Wywiad internetowy

To jest czas sSwigt. Kilka morderczych minut na pokonanie parkingu w centrum handlowym,
zonglowanie paczkami w zattoczonym autobusie przez miasto lub przepychanie sie o strzat przy ladzie
z zabawkami, a nastepnie stanie na zamarznietej linii conga przy kasie moze zmienié¢ nawet najbardziej
poboznych fanem It's a Wonderful Life in Ebeneezer Scrooge. Alternatywnie, do$wiadczenie moze
sktoni¢ Cie do zachowania ducha Bozego Narodzenia, porzucajac autostrade, autobus i ttumy na kilka
kliknie¢ myszka. Tylko ty, klawiatura, ekran, zawsze postuszny e-gryzon i (oczywiscie) linia kredytowa
lub dwa lub wiecej. Odpowiednio zaaranzuj swoje miejsce pracy, a nie musisz nawet wyczotgad sie z
tézka. Zakupy online osiggnety petnoletnosé. Skoro e-commerce to taka frajda (lub klikniecie), dlaczego
nie e-zatrudnienie? W 1995 roku w Internecie pojawito sie 500 stron internetowych zwigzanych z
zatrudnieniem. W ciggu trzech lat liczba ta wzrosta do 100 000 witryn, ktdre zawieraty przynajmniej
niektére oferty pracy lub informacje o pracy. Podobnie, podczas gdy okoto 10 000 nieustraszonych
poszukiwaczy pracy zamieszczato swoje CV w Internecie w 1994 r., do 1998 r. szacunkowo 1,2 miliona
zyciorysow byto dostepnych online. Na tej podstawie czcigodny guru budowania kariery Richard
Nelson Bolles szacuje, ze co najmniej 2 miliony oséb poszukujgcych pracy jest online w kazdym
miesigcu. Oczywiscie e-zatrudnienie, podobnie jak e-commerce, zyskuje na popularnosci. Chociaz nie
gwarantuje to, ze mozesz znalez¢ zatrudnienie bez odrywania palcéw od klawiatury, e-zatrudnienie
jest sitg, z ktdérg nalezy sie liczy¢, juz duzg i na pewno jeszcze sie powiekszy.

(Wirtualna) kontrola rzeczywistosci

Dwa miliony poszukiwaczy pracy online kazdego miesigca! Czy mozesz sobie pozwoli¢ na pominiecie?
Krétka odpowiedz brzmi nie, ale nie dlatego, ze Internet jest magicznym dywanem do pracy. Zadna
osoba poszukujgca pracy nie moze sobie pozwoli¢ na ignorowanie Internetu, poniewaz zadna osoba
poszukujgca pracy nie moze sobie pozwoli¢ na odciecie od jakiegokolwiek zrédta informacji i
komunikacji zwigzanej z zatrudnieniem. Co wiecej, wiekszo$¢ branz ceni osoby sprawne
technologicznie. Jesli potrafisz wykaza¢ sie znajomoscig zaawansowanych technologii w samym
procesie ubiegania sie o prace, twoje osobiste akcje u potencjalnego pracodawcy prawdopodobnie
wejda na rynek znacznie wyzej. Jednak wazne jest, aby rozpoznaé dwie rzeczy:

1. Dwa miliony to duzo ludzi.

2. Dwa miliony to wcigz duzo ludzi. A jesli 1,2 miliona zycioryséw krazy w Internecie, jak Twoje zostanie
zauwazone?

Potrzebujesz porady cybernetycznej? Zawsze temperuj wirtualng rzeczywisto$¢ rzeczywistg
rzeczywistoscia.

» Internet to Dziki Zachdd: darmowy, nieuregulowany iw duzej mierze niezdefiniowany. Prawda i
fikcja, prawdopodobne i nieprawdopodobne, mozliwe i niemozliwe — wszystko to jest tutaj dostepne i
rzadko sg one wyraznie oznaczone.

