Zmien prace
na lepszg!

Wszystko o tym, jak efektywnie
poszukiwac nowej pracy

i jak bezbolesnie rozsta¢ sie
z pracodawcq.
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Postanowites rozejrze¢ sie za nowa praca? By¢ moze od Twoich ostatnich poszukiwarn mineto sporo czasu i juz
nie pamietasz, jak sie to robi? A moze juz dtugo szukasz pracy bez wiekszych efektéw i potrzebujesz nowego
planu dziatania? Przeczytaj nasz poradnik i zadbaj o to, by maksymalnie zwiekszy¢ swoje szanse na nowa posade.
Nie poruszamy tu tematu samych przygotowan do poszukiwania pracy, np. analizy swoich kompetencji i $ciez-
ki kariery. Zaktadamy, ze ten etap masz juz za sobg i wiesz, czego szukasz. Znajdziesz tu natomiast odpowiedz
na pytanie: jak szukac? Jakie narzedzia poszukiwania pracy mamy do dyspozycji? Jak z nich korzystac¢? O kto-
rych tradycyjnych sposobach poszukiwania pracy nie powinnismy zapomina¢, a jakie nowe mozliwosci otwiera
przed nami Internet? Co zrobi¢, aby dostac prace bez wiekszego wysitku, czyli jak da¢ sie znalez¢ pracodawcy?
O tym wiasnie jest nasz e-book.

Nawet jedli jeszcze nie rozgladasz sie za praca, omawiane narzedzia warto wykorzystywac do biezacej analizy
rynku. Dobrze jest zawsze trzymac reke na pulsie - wiedzie¢, jacy specjalisci sa poszukiwani i jakie firmy, z jakich
branz prowadza rekrutacje.

Kiedy dojrzejesz do decyzji lub nadarzy sie okazja do zmiany pracy, bedziesz Swietnie przygotowany i Swiadomy
swojej wartosci na rynku.

Oproécz gruntownego przegladu ,kanatéw poszukiwan” znajdziesz tu wskazéwki dotyczace sktadania wypo-
wiedzenia. Ten aspekt zmiany pracy bywa powodem silnego stresu i leku — najczesciej zupetnie niepotrzebnie.
Poza tym, pracownicy na odchodnym czesto popetniajg rozmaite btedy, nie tylko formalne. Sprawdz zatem,
na co warto zwracac uwage, rozstajac sie z firma.

Kolejnos$¢ poruszanych zagadnien nie jest przypadkowa, poniewaz najczesciej rezygnujemy z pracy dopiero po
znalezieniu nowej. Jesli jednak nalezysz do tych odwaznych, dla ktérych pierwszym krokiem bedzie pozegnanie
z firma, mozesz zaczy¢ lekture od rozdziatu drugiego.




. WYRUSZAMY NA LtOWY

Rynek pracy to dzungla, a Ty wtasnie udajesz sie na dtugie polowanie. Pamietaj o podstawowej zasadzie dobre-
go mysliwego: musisz wytropic¢ kazdg warta zainteresowania potencjalng zdobycz. Nie pomijaj wiec zadnego
z dostepnych kanatéw poszukiwan pracy. Szkoda bytoby przeoczy¢ nawet jeden wakat na idealnym dla Ciebie
stanowisku.

Korzystajac z wszystkich form szukania pracy, znacznie zwiekszasz prawdopodobienstwo, ze kto$ zaprosi Cie
na rozmowe i w koricu zatrudni. Twoje starania bedg bardziej intensywne, ale za to potrwaja kroce;j.

By¢ moze wystraszytes$ sie teraz, ze szukanie pracy to... ciezka praca. Rzeczywiscie bywa to czasochtonne.
Musisz przeciez nie tylko dotrze¢ do ofert, ale tez pisa¢ listy motywacyjne i chodzi¢ na spotkania.
Wszystko jednak jest kwestia odpowiedniej organizacji. Dobry mysliwy nie dziala chaotycznie.
Mozesz na przykfad wyznaczy¢ sobie jeden dzien tygodnia, w ktérym przegladasz ogtoszenia w Internecie.
Inny dzien (lub dwa) przeznaczysz na wysytanie aplikacji, jeszcze inny na ogloszenia prasowe itd.
Dobry plan i harmonogram to podstawa.

Z drugiej strony w Internecie czasami nie wiadomo, kto jest mysliwym, a kto zwierzyna... Réwnie dobrze to Ty
mozesz dac sie ztapac pracodawcy i niewiele sie przy tym natrudzisz. Dzieki rejestracji w bazie CV i obecnosci
w serwisach spotecznosciowych oferty pracy same moga do Ciebie ,przychodzi¢”. Rozszerzasz w ten sposéb za-
kres poszukiwan o tzw. ukryty rynek pracy. Ogtoszenia to przeciez nie wszystko. Rekrutacja na r6zne wolne miej-
sca pracy odbywa sie za pomoca innych metod. Obecnie mamy do dyspozycji rézne narzedzia usprawniajace
proces szukania pracy. Warto z nich korzysta¢, trzeba tylko wiedzie¢ jak.

1. Polowanie w sieci

W ciggu kilku ostatnich lat Internet stat sie najpopularniejszym sposobem szukania pracy, a takze - patrzac
od strony pracodawcow - najchetniej wykorzystywanym kanatem rekrutacji. Powodow jest wiele: szybkos$¢
zamieszczenia oferty, nizsze koszty, szeroki zasieg odbiorcéw, wygodne wyszukiwanie ogtoszen, fatwiejsza
komunikacja miedzy poszukujacym pracy i firma, coraz bardziej powszechny i tani dostep do sieci.
Jak zatem najefektywniej wykorzysta¢ Internet do poszukiwan pracy?




Izabela Kotodziejska-Makitta, Konsultant
Personalny w Adecco Poland:

, ’ Wcigz obserwujemy tendencje wzrostu
znaczenia Internetu w procesach rekrutacyj-
nych. Dzieje sie to zazwyczaj kosztem trady-
cyjnych kanatow poszukiwan pracy. Widac to
chociazby po zmniejszajqcej sie liczbie ogtoszeri
0 prace w najwaznigjszych tytutach prasowych.
Takze kandydaci chetnie wybierajq Internet jako
miejsce poszukiwan.

Odnotowujemy wzrost liczby aplikacji
przesytanych drogq elektronicznq, zwtaszcza

za posrednictwem portalu Pracuj.pl, ktéry jest

w tej branzy wiodqcy. Jest to po prostu szybsza

i fatwiejsza forma dotarcia do rekrutera lub
pracodawcy, podobnie jak wyszukiwanie w sieci
ogtoszeri jest tatwiejsze niz przeglqdanie gazet.
Duze znaczenie majq tez narzedzia w rodzaju
JobAlert, ktére sq bardzo wygodne dla 0séb

poszukujgcych pracy. , ’

Poszukiwany, poszukiwana

Zacznijmy od ogtoszen rekrutacyjnych. Srednio co 20 sekund w polskim Internecie pojawia sie nowa oferta pra-
cy. Jest wiec w czym wybieracd. Profesjonalne serwisy rekrutacyjne zamieszczajg zaawansowane wyszukiwar-
ki, dzieki ktorym fatwo dotrzesz do ogtoszen pasujacych do Ciebie. Mozesz zaznaczy¢ miedzy innymi obszar,
w ktérym chcesz pracowa, branze, region, forme zatrudnienia, typ stanowiska i dowolne stowa kluczowe.

Lepiej jednak nie zawezaé kryteridéw zbyt mocno, na przyktad do konkretnego stanowiska. Nazwy bywaja bo-
wiem mylace. Chciatbys$ pracowac jako specjalista ds. obstugi klienta? Podobny zakres obowiazkéw i wymagan
moze kry¢ sie pod hastem ,konsultant ds. wsparcia biznesu”. Nie przeoczysz tej oferty, jesli przejrzysz wszystkie
pozycje w obszarze obstugi klienta w danym regionie czy branzy.

