Podr@cznlk dla kandydata

W naszym podiczniku dla kandydata znajdziesz informacje o tyrk yayglada proces

rekrutacji w Tchibo. Nasz dziat HR przygotowat dléebie take rady dotycace tego jak

napisg dobre CV i jak najlepiej przygotowssic do rozmowy kwalifikacyjnej. Pragniemy
tez zwrd6ck uwag na najcgscie] powtarzajce st biedy kandydatow w procesie
rekrutacyjnym.

Zyczymy owocnej lektury i powodzenial!
1. Proces rekrutacji w Tchibo
2. Recepta na dobre CV

3. Najczsciej popetniane kldy w dokumentach aplikacyjnych
4. Jak dobrze siprzygotow& na spotkanie kwalifikacyjne?

1. Proces rekrutacji w Tchibo

Proces rekrutacji w Tchibo
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Kierownik Sklepu

Po pierwsze ... ogtoszenie ...

Oferujemy atrakeyjny pregram romwoju dla kadry menedierskiel, gruntowne - szkolenie

wprewadzajace w standardy Sklepéw Tehibo, 3 takie peing wyzwan prace w dynamicinej
i lhwrasé awansu!

Przeczytaj uwanie ogtoszenie rekrutacyjne esamee: os rajepsnren
I zastanOw s, czy stanowisko, na ktére chcesz..
aplikoweat, spetnia Twoje oczekiwania, =
a jednoczénie czy Ty jako kandydat spetniaszossien
wymagania, jakie stawia firma. i 2~
Pametaj, jezeli nie spetlniasz  ktéregokolwiek -
z podstawowych kryteriow lub brakuje Ci ktGrej
ze wskazanych w ogtoszeniu umgigjosci, Twoja
aplikacja mae zosté odrzucona.

Przyktadowo, jéli wymagamy dwuletniego
doswiadczenia na stanowisku X, a TY g0 Ni€ MASZ, JSLu e creue so cosouisssiyise no wyirane sivty
wysoce prawdopodobneze nie przejdziesz da...
kolejnego etapu. i

oby, ko

kujemy os

zarzadzaniu grupa, Pracownikdew oraz w Obstudze Klisnta

Odkryj to wlasnie w Tehibo

Po drugie ... ztazenie aplikaciji ... Tak wyghdaja nasze ogtoszenia na pracuj.pl

Ale... zanim wylesz do nas swgjaplikacg, postaraj i jak najlepiej przygotowaswoje
CV i - jedli jest to wymagane - tak list motywacyjny (podpowiemy jak to zréhiv dalszej
czesci podrcznika).

W zyciorysie opisz swoje dwiadczenia zawodowe, zdobyte wyksztatcenie, atktyrymi
chcesz si z nami podzieti. Przedstaw nam ta& swoje pasje i zainteresowania. \Atie
motywacyjnym przedstaw powody, dla ktérych zairdereatd si¢ oferta i przekonaj nas do
tego,ze jesté najlepszym kandydatem na to stanowisko.

Po trzecie ... rozmowa kwalifikacyjna ...

Jeli przeszedté etap preselekcji pozytywnie, czekae@raz rozmowa kwalifikacyjna, ktfr
przeprowadzi z Tabspecjalista HR lub potencjalny przeémy. Rekruter zada Ci pytania
dotyczice Twojego déwiadczenia zawodowego, wyksztatcenia, przebytychrsdu,
nabytych umiegjtnosci. Celem spotkania jest sprawdzenie Twojej wiedggmpetencii,
postawy a czasem i umégposci. Wszystko zaley od stanowiska, o ktéreesiibiegasz.

Informacja zwrotna

Za kada aplikacg nadestam poprzez wypetnienie formularza online gkaijemy drog
mailowa. Po zakéaczonym procesie rekrutacyjnym informacja zwrotnalagla nasipujaco:
- po etapie analizy i selekcji CV wysytamy odpowiadailowa o niezakwalifikowaniu i
do dalszego etapu, pozostate osabyapraszane na spotkanie rekrutacyjne.

