
Wywiad internetowy 

To jest czas świąt. Kilka morderczych minut na pokonanie parkingu w centrum handlowym, 

żonglowanie paczkami w zatłoczonym autobusie przez miasto lub przepychanie się o strzał przy ladzie 

z zabawkami, a następnie stanie na zamarzniętej linii conga przy kasie może zmienić nawet najbardziej 

pobożnych fanem It's a Wonderful Life in Ebeneezer Scrooge. Alternatywnie, doświadczenie może 

skłonić Cię do zachowania ducha Bożego Narodzenia, porzucając autostradę, autobus i tłumy na kilka 

kliknięć myszką. Tylko ty, klawiatura, ekran, zawsze posłuszny e-gryzoń i (oczywiście) linia kredytowa 

lub dwa lub więcej. Odpowiednio zaaranżuj swoje miejsce pracy, a nie musisz nawet wyczołgać się z 

łóżka. Zakupy online osiągnęły pełnoletność. Skoro e-commerce to taka frajda (lub kliknięcie), dlaczego 

nie e-zatrudnienie? W 1995 roku w Internecie pojawiło się 500 stron internetowych związanych z 

zatrudnieniem. W ciągu trzech lat liczba ta wzrosła do 100 000 witryn, które zawierały przynajmniej 

niektóre oferty pracy lub informacje o pracy. Podobnie, podczas gdy około 10 000 nieustraszonych 

poszukiwaczy pracy zamieszczało swoje CV w Internecie w 1994 r., do 1998 r. szacunkowo 1,2 miliona 

życiorysów było dostępnych online. Na tej podstawie czcigodny guru budowania kariery Richard 

Nelson Bolles szacuje, że co najmniej 2 miliony osób poszukujących pracy jest online w każdym 

miesiącu. Oczywiście e-zatrudnienie, podobnie jak e-commerce, zyskuje na popularności. Chociaż nie 

gwarantuje to, że możesz znaleźć zatrudnienie bez odrywania palców od klawiatury, e-zatrudnienie 

jest siłą, z którą należy się liczyć, już dużą i na pewno jeszcze się powiększy. 

(Wirtualna) kontrola rzeczywistości 

Dwa miliony poszukiwaczy pracy online każdego miesiąca! Czy możesz sobie pozwolić na pominięcie? 

Krótka odpowiedź brzmi nie, ale nie dlatego, że Internet jest magicznym dywanem do pracy. Żadna 

osoba poszukująca pracy nie może sobie pozwolić na ignorowanie Internetu, ponieważ żadna osoba 

poszukująca pracy nie może sobie pozwolić na odcięcie od jakiegokolwiek źródła informacji i 

komunikacji związanej z zatrudnieniem. Co więcej, większość branż ceni osoby sprawne 

technologicznie. Jeśli potrafisz wykazać się znajomością zaawansowanych technologii w samym 

procesie ubiegania się o pracę, twoje osobiste akcje u potencjalnego pracodawcy prawdopodobnie 

wejdą na rynek znacznie wyżej. Jednak ważne jest, aby rozpoznać dwie rzeczy: 

1. Dwa miliony to dużo ludzi. 

2. Dwa miliony to wciąż dużo ludzi. A jeśli 1,2 miliona życiorysów krąży w Internecie, jak Twoje zostanie 

zauważone? 

Potrzebujesz porady cybernetycznej? Zawsze temperuj wirtualną rzeczywistość rzeczywistą 

rzeczywistością. 

➤ Internet to Dziki Zachód: darmowy, nieuregulowany iw dużej mierze niezdefiniowany. Prawda i 

fikcja, prawdopodobne i nieprawdopodobne, możliwe i niemożliwe – wszystko to jest tutaj dostępne i 

rzadko są one wyraźnie oznaczone. 

➤ Witryny internetowe z ofertami pracy mogą obiecać wszystko i wszystko. W ogóle nie są 

zobowiązani do dostarczania niczego. 

➤ Bardzo mały odsetek osób poszukujących pracy, które zamieszczają swoje CV na stronach 

internetowych z ofertami pracy, znajduje pracę w ten sposób. (To nie jest wina 

Internet jednak. Bardzo mały odsetek osób poszukujących pracy, które masowo rozsyłają niechciane 

CV, również znajduje pracę w ten sposób). 



➤ Tak zwane strony z ofertami pracy to niewiele więcej niż elektroniczne leje, do których możesz 

wrzucić swoje CV w nadziei, że potencjalny pracodawca przekopie się i wyciągnie. Może się to zdarzyć, 

ale prawdopodobnie tak się nie stanie. Jednak z pewnością tak się nie stanie, jeśli nie wrzucisz CV. 

