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OPRACOWANIE W RAMACH PILOTAZOWEGO PROGRAMU

,Program uczenia sie przedsiebiorczosci w szkotach ponadgimnazjalnych”



Wstep

,Czuje sie wolny w uwiezi gatezi,
W jej cieniach i podcieniach,
zielonych sklepieniach,

W CisSzy, CO W USzy proszy

i Co rusz sie kruszy.” (Wistawa Szymborska Moralitet Lesny)

Drogi Miody Cziowieku!

Przed Tobg wszystko co dobre, co nowe, co w cieniu tego co niewiadome. Czy
nie masz wrazenia, ze jedyne co pewne to zmiana? Zechciej bysmy przez moment
Tobie potowarzyszyli. Znajdziesz tutaj rade, wskazowke, moze inspiracie na
przysztos¢. Zapewne jestes w jednym z miejsc planowania, podejmowania decyzji,
dziatania. Zamieszczony ponizej spis tresci pomoze Ci zlokalizowac konkretny etap,
na ktérym jestes, bedzie Twoim GPS. Nie obejdzie sie bez nawigacji czyli motywaciji,
ktéra drzemie w Tobie. Zatem uruchom w sobie nawigacje na przysztos¢ i wybierz

trase.
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GPS przedsiebiorczego ucznia

Dobrze
napisane CV,
nie daje
0 sobie
zapomniec!
Relauter  poswieca srednio 10 sekund
na prz_g’rzenie kazdego C v, a’o wstgan_q'
selekcji. Wygrane CV nie daje o sobie

zapommie¢ 1 cechuje je: wiasciwa
merytoryka i ciekawa grafika.

Dokumentacja aplikacyjna skfada sie

AGNIESZKAHILCZER zasadniczo z CV i listu motywacyjnego. Pamietaj
ANNA RZEPKA

znaczenie CV jest priorytetowe! W niektérych kulturach
zatrudnienia, takich jak brytyjska,

odchodzi sie juz od wagi jaka ma list motywacyjny, jednakze w Polsce A | B . BIALS
e e L @Wﬁ@TW@%
pracodawcy wcigz wigzg wspofistnienie obu dokumentéw z kulturg '

osobistg przysziego pracownika. Prognozuje sie, ze w przysztoSci m

dossier zamknie sie jedynie w CV. Poki co oba dokumenty to Twoja
marka, jesli nie wizytdwka. To pierwsza wazna informacja, z kim pracodawca ma do czynienia.
To marka, ktéra ma anonsowac Ciebie jako kandydata. Warto zatem wiedziec ,jak je wtasciwie

(ti. marketingowo) napisac i warto tez wiedzie¢, jak moze je odczyta¢ pracodawca.

A Dobrze napisana ,,Cefatka”? CV jak kazdy dokument urzedowy
1 % |f
(% Ll Q\ @j@ zawiera czes¢ formalng, jak i tg, ktéra indywidualizuje kandydata. Do
= J szablonowych czesci zalicza sie
(f\ nagtébwek w ktérym wystepuje: tytut GRZECHY cv-
dokumentu CURRICULUM VITAE oraz dane stan cywi!ny

osobowe - miejsce urodzenia, adres zamieszkania, tel. g zrz you_ -
kontaktowy, adres mailowy (nieinfantylny typu misiaczek@... Ilosc dZIeCI \

lub buziaczek@). Do najczesciej zauwazanych faux pax Stosunek do wchka
zalicza sie biedy ortograficzne, pominiecie urzedowej formy dokumentu, dziecinnie
sformutowane adresy mailowe i zdjecia z wakacji np. w okularach stonecznych, dlaczego?
Poniewaz wcigz obowigzuje stara zasada: ,Jak Cie widza, tak Cie piszg”. Warto pamietac, ze

w wiekszosci przypadkow poszukiwanie pracy wigze sie z pewng konwencjg ubioru, roznigcg
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sie od stroju obowigzujgcego na rolkach czy od zdje¢ zamieszczanych na portalach

spotecznosciowych.

Dyskusyjng  kwestig pozostaje  zamieszczanie: zdje¢, celu
zawodowego, daty stworzenia CV, daty urodzenia. Informacje te nie
powinny mie¢ wptywu na zatrudnienie, jednakze czasem majg. Zdarza
sie, ze dla pracodawcy wazng informacjg jest cel zawodowy
tj. stanowisko, na ktére sie aplikuje. Zalecam: pamietaj o wpisaniu tej
pozycji ze wzgledu na to, ze czesto ma miejsce rekrutacja na kilka
roznych stanowisk w danej firmie (np. sprzataczka, ksiegowa,

menager). Jakiekolwiek utrudnienie w pisemnym przekazie moze
zdyskwalifikowa¢ kandydata.

Pierwszg istotng informacjg jest wyksztalcenie — obowigzuje
zasada odwroconej chronologii wpisywania danych (czyli od
najbardziej aktualnych po wczesniejsze). W historii Twojej edukacji wpisz zatem daty, do
momentu ksztatcenia w szkole ponadgimnazjalnej. Nie wpisujemy tutaj ani dat, ani miesiecy.

Jezeli robite$, robitas dodatkowe kursy zawodowe, to mozesz je tu umiescic.

Drugg wazng informacjg jest doswiadczenie zawodowe. Tutaj réwniez na zasadzie
odwréconej chronologii (poszerzonej o dd-mme-rrrr), wpisujemy
rézne rodzaje zatrudnienia. Szczegdlnie zalecam, aby$s wymienit
zajecia bedagce istotg petnionego stanowiska pracy oraz
dodatkowo wykonywane obowigzki zwtaszcza te, ktére mogg byc¢
zbiezne z oczekiwaniami przysziego pracodawcy. Duzym

zubozeniem autoreklamy byto by  wymienienie tylko firm

zatrudnienia, warto  wypunktowa¢ kluczowe zadania.
Kolejnym elementem CV sg szkolenia i kursy doskonalace.
Wazne jest aby$s wypisat te, ktére mozna udokumentowac

oraz te, ktére sSwiadczg o doskonaleniu, zwlaszcza w obszarze zainteresowania pracodawcy.

W dalszej czesci wpisujemy nasze umiejetnosci i zainteresowania. Kolejno
wyszczegolniamy: znajomo$¢ obstugi komputera (tutaj warto
wypisaé jakie programy znamy opréocz MS Office), znajomosé
jezykow obcych (okreslona stopniem znajomosci z ewentualnym

potwierdzeniem ukohczonego kursu), dodatkowe umiejetnosci

(typu: prawo jazdy, bezwzrokowe pisanie na komputerze, obstuga maszyny
technicznej itp.), zainteresowania (realizowane, realne, z mozliwoscig

uwiarygodnienia przez znajomos¢ tematu).
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Koniec dokumentu wienczy klauzula o przetwarzaniu danych osobowych, dostepna we

wszystkich wersjach internetowych CV.

Podsumowanie: Pamietaj! W dokumencie warto stosowac jedng czcionke, najlepiej Times

New Roman lub Arial, niedopuszczalne sg btedy ortograficzne. Nazwe wyksztatconego

zawodu oraz kierunku studiow piszemy malg literg, natomiast nazwe szkoty i uczelni duza.

W czesci ,doswiadczenia zawodowe” mozna wpisac: praktyki, staze, wolontariat, prace za

granicg. Nieocenione bywajqg telefony referencyjne, badz zawodowe portfolio.

[ 3
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Adres e-mail powinien
zawierad imie i nazwisko
lub ich kombinacije.

Curriculum Vitae

Nieformalny adres e-mail - . .

Wyksztatcenie

i doswiadczenie wypisuje sig
chronologicznie,

od najbardziej aktualnego.
Nie zawsze musisz wpisywacd
szkote Srednig chyba,

Ze wainy jest profil klasy.

Pamigtaj wpisad peine
daty, aby pracodawca

nie musiat sig domyslad
jaki czas pracowates.

