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Zaakceptuj swoje emocje

Jak radzic¢ sobie ze stresem?
Czym wilasciwie jest stres?
Skad wiem, ze to stres?

Co mozesz zrobi¢, aby pozbyc¢ sie bagazu nadmiernego stresu?
Od czego zacza¢?
Co umiem, jakie posiadam kwalifikacje i zdoInosci?
Co lubie, czyli jakie mam zainteresowania?

Jaki jestem i co jest dla mnie wazne w pracy?
Osobowos¢
Wartosci
Warunki zdrowotne i fizyczne

Cele

Na zakonczenie - 10 przykazan optymisty



Zaakceptuj swoje emocje

Praca zawodowa jest dla ludzi zrédtem codzien-
nej aktywnosci, dostarcza doswiadczen, zapew-
nia kontakty spoteczne, umozliwia samorealizacje
poprzez stawianie sobie odpowiednich celéow
i zadan oraz dazenie do ich osiggniecia. Jednak
przede wszystkim - stanowi zrédto utrzymania.

Jedli zostate$ zwolniony z pracy i od dtuzszego
czasu nie mozesz znalez¢ nowej Twoje poczucie
wlasnej wartosci na pewno powoli spada. Wiele
0s6b dtugo nie moze zaakceptowac nowych re-
aliéw. To normalne, ze czujesz bdl, rozgoryczenie
lub ztos¢. W koncu bycie osobg bezrobotng jest
jedna z najbardziej stresujgcych sytuacji w zyciu.

Utrata pracy, podobnie jak kazda inna strata, uru-
chamia ,karuzele” emocji, ktére w konsekwencji
powinny doprowadzi¢ do przewartosciowania za-
istniatej sytuacji i stac sie podstawa skutecznego
dziatania. Kazdy cztowiek przezywa to w swoi-
sty, charakterystyczny dla siebie sposdéb. Istnieja
jednak pewne schematy, okreslone przez liczne
badania psychologéw, opisujace przebieg tej

reakgji. Niezaleznie od powodu z jakiego stracite$
prace, prawdopodobnie ulegasz emocjom opisa-
nym w ponizszych fazach:

Emocje po utracie pracy

PRACA WYDAJE

LEKKI NIEPOKOJ SIE BYC PEWNA
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Faza 1. Szok - doswiadczasz go tym silniej, im
bardziej niespodziewana byta informacja o zwol-
nieniu. Charakteryzuje sie paralizem aktywnosci
i zanikiem wszelkich dziatan.

Faza 2. Zaprzeczanie, nieprzyjmowanie do wia-
domosci - na tym etapie nie mozesz uwierzy¢
w to, co sie stato, zaprzeczasz sytuacji w nadziei,
ze to pomytka lub pracodawca jeszcze zmie-
ni zdanie. Niektdrzy czasami udaja, ze pracuja
i w tym celu wychodza rano z domu.

Faza 3. Ulga - ostateczne potwierdzenie zaistnia-
tej sytuacji czesto przynosi uczucie ulgi, konczy
sie stan napiecia. Mozesz mie¢ poczucie uwol-
nienia od nielubianej lub zbyt obciazajacej pracy.
Otrzymanie odprawy na pewien czas zabezpiecza
sytuacje finansowa i daje poczucie bycia na dtu-
gich wakacjach.

Faza 4. Ztos¢ - w kolejnej fazie pojawia sie uczu-
cie gniewu i zazdrosci. Myslisz: ,Dlaczego ja?,
przeciez bytem kompetentnym, solidnym i zaan-
gazowanym pracownikiem”. Jestes zty na swojego
szefa, ze zwolnit Ciebie a nie kogo$ innego, za-
zdroscisz kolegom, ktérzy pozostali w zakfadzie,
niechetnie rozmawiasz z cztonkami rodziny, kté-
rzy - jak podejrzewasz - moga o Tobie zle myslec¢
z powodu zwolnienia.

Nawet jedli zwolnienie spowodowane byto Twoim
btedem lub niedopatrzeniem, trwanie w poczu-
ciu winy i ztosci na siebie w niczym nie pomoze.
Zamiast wciaz roztrzasa¢ w myslach zaistniatg sytua-
cje, sprébuj potraktowad jg jako lekcje na przysztosé.
Pomysl, czego Cie ona nauczyta i wyciggnij wnioski.

