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PODZIEL SIE WIEDZA, TEN E-BOOK TO SWIETNY PREZENT DLA PRZYJACIOL,
KTORY NIC NIE KOSZTUJE!

Mozesz go wystaé jako specjalny prezent pocztg elekironiczng, mozesz go
réwniez wydrukowaé dla wiasnego uzytku.
Jesli prowadzisz jakiekolwiek szkolenia mozesz go uzywaé jako podrecznika, ale:
- nie wolno fragmentéw ani catosci tekstu uzywaé w celach komercyjnych
- nie wolno zmienia¢ tresci
- bez zgody firmy ABC Praca.pl nie wolno wykorzystywaé catosci ani
fragmentéw tekstu w innych publikacjach
- nie wolno fragmentéw ani catosci tekstéw uzywaé w celach
promocyjnych
- kazda kopia musi zawieraé niniejszg notke oraz informacje o autorze

Wszelkie prawa autorskie zastrzezone
Copyright © 2003, by ABC Praca.pl

Osoby, ktore chca rozpowszechnia€ tekst w wigkszej liczbie egzemplarzy
proszone sq o kontakt z naszq firmq na adres: biuro@ABCpraca.pl
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Wstep
Wieksza cze$¢ materiatdw zawartych w tym e-booku powstata podczas mojej prawie
rocznej pracy w serwisie www.ABCpraca.pl. Przez ten czas otrzymatam setki pytan

i prosh o rade od uzytkownikdw szukajgcych pracy m.in. przez Internet.

Na pierwszy rzut oka w Sieci znajduje sie bardzo duzo ofert pracy. Po blizszym
przyjrzeniu okazuje sie, ze wiele z nich to te same propozycje, wystepujace tylko pod
innymi szyldami. Mimo tych powtarzajacych sie ofert mozna zatozy¢, ze w kazdej chwili
w Sieci znajduije sie kilkanascie tysiecy propozyciji pracy. Dodatkowo jest tez wiele ofert

pracy za granica.

Szukajac pracy przez Internet warto pamietac, ze Sie¢ daje nam mozliwosci, jakich nie
bytoby bez niej, ale nie zastgpi tradycyjnych sposobéw szukania. Pojawiajq sie za to
catkowicie nowe metody. Jedng z nich jest mozliwoS¢ przytaczenia sie do spotecznosci, w
ktérej chcemy pracowac. Mozna to zrobi¢ w grupie dyskusyjnej zajmujacej sie konkretng
dziatalnoscig. Dzieki Sieci wszyscy majg znacznie bogatszy wybor rozmaitych Srodowisk,
zwiekszajq wiec swoje szanse znalezienia odpowiedniej pracy dla siebie.

Drugi ,internetowy” sposéb szukania pracy to stworzenie jej dla siebie. Mozna odszukac
firme, ktéra ma problem i zaproponowac wtasne rozwigzanie. Mozna zaproponowac

swoje ustugi, konsultacje lub ubiega¢ sie o etat. Internet utatwia takie dziatanie. Dzieki

niemu mozna wskaza¢ dodatkowy segment rynku, ktdrego upatrzona firma jeszcze nie

Jak znalezé wykorzystuje.
prace w

Internecie Co mozesz zrobié:

e uczestnicz w listach dyskusyjnych i forach klubow i stowarzyszen

branzowych, organizacji mtodziezowych, lokalnych organizacji
spotecznych itp. - to najlepszy sposéb dla tych, ktérzy uwazajg, ze w szukaniu
pracy pomagajg znajomosci. Im wczesniej dasz sie poznac¢ $rodowisku, do
ktorego chcesz wejs¢, tym masz lepsze perspektywy na pdzniej. Stosujac ten
sposob nie tylko poszerzasz kragg znajomych z branzy, ktéra Cie interesuje, ale
rowniez mozesz pogtebia swojg wiedze zwigzang z wykonywaniem okre$lonego
zawodu. Bardzo czesto na listach dyskusyjnych ukazujq sie oferty dla specjalistow
z branzy, ktorej dotyczy lista. Spis podstawowych grup dyskusyjnych mozna

znalez¢ m.in. pod adresem http://www.google.pl w sekgji ,,Grupy dyskusyjne”

