Zyciorys i list motywacyjny
czy referencje?

Istnieje kilka rodzajow technik rekrutacji, opartych na
analizie informacji biograficznych kandydata:

= zyciorys (curriculum vitae — CV, resume),

= List motywacyjny,

= Ankieta personalna,

- Swiadectwa i dyplomy,

 Wyniki w nauce,

- Lista osiggniecd,

 Formularz szkolen i doswiadczenia zawodowego.

Zyciorys jest zazwyczaj pierwszym, a czesto jedynym
spojrzeniem pracodawcy na kandydata do pracy. Dlatego dobre CV
powinno stworzy¢ obraz osoby kompetentnej i zorganizowanej -
profesjonalisty: jego forma powinna by¢ uporzadkowana,
wywazona, poprawna stylistycznie i gramatycznie oraz nadajaca
sie do czytania (tzn. akapity, odstepy, punkty, a nie
»Zzakalcowate ciasto”). W zasadzie zyciorys powinien sie
miedci¢ na jednej stronie, a w zadnym wypadku nie przekraczacd
dwdch. Wiekszo$¢ zyciorysOw zawiera nastepujgce informacje:

Identyfikacje kandydata: imie i nazwisko, adres, numer
telefonu, adres e-mailowy;

= Uzyskane wyksztatcenie (z podkresleniem specjalizacji i
kierunku, adekwatnych przedmiotdéw, kurséw dodatkowych
itp.);

= Posiadane dos$wiadczenie zawodowe (wymienione w odwrotnym
porzadku chronologicznym poprzednie miejsca pracy, wraz
Z nazwg zajmowanego stanowiska i hastowo ujetym zakresem
zadan) ;

= Petnione funkcje spoteczne, przynalezno$¢ organizacyjng;

= Zainteresowania, hobby, specjalne umiejetnosci zwigzane
z pracg (znajomos$¢ dodatkowych programéw komputerowych,
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prawo jazdy itp.);
- Referencje (tzn. wskazanie os6b, ktdére w razie potrzeby
mogg ich udzieli¢).

Podstawowym pytaniem, na ktdére odpowiedzie¢ ma analiza
zyciorysu jest, czy kandydat spetnia formalne wymagania
stanowiska. W niektdérych przypadkach prawo wymaga, aby osoba
podejmujgca prace na danym stanowisku legitymowata sie
odpowiednimi dyplomami lub kwalifikacjami. Zazwyczaj jednak to
pracodawca lub selekcjoner ustalajg, jakie wyksztatcenie i/lub
dosSwiadczenie powinien posiadaé¢ kandydat. Weryfikacja
zgodnosci z wymaganiami formalnymi nie jest jednak specjalnag
sztukg. Dla pewno$ci mozna zazagda¢ odpisdéw odpowiednich
dokumentéw, aby zabezpieczy¢ sie przed mozliwo$Scig oszustwa.

Bardziej skomplikowane jest wyciggniecie poprawnych wnioskéw z
analizy catoSci przebiegu kariery zawodowej kandydata. Tutaj
pomocne moze by¢ skonstruowanie formularza, za pomoca, ktdrego
kandydaci przedstawiaé¢ bedg swéj zyciorys. Informacje zebrane
w ten sposéb sg duzo tatwiejsze do analizy, gdyz sama jego
forma powinna by¢ dobrana odpowiednio do tego, czego chcemy
sie dowiedzieé¢. W duzej czesci zabezpiecza on tez przed
wptywem na decyzje rdéznych pozamerytorycznych aspektow
dokumentéw (rodzaj papieru, krdéj czcionek).

Pordéwnanie danych poszczegélnych kandydatow jest o wiele
tatwiejsze, gdy postugujemy sie formularzem. Analizujac
dokumenty, ktdre kandydaci dostarczyli sami, czesto mozemy
sie, bowiem natkng¢ na problem niepetnych danych, co utrudnia
pordéwnanie.