» Witryny internetowe z ofertami pracy mogg obieca¢ wszystko i wszystko. W ogdle nie s3
zobowigzani do dostarczania niczego.

» Bardzo maty odsetek oséb poszukujgcych pracy, ktore zamieszczajg swoje CV na stronach
internetowych z ofertami pracy, znajduje prace w ten sposdéb. (To nie jest wina

Internet jednak. Bardzo maty odsetek oséb poszukujacych pracy, ktére masowo rozsytajg niechciane
CV, réwniez znajduje prace w ten sposéb).



» Tak zwane strony z ofertami pracy to niewiele wiecej niz elektroniczne leje, do ktérych mozesz
wrzucié swoje CV w nadziei, ze potencjalny pracodawca przekopie sie i wyciggnie. Moze sie to zdarzyé¢,
ale prawdopodobnie tak sie nie stanie. Jednak z pewnoscig tak sie nie stanie, jesli nie wrzucisz CV.

» Catkiem mozliwe jest robienie wszystkich swigtecznych zakupdw online. Jednak biorgc pod uwage
szanse na znalezienie pracy wytgcznie przez Internet, ztym pomystem jest szukanie pracy online. Dodaj
Internet do swojego zestawu narzedzi do poszukiwania pracy i komunikacji o zatrudnieniu. Tylko nie
oproézniaj skrzynki narzedziowej, aby jg zmiescié.

Czego ta Czes¢ nie zrobi?

Nie znajdziesz tu klucza do znalezienia wymarzonej pracy przez Internet. Nie da ci nawet wielu rad
dotyczacych korzystania z Internetu do szukania pracy.

Co zrobi ta Czes¢?

Zamiast mowic, jak korzysta¢ z Internetu w poszukiwaniu pracy, ta Czes¢ ma na celu poméc Ci w
korzystaniu z Internetu do komunikacji zwigzanej z zatrudnieniem, a mianowicie do rozmowy
kwalifikacyjnej przez Internet oraz krokdw bezposrednio jg poprzedzajacych i nastepujacych.

Informacje, prosze

Internet jest Swietnym miejscem do poznawania korporacyjnej Polski. Mnogos¢ firmowych witryn
internetowych jest unikalnym wyrazem tego, co myslg o sobie duze i mate firmy, a przynajmniej chcg,
aby swiat o nich myslat. Niezaleznie od tego, czy jestes konsumentem, inwestorem, czy poszukiwaczem
pracy, w sieci mozna sie wiele nauczy¢.

Tablice pracy czy tablice do rzutek?

Wielu poszukiwaczy pracy nie traktuje jednak firmowej witryny sieci Web jako pierwszego przystanka,
ale zamiast tego udaje sie na jedng z wielu tablic ogtoszen o prace, ktére sg dostepne w sieci. Tablice
ogtoszen moga funkcjonowacé na kilka réznych sposobdw.

Richard Nelson Bolles uwaza, ze takie rady sg w okoto 45 procentach skuteczne w pomaganiu ludziom
w znalezieniu pracy zwigzanej z komputerem, ale tylko w 2% w przypadku prac niezwigzanych z
komputerami. Lekcja tutaj? Poniewaz sg one bezptatne dla poszukiwacza pracy, nie ma powodu, aby
nie korzystaé z jakiejkolwiek liczby ogtoszen o prace. Tylko nie daj sie uspi¢ mysleniu, ze wyszukanie
jednego lub wiecej z nich i dodanie swojego CV do ich bankdw zycioryséw wystarczy, aby postuzy¢ jako
suma catej kampanii poszukiwania pracy.

Bramy korporacyjne

Po ukierunkowaniu wyszukiwania pracy na konkretng branze lub firme, przejdz z tablic ogtoszen do
witryn internetowych poszczegdlnych korporacji. Mozesz je znalezé za pomocg jednej z popularnych
wyszukiwarek internetowych (takich jak Yahoo! lub Google).

