Formularze aplikacyjne zamiast CV.

Formularze powstaly dlatego, ze firmy otrzymuja mnoéstwo aplikacji od absolwentow, a kazdy
z nich pisze inny zyciorys. Formularz utatwia firmie poznanie kandydata od tej strony, od
ktorej chciataby — w koncu to dziat rekrutacji ustala pytania, takie, jakie go interesuja.
Dlatego najczesciej na pytania najwazniejsze bgdzie w formularzu najwigcej miejsca na
odpowiedz (chyba Ze sa to pytania zamknigte, albo dotyczace podania tylko jednej liczby, np.

sredniej ocen).

Niektére firmy dostaja tak wiele aplikacji, ze nie s3 w stanie ich przeczyta¢. Dlatego
wprowadzily formularze, ktoérych wstepnej selekcji dokonuje komputer ze specjalng
przystawka skanujaca (by¢ moze widziate$ takie urzadzenie, na uczelni czasem w ten sposob
sprawdza si¢ testy egzaminacyjne). Najczesciej taki test mozna rozpoznaé po tym, iz musimy
go wypehic oldwkiem i drukowanymi literami, a na brzegu kartki znajduje si¢ co$§ na ksztatt
kodu kreskowego dla komputera. Wazne jest wtedy spetnienie wszystkich wymogow
formalnych stawianych w formularzu (np. zakreslanie odpowiedzi poprzez zarysowanie
matego prostokacika, a nie przez postawienie krzyzyka), oraz pisanie czytelnie, najlepiej
drukowanymi literami. Inaczej komputer moze mie¢ klopoty. Formularz powinien by¢
wypetniony estetycznie.

Zanim zaczniesz wypelia¢ aplikacje on-line, przygotuj si¢ dobrze! Niektore pytania moga
Cie zaskoczy¢. Na szczg$cie, czas na udzielenie odpowiedzi jest nielimitowany.

Wigkszos¢ firm oczekuje, ze kandydaci przesla im swoje CV 1 list motywacyjny mailem,
ewentualnie tradycyjna poczta. Ale im wigksza firma, tym wigksza szansa, ze posiada tez
specjalny formularz on-line, ktory nalezy wypeli¢ na jej stronie www. Niektorzy
pracodawcy traktuja to jako opcjonalne narzedzie, niektorzy tylko w ten sposdb przyjmuja

zgloszenia od kandydatow.

,Opisz swoj najwigkszy sukces”, ,,Napisz, w jakiej roli czujesz si¢ najlepiej podczas pracy
zespolowej”, ,,Jak sobie radzisz w sytuacji, gdy to, co zaplanowales, nie udaje si¢?”, ,.Jakie
dziatania podejmujesz, gdy stwierdzasz, ze nie jeste§ w stanie wywigza¢ si¢ na czas ze
swojego zobowigzania?” — to tylko niektdre z czeSciej pojawiajacych si¢ pytah w formularzu

aplikacyjnym.

Pracodawcy chcg pozna¢ kandydata jak najlepiej, zorientowac sie, jakie ma plany zawodowe,
czy ma wyobrazenie o przyszlej pracy, czy nie jest osobg przypadkowa, ktora zglasza si¢ do

kazdej firmy. Dlatego nie tylko pytaja np. o cele zawodowe na najblizsze lata (np. Nestle), ale




tez przed dopuszczeniem kandydata do formularza daja mu do rozwigzania krotki test
z wiedzy o firmie (Bank Millennium).

Wypehiajacy aplikacj¢ on-line muszg si¢ tez liczy¢ z tym, ze od razu zmierza si¢ z obcym
jezykiem. Po angielsku wypehic¢ trzeba formularz Unilevera, Nestle i wielu innych
zagranicznych koncernéw.

Nie zawsze jednak formularze aplikacyjne sg rozbudowane i petne pytan, odpowiedzi na ktore
moga decydowac o zaproszeniu lub odrzuceniu kandydata. Niektorzy pracodawcy traktuja
aplikacje on-line jako formg¢ elektronicznego CV i nie oczekujg od kandydatéw rozszerzonych

informacji o sobie.

Formularz aplikacyjny - jak go wypelnié?