➤ Całkiem możliwe jest robienie wszystkich świątecznych zakupów online. Jednak biorąc pod uwagę 

szanse na znalezienie pracy wyłącznie przez Internet, złym pomysłem jest szukanie pracy online. Dodaj 

Internet do swojego zestawu narzędzi do poszukiwania pracy i komunikacji o zatrudnieniu. Tylko nie 

opróżniaj skrzynki narzędziowej, aby ją zmieścić.  

Czego ta Część nie zrobi? 

Nie znajdziesz tu klucza do znalezienia wymarzonej pracy przez Internet. Nie da ci nawet wielu rad 

dotyczących korzystania z Internetu do szukania pracy.  

Co zrobi ta Część? 

Zamiast mówić, jak korzystać z Internetu w poszukiwaniu pracy, ta Część  ma na celu pomóc Ci w 

korzystaniu z Internetu do komunikacji związanej z zatrudnieniem, a mianowicie do rozmowy 

kwalifikacyjnej przez Internet oraz kroków bezpośrednio ją poprzedzających i następujących. 

Informacje, proszę 

Internet jest świetnym miejscem do poznawania korporacyjnej Polski. Mnogość firmowych witryn 

internetowych jest unikalnym wyrazem tego, co myślą o sobie duże i małe firmy, a przynajmniej chcą, 

aby świat o nich myślał. Niezależnie od tego, czy jesteś konsumentem, inwestorem, czy poszukiwaczem 

pracy, w sieci można się wiele nauczyć. 

Tablice pracy czy tablice do rzutek? 

Wielu poszukiwaczy pracy nie traktuje jednak firmowej witryny sieci Web jako pierwszego przystanka, 

ale zamiast tego udaje się na jedną z wielu tablic ogłoszeń o pracę, które są dostępne w sieci. Tablice 

ogłoszeń mogą funkcjonować na kilka różnych sposobów.  

Richard Nelson Bolles uważa, że takie rady są w około 45 procentach skuteczne w pomaganiu ludziom 

w znalezieniu pracy związanej z komputerem, ale tylko w 2% w przypadku prac niezwiązanych z 

komputerami. Lekcja tutaj? Ponieważ są one bezpłatne dla poszukiwacza pracy, nie ma powodu, aby 

nie korzystać z jakiejkolwiek liczby ogłoszeń o pracę. Tylko nie daj się uśpić myśleniu, że wyszukanie 

jednego lub więcej z nich i dodanie swojego CV do ich banków życiorysów wystarczy, aby posłużyć jako 

suma całej kampanii poszukiwania pracy. 

Bramy korporacyjne 

Po ukierunkowaniu wyszukiwania pracy na konkretną branżę lub firmę, przejdź z tablic ogłoszeń do 

witryn internetowych poszczególnych korporacji. Możesz je znaleźć za pomocą jednej z popularnych 

wyszukiwarek internetowych (takich jak Yahoo! lub Google). 

Pomyśl o tych stronach głównych jako o prawdziwych bramach korporacyjnych. Wiele z nich ma linki, 

które prowadzą bezpośrednio do ich stron z ofertami pracy, na których często można znaleźć oferty 

pracy wyjaśnione o wiele bardziej szczegółowo niż jest to możliwe w każdej gazecie, a nawet w 

czasopiśmie branżowym. Większość korporacyjnych witryn internetowych, które publikują oferty 

pracy, umożliwia również bezpośrednią komunikację w odpowiedzi na ofertę pracy, za pośrednictwem 

poczty e-mail lub pozwalając na opublikowanie CV na specjalnym szablonie. 

Życiorys online 



Ponieważ życiorys jest zwykle warunkiem wstępnym wywiadu internetowego, przyda się tutaj kilka 

słów na temat dostępnych opcji życiorysów online. Najprostsze CV online składa się z tekstu ASCII 

(czasami nazywanego „tekstem DOS” lub „tylko tekstem”). Użyj tego, aby utworzyć podstawowy 

dokument, który można odczytać za pomocą dowolnego programu do obsługi poczty e-mail. 

Gwarantuje to, że Twój docelowy potencjalny klient będzie mógł otworzyć i korzystać z wysłanego 

dokumentu. Minusem jest to, że CV ASCII nie wyglądają zbyt atrakcyjnie. Brakuje im specjalnych 

czcionek i fantazyjnego formatowania. Inną opcją jest opublikowanie swojego CV na tablicy ogłoszeń 

lub firmowej stronie zatrudnienia przy użyciu dowolnego szablonu dostępnego w witrynie sieci Web. 