Analiza zyciorysu to nie tylko wnioskowanie o potencjalnych
kwalifikacjach i mozliwos$ciach kandydatéw. Drugim jej waznym
aspektem jest oszacowanie ogdélnego zaangazowania w zycie
zawodowe, ambicji, konsekwencji w pokonywaniu kolejnych
szczebli. Dokonuje sie tego analizujgc przebieg kariery
kandydata, pordéwnujgc kolejne zajmowane przez niego stanowiska
i miejsca zatrudnienia oraz towarzyszgce im szkolenia, kursy



podnoszgce kwalifikacje.

Z konsekwentnym rozwojem kariery zawodowej mamy do czynienia
wtedy, gdy kandydat, pracujac w tej samej firmie, przechodzit
od stanowisk nizszych do wyzszych (np. specjalista — kierownik
zespotu — kierownik dziat*u - dyrektor departamentu) Tlub
obejmowat kolejno podobne lub troche tylko wyzsze stanowiska,
ale w firmach coraz to wiekszych, co wigzato sie w obu
przypadkach ze zwiekszeniem zakresu odpowiedzialno$ci.
Oceniajgc kolejne stanowiska kandydatéw nalezy brac¢ pod uwage
oczywiscie nie tylko ich nazwy, ale takze opisane zakresy
obowigzkéw. Zdarza sie, bowiem nierzadko, ze w jednej
organizacji kierownik dzia*u bedzie miat*t wieksza
odpowiedzialnos$¢, niz w drugiej dyrektor departamentu.

Kierownik niewielkiego zespotu do spraw szkoleA w duzej firmie
moze mie¢ wiecej zrdéznicowanych obowigzkéw niz dyrektor
personalny w matej.Dodatkowe ksztatcenie towarzyszgce kolejnym
szczeblom w karierze takze moze by¢ pomocne w ocenie
mozliwosci kandydata. Niewgtpliwie o wiekszym zaangazowaniu w
rozwdj zawodowy Swiadczy¢ moze podejmowanie przez kandydata
ksztatcenia o dtuzszym czasie trwania, organizowanego przez
znane 1 renomowane instytucje (np. zaoczne studia magisterskie
lub podyplomowe) niz nawet duza ilos$¢ krotkich kursow,
zwtaszcza, jezeli sg to wewnetrzne szkolenia organizowane
przez pracodawce. Nie oznacza to, ze te ostatnie sg nieistotne
dla podnoszenia kwalifikacji lub bezwartosSciowe merytorycznie.
Zazwyczaj jednak przekazywana tam wiedza dotyczy specyficznych
obszardow dziatalnosci firmy i jej procedur, a uczestnictwo w
nich jest obowigzkowe dla pracownikéw. Transfer z jednej
organizacji do innej nabytych na tego typu szkoleniach
umiejetnosci moze by¢ trudniejszy, niz zastosowanie wiedzy o
bardziej podstawowym, uniwersalnym charakterze, wyktadanej w
np. szkotach wyzszych.

Analizujgc przebieg kariery kandydata nalezy zwraca¢ takze
uwage, Cczy nie pojawiajag sie w jej trakcie zdarzenia, mogace
Swiadczy¢ o potencjalnych problemach, jakich moze on



przysporzy¢ przysziemu pracodawcy.

Jednym z takich probleméw mogg by¢ trudnosci z adaptacja.
Jezeli zyciorys zawodowy kandydata pokazuje, ze wielokrotnie
zmieniat on prace po dos¢ krdétkim okresie zatrudnienia (np. 4
razy w ciggu 3 lat), mozna miel obawy, iz jest on osobg, ktdra
trudno sie dostosowuje i rozwigzanie probleméw z adaptacja w
nowym miejscu pracy widzi w zmianie. Badania pokazujg, ze
jednym z predyktordéw odejscia z pracy jest to, ile razy
wczesniej jednostka zmieniata juz pracodawce.

Analiza dotychczasowych osiggnie¢ kandydata moze tez dac¢ nam
podstawy do przewidywania jego mozliwo$ci w przysztos$ci.
Zdarza sie jednak, ze bardzo szybko, nawet juz na pierwszym
stanowisku pracy, objat on bardzo odpowiedzialne funkcje. W
takim przypadku trudno jest okreslic¢, jakim potencjatem
rozwojowym moze sie charakteryzowaé¢ taki kandydat.

