wywrzesz byto pozytywne i zachecato drugg strone do dalszego
kontaktu.

Zapytasz: Korzystne, dobre czy pozytywne wrazenie, czyli jakie?

Interesujace, konkretne i niesztampowe, a zarazem pokazujace Ciebie.

Jesli chcesz odpowiedzie¢ na ogtoszenie, czy tez wysyta¢ wiadomos¢ (LinkedIn/Mes-
senger), postaraj sie nie uzywac sformutowan w stylu ,,W nawiqgzaniu do ogtoszenia

na Panstwa stronie...”. Skup sie na tym, co moze Cie wyrozni¢.

3 Moze podczas spotkania networkingowego rozmawiatas z pracownikiem firmy,
do ktorej aplikujesz, a on z pasjg opowiadat o realizowanych tam projektach?

=y Zaciekawit Cie film z kampanii rekrutacyjnej firmy?

-=3% Na targach pracy lub dniu otwartym miatas okazje poznac pracownikéw, firme
i jej wartosci i to wtasnie sktonito Cie do aplikacji?
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Czes¢ 2: Jak napisac CV, ktére da Ci prace?

Wykorzystaj to!

Pierwsze wrazenie to nie tylko sama rozmowa kwalifikacyjna, Twoja obecno$¢ na niej,
uscisk dtoni czy usmiech! To réwniez wszystko, co dzieje sie wczesniej ()

# Powad II: nadal wiele firm wymaga wystania swojego zyciorysu zawodowego w formie
PDF czy innej, i to nawet wtedy, kiedy rekruter komunikuje sie z Tobg poprzez LinkedIn.

Pamietaj, ze w swoim profilu na Linkedln mozesz umiesci¢ wszystkie informa-
cje dotyczace Twojego doswiadczenia zawodowego, ukonczonych kurséw, szkolen
czy umiejetnosci, ktére posiadasz i na biezaco go uzupetnia¢ — spéjnie z CV. Dodat-
kowo mozesz takze zapisa¢ swoj profil Linkedin w formie pdf i nim sie postugiwac.

W CV wpisujesz informacje, kompetencje, szkolenia czy kursy, ktére pokazuja Twoje
doswiadczenie i umiejetnosci niezbedne na danym stanowisku. Jest to szczegélnie
wazne, kiedy posiadasz réznorodne doswiadczenie. CV nie musi zmiescic¢ sie na jednej
stronie, ale przyjmuje sie, ze dobrze, zeby nie zawierato wiecej niz dwéch (i to pisa-
nych czcionka, ktéra bez trudu da sie odczytac (%) np. 11 lub 12, ale juz nie mniejsza).

Jesli jestes trenerka, tworzysz strony internetowe czy zajmujesz sie grafika, wowczas
Twoje CV ma prawo by¢ bardziej rozbudowane.

# Powad lll: Wysytasz aplikacje za posrednictwem systemu, w ktorym jest kilka/ kil-
kanascie pytan, na ktére udzielasz wyczerpujacych odpowiedzi. Zdarza sie, ze list
motywacyjny nie jest wymagany, zastepuja go wtasnie formularze aplikacyjne. Jednak
na koncu znajdujesz miejsce, gdzie nalezy dotaczy¢ CV. Pamietaj, ze najczesciej musi
by¢ ono zapisane w formacie PDF (ew. innym np. graficznym JPG, PNG jesli ma wiele
elementéw graficznych).
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Wazne: Jesli aplikujesz na rézne stanowiska, w réznych firmach, przygotuj sobie liste wystanych CV. Moze ona wyglada¢ nastepujaco:
AR~

Data Nazwa Firmy, Stanowisko + link do oferty/tre$é oferty Nazwa dokumentu wystanego Dane kontaktowe

wystania CV  do ktérej aplikujesz (bo oferty znikaja) np.,,CV_nazwa_stanowiska_imi¢_nazwisko"” do rekrutagji

do druku! J
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Czes¢ 2: Jak napisac CV, ktére da Ci prace?

Czego rekrut”er'zy szukaja w cv?

Konkretnych informacji na Twéj temat

Umiejetnosci i wymagan, ktére sg zawarte w ogtoszeniu
Informacji, ktére moéwia o Tobie jako o osobie i o pracowniku
Ciekawych informacji, ktére wyrézniaja Cie z ,morza” innych CV i

* % B

...prawdy!

Jak napisaé_ to jgdno, idealne cv?

Juz na wstepie pamietaj: nie ma jednego, wtasciwego i najlepszego wzoru CV!
Irazjeszcze powtérzymy - dany dokument powinien by¢ tworzony, uzupetniany lub mody-
fikowany pod katem danego ogtoszenia, na ktére odpowiadasz.

e 4 Przyktad:

Przypusémy, ze ukonczytas studia psychologiczne, ale po ich zakonczeniu zaczetas pracowac

jako doradca klienta w banku. Nastepnie w wyniku rozwoju Twoich umiejetnosci, przesztas
do dziatu HR i zajmowatas sie rekrutacjg, wdrazaniem nowych pracownikéw i prowadze-
niem dla nich szkolen. Ukonczytas kursy lub studia podyplomowe zwigzane z zarzagdzaniem
zasobami ludzkimi/ zarzadzaniem projektami. Zmienitas prace — zajmowatas sie realizacja
projektéw ze srodkéw europejskich —ich koordynacjg, rozliczaniem i sprawozdawczoscia.

W miedzyczasie realizowatas swoja pasje jeszcze z czaséw studenckich i bytas wolonta-
riuszkg na dzieciecym oddziale w szpitalu. Zdecydowatas sie na dzieci i opieke nad nimi,
a po odpowiednim dla Ciebie czasie postanowitas wréci¢ do aktywnosci zawodowej. Chcesz
szuka¢ pracy w HR w firmie IT lub finansowe;j.

Tworzgc CV:

# profil zawodowy modyfikujesz pod katem najwiekszych osiggnie¢ w pracy w dziale HR,
najwazniejszych umiejetnosci, ktére nabytas pracujac wtasnie tam

# wspominasz o wszystkich powyzszych doswiadczeniach zawodowych, ale w opisie obo-
wigzkow skupiasz sie na tych, ktére sg tozsame/podobne do tych zawartych w ogtosze-
niu, s3 wazne pod katem tego, co jest wymagane w opisie stanowiska.

S

To bardzo wazne! Trzeba o tym pamietac.
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Czesc 2: Jak napisac CV, ktore da Ci prace?

Najczestsze btedy w CV - zdaniem
rekrutera z firmy Capgemini:

.Bardzo czesto kandydaci zapominajg, ze na podstawie CV rekruter przygotowuje sie
do rozmowy kwalifikacyjnej. Warto pamietaé, aby zawrze¢ w CV najistotniejsze infor-
macje. Czestym btedem jest niedoktadnos¢ wich podawaniu, brak chronologii lub pomijanie
niektérych miejsc pracy.