Opisz zakres obowigzkow
i najwainiejsze
osiggnigcia, wtedy
pracodawca begdzie
wiedziat, Ze nie
parzytes kawy,

a faktycznie czegos

sig uczyles.

Adekwatnie okresl 4
stopieri znajomosci
jezyka obcego, inaczej
podczas rozmowy
wyjdzie prawda na jaw.

Najpierw wymier =1
umiejetnosci ,twarde”,

a potem migkkie”.

Realne kompetencije

53 wainiejsze

dla pracodawcy.

Nie warto pisa¢ wszystkiego |

Warto
podzieli¢ zainteresowania

jednym ciggiem.

na zawodowe 1 osobiste.

—

Magdalena Baron
Dane Osobowe PEm o= m.baron@gmail.com
25 wrzednia 1987
61-185 Paznan
ul. Czerwonego Krzyza 16/6
505-126-233
-, Wyksztaicenie
2008-2010 Policealne Studium Informatyczne w Poznaniu, tytul Technik Informatyk
- Programista
2003-2007 Zespdl Szkdt Ponadgimnazialnych im. Jézefa Maranca w KoZminwe
Wielkopolskim, tytul: Technik Ekonomista
__Doswiadczenie
"-02.2011 - obecnie ™, NetTechnology SA. Warszawa, oddzial Poznan, 61-276 Poznah
T —— ul. Wiertnicza 10
- serwisowanie sprzetu komputerowego . z
- administracis stacl Nie twirz ponad potrzebg,
- archiwizac)a danych Py g Y ¢ . Rt
- serwisowanie sprzetu komputerowego  -CPE) PLSAC Rrotko L tresciwie.
03.2010 - 09.2010
Praktyka w ZZOZ Jarocin w zakresie ksiggowosci | administracsi, 63-200
Jarocin ul. Szpitalna 1
- wdrazanie | kontrola sytemu bakowego
el 5
i — - prowadzenie rozliczen czasu pracy pracownikow
e - tworzenie pelne) dokumentac)i ksiggowo-kadrowe]
01,2009 - 07.2009
Praktyka administracyjna w NZOZ Olmed, 63-230 Witaszyce
ul. Cukrownicza 6
= administrac)a sieci
= nad2or nad programem magazynowo - ksggowym
- obsluga kas fiskalnych
Jezyki
¥ ) angwlski - dobra znajomost w mowie | pismie,
#g J. niemiecki - podstawowa znajomost w mowie | pismie,
Umiejetnosci / Kursy i szkolenia
+ Bardzo dobra obsluga komputera, znajomos¢ Microsoft Office
« Studium Doskonalenia Zdolnosci Poznawczych-kursy w zakresie: zwigkszaenia s2ybkosal czytania,
umigjetnosci koncentracii oraz tworczego 1 logkznego myslenia, bezwzrokowe pisanie
na klawiaturze
4
= + Certyfikat Inzyniera serwisu HP
*  Wewngtrzne szkolenie z zakresu SAP/R3
+ Certyfikat Inzyniera serwisu Sharp
*  Umieietnosc pracy w zespole, komunikatywnosd, dyspozycyjnosc
«  Prawo Jazdy kategona B ’VL{OYWLRCJG 0 wgraiav\iu
zgody wa przetwarzanie
Zainteresowania i
danyjch osobowych powinna
—— nformatyka, astronomia, kinematografia, muzyka ; ¢ 2 .
i o d byé pisana mnizjszy czcionky
Wyratam 20009 ™ TGN CTYOR S800OW) w P ym CV ol pobaed nOZOPCNYCH W DrOceNe reRRANg. 25000
Z Usta v 7 drie 29.08. 1397 rokr 0 Ochiome danych Osctonyen (DZ U Nr. 133 poz 883)

Djotiuvila



List Motywacyjny pod znakiem wygranej!

Pracodawcy niejednokrotnie zauwazajg szablonowo$é, schematycznos¢ i brak tresci
wazacych w liscie motywacyjnym. Postaraj sie zachowaé obowigzujacy styl tego dokumentu,
ale dodaj tez cos od siebie. Przede wszystkim przypominam o utrzymaniu urzedowej
konwencji tego dokumentu, musi on zawieraé¢: dane osobowe kandydata (lewy/gérny rog),
date i miejscowos¢ (prawy/gorny rég), dane osobowe kierownika firmy/kadr oraz petng nazwe
i adres firmy (cato$¢ wyttuszczona w akapicie z prawej strony). Ponizej wyttuszczong czcionka
tytut dokumentu: ,List motywacyjny na stanowisko: specjalisty ds. .../nr referencyjny/” (akapit
wysrodkowany). W tej czesci cho¢ urzedowej jest mozliwos¢ wykazania sie znajomoscig firmy,
do ktoérej aplikujemy, dzieki temu, ze wpiszemy wtasciwe dane

osobowe kierownika firmy lub kadr. Nie zawsze oferta pracy

zamieszczona W Internecie/gazecie zawiera takie informacje.

Warto czasem zadzwoni¢, a juz na pewno poznac¢ firme na

podstawie danych zamieszczonych na stronie internetowe;.

Przyda sie to rowniez podczas rozmowy kwalifikacyjnej. W dalszej

czesci kierujemy zwrot grzecznosciowy: ,Szanowny Panie/Pani”

(mozna, cho¢ nie trzeba w tym miejscu ponownie przytoczy¢

nazwisko osoby rekrutujgcej). | przechodzimy do trzech akapitow.

Akapit pierwszy, wyjasniamy tutaj skad posiadamy informacje o wakacie w danej
firmie lub po prostu przedstawiamy naszg kandydature na stanowisko
specjalisty ds. ... (zwlaszcza kiedy oczekujemy na wolne stanowisko pracy,
a firma nie szuka kandydata). W tej samej czesci uzasadniamy nasz entuzjazm

z powodu ewentualnej przynaleznosci do tak znaczacej firmy (na rynku

ustug...), ktory =zbiega sie z umiejetnosciami i kompetencjami, jakie
reprezentujemy. Proponuje, aby$ zaprezentowat(a) posiadane
przez siebie atuty w postaci wiedzy praktycznej, ktora w

sposob szczegodlny koresponduje z oczekiwaniami

pracodawcy. Jesli to chcesz osiggnaé, a przy okazji ~po-pisac”
sie maksimum adekwatnosci przy minimum tresci, to warto abys
doktadnie przestudiowat ogtoszenie o prace lub opis stanowiska na stronie internetowej firmy
(lub w gazecie) i uwypuklit w swoim iscie, te doswiadczenia, umiejetnosci i kompetencje, ktére

juz posiadasz.

Akapit drugi, juz na poczatku tego akapitu warto zastosowac tzw. zdanie-odestanie do
Curriculum Vitae (pamietajac o tym, ze to tam przedstawia sie szczegotowo przebieg kariery
zawodowej i podejmowane zadania kluczowe niezbedne rowniez na stanowisku aplikowania).

Moze ono brzmie¢ nastepujgco: ,W zalgczonym CV znajdzie Pan(i) szczegétowe informacje
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dotyczace moich kwalifikacji”. W liScie motywacyjnym nie powiela sie informacji zawartych
w Curriculum Vitae. W tej czesci wskazujemy, ze nasze predyspozycje osobowosciowe
(wypisz tutaj umiejetnosci spoteczne, okre$l Swoj stosunek do wykonywanej pracy, ambicje,
osiggniecia — najlepiej udokumentowane i dalej: motywacje, postawy) idealnie wpasowujg sie
w tak zwang kulture organizacyjng firmy. Zakoncz te czes¢ zdaniem-klamrg, ze witasnie te

wymienione Twoje atuty przyczynig sie do osiagniecia zatozen strategicznych firmy.