Wyniki badan pokazuja, ze jezeli kandydat rozpoczat prace na
wysokim stanowisku i dtugo nie awansowat, nie mozna
jednoznacznie stwierdzic¢, ze przyczyng takiej stagnacji jest
brak mozliwosci intelektualnych. Niezaleznie od nich, «ci,
ktérzy rozpoczynajg prace od wysokich stanowisk, niewiele
awansujg. Tylko w przypadku, gdy kto$ nie awansuje z nizszych
stanowisk, mozemy przewidywaé, ze charakteryzuje go stosunkowo
niski potencjat intelektualny.

Analiza przebiegu Kkariery zawodowe]j to zaledwie wstep
procedury selekcyjnej. Wiekszos¢ wnioskdéw, ktdére na jej
podstawie zostang wysnute, nalezy sprawdzi¢ w dalszym
postepowaniu. Stuzy ona przede wszystkim do wstepnej selekcji
kandydatdéw, zwtaszcza jezeli zgtoszen jest bardzo duzo i
pomaga odrzuci¢ osoby nie spetniajace najwazniejszych wymagan.
Zyciorys daje mozliwo$¢ ogdlnych przewidywaid o funkcjonowaniu
kandydata.

Badania pokazujg na przyktad, ze lepszym predyktorem ocen z
matematyki, uzyskiwanych przez studentdéw jest ich wtasne



przekonanie o posiadaniu zdolno$ci matematycznych, niz liczba
lat, przez ktore uczyli sie oni matematyki w szkole Sredniej.
Tak wiec oczekujgc wysokich wynikéw w nauce matematyki od
tych, ktérzy juz wczes$niej dtugo uczyli sie tego przedmiotu,
narazamy sie na wieksze ryzyko btedu, niz wtedy, gdy
oczekujemy wysokich wynikéw od oséb, ktére wierzg, ze ich
uzdolnienia matematyczne s3 powyzej przecietnej. Inaczej
méwigc, na podstawie analizy zycioryséw kandydatow mozemy
podjg¢ decyzje obarczone wiekszym btedem, niz na podstawie
analizy ich przekonan na temat siebie samych.

Po analizie dokumentdéw aplikacyjnych (zyciorysu i 1listu
motywacyjnego) kolejnym etapem procesu zatrudniania nowego
pracownika jest zazwyczaj wypeilnienie przezen ankiety
personalnej. W formie pisemnej, na specjalnym formularzu
kandydat odpowiada na pytania dotyczgce gtéwnie historii jego
zatrudnienia 1 edukacji, ale obejmujacych takze jego zycie
rodzinne, status spoteczny i finansowy oraz zainteresowania.
Poniewaz te formularze te przygotowywane sg najczesciej w
formie pytan z podanymi wariantami odpowiedzi (ewentualnie z
miejscem na krdétka wypowiedZ), narzuca to w pewnym sensie idee
punktowania odpowiedzi i wykorzystania ich do poréwnywania i
oceny kandydatow.

Referencje

Jako narzedzie selekcji, referencje moga by¢ wykorzystane w
dwojaki sposéb:

Do pozyskania nowych informacji o kandydacie lub
= Do potwierdzenia informacji juz posiadanych.

Niestety, wiarygodno$¢ referencji jest niska, co wyptywa w
duzej mierze z faktu, 1z kandydat sam dokonuje wyboru
referencji, wskazujgc — jako ich Zrdédto — jedynie osoby mu
przychylne. Poza tym, informacje zawarte w referencjach
poszczegdlnych kandydatdow zazwyczaj nie dajg sie ze sobg po-
rowna¢, nie obowigzuje tutaj zaden schemat. Poniewaz jednak sa



stosunkowo *tatwe i tanie w uzyciu, techniki tej sie nie
odrzuca, lecz sie jag doskonali. Dgzy sie m.in. do
usystematyzowania informacjli zawieranych w opiniach o
kandydatach — poprzez rozpowszechnianie wzordéw referencji,
przyktadowych pytan itp. Dla ilustracji, zamiast pytac¢: ,Czy
kandydat zna jezyki obce?”, lepiej poprosi¢ o zwiezty opis
zatatwianej przez kandydata sprawy, w ktorej niezbedne by%o
uzycie jezyka obcego (w mowie, na pismie).