Kandydaci, czesto swiadomie, nie podajaw CV informacji o odbytych stazach lub pracy waka-
cyjnej, poniewaz ich zdaniem nie s3 to pozycje zwigzane bezposrednio ze stanowiskiem,
o ktore staraja sie w danej chwili. Takie informacje sg czesto istotne, poniewaz z kazdego
miejsca pracy mozna wyciagnac¢ cenne kompetencje przydatne na nowym stanowisku.
Podobna kwestia dotyczy wskazanych w CV zainteresowan. Pamietajmy, ze jesli opiszesz
swoje zainteresowania, to rekruter moze o nie zapyta¢, dlatego warto pokaza¢ w tym miej-
scu swoje prawdziwe hobby.”

Karolina Krupa, Recruitment Business Partner & Senior Recruitment Specialist, Capgemini

L - - - - - - - - — - = = = =

Z jakich elem_‘en’t‘éw sktada sig CVv?

Czy wiesz, ze istnieje kilka typoéw CV? To najpopularniejsze nazywane jest chronologicz-
nym. Ponizej znajdziesz krétki opis kilku najczesciej uzywanych typéw tego dokumentu.

( 1.)CV chronologiczne - doswiadczenie zawodowe umieszcza sie w nim od najbardziej
aktualnego, do najmniej. Taki dokument umozliwia szybkie zapoznanie sie z przebiegiem
kariery potencjalnego pracownika i jego zakresem obowigzkéw na poszczegélnych stano-
wiskach.

@ CV funkcjonalne/kompetencyjne — mocno eksponuje sie w nim konkretne kom-
“petencje lub cechy danej osoby. Historia zatrudnienia jest przedstawiona oszczednie
i hastowo. Taki dokument czesto stosowany jest u oséb, ktére majg dtugotrwate luki
w zyciorysie zawodowym lub s3 na etapie przekwalifikowania sie.

3.)CV mieszane - potaczenie wyzej opisanych dokumentéw, gdzie najczesciej uwy-
pukla sie najwazniejsze kompetencje i osiagniecia kandydata, a doswiadczenie zawodowe
wyplsu1e sie chronologicznie.

( ) CV kreatywne - jego gtéwnym zadaniem jest przyciagniecie uwagi rekrutera. Gtéwnie
stosowane przez potencjalnych pracownikéw branz kreatywnych. Moze mie¢ forme grafiki,
nagrania, strony internetowej itp.
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Czes¢ 2: Jak napisac CV, ktére da Ci prace?

Co powinno znalez¢ sie w zyciorysie zawodowym?

(1 , Dane osobowe

Podajesz swoje imie i nazwisko oraz dane kontaktowe, czyli numer

telefonu oraz adres e-mailowy. Nic wiecej (chyba, ze wymaga tego @ @ @

rekrutacja).

To oznacza, ze w CV nie wpisujesz swojego adresu zameldowania,

zamieszkania, stanu cywilnego, faktu posiadania dzieci, itp.

=% Co jest wazne?

*

Adres e-mailowy powinien zawiera¢ Twoje imie i nazwisko w dowolnej konfiguracji. Jesli
takie adresy s3 juz zajete sprobuj utworzy¢ adres z inicjatami imienia/imion lub wpisa¢
drugie imie. W kontaktach z przysztym pracodawcg zdecydowanie nie mozna korzy-
sta¢ z adresow, ktére zawierajg nieprzyzwoite wyrazy, wulgaryzmy, czy takich, przez
ktére nie mozna Cie zidentyfikowa¢. Zatem wszelkie adresy typu: buziaczek 88@...;
stoneczko_30@...; kiciakocia@... itp. nie wchodzg w gre.

Sprawdz, czy poprawnie wpisatas nr telefonu kontaktowego i adres e-mail (odbieraj
telefon lub oddzwaniaj, jesli kto$ dzwonit oraz sprawdzaj poczte elektroniczng czesciej
niz raz na tydzien)

Whpisz link do profilu na LinkedIn, jesli z niego korzystasz (pamietaj o jego uzupetnie-

niu (L))

( 2 , Zdjecie

W Polsce nie ma podstawy prawnej, ktéra méwi, ze osoba
ubiegajaca sie o prace musi zamiesci¢ swoje zdjecie w CV.

Jesli decydujesz sie na umieszczenie go w swoim CV pro-
ponujemy, aby doda¢ je w lewym gérnym rogu, a po prawej
stronie umies¢ dane kontaktowe.

3 Co jest wazne?

# Zdjecie powinno pokazywac Ciebie jako osobe otwarta
i profesjonalna — zadbaj o odpowiedni ubiér, delikatny makijaz, fryzure.
Unikaj mocnych koloréw, duzej ilosci bizuterii, dekoltéw i odstonietych ramion.
Usmiechnij sie do zdjecia, zeby pokaza¢, ze jestes osobg sympatyczng i otwartg ()
Jesli robisz zdjecie sama, zadbaj o wtasciwe swiatto — nie mozesz by¢ w cieniu, zdjecie
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Czes¢ 2: Jak napisac CV, ktére da Ci prace?

nie moze by¢ tez przeswietlone.

# Studia fotograficzne maja w swojej ofercie zdjecia do dokumentéw aplikacyjnych oraz
na profile spotecznosciowe. Warto z nich skorzystac.

# Sprawdz, czy dobrze wygladasz zaréwno na zdjeciu kolorowym, jak i czarno — biatym.
Zazwyczaj rekruterzy drukujg CV wtasnie w odcieniach szarosci.

# Nazdjeciu nie powinnas umieszczac catej swojej sylwetki—Twoja twarz i ramiona lub syl-
wetka do klatki piersiowej w zupetnosci wystarczy.

# Twoje zdjecie nie powinno by¢ zdjeciem z wakacji, rodzinnych uroczystosci czy imprez.

( 3 , Profil zawodowy (kompetencyjny)

Zastanawiasz sie, co to takiego? To sg bardzo wazne informacje o Tobie, na ktére w pierw-
szej kolejnosci patrzy rekruter, poniewaz profil powinien by¢ umieszczony

zaraz pod danymi osobowymi. Jesli rekruter poswieca na Twoje
CV jedynie kilka sekund (Srednio ma ok. 8 sekund na jego
przestudiowanie), to warto na samym poczatku kroétko, lecz
bardzo tresciwie zaprezentowa¢ najwazniejsze informacje

o sobie.

=% Co jest wazne?

Profil, podobnie jak cate CV, tworzymy pod katem konkretnej oferty pracy.
Po przeczytaniu profilu rekruter ma wiedzie¢: kim jestes, jakie masz osiggniecia (najlepiej

z konkretami, danymi liczbowymi, itp.) oraz zna¢ cel zawodowy, do ktérego dazysz.

