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Strona gtéwna / Kariera / Referencje to nie list pochwalny

Referencje od poprzednich pracodawcéw lub tez po zakonczeniu np. stazu s
zawsze bardzo cenne i pomocne w procesie rekrutacyjnym. Trzeba jednak
wiedzie¢, jak je zaprezentowac, w ktérym momencie i kiedy o nich pamietac.

- O referencje nalezy zadbac pod koniec naszego zatrudnienia lub stazu. Najlepiej w
momencie, kiedy jeszcze nie utraciliSmy kontaktu z obecnym pracodawcq. Bardzo trudno jest
uzyskac jakakolwiek opinie np. po miesigcu lub po roku od zakonczenia stazu albo pracy. Nie
ma tez co liczy¢ na referencje w sytuacji, kiedy rozstajemy sie w ,niemitej” atmosferze -
podkresla tukasz Gajewski, Agent Kariery serwisu LOOKUS.pl. A jest to bardzo wazne, aby
otrzymad pozytywng opinie na temat swojej osoby, gdyz wtasnie o referencje czesto pytaja
rekrutujacy i potencjalni pracodawcy. Poza tym ciekawe referencje mozemy wykorzystac do
przekonania przysztego pracodawcy o tym, ze jesteémy odpowiednig osobg na dane
stanowisko, jest to bowiem potwierdzenie umiejetnosci, cech i kwalifikacji, jakie wymieniamy w
CV.

Informacja na pismie

Jak zatem powinny wygladac takie referencje, aby spetnity swojq role. Najlepiej, jesli sg na
piSmie i sq potwierdzone przez bezposredniego przetozonego oraz wiasciciela firmy lub
dyrektora danego dziatu i koniecznie powinny by¢ wydrukowane na firmowym papierze. - W
referencjach powinny znalez¢ sie nastepujace informacje: daty zatrudnienia lub stazu oraz
data wystawienia dokumentu, zajmowane stanowisko, kilka punktéw odnos$nie zakresu
obowigzkow ijakosci wywigzywania sie z nich, opinia, jakg udato nam sie wypracowywac u
przetozonego. Poza tym wazne jest takze napisanie o umiejetnosciach, jakie udato nam sie
rozwingc¢ lub czego sie nauczyli$my, ewentualnych sukcesach, ktérymi mozemy sie pochwali¢. I
oczywiscie konieczne sg dane osoby, ktéra moze telefonicznie potwierdzi¢ referencje spisane
na papierze - tltumaczy tukasz Gajewski.

Dopiero referencje zawierajace powyzsze informacje majg swojg wartos¢. Dzieki temu zyskuja
na wiarygodnosci i pokazuja, ze nie jest to dokument napisany przez nas samodzielnie i np.
bez wiedzy naszego przetozonego lub pracodawcy.

CV z referencjami

Warto takze sie zastanowi¢, w jaki sposdb umiesci¢ referencje w naszych dokumentach
aplikacyjnych. Przede wszystkim eksperci do spraw rekrutacji radza, by w CV nie umieszczac
catych referencji, wklejonych np. pod CV czy tez Listem Motywacyjnym. Najlepiej w jednym
akapicie wpisa¢, ze sq one dostepne na zyczenie, ewentualnie, ze referencji moze udzieli¢
telefonicznie konkretna osoba (podajemy jej imie, nazwisko i stanowisko, ktore petni) z danej
firmy. Podajac numery osdb, z ktérymi moze sie skontaktowaé nowy pracodawca, musimy
pamietac o uzyskaniu od nich zgody. Nalezy tez zadba¢, aby ta osoba miata kopie referencji,
ktore wystawita, bo przeciez nie sposdb wszystkiego zapamietac. - Czestqa praktyka jest
przesytanie razem z CV pisemnych referencji od poprzednich pracodawcéw w osobnych plikach.
Takie referencje sg czesto ,laurkami”. Zapoznajemy sie z nimi, jednak zawsze, oczywiscie
uprzedzajac o tym kandydata, telefonujemy do ,autoréw” takich referencji - méwi Natalia
Tomasiewicz ekspert ds. rekrutacji Work Express, agencji pracy tymczasowej. I musimy
pamietac jeszcze o tym, iz referencje wysytamy tylko wtedy, kiedy w ogtoszeniu o prace jest
taka prosba lub kiedy zostaniemy o to poproszeni droga mailowg lub telefoniczng przez osobe
prowadzacg rekrutacje. - Natomiast zawsze musimy mie¢ ze sobg referencje, kiedy idziemy na
rozmowe rekrutacyjng. Powinnismy mieé oryginaty oraz kopie, ktére bedziemy mogli zostawié
osobie, z ktérg bedzie rozmowa rekrutacyjna - radzi tukasz Gajewski.