Referencje mogg przyjmowaé¢ forme pisemng i jako takie zostad
wystane do poprzedniego miejsca pracy. Jednakze wiele o0séb
obawia sie podpisania pod opinig nietuzinkowg, w szczegdlnosci
niezbyt pochlebng; w efekcie referencje ,wygtadza” sie lub nie
wysyta wcale. Dlatego preferowane sa raczej referencje
telefoniczne:

. Sg szybsze do uzyskania;

 Dostarczajg bardziej kompletnej informacji, dzieki
mozliwo$ci zadania dodatkowych pytan, wyjasnienia
nieScistosci itp.;

» Osoby udzielajgce referencji w rozmowie telefonicznej sg
bardziej otwarte i szczere;

= Sam sposdéb wypowiedzi (wahanie, zawieszenie gtosu,
intonacja) moze dodatkowo potwierdzi¢ wuzyskang
informacje bgdZz wzbudzi¢ czujnosc”.

Wybér miedzy zyciorysem i listem motywacyjnym a referencjami
zalezy od kontekstu i celu, jaki chcemy osiagnaC.

Zyciorys (CV): Zyciorys jest dokumentem, ktéry zawiera
przebieg kariery zawodowej kandydata, jego wyksztatcenie,
doswiadczenie zawodowe, umiejetnosci i osiggniecia. Jest
bardziej faktograficznym przedstawieniem informacji o
kandydacie. CV jest zazwyczaj uzywane na poczagtku procesu
rekrutacyjnego do szybkiego przegladu kwalifikacji kandydata.
Idealnie powinien by¢ dostosowany do wymagan stanowiska, aby
wyrézniat najwazniejsze dosSwiadczenia 1 wumiejetnosci
kandydata, ktére sg istotne dla danej roli.



List motywacyjny: List motywacyjny jest bardziej osobistym
dokumentem, w ktérym kandydat przedstawia swoje motywacje,
cele zawodowe, pasje oraz dlaczego chciatby pracowa¢ w danej
firmie lub na okreslonym stanowisku. List motywacyjny pozwala
kandydatowi na wyrazenie swojej osobowo$ci, pokazanie, jakie
wartosci i cele *gcza go z potencjalnym pracodawcg oraz jakie
unikalne umiejetnosci moze wnosi¢ do zespotu. Jest to miejsce
na opisanie, dlaczego kandydat uwaza, ze jest odpowiednig
osobg do danej roli i jak jego doswiadczenie pasuje do wymagan
stanowiska.

Referencje: Referencje to opinie lub rekomendacje od oséb,
ktére znaja kandydata zawodowo lub akademicko i moga
potwierdzi¢ jego umiejetnos$ci, charakter, oraz sposéb pracy.
Referencje mogg by¢ uzywane w pbézniejszym etapie procesu
rekrutacyjnego, aby dostarczy¢ potencjalnemu pracodawcy
dodatkowych informacji na temat kandydata oraz potwierdzi¢
jego zdolnos$ci i kompetencje. C(Czesto wymagaja one
wczesniejszej zgody kandydata na ich udostepnienie.

CV jest niezbednym dokumentem podczas procesu rekrutacyjnego,
list motywacyjny jest opcjonalnym, ale bardzo wartoSciowym
dodatkiem, ktéry pozwala kandydatowi na wyrazenie swoich
motywacji i pasji, natomiast referencje sg przydatne w
péZzniejszych etapach, aby potwierdzi¢ informacje zawarte w CV
i listach motywacyjnych. Ostateczny wybér zalezy od specyfiki
stanowiska i preferencji pracodawcy, dlatego warto dostosowad
swoje dokumenty aplikacyjne do Kkonkretnej sytuacji
rekrutacyjnej.

W serwisie dyplom.com.pl prezentujemy obronione prace
dyplomowe, ktdédre mogg stuzy¢ za wzér do napisania wtasnej
pracy - gdyby potrzebowali jeszcze Panstwo konsultacji to
polecamy strone pisanie prac - fachowa pomoc w pisaniu prac.
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