Przede wszystkim staraj si¢ maksymalnie podporzadkowaé formie, jaka narzuca formularz.
Jesli nie masz czego$ wyjatkowego do napisania, unikaj zostawiania w formularzu pustych
miejsc a w zamian dofgczania innych dokumentow (poza tymi, o ktére prosza autorzy
formularza — np. referencji). Staraj si¢ tez zmieSci¢ w objetosci poszczegdlnych rubryk, bez
pisania bardzo drobnym maczkiem. By¢ moze to samo mozna wyrazi¢ bardziej zwig¢zle?
Bedzie tatwiej, jesli najpierw napiszesz wszystko na brudno, zredagujesz i dopiero wpiszesz

do formularza.

Po tym, jakie pytania zawiera aplikacja i jak wiele miejsca pozostawiono na odpowiedz, mozna wiele wyczytac.
Jesli np. jest kilka szczegolowych pytan dotyczqcych znajomosci jezykow, firma pyta o to na jakim poziomie w
danym jezyku mowimy, piszemy, czytamy i rozumiemy ze stuchu, to prawdopodobnie jest to dla niej wazne.
Oznaczaé to moze, iz osoby, ktore nie znajq dobrze ani jednego jezyka obcego majg tam mate SZaNSeE.

Podobnie jest z pytaniami otwartymi. Jesli na odpowiedZ przeznaczono poét strony, nikt nie
oczekuje, ze kandydat zostawi to miejsce puste. Czgsto w pytaniach otwartych firma pyta
o rézne sytuacje z zycia kandydata — jak sobie poradzil w sytuacji stresowej, w chwili gdy
musiatl przeja¢ w grupie inicjatywe itp. Warto dluzej zastanowi¢ sie, jaka sytuacje opiszemy
i jak zostanie ona odebrana przez czytajacego. To nie musi by¢ opis dotyczacy
wczesniejszych doswiadczen zawodowych czy uczelnianych. Jesli w formularzu jest pytanie
o przywodztwo, w pelni uzasadniony moze by¢ opis sytuacji z harcerstwa czy druzyny

sportowe;j.



A przed ich wypetieniem najlepiej przeczyta¢ doktadnie broszure rekrutacyjna, ktérg zwykle
mozna dosta¢ razem z formularzem. Moze ona zawiera¢ sporo cieckawych wskazoéwek.
Formularz aplikacyjny jest w wielu firmach najpopularniejsza formg zdobywania informacji
o kandydatach do pracy i narzedziem shluzagcym wstepnej selekcji do kolejnych etapow
rekrutacji. Dlaczego firmy czesto preferujg t¢ forme aplikacji w odréznieniu od samodzielnie
skonstruowanego przez kandydata zyciorysu i listu motywacyjnego? Jest kilka powodow.
Formularz aplikacyjny jest skonstruowany w oparciu o potrzeby danej firmy i zbiera te
informacje, ktore sg dla niej istotne. Uporzadkowana forma aplikacji utatwia ich czytanie
1 analize, dzieki czemu tatwiejszy jest wybor najbardziej interesujacych.

Jezeli aplikujacy decyduje si¢ na formularz, powinien go starannie wypehi¢. Pytania zawarte
w formularzu mozna pogrupowacé na kilka czesci: czg$¢ poswigcona na dane osobowe, czgsé
dotyczaca wyksztalcenia, umiejgtnosci kandydata, jego doswiadczen zawodowych. Ostatnia
cz¢$¢ formularza ma zastgpi¢ list motywacyjny. Dodatkowo w tej czesSci kandydat jest
proszony o przeprowadzenie krotkiej analizy wskazanych parametréw biznesowych firmy
oraz opisanie sytuacji, w ktorych mial mozliwo$¢ zaprezentowania swoich umiejetnosci

przekonywania,przywodztwa,itp.

Niektére pytania zawarte w formularzu pozornie nie maja znaczenia z punktu widzenia
rekrutacyjnego. Takim pytaniem jest np. gdzie dowiedziates si¢ 0 mozliwosci pracy w naszej
firmie? Takie pytania sg réwniez wazne dla pracodawcoOw np. przy przygotowywaniu
statystyk 1 planowaniu aktywnos$ci, ale méwig tez o tym, w jaki sposob kandydat poszukuje
pracy. Wazne jest, aby aplikujacy powaznie podszedt do wszystkich pytan w formularzu
1 starat si¢ na nie odpowiedzie¢. Niektore pytania sg dos¢ trudne, wymagaja wigkszego
przemyslenia, czesto poglebienia pewnych informacji i ich przeanalizowania. Unikanie

odpowiedzi na te pytania niezbyt dobrze swiadczy o kandydacie.

Zrodto: http://www.pracuj.pl/rekrutacja-formularze-aplikacyjne-jak-wypelnic.htm#top