-=3y  Przyktad profilu zawodowego:

Jestem przedstawicielka handlowa z siedmioletnim doswiadczeniem w sprzedazy B2B

w miedzynarodowym Srodowisku. Zoptymalizowatam oraz wzmocnitam proces sprzedazy,
dzieki czemu osiggnetam o 50% wiekszy zysk w skali roku. Szukam pracy, ktéra da mi moz-
liwos¢ wprowadzenia produktu na nowe rynki, réwniez zagraniczne.

Mam 10-letnie doswiadczenie w zarzadzaniu projektami z branzy IT. Koordynowatam prace
zespotow liczacych powyzej 20 oséb. Z sukcesem wdrazatam nowe metodyki zarzadzania,
ktére usprawnity prace o blisko 40 % w 6 miesiecy. W firmie X chciatabym sie zaja¢ budowa-
niem zespotu specjalistow, ktéry efektywnie wdrozy nowe technologie.
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Czes¢ 2: Jak napisac CV, ktére da Ci prace?

( 4 ’ Doswiadczenie zawodowe

Opis Twojego doswiadczenia zawodowego to bardzo wazna czesc

dokumentoéw aplikacyjnych. Dlaczego w CV warto wpisa¢ doswiad-
czenie zawodowe przed wyksztatceniem? Poniewaz to zazwyczaj
najbardziej istotna czes¢ Twojego CV z punktu widzenia rekru-
teréw. Pokazuje, co robitas, kiedy i na jakich stanowiskach
pracowatas.

% Co jest wazne?

# Odwroécona chronologia — doswiadczenie wpisujemy od najbardziej aktualnego, do tego
najmnie;.

# Wopisujemy daty — miesigce i lata wystarcza, nie ma potrzeby wpisywac dni.

# Podajemy nazwe stanowiska i (koniecznie!) opis obowigzkéw w podpunktach. Dlaczego?
Poniewaz w réznych firmach na tych samych stanowiskach mozna wykonywac rézne
zadania i mie¢ rézne obowiazki.

# Osiagniecia zawodowe — to podstawa. Napisz tez o sukcesach i umiejetnosciach, jakie
nabytas. Tu jest tez miejsce na dane liczbowe.

~=Jesli zajmowatas sie koordynacja projektéw podaj, jakim dysponowatas budze-
tem i w jakim % zostaty osiggniete wskazniki;

= jesli zajmowatas sie handlem - to jaki miatas % wzrostu / przychéd;

—=jesli bytas managerka — iloma osobami zarzadzatas, jakie Twéj zesp6t osiagat
wyniki;

~=jesli miatas staz testerki w firmie IT, poniewaz jestes w procesie przekwalifiko-
wania — napisz co robitas, iloma projektami sie zajmowatas;

- jeslizaczynasz przygode z programowaniem i jestes po kursach/stazach — opisz
swoje portfolio oraz w jakich jezykach programujesz;

- jesli pracowatas w HR — napisz ilu kandydatéw udato Ci sie z powodzeniem
zrekrutowac i w jakim czasie.

# Uzywaj mocnych sformutowan - nie bdj sie napisa¢, ze: samodzielnie koordynowa-
tas projekt lub badania ankietowe, realizowatas autorski projekt spoteczny, bratas
odpowiedzialnosc za x dziatan, opracowatas raporty, inicjowatas dziatania naprawcze,
wdrozytas rozwigzanie, scisle wspotpracowatas z x, co umozliwito x.

# Nie wpisuj natomiast do CV doswiadczenia, ktére nic nie wnosi do stanowiska,
na ktére obecnie aplikujesz; np. jesli kilka lat temu rozpoczynatas swoja droge zawo-
dowa od bycia kelnerka, a nie aplikujesz na stanowisko zwigzane z obstuga klienta,
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Czes¢ 2: Jak napisac CV, ktére da Ci prace?

A jesli nie masz doswiadczenia zawodowego? Co wpisac

nie ma potrzeby umieszczania tych informacji w CV.
Pamietaj o stowach - kluczach z ogtoszenia, na ktére odpowiadasz! Uzywaj ich — zgodnie
z prawda i Twoim doswiadczeniem zawodowym, nie zapomnij ich wpisac.

do CV?

Po pierwsze - nie panikuj i nie zatamuj rak )

Tak naprawde kazdy od czego$ zaczynat. Pomysl sobie, ze teraz
wtasnie przyszedt czas na Ciebie. Zastandéw sie, jakie Twoje
doswiadczenia z czasow szkoty sredniej czy studiéw mozesz
wpisac¢ do CV. Skup sie na tych, ktére jasno wskazuja na Twoje
kompetencje.

Po drugie —jesli:

*

&

*
*

Ukonczytas kursy, ktére daty Ci wiedze oraz umiejetnosci potrzebne na danym
stanowisku;

W czasie studiéw bytas w samorzadzie studenckim lub kole naukowym i realizowatas
réoznego rodzaju projekty dla innych studentoéw;

A moze jako mama zorganizowatas serie piknikéw w szkole;

Jestes$/bytas wolontariuszka i w ten sposéb rozwijasz/rozwijatas swoje kompetencje;
A moze uczestniczytas w ciekawych kursach on-line lub stacjonarnych;

Jak najbardziej wpisz te informacje w CV i podkresl swoje umiejetnosci, ktore dzieki temu
nabytas lub rozwinetas. Nie bdj sie pisa¢ o wtasnych sukcesach, projektach czy wydarze-
niach, ktére organizowatas i z ktérych jestes dumna.

CV to dokument, w ktérym pokazujesz wszystkie swoje zalety, mocne strony, kompe-

tencje i wazne informacje dotyczace Twojego zawodowego zycia. To nie miejsce na to,

zeby by¢ skromna.

2

Masz przerwe zawodow3?

Zdecydowatas, ze przez jakis czas zajmiesz sie opieka i wychowaniem
dzieci lub wesprzesz na przyktad swoich rodzicéw w ich codziennych

obowigzkach. Zajeto Ci to kilka miesiecy lub lat i teraz nie wiesz,
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Czes¢ 2: Jak napisac CV, ktére da Ci prace?

jak pokazac te luke zawodowa w dokumentach aplikacyjnych?

Wykorzystaj ja, opisz i uczyn z niej atut (&)

Wypisz wszystko, co zrobitas w czasie przerwy zawodowej, a co pozwolito Ci na uaktualnie-

nie lub podniesienie kompetencji np.

&
*
&
-

ukonczenie kursu jezyka obcego,

uczestnictwo w konferencjach, szkoleniach, warsztatach, spotkaniach branzowych;
prowadzenie bloga;

dorywcze prace np. copywriting, moze zajmowatas sie rekodzietem — wskaz czego Cie
to nauczyto.

Zastanow sie czego nauczyto Cie macierzynstwo. Moze rozwinetas umiejetnosci negocja-

cyjne, jeste$ dobrze zorganizowana, zarzadzasz budzetem domowym lub ¢wiczysz wielo-

zadaniowos¢?

