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Wysylajac aplikacje bezposrednio do osoby zajmujacej sie rekrutacja, nalezy pamietac o
wiasciwej tresci maila, temacie, odpowiednim nazywaniu plikéw, o formacie, jak rowniez o
formach grzecznosciowych.

Warto pamieta¢ rowniez o tym, ze konieczne jest odpowiednie zatytulowanie e-maila, na przykiad
zgodnie ze stanowiskiem lub numerem referencyjnym podanym w ogloszeniu. Bardzo czesto
pracodawcy podaja, w jaki sposob zyczyliby sobie, aby zatytulowac e-maila z aplikacjg. Oczywiscie oprécz
wymaganej przez pracodawce tresci tematu mozna dodac co$, co moze zwrdcic uwage na Twojego e-
maila. Takim dodatkiem moze by¢ tekst w stylu ,Wasz nowy oddany pracownik” albo ,, Firma X to
miejsce, w ktérym bardzo chce pracowac”.

Bardzo czesto jest tak, ze pracodawca, proszac o zamieszczenie numeru referencyjnego w temacie, ma
zgodnie z tym numerem ustawione reguly w swoim programie pocztowym. Reguta taka porzadkuje jego
skrzynke odbiorcza i e-mail z konkretnym tematem trafia do odpowiedniego katalogu. Niezastosowanie
sie do takiej prosby od razu informuje pracodawce, ze albo niedokiadnie czytalismy ogloszenie, albo juz
od samego poczatku nie wykonujemy polecen przysziego pracodawcy. Cenne jest zrobienie dobrego
wrazenie na osobie, ktéra odbierze Twojq poczte. A moze chcesz sprawi¢ na dzien dobry, ze
pracodawca nawet nie przeczyta Twojej aplikacji?!

Wazne jest, aby e-mail zawierat jakas tresc, nie pusty e-mail z zalgcznikami. Mozna zamiescic kika zdan, o
czym jest Twaj list motywacyjny i jakie intencje chcesz w nim przekazac. Nalezy zacheci¢ tym samym
odbiorce do obejrzenia zalgcznikdw i zainwestowania 5 minut w przeczytanie listu. Mozna réwniez
zapewni¢, ze po przeczytaniu listu pracodawca uzyska znacznie lepszy obraz Twojej osoby. Koniecznie
nalezy sie podpisac i poda¢ numer telefonu kontaktowego. W ten prosty sposdb, dzieki kiku krotkim
zdaniom, pozytywnie mozna sie wyrdznic i sprawic juz na wstepie dobre pierwsze wrazenie. Choc
wydaje sie to oczywiste, nadal bardzo niewiele osdb tak wiasnie robi.

Jesli posiadamy dane odbiorcy naszej wiadomosci, warto zwrdcic sie bezposrednio do tej osoby
korzystajac z jej imienia i nazwiska, stosujac formy grzecznosciowe wymagane w korespondenciji np.:
»~Szanowna Pani Agnieszko Kowalska.... ”. Zastosowanie takiego rozwiazania pokazuje nasze
przygotowanie do wyskania swojej aplikacji i zadanie sobie trudu uzyskania dodatkowych informaciji.

Pliki wysylane powinny by¢ nazwane wediug wzoréw Imie Nazwisko CV i Imie Nazwisko LM, jak réwniez
zapisane w odpowiednim formacie, tzn. doc lub pdf. Jedli posiadasz oprogramowanie najnowszej wers;ji
lub rzadko spotykane, pamietaj, aby zapisa¢ plik tak, aby mozna go bylo odczytac niezaleznie od
posiadanej wersji oprogramowania. Bardzo czesto zdarza sie, ze wysylajac swojq aplikacje w pliku, ktory
mozna edytowac (wszelkie odmiany edytora tekstu), po otwarciu go przez innego uzytkownika
rozjezdzajq sie akapity, zdjecie jest w innym miejscu itp. Dlatego aby tego uniknag¢, standardem staje sie
wysytanie aplikacji w formacie PDF. Mozna program do tworzenia tego nieedytowalnego pliku $ciagnac
bezplatnie z Internetu. Natomiast juz nie zdarza sie, a jest to bardzo malo prawdopodobne, aby
jakakolwiek firma nie dysponowala oprogramowaniem umozliwiajgcym odczyt takiego formatu.
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Oczywiscie dzieki takiemu formatowi aplikacji masz tez pewno$¢, ze zdjecie bedzie w odpowiednim
miejscu i nie porozjezdzajq Ci sie akapity. Wielkos¢ plikéw w wiadomosci, tez nie jest bez znaczenia.
Pracodawcy mogg mie¢ ograniczenia, co do wielkosci przesylanej wiadomosci i np. jesli wiadomosc
przekracza 5 MB nie bedzie odebrana przez pracodawce. Poza tym nikt nie lubi czeka¢ na $ciggniecie
duzej wiadomosci, tym bardziej jesli otrzymuje kilkadziesigt maili w odpowiedzi na ogloszenie pracy. Nie
powinno sie wysyla¢ zatem maila, ktérego zalgczniki przekraczajg 1 MB. Dlatego warto zadbac, aby pliki z
CV w ktorym bardzo czesto jest zdjecie nie ,wazylo” zbyt duzo. Jedli tak jest, nalezy zmniejszy¢ zdjecie
w jakim$ programie graficznym i wstawi¢ je ponownie do CV.

Koniecznie musisz mie¢ profesjonalnie wygladajacy adres e-mailowy. Najlepiej wediug wzoru:
imie.nazwisko@.... Adres typu mariola_o_kocim_spojrzeniu@... albo kociaczek19@... jest pewnie
intrygujacy, ale na tym jego zalety sie koncza. Uwazaj, moze nawet zadzialaC odstraszajgco! Nalezy tez
unika¢ wysylania swoich aplikacji z konta stuzbowego. To nie jest dobrze odbierane przez pracodawcow.
Pokazuje poza tym, ze w obecnej pracy nie wykonujemy swoich obowigzkow, tylko wysylamy swoje
aplikacje. Pracodawcy zakazujacy wykorzystywania sprzetu firmowego do celdw prywatnych mogq miec
wglad w poczte sluzbowg na serwerze i taka korespondencja moze by¢ powodem do rozstania sie z
pracow nikiem.
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