Akapit trzeci, nazwatabym ,wybrzmieniem ostatecznym”, zalecam abys raz jeszcze wykazat
sie znajomoscig zadan i oczekiwan zwigzanych ze stanowiskiem pracy w danej firmie
(zmienne warunki, czeste wyjazdy stuzbowe, labilne godziny pracy, twoércza acz wytezona
praca zespofowa itp.) oraz Twojg gotowos¢, by podjg¢ takie wyzwanie. Wszystko
zakonczytabym zgrabnym i mato narcystycznym sformutowaniem: Jesli moja oferta
umiejetnosci spotka sie z zainteresowaniem Panhstwa firmy prosze o rozmowe (i o ewentualne
telefoniczne uzgodnienie terminu). Po trzecim akapicie nalezy podpisa¢ dokument,
w przeciwienstwie do CV. Zalecam zwrot grzecznosciowy: z powazaniem pod nim, miejsce na
wiasnoreczny podpis i wydrukowane imie i nazwisko (czcionka: kursywa). Nowoscig jest, aby
ponizej zapisa¢ tel. komérkowy. Ma to by¢ rzekomo sygnat podprogowy typu: ,A

teraz Pracodawco, Drogi Panie! wez telefon, zadzwon i uméw sie ze mng na

spotkanie!”. Warto sprobowac.

NIE

Niedopuszczalne s3a btedy
ortograficzne.
Unikaj sformutowan:
,wydaje mi sie”, ,,mam
nadzieje”, ,,zadzwonie w celu

ustalenia ewentualnej
rozmowy kwalifikacyjnej”.
Nie uzywaj potocznych
zwrotow.

TAK

W tresci okaz sie wywazona
pewnoscig siebie.
Podpisz list motywacyjny.
Data i tres¢ dokumentu musi
by¢ aktualna.

Jesli wysytasz dokumenty
elektronicznie pamieta;j:
wiasciwie zatytutuj maila,
zadbaj o grzecznosciowy styl
tresci, zalacz zataczniki.
Skorzystaj z pomocy
fachowcoéw.
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List motywacyjny

nadawcy. Jest to
niezbedne w dokumencie

formalnym. \\\\\\\\\\\\\\[

Wazne jest podanie
adresata, peina
nazwa firmy i adres

Karol Darczewski Kalisz, 20 marca 2012r.
ul Bonifacego 1724

do, ktorego adresowany 2-521 Kalisz
jest list motywacyiny, tel: 6826-623-723
(moze by sama hazwa e-mail-karczewski karol@gmail com

firmy lub konkretna
osoba - Imie
i Nazwisko.

e
..........
.........
.....
......
e
.....
.......
........
.....
------
e
.....
.....
.......
ey
LLET

IKSgram,
ul. Nowowiejskiego 29
61-727 Poman

Pamietaj

o zwrocie T -

grzecznosciowym. .

Przegladajac aktualne oferty pracy na stronie intemetowej Panstwa firmy, zainteresowala mnie

1L 111 oferta na stanowisko: Asystenta Project Managera. Pragne poszerza¢ swoj3 wiedze, rozwyjac
Majpierw wymieri umie)etnosci oraz zdobywaé doswiadezenie w dziedzinie automatyki kolejowej, dlatego uwazam,
umiejetnosci >  2ejestem odpowiednia osoba na t¢ posade.
ntwarde?, Skonczylem studia mzymerskie na wydziale Transportui Elektrotechmki Politechnika Radomskie)
a potem miekkie”. w specjalnosci sterowanie ruchem kolejowym. Przez 7 semestrow zdobylem niezbedna wiedze
Realne kompetencie z zakresu automatyki kolejowej, zasad projektowania linn kolejowych oraz komputerowego

e wspomagania projektowania. _..w

SEmaaredsae Wiem, ze Panstwa ﬁzma.do&ma wysoka kulture pracy, uczciwosé, rzetelnosc oraz dynamiczne
dla pracodawcy. i przemyslane dziatinia w interesie klientow. Spetniam wszystkie z wymienionych wymagan

1 jestem p_uekomm ze dz:gh nasze) koopencp onagnmm wspolne cele.

Podaj argumenty, . zape vad e

dlaczego TY
jestes odpowiednim
kandydatem.

Kazde formalne pismo

musi byé podpisane.

Wiprmypadki e
dOkumentéN .........................................................
eLektronicznyCh —messesssessnse st

wystarczy napisac

imie 1 nazwisko.

Z powazaniem,
». Karol Karczewski

Pamietaj o 'flaUZU:Ll: "Wyrazam zgode na praetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb
przetwarzania danych niezbadnvch do c..lx::;,v procesu rekrutacyt ‘zgodmie z Ustaws z dn 29.08.97 roku o Ochronie danych
osobowych. Bez tego Osobowych Dz U. nr 133 poz 883

Twoje dokumenty,
aplikacyjne zostang
odrzucone.

Illllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll
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PORTFOLIO ZAWODOWOWE - ZABLYSNLJ!

Czym jest? To zawodowy portret osoby, badz firmy.
| W Twoim przypadku moze
zawiera¢ opis umiejetnosci,
mozliwosci, zainteresowan
i potencjalu rozwojowego.
Obejmuje czasookres
zaréwno zwigzany z nauka,
jak i zyciem zawodowy.
Celem portfolio jest zidentyfikowanie Twojej wiedzy i umiejetnosci, poprzez selekcje prébek
jego pracy oraz dowoddéw osobistego edukacyjnego lub zawodowego rozwoju, ktore
uporzadkowane i zaprezentowane w odpowiedni sposob promujg myslenie w kazdej
z dziedzin (ksztatcenie, praca zawodowa lub wiezi spoteczne). Portfolio jest bardzo
elastycznym narzedziem oceny, ktére jest w stanie wskaza¢ zwigzek miedzy tym, co dana

osoba robi, a tym co jest w stanie zrobi¢®.
Portfolio ma duze znaczenie:

- edukacyjne, poniewaz promuje krytyczne myslenie i proces samonauki oraz rozwoju

zawodowego — zaktada autorefleksje w trakcie edukaciji
- promocji —zbiér najlepszych osiggnie¢ pracownika (rozumienie biznesowe portfolio)

Portfolio zaktada proces zbierania dokumentacji, selekcji, analizy po prezentacje.

W zaleznosci od formatu wyszczegdlniamy:

¢ zaswiadczenia

. e certyfikaty
pOrthl 10 ¢ Swiadectwa pracy

pa pierowe * zdjecia produktéw zawodowych
e dyplomy

eedle s e e s s e = @ rekomendacie, listy polecajgce
e podziekowania

¢ e-portfolio

¢ porfolio internetowe (Web, Web 2)
¢ prezentacja multimedialna

e film - prébki pracy

! Stowarzyszenie FAEA Federation of Adult Education Associations. 2007. Analiza portfolio oraz
metodyki nauczania i uczenia sie w oparciu o zadania. Zaragoza: SKILLS. 134012-2007-ES-
GRUNDTVIG-GMP
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Dokumentacja dostarcza dowoddéw na to, co dana osoba juz umie, co jest w stanie zrobi¢,
czego sie uczy oraz pozwala monitorowac jej postepy. Zadbaj o wtasciwe przechowywanie
kazdego dokumentu typu: certyfikat, pisemne zaliczenie ¢wiczen akademickich, ocena, raport,
wywiad, refleksja, projekt, plan, opisane doswiadczenie, pismo podpisane przez mistrza,

mentora, trenera, zarejestrowane w kadrze aparatu/kamery Twoje czynnosci zawodowe.

STANDARDOWY UKLAD PORFOLIO:

eimie, nazwisko, adres zamieszkania,

Strona tytutowa: kontakt, zdjecie
emiejsce zatrudnienia, dane teleadresowe

Dokumenty (kopie) potwierdzajace eukoAczona szkota, studia, studia
kwalifikacje zawodowe: podyplomowe, certyfikaty (np. jezykowe)

enagrody, odznaczenia, podziekowania,

Wyréznienia: dyplomy uznania, listy referencyjne

Dokumenty doskonalenia ezadwiadczenia o ukoriczeniu kursu/éw,
zawodowego: szkolenia/n, certyfiakat
Publikacje: oartykufy branzowe_ 0 Twojej pracy (w gazecie
szkolnej, studenckiej, lokalnej)
Wykaz zadan wykonywanych *Twoje kluczowe umiejetnosci
w miejscach zatrudnienia: *Twoje kluczowe zadania

Zadania wykonywane z parterami

i wszystko inne, co swiadczy o Twojej fachowosci
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Przedstawiam portfolio,
jednego z bardziej
znanych grafikow -
artystow w Polsce.
Aleksander Lenart

wykreowat swoj
wizerunek przez
aleksander lenart wyrafinowane prace
o charakterze
uzytkowym.