Aktowka petna ofert

Narzedziem bardzo pomocnym w sprawnym zorganizowaniu procesu poszukiwan pracy sg tak zwane aktowki.
Jako posiadacz konta w serwisie Pracuj.pl mozesz zapisa¢ sobie wybrane ogtoszenia w aktéwce i wréci¢ do nich
w dowolnym momencie. Jest to rozwigzanie duzo wygodniejsze niz kopiowanie ofert pracy do plikéw teksto-
wych lub zapisywanie wsréd ulubionych stron internetowych. Do ogtoszen zgromadzonych w swojej aktéwce
mozna dodac notatki albo zaznaczy¢ kiedy wystato sie odpowiedz.

Masz wiadomosé... o pracy

Jeszcze bardziej utatwisz sobie zadanie, zapisujac w swoim profilu kryteria wyszukiwania ofert i zamawiajac
powiadomienia. W portalu Pracuj.pl takim narzedziem jest JobAlert. Wiadomo$¢ e-mail z wszystkimi ogtoszenia-
mi o prace zgodnymi z zaznaczonymi przez Ciebie preferencjami mozesz dostawac raz w tygodni albo codzien-
nie. Sam wybierasz termin. Nie musisz za kazdym razem ich wyszukiwac - dostajesz je podane na tacy!

Jesdli Twoj przekroj zainteresowan zawodowych jest szeroki, mozesz zapisa¢ sobie kilka rodzajéw kryteriow
wyszukiwania (maksymalnie pie¢). W kazdej chwili oczywiscie mozliwa jest zmiana ustawien. By¢ moze nie lubisz
zapetniac sobie skrzynki tego rodzaju wiadomosciami? W takim przypadku nie musisz zamawia¢ powiadomien
JobAlert. Ogtoszenia dopasowane do Twoich kryteridw beda czekaty na Ciebie w sekcji,,moj pracuj” — wystarczy
tylko sie zalogowac.



http://www.pracuj.pl/pomoc-jak-dziala-aktowka.htm#top
http://www.pracuj.pl/pomoc-jak-dziala-jobalert.htm#top

Wygody nigdy za wiele... czyli RSS

Chciatbys, aby oferty pracy sptywaty wprost na pulpit Twojego komputera? Wykorzystaj RSS. To naprawde proste!
Wskazuje na to zreszta sama nazwa tego narzedzia... Really Simple Syndication to format sieciowy umozliwiajacy
uzytkownikowi szybkie przegladanie nagtéwkow ze stron WWW. Aby by¢ na biezaco informowanym o ciekawych
ogtoszeniach, wystarczy ustawi¢ sobie kanat RSS w serwisie rekrutacyjnym.

Jak to zrobi¢? Pierwszy krok to zainstalowanie darmowego czytnika kanatéw RSS (jest on dostepny na przyktad
pod adresem|http://www.pracuj.pl/oferty-pracy-rss.htm). Nastepny krok to ustawienie opcji RSS w osobistym pro-
filu na Pracuj.pl. Co godzine bedziesz otrzymywa¢ powiadomienia o nowych ofertach pracy zgodnych z Twoimi
kryteriami. Na Twoim pulpicie pojawig sie nagtéwki (czyli nazwy stanowisk), ktore nastepnie tatwo mozesz rozwi-
nac i wezytad catg tresc oferty. Jesli lubisz trzymac reke na pulsie, to rozwigzanie jest wtasnie dla Ciebie!

Mobilne szukanie

Do przegladania ogtoszen w sieci wcale nie potrzebujesz dostepu do komputera. Jesli czesto jestes w drodze
i korzystasz z Internetu w komérce, wyprébuj mobilng wersje serwisu jn.pracuj.pl. Wystarczy wpisac¢ ten adres
w przegladarke telefonu, aby uzyskac dostep do kilkunastu tysiecy aktualnych ofert.

Ustuga jest dostosowana rowniez do innych urzadzen obstugujacych strony WWW i WAP (smartphone, palmtop).
Wyszukiwarka funkcjonuje tak samo jak na ,normalnej” stronie internetowej. Kazde ciekawe ogtoszenie mozesz
przestac sobie na adres e-mail.

Dodatkowo na m.Pracuj znajdziesz porady dotyczace cv, listdw motywacyjnych i poszczegdlnych etapow rekru-
tacji. Miejsce i czas nie majg juz zadnego znaczenia!

A jesli lubisz gadzety...

Wyszukuj oferty pracy tam, gdzie tylko przyjdzie Ci na to ochota! Mozesz to robi¢ przy okazji odwiedzania wiasnej
strony WWW, swojego bloga lub innej ulubionej witryny internetowej. Taka mozliwo$¢ daje Ci nini-wyszukiwarka
ogtoszen. Wyszukiwarke mozesz po prostu $ciaggnac na swojg strone startowa.

Uzytkownicy portalu Pracuj.pl maja tez do dyspozycji specjalnie przygotowang mini-aplikacje Google Gadget.
Mozesz jg umiesci¢ na swojej spersonalizowanej stronie iGoogle lub pod kazdym innym adresem. Nie musisz
wiec juz nawet wpisywac adresu portalu, aby dotrze¢ do ogtoszen. Zawsze w najwygodniejszym dla siebie

miejscu znajdziesz gotowe okienko wyszukiwarki.



http://www.pracuj.pl/oferty-pracy-rss.htm
http://www.pracuj.pl/pomoc-serwis-mobilny-mpracuj.htm#top
http://www.pracuj.pl/pomoc-google-gadget.htm#top

Joanna Nowakowska, Specjalista ds. Po-
zyskiwania Zasobow Ludzkich w RINF Sp.
z o.0:

, , Baza CV na portalu Pracuj.pl to mozliwos¢
dotarcia do 0s6b o okreslonych kompetencjach,
ktdre czesto nie sq fatwo dostepne na rynku pra-
cy. Niejednokrotnie realizowalismy dzieki temu
projekty rekrutacyjne, ktdre w innych przypad-
kach bytyby znacznie bardziej czasochtonne.

Jezeli mamy wybiera¢ pomiedzy standar-
dowymi sposobami pozyskiwania kandydatdw,
a bazq cv, to zdecydowanie chetniej siegamy
do bazy. Pozwala nam to efektywnie dotrze¢
do specjalistow, ktdrych aktualnie poszuku-
jemy (w duzej mierze z branzy IT, ale nie tylko).
Dlatego zachecam osoby poszukujqce pracy
do zarejestrowania swojego CV. Kandydaci w
ten sposéb zwiekszajq one swoje szanse na
zatrudnienie. Pozwalajq po prostu odnaleZ¢ sie
pracodawcy. 79

CV w sieci

Czasami mozna dostac prace bez przystowiowego kiwniecia palcem. Wystarczy, ze postarasz sie by¢ widoczny
dla potencjalnych pracodawcéw. Portale rekrutacyjne takie jak Pracuj.pl gromadza zyciorysy oséb poszukujacych
pracy w specjalnych bazach.

Niekiedy rekrutacja jest naprawde pilna. Pracodawcy nie chca czeka¢ na aplikacje, lecz wolg sami szybko dotrze¢
do wtasciwych kandydatéow. Kto wie, czy nie okazesz sie jednym z nich? Jak mozesz znalez¢ sie w takiej bazie?
Po prostu dokfadnie uzupetnij swoéj profil zawodowy i dotacz cv. Nie bdj sie, ze Twoje dane moga sie dostac
w niepowotane rece. Portal Pracuj.pl scisle przestrzega zasad bezpieczenstwa przy administrowaniu informa-
cjami dotyczacymi zarejestrowanych kandydatéw. Réwniez pracodawcy, zamawiajgc dostep do bazy CV, zobo-
wigzujg sie przestrzegac zasad poufnosci. Wszystko odbywa sie w petnej zgodnosci z ustawa o ochronie danych
osobowych.