Wiele korporacji wymaga użycia ich szablonu do publikowania CV online. Najbardziej rozbudowane 

życiorysy online są tworzone przy użyciu języka HTML (HyperText Markup Language), co powoduje, że 

strona internetowa może zawierać nie tylko wyszukane kroje pisma i piękne formatowanie, ale, jeśli 

chcesz, zdjęcia, dźwięk, wideo, a nawet linki do innych stron internetowych witryny. Umieszczenie w 

tym dokumencie swojego adresu e-mail oznacza, że zainteresowany pracodawca wystarczy kliknąć 

myszką, aby się z Tobą skontaktować. Możesz również dołączyć łącza e-mail do różnych referencji - 

byłych szefów, klientów, nauczycieli i tak dalej. Obecnie dostępnych jest wiele programów, dzięki 

którym tworzenie osobistej witryny sieci Web jest dość proste. Profesjonalni projektanci stron 

internetowych również chętnie sprzedają Ci swoje usługi. Publikowanie CV jest łatwiejsze i tańsze niż 

kiedykolwiek wcześniej. W rzeczywistości może to kosztować nie więcej niż obecnie płacisz swojemu 

dostawcy usług internetowych (ISP) za połączenie internetowe. AOL i wielu innych komercyjnych 

dostawców usług internetowych oferuje miejsce na swoich serwerach sieci Web na strony internetowe 

klientów. Jeśli takie usługi nie są dostępne u Twojego dostawcy usług internetowych, możesz wykonać 

jedną lub więcej z następujących czynności: 

➤ Skontaktuj się z dostawcą usług internetowych (takim jak Pair Networks lub Digital Landlords). 

➤ Znajdź bank życiorysów, który umożliwia publikowanie życiorysów HTML w sieci WWW z własnym 

adresem URL. 

➤ Korzystaj z bezpłatnego serwera WWW (takiego jak GeoCities), który umożliwia publikowanie 

osobistych stron domowych bez opłat, ale w zamian za zezwolenie na wyświetlanie reklam w 

wyskakujących okienkach. 

Połączenie 

Droga do wywiadu internetowego często zaczyna się w tym samym momencie, co droga do 

tradycyjnego wywiadu twarzą w twarz. Identyfikujesz pracodawcę i pracę, która Cię interesuje i 

nawiązujesz kontakt. Kontakt może polegać na rozmowie telefonicznej lub CV. Chociaż CV można 

przesłać w staromodny sposób, na papierze, za pośrednictwem „ślimaczej poczty”, istnieje duże 

prawdopodobieństwo, że jeśli firma chce przeprowadzić z Tobą rozmowę elektroniczną, otrzymała 

Twoje CV drogą elektroniczną. Być może wysłałeś to e-mailem. Być może odpowiedziałeś na ogłoszenie 

o pracy na stronie internetowej firmy i złożyłeś Twoje CV na szablonie zamieszczonym na stronie. 

Możliwe, że firma skontaktowała się z Tobą po przeczytaniu Twojego CV na jednej z dużych tablic 

ogłoszeń. Jakkolwiek to zrobiłeś, kontakt został nawiązany. Następnym krokiem jest rozmowa 

kwalifikacyjna. 

Masz maila! 

Najpopularniejszą formą wywiadu internetowego jest e-mail. W prawie wszystkich przypadkach ten 

„wywiad” jest tak naprawdę wstępnym wywiadem lub, mówiąc bardziej negatywnie, wstępnym 

przeglądem. W większości przypadków potencjalny pracodawca wyśle Ci wiadomość e-mail dotyczącą 

jakiegoś punktu lub punktów zdobytych w Twoim CV. Zazwyczaj zostaniesz poproszony o wyjaśnienie 



lub omówienie czegoś. To Twoja okazja, aby podać więcej szczegółów, niż mógłbyś w swoim CV, a co 

ważniejsze, podać te szczegóły w obszarach, które są bezpośrednio interesujące dla pracodawcy. Oto 

kilka porad: 

➤ Uderz w przyjazny, ciepły, konwersacyjny ton. Używaj pełnych zdań. Sprawdź i sprawdź pisownię 

wiadomości przed jej wysłaniem. 

➤ Nie zapomnij odpowiedzieć na zadane pytanie lub pytania. Bądź zwięzły i nie udzielaj niejasnych lub 

ogólnych odpowiedzi na konkretne pytania. Pomóż potencjalnemu pracodawcy zrozumieć, jakie 

korzyści przyniesiesz jego organizacji. 