" rorwigzanie twi w samym problemie
portfolio

E. Spiskermane

Zwroc uwage na
rodzajaje projektow
i ciekawy sposdb ich

zaprezentowania

logo - znak firmowy (==

ot

e

www.aleksander.lenart.pl (=]

Witasne rysunki
podkreslaja
zdolnosci,
kompetencje

i niepowtarzalnosé

Atrakcyjny sposdb
zaprezentowania
stworzonych przez
siebie katalogéw
przybliza charakter
autora
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NA ROZMOWIE KWALIFIKACYJNEJ

Osiggniecie tego etapu, to juz czes¢ wygranej. Gratulujemy! Pewnie chciatbys, aby dobra

passa sie utrzymata, a wiec do roboty!

rola

szpiega

rola
stratega

rola
aktora

Na rozmowe kwalifikacyjng przygotuj sie tak, aby$s mogt
odpowiedzie¢ na pytania dotyczgce firmy, a wiec zgromadz
informacje o przysztym pracodawcy. ,Przeszpieguj” strone
internetowg po katem: misji firmy jaki jest jej cel, pozycja na
rynku, znaczace marki, swiadczone ustugi i produkty.
Wypunktuj sobie wszystkie osiggniecia umieszczone
rowniez jako notatki prasowe, wyszukane przez e-
wyszukiwarke. Znajdz rekrutera, ktory prawdopodobnie
przeprowadzi z Tobg rozmowe i sprawdz jego
zainteresowania. Przegladnij na forach internetowych i w
portalach branzowych wszelkie opinie o firmie. Zartobliwie
przypomne o koniecznosci sprawdzenia adresu i mozliwosci
dotarcia oraz miejsca ewentualnego parkowania.

Strategicznie przygotuj sie na najczesciej zadawane pytania
przez rekruteréw i zapisz odpowiedzi na kartce, mozesz jg
mie¢ zawsze przy sobie (jakie to sg pytania? sprawdz na s.
15). Proponuje abys dopisat i przeéwiczyt stéw kilka o
dotychczasowej swoim zatrudnieniu.

Przygotuj strategiczny ubior na miare sukcesu. Co to
oznacza? Komponujgc stroj zachowaj: umiar, starannos¢ i
prostote (nie obowigzuje to w rekrutacji na stanowiska o
charakterze artystycznym). Wybierz kolorystyke barw, takg
jak granat, szary, braz, czern. Obowigzkowo wszystko
odprasuj. Nie zapomnij o czystych paznokciach i butach
(wiecej s. 16).

Strategicznie zaplanuj czas! Nie zapominaj o potrzebie snu i
positku, by starczyto Ci energii na cate przedsiewziecie.

Dzis jest ten dzien. Nastrdj sie na szanse, wyzwanie i
wygrang! Opanuj stres i postaraj sie ,zagra¢ siebie”, czyli
by¢ sobg ze wszystkimi swoimi atutami, na przekér temu co
podpowiada Ci ,strach” z lustra.

Pozostato Ci zadbac¢ o doszlifowanie stylizacji ubioru i
pamieta¢ o autoprezentacji na 5+ (przeczytaj! s. 17).
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ROZMOWA KWALIFIKACYJA

Pierwsze wraZenie to:
*55% z te go CO widac (wyglad)
*35% z tego JAK stychad (ton glosu)

Autoprezentacja na 5+

UBIOR NA MIARE
SUKCESU

Pierwsze wrazenie

Rola wygladu
zewnetrznego to jeden
2 hajczesciej
opisywanych tematow
w kontekscie procesu
poszukiwania pracy,

a jednoczesnie

ciagle jest to atut stabo
wykorzystywany

przez osoby
poszukujace pracy.

Spotkanie rekrutacyjne to moment,
w ktdrym prezentujesz sie firmie,
musisz wiec pokazac sie tak,

aby chcieli Cig kupic".

Rozmowa rekrutacyjna to spotkanie
dwojga osdb, ktdre chca

sig czegos o sobie

dowiedzie¢ — rekruter chce
otrzymac informacje jakim
bedziesz pracownikiem,

Ty natomiast, jak wyglada praca

w danej firmie i czy bedziesz czut
sig dobrze wykonujac powierzone
zadania.

Dlatego strdj nalezy dobrac tak,
aby zrobic dobre wrazenie,

ale jednoczesnie nie przektamac
i nie powiedzie¢ o sobie czegos,
co jest nieprawdg.

Warto wiedzieé:

| « Eleganckii stonowany
strdj wyraza szacunek
dla rozmdwcey.

+ To nie ubranie,
ale kwalifikacje maja
sprawic, iz kandydat

Glowne bledy, nie popetniaj ich i Ty! shetaniczapaniiany:

Pierwsze 20 sekund

Zatozenie biatych skarpetek Odrosty na farbowanych spotkania odpowiada

do garnituru. wiosach i brudne paznokcie. Zawrazenie, jakie powstaje
: " S na temat nowo poznanej

Niewydepilowanie nog Za mate, za duze, stare gsoby:

do spodnicy. i rozciggniete ubrania

. . w krzykliwych kolorach
Zapakowanie dokumentdw  |yp w nieodpowiednim

na rozmowe kwalifikacying  ich potaczeniu.
do reklamdwki. Letnia sukienka z odstonigtymi
plecami.

Krawat, apaszka, zegarek,
torebka, wizytownik — te
drohiazgi mozemy
dobierat dost swobodnie.
Zucie gumy.
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Zachowaj umiar i ubierz sie raczej klasycznie, schludnie i elegancko.
Rozmowa kwalifikacyjna to nie miejsce na pokazywanie nowych trendéw w modzie.
Jezeli wlasciwie dobierzesz ubidr to bedziesz sprawiac wrazenie profesjonalnej osoby.

Niezhednik : - 2 Niezbednik
Odpowiedi st s
Czarna lub szara na I‘DZIHOWQ k‘dvallﬁkacy‘]ﬂa (allita?]!ur:guh s7ara

torebka skorzana

Delikatne perfumy Delikatne perfurmy

Elegancki zegarek Elegancki zegarek

L L

Subtelna hizuteria

Subtelny krawat \,f
{kratkie kolczyki)

Elegancka kKoszula Elegancka jasna Koszula \,f

Pelne eleganckie huty Pelne elegancKie buty \If

Lusterko, chusteczki
higieniczne

e e - R I .

Pasek dobrany do butdw \f

Strdj kobiety Strdj mezczyzny
®  |lostium ciemnogranatowy
albo szary, beowy i brazowy
jest rwniez dopuszczalny,

®  |klasyczny garnitur
ciemnogranatowy, szary,

®  Lkoszula z diugim
®  cspadnica powinna siegad rekawermn, biata, granatowa,

7a kolana,

R e ®  Lkrawat pasujacy do
®  hluzka powinna byc biata ZASADA 4x20 catosci, nie wyrd Zniajacy sie,

albo winnym jasnym kolorze,
®  czyste, wypolerowane

®  huty na niskim abcasie, pierwsze 20 krokdw, jakie wykona kandydat buty,
racze] petne bez odshonigte) [ postawa i ruchy ciata), _
piety i palohw, ®  hrode albo wasy nalezy
; preycial,
®  makijaZ delikatny, kolary pierwsze 20 sekund,
stonowane ®  yszunad kolozykiiinnego
' pierwsze 20 stiw, ktdre zostang wypowiedziane rodzaju bizuterie,
® bizuteria dyskretna w mini-  przez kandydata {ton gloso, farmutowanie .
malng| ilosci. weyp owied i) ® obraczki nie trzeba
zdejmowad.