Wypisz te rzeczy i zobacz, czy ktéres z nich mozesz umiesci¢ w profilu zawodowym w CV czy

w umiejetnosciach. I, co rownie istotne, przygotuj sie do tego, aby swobodnie i konkretnie

o nich opowiada¢. To bardzo wazne, chociazby dlatego, zeby Swietnie zaprezentowac sie

podczas rozmowy rekrutacyjnej & .

Pamietaj, jesli masz dtuzsza przerwe (przyjmuje sie, ze to powyzej 2-3 lat, zaleznie od

branzy, a moga sie sktada¢ na nig np. urlopy macierzynskie i wychowawcze) nie zapomnij

wspomnie¢ o tym w dokumentach. Jesli z aplikacji wynika, ze np. pracowatas na danym

stanowisku 6 lat a w rzeczywistosci byto to 1,5 roku, poniewaz pézniej opiekowatas sie

dzieckiem lub inng osoba zalezng, mozesz by¢ uznana za osobe, ktéra zaktamuje rzeczywi-

stos¢, ktérej nie mozna zaufac.

e Przyktad:

Przebywasz na urlopie wychowawczym i jestes zatrudniona w firmie X. Zdecydowatas sie

na to, zeby wréci¢ do aktywnosci zawodowej, ale potrzebujesz zmiany i chcesz szukaé pracy

w innej firmie. Wypisujac swoje obowiazki u aktualnego pracodawcy (bazujac oczywiscie

na wymaganiach z ogtoszenia i uzywajac stéw kluczowych () ) mozesz wpisaé¢ na samym

koncu, ze od danego czasu przebywasz na urlopie wychowawczym.
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Czy rozmawiajjc z rekruterem
wspominac o urlopach zwigzanych
z wychowywaniem dzieci?

| .Jezeli byt to urlop macierzynski lub tacierzynski, warto o tym wspomnie¢. By¢ moze |
| W trakcie przerwy udato Ci sie ukonczy¢ dodatkowy kurs, nauczy¢ sie jezyka obcego, napisz |
o nich w swoim CV. Jezeli nie, to na pewno podczas przerwy nabytas nowe umiejetnosci,
ktérymi warto pochwali¢ sie w trakcie rozmowy np. jestes$ bardziej zorganizowana lub lepiej
| pracujesz pod presjg czasu”. |

| Angelika Gawlik — Gajda, Employer Branding Specialist, Capgemini, |
Mama trzyletniego Antka

L — —
(_\ 5) Wyksztatcenie

Podobnie jak doswiadczenie, wpisujemy je od najwczesniejszego,

do najstarszego, ale... Jesli masz wyksztatcenie wyzsze, nie ma sensu
wpisywac informacji dotyczacych ukonczenia szkoty $redniej, gim-
nazjum czy szkoty podstawowe;j.

Jesli ukonczytas studia podyplomowe lub kursy, ktére daja Ci
uprawnienia lub konkretne kwalifikacje, rowniez je tu wpisz.

(_‘ ﬂ@ ) Umiejetnosci

Umiejetnosci to niedoceniana przez aplikujacych czes¢ CV. Natomiast dla rekrutera

i przysztego pracodawcy moze to byc¢ kopalnia cennych informacji. Jak w kazdym miejscu
w dokumencie, i tu oczywiscie liczy sie konkret —im jasniej je opiszesz, wskazujac np. dane
liczbowe, tym lepie;.

= Co jest wazne?

v

Wypisz umiejetnosci, ktére sg pozadane na danym stanowisku i poja-

wiaja sie w ogtoszeniu.

Napisz, w jakim stopniu opanowatas dang umiejetnos¢ np. jesli chodzi
o jezyki, mozesz positkowac sie europejskimi poziomami znajomosci
jezyka (A1, A2, B1, B2 itd.).

| oczywiscie: zawsze pisz prawde (%)
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Czes¢ 2: Jak napisac CV, ktére da Ci prace?

( 7, Zainteresowania

To kolejna niedoceniana cze$¢ Twojego CV, ktéra moze duzo

o Tobie powiedzie¢ (). Warto wpisa¢ tu co$, co moze mieé
zwiazek ze stanowiskiem, na ktére aplikujesz lub chocby
z dotychczasowa praca czy wyksztatceniem.

=3 Co jest wazne?

Wopisuj prawdziwe zainteresowania. By¢ moze w rekruterze spotkasz osobe, ktéra jest
pasjonatem tego, co umiescisz w dokumencie.

Nie wpisuj ogolnikéw — np. Film, ksiazki, podréze. To nic o Tobie nie méwi. Ale moze uwiel-
biasz kino hiszpanskie lub francuskie i ogladasz je bez ttumaczenia? Tworzysz piekna
bizuterie, aby sie zrelaksowa¢? Napisz o tym! To pokazuje, ze jestes tworcza i pomystowa.
Przygotowujesz sie do pétmaratonu. Super! Pokazesz, ze jeste$ wytrwata i osiggasz swoje
cele.

Interesujesz sie nowymi technologiami? Dajesz sygnat, ze nieustannie uaktualniasz swoja
wiedze. Na pewno cos$ ciekawego wymyslisz!

<~ 8 , Zgoda na przetwarzanie danych osobowych

Taka zgoda jest niezbedna, jesli chcesz, zeby rekruter mégt sie

zapoznac z Twoja aplikacja. Nie zapominaj o niej i pozwél mu skon-
— taktowad sie z Toba przez umieszczenie jej w stopce lub na koncu
dokumentu. Zazwyczaj dana zgoda jest podana w ogtoszeniu z prosba
0 jej umieszczenie.

Pamietaj, jesli jest podany wzér zgody, koniecznie umies¢ go w doku-
mentach aplikacyjnych. Jesli nie ma takiej adnotacji, mozesz skorzysta¢ z ponizszego wzoru:

o Przyktadowa tresé: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
przez (wpisa¢ nazwe firmy) w celu prowadzenia rekrutacji na aplikowane przeze mnie
stanowisko.

Zgodnie z aktualnie obowigzujacym prawem, wszelkie aplikacje i dokumenty zawie-
rajace dane osobowe musza zostac¢ usuniete po zakonczonym procesie rekrutacyjnym.
Zatem, jesli zalezy Ci na pracy w danej firmie, a nie zdobytas pracy na jednym stanowisku,
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Czes¢ 2: Jak napisac CV, ktére da Ci prace?

nie béj sie aplikowa¢ na kolejne — podobne lub takie samo tylko w innym dziale. Proces
rekrutacyjny zaczyna sie wtedy od poczatku.

Czasami jednak niektére firmy wymagaja tego, zeby zachowac¢ odpowiednia przerwe
pomiedzy aplikacjami, np. 3-6 miesiecy. Wtedy zazwyczaj system, przez ktory sie aplikuje

nie przepusci Twojego zgtoszenia, poniewaz dane bedg sie powtarzad.