Pomysl o tych stronach gtéwnych jako o prawdziwych bramach korporacyjnych. Wiele z nich ma linki,
ktére prowadzg bezposrednio do ich stron z ofertami pracy, na ktérych czesto mozna znalez¢ oferty
pracy wyjasnione o wiele bardziej szczegétowo niz jest to mozliwe w kazdej gazecie, a nawet w
czasopismie branzowym. Wiekszos$¢ korporacyjnych witryn internetowych, ktére publikujg oferty
pracy, umozliwia réwniez bezposrednig komunikacje w odpowiedzi na oferte pracy, za posrednictwem
poczty e-mail lub pozwalajgc na opublikowanie CV na specjalnym szablonie.

Zyciorys online



Poniewaz zyciorys jest zwykle warunkiem wstepnym wywiadu internetowego, przyda sie tutaj kilka
stéw na temat dostepnych opcji zycioryséw online. Najprostsze CV online sktada sie z tekstu ASCII
(czasami nazywanego ,tekstem DOS” lub ,tylko tekstem”). Uzyj tego, aby utworzy¢ podstawowy
dokument, ktéry mozna odczyta¢ za pomocg dowolnego programu do obstugi poczty e-mail.
Gwarantuje to, ze Twdj docelowy potencjalny klient bedzie mdgt otworzy¢ i korzysta¢ z wystanego
dokumentu. Minusem jest to, ze CV ASCIl nie wygladajg zbyt atrakcyjnie. Brakuje im specjalnych
czcionek i fantazyjnego formatowania. Inng opcja jest opublikowanie swojego CV na tablicy ogtoszen
lub firmowej stronie zatrudnienia przy uzyciu dowolnego szablonu dostepnego w witrynie sieci Web.
Wiele korporacji wymaga uzycia ich szablonu do publikowania CV online. Najbardziej rozbudowane
zyciorysy online sg tworzone przy uzyciu jezyka HTML (HyperText Markup Language), co powoduje, ze
strona internetowa moze zawieraé nie tylko wyszukane kroje pisma i piekne formatowanie, ale, jesli
chcesz, zdjecia, dzwiek, wideo, a nawet linki do innych stron internetowych witryny. Umieszczenie w
tym dokumencie swojego adresu e-mail oznacza, ze zainteresowany pracodawca wystarczy klikngc
myszka, aby sie z Tobg skontaktowaé. Mozesz réwniez dotgczy¢ tacza e-mail do réznych referencji -
bytych szeféw, klientdw, nauczycieli i tak dalej. Obecnie dostepnych jest wiele programoéw, dzieki
ktérym tworzenie osobistej witryny sieci Web jest dos¢ proste. Profesjonalni projektanci stron
internetowych rowniez chetnie sprzedajg Ci swoje ustugi. Publikowanie CV jest tatwiejsze i tansze niz
kiedykolwiek wczesniej. W rzeczywistosci moze to kosztowaé nie wiecej niz obecnie ptacisz swojemu
dostawcy ustug internetowych (ISP) za potgczenie internetowe. AOL i wielu innych komercyjnych
dostawcow ustug internetowych oferuje miejsce na swoich serwerach sieci Web na strony internetowe
klientéw. Jesli takie ustugi nie sg dostepne u Twojego dostawcy ustug internetowych, mozesz wykona¢
jedna lub wiecej z nastepujacych czynnosci:

» Skontaktuj sie z dostawcy ustug internetowych (takim jak Pair Networks lub Digital Landlords).

» Znajdz bank zyciorysow, ktéry umozliwia publikowanie zycioryséw HTML w sieci WWW z wtasnym
adresem URL.

» Korzystaj z bezptatnego serwera WWW (takiego jak GeoCities), ktéry umozliwia publikowanie
osobistych stron domowych bez optat, ale w zamian za zezwolenie na wyswietlanie reklam w
wyskakujgcych okienkach.

