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Referencje od poprzednich pracodawcow sa zawsze bardzo cenne i pomocne w procesie
rekrutacyjnym. Trzeba jednak wiedziec¢ jak je zaprezentowaé, w kt6rym momencie i kiedy o
nich pamietac.

Warto zawsze zadbac o referencje od pracodawcy, z ktdrym sie rozstajemy, ale rowniez o wszelkie
referencje z odbytych praktyk zawodowych, stazy w trakcie studidw. Takie referencje sg
potwierdzeniem tego, co piszemy w CV i Liscie motywacyjnym odnosnie przebiegu naszego
zatrudnienia. Pozwalajg zweryfikowac pracodawcy nasza przeszios¢, sprawdzi¢ czym sie zajmowaliSmy
oraz dowiedzie¢ sie, jakg opinie ma o nas byly pracodawca.

Kiedy nalezy zdobyc¢ referencje?

0 referencje nalezy zadbac pod koniec naszego zatrudnienia lub stazu. Najlepiej w momencie, kiedy
jeszcze nie utraciliémy kontaktu z obecnym pracodawca. Bardzo trudno jest uzyskac jakakolwiek opinie i
referencje np. po miesigcu lub po roku od zakoniczenia stazu albo pracy. Nie ma tez co liczy¢ na
referencje w sytuacji, kiedy rozstajemy sie w ,niemitej” atmosferze. Dlatego nawet, jesli tracimy
zatrudnienie warto zachowac sie z klasg i nie pali¢ za sobg mostéw. Obrazajac sie lub stwarzajac sytuacje
nasycong nienawiscig nic nie zmienimy a szanse na uzyskanie pozytywnych referencji malejg znacznie.
Zatem zawsze kiedy konczy sie staz lub zatrudnienie zadbaj o referencje, to bedzie potwierdzenie tego,
jakim jeste$ pracownikiem i dzieki temu budujesz swdj wizerunek u nowego pracodawcy.

Jak powinny wyglada¢ referencje?

Najlepiej, jesli sg na pismie i potwierdzone przez bezposredniego przelozonego oraz wisciciela firmy lub
dyrektora danego dzialu (czyli przelozonego naszego przefozonego). Najlepiej jak referencje sq
wydrukowane na firmowym papierze ( jesli takim firma dysponuje). W referencjach powinny znalez¢ sie
nastepujace informacje:

¢ Daty zatrudnienia lub stazu oraz date wystawienia dokumentu,

¢ Zajmowane stanowisko,

+ Kika punktéw odnosnie zakresu obowigzkdw i jakosci wywigzywania sie z nich,

¢ Opinie, jakg udalo nam sie wypracowywac u przefozonego,

* Umiejetnosci, jakie udalo nam sie rozwing¢ lub czego sie nauczylismy,

¢ Ewentualne sukcesy, ktdrymi mozna sie pochwali¢,

+ Dane osoby, ktéra moze telefonicznie potwierdzi¢ referencje spisane na papierze.

Dopiero referencje zawierajagce powyzsze dane majg swojg wartos¢. Bardzo wazny jest ostatni punkt —
dane osoby, ktéra moze telefonicznie potwierdzi¢ referencje spisane na papierze. Dzieki temu nasze
referencje zyskujg na wiarygodnosci i pokazuja, ze nie jest to dokument napisany przez nas samodzielnie
i np. bez wiedzy naszego przelozonego lub pracodawcy. Podajac numery oséb, z ktérymi moze sie
skontaktowac nowy pracodawca, musimy pamietac¢ o uzyskaniu zgody od osoby, ktdrej udostepniamy
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numer telefonu. Nalezy tez zadba¢, aby ta osoba miafa kopie referencji, ktdre wystawita, bo przeciez nie
sposob wszystkiego zapamietac.

Kiedy przekazywac referencje nowemu pracodawcy?

Bardzo duzo osdb popeinia zasadniczy blad przy dzieleniu sie swoimi referencjami. Mianowicie wszystkie
uzyskane referencje skanuje i wysyla od razu, jako zalgczniki wraz z CV i Listem motywacyjnym w
pierwszym etapie odpowiedzi na ogloszenie o prace. Tym sposobem wysyla do rekrutera nawet
kilkanascie zalgcznikéw, ktdre facznie potrafig wazy¢ nawet kilkkanascie megabajtow. Nie zdajg sobie
sprawy z tego, ze taka wiadomo$¢ moze nie by¢ dostarczona do odbiorcy, ze wzgledu na ograniczenia
przepustowosci skrzynek korporacyjnych. Dodatkowo duza ilo$¢ zalgcznikow powoduje, ze rekruter
bedzie miat trudnosci ze znalezieniem naszego CV, ktore w pierwszej kolejnosci go interesuje. Wniosek
jest prosty. Nie ma sensu wysylanie od razu wszystkich naszych referencji. Co najwyzej zachecam do
zamieszczenia informacji w liscie motywacyjnym, jakimi referencjami dysponujemy i do jakich oséb bedzie
mozna zadzwonié, aby potwierdzi¢ nasze referencje.

Referencje wysylamy w sytuacji, kiedy w ogloszeniu o prace jest taka prosba lub kiedy zostaniemy o to
poproszeni drogg mailowg lub telefoniczng przez osobe prowadzacq rekrutacje. Natomiast zawsze
musimy mie¢ ze sobg referencje, kiedy idziemy na rozmowe rekrutacyjna. Powinniémy miec oryginaty
oraz kopie, ktdre bedziemy mogli zostawi¢ osobie, z ktérg bedzie rozmowa rekrutacyjna.

Zachecam do przygotowania takiej teczki, ktdrg zostawimy rekruterowi zawierajacej:

+ Liste referencji wraz z nazwiskami i numerami osob, ktére moga je potwierdzic,
* Kopie referencji,

* Kopie $wiadectw pracy,

* Kopie ukonczonych szkolen i kurséw oraz certyfikatow,

+ Kopie $wiadectwa ukonczenia szkoly lub dyplomu szkoty wyzszej,

¢ Wydrukowane w kolorze CV oraz list motywacyjny,

+ Dodatkowe dokumenty, o jakie zostaniemy poproszeni przed spotkaniem.

Wszystkie te dokumenty mogaq byc¢ spiete i wiozone do foli ochronnej lub zbindowane. Taki zabieg
pokaze nasze przygotowanie do rozmowy rekrutacyjnej, naszg otwartos¢ i pozwoli na zbudowanie
zaufania do naszej osoby. Co najwazniejsze, da szanse wykorzysta¢ najlepiej nasze referencje i zwiekszy
prawdopodobienstwo zatrudnienia.
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