e znajdz strony WWW firm z branzy, ktéra Cie interesuje - moze tam juz
bedzie ogtoszenie o poszukiwaniu przez nich pracownika. Pamietaj, ze nie zawsze
firma, ktdra informuje na swoich stronach o ofertach pracy, przyjmie Cie od razu
(wiele firm w ten sposéb tworzy swojq baze kandydatow, ktérg moze

wykorzysta¢ w przysztosci). Réwniez fakt, ze na stronach WWW nie ma
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informacji o poszukiwaniu pracownikdéw nie oznacza, Ze firma w ogdle nie
prowadzi rekrutacji. Do szukania firm mozesz postuzyc sie ponizszymi adresami:

http://adresy.onet.pl/

http://www.teleadreson.com.pl/

http://www.panoramafirm.com.pl/

http://www.pkt.pl/

http://www.bazafirm.pl/

o korzystaj z pomocy specjalistycznych serwisow i agencji doradztwa
personalnego oraz firm specjalizujacych sie w rekrutacji przez Internet
- warto zostawi¢ swoje dane w bazie takich firm. Cze$¢ z tych firm wysyta pocztq
elektroniczng lub przez SMS-a oferty pracy, ktére sg dla Ciebie najbardziej
odpowiednie. Mozna réwniez skorzystac ze stron WWW firm doradztwa
personalnego - bardzo czesto zamieszczajq one oferty pracy na swoich stronach

(wiecej informacji na ten temat znajdziesz dalej).

e czytaj ogloszenia - wiekszo$¢ duzych dziennikow zamieszcza ogtoszenia
drobne réwniez w Internecie. Jesli nie chcesz wydawac zbyt duzo pieniedzy na
prase, mozesz w ten sposob zapoznac sie z najnowszymi ogtoszeniami. Na
przyktad serwis "Gazety Wyborczej" ma mozliwos¢ przeszukiwania biezacych
ogtoszen wedtug branz i regionéw. Warto réwniez sprawdzac ogtoszenia w prasie

regionalnej lub ogtoszenia w serwisach regionalnych.

e zamieszczaj whasne ogloszenia - w Internecie jest bardzo duzo darmowych
serwiséw ogtoszeniowych, gdzie mozna nie tylko zapoznac sie z ogtoszeniami o
prace, ale réwniez zamie$ci¢ witasne ogtoszenie. Trzeba tylko pamieta¢, ze
ogtoszenie powinno byc¢ krotkie i zwiezte oraz, ze najczeSciej na takie ogtoszenia

odpowiadajg pracodawcy szukajgcy akwizytorow.

Czego nalezy sie wystrzegac:

e szukania pracy przez wyszukiwarki, w ten sposéb najtatwiej natknac sie na
ogtoszenia o programach partnerskich, akwizycji lub nielegalnych metodach
zarobkowania.

e Kkorzystajac z serwis6w internetowych warto zastanowic sie jakiego typu praca
nas interesuje, w ten sposéb zawezimy katalog stron, ktére chcemy przejrzec.

e niektdre serwisy wymagajq, przed skorzystaniem z ich zasobdéw, zarejestrowania
sie. Przed podaniem swoich danych trzeba doktadnie sprawdzi¢ do czego mogq
by¢ wykorzystane. Podajac adres poczty elektronicznej nalezy sprawdzi¢ czy
bedzie mozna zrezygnowac z otrzymywania informacji drogg pocztowg - niektore
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Przygotowanie
aplikaciji

serwisy udostepniajg dane osobowe uzytkownikéw innym firmom w celach
marketingowych.

¢ Nie nalezy korzysta€ z ustug serwisdw zadajacych optat np. za
zostawienie CV w bazie - polskie prawo zabrania pobierania optat od
0s6b poszukujacych pracy.

e Przed zostawieniem swojego CV w bazie warto sprawdzi¢ informacje o
tym jak firma bedzie chronita nasze dane oraz czy jest mozliwos$¢
zmodyfikowania lub usuniecia naszego CV. Nalezy zwréci€ réwniez
uwage czy na stronach jest zamieszczony adres siedziby i inny kontakt

poza adresem e-mail.