Potaczenie

Droga do wywiadu internetowego czesto zaczyna sie w tym samym momencie, co droga do
tradycyjnego wywiadu twarzg w twarz. Identyfikujesz pracodawce i prace, ktéra Cie interesuje i
nawigzujesz kontakt. Kontakt moze polega¢ na rozmowie telefonicznej lub CV. Chociaz CV mozna
przesta¢ w staromodny sposéb, na papierze, za posrednictwem ,Slimaczej poczty”, istnieje duze
prawdopodobienistwo, ze jesli firma chce przeprowadzi¢ z Tobg rozmowe elektroniczng, otrzymata
Twoje CV drogg elektroniczng. By¢ moze wystates to e-mailem. By¢é moze odpowiedziate$ na ogtoszenie
0 pracy na stronie internetowej firmy i ztozytes Twoje CV na szablonie zamieszczonym na stronie.
Mozliwe, ze firma skontaktowata sie z Tobg po przeczytaniu Twojego CV na jednej z duzych tablic
ogtoszen. Jakkolwiek to zrobite$, kontakt zostat nawigzany. Nastepnym krokiem jest rozmowa
kwalifikacyjna.

Masz maila!

Najpopularniejszg formg wywiadu internetowego jest e-mail. W prawie wszystkich przypadkach ten
,wywiad” jest tak naprawde wstepnym wywiadem lub, mowigc bardziej negatywnie, wstepnym
przegladem. W wiekszosci przypadkéw potencjalny pracodawca wysle Ci wiadomos¢ e-mail dotyczacg
jakiego$ punktu lub punktow zdobytych w Twoim CV. Zazwyczaj zostaniesz poproszony o wyjasnienie



lub omédwienie czegos. To Twoja okazja, aby podac wiece]j szczegdtdw, niz mogtbys w swoim CV, a co
wazniejsze, podac te szczegdty w obszarach, ktdre sg bezposrednio interesujace dla pracodawcy. Oto
kilka porad:

» Uderz w przyjazny, ciepty, konwersacyjny ton. Uzywaj petnych zdan. Sprawdz i sprawdz pisownie
wiadomosci przed jej wystaniem.

» Nie zapomnij odpowiedzie¢ na zadane pytanie lub pytania. Badz zwiezly i nie udzielaj niejasnych lub
ogoélnych odpowiedzi na konkretne pytania. Pomdz potencjalnemu pracodawcy zrozumieé, jakie
korzysci przyniesiesz jego organizacji.

» Badz konkretny. Podaj szczegdtowe informacje, w tym rzeczywiste przyktady, kiedy tylko mozesz.
Unikaj prostych odpowiedzi tak/nie — nawet jesli mozna w ten sposéb odpowiedzieé¢ na pytanie. Na
przyktad, jesli zostaniesz zapytany, czy pracowates z oprogramowaniem arkuszy kalkulacyjnych dla
systemu Windows, odpowiedz, podajac kilka szczegdtdw: ,,Pracowatem z kilkoma wiodgcymi pakietami
ksiegowymi, w tym z najnowszymi wersjami programu Excel i Quattro Pro. Czuje sie komfortowo z
obydwoma tymi programami i jestem catkiem chetny do opanowania innych”. Podajgc szczegéty,
postaraj sie sformutowac odpowiedz, ktéra w petni okresli Twoje obszary specjalizacji, ale nie da
pracodawcy wymowki, by Cie odfiltrowaé. (Zauwaz tutaj, ze odpowiedz wymienia dwa konkretne
programy arkuszy kalkulacyjnych, a nastepnie przekazuje che¢ opanowania dowolnego innego
programu, z ktérego moze korzystac pracodawca.)