20 o twarzy, na ktdre zwrdcimy uwage
imimika i wyraz twarzy).
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METODY POSZUKIWANIA PRACY W KONTEKSCIE RYNKU PRACY

[lZi E Si qtk% Poszukiwanie pracy jest procesem, ktéry rozpoczyna

- sie duzo wczesniej niz w chwili wysytania
CZyII dokumentéw aplikacyjnych, przegladania ogtoszen

jakszukac’ pmcy w dowolnie wybranym medium czy tworzenia

pierwszego CV. Poszukiwanie nie konczy sie na

- Poomacku? rozmowie kwalifikacyjnej, nie konczy sie tez w dniu
- Nie! prébnym, ani nawet w chwili podpisania pierwszej
- Na tapu-capu? N Co

- Nie! umowy o prace. Poszukiwanie zatrudnienia jest
- Na-Prawde? procesem, ktory sktada sie z utozonych sekwencyjnie
-Tak!

elementéw angazujgcych Ciebie do szeregu dziatan

podporzgdkowanych jednemu celowi.

DOMINIK ZASADA

wyznaczenie
celu

Jesli przy pierwszym zastosowaniu metody osiagniesz cel — mozna uznac¢ jg za skuteczng,
a dopiero po uptywie pewnego czasu dokona¢ oceny wartosci celu przez odpowiedz na
pytanie czy praca, ktorg uzyskates faktycznie zaspokaja Twoje potrzeby. Jesli natomiast
stosowana metoda nie przynosi efektu, ocena musi dotyczy¢ tego z jakich metod skorzystates,
czy zrobite$ to w optymalny sposob. Rézne sg bowiem drogi, dzieki ktorym mozesz uzyskac
informacje o wolnych miejscach pracy, rézne sg tez sposoby prezentowania sie
potencjalnemu pracodawcy. Wydaje sie wazne aby$ wiedziat, ktére metody sg skuteczne oraz

jakie metody wykorzystujg pracodawcy do obsadzenia poszczegdlnych wakatow.

Najpopularniejsza teoria mowi, ze pracodawcy poszukujg pracownikow w sposéb skrajnie
rézny od tego, ktory stosujg pracownicy poszukujgc miejsca pracy. Powielana wielokrotnie

odwrécona piramida wystepuje w wersjach rozbudowanych [rys.1] lub do$¢ ubogich [rys.2].
JAK PRACODAWCY ZNAIDUIA PRACOWNIKOW

: Wigkszos¢ pracodawcow poszukuije
Siec Z przekazéw ustnych (sieci kontaktéow) 80 R y
X R pracownikow w taki sposob:
kontaktow referencji innych pracodawcéw
Sktadanie ofert Studiowanie ofert @
bezposr. do firm ztoZonych w firmie Sie¢ kontaktow
Korzystanie z ustug réznych Rekrutacja w szkotach i na
firm konsaltingowych wyiszych uczelniach I’o#rednidwo
Agencja posrednictwa prac Przegladanie o
R Py Lt Ogloszenia
towcy gtéw (headhunters) podan o prace
Przegladanie Drobne
drobnych ogtoszer ogtoszenia Wigkszos¢ ludzi poszukuje

pracy w taki sposob:
JAK WIEKSZOSC LUDZI POSZUKUJE PRACY /

rys. 1 rys. 2
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Najnowsze dane wskazujg, ze w tym zakresie nastgpito upodobnienie. Mozna to dostrzec
poréwnujgc deklaracje pracodawcoéw poszukujgcych pracownikow 2z wyksztatceniem
zawodowym (technicznym i zasadniczym) gromadzone przez Mazowieckie Obserwatorium
Rynku Pracy oraz wyniki badan Gitéwnego Urzedu Statystycznego, pokazujgce najczesciej
podejmowane metody szukania zatrudnienia wsrdéd posiadajgcych tytut technika. llustracje

stanowi ponizszy wykres.

Najczesciej wykorzgstxvmne formy pozyskiwania ggg((:pyac- aracov\mika

wedtug danych GUS (technicy) i Mazowieckiego Obserwatorium Rynku wcy )

Krewni i znajomi — |
Bezposredni kontakt z zaktadem pracy _ ]
Ogtoszenia (zamieszanie i odpowiadanie) F
Uczestnictwo wrozmowach, testach efc. b
Prywatni posrednicy b

0,0% 10,0% 20,0% 30,0% 40,0% 50,0% 60,0% 70,0% 80,0% 90,0%
OTechnicy W Pracodawcy

rys. 3

Ciekawie o najczestszych sposobach poszukiwania pracy mowig osoby z przedziatu
wiekowego 16-25 przebadane przez panel internetowy StudentsWatch.

Miodzi na rynku pracy 2012 — Raport badawczy

Sposoby poszukiwania pracy

Jak czesto w ciggu ostatnich 3 miesiecy korzystates(as) z nastepujgcych sposobdw |

. . Sredni
poszukiwania pracy? _ ralio.5
Wyslanie CV lub listu motywacyjnego w odpowiedzi na
konkretne ofery _ 27,5 126 157 ERSEE 333
Pytanie wiréd znajomych, krewnych E 201 19.6 282 m 2,53
Iapisanie swojego CV lub listu motywacyjnego na portalach
poszukiwania pracy m 154 124 17,5 m 222
Bezposrednie kontaktowanie sie z pracodawcag m 16,4 12,6 238 249 17.4 2
Odbycie rozmowy kwalifikacyjnej lub napisanie testu, egraminu
rekrutacyjnego !6,4 1,2 218 274 30,0 1.46

)
1]

Opublikowanie informacji w serwisach spolecznoiciowych m 8% 7.8 140

Kontaktowanie sie z prywatng agencjg (pracy tymczasowej, !
rekrutacying) 41 90 144 21,4 45,8 113
Iamieszczanie ogloszenia w prasie !6,2 10,2 9.8 WX} 60,3 1.03
Kontaktowanie sie z Urzedem Pracy !6,0 65 92 18,8 55,9 0.99
N =1540 m 5 -Codziennie
Osoby, ktére w ciggu ostatnich 3 miesiecy 4 -Kilka razy wtygeodniv
poszu kiwaly pracy 3 -Raz w tygodniu

2 - Kilka razy w miesiacu, ale rzadziej niz raz wtygodniu

1 -Raz w miesigcu lub rzadziej
Wyniki w %

*

H
11

STUDENT EEEATCH-

®m0 - W ogdle nie korzystatlem{am)
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Biorgc pod uwage powyzsze informacje, warto przyjrze¢ sie temu co mozesz zyskac, a na co
powiniene$s uwazac, gdy wybierasz jedng lub drugg metode szukania swojego miejsca na
rynku pracy.

Prasa drukowana

Czasem prasa _ .
p—  agencje zatrudnienia

drukowana

pracodawcy

zamieszczajg

ogtoszenia w prasie codziennej,

powiatowy
urzad pracy

kupowanej bagdz otrzymywanej] za

darmo, szukajgc pracownikéw do

zaktadéw dziatajgcych na obszarach
N . . . sie¢ kontaktéw
zblizonych do terenu ukazywania sie danej osobistych

gazety. W taki sposOb obsadzane sg

stanowiska  produkcyjne,  pomocowe,

- . < . . sie€ internet:
nizsze techniczne, te ktére nie wymagajg

- strony internetowe
szczegolnie wyrafinowanych pracodawcow

umiejetnosci i wiedzy. Koszty tej metody ekt epokieb 20
sg niewysokie, skala oddziatywania ogromna, ale niska jest jej
skutecznos¢. Wyjgtkiem sg tematyczne dodatki do

najwiekszych dziennikéw ogodlnopolskich. Tam ogtoszenia drobne sasiadujg z ofertami
uznanych pracodawcéw, konkursami o prace w administracji publicznej czy informacjami od

agencji posrednictwa zatrudnienia.

