Referencje pisemne

Referencje zwane takze listem polecajgcym Ilub referencyjnym sg waznym
elementem skltadowym procesu aplikowania o prace. W Polsce jeszcze niezbyt

popularne, w krajach Unii sg niezbednym zrédtem informacji o kandydacie do pracy.

Referencje moga byc¢ ustne lub tez pisemne. Niniejsze opracowanie poswiecone jest
tym ostatnim. Jezeli jednak powotujesz sie na referencje ustne warto pamietac
o kilku sprawach: nie powinno podawac sie ani nazwiska ani tez zadnego kontaktu

do kogokolwiek, bez wczesniejszego uzgodnienia tego faktu z dang osobag!

Czemu warto zadbac¢ o posiadanie referenciji?

Aby odpowiedzie¢ na to pytanie, nalezy najpierw przyblizy¢ cel jaki majg referencje —
zarowno dla pracownika jak i pracodawcy. Po pierwsze: pracodawcy dostarczajg
informacji na temat umiejetnosci, wiedzy i cech osobowych oraz doswiadczenia
zawodowego pracownika. Po drugie: mogg zawieraC¢ informacje i wskazania
dotyczace predyspozycji zawodowych danej osoby. Po trzecie: referencje majg na
celu dostarczenie bardziej obiektywnych informacji potencjalnemu pracodawcy, gdyz
czesto osoby starajace sie o0 prace zawyzajg swoje kwalifikacje i podajg
w dokumentach aplikacyjnych nieprawdziwe dane.

Osobie poszukujgcej lub zmieniajgcej prace list referencyjny pozwala w petni
kontrolowaé¢ informacje, ktore zdobedzie o niej nowy pracodawca - przeciwnie do
referencji ustnych (przekazanych na przykiad telefonicznie). Dokument ten odbierany
jest najczesciej jako obiektywny wyznacznik naszych kompetencji i uwazany jest za
bardziej wiarygodny niz pisany przez nas list motywacyjny. Dodatkowo, jeden list

polecajgcy mozemy wykorzystywaé podczas wielu proceséw rekrutacyjnych.

Posiadanie referencji przydatne jest osobom mogacym pochwali¢ sie juz
doswiadczeniem jak i tym, ktore zbyt duzego doswiadczenia zawodowego nie
posiadajg. Mogg one by¢ potwierdzeniem faktu, iz mimo braku stazu pracy,
odbywato sie praktyki czy staze, bylo wolontariuszem i zdobylo konkretne

kwalifikacje zawodowe czy umiejetnosci oraz nauczyto sie wielu cennych rzeczy.



Wiasnie dzieki referencjom, jestes postrzegany jako bardziej profesjonalny

i wiarygodny kandydat do pracy. Poswiadcza o tym Twoj wczesniejszy przetozony,

ktos, kto dobrze poznat Cie jako praktykanta, wolontariusza lub pracownika.

Jak stworzy¢ dobry list referencyjny?

Powinien on zawiera¢ kilka istotnych elementéw, ktére zadecyduja o0 jego

przydatnosci dla nowego pracodawcy. Warto zatroszczy¢ sie, aby tak byto.

Referencje powinny zawiera¢ nastepujgce informacje:

Dlugosc zatrudnienia.

Tytut zawodowy lub zajmowane dotychczas stanowisko.

Doktadne informacje na temat zakresu odpowiedzialnosci i wykonywanych
zadan.

Kluczowe cechy pracownika — nie wiecej niz 3 — 4, ktére powinny by¢
poparte przyktadami.

Najwiekszy sukces zawodowy, jaki byt udzialem osoby ktorej referencje
dotycza.

Powdd odejscia z firmy.

Nalezy pamietaé takze o0 nastepujacych wymogach ,technicznych” referencji

pisemnych:

Referencje powinny zosta¢ napisane na papierze firmowym bytego
pracodawcy.

Objetos¢: nie wiecej niz jedna strona A4.

Warto zadbaé¢ o uniwersalno$¢ dokumentu (mozliwos¢ wykorzystania
w wielu sytuacjach).

O ile to mozliwe warto uzyskac¢ list referencyjny w kilku (2-3) oryginatach.
Powinny by¢ podpisane przez osobe je wystawiajacqg z imienia i nazwiska
wraz ze wskazaniem petnionej przez nig funkcji w firmie lub zajmowanego

stanowiska.



Uwaga:
Nie nalezy jednak podawac¢ w swoim CV, imienia i nazwiska oraz kontaktu do
osoby, od ktérej mamy referencje. Wystarczy formuta: Referencje dostepne na

zyczenie.

Aby list referencyjny miat autentyczng warto$¢ dla nowego pracodawcy, powinien
zawiera¢ fakty dotyczace dotychczasowego miejsca zatrudnienia. Co wiecej,
optymalnym rozwigzaniem jest, jesli list referencyjny jest napisany przez Twojego
bezposredniego przetozonego. Wtedy informacja dotyczaca wykonywanej przez
Ciebie pracy moze by¢ bardzo precyzyjna - co dokladnie robites, jakie miates
obowigzki, jaki byt efekt Twojej pracy. Zrozumiatym jest, ze opis danej cechy
pracownika moze by¢ bardziej rozbudowany — pamieta¢ trzeba jednak Zze list
powinien zmiesci¢ sie na jednej stronie formatu A4. Wskazanym jest, by referencje
zawieraly maksymalnie 3-4 kluczowe cechy opisywanej osoby. Ich przesyt moze
sprawi¢ ze z jednej strony list stanie sie nieczytelny i ,przegadany”, z drugiej strony
bedzie niewiarygodng laurka. Kluczem jest znalezienie odpowiedniej réwnowagi
pomiedzy zachwalaniem pracownika a jego obiektywng oceng. Jako, ze list
polecajagcy ma z zalozenia pozytywny charakter, warto skupi¢ sie na jego jak
najwyzszej informacyjnej wartosci.