» Uporzadkuj swojg odpowiedz. Czesto pytania przychodzg w pakietach: ,Czy pozostawites swoje
ostatnie stanowisko freelancerowi?” Roztdz to pytanie na czesci, zanim na nie odpowiesz. Pracodawca
pyta Cie, dlaczego opuscite$ ostatnig prace i zaprasza Cie do rozmowy na temat Twojej pracy jako
freelancer. Co wiecej, jeste$ rowniez pytany, czy podjates prace jako freelancer, poniewaz odszedtes z
pracy, czy tez opuscites jg, aby zostac freelancerem. Obrét, ktory wtozysz w ten punkt, jest wazny.

» Udziel petnych odpowiedzi, ale zachowaj zwieztos¢. Nie widcz sie. Nie strzelaj na wietrze.
Doswiadczeni specjalisci ds. sprzedazy trzymajg sie tej maksymy: Po dokonaniu sprzedazy przestan
mowic. Pozostan przy temacie i skoncentruj sie na najwazniejszych momentach. Jesli powiesz wiecej
niz to, ryzykujesz ujawnienie czegos, co moze Cie wykluczy¢.

Wywiad e-mailowy lub wywiad wstepny moze by¢ przeprowadzony jako pojedyncza wymiana
wiadomosci lub moze stac sie raczej konwersacyjng wymiang, tam iz powrotem. Jesli tak jest, zachowaj
to w sposdb przyjazny, ale takze na poziomie biznesowym. Przestrzegaj nastepujacych wytycznych:

» Nie uzywaj imienia swojego korespondenta, chyba Zze zostaniesz o to wyraznie poproszony. Uzyj
,Pani Kowal” lub ,Pan Jones”. Ze swojej strony podpisz wiadomosé e-mail petnym imieniem, a nie
tylko imieniem. | nie pros$ o pozwolenie na zwracanie sie do korespondenta po imieniu.

» Jesli zwrotny adres e-mail ma uchwyt uzytkownika - ,sprytny” pseudonim - rozwaz jego zmiane. Jak
zareaguje ta firma ksiegowa, ktéra zatrudnia specjaliste, odpowiadajgc kandydatowi, ktérego adres e-
mail to ,sneaker@soandso.com”?

» Nie przechodz w slang. Uzywaj uprzejmego, konwersacyjnego jezyka angielskiego.

» Napisz petne zdania. Bardzo tatwo jest wpas¢ w rodzaj cyfrowego skrotu, odpowiadajgc na
wiadomosci e-mail: ,,Zdobede informacje JAK NAJSZYBCIEJ”. Nie odpowiedziatbys w ten sposéb w liscie
papierowym. Przettumacz to: ,,Dostarcze ci zgdane informacje tak szybko, jak to mozliwe, na pewno w
ciggu tygodnia”.



» Pisz zdania poprawne gramatycznie i poprawnie interpunkcyjne. Sprawdz swojg pisownie. Jestes$
osadzany.

» Oproécz gramatyki, ortografii i interpunkcji poswiec troche czasu i uwagi na styl swojego pisania.
Starannie dobieraj stowa. Pisz czytelnie. Twoje umiejetnosci komunikacyjne sg pod mikroskopem.

Co dalej?

Miarg sukcesu rozmowy twarzg w twarz jest to, czy otrzymasz oferte pracy. W przypadku wywiadu
internetowego zwykle zalezy od tego, czy otrzymasz kolejng rozmowe kwalifikacyjng. Moze to by¢
zaproszenie na zywo do biura na konwencjonalng rozmowe twarzg w twarz lub moze to by¢ kolejna
rozmowa wstepna, tym razem przez telefon.