W sieci kontaktow... czyli networking

Pojecie networkingu, od dawna popularne za granica, od jakiego$ czasu robi kariere takze w Polsce. Niezwykle
dynamiczny rozwdj przezywaja portale spotecznosciowe. O co whasciwie chodzi? Networking jest pojeciem sze-
rokim i wcale nie dotyczy tylko aktywnosci w Internecie. Okresla sie w ten sposéb budowanie i podtrzymywanie
kontaktow opartych na zaufaniu, wymianie informacji oraz wzajemnym wsparciu.

Taka sie¢ kontaktéw przynosi wszystkim zaangazowanym uczestnikom korzysci na przyktad w sferze zawodowej.
Moze by¢ przydatna do zwiekszenia ilosci otrzymywanych zlecen, wzajemnej rekomendacji ustug, zdobycia po-
trzebnego w pracy ,know-how” albo... znalezienia nowego miejsca zatrudnienia. Serwisy spotecznosciowe (takie
jak polskie Profeo i Goldenline czy zagraniczne LinkedIn, Plaxo) stanowig najpetniejsza chyba realizacje idei networ-
kingu. Stad pojawia sie nawet tendencja do utozsamiania go catkowicie z tg forma budowania relacji w sieci.

Portale te dajg niespotykane do tej pory mozliwosci szybkiego odnalezienia specjalistow w danej branzy, czer-
pania ze skarbnicy wiedzy i doswiadczenia zgromadzonej na forach dyskusyjnych, zasiegania opinii profesjona-
listdw. Sg swietnym miejscem poszukiwan dla ,fowcdw gtéw” z agencji doradztwa personalnego. Czesto wiasnie
tutaj przedstawiaja oni kandydatom oferty pracy.

Oczywiscie nie chodzi o to, by zatozy¢ sobie profil i biernie czeka¢ na propozycje. Networking nie polega tez
na zawieraniu rekordowe;j ilosci znajomosci, ktére beda ptytkie i powierzchowne. Nie liczy sie liczba kontaktéw,
lecz ich jakos¢. Jesli chcesz wykorzysta¢ mozliwosci tkwigce w portalach spotecznosciowych, wypowiadaj sie na fo-
rach, dziel sie chetnie wtasng wiedza, doswiadczeniem i opiniami oraz... po prostu pomagaj innym. Nie oczekuj ko-
niecznie natychmiastowej nagrody. Nigdy nie wiadomo, kiedy ktos odwdzieczy Ci sie za bezinteresowne wsparcie.



http://www.pracuj.pl/pomoc-jak-dodac-swoje-cv.htm#top
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A moze dzieki aktywnosci w serwisie lepiej zaprezentujesz sie i zwiekszysz swojg wartos¢ w oczach przysztego
pracodawcy? Rejestrujac sie w Profeo, oprécz standardowych funkcji masz nawet mozliwos¢ zatozenia wiasnego
bloga! Pamietaj tez, ze mozesz tam odnalez¢ osoby pracujace w firmie, do ktérej aplikujesz. Dzieki temu dowiesz
sie u zZrodta, jak sie tam pracuje i czy warto przyjac¢ ewentualng oferte zatrudnienia.

Jako cztonek wirtualnej spotecznosci musisz jednak pamieta¢, ze praktycznie wszyscy moga mieé dostep
do tego, co piszesz. Jesli jestes wcigz zatrudniony, nie umieszczaj w profilu komunikatu, ze poszukujesz no-
wych wyzwan. Twéj szef mogtby na to zareagowac nieco nerwowo. Wystrzegaj sie tez publicznego zamieszcza-
nia negatywnych opinii o aktualnym lub bylym pracodawcy oraz przekazywania réznych informacji osobom,
do ktérych nie masz zaufania.

O networkingu - spojrzenie praktyka

Leszek Tumkiewicz - Interim Manager, konsultant:

, ’ Networking istniat od zawsze: w réznych wymiarach, w réznej rzeczywistosci spotecznej i ekonomicznej. Od kilku lat, réwniez w
Polsce rozpala emocdje, u niektdrych niemal do czerwonosci. Skqd taka nagta popularnosc serwiséw, opartych na formutach Web 2.0?

Wraz z rozwojem technik informacyjnych i telekomunikacyjnych Swiat nagle przyspieszyt. Jak odnalez¢ siebie w tej rzeczywistosci?
Co zrobi¢, aby zostac odnalezionym przez wiasciwe osoby we witasciwym momencie? Jest to pewna sztuka.

Dopcki czujemy sie w miare pewnie w Swiecie realnym, na ogét nie szukamy dodatkowej obecnosci w sieci. Wielokrotnie spotykam
sie zmenedzerami, ktdrzy odnoszq sukcesy, a ich obecnos¢ sieciowa jest niemal zerowa. W pewnym momencie kariery okazuje

sie, Ze dotychczasowe kontakty nie wystarczajq, a na szybkie zbudowanie nowych nie ma czasu. Rozpacz. Sytuacja na pewno
wyglqdataby inaczej, gdyby mozna byto nawiqzac do posiadanego wizerunku sieciowego. tatwiej dotrze¢ do nowych srodowisk,
nowych znajomosci. t atwiej spotkac sie ze znajomymi moich znajomych. ..

W sieci jednak nie zawsze jest tatwo. Proste dyskusje czesto radykalizujq sie. Doceniam umiar w wypowiedziach i zrozumienie zdania
innych uczestnikéw forum. Liczba znajomych rosnie bardzo szybko wraz z popularnosciq danej osoby. Jak sie zachowac, jesli wiele
050b prosi o dodanie do kontaktow? Czy akceptowac tylko prezeséw, dyrektoréw wysokiego szczebla, czy réwniez kolezanki i kolegow
np. zimprez klubowych, niejednokrotnie o specyficznym charakterze? Jesli ich nie zaakceptujemy, to przeciez mogq sie obrazic¢? Do-
brym wyjsciem jest zachowanie réwnowagi pomiedzy serwisami spotecznosciowymi ogdlnymi i specjalistycznymi— branzowymi.

Nie bez znaczenia jest réwniez budowanie swojej pozycji networkingowej w realu, w czasie konferencji, eventéw, szkoleri. Obecnie
coraz czesciej w programach takich wydarzen zaznacza sie i popularyzuje ,przerwy networkingowe” (juz nie tylko kawowe). Coraz
wiecej konferendji i wydarzeri, rowniez w Polsce nie moze sie obyc bez 0s6b, ktére pomagajq uczestnikom spotkar iimprez w ich
wzajemnym poznaniu sie i integracji. , ’



http://www.profeo.pl

Spontanicznie, lecz Swiadomie

Do czego jeszcze mozesz wykorzystaé sie¢? Z jej pomocg masz szanse upolowaé swojego wymarzonego
pracodawce! Zasoby Internetu, obok zastyszanych opinii, sg najlepszym Zrédtem wiedzy o firmach.
Wiele z nich posiada swoje strony internetowe badz profile w portalach takich jak Pracuj.pl.

Oczywiscie znajdziesz na nich tylko to, co firmy chcg o sobie przekaza¢. Warto jednak sprawdzi¢, czym chwali sie
dany pracodawca w zakresie swojej polityki personalnej, jak podchodzi do rozwoju pracownikéw i co im oferuje,
jak okresla swoja kulture organizacyjna itd.