Takie informacje warto sprawdzi¢ jeszcze przed wystaniem pierwszych aplikacji, w zaktadce
.kariera” lub bezposrednio u rekrutera, ktéry opiekuje sie danym procesem.

Cwiczenie 4 #

Popatrz na swoje CV oczami rekrutera!

- Cel: Nowe spojrzenie na swoje wtasne CV ()

Wez swoje CV i popatrz na nie oczami rekrutera. Zobacz, co mozesz zmienié¢/uzupetnié, aby
byto ono bardziej atrakcyjne oraz prezentowato informacje o Tobie i Twoich kompeten-
cjach, zgodnie z powyzszymi wskazéwkami.

Nie poprzestawaj na tym — zainwestuj czas w to, zeby zmienia¢ ten dokument.

Uwierz, to naprawde dziata ()

«e® Www.mamopracuj.pl www.capgemini.com/pl-pl/ e@e.



http://www.mamopracuj.pl
http://www.capgemini.com/pl-pl/

Jak przygotowac sie
do rozmowy kwalifikacyjnej?

Juz wiesz jak wazne jest dobre przygotowanie do szukania pracy. By¢ moze masz juz
nowszy, lepsza wersje swojego CV, ktére w dodatku wystatas w kilka wybranych miejsc.
| czekasz.

Przychodzi taki dzien, kiedy odbierasz telefon i... wtasnie dzwoni rekruter z firmy Twoich
marzen i za chwile dowiesz sie, ze zaprasza Cie na spotkanie!

Czy wiesz, ze wtasnie w tym momencie zaczyna sie juz Twoja rozmowa o prace?

Kiedy tak naprawdg_ zaczyna sie rozmowa rekrutacyjna?

s

Mozna powiedzie¢, ze rozmowa rekrutacyjna rozpoczyna sie w chwili pierwszego kontaktu
z rekruterem. Dlatego jedna z najwazniejszych rzeczy, o ktérej kazdy kandydat powinien
pamietad, jest zrobienie dobrego pierwszego wrazenia.

Co moze mie¢ wptyw na dalsze losy kontaktu z rekruterem?

—

Wystarczy kilkanascie sekund, by rekruter w sposéb podswiadomy ocenit rozméwce pozy-
tywnie, co moze wptynac na dalszy przebieg rozmowy na korzys¢ kandydata.

Jednym z gtéwnych czynnikéw wptywajacych na wywieranie wptywu, sg komunikaty
niewerbalne, czyli na przyktad gtos. Pod uwage brane jest tempo, takze sposéb wypowia-
dania sie, a nawet to, czy osoba usmiecha sie podczas rozmowy. Moze to pomédc w uzyska-
niu lepszego efektu podczas rozmowy rekrutacyjne;j.

Jak zrobi¢ dobre wrazenie na rekruterze?

—

# Staraj sie mowi¢ ptynnie — pomoze Ci w tym przygotowanie odpowiedzi na najczesciej
pojawiajace sie pytania.

# Mow wyraznie i gtosno - rekruter nie bedzie musiat prosi¢ Cie o powtérzenie, a Ty
sprawisz wrazenie osoby bardziej pewnej siebie i kompetentne;.

# Wiarygodnos¢ jest bardzo wazna w ocenie drugiej osoby, dlatego sprobuj méwic
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Czes¢ 3: Jak przygotowac sie na rozmowe kwalifikacyjng?

w sposob jak najbardziej swobodny i naturalny.

# UsSmiechajsie! Twéjusmiech stycha¢ nawet w kontakcie telefonicznym. Dzieki temu zabie-
gowi bedziesz odczuwaé mniejszy stres, a w ocenie rekrutera bedziesz osoba otwartg
i pozytywna.

# W trakcie rozmowy wiedza o firmie moze by¢ przydatna, jednak rekruterzy z reguty nie
zadajg pytan dotyczacych historii organizacji. Natomiast mozesz spodziewac sie pytania
o to, czym firma sie zajmuje oraz pytan na temat stanowiska pracy, o ktore sie ubiegasz.

Cozrobi¢, jeslirekruter dzwoniw nieodpowiednim momencie?

Kiedy dzwoni do Ciebie nieznany numer, a Ty w danym momencie nie mozesz odebrag,
to postaraj sie oddzwoni¢ w najblizszej, dogodnej dla Ciebie chwili. Jest duza szansa,
ze to wtasnie rekruter.

Jezeli odbierzesz telefon od rekrutera, gdy Twéj maluch odkryje, jak otworzy¢ szafke ze
stodyczami lub postanowi namalowac Twoj portret na Scianie, najlepiej bedzie przetozy¢
rozmowe na inng godzine. Popros rekrutera o wskazanie nowego terminu i nie ttumacz sie
szczegotowo - nie bedzie to miato wptywu na rozpatrzenie Twojej aplikagji.

Rekruter zadzwonit i co teraz? \\

To bardzo dobrze! Wtasnie o to Ci chodzito, prawda? Dlatego =
kilka gtebokich wdechéw i do dzieta!

Postaraj sie pokaza¢, ze zalezy Ci na stanowisku, na ktére aplikowatas
(nie dodawaj, ze to jedna z kilku ofert pracy, o ktére sie starasz). Nie prze-

rysowuj, gdy moéwisz o swoich kompetencjach i doswiadczeniu, ale tez nie umniejszaj
swoich osiggnie¢. Rozmowa pomoze rekruterowi pozna¢ Ciebie, a takze Tobie sprawdzic¢
czy to stanowisko, na ktére aplikowatas spetni Twoje oczekiwania. Nie méw tez zle o swoim
poprzednim pracodawcy, skup sie raczej na kompetencjach i doswiadczeniu jakie nabytas.

Jeszcze przed rozmowa zastanéw sie, jakie pytania chciatabys$ zadac rekruterowi, na pewno
bedziesz miata na to okazje pod koniec Waszej rozmowy.

Jak przygotowac sie na spotkanie w siedzibie Firmy?

Przypomnij sobie wszystko, co wiesz o firmie, sprawdz czy wartosci danej organizacji s
Ci bliskie, czy obszar lub branza, w ktérej dziata s3 w kregu Twoich zainteresowan. Poszukaj
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Czes¢ 3: Jak przygotowac sie na rozmowe kwalifikacyjng?

dziatan CSR czy realizowanych dla lokalnej spotecznosci, zobacz co robia i jak pomagaja.
Jednym stowem, odréb zadanie domowe przed rozmowa, ale niech ono nie ogranicza sie
do przeczytania zaktadki ,,O nas” na stronie firmy. Dowiedz sie co wyrdznia organizacje,
do ktérej aplikujesz. Moze s3 to dedykowane programy dla pracownikéw, a moze profil
realizowanych projektéw? Poszukaj i dobrze sie przygotu;j!

W co sie ubra¢ na rozmowe o prace?

To wbrew pozorom bardzo wazne zagadnienie i w dodatku moze mie¢ znaczenie dla powo-
dzenia w szukaniu pracy!

