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 Referencje 

Referencje uzyskuje się najczęściej od ostatniego pracodawcy i są potrzebne w ostatniej 
fazie procesu rekrutacji. Informacje interesujące przyszłego pracodawcę mogą być natury 
ogólnej lub też mieć charakter szczegółowy.  

 

Referencje mogą być udzielane nie tylko w formie pisemnej, lecz także telefonicznej.  
W takiej sytuacji zostaniesz poproszony o wskazanie osób, które udzielą Ci referencji 
(przełożony, współpracownik, podwładny, osoby, z którymi współpracowałeś - klient, 
podwykonawca, dostawca…). Wówczas pamiętaj: 

➢ Wskazuj osoby, które mają Ci udzielić referencji  zawsze za ich wiedzą i zgodą 

➢ Podaj aktualne kontakty do osób, które udzielają Ci referencji 

➢ Nie podawaj kontaktów / referencji bez wcześniejszej prośby potencjalnego 
pracodawcy 

➢ W przypadku posiadania pisemnych referencji - na końcu swojego CV dodaj 
informacje, iż przedstawisz referencje na życzenie 

 

Kontakt 
Więcej informacji otrzymasz podczas szkoleń online lub podczas dyżurów specjalistów HR 
(Infolinia HR 22 561 32 00). Harmonogram szkoleń oraz godziny dyżurów znajdziesz na 
naszej stronie http://www.skanska.pl/ABCrekrutacji. 
 

Poznaj 
swoje 

kompetencje

Przeanalizuj 
rynek pracy

Ustal strategię 
poszukiwania 

pracy

Wyszukaj i 
wybierz 

oferty pracy

Sprawdź 
potencjalnych 
pracodawców

Stwórz 
dokumenty 
aplikacyjne

Przygotuj 
się do 

rozmowy 
rekrutacyjnej 

Zaprezentuj 
się na 

rozmowie 
rekrutacyjnej

Określ 
warunki 

zatrudnienia

• Dane firmy (pieczątka firmowa)

• Dane osoby udzielającej referencji wraz z zajmowanym 
stanowiskiem

• Imię, nazwisko i stanowisko pracownika

• Informacje odnośnie historii zatrudnienia

• Zakres obowiązków pracownika

• Podpis przełożonego z adnotacją o aktualnym stanowisku

Referencje 
muszą 

zawierać 
następujące 
informacje:

• Zdolności intelektualne pracownika

• Kluczowe cechy charakteru 

• Postawy wobec obowiązków

• Wyniki pracy pracownika

• Relacje ze współpracownikami, kontrahentami

• Umiejętności zarządzania zespołem

• Mocne strony pracownika / sukcesy zawodowe

Dodatkowe 
informacje, 
jakie moga 
zawierać 

referencje:

http://www.skanska.pl/ABCrekrutacji