Przygotowanie aplikacji do wystania pocztq elektroniczng

Wysytajac swojg oferte pocztg elektroniczng warto pamieta¢ o podstawowych zasadach
netykiety. Netykieta to zbiér zasad savoir-vivre obowigzujacych w Internecie. Zostata
stworzona po to, zeby méc skutecznie komunikowac sie z innymi w Sieci. Tak samo jak w
przypadku dobrych manier, przestrzeganie netykiety nie jest obowigzkowe, ale utatwia
poruszanie sie w Internecie.

Oto kilka podstawowych zasad, ktdre mogg by¢ przydatne przy wysytaniu aplikaciji:

e Twoja sygnaturka, czyli podpis, powinna mie¢ co najwyzej cztery linie tekstu.
Moze zawiera¢ na przyktad Twoje imie i nazwisko lub pseudonim, adres e-mail,
ICQ, ulubiony cytat. Nie zamieszczaj w niej niepotrzebnych grafik czy ilustraciji!

e Pamietaj o odpowiednich tytutach pisanych przez siebie wiadomosci - powinny
byc jasne i czytelne.

e Staraj sie nie wysytac listdw formatowanych w HTML-u, jesli nie jest to
konieczne. Listy takie zajmujq wiecej miejsca i $ciqgajg sie o wiele dtuze;j.

e Ustaw w swoim programie pocztowym opcje zawijania linii tekstu, najlepiej na
dtugos¢ 70 znakow.

e Staraj sie nie pisa¢ wielkimi literami - w Internecie oznacza to, ze krzyczysz. Nie
naduzywaj takze wykrzyknikéw. Jesli chcesz wyrdznic jakie$ stowo lub zdanie w
Twoim liScie, mozesz uzy¢ *gwiazdek* lub _podkreslenia_

Dodatkowe wskazowki:

e Takie elementy jak CV, list motywacyjny wysytamy w zatgczniku. Nie wolno
wysyta¢ samych zatgcznikdw (adresat moze pomyslec, ze to wirus e-mailowy),
nie wysytamy tez zatacznikdw z rozszerzeniem .exe — wiekszoS¢ serwerow
pocztowych automatycznie traktuje takie rozszerzenie jako wirusa i hie wiadomo
czy (oraz w jakiej formie) moga one dotrze¢ do adresata.

e Zafaczniki najlepiej wysyta¢ w formacie ogolnie dostepnego edytora tekstowego

(np. Worda), chyba, ze ogtoszenie wskazuje inny format.
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e W tytule listu warto umiesci¢ nazwe stanowiska i numer referencyjny (jesli zostat
podany w ogtoszeniu).

e Warto czytelnie zatytutowac dokumenty np. JKowalski_CV.doc i
JKowalski_LM.doc, utatwi to selekcje dokumentéw osobie prowadzacej
rekrutacje.

o Jesli wysylamy dokumenty wraz ze zdjeciem to trzeba pamietac, ze nie moze ono
by¢ zbyt duze, powinno by¢ czytelne oraz mie¢ format taki sam, jak zdjecia
dotaczane do innych dokumentéw (czyli jak zdjecie legitymacyjne lub
paszportowe). Jesli mamy mozliwo$¢ samodzielnego wskanowania zdjecia to
najlepszy jest format .jpg i rozmiar do 50kB (w opcjach skanowania nalezy
wybrac 72 dpi).

o Niedopuszczalne sq zdjecia prywatne, przerabiane na potrzeby CV lub zdjecia
przedstawiajace catg sylwetke (chyba, ze staramy sie o prace modelki/modela).

e Warto dotgczy¢ krétki tekst do listu, do firmy moze naptywac réznego rodzaju
poczta, nie tylko podania o prace. W tresci umieszczamy informacje skad wiemy
o0 ogtoszeniu i dodajemy pare stéw o sobie. Nie nalezy przesadzac z dtugoscia,
dotgczamy przeciez réwniez list motywacyjny.

e Tekst listu powinien by¢ napisany eleganckim jezykiem, swobodny styl
porozumiewania sie w Internecie na pewno nie dotyczy odpowiedzi na ogtoszenie
0 prace.