Solidna weryfikacja

Wazne, a wiasciwie najwazniejsze jest takze, aby referencje byty zgodne z prawdaq. - Dlatego
tez uwazam, ze jedynym wiarygodnym sposobem sprawdzenia referencji kandydata jest
rozmowa z jego bylym pracodawca, najczesciej bezposrednim przetozonym - moéwi Natalia
Tomasiewicz, ekspert ds. rekrutacji Work Express, agencji pracy tymczasowej . - Podczas takiej
rozmowy zadajemy wiele pytan dotyczacych informacji zawartych w referencjach pisemnych,
ale takze dotyczacych sukcesow i porazek kandydata. Czesto byli pracodawcy podczas takiej
rozmowy otwierajq sie i nie zawsze udzielajg kandydatom pozytywnych referencji - opowiada
ekspertka Work Express. Podczas rekrutacji stosuje sie takze tzw. ,ocene 360 stopni”,
polegajaca na tym, iz rekruterzy starajq sie uzyskac referencje na temat danej osoby, zaréwno
od jej bytych przetozonych, jak i od wspdtpracownikéw, a jesli osoba petnita funkcje
kierowniczg, to takze od podwtadnych. Zatem podanie referencji nie oznacza uwierzenia w nie
przez rekrutujacych - to dopiero pierwszy etap, kolejny to wtasnie omawiana weryfikacja.
Przed sprawdzeniem referencji rekruter powinien zresztg poinformowac kandydata, ze osoba
wskazana w aplikacji moze spodziewac sie telefonu.

Zioty Srodek

Majac na uwadze to, iz nasze referencje zostang i tak sprawdzone, nie wysytajmy przysztemu
pracodawcy ,laurek" na swéj temat. Poza tym, jezeli nie wiemy, jakie referencje wpisa¢, lepiej
nie podawajmy ich wcale. Napiszmy, ze przedstawimy je na kazde zgqdanie — po pierwsze
zrobimy lepsze wrazenie, po drugie bedziemy mie¢ mozliwo$¢ ,dopasowania” referencji do
potencjalnego pracodawcy. Jesli jestesmy na poczatku kariery zawodowej, profesjonalne
referencje mogg przemawiac na naszg korzysé. - Warto zawsze zadbacd o referencje od
pracodawcy, z ktérym sie rozstajemy, ale rowniez o wszelkie referencje z odbytych praktyk
zawodowych, stazy w trakcie studiéw. Takie referencje sq potwierdzeniem tego, co piszemy w
CV i Liscie motywacyjnym odnos$nie przebiegu naszego zatrudnienia. Pozwalajg zweryfikowac
pracodawcy naszg przesztos$é, sprawdzi¢, czym sie zajmowaliémy oraz dowiedziec sie, jaka
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opinie ma o nas byly pracodawca - podsumowuje tukasz Gajewski.
Grazyna Jancik

Porada eksperta

Zachecam do przygotowania takiej, ktorg zostawimy rekruterowi. Powinna zawierac:

Liste referencji wraz z nazwiskami i numerami oséb, ktére moga je potwierdzic.

Kopie referencji.

Kopie swiadectw pracy.

Kopie ukonczonych szkolen i kurséw oraz certyfikatow.

Kopie $wiadectwa ukonczenia szkoty lub dyplomu szkoty wyzszej.

Wydrukowane w kolorze CV oraz list motywacyjny.

Dodatkowe dokumenty, o jakie zostaniemy poproszeni przed spotkaniem.

Wszystkie te dokumenty mogga byc¢ spiete i wiozone do folii ochronnej lub zbindowane. Taki
zabieg pokaze nasze przygotowanie do rozmowy rekrutacyjnej, naszg otwartos$¢i pozwoli na
zbudowanie zaufania do naszej osoby, a co najwazniejsze, da szanse wykorzystac najlepiej
nasze referencje i zwiekszy prawdopodobienstwo zatrudnienia.

tukasz Gajewski - Agent Kariery serwisu LOOKUS.pl

Nouhwhe=

Autor: gmj
Komentarze:
Publikowane komentarze sq prywatnymi opiniami uzytkownikdéw portalu. Feniks Media Group nie

ponosi odpowiedzialnosci za tres¢ opinii.

Nikt jeszcze nie skomentowat tego materiatu.

autor:
e-mail:|lukasz@poczta.pl
tresé *:

W pisz kod: 2427d3

(Dodaj komentarz] Wyczy$d

* - maksymalnie 500 znakdéw.

Redakcja Reklama O portalu Regulamin Praca SiteMap

eurostudent.pl/Referencje-to-nie-list-...

Projekt i opracowanie Neta.pl

2/2