W Internecie mozesz tez zgtebia¢ wiadomosci dotyczace Twojej branzy. By¢ moze jakie$ firmy zainteresuja Cie
jakoscia swoich produktéw/ustug albo stylem prowadzenia biznesu? Warto zwréci¢ uwage na laureatéw réznych
konkurséw, na przyktad na najlepszego pracodawce. Zdobyty wiedze fatwo uzupetnisz o informacje zdobyte
w ramach networkingu oraz na réznych forach z wypowiedziami bytych lub obecnych pracownikoéw.

Jedli jestes sSwiadomym uczestnikiem rynku pracy, dobrze wiesz, czego oczekujesz od przysztego pracodawcy.
Korzystajac z roznych zrédet wiedzy i opinii, mozesz wyselekcjonowac firmy, ktére sg najblizsze Twojego ideatu.
Nie czekaj, az ktéras z nich zamiesci ogtoszenie rekrutacyjne. Sam zasygnalizuj im, ze chciatbys u nich pracowad!

Ten sposdb kontaktu z pracodawca okresla sie mianem spontanicznej aplikacji. Odnajdz na stronie wtasciwy
adres mailowy i wyslij swoje cv z listem motywacyjnym lub krétkim uzasadnieniem aplikacji w tresci maila. Bar-
dzo czesto w zakfadkach typul,kariera” mozna znalez¢ gotowe formularze. Po ich wypetnieniu Twoja kandydatura
znajdzie sie w bazie pracodawcy.

Potargujmy sie

Targi pracy sg niepowtarzalng okazjg do spotkania pracodawcéw z osobami poszukujgcymi zatrudnienia.
W czasie tradycyjnych targdw (w tzw. realu) masz na miejscu mozliwos¢ zapoznania sie ze szczegétowymi in-
formacjami o firmie i aktualnymi ofertami pracy. Czesto mozesz tez uczestniczy¢ w specjalnej prezentacji firmy.
Mozesz wtasnorecznie przekazac rekruterom swoje CV. Przede wszystkim jednak jest to okazja do rozmowy twa-
rza w twarz z potencjalnym pracodawca. Rzadko jednak znajdujemy czas, by méc w takim wydarzeniu uczest-
niczy¢ osobiscie. Poza tym, obecnie wiekszo$¢ tradycyjnych targéw pracy koncentruje sie na osobach dopiero
rozpoczynajgcych kariere. Najczesciej sa one zresztg organizowane przez uczelnie.



http://www.pracuj.pl
http://www.pracuj.pl/kariera.html

Dla osoby pracujacej idealnym rozwigzaniem jest uczestnictwo w wirtualnych targach pracy. Oferujg one do-
ktadnie te same mozliwosci przy oszczednosci czasu i duzo wiekszej wygodzie. Moze tez sie na nich zaprezento-
wac jednoczednie wieksza liczba pracodawcéw. Zamiast hali wystawowej mamy po prostu strone internetowa,
a pokoje branzowe oddajg tematyczny podziat wystawcow. Kazdy z nich zamieszcza na stronach targéw
prezentacje firmy, aktualne oferty pracy, opis polityki personalnej i wymagan stawianych kandydatom.

Mozesz znalez¢ tam tez wywiady z pracownikami firm i przyktady Sciezek kariery w réznych organizacjach.
Zamiast osobistego spotkania masz natomiast mozliwos¢ wziecia udziatu w czatach. Pracodawca na pewno
odpowie na wszystkie Twoje pytania! Dodatkowo w czasie targéw masz tez mozliwo$¢ wziecia udziatu
w konkursach i wygra¢ wartosciowe nagrody.

Na Wirtualnych Targach Pracy organizowanych w 2008 roku przez Pracuj.pl wystawiato sie az 196 pracodawcéw.
Kazdy mogt znalez¢ dla siebie interesujace oferty i tematy do rozméw!

Nie tylko do poszukiwan

Zalety Internetu nie ograniczajg sie do duzej liczby narzedzi poszukiwania pracy. Sie¢ jest zrodtem wielu
cennych informacji, ktérymi mozesz wspomadc sie w trakcie proceséw rekrutacyjnych. Wzory cv i listéw
motywacyjnych, porady dotyczace rozmowy kwalifikacyjnej, informacje o zaawansowanych formach rekrutacji
(np. assessment center) to tylko niektore przyktady.

Dzieki rozmaitym testom dostepnym on-line mozesz tez sprawdzi¢ swoje kompetencje: np. dowiedzie¢
sie, czy jeste$ osoba kreatywnga lub czy nadajesz sie na okres$lone stanowisko. Warto tez zapozna¢ sie z in-
formacjami na temat negocjacji ptacowych szczegétowo przedstawionymi np. v sekcji ,kariera” Pracuj.pl.
Korzystajac z zasobodw sieci, nie tylko dotrzesz do najlepszych ofert, ale tez wzmocnisz swoje szanse na zdobycie
wymarzonej pracy na jak najlepszych warunkach.



http://www.pracuj.pl/kariera.html

Izabela Kotodziejska-Makitta, Konsultant
Personalny w Adecco Poland:

, ’ Mozna powiedziec, ze menedzerowie i
poszukiwani na rynku specjalisci czesto w ogdle
nie muszq szukac pracy. To praca sama ich
znajduje. Na ogtoszenia tego rodzaju (np. dla
inzynierdw, specjalistow IT) zazwyczaj odpo-
wiada mniej 0s6b i 0soby rekrutujgce muszq
uruchomic metody poszukiwari bezposrednich.

Moze sie jednak zdarzy¢ tak, ze konsultant nie
dotartby do konkretnej osoby. Dlatego warto
samemu zgfosic sie do agencji. Niezaleznie od
zajmowanego stanowiska zarejestrowanie sie
w agencji doradztwa personalnego takiej jak
Adecco automatycznie zwieksza szanse na
znalezienie nowej pracy. Agencje dysponujq
bowiem wieloma ofertami pracy z réznych
branz i zawodow.

Zaletq agencji o ogdlnopolskim zasiegu dziata-
nia jest fakt, ze zapisany profil bedzie widoczny
dla konsultantéw prowadzqcych rekrutacje w
catym kraju. Przyktadowo, kandydat z Gdariska
moze w ten sposob szukac pracy w Warszawie
czy innym miescie. , ’

2.

Ogtoszenia na papierze

Trudno zaprzeczy¢, ze Internet jest najbardziej atrakcyjna i najwygodniejsza formga szukania pracy. Nie mozna
jednak zapominac o tradycyjnych kanatach rekrutacji, zwtaszcza, ze wielu pracodawcéw wciagz jest do nich przy-
wigzanych. Dlatego ogtoszenia prasowe nadal s3 popularnym miejscem poszukiwan.

Wedtug badan, plasuja sie na trzecim miejscu, za Internetem i siecig znajomosci (badanie Reed Index z 2007
roku). Wyszukiwanie odpowiednich ofert w gazecie jest o wiele bardziej czasochtonne, dlatego nie ma sensu
kupowac wszystkich tytutéw zamieszczajacych ogtoszenia. Zorientuj sie, gdzie ukazuje sie najwiecej anonséw

adresowanych do Twojego lokalnego rynku pracy.

Jesli mieszkasz w niewielkiej miejscowosci, moze sie okaza¢, ze gtéwnym zZrédtem ofert pracy bedzie miejsco-
wa gazeta, a nie tytuty ogdlnopolskie (nawet z regionalnymi dodatkami) czy Internet. Wszystko jednak zalezy
od tego, gdzie chcesz pracowac.

3.

Po prace do agencji

Agencje doradztwa personalnego oraz direct i executive search to kolejny kanat poszukiwan, o ktérym nie mozna
zapomnied. Wystarczy, ze jeden raz zgtosisz sie do takiej firmy, a Twoja kandydatura moze by¢ rozpatrywana przy
okazji wielu kolejnych rekrutacji.