Przyjmuje sie, ze na rozmowe rekrutacyjna powinno ubrac¢sie lepiej, nizwymaga tego dress
code na stanowisku, na ktére aplikujemy. Jezeli ubiegamy sie o prace w firmie, w ktorej
nie ma zadnych wymogéw co do ubioru, to mozemy ubrac sie mniej oficjalnie, na przyktad
w biatg koszule i marynarke z dzinsami.

Jezeli staramy sie o stanowisko w firmie, gdzie obowigzuje bardziej formalny dress code,
musimy odpowiednio dopasowac swoj ubior — spoédnica/spodnie, elegancka koszula, mary-
narka i oficjalne obuwie. Jezeli nie wiemy, jakie zwyczaje pod
wzgledem ubioru panujg w firmie, do ktérej aplikujemy, mozemy

?

o to zapyta¢ w trakcie umawiania wizyty.

Wazne jednak jest to, by ubrac sie schludnie i czysto, aby wybra¢
tkaniny, ktére nie pomng sie podczas dojazdu do siedziby firmy.
Ale przede wszystkim to Ty musisz czu¢ sie komfortowo i pewnie
w trakcie spotkania! Rozmowa rekrutacyjna to nie jest dobry czas
na sprawdzanie, czy dobrze czujesz sie w nowej spédnicy oraz czy
nowe buty sg wygodne.

Pamietaj: nie przesadzaj z dodatkami, krzykliwymi kolorami i ekstrawaganckim stylem.

Nie daj sie zaskoczy¢ na rozmowie, czyli jak odpowiadac

na pytania.

AT AP~

Dobre pierwsze wrazenie masz juz za soba. Brawo! To teraz petna koncentracja i odpo-
wiednie przygotowanie beda Twoimi sprzymierzencami. Ponizejznajdziesz liste najczesciej
pojawiajacych sie pytan na rozmowie o prace, aby$ wczesniej przygotowata sobie na nie
odpowiedzi i nie data sie zaskoczy¢!
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Czes¢ 3: Jak przygotowac sie na rozmowe kwalifikacyjng?

Najczesciej pojawiajqce sie pytania rekrutacyjne.

0 Dlaczego wybor padt na naszg organizacje?

Warto jest zastanowic sie nad tym, co proponuje firma. Rozwéj kompetencji, praca w zgra-
nym zespole, a moze znasz kogos, kto juz w tej firmie pracuje i polecat Ci dane stanowisko?
O tym wszystkim mozesz wspomnie¢ odpowiadajac na to pytanie.

0 Prosze opowiedzie¢ o swoim doswiadczeniu zawodowym.

Méw o doswiadczeniu nabytym na stanowiskach pracy, ktére wiaza sie z tym, o ktoére
sie ubiegasz, eksponuj pozadane przez pracodawce kompetencje, ktére mozesz znalez¢
w ofercie pracy.

6 Prosze opowiedzie¢ o sytuacji problematycznej w zyciu zawodowym.

Przypomnij sobie trudng sytuacje, ktéra udato Ci sie samodzielnie rozwiazac¢ i opowiedz
ja kroétko, bez przytaczania zbednych szczegétéw. Skup sie na tym, jaka byta Twoja rola
W rozwigzaniu tej sytuagji.

0 Prosze opowiedzie¢ o poprzedniej pracy.

Tutaj warto wspomnie¢ o Twoich obowigzkach, jak réwniez o tym, co udato Ci sie wpro-
wadzi¢ w ramach zajmowanego stanowiska. By¢ moze byto to usprawnienie procesu
lub zainicjowanie jakiejs akcji, czym rowniez mozesz sie pochwalié.

o Prosze okresli¢ swoje oczekiwania finansowe?

Nie nalezy unika¢ odpowiedzi na to pytanie,
ale odpowiedzie¢ konkretnie. Jesli nie umiesz
poda¢ jednej kwoty, to podaj widetki ptacowe,
jakie Cie interesuja. W internecie znajdziesz wiele
raportéw, ktére okreslajg Srednie zarobki na danych stano-
wiskachitozpodziatem nawojewddztwa czy miasta. Warto
do nich zajrze¢ przed rozmowa. Doprecyzuj, czy chodzi

o kwote netto czy brutto.
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Czes¢ 3: Jak przygotowac sie na rozmowe kwalifikacyjng?

0 Prosze opowiedzie¢ o swoich zainteresowaniach?

Dobrze jest je wczesniej wymieni¢ w CV i pokrétce przytoczyc.

0 Skad przerwa w Pani karierze zawodowej?

Jezeli byt to urlop macierzynski lub tacierzynski, warto o tym wspomnie¢. By¢ moze w trak-
cie przerwy udato Ci sie ukonczy¢ dodatkowy kurs, nauczy¢ sie jezyka obcego lub zdoby¢
nowe umiejetnosci, ktérymi warto pochwali¢ sie w trakcie rozmowy.

e Dlaczego to wtasnie Panig/Pana powinniSmy zatrudnic?

Mow o swoich zaletach, doswiadczeniu i kwalifikacjach, ktére przynosisz ze sobg do nowej
firmy. To tez miejsce na opowiedzenie o swoich pomystach.

6 Kiedy Pan/Pani moze rozpocza¢ prace?
Sprawdz to wczesniej i podaj rzeczywisty czas okresu wypowiedzenia. A moze potrzebujesz

czasu na znalezienie opieki do dziecka czy miejsca w placowce? Zastanéw sie wczesniej,
jaki jest realny czas podjecia przez Ciebie pracy w firmie.

o

A teraz przygotuj sie na rozmowe rekrutacyjng, korzystajac z powyzszych
pytan

sy Cel: By¢ gotowa do rozmowy rekrutacyjnej.

We?z kartke papieru, co$ do pisania i zacznij spisywac swoje odpowiedzi na kazde z powyz-
szych pytan. A moze jeszcze jakie$ przychodza Co do gtowy?

Pozniej przeczytaj na gtos swoje notatki i upewnij sie, ze odpowiedz brzmi sensownie. Jesli
chcesz, mozesz sobie nagra¢ swoje odpowiedzi, aby upewnic sie, ze przyjemnie sie Ciebie

stucha. Mozesz tez zaangazowac kogos bliskiego, aby z Tobg pocéwiczyt.

Powodzenia!
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Czes¢ 3: Jak przygotowac sie na rozmowe kwalifikacyjng?

Jak wyglada proces rekrutacyjny
w Capgemini?

.Proces rekrutacji w Capgemini jest bardzo dynamiczny, ale ustrukturyzowany, a takze kil-
kuetapowy. Od lat pracujemy nad jego jakoscia, zeby zapewni¢ kandydatom poczucie sta-
bilnosci. Co istotne, w Capgemini wyodrebniamy rozmaite sektory, dlatego procesy rekru- |
tacji na poszczegoélne stanowiska moga sig nieco roznic. Inne kompetencje bedziemy badac |
w przypadku stanowisk ksiegowych, a inne szukajac specjalistow w branzy IT. Warto pod-
kresli¢, ze wszystko zalezy takze od szczebla stanowiska, na ktére prowadzimy rekrutacje.”