Bardzo przydatne jest, gdy osoby udzielajgce Ci referencji znajg Twoje CV. Utatwi im
to, a czasem wrecz pozwoli na odkrycie, ktére z Twoich osiggnie¢, umiejetnosci
i cech charakteru sg istotne z punktu widzenia stanowiska pracy o ktére sie
ubiegasz. Powiniene$ zadbac¢ rowniez o uzyskanie zgody na ujawnienie danych
kontaktowych oséb wystawiajacych Ci referencje — potencjalny pracodawca moze
przeciez chcie¢ uwiarygodni¢ przedstawione przez Ciebie informacje.

List referencyjny powinien zakonczy¢ sie krétkim podsumowaniem jego tresci
i 0g6lnym wnioskiem dotyczacym Twoich kompetencji i wartosci Ciebie jako
pracownika. Moze to oznaczacé, ze osoba wystawiajgca Ci referencje wyrazi swojg
opinie na Twoj temat, zaznaczajgc te cechy, zdolnosci i umiejetnosci, ktore jej

zdaniem sg Twojg mocng strona.



Przyktad listu referencyjnego (listu polecajacego)*:

.Pan Marcin Kowalski w ramach praktyki studenckiej, jakg odbyt w firmie XXX
w okresie 01.06.2005-01.10.2005r., petnit funkcje pomocnika Redaktora Naczelnego

serwisu internetowego Www.xxxxxx.com.pl.

Do gtownych zadahn wykonywanych przez Pana Marcina Kowalskiego nalezato:
* projektowanie strategii rozwoju serwisu;
» dbatosc¢ o jego state aktualizowanie;
» staly kontakt z uzytkownikami serwisu;
e przygotowywanie materialdbw promocyjnych;

* moderowanie dyskusji na Forum serwisu.

Pan Marcin Kowalski wzorowo wypetniat wszystkie powierzone mu zadania,
charakteryzujgc sie obowigzkowoscig i sumiennoscig. W wykonywanej przez niego
pracy znaczacqg role odegrata jego aktywnosc¢, kreatywnos$é oraz duze zdolnosci
interpersonalne. Przysztemu pracodawcy moge zarekomendowaé¢ Pana Marcina

Kowalskiego jako bardzo dobrego i uczciwego pracownika.”

Gdzie zbierac referencje?

Oprocz zaktadow pracy, swietng okazjg do uzyskania referencji sg praktyki, staze,
czy tez wolontariat. ROwniez istotny moze by¢ list polecajacy wystawiony przez
nauczyciela czy na przyklad opiekuna kota naukowego lub kolegbw z pracy.
Gtownym obszarem poruszanym w takim liscie powinny by¢é Twoje cechy osobiste,
przyktadowo: aktywnos¢, kreatywnosé, umiejetnosc pracy zespotowej, rzetelnosé.
Staraj sie zbiera¢ dokumenty potwierdzajgce Twoje doswiadczenia poza jak
i zawodowe (opinie i referencje) w kazdej mozliwej sytuacji zwigzanej z pracqg
szkolng, akademickg, spoteczng czy zawodowa. Nigdy nie wiadomo, jakie

dokumenty mogq Ci sie w przyszitosci przydac.

! Przyktad listu polecajacego pochodzi z portalu www.ipraca.pl



Znak czasow czyli referencje on-line

Coraz bardziej popularne jest zamieszczanie referencji na blogach oraz profilach
umieszczonych na stronach portali spotecznosciowych — takich jak Goldenline czy
Facebook. Cechami charakterystycznymi tego typu informacji zamieszczonych

W sieci sa:

» Szybki dostep do opinii na temat osoby starajacej sie o prace — rowniez
sam proces napisania i opublikowania referencji jest bardzo krétki;

» Czesto referencje opublikowane w ten sposob sg niebanalne, ukazujg
opisywane osoby z innej, niekiedy prywatnej strony. Dla jednych moze to
by¢ wadg — dla innych zaletg tej formy prezentacji;

* Globalny charakter wpisu — kazdy moze przeczyta¢ notke o nas — choc¢

niekiedy jej tre§¢ moze wydawac sie nam krzywdzgca.

Prawo mowi, ze zawsze mozna zobaczyé i zapozna¢ sie z referencjami
przygotowanymi przez poprzedniego pracodawce. Jesli pojawig sie kwestie sporne,

zawsze mozna poprosic autora o wyjasnienie.

Pamietaj:
Aby udzielane referencje byly wiarygodne i aktualne, powinny zawierac:
* precyzyjny spis ostatnich obowigzkéw osoby, dla ktorej sg wystawiane,
* podsumowanie efektow pracy pracownika u dotychczasowego pracodawcy,
* liczby, daty, miejsca i inne, fatwe do sprawdzenia dane,
e cechy osobowe pracownika, najlepiej w oparciu 0 znane sposoby opisu
osobowosci cztowieka,

e przyczyny rozwigzania wspotpracy pracownika z przedsiebiorstwem.

Lepiej unika¢ referencji od oso6b z Tobg spokrewnionych (raczej beda zbyt
pozytywne). Referencje mozesz takze otrzymac¢ od partnerow biznesowych czy
swoich klientbw — nie musi to by¢ Twoj pracodawca. Gdy jestes studentem i brak Ci
doswiadczenia zawodowego, popro$ o referencje swojego promotora lub opiekuna
kota naukowego do ktérego nalezysz — na pewno nie odmowia.

Opracowanie: Barttomiej Babczynski
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