Ogdlnie rzecz bioragc, mozna wyréznic trzy sposoby pozyskiwania kandydatéw do pracy w firmach bedacych klien-
tami agencji. Pierwszym z nich sg ogtoszenia rekrutacyjne dotyczace konkretnego stanowiska i firmy. Drugim -
bazy chetnych do pracy prowadzone przez agencje. Trzecig forma sg bezposrednie poszukiwania kandydatow.

Niektére firmy specjalizuja sie tylko w rekrutacji metoda direct i executive search, inne facza ré6zne sposoby dzia-

tania.

Dodaj swoje CV

W kazdej firmie rekrutacyjnej kolejny zyciorys, ktéry mozna doda¢ do bazy kandydatéw, bedzie mile przyjety.
Jesli aplikujesz za pomoca wiadomosci e-mail, koniecznie dotacz list motywacyjny albo w tresci maila sprecyzuj,
jaka praca Cie interesuje. Wiele agencji zamieszcza tez na swoich stronach specjalne formularze.




Jest to rozwigzanie bardziej pracochtonne dla Ciebie, ale szczegétowa i dobrze zaprojektowana formatka zazwy-
czaj wynika z profesjonalnego podejscia danej firmy do tematu.

Na rynku dziata wiele agencji doradztwa personalnego. Dotarcie do nich wszystkich mogtoby zaja¢ naprawde
duzo czasu, szczegdlnie jesli mieszkasz w wielkim miescie. Nie warto jednak popada¢ w przesade. Wystarczy
nawigzac kontakt z wiekszymi firmami oraz z tymi, ktére rekrutuja pracownikéw w Twojej branzy lub zawodzie.

Jak zwykle, najlepiej zacza¢ od dobrego planu dziatania. Mozesz na przykfad spisaé sobie agencje, do ktérych
warto sie zgtosi¢ i pogrupowac je wedtug waznosci. W kazdym tygodniu ,odhaczaj” dwie lub trzy, w zaleznosci
od Twoich mozliwosci czasowych.

Daj sie ztowi¢... towcy gtéow

Jesli jestes menedzerem lub pracownikiem posiadajacym bardzo poszukiwane na rynku kwalifikacje, mozesz
spodziewac sie telefonéw od headhunteréw lub kontaktu z ich strony w ramach portali spotecznosciowych.
Headhunting, czyli bezposrednie wyszukiwanie przez rekruteréw potencjalnych kandydatéw do pracy zatrud-
nionych w innych firmach, w ostatnich czasach znacznie zyskat na znaczeniu. Jest to wynik zmian na rynku pracy,
ktéry stat sie w duzej mierze rynkiem pracownika. By¢ moze kryzys gospodarczy odwrdci tg tendencje, lecz na
razie wcigz w wielu zawodach i branzach to firmy maja problem ze znalezieniem ludzi do pracy, a nie odwrotnie.

Rekrutacja metoda direct search dotyczy wiec nie tylko wyzszych stanowisk (w odniesieniu do kadr menedzer-
skich wyzszego szczebla uzywa sie pojecia executive search). Nic nie stoi na przeszkodzie, aby samemu zgtosic sie
do agencji specjalizujacych sie w bezposrednich poszukiwaniach pracownikéw. Po prostu utatwisz im zadanie,
a sam jednoczesnie zwiekszysz swoje szanse na nowe zatrudnienie. Nawet jesli Twéj profil nie bedzie pasowat
do zadnego z aktualnie realizowanych projektéw rekrutacyjnych, towca gtéw zachowa sobie Twoje cv na uzytek
przysztych zlecen od pracodawcédw.

Zdarza sie i tak, ze to headhunter wychodzi z inicjatywa, kiedy tylko dowiaduje sie o wakacie istniejgcym w jakiejs
firmie. Zgtasza sie wtedy do niej z informacja, ze zna odpowiedniego kandydata. Jesli zdecydujesz sie skontak-
towac z agencjami $wiadczacymi ustugi direct lub executive search, wybierz raczej te bardziej znane, o dobrej
opinii na rynku. Nie narazaj sie na konsekwencje braku dyskrecji niesolidnych headhunteréw. Najlepiej zrobisz,
gdy skupisz sie na firmach specjalizujacych sie w rekrutacji specjalistow z Twojej branzy.

Ze strony fowcy gtéw najczesciej mozesz spodziewac sie nie tylko dodania cv do bazy, lecz bardziej wnikliwego
wstepnego ,badania”. Bedzie on chciat dowiedzie¢ sie wiecej o Twoich kompetencjach, stylu pracy i oczekiwa-

niach, aby lepiej dopasowac¢ do nich oferty pracodawcéw.




4. Stare dobre znajomosci

Wykorzystywanie znajomosci w szukaniu pracy wielu osobom Zle sie kojarzy. W Polsce w duzej mierze jest to spa-
dek po PRL-u i, dzikim kapitalizmie”lat 90-tych. W ramach portali spotecznosciowych typu Profeo nasze kontakty
pozostaja zazwyczaj na ptaszczyznie zawodowej i taki jest ich cel. Pomoc przyjaciét czy rodziny nasuwa jednak
skojarzenia zkumoterstwem i nepotyzmem. Powstaje ryzyko, ze w efekcie prace dostang osoby niekompetentne,
a lepsi kandydaci bez znajomosci odejda z przystowiowym kwitkiem. Niestety tak sie zdarza i takie zjawiska nale-
zy oceni¢ zdecydowanie negatywnie.

Wykorzystywanie sieci znajomosci w trakcie szukania pracy nie musi oznacza¢ nic ztego. Istota dziatania przed-
siebiorstw (orientacja na zysk) i dobre zarzadzanie to mechanizmy wymuszajace racjonalne dziatania w sferze
zatrudnienia. Wtascicielowi firmy i menedzerowi dziatu zalezy przeciez na tym, aby nowy pracownik efektywnie
wykonywat swoje zadania. Od tego zalezy ich zysk lub premial

Pracownik dziatu personalnego nie moze rekomendowac do zatrudnienia osoby o niewystarczajgcych kompe-
tencjach, bo od tego bedzie zaleze¢ ocena jego wihasnej pracy... Dobrze zorganizowane firmy stosuja okreslone
procedury zapewniajace, ze podstawowym kryterium pozostajg kwalifikacje. Znajomosci w rzeczywistosci nie
stuza juz wiec do ,zatatwiania” pracy, lecz raczej do zdobywania informacji o pracy.

Pamietajmy, ze ogromna liczba wakatéw nigdy nie ujrzy swiatta dziennego, tzn. wiadomos¢ o nich nie ukaze
sie w formie ogtoszenia. Czasami dla pracodawcow liczy sie szybko$¢ dziatania, innym razem chodzi o koszty,
w jeszcze innych przypadkach o potrzebe znalezienia kogos$ ,zaufanego”. Rekomendacja to bardzo silny me-
chanizm. Niekiedy wnosi on duzo wiecej, niz najlepsze nawet metody rekrutacji typu assesment center. Praco-
dawcy czuja sie bezpieczniej, kiedy na przyktad jeden z ich pracownikéw moze poreczy¢ za danego kandydata.
Ma to szczegdlne znaczenie w przypadku miekkich cech i postaw trudnych do zweryfikowania na etapie rekruta-
¢ji (np. dyskrecja, odpowiedzialnos¢).

Dlatego nie wahaj sie ,rozesta¢ wici” wérdd swoich znajomych. Poinformuj ich, ze szukasz pracy. By¢ moze dzieki
temu dowiesz sie o jakiej$ rekrutacji pozostajacej na ,wewnetrznym rynku”? Pomoc przyjaciét czy rodziny nie
zastapi (i nie powinna zastepowac) Twoich kompetencji. Moze jednak sprawi¢, ze Twoje CV zostanie przetozone
na wierzch stosu dokumentéw na czyims biurku... Oczywiscie musisz sie tu zda¢ na wiasne wyczucie i wiedzie¢,
z kim mozesz na ten temat rozmawiac. Nie wszyscy zastuguja na takie zaufanie. Rekomendowanie to tez pewna
umiejetnos$¢ wymagajaca delikatnosci i wyczucia.




