Kanony wysytania aplikacji droga elektroniczn g

Bardzo czesto proponuje sie osobom szukajgcym zatrudnienia rozsytanie
swoich aplikacji i odpowiadanie na oferty pracy pocztg elektroniczng. Ze wzgledu na
masowe juz uzywanie e — maila jako narzedzia stuzacego nie tylko komunikowaniu
sie znajomych ale takze aplikowaniu do pracy, dobrze jest poznac¢ reguly jego
stosowania.

Wysytajac aplikacje nalezy pamieta¢ o kilku ponizszych zasadach:

Adres nadawcy

Podstawowa sprawa to adres nadawcy — najkorzystniejszym jest uzywanie wtasnego
imienia i nazwiska rozdzielonych np. kropkg — jan.kowalski@.... Nalezy unikac
wszelkich na pierwszy rzut oka $miesznych adreséw - kréwkal@.... czy
kopytko@....

Zadbac¢ trzeba takze o potwierdzenie odbioru naszego listu. Wiekszosc¢ (réwniez tych
darmowych) elektronicznych skrzynek pocztowych oferuje taka mozliwos¢. Nalezy
zatem, wysylajgc swojq aplikacje zaznaczy¢ odpowiednie polecenie — z reguty brzmi
ono: ,Zazgdaj potwierdzenia przeczytania listu”. Otrzymanie zwrotki — najczesciej
w formie: ,Twoja wiadomosC zostata wyswietlona na komputerze odbiorcy....” i tu
pada data i godzina — jest sygnatlem, ze mail dotart tam, gdzie zostat wystany.
Wazne! Btedem jest wpisywanie w pole adresat wiecej niz jeden adres e-mail.
Wysytajgc jeden i ten sam e-mail do wielu adresatow nalezy zada¢ sobie nieco trudu
i adresowaé kazdy list z osobna. Swiadczy to chociazby o szacunku jaki zywi

nadawca do adresata.

Zatytutowanie e - maila

Oprocz tytutowania samych dokumentow aplikacyjnych (o czym ponizej) nalezy
zatytutowacé jeszcze calego e — maila. W tytule tym umieszcza sie zazwyczaj nazwe
stanowiska o ktore ubiega sie kandydat oraz numer referencyjny — pod warunkiem,
ze zostat podany w ogtoszeniu. Niekiedy pracodawcy w swoim anonsie wskazujg jak
doktadnie mail ma zostac zatytutowany.

Warto rowniez w tresci maila zamiesci¢ informacje o charakterze wysylanego listu —
ze jest to odpowiedz na np. ogtoszenie prasowe. Jesli dotgczane sg pliki np. CV,

zdjecie czy spakowana prezentacja PowerPoint to nalezy o tym wspomnie¢ w tresci



maila — pozwala to unikng¢ nieporozumien, w postaci na przyktad skasowania maila
bez jego przeczytania przez odbiorce. Jesli kandydat decyduje sie dotgczy¢ swoje
zdjecie (lub takie sg wymagania pracodawcy) powinien poswieci¢ troche czasu na
wkomponowanie go w zyciorys.

Wazne! Pamieta¢ nalezy o kulturze i1 zasadach pisania listbw — zwroty
grzecznosciowe (Szanowana Pani, Dzien dobry) powinny znalez¢ sie réwniez

w tresci maila. Przykfad takiej tresci zamieszczony jest ponizej:

Szanowna Pani

Janina Kowalska

Dzien dobry,
w odpowiedzi na ogtoszenie zamieszczone na portalu www.gazetapraca.pl,
przesylam swoje zgtoszenie dotyczace podjecia wspotpracy w charakterze

specjalisty ds. finansowych. Zatgczam CV oraz list motywacyjny.

Pozdrawiam

Stefan lksinski

Zataczniki

Z reguly jest tak ze pracodawca, firma zamieszczajgca ogtoszenie na ktore
szykowana jest odpowiedz, wymaga od kandydatow przestania CV oraz listu
motywacyjnego — tak wiec muszg sie one bezwzglednie znalezé w aplikaciji.
Wysylane sg one najczesciej pod postacig zalgcznikbw. Czasami z roéznych
powoddéw (wysytanie naraz kilku ofert, ograniczenia czasowe czy z powodu braku
umiejetnosci postugiwania sie komputerem) kandydat zapomina albo w ogole nie
dotacza ich do e — maila. Je$li ma szczescie to rekruter poprosi o dostanie
brakujacych plikobw — jednak ze wzgledu na presje czasu rzadko sie to zdarza. Warto
zwrocic uwage na objetos¢ przesytanej korespondencji — im mniejszy rozmiar
wysytanego listu tym lepiej. Standardem sg aplikacje nie przekraczajace kilkuset
kilobajtow. Odpowiadajgc na oferte nalezy postepowaé zgodnie z zaleceniami
zawartymi w ogtoszeniu — to znaczy, ze wysyla sie albo tylko CV albo list

motywacyjny i CV.



Format zapisu dokumentéw aplikacyjnych

Kolejnym elementem jest format w jakim zapisywane sg dokumenty aplikacyjne.
Zatozenie jest nastepujgce: format ten powinien by¢ na tyle popularny i powszechny
by nie bylo problemu z przeczytaniem tak zapisanej aplikacji. Istnieje kilkanascie
réznych edytorow tekstu od bezptatnych (np. OpenOffice) do chyba najbardziej
znanego MS Word. Jako, ze kazda firma do ktorej kandydaci wysytajg swoje
aplikacje powinna postugiwac sie oryginalnym oprogramowaniem (ale nie kazda na
to stac¢), warto rozwazy¢ konwersje (czyli zamiane) pliku tekstowego na format pdf.
W sieci dostepne sg bezptatne programy konwertujgce tekst na ten format (np.
PDFCreator). Przegladarki tego typu plikéw (np. Adobe Reader czy Fonit Reader) sg
bezptatne, co powoduje, ze kazda firma moze z nich korzystaé. W konsekwencji
wystanie zatgcznikow w formacie PDF pozwala unikng¢ problemow z otwieraniem tak
zapisanych dokumentéw. Nie wolno zapomnie¢ o jasnym zatytutowaniu naszych
dokumentéw aplikacyjnych — np. ,Jan Kowalski — Zyciorys” oraz ,Jan Kowalski — List
motywacyjny”. Nalezy przy tym pamietac, ze czesto nasze dokumenty tytutowane sg
domyslnie przez edytor tekstu — i na przyktad przyjmujg nazwe ,Nowy dokument”.
Wystanie tak zatytutowanego CV jest duzym biedem i moze sugerowac, ze nie

przywigzujemy wagi do szczegotow.

Kilkukrotne wysytanie aplikacji
Btedem jest kilkukrotne (w odpowiedzi na doktadnie ten sam anons) wysytanie
aplikacji — jest raczej pewne ze narobi to wiecej szkdd niz przyniesie pozytku. Jesli

jednak firma ponawia ogtoszenie warto wysta¢ swoje zgtoszenie raz jeszcze.
Opracowanie: Barttomiej Babczynski
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