Inaczej sytuacja wyglagda, gdy przyjrzymy sie specjalistycznym czasopismom
branzowym, rozpowszechnianym waskimi kanatami dystrybucji. Koszt takiej publikacji jest
wyzszy, ale wyzsza jest takze jej skutecznosé — informacja trafia bezposrednio do oséb
wtajemniczonych. Zwieksza sie zatem szansa na znalezienie kandydata posiadajgcego

kompetencje kluczowe dla branzy.

Samodzielne umieszczanie ogtoszen drobnych nie jest dobrym pomystem. Powazni
pracodawcy nie wertujg gazet pod tym katem, upublicznienie adresu czy numeru telefonu

moze skonczy¢ sie zarzuceniem niechcianymi materiatami reklamowymi.
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Agencje zatrudnienia

Agencje zatrudnienia czyli prywatne firmy wyreczajgce pracodawcow w pozyskiwaniu
pracownikéw. Moga wynajmowac pracownikéw do firm agencje pracy tymczasowej o ktorych
piszemy dzisiaj pokrywajgc zapotrzebowanie na pracownikow nizszego i Sredniego szczebla,
jak rowniez wyszukiwa¢ pracownikow kluczowych (agencje doradztwa personalnego) czy
wrecz posredniczych w zatrudnianiu wysokich specjalistow (agencje towcow gtow). Agencje
pracy tymczasowej poszukujgcemu pracy stwarzajg mozliwos¢ wypetnienia wewnetrznych
formularzy badz zostawienia dokumentow aplikacyjnych, ktore tworzg baze danych.

Agencje te nie majg prawa pobiera¢ wynagrodzenia od poszukujgcych pracy, ale nie
poszukujg aktywnie zatrudnienia dla osob odwiedzajacych ich siedziby. Zbieranie informac;ji
stuzy znalezieniu oséb o kwalifikacjach potrzebnych klientom - firmom szukajgcym
pracownikéw. Prawo jazdy okreslonej kategorii, uprawnienia elektroenergetyczne, ksigzeczka
spawacza, certyfikat na wykonywanie czynnosci, obstuge maszyn — te informacje sprawiaja,
ze mozesz zostac skierowany do pracy. Jednak to, ze agencji ptaci poszukujacy pracownika,
odbija sie na sposobie w jaki traktuje Ciebie — interes pracodawcy zawsze bedzie dla agenc;ji
nadrzedny.

Gdy odwiedziny w jednej agencji zatrudnienia, nie kohczg sie podpisaniem umowy,
warto odwiedzi¢ inne placowki, zwiekszajgc tym samym ilo$¢ miejsc w ktdérych pracodawcy
mogg Cie odnalez¢. Odwiedziny takie warto ponawia¢ regularnie — doswiadczenie bowiem
pokazuje, ze pracownicy agencji korzystajg gtéwnie ze Swiezo wplywajgcych aplikacji pod
katem Swiezo sktadanego zapotrzebowania pracodawcow. Odwiedziny te sg natomiast
konieczne za kazdym razem, gdy zakres Twoich umiejetnosci sie zwiekszy — uzyskasz nowe

uprawnienie, ukohczysz szkolenie.

Powiatowy Urzad Pracy

Od konca roku 2008 pracodawcy nie majg obowigzku zgtaszania wolnych miejsc pracy
w powiatowych urzedach pracy, dlatego tez urzedy nie dysponujg kompletng bazg ofert.
Czesto wizerunek osoby zarejestrowanej jako bezrobotna w oczach pracodawcéw sprawia, ze
PUP jest ostatnim miejscem, w ktorym poszukujg potencjalnego pracownika. Tym co z punktu
widzenia swiezo upieczonego absolwenta szkoty ponadgimnazjalnej jest atrakcyjnego w tej
instytucji to mozliwos¢ uzyskania informacji o tzw. ofertach prac subsydiowanych. Jest to
zatem okazja dla pracodawcy na zatrudnienie osoby ponizej 25 roku zycia bez koniecznosSci
ponoszenia petnych kosztow. Czasem formalno$ci zwigzane 2z uzyskanie takiego
dofinansowania odstraszajg pracodawcéw., wielu jednak wykorzystuje mozliwos¢ legalnego
zatrudnienia i nieponoszenia wszystkich kosztéw z tym zwigzanych.

Lekarstwem na niepowodzenie w oczekiwaniu na interesujgce oferty przedstawiane w PUP,
moze okazac sie zdobycie doktadnych informacji nt. zatrudnienia refundowanego i stosowanie
ich jako wabika w rozmowach osobiscie prowadzonych z pracodawcami. Pomoc posrednika
pracy, doradcy zawodowego, lidera Klubu Pracy czy specjalisty ds. rozwoju zawodowego jest

nieoceniona, nie zastgpi jednak osobistej aktywnosci w tym zakresie.
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Dobre relacje z blizszymi i dalszymi krewnymi, osobami poznanymi podczas procesu edukaciji,
odbywania praktyk, a takze w sytuacjach niewigzagcych sie  bezposrednio
z wspomnianymi wyzej obowigzkami pozwalajg uczestniczy¢ w wymianie informacji, ktorych
cze$¢ moze dotyczy¢ zycia zawodowego i pracy. W ten sposéb mozemy szybciej niz inni
dowiedzie¢ sie o zapotrzebowaniu na nowego pracownika w firmie X czy Y. Co wiecegj
uzyskanie informacji moze wigza¢ sie takze z mozliwoscig polecenia w wypadku, gdy
jednoczesnie damy znaé, Ze poszukujemy zatrudnienia oraz jesteSmy osobami
o poszukiwanych kwalifikacjach. Czes¢ firm wdraza programy wynagradzajgce pracownikow
za udziat w budowaniu dobrego zespotu. Czym moze jednak skonczy¢ sie dla polecajgcego
reczenie za kogos niespetniajgcego faktycznych wymagan fatwo sie domysleé.

Gdy sie¢ kontaktéw osobistych nie pomaga w uzyskiwaniu informacji o mozliwym
zatrudnieniu, czas zastanowi¢ sie jaki wizerunek siebie budujesz w kontaktach oraz czy
wysytasz wystarczajgco czytelny komunikat o tresci: szukam pracy. Pokazywanie sie jako
osoba kompetentna, otwarte méwienie o posiadanych umiejetnosciach oraz jasne méwienie
o tym jakiej pracy poszukujesz sg wazne. Podobnie wazne jest sporzadzenie listy oséb, ktore
mogg ten komunikat odebra¢ — rodzina, sgsiedzi, znajomi, dotychczasowi wspotpracownicy,
nauczyciele zawodu, dotychczasowi pracodawcy. Zasada ,usciskow reki” mowigca o tym, ze
od dowolnie wybranej osoby na Swiecie dzieli nas nie wiecej niz szesS¢ innych osob, moze
okazac sie prawdziwa takze w mierzeniu odlegtosci miedzy Tobg a wtascicielem firmy o pracy
w ktorej marzysz. W utrzymywaniu kontaktu i uaktualnianiu informacji stuzy takze sie¢ Internet,

czynigca informacje i kontakty tatwiej dostepnymi.

Sie¢ Internet

Trudno jest méwi¢ o jednorodnosci Internetu. W jego obrebie funkcjonujg zaréwno serwisy
bedace kopig gazet codziennych, pism branzowych, strony agencji pracy tymczasowe] —
wiecej, nawet panstwowe stuzby zatrudnienia publikujg w sieci oferty sptywajgce do
powiatowych urzeddéw pracy. Wszystkie te zroédta zachowujg swoje dobre, a minimalizujg zte
cechy. Tym co sprawia, ze Internet jest szczegdlnym zrédtem pozyskiwania informacii
o wolnych miejscach pracy jest skrocenie drogi pomiedzy chcgcymi pracowaé, a chcacymi

zatrudnia¢ oraz oferowanie szerokiej informacji o przysztych pracownikach i pracodawcach.