Faza 5. Targowanie sie - w myslach probujesz
przekona¢ swojego pracodawce, ze zwalniajac Cie
popetnit blgd. Moze nawet postanawiasz spotkac
sie z szefem, aby zaproponowaé mu prace na in-
nych warunkach, np. za nizszg stawke. Zwykle ta-
kie dziatania nie maja juz sensu, a Ty tylko marnu-
jesz energie skupiajac sie na przesztosci zamiast
patrze¢ w przysztosc.

Faza 6. Poczucie winy i zalu - czasami targowa-
nie sie wynika z Twojego poczucia winy, ze nie
wykonywate$ swojej pracy wystarczajgco dobrze.
Obwiniasz siebie za utrate pracy, za to, ze nie mo-
zesz utrzymac rodziny. Dominuje uczucie porazki.

Faza 7. Panika - bedac na tym etapie ,emocjonal-
nej karuzeli” zaczynasz poszukiwa¢ pracy. Robisz
to jednak bardzo chaotycznie, niejednokrotnie
podejmujac dziatania z géry skazane na porazke
np. szukasz ogtoszen, na ktére potem nie odpo-
wiadasz albo aplikujesz do pracy w zawodzie nie
posiadajac odpowiednich kwalifikacji. Tym sposo-
bem szybko nabierasz przekonania, ze nie ma dla
Ciebie pracy.

Faza 8. Przygnebienie - gdy poszukujesz pra-
cy bez powodzenia, szybko moze dopas¢ Cie
poczucie przygnebienia i beznadziei. Tracisz po-
czucie bezpieczenstwa, niezaleznosci i szacunku
do samego siebie. Tym samym obniza sie Twoje
poczucie wtasnej wartosci. To szczegdlnie niebez-
pieczny etap, fatwo bowiem ,utkng¢” w nim na
zbyt diugi czas. Staraj sie przezwyciezy¢ nieche¢,
nie unikaj ludzi i - jesli trzeba - nawet zmus sie do
dziatania.



Faza 9. Akceptacja - kiedy uswiadomisz sobie, ze
nie jestes w stanie zmienic¢ tego, co sie stato i za-
czynasz zastanawiac sie co robic¢ dalej to znak, ze
rodzi sie akceptacja. Ciagle jeszcze mozesz byc zty,
miec poczucie winy i zalu, ale rodzi sie w Tobie che¢
zmiany tej sytuacji, zaczynasz widzie¢ mozliwosci
na przysztos¢. To jest najlepszy okres na dokonanie
oceny wihasnych kwalifikacji i mozliwosci zawodo-
wych oraz intensywne poszukiwanie pracy.

Faza 10. Postanowienie, budowanie - w tej fa-
zie podejmujesz zasadnicze decyzje zyciowe.
Moze to by¢ podjecie nowej pracy, kontynuowa-
nie ksztatcenia, aby przygotowac sie do nowej
pracy, dziatanie w organizacjach charytatywnych
albo tez taczenie powyzszych elementéw. Kazda
z tych decyzji wymaga przystosowania sie do
zmienionej sytuacji. W tej fazie mozesz odczuwac
momenty oporu, stresu i napiecia, a takze watpic
w stuszno$¢ podjetej decyzji.

Faza 11. Rozwdj - ujrzenie nowych mozliwosci
- ludzie, ktérzy doswiadczyli utraty pracy, czesto
mowia pdzZniej, ze byto to co$ najlepszego, co mo-
gto im sie w zyciu zdarzy¢. Wczesniej, gdy czuli sie
zbyt bezpiecznie, nigdy z wtasnej woli nie doko-
naliby zadnej zmiany. Utrata pracy zmusita ich do
szukania czego$ nowego, w czym obecnie odnie-
$li sukces. Moze tak bedzie i w Twoim przypadku.
Sytuacja braku zatrudnienia spowodowata, ze
zaczate$ szukac obszaréw, w ktérych mozesz sie
rozwija¢ oraz nowych wyzwan w zyciu'.

1. Alicja Kostecka, Program Klubu Pracy, Warszawa 1997, s.62-63

» / \ 2 i 5, &
',,:‘\]:\) 'J'!JI';

Sa osoby, ktére przechodzg przez caly cykl ,zalu po
stracie" bardzo szybko i réwnie szybko, odzysku-
ja réwnowage. Innym akceptacja zajmuje wiele
czasu oraz wymaga od nich wiele pracy. Niektérzy
nigdy nie dochodza do tej fazy, pozostajac gdzie$
w srodku cyklu, na etapie zaprzeczania, gniewu lub
depresji. W takiej sytuacji dobrym pomystem jest
rozmowa ze specjalista np. psychologiem pracuja-
cym z osobami bezrobotnymi (na spotkanie moz-
na umoéwic sie w powiatowym lub wojewddzkim
urzedzie pracy) albo udziat w tzw. grupie wsparcia
z innymi osobami, ktére przeszty podobng droge
i znalazly pomyslne rozwiazanie. Osoby, ktére zaj-
muja sie tym problemem na co dzien lub juz przez
co$ podobnego przechodzity, s w stanie dostarczy¢
Ci niezbednej wiedzy i wsparcia.