Karolina Krupa Recruitment Business Partner & Senior Recruitment Specialist, Capgemini |

_ = = - = = = = = =4

Jak zbudowac dobrj relacje z rekruterem?

e T e e e T e e e

Zaréwno dla Ciebie, jak i dla rekrutera to czas, w ktérym obie strony sprawdzajg, czy do siebie
pasuja. Pamietaj, ze mozesz zadbac¢ o to, aby Wasza relacja byta bardzo dobra - bez wzgledu
na rezultat procesu.

Jeslinawet w danym momencie nie dostaniesz propozycji zatrudnienia, rekruter Cie zapamieta
i moze beda inne okazje, kiedy ta znajomos¢ sie przyda? By¢ moze dostaniesz od rekrutera
bardzo wartosciowy feedback i wskazéwki, ktére pozwolg Ci znalezé prace przy kolejnej
probie? A moze spotkacie sie przy okazji jakiegos wydarzenia w tej firmie?

Warto sprébowac, nie masz nic do stracenia!

Na pytanie ,,co robi dobre wrazenie na rekruterach” sami rekruterzy najczesciej odpowiadaja’:

# komunikatywno$¢, otwartos¢ i szczerosé w relacji,

# szybkos¢ decyzji i gotowos¢ do spotkania,

# motywacja do pracy w konkretnej firmie - to buduje przyjemna atmosfere rozmowy,

# kultura osobista,

# dobra organizacja: szczegélnie w kontekscie spéznien czy odwotania spotkania, a takze
szukania siedziby,

# umiejetnos¢ opowiadania o swoimdoswiadczeniuizainteresowaniach, a takze mocnychstronach.

Mozesz by¢ takze pewna, ze mocny i serdeczny uscisk dtoni przy powitaniu, usmiech
i pogodne nastawienie sprawig, ze rozmowa potoczy sie w przyjemnej atmosferze.

2 Na podstawie e-booka ,Sekrety rekruteréw” przygotowanego przez Fundacje Mamo Pracuj:

www.mamopracuj.pl/zapisy-newsletter-oferty-pracy/
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Do dzieta i powodzenia!

Gratulacje! Jesli wtasnie czytasz zakonczenie naszego ebooka, to masz za sobg sporo czasu
spedzonego na przygotowywaniu sie do poszukiwania pracy. | to jest wtasnie pierwszy, naj-
wazniejszy krok!

Mamy nadzieje, ze teraz zupetnie inaczej bedziesz mysle¢ o szukaniu pracy i nieco inaczej
przegladac¢ dostepne oferty pracy. A moze zwrécisz uwage na szyldy firm, ktére znajduja
sie w Twojej okolicy?

o JesteSmy przekonane, ze przyjazniej spojrzysz na social media, ktére mogga by¢
Twoim wielkim sprzymierzericem i mogg pomac Ci znalez¢ Swietng prace. Masz takze nowe,
lepsze CV, ktoére zainteresuje rekruteréw.

W koncu, zalezy nam takze, aby$ nieco inaczej spojrzata na pracodawcéw i samych rekru-
teréw. Pamietaj, ze pracodawcom bardzo zalezy na znalezieniu dobrych pracownikéw,
a rekruterom - na jak najlepszym wykonaniu swojej pracy. Podobnie jak Tobie na znale-
zieniu Swietnej pracy! Musicie sie jednak spotkac¢ i wzajemnie polubi¢. Bez tego bedzie
o wiele trudniej.

Nasze podpowiedzi i wskazéwki stuzg wtasnie temu. Zapamietaj je, zainwestuj swéj czas
w wykonanie ¢wiczen, porozmawiaj z najblizszymi o Twoim rozwoju zawodowym i dziataj
madrze.

A my czekamy na Twoja historie!

Napisz, jesli czujesz, ze chcesz sie czyms podzielic!
Na listy czekamy pod adresem: kontakt@mamopracuj.pl!
A jesli chcesz wiecej dowiedziec sie o pracy w firmie

Capgemini Polska pisz na adres komunikacja.pl@capgemini.com.

Trzymamy kciuki!
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Agnieszka Czmyr-Kaczanowska W

Wspobtzatozycielka fundacji i portalu mamopracuj.pl. Od 8 lat wspiera kobiety w poszukiwaniu
pracy, ktéra pozwala pogodzi¢ rézne role zyciowe. Pracodawcom podpowiada, jak lepiej od-
powiadac¢ na potrzeby pracownikéw rodzicéw. Sama nieustannie testuje wszelkie elastyczne
formy pracy, aby potaczy¢ wychowanie trojki dzieci z pracg zawodowa. Wspéttworczyni pierw-
szego kursu online dla kobiet powracajacych na rynek pracy.

Angelika Gawlik-Gajda

Na co dzien pracujac na stanowisku Employer Branding Specialist w Capgemini Polska jest od-
powiedzialna miedzy innymi za projekty rekrutacyjno-brandingowe dla studentoéw, licealistow
oraz... mam. Wspiera rowniez ambasadoréw marki w ich rozwoju wewnatrz organizacji, a takze
realizacje projektéw CSR. Jest cztonkiem Akademii Trenera, w ramach ktérej szkoli nowych
pracownikéw i rozwija rowniez siebie. Prywatnie mama energicznego 3 latka, pasjonatka kul-
tury francuskiej i poznawania wszystkiego co dla niej nowe, nie znajdujaca czasu na wolne po-
potudnia.

Anna tabno-Kucharska

Trenerka i doradczyni zawodowa, od lat pracujgca z kobietami. Zafascynowana personal
i employer brandingiem. Rozwija i koordynuje projekty, w tym te zwigzane z employer bran-
dingiem i akcje spoteczne portalu mamopracuj.pl. Wspoéttwérczyni pierwszego Kursu online
Mamo Pracuj, dla kobiet powracajacych na rynek pracy. Zona Marcina, mama szesciolatki Tosi.

Justyna tyson

Ambasadorka Capgemini (Employer Branding Representative), do ktérej obowigzkéw nalezy
miedzy innymi organizowanie wydarzen oraz promocja firmy wsréd spotecznosci akademic-
kiej. Studiuje Psychologie na Uniwersytecie Slaskim, jest réwniez absolwentka Bezpieczen-
stwa narodowego i miedzynarodowego. Lubi taczy¢ wiedze i doswiadczenie z réznych dziedzin.
Czesto zgtebia tematyke relacji interpersonalnych, wptywu spotecznego oraz atrakcyjnosci.
W przysztosci chciataby wiecej czasu poswieci¢ na podrézowanie i poznawanie obcych kultur.

Firma Capgemini Polska wspélnie z Fundacja Mamo Pracuj realizuje projekty dedykowane
mamom wracajacym do pracy, a wspolny e-book jest zebraniem doswiadczen obu stron.