Strony internetowe pracodawcéw

Innym sposobem poszukiwania pracownikéw stosowanym przez pracodawcow sg aplikacje na
firmowych stronach internetowych. Za ich posrednictwem zatrudniajgcy zbiera informacje

o potencjalnych pracownikach, pozwalajgc wypetnia¢ przygotowane formularze aplikacyjne
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pod katem konkretnych stanowisk pracy. Formularze takie doktadnie opisujg wymagania jakie
musi spetni¢ kandydat, umozliwiajg gromadzenie wytgcznie danych istotnych dla pracodawcy.
Dla pracownika strona internetowa firmy moze by¢ zrédtem wiedzy o niej, pozwala zdoby¢
dane kontaktowe i wysta¢ dokumenty aplikacyjne nawet w wypadku nieorganizowania naboru.
Takie zgtoszenie (tradycyjne badz internetowe) udowadnia zainteresowanie kandydata branzg

oraz mowi o jego faktycznym zainteresowaniu pracg u konkretnego pracodawcy.

Rekrutacja epoki web 2.0

Tak jak sie¢ kontaktow osobistych pozwala uzyskiwaé informacje o wolnym miejscu pracy,
zanim pojawig sie one w otwartym obiegu, tak narzedzia jakie daje nam tworzona przez
uzytkownikdow zawarto$¢ Internetu umozliwia pracodawcy identyfikacje kandydata na
pracownika. Stanowiska, o ktére mozna ubiega¢ sie tuz po opuszczeniu szkolnych muréw,
w wiekszosci wypadkéw nie sg stanowiskami dla wysoko wykwalifikowanych specjalistow
rekrutacja na ktére wymaga dokfadnego wglgdu w kwalifikacje, wiedze i postawy kandydata.
Jednak juz teraz warto przyjrze¢ sie swojemu profilowi w portalach spotecznosciowych
i przeanalizowac¢ jakie informacje przenoszg ogoélnodostepne zdjecia, wpisy i komentarze.
Oddzielnym zagadnieniem s3 specjalistyczne portale, w ktérych podobnie jak na popularnych
Facebooku czy Naszej Klasie, mozna zbudowac swaj profil — z tg jednak roznicg, ze obiektem
zainteresowania nie jest przebieg ostatniego spotkania towarzyskiego, lecz ostatniego
szkolenia, kursu, konferencji. Warto pos$wieci¢ nieco czasu na budowanie wizerunku takze
w wymiarach wiedzy i umiejetnosci. Odpowiednio przygotowany tutorial instalaciji
oprogramowania, bgdz rozwigzania najczestszych problemdéw sprzetowych zamieszczone
w portalu YouTube, czy tez dobrze wykonana analiza zagadnienia na specjalistycznym forum

internetowym to pierwsze kroki aby da¢ sie pozna¢ potencjalnemu pracodawcy.

Wiele jest drog prowadzacych do jednego celu. Korzystanie z wiecej niz jednej metody oraz
podporzgdkowanie znalezieniu zatrudnienia wielu obszaréw aktywnosci, dotychczas zupetnie
niekojarzonych z pracg zawodowg zwieksza szanse na zatrudnienie, jednak go nie
gwarantuje. Dlatego wazne jest abyS mogt w tym procesie korzystac z pomocy specjalisty
wspierajgcego, weryfikujgcego pomysty oraz pomagajgcego udoskonala¢ sposoby
poszukiwania pracy i prezentowania siebie w zaleznosci od kwalifikacji, zainteresowan

i zdobywanych doswiadczen.
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GDZIE SZUKAC PRACY

ZNAJDZ

SWOJE
MIEJSCE

Konczysz technikum
—czas pomyslec o podjeciu pracy.
Czywiesz gdziejej szkukac?

ANETA GRZESKOWIAK

Najbardziej popularnym miejscem poszukiwania pracy jest
Internet. Latwy dostep do tego srodka komunikacji sprawia,
ze kazdego dnia tysigce o0sOb rozsytajg swoje CV
odpowiadajgc na ogtoszenia pracodawcow. tatwo zgingé
w tlumie. Zeby efektywnie poszukiwaé pracy musisz
uruchomi¢ wiecej kanatow poszukiwan. Twoje dziatania
muszg by¢ intensywne — poszukiwanie pracy to tak naprawde

,praca na caty etat”.

Zaatakuj
wszystkie
miejsca,
w ktorych

Portale z ofertami pracy m@i@gz Z@@H@i G
Poszukiwanie pracy przeniosto E@ﬁ@@@w
sie do Internetu. W sieci powstaje
coraz wiecej stron internetowych, na ktérych pracodawcy mogg umieszczaé

oferty pracy w kraju i zagranicg. Innym pozytecznym tworem sg multiwyszukiwarki — portale,

ktore wyszukujg oferty pracy sciggajac je z r6znych stron internetowych.

Ponizej zamieszczam zestawienie 10 stron z ofertami pracy — najwiekszych pod wzgledem

ilosci uzytkownikow.

Nazwa Adres Portal / Multiwyszukiwarka
Grupa Gazeta.pl - Praca www.gazetapraca.pl Portal

Grupa Pracuj - Praca www.pracuj.pl Portal

Grupa Wirtualna Polska - Praca www.praca.wp.pl Multiwyszukiwarka
Jobrapido.pl www.jobrapido.pl Multiwyszukiwarka
Infopraca.pl www.infopraca.pl Portal

Grupa Money.pl-money pl-praca.money.pl WWw.praca.money.pl Multiwyszukiwarka
Monsterpolska.pl www.monsterpolska.pl  Portal

Praca.pl www.praca.pl Portal

Gowork.pl www.gowork.pl Multiwyszukiwarka
Grupa Polskapresse - Praca WWW.Qraca.gatka.gl Portal

Zrodto: http://www.praca.egospodarka.pl/52863,Gdzie-szukac-pracy,1,46,1.html
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PORTALE BRANZOWE

Fora dyskusyjne, strony internetowe, blogi, ktdre przeznaczone sg dla konkretnej grupy
odbiorcéw, np. dla mechanikéw, spedytorow, elektronikdw. Ludzie wymieniajg sie na nich
doswiadczeniami, zamieszczajg oferty pracy, a takze informacje o tym, ze ktos w danej chwili

poszukuje pracownika. Dotgcz do nich juz dzis!

STRONY INTERNETOWE FIRM

Na biezgco sprawdzaj domowe strony internetowe firm, instytucji, potencjalnych zaktadéw
pracy, ktére zatrudniajg osoby z Twojg profesjg. Coraz czesciej powstajg na nich zaktadki
zwigzane z karierg i ofertami pracy na konkretnym stanowisku. Wyprzedz konkurencje! Takie
ogtoszenie i tak znajdzie sie na portalu ogtoszeniowym, ale najczesciej z kilkudniowym

opo6znieniem. Bgdz jednym z pierwszych, ktérzy wyslg swoje CV.

Pozwdl sie znalez¢. Zatdéz konto i zamies¢ swoje CV na portalach do tego przeznaczonych.
Najbardziej znane to GoldenLine, Profeo. Rekruterzy czesto przegladajg takie portale
w poszukiwaniu pracownikéw. Mozliwos¢ zamieszczenia dokumentow aplikacyjnych zapewnia

wiekszosc¢ stron z ofertami pracy. Wybieraj jednak te sprawdzone i profesjonalne.

SIEC KONTAKTOW Powiadom o tym, Ze szukasz pracy wszystkich, ktérzy mogg Ci w tym
pomadc: znajomych, rodzine, sgsiadow. W ten sposéb duzo szybciej
dowiesz sie o0 wolnych miejscach pracy a potencjalny pracodawca zatrudni

Ciebie jako osobe sprawdzong i godng zaufania, polecong przez krgg znajomych.

BEZPOSREDNIE KONTAKTY Z PRACODAWCAMI
Nie czekaj az pracodawca bedzie szukat pracownika. Osobiscie roznos CV w potencjalne
miejsca pracy. Wykaz wiasng inicjatywe! By¢é moze, gdy potrzebny bedzie nowy pracownik

rekruter bedzie miat pod reka wtasnie Twoje CV.