➤ Bądź konkretny. Podaj szczegółowe informacje, w tym rzeczywiste przykłady, kiedy tylko możesz. 

Unikaj prostych odpowiedzi tak/nie – nawet jeśli można w ten sposób odpowiedzieć na pytanie. Na 

przykład, jeśli zostaniesz zapytany, czy pracowałeś z oprogramowaniem arkuszy kalkulacyjnych dla 

systemu Windows, odpowiedz, podając kilka szczegółów: „Pracowałem z kilkoma wiodącymi pakietami 

księgowymi, w tym z najnowszymi wersjami programu Excel i Quattro Pro. Czuję się komfortowo z 

obydwoma tymi programami i jestem całkiem chętny do opanowania innych”. Podając szczegóły, 

postaraj się sformułować odpowiedź, która w pełni określi Twoje obszary specjalizacji, ale nie da 

pracodawcy wymówki, by Cię odfiltrować. (Zauważ tutaj, że odpowiedź wymienia dwa konkretne 

programy arkuszy kalkulacyjnych, a następnie przekazuje chęć opanowania dowolnego innego 

programu, z którego może korzystać pracodawca.) 

➤ Uporządkuj swoją odpowiedź. Często pytania przychodzą w pakietach: „Czy pozostawiłeś swoje 

ostatnie stanowisko freelancerowi?” Rozłóż to pytanie na części, zanim na nie odpowiesz. Pracodawca 

pyta Cię, dlaczego opuściłeś ostatnią pracę i zaprasza Cię do rozmowy na temat Twojej pracy jako 

freelancer. Co więcej, jesteś również pytany, czy podjąłeś pracę jako freelancer, ponieważ odszedłeś z 

pracy, czy też opuściłeś ją, aby zostać freelancerem. Obrót, który włożysz w ten punkt, jest ważny. 

➤ Udziel pełnych odpowiedzi, ale zachowaj zwięzłość. Nie włócz się. Nie strzelaj na wietrze. 

Doświadczeni specjaliści ds. sprzedaży trzymają się tej maksymy: Po dokonaniu sprzedaży przestań 

mówić. Pozostań przy temacie i skoncentruj się na najważniejszych momentach. Jeśli powiesz więcej 

niż to, ryzykujesz ujawnienie czegoś, co może Cię wykluczyć. 

Wywiad e-mailowy lub wywiad wstępny może być przeprowadzony jako pojedyncza wymiana 

wiadomości lub może stać się raczej konwersacyjną wymianą, tam iz powrotem. Jeśli tak jest, zachowaj 

to w sposób przyjazny, ale także na poziomie biznesowym. Przestrzegaj następujących wytycznych: 

➤ Nie używaj imienia swojego korespondenta, chyba że zostaniesz o to wyraźnie poproszony. Użyj 

„Pani Kowal” lub „Pan  Jones”. Ze swojej strony podpisz wiadomość e-mail pełnym imieniem, a nie 

tylko imieniem. I nie proś o pozwolenie na zwracanie się do korespondenta po imieniu. 

➤ Jeśli zwrotny adres e-mail ma uchwyt użytkownika - „sprytny” pseudonim - rozważ jego zmianę. Jak 

zareaguje ta firma księgowa, która zatrudnia specjalistę, odpowiadając kandydatowi, którego adres e-

mail to „sneaker@soandso.com”? 

➤ Nie przechodź w slang. Używaj uprzejmego, konwersacyjnego języka angielskiego. 

➤ Napisz pełne zdania. Bardzo łatwo jest wpaść w rodzaj cyfrowego skrótu, odpowiadając na 

wiadomości e-mail: „Zdobędę informacje JAK NAJSZYBCIEJ”. Nie odpowiedziałbyś w ten sposób w liście 

papierowym. Przetłumacz to: „Dostarczę ci żądane informacje tak szybko, jak to możliwe, na pewno w 

ciągu tygodnia”. 



➤ Pisz zdania poprawne gramatycznie i poprawnie interpunkcyjne. Sprawdź swoją pisownię. Jesteś 

osądzany. 

➤ Oprócz gramatyki, ortografii i interpunkcji poświęć trochę czasu i uwagi na styl swojego pisania. 

Starannie dobieraj słowa. Pisz czytelnie. Twoje umiejętności komunikacyjne są pod mikroskopem. 

Co dalej? 