- po etapie rozmowy kwalifikacyjnej — zaproszonycanétydatow informujemyze w
okreslonym terminie odezwiemy sido nich z decyaj jaka podglismy, albo pozytywa,
albo negatywm wskazujc rownoczénie, czemu nie zdecydowshy sk zatrudné
konkretnej osoby.
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2. Recepta na dobre CV

Podpowiadamy jak stworzydobre CV — aby informacje w nim zawarte byty ja§lbardziej
przejrzyste i czytelne. Pagtaj o tym,ze CV to Twoja wizytdwka, ktora przedstawiag@ia
pierwszym etapie selekcji aplikacji.

Twoje dokumenty aplikacyjne w przejrzysty sposébwipmy przedstawia Twoj profil
zawodowy. Kilka uwag, ktére pome@i skonstruowadobre CV.

Elementy, ktére powinny znaé sic w Twoim zyciorysie:

Imie i nazwisko

Dane kontaktowe: telefon i email
Miejsce zamieszkania

Data urodzenia

Doswiadczenie zawodowe:

- wymien swoje miejsca pracy rozpoczya@jod aktualnej do ostatniej.

- przy kadej pracy podaj okres zatrudnienia (maesrok)

- przy kadej pracy okr@ swoje stanowisko pracy i wymienajwaniejsze
obowiazki i zadania, ktére wykonywaite

Wyksztatcenie:
- napisz jakie szkoty/uczelnie ukczytes. Zacznij od najwyej zdobytego
stopnia (np. magister, ngphie licencjat), dopisz jakie uzyskéfgtuty

Szkolenia:

- jesli ukonczytes jakies szkolenia zawodowe, mesz o nich wspomnée
Podawaj tylko informacje o szkoleniach, ktdre #nagnaczenie w przypadku
stanowiska, o ktére gubiegasz.

Inne umiegtnosci i kwalifikacje:
- Jezyki obce i poziom ich znajondoi
- umiegtnos¢ obstugi komputera np. znajostoprogramow operacyjnych i
narzdziowych
- umiegtnos¢ obstugi uradzen biurowych (np. ksero, fax, drukarka itp.)
- uzyskane uprawnienia poparte certyfikatami i adipdnimi dokumentami
- prawo jazdy

Hobby, zainteresowania — dobrze wiedzie ktas ma jakié pasje poza pracO®



@ Klauzula o przetwarzaniu danych osobowych — uncieszie jej jest nieziune, bez
niej nie maemy whczy¢ Twoich dokumentéw aplikacyjnych w proces rekrutacj

Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w aplikacji
dla potrzeb procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29.08.1997 1. 0
Ochronie Danych Osobowych, tekst jednolity: Dz. U. z 2002 r., Nr 101, poz.
926 z pozniejszymi zmianami.

® Referencje — jdi sa osoby, ktdre mag udziel¢ referencji, zaznacz to w CV (np.
"referencje dogpne nazyczenie")

Dobre rady:

- postaraj s, zeby Twoje CV miato max. 2 strony,

- zadbaj o cakxiowy wyglad zyciorysu, czytela czcionk, wyboldowanie najwaniejszych
informacji, tak,zeby przycagaty uwag,

- pamktaj 0 umieszczeniu dat w sekcjisdidadczenia zawodowego,

-okresl stopied znajomdci jezyka — im konkretniej tym lepiej (np. postugaj sk
nomenklatug A1-C2), j&li zdobytes jakies certyfikaty pdwiadczajce znajomé&é Twojego
jezyka napisz o tym,

- pamktaj, aby Twoje dokumenty aplikacyjne byty aktualne,

- wyslij swoje pliki w dokumencie, ktore dagsbtworzy! ©

Dodatkowa informacja!

Wielu z Was zapewne eizastanawia nad konieczmiy wysytania nam réwnie listu
motywacyjnego. Odpowigdbrzmi: to zaley. Jezeli w ogtoszeniu / formularzu jest gt o
przestanie nam obu dokumentéwdhie to wyranie zaznaczone. denie, nie musisz tego
robi¢ ©!