URZAD PRACY

Z ofertami pracy z najblizszej okolicy mozesz zapoznac¢ sie w Powiatowym Urzedzie Pracy.
Aby moc z nich korzystaC musisz by¢ zarejestrowany w PUP-ie jako osoba bezrobotna.
W urzedach prowadzone sg réwniez kluby pracy dla wszystkich zarejestrowanych
bezrobotnych. Zajecia w klubach pracy majg na celu pomoc w znalezieniu sie na rynku pracy
i sg prowadzone przez doradcéw zawodowych. Kluby pracy przygotowujg do rozméw
z pracodawcg poprzez nauke autoprezentacji, pisania dokumentéw, sktadania ofert, sposobéw

szukania pracy.
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Przy Wojewodzkich Urzedach Pracy dziatajg Centra Informacji i Planowania Kariery, gdzie

takze znajdziesz oferty pracy w kraju i zagranica.

Staze sg bardzo popularnym sposobem zdobycia pierwszej pracy — wiecej o stazach

przeczytasz na stronie ... niniejszego poradnika.

PRYWATNE AGENCJE POSREDNICTWA PRACY

Sg to instytucje, ktore na zlecenie pracodawcédw poszukujg odpowiednich dla nich
pracownikéw. Nie pobierajg optat od osob poszukujgcych pracy. Mozesz zostawi¢ u nich
swoje CV, ktére zostanie dodane do bazy danych. Jesli bedziesz spetniat kryteria na dane
stanowisko posrednik umowi Cie na rozmowe kwalifikacyjng. Wykaz legalnych agencji

zatrudnienia znajdziesz na stronie www.kraz.praca.gov.pl

AGENCJE PRACY TYMCZASOWEJ

Jak nazwa wskazuje rekrutujg osoby gtéwnie do pracy na zlecenie, pracy wakacyjnej czy na
zastepstwo za jakiegos pracownika. Z ofert takich agencji warto korzysta¢ nie tylko wtedy, gdy
nie masz innych mozliwosci zarobkowania. Praca tymczasowa da Ci bardzo przydatne

doswiadczenie, ktérym bedziesz mdgt pochwali¢ sie w zyciorysie zawodowym.

WARTO BYWAC...

Udziat w targach pracy: ogdlnych i branzowych to swietny sposéb Zzeby zaistnie¢ na rynku
pracy. W jednym miejscu znajdziesz wielu potencjalnych pracodawcéw, dlatego pamietaj, aby
zabra¢ ze sobg aktualne CV. Warto bra¢ udziat w targach organizowanych przez urzedy
pracy, uczelnie a takze w targach specjalistycznych, np. branzy telekomunikacyjne;,

informatycznej, itp.

GAZETY OGOLNOPOLSKIE | LOKALNE
Poszukiwanie pracy poprzez ogtoszenia prasowe odchodzi do lamusa na rzecz Internetu.
Jednak w dalszym ciggu mozesz znalez¢ w ten sposob prace, zwtaszcza w otoczeniu

lokalnym oraz prace dorywczg lub sezonowa.

PRZYDATNE ADRESY:
www.tu.kielce.pl/biurokarier/poradnik/Jak_i_gdzie_szukac_pracy.html
www.pracuj.pl/jak-szukac-pracy-gdzie-jest-praca.htm#top

www.praca.egospodarka.pl/52863,Gdzie-szukac-pracy,2,46,1.html

www.praca.egospodarka.pl/58499,Najpopularniejsze-kanaly-poszukiwania-pracy,2,46,1.html

www.kraz.praca.gov.pl/ - rejestr agencji zatrudnienia

www.pracaikariera.pl/serwis.php?s=26&pok=441

www.i-praca.pl/praca/jak szukac.html
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DORADZTWO ZAWODOWE | PERSONALNE

Jesli zastanawiasz sie, gdzie znalez¢ pomoc na etapie poszukiwania pracy. o
Jesli szukasz kogos, kto mogtby Ci jej udzieli¢, to wybrates wiasciwy
rozdziat. Witam Ciebie serdecznie i do rzeczy!

édzie szukaé

...chcesz ofert praktyk i . . e
podnosié Podejrzewam, ze towarzyszg Ci rézne i3k i gdzie
swoje szukaé

pytania, watpliwosci badz potencjalne

mozliwosci na przyszios¢: czy wybrac
prace czy uczelnie wyzszg, czy
policealng, a moze pojawit sie
pomyst pogodzenia edukacji z praca, a moze
ambitnie wytyczasz cele i myslisz o zatozeniu
wtasnej dziatalnosci gospodarczej.

kwalifikacje,

granica.

...chcesz
bkresli¢
dalsze
mozliwosci
rozwoju

‘ pawodowego.

Zmienié
kierunek

ksztatcenia

...nie wiesz jaki
kierunek

) ) ...chcesz iz
jéEliegvélfizz zbe’l(_iaé czy studloyv
szukaé twéj wybor

jest stuszny.

pracy.

okresli¢ swoje
sktonnosci
zawodowe,
zbadac¢ swoj
potencjat.

dotychczasow
ych wyboréw.

DORADCA ZAWODOWY

jest po to, by Tobie pomdc. Jak?

...szukasz
informacji

o ofercie
edukacyjnej,
rynku pracy,
zawodach
przysztosci.

~

doradza informuje

diagnozuje
Dysponujemy bazg najnowszych raportéw, na temat:

e sytuacji zatrudnienia we wszystkich branzach

e zarobkow dla wielu zawodow

e bezrobocia po réznych szkotach ksztatcenia w Poznaniu

e zawodow deficytowych w Poznaniu

o oferty edukacyjnej szkét wyzszych (standardy ksztatcenia, plany zaje¢, sylabusy,
rozporzadzenia dla rekrutacji na biezgcy rok)

e miejsc doradztwa gospodarczego

Doradzamy w kwestii:

e pisania CV

e tworzenia listu motywacyjnego

e skutecznych metod poszukiwania pracy

e Kkorzystania z miejsc dysponujgcych ofertami pracy
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Diagnoza i analiza potencjatu predyspozycji zawodowo-osobowosciowych przebiega
w nastepujacych obszarach:

diagnoza preferencji zawodowych (test BBT Achtnicha, MAPP)

diagnoza preferowanych okolicznosci zawodowych, w tym przedmiotu pracy (Test
zainteresowan i preferencji autorstwa: Wistawy Grabarczyk-Kostka; oraz
kwestionariusz pt. Zainteresowania i preferencje zawodowe)

diagnoza potrzeb rozwojowych (test ACL)

okreslenie mocnych, stabych stron (analiza SWOT, Kwestionariusz Kompetencji
Spotecznych)

tworzenia indywidualnych planéw dziatania i kariery (IPD)

okreslenia zainteresowan zawodowych (WKP,)

okreslenia uzdolnieh przedsiebiorczych (KUP)

oczekiwan, motywow i celébw zawodowych (Kotwice Scheina)

dyspozycji charakterologicznych do wykonywania réznych czynnosci edukacyjno-
zawodowych (Kwestionariusz Bergera)

Jesli zastanawiasz sie, gdzie znalez¢ doradce zawodowego to wybierz nawigacje na punkty
prezentowane ponizej:

4 )
eadres: eadres:
ul. Dziatynskich ul. 28 Czerwca
4/5, 61-727 1956 nr 211;
Poznan; 61-485 Poznan;

tel. 61 85576 04 tel. 6183124 32

Centrum
Doradztwa
Zawdowego dla
Mtodziezy

OHP Ochotniczy
Hufiec Pracy

Osrodek
Doradczo-
Szkoleniowy
Wydziatu —
Dziatalnosci
Gospodarczej

Centrum
Informacji i
Planowania

( Kariery

Zawodowe;j

eadres: ~adres:
ul. Koscielna 37, ul. Matejki 50,
60-537 Poznan; 60-770 Poznan;
tel. 61 846 38 52 tel. 61 878 49 56
L J J
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