5. Dzien dobry, ja w sprawie pracy

Niektérzy sg zdania, ze najskuteczniejszym sposobem szukania pracy jest bezposredni kontakt z pracodaw-
c3. Mozna podja¢ taka probe zarobwno w odpowiedzi na ogtoszenie, jak i spontanicznie. Udajac sie osobiscie
dodanejfirmy, masz szanse zaprezentowac sie jako aktywny uczestnik rynku pracy, sSwiadomy wiasnych oczekiwan
i swojej wartosci.

Mozesz przekonac potencjalnego pracodawce o wysokiej motywacji do pracy i przedstawic¢ swoje atuty. A co naj-
wazniejsze, nie bedziesz juz w jego oczach jednym z wielu kandydatoéw, ktérych poznaje poprzez kartke papieru.
Jako ,realny” cztowiek masz szanse zosta¢ dobrze zapamietany. Jednak nie zawsze to sie sprawdza.

Po pierwsze, te forme poszukiwan pracy nalezy zarezerwowac raczej dla matych firm. Nie bez znaczenia jest tez
wielkos¢ Twojej miejscowosci. Takie osobiste kontakty z pracodawcami sa praktykowane (i akceptowane przez
nich) czesciej w matych miastach czy wsiach. W tych przypadkach rzeczywiscie takie poszukiwania moga sie
okazac bardzo skuteczne.

W duzych aglomeracjach firmy (szczegdlnie korporacje) dziataja w sposéb bardziej bezosobowy. Najwieksza role
odgrywa komunikacja elektroniczna, ewentualnie telefoniczna. Przychodzac do biura bez uprzedzenia, mozesz
wywotac irytacje pracownikéw dziatu personalnego. Zazwyczaj nie ucieszy ich kolejne tego dnia (tym razem nie
umowione) spotkanie.

Moze by¢ i tak, ze nie zdotasz sie nawet przebié przez bariery ochrony, recepgji itp. Poza tym, osobisty kontakt
z pracodawca to forma poszukiwan dla ludzi pewnych siebie, lubigcych wychodzi¢ z inicjatywa. Nie wszyscy do-
brze poczuja sie w takiej roli. Jesli nadal pracujesz, ciezko Ci tez bedzie znalez¢ na to czas.

Niekiedy warto natomiast wspoméc aplikowanie na dane stanowisko telefonem do firmy, a konkretnie - do oso-
by zajmujacej sie rekrutacja. Po upewnieniu sie, ze nasz rozméwca dysponuje aktualnie czasem na chwile rozmo-
wy, mozesz zapytac o interesujgce Cie szczegoty dotyczace zakresu obowigzkdw, o przewidywany czas rekrutacji
itp. Nie proponuj nachalnie swojej kandydatury, lecz po prostu w mity sposéb poprowadz rozmowe na temat tej
pracy. Dzieki temu mozesz zosta¢ zapamietany i wyrézniony sposrdd innych kandydatéw jako osoba komunika-
tywna, o wysokiej motywacji.




Zamiast podsumowania

B Intensywne polowanie na nowa prace wcale nie oznacza masowego rozsytania CV ,na prawo i lewo”. Odpo-
wiadaj tylko na ogtoszenia, ktére rzeczywiscie Cie interesuja. Warto podejmowac dziatania kompleksowe i korzy-
sta¢ z wielu mozliwosci. Nie mozna na przyktad skupiac sie tylko na ogtoszeniach. Wedtug niektorych szacunkéw
stanowig one mniej niz potowe ogétu wolnych miejsc pracy! Dlatego zachecamy Cie do wykorzystywania wszyst-
kich kanatow poszukiwan.

B Od powyzszej zasady - jak chyba od kazdej - sa oczywiscie pewne wyjatki. Sposéb szukania pracy zalezy cze-
sto od rodzaju stanowiska. Przyktadowo, wyzszego szczebla menedzer niekoniecznie powinien odpowiada¢ na
ogtoszenia rekrutacyjne. Szczegdlnie, jesli pracuje na eksponowanym stanowisku i jest osoba, o ktorej w branzy
sie mowi. Wiadomosc¢ o jego poszukiwaniach moze sie fatwo rozejsc¢ i wrécic jak bumerang... wprost do jego sze-
fa. Taka osoba najlepiej zrobi, powierzajac rozwdj swojej kariery headhunterowi i korzystajac z sieci kontaktow.
Oczywiscie wszelkie dziatania musza by¢ wtedy bardzo dyskretne i ograniczac sie do niewielkiego grona oséb.

B Dyskrecja jest wazna nie tylko w przypadku top managementu. Jesli jeste$ zatrudniony i chcesz zmienic fir-
me, nie rozpowiadaj o tym wszystkim kolegom i kolezankom z pracy. Pracodawca swiadomy Twoich poszukiwan
moze uznac Cie za pracownika nielojalnego i niegodnego zaufania. Uwazaj, zeby ostatecznie to on nie wyprzedzit
Ciebie z decyzja 0 pozegnaniu.




. POZEGNANIA NADSZEDL CZAS...

Odniostes sukces w rekrutacji i dostate$ oferte zmiany pracy? A moze po prostu postanowite$ odejs¢ z firmy,
nawet jesli nie masz jeszcze dokad i5¢? W obu przypadkach musisz ztozy¢ wypowiedzenie.

Niektérzy czuja lek przed rozmowg z szefem, a nieraz nawet irracjonalne poczucie winy. Inni z kolei maja jakis
zal lub pretensje do pracodawcy i ulegaja pokusie zemsty, co tez nie wychodzi nikomu na dobre. O czym warto
pamieta¢, odchodzac z firmy?

1. Bezfalstartu

Jesli odchodzisz z pracy, poniewaz dostate$ ciekawszg propozycje, najpierw upewnij sie, czy... rzeczywiscie
jg dostates. Stosunkowo rzadko, ale jednak mozna sie spotkac z nieodpowiedzialnym zachowaniem oséb prowa-
dzacych rekrutacje. Czasami przyczyna jest jakies wewnetrzne nieporozumienie. Wyobrazmy sobie, ze rekruter
sktada nam oferte zatrudnienia przed uzyskaniem formalnej zgody,géry’, na przyktad prezesa. Prezesi, jak to pre-
zesi, bywaja kaprysni... Moga nagle zrezygnowac z zapetnienia danego wakatu. Jesli zaraz po telefonie z ofertg
zatrudnienia pobiegtes do szefa z informacja, ze odchodzisz, znajdziesz sie w sytuacji nie do pozazdroszczenia.
Jak sie przed tym zabezpieczy¢?

Najpewniejszym sposobem jest oczywiscie podpisanie umowy o prace z nowym pracodawca. Jednak nie zawsze
jest to mozliwe. Czasami doktadng date rozpoczecia pracy mozna ustali¢ dopiero po rozmowie z dotychczaso-
wym szefem (kiedy negocjujemy termin odejscia). Innym razem problemem bedzie czas - na przykfad konczy sie
miesiac i musimy ztozy¢ wypowiedzenie natychmiast.

Mozesz zaproponowac wtedy podpisanie przedwstepnej umowy lub poprosi¢ o przedstawienie oferty pracy
na pi$mie. Dokument podpisany przez upowazniong osobe mozesz dostac chociazby faksem. Lepsze to niz nic.