Miarą sukcesu rozmowy twarzą w twarz jest to, czy otrzymasz ofertę pracy. W przypadku wywiadu 

internetowego zwykle zależy od tego, czy otrzymasz kolejną rozmowę kwalifikacyjną. Może to być 

zaproszenie na żywo do biura na konwencjonalną rozmowę twarzą w twarz lub może to być kolejna 

rozmowa wstępna, tym razem przez telefon. 

Głos i wideo 

E-mail nie jest jedynym medium, za pomocą którego można przeprowadzać wywiady internetowe. 

Niektóre, choć bardzo nieliczne, firmy wykorzystują pocztę głosową do przeprowadzania wywiadów 

przez Internet. Dzięki tej technologii można przesyłać wiadomości głosowe z jednego komputera na 

drugi. Inne firmy korzystają z wideokonferencji na komputerach stacjonarnych. W przeciwieństwie do 

rozmowy e-mailowej, wideokonferencja odbywa się w czasie rzeczywistym, podobnie jak rozmowa 

telefoniczna, ale z dodanym obrazem na żywo. Możemy spodziewać się wzrostu wykorzystania 

wideokonferencji w nadchodzących latach, zwłaszcza w przypadku wywiadów wstępnych na odległość. 

Dzięki tej technologii pracodawca może „prześwietlić” kandydatów z całego kraju lub świata, bez 

ponoszenia kosztów dowozu ich do centrali. Co więcej, wielopunktowe konferencje pozwalają 

ankieterom w kilku lokalizacjach – na przykład w biurach w Chicago, Nowym Jorku i Londynie – na 

jednoczesne przeprowadzenie rozmowy z tym samym kandydatem z Cleveland. Czy prawdopodobny 

wzrost korzystania z wideokonferencji oznacza, że powinieneś wyczerpać się i kupić kamerę wideo i 

oprogramowanie na komputery PC lub Mac? Niekoniecznie – choć te rzeczy są zaskakująco niedrogie. 

Jeśli nie jesteś właścicielem sprzętu, możesz zostać poproszony o udanie się do oddziału firmy, a może 

agencji zatrudnienia, studia telewizyjnego, a nawet lokalnego sklepu z kopiami, gdzie dostępne są 

urządzenia do wideokonferencji. Jeśli udzielasz wywiadu na wideo, przygotuj się przez ostrożną 

pielęgnację, tak jak w przypadku konwencjonalnego spotkania twarzą w twarz. Możesz zrobić krok 

dalej i użyć pudru do twarzy, aby kontrolować błyszczącą cerę, tak jak robią to telewizyjni 

profesjonaliści. Kobiety zazwyczaj nie mają problemu z wykonaniem takiego makijażu. Panowie mogą 

chcieć poprosić o pomoc i poradę przyjaciółkę, krewną lub inną osobę. 

IRL 

Jeśli spędzasz dużo czasu „rozmawiając” w Internecie lub komunikując się przez e-mail, być może 

natknąłeś się na inicjały „IRL” lub nawet użyłeś ich. Oznaczają „w prawdziwym życiu” i tak jedna e-

komunikatorka mówi drugiemu, że chciałaby się spotkać, powiedzmy, na filiżankę kawy: „Spotkajmy 

się IRL. Dobry lunch w środę? Przy całej e-komunikacji związanej z poszukiwaniem pracy, nigdy nie 

zapominaj, że ostatecznym celem jest znalezienie się nie w Internecie, ale w prawdziwym życiu. Postaw 

się jako dobrze ukierunkowana istota ludzka, chętna do spotkania się z innymi ludźmi, twarzą w twarz, 

uścisk dłoni w uścisk dłoni, IRL. 

Najmniej, co musisz wiedzieć 

➤ Internet jest coraz ważniejszym narzędziem poszukiwania pracy i komunikacji związanej z 

zatrudnieniem, ale powinien być traktowany i używany jako tylko jedno z wielu narzędzi. 



➤ Tablice ogłoszeń stanowią wspólną platformę cyfrową, na której mogą spotykać się pracodawcy i 

osoby poszukujące pracy, ale po wybraniu określonej branży lub pracodawcy najskuteczniejszymi 

witrynami związanymi z pracą są korporacyjne strony internetowe. 

➤ Skuteczne CV online jest prawie zawsze warunkiem wstępnym uzyskania wywiadu internetowego. 

Wymiana e-maili jest najczęstszą formą wywiadu internetowego, który (zazwyczaj) jest tak naprawdę 

procesem przesiewania przed wywiadem twarzą w twarz. 

➤ Komunikując się za pośrednictwem nowoczesnych mediów, zawsze pamiętaj, że rozmawiasz z 

ludźmi w celu uzyskania prawdziwego spotkania twarzą w twarz na żywo. 