e W Zzadnym wypadku nie wysytamy wiadomosci do wielu adresatéw na raz, warto
wiozy¢ troche wysitku i napisa¢ oddzielny list do kazdego pracodawcy, zwtaszcza,
Ze do kazdego z nich nalezy napisac inny list motywacyjny.

e Warto mie¢ zatozong oddzielng skrzynke pocztowa, przeznaczong tylko na
wysytanie i odbieranie ofert. Najlepiej jest jq nazwa¢ swoim imieniem i
nazwiskiem, utatwi to rozpoznanie osobie prowadzacej selekcje, poza tym robi
duzo lepsze wrazenie, niz oferta na stanowisko kierownicze wystana z konta

kicia@nazwadomeny.pl lub na stanowisko ochroniarza wysytana z

killer@nazwadomeny.pl.

o Jesli chcemy mie¢ pewnos¢, ze nasza oferta dotarta do adresata warto zaznaczy¢
W programie pocztowym opcje ,Potwierdzenie przeczytania wiadomosci”,
wiekszo$¢ programéw pocztowych ma takg mozliwos¢. Nalezy jednak pamietac,
Ze odbiorca ma mozliwo$¢ zablokowania wystania takiego potwierdzenia, czyli
zwrotne otrzymanie go jest jednoznaczng wskazoéwka o tym, ze list dotart do

adresata, ale brak potwierdzenia nie musi $wiadczy¢ o sytuacji odwrotne;j.

Bardzo czesto na stronach WWW znajdujg sie formularze zgtoszeniowe do danej firmy.
Dlatego warto swoje CV zapisac réwniez w formacie tekstowym, tatwym do kopiowania

do formularza.

http://www.ABCpraca.pl, e-mail: biuro@ABCpraca.pl



Gdzie szukac )
pracy w Pracodawcy coraz czesciej korzystajg z Internetu bo koszty poszukiwania pracownikow w

Internecie tan sposoOb sg duzo nizsze, a serwisy internetowe prowadzace rekrutacje porzadkujq

zgtoszenia i zdecydowanie przyspieszajg etap selekcji kandydatéw. Dzieki wyszukiwarkom

ofert znalezienie interesujacej oferty w takim serwisie jest fatwe, a zgtoszenie sie do
ktoregos z nich najczesciej pozwala $ledzic rynek pracy automatycznie: odpowiednie
oferty pracy sg przesytane pocztg elektroniczng do osoby zainteresowanej. Obecne na
rynku serwisy mozna z grubsza podzieli¢ na pie¢ kategorii:

1. serwisy bedace czesScig ogdélnotematycznych portali,

2. portale rekrutacyjne,

3. wortale specjalistyczne,

4. tablice ogtoszeniowe,

5. strony WWW agencji doradztwa personalnego.
Do pierwszej kategorii nalezg serwisy dotyczace pracy, wydzielone z portali
horyzontalnych. Na ogét nie posiadajg one swoich wiasnych ogtoszen, zamieszczanych
przez firmy poszukujgce pracownikow, tylko oferty innych serwiséw rekrutacyjnych,
agencji doradztwa personalnego oraz ogtoszenia drobne. Serwisy te zawierajg réwniez
informacje i porady dla oso6b poszukujacych pracy, spis agencji doradztwa personalnego
oraz bazy CV, gdzie mozna zostawi¢ swdj zyciorys. Ponizej przedstawiam kilka
przyktadowych adreséw:

http://www.gazeta.pl/praca

http://praca.onet.pl/

http://praca.wp.pl/

http://kariera.wprost.pl

Portale rekrutacyjne majg wiasne ogtoszenia zamieszczane przez firmy poszukujgce
pracownikéw a takze wspétpracujg z agencjami doradztwa personalnego i zamieszczajq
ich ogtoszenia. Oprécz porad dla oséb poszukujacych pracy zawierajg bazy, w ktérych
osoba szukajgca moze zostawic¢ swoj zyciorys, a takze prezentacje firm, analizy dotyczace
rynku pracy, porady prawne, informacje o praktykach, listy dyskusyjne, testy on-line.
Czesto uzytkownicy majg mozliwos¢ porozmawiania na zywo z ekspertem. Mozna réwniez
zaprenumerowac biuletyn informacyjny (newsletter), przy uzyciu kreatora stworzy¢ swoj
zyciorys i list motywacyjny w jezyku polskim oraz angielskim. Do tej grupy nalezg, takie
portale jak:

http://www.jobpilot.pl/

http://www.pracuj.pl/

http://www.jobs.pl/

Wiecej adreséw mozna znalez¢ tutaj: http://www.ABCpraca.pl/serwisy_rekrutacyjne.php

http://www.ABCpraca.pl, e-mail: biuro@ABCpraca.pl



Wortale specjalistyczne skierowane sg do okre$lonych, waskich grup odbiorcéw. Oprécz
ofert pracy zawierajg réwniez artykuty tematyczne i porady. Przyktadem takich wortali sq:

http://www.jobuniverse.pl/ (dla branzy IT)

http://www.workservice.pl (dla pracownikéw czasowych)

http://www.it-gazeta-praca.com.pl/ (dla branzy IT)

Kolejng kategorig sq tablice ogtoszeniowe, wyspecjalizowane w umieszczaniu na swoich
stronach r6znorodnych ogtoszen drobnych. Przyktadem takich stron sa:

http://www.gratka.pl

http://www.trader.pl

http://www.oqgloszenia.reporter.pl/

Wiecej adreséw mozna znalez¢ tutaj: http://www.ABCpraca.pl/serwisy_ogloszeniowe.php

Ostatniq kategorig sq serwisy agencji doradztwa personalnego. Te serwisy na ogot
zawierajq informacje o danej agencji i przedstawiajq jej oferty pracy. Spisy agencji mozna

znalez¢ w portalach oraz pod adresem: http://www.ABCpraca.pl/adresy.php

Przedstawiony powyzej opis jest bardzo ogoélny. Swoje oferty pracy majq rowniez serwisy
tematyczne, przeznaczone dla okreslonych grup, ktére, poza informacjami i materiatami,
oferujg réwniez mozliwo$¢ zamieszczenia ogtoszen. Ta grupa jest bardzo liczna, s to np.
szeroko pojete serwisy dla studentéw (ich adresy mozna znalez¢ tutaj:

http://www.ABCpraca.pl/student.php), serwisy medyczne z ofertami dla lekarzy np.

http://www.mp.pl  (serwis ,Medycyna Praktyczna”), http://www.pfm.pl (Portal

Farmaceutyczno-Medyczny) czy serwisy dla nauczycieli np. http://www.oswiata.org.pl lub

http://eduseek.interklasa.pl. Szukajac pracy w Internecie warto przeglada¢ serwisy

tematyczne z branzy, ktéra nas interesuje. W ten spos6b mozna zaweziC nasze

poszukiwania.

Do zupetnie innej grupy serwiséw nalezg oficjalne serwisy rzadowe po$wiecone rynkowi
pracy w Polsce. Jest to serwis urzedéw pracy mieszczacy sie pod adresem:

http://www.praca.gov.pl/ oraz serwis rzgdowego programu ,Pierwsza praca”

http://www.1praca.gov.pl/. W tych serwisach mozna znalez¢ adresy Wojewddzkich i

Powiatowych Urzedéw Pracy, adresy organizacji pozarzadowych wspotpracujgcych z
instytucjami panstwowymi, mozna zapoznac sie z wyborem przepiséw dotyczacych os6b
bezrobotnych, z publikacjami a takze z informacjami o programach i inicjatywach dla
0s6b bezrobotnych. Serwisy te zawierajg rowniez porady dla tych, ktore chcg sie

zarejestrowa¢ w Urzedzie Pracy lub zatozy¢ wiasng firme.
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Warto réwniez zagladac na strony serwisdéw organizacji pozarzadowych np. Ochotniczych
Hufcéw Pracy, organizacji wspétpracujacej z urzedami pracy w programie ,Pierwsza

Praca” http://www.ohp.pl Oprdcz ofert pracy mozna tam znalez¢ adresy Hufcodw w catej

Polsce i oferty szkolen.
Wiecej adres6w organizacji pozarzadowych mozna znalez¢ tutaj:

http://www.ABCpraca.pl/adresy.php
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