Gtos i wideo

E-mail nie jest jedynym medium, za pomocg ktérego mozna przeprowadza¢ wywiady internetowe.
Niektére, choé¢ bardzo nieliczne, firmy wykorzystujg poczte gtosowa do przeprowadzania wywiadow
przez Internet. Dzieki tej technologii mozna przesyta¢ wiadomosci gtosowe z jednego komputera na
drugi. Inne firmy korzystajg z wideokonferencji na komputerach stacjonarnych. W przeciwienistwie do
rozmowy e-mailowej, wideokonferencja odbywa sie w czasie rzeczywistym, podobnie jak rozmowa
telefoniczna, ale z dodanym obrazem na zywo. Mozemy spodziewaé sie wzrostu wykorzystania
wideokonferencji w nadchodzacych latach, zwtaszcza w przypadku wywiadéw wstepnych na odlegtosé.
Dzieki tej technologii pracodawca moze ,przeswietli¢c” kandydatéw z catego kraju lub Swiata, bez
ponoszenia kosztéw dowozu ich do centrali. Co wiecej, wielopunktowe konferencje pozwalajg
ankieterom w kilku lokalizacjach — na przyktad 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, ze powinienes wyczerpac sie i kupi¢ kamere wideo i
oprogramowanie na komputery PC lub Mac? Niekoniecznie — cho¢ te rzeczy sg zaskakujgco niedrogie.
Jesli nie jestes wihascicielem sprzetu, mozesz zosta¢ poproszony o udanie sie do oddziatu firmy, a moze
agencji zatrudnienia, studia telewizyjnego, a nawet lokalnego sklepu z kopiami, gdzie dostepne s3
urzadzenia do wideokonferencji. Jesli udzielasz wywiadu na wideo, przygotuj sie przez ostroing
pielegnacje, tak jak w przypadku konwencjonalnego spotkania twarzg w twarz. Mozesz zrobi¢ krok
dalej i uzy¢ pudru do twarzy, aby kontrolowaé btyszczacg cere, tak jak robig to telewizyjni
profesjonalisci. Kobiety zazwyczaj nie majg problemu z wykonaniem takiego makijazu. Panowie mogg
chcieé poprosi¢ o pomoc i porade przyjaciotke, krewng lub inng osobe.

IRL

Jesli spedzasz duzo czasu ,rozmawiajgc” w Internecie lub komunikujac sie przez e-mail, by¢ moze
natknates sie na inicjaty ,IRL” lub nawet uzytes ich. Oznaczajg ,,w prawdziwym zyciu” i tak jedna e-
komunikatorka moéwi drugiemu, ze chciataby sie spotkaé, powiedzmy, na filizanke kawy: ,Spotkajmy
sie IRL. Dobry lunch w $rode? Przy catej e-komunikacji zwigzanej z poszukiwaniem pracy, nigdy nie
zapominaj, ze ostatecznym celem jest znalezienie sie nie w Internecie, ale w prawdziwym zyciu. Postaw
sie jako dobrze ukierunkowana istota ludzka, chetna do spotkania sie z innymi ludzmi, twarzg w twarz,
uscisk dtoni w uscisk dtoni, IRL.

Najmniej, co musisz wiedzie¢

» Internet jest coraz wazniejszym narzedziem poszukiwania pracy i komunikacji zwigzanej z
zatrudnieniem, ale powinien by¢ traktowany i uzywany jako tylko jedno z wielu narzedzi.



» Tablice ogtoszen stanowig wspdlng platforme cyfrowg, na ktdrej mogg spotykac sie pracodawcy i
osoby poszukujace pracy, ale po wybraniu okreslonej branzy lub pracodawcy najskuteczniejszymi
witrynami zwigzanymi z pracg sg korporacyjne strony internetowe.

» Skuteczne CV online jest prawie zawsze warunkiem wstepnym uzyskania wywiadu internetowego.

Wymiana e-maili jest najczestszg formg wywiadu internetowego, ktéry (zazwyczaj) jest tak naprawde
procesem przesiewania przed wywiadem twarzg w twarz.

» Komunikujac sie za posrednictwem nowoczesnych medidw, zawsze pamietaj, ze rozmawiasz z
ludZzmi w celu uzyskania prawdziwego spotkania twarzg w twarz na zywo.