Oferta pracy lub umowa przedwstepna powinna okresla¢ stanowisko, wysokos¢ wynagrodzenia, zakres dodat-
kowych $wiadczen i przyblizony termin podjecia pracy. Pamietaj, ze popularna forma listu intencyjnego nie jest
ofertg w rozumieniu Kodeksu Cywilnego, wiec nie stanowi dla pracodawcy zadnego prawnego zobowigzania.
Firmy dbajace o swoj wizerunek nie pozwola sobie jednak na wycofanie tego rodzaju propozycji.

List intencyjny réowniez oferuje Ci wiec pewne poczucie bezpieczenstwa. Oczywiscie jesli masz uzasadnione
powody, by darzy¢ przysztego pracodawce zaufaniem, mozesz oby¢ sie bez zadnej pisemnej oferty.




2. Cow prawie piszczy?

Zanim ztozysz wypowiedzenie, doktadnie przeczytaj swojg umowe. By¢ moze zawiera ona ustalenie o wydtuzeniu
ustawowego okresu wypowiedzenia? Po kilku latach zdarza sie nam o takich rzeczach zapomnieé. Zapoznaj sie
tez z najwazniejszymi przepisami dotyczacymi rozwigzywania stosunku pracy. Przede wszystkim musisz obliczy¢
dtugosc swojego okresu wypowiedzenia i ustali¢ dzien zakonczenia pracy (patrz: ramka na nastepne;j stronie).

Sprawdz tez doktadnie ewentualne inne umowy, ktére zawarte$ ze swoim pracodawca — o zakazie konkuren-
¢ji, o dofinansowaniu studiéw itp. Pamietaj, ze jesli zobowigzates sie po ustaniu aktualnego stosunku pracy nie
podejmowac zatrudnienia w firmie konkurencyjnej, nalezy Ci sie z tego tytutu odszkodowanie. Niekiedy jednak
pracodawca zastrzega sobie mozliwos¢ jednostronnego zwolnienia pracownika z tego zakazu. Wtedy mozesz sie
zawies¢, jesli liczyte$ na dodatkowe pienigdze przez nastepne pét roku.

Wszystko to musisz sprawdzi¢, aby pracodawca niczym Cie nie zaskoczyt. By¢é moze bedziesz musiat na przyktad
zwrécic czes¢ kosztow Twojego czesnego, jesli firma optacata Twojg nauke, a Ty nie przepracowates wymaganego
okresu.

Podejmujac rozmowe o swoim odejsciu z szefem, powinienes by¢ swiadom wszystkich swoich zobowigzan i praw.
Jedli masz jakie$ watpliwosci, poszukaj odpowiedzi w serwisach prawnych i podobnych zrédfach. W naprawde
skomplikowanych sytuacjach warto poradzic sie specjalisty prawa pracy.




UWAGA!

Bqgdz ostrozny w sytuacjach granicznych. Jesli
na przyktad ztozysz wypowiedzenie w lutym,
a 15 marca (w ciggu miesiecznego okresu
wypowiedzenia) ming Ci 3 lata pracy, okres
wypowiedzenia wydtuza sie do 3 miesiecy.

PAMIETAJ!

Do tqcznego okresu zatrudnienia wlicza sie
wszystkie kolejne umowy, niezaleznie od przerw
pomiedzy nimi.

UWAGA!

Jesli jestes zatrudniony na czas okreslony,
sprawdz, czy w Twojej umowie jest w ogole
zawarta klauzula o wypowiedzeniu. Umowe
terminowq mozna wypowiedzie¢ tylko wtedy,
gdy jest ona zawarta na okres dtuzszy niz

6 miesiecy i gdy strony przewidziaty takq
mozliwos¢ w umowie. Brak takiej informadji
oznacza, Ze jedynym sposobem wczesniejszego
zakoriczenia pracy jest zawarcie porozumienia
stron.

UWAGA!

Jesliw umowie na zastepstwo okreslono
konkretnq date zakoriczenia pracy, traktuje
sie jq w tym przypadku jak umowe na czas
okreslony. Okres wypowiedzenia bedzie wtedy
wynosit 2 tygodnie.

DtUGOSC OKRESU WYPOWIEDZENIA PODSTAWOWYCH RODZAJOW UMOW

UMOWA O PRACE NA CZAS NIEOKRESLONY:

B 2tygodnie jesli pracownik byt zatrudniony krécej niz 6 miesiecy
B 1 miesiqgc - przy zatrudnieniu trwajgcym min. 6 miesiecy i mniej niz 3 lata
B 3 miesigce - w przypadku stazu pracy o dtugosci co najmniej 3 lat

UMOWA O PRACE NA CZAS OKRESLONY- 2 tygodnie
UMOWA NA ZASTEPSTWO: 3 dni robocze.
UMOWA NA OKRES PROBNY:

B 3dnirobocze dla umdw zawartych na okres krdtszy niz 2 tygodnie,
B tydzien, gdy umowa obejmuje okres co najmniej 2 tygodni, lecz krétszy niz 3 miesigce
B 2tygodnie dla umdw zawartych na okres 3 miesiecy.

PRACA TYMCZASOWA — dla pracownikdw zatrudnionych przez agencje:

B 3 dni - jesli dlugos¢ umowy nie przekracza 2 tygodni
B ] tydzien - w przypadku umdw zawartych na okres dtuzszy niz 2 tygodnie

Z JAKIM DNIEM ROZWIAZAC UMOWE?

Zgodnie z Kodeksem pracy okres wypowiedzenia obejmujqcy tydzier, miesigc albo ich wielokrotnosc, koriczy sie odpowiednio w
sobote albo w ostatnim dniu miesigca. 1q date bedziesz wiec musiat wpisac w swoim pismie jako dzieri rozwiqzania umowy.
Przyktadowo, przy miesiecznym wypowiedzeniu sktadanym dowolnego dnia marca, stosunek pracy rozwiqze sie 30 kwietnia.
Jesli natomiast Twdj okres wypowiedzenia wynosi 2 tygodnie a dokumenty ztozysz na przyktad w poniedziatek, ostatnim dniem
zatrudnienia bedzie dopiero trzecia kolejna sobota (od soboty do soboty muszq mingc¢ 2 petne tygodnie).




3. Niniejszym wypowiadam...

Jesli masz juz petny obraz swojej sytuacji prawnej, Twoim podstawowym zadaniem jest napisanie pisma zawie-
rajacego wypowiedzenie umowy lub prosbe o rozwigzanie jej na mocy porozumienia stron. Doprowadzenie
do porozumienia jest najlepszym wyjsciem szczegdlnie wtedy, gdy zalezy Ci na szybszym odejsciu.

W porozumieniu mozecie umiesci¢ dowolne postanowienia co do dnia zakonczenia pracy i innych kwestii.
Do tego oczywiscie potrzebna jest zgoda obu stron. W Internecie z fatwoscia znajdziesz wzér odpowiedniego
dokumentu. Pamietaj, ze pracownik nie musi podawac przyczyn swojej decyzji. Czasami w wypowiedzeniach
pojawiaja sie grzecznosciowe zwroty w rodzaju podziekowan za zdobyte w firmie doswiadczenie. Na pewno
nikomu nie zaszkodzisz, jesli co$ takiego zamiescisz.

Najlepiej przygotuj pismo w dwdch egzemplarzach i popros szefa o potwierdzenie jego otrzymania wraz z data.

Zazwyczaj rozstajemy sie z pracg polubownie. W sytuacji, gdyby jednak doszto na tym tle do konfliktu, musisz
mie¢ dowdd ztozenia wypowiedzenia na pismie wraz z potwierdzeniem, kiedy tego wypowiedzenia dokonates.
Inaczej trudno bedzie Ci to udowodni¢ np. przed sgdem pracy.

