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W 95% pracodawcy wymagajq odpowiedzi drogq elektroniczna na swoje ogloszenie
zamieszczone w internecie lub w prasie. Trzeba wiedzie¢, jak na nie odpowiadac, aby byto to
jak najbardziej profesjonalne i skuteczne.

Kiedy juz wybraliSmy ogloszenie o prace, na ktére chcemy odpowiedzieé, powinnismy przystapi¢ do
zredagowania listu motywacyjnego. Nie ma czegos$ takiego jak ogolny list motywacyjny. Kazdy list
motywacyjny powinien by¢ zredagowany pod konkretnego pracodawce i stanowisko pracy, o jakie sie
ubiegamy. CV moze by¢ juz na wiekszym stopniu ogdinosci i moze by¢ dostosowane w wiekszym
stopniu do stanowisk lub kierunku naszych staran, jednak w liscie motywacyjnym musimy odnies¢ sie do
wymagan pracodawcy zamieszczonych w ogloszeniu i odpowiedzieé na istotne dla niego zagadnienia.

Jak to zrobi¢? Przyktad:

Wymagania w ogfoszeniu:

¢ umiejetnosci obslugi komputera

¢ szybkie pisanie na klawiaturze

Odpowiedz w liscie motywacyjnym:

Spehiam Paristwa wszystkie Paristwa oczekiwania zamieszczone w ogszeniu. Bardzo dobrze
opanowaftem obstige komputera, potrafie nie tylko biegle postigiwac sie programami operacyjnymi, ale
rowniez codziennie korzystam z pakietu biurowego MS OFFICE i z jezyka html do pisania prostych
skryptow. Kika miesiecy temu ukoriczylem kurs szybkiego pisania na klawiaturze i dzieki temu potrafie
pisac z duzg szybkoscig bez koniecznosci patrzenia na klawiature.

Gdy juz mamy gotowe CV ilist motywacyjny, nalezy przesta¢ je pracodawcy droga elektroniczng. W tym
momencie moga pojawic sie dwie mozliwosci: pierwsza to odpowiedz za pomocg poczty elektronicznej
na podany w ogloszeniu adres e-mail. Druga opcja to odpowiedz za pomoca formularza internetowego
dostepnego po nacisnieciu opcji: ,Aplikuj” lub ,Odpowiedz na ogloszenie”.

W pierwszym przypadku, gdy wysylamy swoje CV i List motywacyjny za pomocga poczty elektronicznej
nalezy pamieta¢, ze w odpowiedz na ogloszenie rekrutacyjne pracodawca moze otrzymac olbrzymig
liczbe e-maili, ktére bedzie archiwizowatw komputerze. Wpisujac indywidualny temat e-maila i nadajac
zatgczonym dokumentom indywidualne nazwy sprawimy, ze bedg sie one wyrdznia¢ sposrod dziesigtek, a
czasem nawet setek innych e-maili z tematem "praca" i zatgcznikiem o nazwie "CV". W ten sposdb
ulatwimy prace osobie rekrutujacej i zakomunikujemy, ze jesteSmy starannia specyfika pracy z
komputerem nie jest nam obca.

Nie mozna tez wysylac¢ pustego maila z zalgcznikami. W tresci maila warto zwrdcic sie do adresata, ktory
bedzie odbierat maila i poinformowaé, na jakie stanowisko sie ubiegamy, gdzie znaleZliémy ogloszenie.
Moze sie komus$ wydawac wystarczajgce samo zalgczenie plikow, ale o dobrych manierach i wyczuciu
$wiadczy dodanie informaciji o ilosci i nazwach zalgcznikéw oraz podanie swojego imienia, nazwiska i
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numeru kontaktowego. Mozna takze juz w tresci maila zamiesci¢ informacje o zgodzie na przetwarzanie
danych osobowych. Dzieki tym informacjom odbiorca bedzie miat pewnos$¢, ze odpowiadamy na
wiasciwe ogloszenie i z fatwoscig zweryfikuje czy dotarly wszystkie zalgczniki, jakie chcielismy wyskac.
Zamieszczajgc numer telefonu ulatwiamy mu jak najbardziej kontakt z nami, w razie jakichkolwiek pytan i
checi spotkania z nami.