Sprawdz szczegéty: .= wWWW.ca
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O Capgemini Polska ‘

Capgemini cechuje swobodnai przyjacielska atmosfera, gdzie zawsze znajdzie sie miejsce dla ludzi
petnych pasji i zaangazowania w realizacje swoich marzen i ambicji. Decydujac sie na prace z nami,
zyskujesz mozliwosci w zakresie dopasowania miejsca i stylu pracy do swoich potrzeb. JestesSmy
firma przyjazna rodzicom i wspieramy rozwiazania na rzecz godzenia zycia zawodowego i rodzin-
nego. Gwarantujemy rozwdj, wiele ciekawych wyzwan oraz mozliwosci w obrebie jednej firmy.

Capgemini to $wiatowy lider w dziedzinie doradztwa, ustug technologicznych i transformagji
cyfrowej, ktérego celem jest wprowadzanie czotowych i innowacyjnych rozwigzan w rozwijaja-
cym sie informatycznym swiecie cyfryzacji, chmury i platform. Capgemini, opierajac sie na swojej
50-letniej tradycji i szerokiej wiedzy branzowej, umozliwia firmom realizacje ich ambigji bizneso-
wych, udostepniajac szereg ustug, od strategii po dziatalnos¢ operacyjna. Capgemini kieruje sie
przekonaniem, ze warto$¢ biznesowa technologii pochodzi od ludzi i ma im stuzy¢. To wielokultu-
rowa firma, liczaca 200 000 pracownikéw, zatrudnionych w 40 krajach.

Powody, dla ktérychﬁ warto pracowac w Capgemini:

e e e ——ee

-% Twoje wartosci s3 naszymi wartosciami. Kierujemy sie siedmioma kluczowymi warto-
Sciami. S3 to szczeros$¢, odwaga, zaufanie, wolnos¢, duch zespotu, skromnos$¢ i zabawa.
Jesli te wartosci sg Ci bliskie, szybko sie u nas zadomowisz.

-% Na pierwszym miejscu s3 ludzie. Poprzez nasza karte pracownikéw zachecamy do swo-
bodnej wymiany mysli, szacunku dla odmiennosci i dobrego samopoczucia w miejscu pracy
dla wszystkich.

-% Nigdy nie przestawaj sie uczy¢. Udostepniamy liczne szkolenia i kursy, takze przy pomocy
modutéw e-learningowych i bogatych zasobéw multimedialnych, zapewniajac naszym pra-
cownikom mozliwos¢ ciggtego podnoszenia kwalifikacji i nabywanie nowych kompetengji,
ktére umozliwiajg dalszy rozwoéj w Firmie.

% Swobodny rozwéj. W miare rozwoju kariery zawodowej Twoje cele moga sie zmienic.
Chcesz skoncentrowac sie na czyms$ innym? Skierowa¢ prace na inny tor? Stuzymy pomoca
i oferujemy wiele ciekawych mozliwosci.

-y Znajdz rownowage, ktora bedzie dziata¢ na Twojg korzys¢. Dazymy do tego, by nasi pra-
cownicy zachowywali rwnowage miedzy pracg i zyciem prywatnym.
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Jak znalez¢ dobrg prace po przerwie? 40 -

Dlaczego Capgemini to miejsce przyjazne mamom?

W naszej firmie kobiety stanowig az 56% pracownikéw, w tym tez 44,3 % w IT. Wiele
z nich decyduje sie na zatozenie rodziny, a my dbamy o to, aby wszystkie pracujgce mamy
mogty bez problemu taczy¢ zycie zawodowe z zyciem prywatnym, nie zaniedbujac przy tym
zadnego aspektu. Wiemy, ze wynagrodzenie to nie wszystko, dlatego mamy w zanadrzu
dodatkowe benefity, ktore sg szczegdlnie atrakcyjne dla rodzicéw. Sq to m.in.:

Prywatna opieka medyczna dla Ciebie i rodziny
Dodatkowe ubezpieczenie na zycie

Mozliwos¢ pracy zdalnej

Elastyczne godziny pracy

Paczki swiateczne dla dzieci pracownikow
Coroczny piknik rodzinny

*

Mozliwos¢ skorzystania podczas pracy z pokoju matki z dzieckiem
Oprécz tego pracownicy cenig sobie:
OK System oraz dofinansowanie zaje¢ sportowych.

Dofinansowanie imprez kulturalnych, bilety do kina.
Wyjazdy integracyjne.

* 8

Biurazcertyfikatem,Przyjazny rowerom” (m.in.zamykany garaz narowery)iwewnetrzny
program carpoolingowy.

*®

Bogatg oferte szkolen.
Mozliwos¢ uzyskania dodatkowych bonuséw za polecanie kandydatéw do pracy.

*

Aplikuj do nas! ——=» www.capgemini.com
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O Fundacji Mamo Pracuj i

Najpierw (w 2011) powstat portal www.mamopracuj.pl, zatozony przez dwie mtode mamy,
ktére chciaty wspiera¢ inne kobiety w taczeniu zycia rodzinnego i zawodowego: Joanne
Gotfryd i Agnieszke Czmyr-Kaczanowska. Przyswiecat im cel promowania wszelkich ela-
stycznych form zatrudnienia, ktére utatwiaja prace mamom oraz tych pracodawcéw,
ktérzy doceniajg korzysci ptynace z zatrudniania kobiet.

W 2015 r. zatozycielki portalu powotaty Fundacje Mamo Pracuj, aby jeszcze petniej wspie-
ra¢ kobiety wracajgce na rynek pracy po urlopach macierzynskich, wykorzystujac nowe
technologie i social media.

Fundacja edukuje i informuje o elastycznych formach =zatrudnienia, zapobiegajac
dtugotrwatej nieobecnosci matek na rynku pracy. Publikuje teksty dotyczace rozwoju oso-
bistego i zawodowego, wspiera przedsiebiorczos¢ kobiet, szczegélnie mam, i pomaga
mamom rozwija¢ wtasne biznesy. Prezentuje historie innych mam, ktére odnalazty
swoja droge zawodowa.

Realizuje takze spotkania stacjonarne/online, prowadzi nieodptatne wsparcie: konsul-
tacje coachingowe, CV, przygotowania do rozmowy kwalifikacyjnej, porady prawne,
itp. Wszystkie czytelniczki maja bezptatny dostep do portalu, w tym do —=%» ogtoszen

od pracodawcdéw przyjaznych mamomi - BazyPracodawcéw Przyjaznych Mamie.
Fundacja Mamo Pracuj nieustannie sie rozwija, tworzac miejsca pracy przyjazne mamom.

Obecnie zatrudnia 6 kobiet, ktore pracuja gtéwnie zdalnie, w elastycznym i zadaniowym
Czasie pracy.

Mamo Pracuj, jesli chcesz! - www.mamopracuj.pl
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