Na kolejnych stronach znajdziesz przyktadowe pisma z wypowiedzeniem umowy o prace i prosba o zawarcie
porozumienia stron. W tym drugim przypadku pamietaj, aby porozumienie réwniez zostato potwierdzone na pis-
mie. Moze to by¢ osobny dokument, ktéry zazwyczaj w takiej sytuacji sporzadzi pracodawca. Wystarczy jednak,
ze Twéj szef na Twoim pismie napisze wyraznie:,Wyrazam zgode na porozumienie”. Samo potwierdzenie przyje-
cia dokumentu to jednak za mato.




Przyktad nr 1
Wypowiedzenie umowy o prace.

(Data i miejscowosc)

Adres zamieszkania

Adres Pracodawcy

WYPOWIEDZENIE UMOWY O PRACE

Niniejszym sktadam wypowiedzenie umowy o prace zawartej pomiedzy mnga ............... .
P <everen.. (petna nazwa pracodawcy) z zachowaniem

tieveeveeeieeee o oo. ... Okresu wypowiedzenia (dtugos¢ okresu wypowiedzenia), ktéry uptynie

Wdniu .o (data rozwigzania umowy).

Pragne dodatkowo podziekowac za bogate doswiadczenie, jakie zdobytem(tam), pracujac

w Panstwa firmie.

Potwierdzenie odbioru
przez pracodawce: Z powazaniem:

(data i podpis) (podpis pracownika)




Przyktad nr2
Prosba o rozwigzanie umowy o prace za poro-
zumieniem stron

(Data i miejscowosc¢)
Imie i nazwisko pracownika
Adres zamieszkania Nazwa Pracodawcy
Adres Pracodawcy

PROSBA O ROZWIAZANIE UMOWY O PRACE ZA POROZUMIENIEM STRON

Prosze o rozwigzanie umowy o prace zawartej pomiedzy MNaa .........c.venernennennnnn..
........................................ (petna nazwa pracodawcy) za porozumieniem stron
zdniem................. (data rozwigzania umowy).

W przypadku braku zgody na powyzszg prosbe, niniejsze pismo stanowi wypowiedzenie
umowy o prace zzachowaniem............... okresu wypowiedzenia (dtugos¢ okresu
wypowiedzenia), ktéry uptyniewdniu.............. (data rozwiqzania umowy).

Pragne dodatkowo podziekowac za bogate doswiadczenie, jakie zdobytem(tam), pracujac
w Panstwa firmie.

Potwierdzenie odbioru
przez pracodawce: Z powazaniem:

(data i podpis) (podpis pracownika)




4. Trudnarozmowa z szefem

No wiasnie... szef. Trzeba mu w koncu o tym powiedzie¢! Jak to zrobi¢? Najlepiej spokojnie i rzeczowo.
Unikaj skrajnosci. Nie oznajmiaj mu swojej decyzji przepraszajacym tonem, whbijajac przy tym wzrok w podtoge.
Z drugiej strony, taka rozmowa nie powinna przeksztatci¢ sie w wylewanie zali i zastrzezent do przetozonego
czy firmy. Im mniej emocji, tym lepie;j.

Przedstaw po prostu racjonalne uzasadnienie Twojego odejscia. Wyjasnij swoje cele zawodowe i aspiracje.
Jednoczesnie wyraz wdzieczno$¢ za zdobyta wiedze i wspolng prace. Zapewne takze dzieki temu doswiadczeniu
udato Ci sie zrobi¢ kolejny krok w karierze. Dobrze, jesli umiesz to docenic. Nawet jesli wiele rzeczy Ci nie odpo-
wiadato, na pewno byto w tej pracy co$ wartosciowego.

Jesli zalezy Ci na skréceniu okresu wypowiedzenia, nie wywieraj na szefie silnej presji. W zadnym wypadku nie
groz mu, ze péjdziesz na zwolnienie lekarskie. Nie uzywaj podobnych argumentéw. Postaraj sie go raczej prze-
kona¢, ze przed swoim odejsciem wyprowadzisz na prosta jak najwiecej spraw. Przedstaw mu realistyczny plan.
Uspokdj go méwiac, ze starannie przekazesz swoje obowiagzki nastepcy lub wspotpracownikom.

Nie probuj tez negocjowac zbyt szybkiego terminu zakoriczenia pracy. Ustal taki, ktéry umozliwi Ci spetnienie
tych zobowiazan. Jesli nowy pracodawca chce Cie zatrudni¢ jak najszybciej, wyttumacz mu, ze wolisz odejs¢
w dobrym stylu. Powiedz, ze nie chcesz dezorganizowac pracy w firmie. Na pewno to zrozumie. Co wiecej, poczy-
ta Ci to za plus.

Moze myslisz sobie: po co to wszystko? Przeciez i tak odchodze... Pomijajac wzgledy zwyktej przyzwoitosci, war-
to zadbac o dobre stosunki z bytym pracodawca z innych powoddéw. Po pierwsze nigdy nie wiadomo, gdzie i kie-
dy przyjdzie sie wam jeszcze spotkac. Po drugie, zapewniasz sobie w ten sposéb dobre referencje. Nie zapomnij
poprosic o nie szefa. Jego rekomendacja moze tez przydac sie w przysztosci, kiedy bedziesz zmieniat prace po raz
kolejny.




Tomasz Zielinski, Konsultant w JKM Consulting:

’ ’ Podjecie decyzji o zmianie pracy winno by¢ poparte analizq rynku i wiasnej kariery. Rozwazenie wszelkich za i przeciw
pozwoli podjqc wiasciwg decyzje. Trzeba pamietac, ze zmiana pracy oznacza wyjscie poza tzw. strefe komfortu, podjecie ryzyka
zwiqzanego ze znalezieniem sie w nowym zespole, by¢ moze innej kulturze organizacyjnej, a nawet kregu kulturowym. Warto
wiedziec, ze mozna skorzystac z ustug kogos takiego jak coach kariery.

Pracy nalezy poszukiwac wtedy, kiedy jestesmy czynni zawodowo, daje to poczucie komfortu i zupetnie innq perspektywe niz bycie
osobq bezrobotng. Nawet, jesli obecna praca wydaje sie nieporozumieniem, powaznym btedem moze byc rezygnacja z niej, jesli nie
mamy innej pewnej oferty.

Zmiany pracy sq rzeczq naturalnq i czesto nieunikniong, jesli chcemy miec¢ wptyw na rozwaj wiasnej kariery. Mozna to przyréwnac
do przemiany poczwarki w motyla, ktéra pozostawia za sobg kokon lub pozostawienie ubran, z ktrych sie wyrosfo.

Dlatego rozstajqc sie z dotychczasowym pracodawcg, nie mamy powoddw do poczucia winy czy leku przed poinformowaniem
go o swojej decyzji. , ,

5. Pracanaodchodnym

Nie jest tatwo zmotywowac sie do intensywnej pracy w okresie wypowiedzenia. Wiele oséb w takiej sytuacji po-
zwala sobie troche poleniuchowad. tatwo moze sie to jednak obrécic¢ przeciwko nim. Jesli chcesz by¢ postrzega-
ny jako profesjonalny i odpowiedzialny pracownik, staraj sie dobrze pracowa¢ do samego konca. Nie zaniedbu;j
swoich obowigzkéw. Nie warto pozostawiac po sobie ztych wspomnien.

Psychologowie twierdza, ze na nasze zdanie o danej osobie najbardziej wptywaja poczatek i koniec znajomosci.
Ostatni okres wspotpracy z pracodawca wypadnie jeszcze lepiej, gdy dobrze wprowadzisz w obowigzki swojego
nastepce. Postaraj sie tez zostawi¢ wszystkie dokumenty i narzedzia pracy w odpowiednim porzadku. W ostat-
nim dniu pracy bedziesz mégt wyjs¢ z firmy zadowolony z siebie i bez wyrzutéw sumienia. Pozostanie Ci tylko
z jeszcze wiekszym zapatem... rzuci¢ sie w wir nowych obowigzkéw!

Powodzenia!
Matgorzata Lusar