W drugim przypadku, kiedy odpowiadamy na ogloszenie o prace za pomocga formularza internetowego,
nalezy pamieta¢ o podobnych wskazéwkach. Réznica polega na tym, ze w tej sytuacji nie korzystamy z
naszej poczty elektronicznej do aplikowania, lecz jest generowany mail za pomoca systemu portalu
ogloszeniowego. Istnieje réwniez moziwos¢, ze po kliknieciu na opcje aplikuj w ogloszeniu mozemy
zostac przekierowani do specjalnego systemu zarzadzania aplikacjami, jaki posiada pracodawca. Coraz
czesciej takie systemy majg duze korporacje. Wtedy wymagane jest zarejestrowanie sie w takim
systemie i podanie wiekszej ilosci danych recznie i dopiero wtedy jest mozliwos¢ zalgczenia swoich plikow
z CV i Listem motywacyjnym. To drugie rozwigzanie jest dla kandydata bardziej pracochionne niz
wyslanie zwyklego e-maila, jednak znacznie przyspiesza proces rekrutacyjny i umozZliwia spraw niejsze
zarzadzanie aplikacjami kandydatow przez pracodawce.

Coraz czesciej pracodawcy nie podajg niestety adresow mailowych w swoich ogloszeniach tylko dajg
mozliwos$¢ aplikowania przez naciéniecie przycisku ,Aplikuj”. Najczesciej jednak, aby bylo moziwe
odpowiedzenie za pomoca tego przycisku musimy byc zarejestrowani w danym portalu intemetowym.
To niestety rowniez jest dla kandydata czasochtonne, gdyz kazdy portal z ogloszeniami zwykle wymaga
osobnego zalbZenia konta i ponownego wypeiniania tych samych pdél w formularzu. Pocieszenie jest
takie, ze wystarczy zrobic to raz i mozna odpowiadaé na rézne ogloszenia w danym portalu.

Bycie zarejestrowanym w danym portalu i odpowiadanie na ogloszenia za jego pomocg ma oczywiscie
swoje plusy. Mozemy dzieki temu rozwigzaniu uzyskac¢ informacje, na jakim etapie rozpatrywania jest
nasza aplikacja oraz czy juz aplikowaliémy na dane ogloszenie. Takie informacje sg przydatne, gdyz
pomagajg pamieta¢ o tym gdze skiladaliSmy juz nasze dokumenty. Pomyiki zwigzane z kilkukrotnym
wysylaniem swojej aplikacji na to samo ogloszenie sg dos¢ czeste, gdyz ogloszenia o prace sa
publikowane najczesciej przez 30 dni i mogg by¢ ,odswiezane”, co 7 dni— tzn. wstawiana jest nowsza
data publikacji. Taka historia naszych rekrutacji jest pomocna takze wtedy, gdy po rozmowie
telefonicznej a przed spotkaniem, chcemy sobie dokfadnie przypomnieé, jakie byly oczekiwania tego
pracodawcy. Dodatkowym atutem zwigzanym z zarejestrowaniem sie w danym portalu jest mozliw oS¢
znalezienia naszej osoby przez pracodawce w sytuacji, kiedy woli on skorzysta¢ z poszukiwan w bazie
kandydatow portalu bez dodawania ogloszen.

Wskazowki w skrocie:

1. Zredaguj list motywacyjny tak, aby zawierat odpowiedzi do wymagan z ogloszenia.

2. Przygotowujac e-mail nalezy go wiasciwie zatytulowac i zamiesci¢ w tytule nr referencyjny
wymagany przez pracodawce. Np.: ,Kandydatka na sekretarke nr ref. 14/22/ST”

3. Nalezy zadbac o prawidlowe nazwy zalgcznikow.
Np.: ,Anna Kowalska CV” i ,Anna Kowalska LM”

4. Zamieszczamy w tresci maila podstawowe dane kontaktowe, informacje o zalgcznikach i
stanowisku, na jakie sie ubiegamy oraz zgode na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
rekrutaciji.

5. Unikaj kikukrotnej odpowiedzi na to samo ogloszenie o prace.
6. Zarejestruj sie w portalu rekrutacyjnym, jesli jest to wymagane do odpowiedzi na ogloszenie.

7. Wypeinij dokladnie wszystkie niezbedne informacje w formularzu odpowiadajac na ogloszenie i
rejestrujac sie w systemie do zarzadzania aplikacjami u pracodawcy.
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