3. Najczsciej popetniane bédy w dokumentach aplikacyjnych

» Nieprofesjonalne zdgcie — jego umieszczenie w CV nie jest obgzkowe, jdli
jednak st na nie decydujesz, zadbaj aby byto profesjonaMg.zackecamy do
umieszczenia swojego zdja, dzeki temu rekruterowi Edzie tatwiej Ciebie
zapamgtac.

* Nieczytelny ukiad CV i listu motywacyjnego utrudnigty odbiér najwaniejszych
informacji — zadbaj o rozktad graficzny swojej &altji.

» Zbyt dlugie CV zawieragce dua ilos¢ mato istotnych informacji do danego
stanowiska oraz list motywacyjny niedotycy stanowiska, o ktére ubiegagsi
kandydat

* Zbyt kreatywne CV - najwaniejsze jest przekazanie informacji, natomiast
kreatywndc¢ jest potrzebna na konkretnych stanowiskach,

» Btedy: ortograficzne, stylistyczne i interpunkcyjne

e Zapisywanie dokumentow w formatach, ktorgrse otwieraj!

» Brak zataczonej klauzuli o przetwarzaniu danych osobowych!

4. Jak dobrze sk przygotowaé na spotkanie kwalifikacyjne?

Pamgtaj, ze to, jak wypadniesz na rozmowie kwalifikacyjneplezy tylko i wytacznie od
Ciebie. Jereli odpowiednio si przygotujesz, Twoje szanse mowzrosm¢. Potraktuj to
spotkanie jako rozmoyvhandlowa, w ktérej przedstawiasz oferswoich ustug i chcesz |
jak najlepiej sprzeda

Nasze rady:
Badz przygotowany!!! — nikt lepiej nie zna Ciebie nk Ty sam!

* Informacje o Tobie — zawsze pagtaj o tym, co zamieszczasz w CV,

* Informacje o firmie, do ktorej aplikujesz —sjedecydujesz i na zl@enie swojej
aplikacji, warto aby wiedziat czym zajmuje sifirma, z jakiej jest braiy

* Doswiadczenie zawodowe — zastandwe,sw jaki sposOb Twoje wcZsiejsze
doswiadczenia zawodowe pokrywasie z obowazkami na stanowisku, na ktére
aplikujesz lub te jak maesz je wykorzystaw swojej nowej pracy. Przedstaw, jakie
sa Twoje najmocniejsze strony, co gginates w pracy, jakie $ Twoje sukcesy

 Mozesz by takze poproszony o bardziej szczegdtowe opisanie sytmatwojego
zycia zawodowego, ktéra ma na celu sprawdzenie gdkisz sobie w konkretnych
zadaniach

» Jali jestes jeszcze studentem albéwiezym’ absolwentem migesz s¢ spodziewa
pytania lub pyta o Twoje wyksztaicenie np. dlaczego wybkakaki kierunek
studiow? Czy masz jak specjalizagj?



Nie obawiaj s spotkania - osoba przeprowadzajca z Tolm rozmowg nie ma zitych
intencji, chce jedynie uzysk& wigcej szczegdtowych informacji z Twojegozycia
zawodowego. Chcemyzebys czut sie swobodnie, dlatego postaramy eio dobre warunki
do przeprowadzenia rozmowy.

Zaclgcamy te do zadawanigpytah— dziki temu kedziesz mogt s wiecej dowiedzié o
potencjalnym pracodawcy

Podpowiadamy, jakich &lléw naley si¢ wystrzega:

* Przekiadanie terminu spotkania w ostatniej chwili

* Sp&nienie bez uprzedniego powiadomienia

* Nieodpowiedni strdj - powinien lBydostosowany do sytuaciji.

e Wiaczony dwiek komorki na spotkaniu lub odbieranie telefonu aktie spotkania

e Brak znajoméci imienia i nazwiska osoby, z ktppest spotkanie,

e Zadanie na poatku spotkania pytania o zwrot kosztéw dojazdu i okgsé
wynagrodzenia,

* Brak przygotowania do rozmowy, udzielanie pabich, lakonicznych odpowiedzi,

 Dodawanie do zakresu obawkéw punktow, ktorych w rzeczywisio nie
realizowalsmy.