Jak radzic¢ sobie ze stresem?

Czym wiasciwie jest stres?

Stowo "stres" czesto pojawia sie w kontekscie sy-
tuacji zwigzanych z nagfa utrata pracy, dtugotrwa-
tym pozostawaniem bez zatrudnienia lub jego
bezskutecznym poszukiwaniem. Pojecie to zrobi-
to w ciggu ostatnich lat wielka kariere.

Co wiasciwie oznacza stres? Skad sie bierze? Czy
zawsze wptywa na cztowieka w sposdb negatyw-
ny? Jak z nim zy¢? - to najwazniejsze pytania, na
ktére odpowiadamy w tym rozdziale.

Stan stresu powstaje wtedy, gdy stawiane przed
cztowiekiem wymagania rozmijaja sie z jego moz-
liwosciami. Nalezy w tym miejscu dodag, iz nie
mamy tu na mysli realnych mozliwosci jednostki
a raczej subiektywna ich ocene. To my sami stajac
w obliczu okreslonych okolicznosci np. utraty pra-
cy, dokonujemy oceny czy jest to przede wszyst-
kim strata, zagrozenie dla naszego dobrostanu
Czy moze raczej wyzwanie i szansa na rozwaj.
Jednoczesnie podswiadomie kalkulujemy wias-
ne mozliwosci poradzenia sobie z zaistniata sytu-

acja. Biorac pod uwage powyzsze, trudno uniknac
stwierdzenia, ze przynajmniej w czesci sami jeste-
$my ,autorami” swojego stresu.

Sytuacje, ktére powodujg stres charakteryzuje:

«  ztozonos¢/trudnosg,

«  zaskoczenie (pojawiajq sie nieoczekiwanie),

+ niezwyktos¢/niestandardowos¢,

+  niepewnos¢,

« zmiennos¢,

« brak poczucia kontroli (niemoznos¢ wptywa-
nia na przebieg zdarzen).

Kazda sytuacje potencjalnie wywotujacg stres
mozemy zinterpretowac na rézne sposoby. Jesli
wiasdnie stracites prace albo mimo wysitkdw nie
znajdujesz odpowiedniej, mozesz pomysleé: ze
nie masz wystarczajacych kwalifikacji, sytuacja na
rynku jest tak trudna, ze pewnie nigdy nie znaj-
dziesz zatrudnienia w zawodzie, tylko tracisz czas
na bezskuteczne poszukiwania, a w dodatku pra-
codawcy tylko wykorzystujg swoich pracownikéw
- za mato ptaca i zbyt duzo wymagaja.

Dobrze jednak wiesz, ze nie wszyscy ludzie inter-
pretuja rzeczywistos¢ snujac czarne scenariusze.
Sa tacy, pewnie sam tez znasz kogos takiego, kto-
rzy w podobnej sytuacji sktonni s raczej przyjmo-
wac nastepujace wyjasnienia:

+ nie jestem sam, bardzo wielu ludzi traci prace
ze wzgledu na duze tempo zmian w ekonomii
i gospodarce,

« praca jest wazna, ale sg jeszcze inne istotne
rzeczy w zyciu,

« to przejsciowy okres, brak zatrudnienia nie
bedzie trwat wiecznie,



« czas pozostawania bez pracy to $wietna oka-
zja, by dokona¢ zmian, zawsze marzytem,
zeby robi¢ w zyciu co$ zupetnie innego’.

Badania psychologiczne potwierdzaja, ze najwaz-
niejszym czynnikiem okreslajacym jak radzimy so-
bie z bezrobociem jest sposéb postrzegania tego
problemu. O wiele lepiej radzg sobie ludzie, kt6-
rzy sg w stanie dojrze¢ w utracie pracy okazje do
zmiany, wzbogacenia zycia o nowe tresci, zdoby-
cia nowych doswiadczen i umiejetnosci (przekwa-
lifikowania sie). Przytaczajac popularng metafore
- lepiej radza sobie ludzie, ktérzy widzac szklan-
ke wypetniong w 50% moéwia: "O, ta szklanka jest
do potowy petna!" niz ci, ktérzy méwia: "O nie! Ta
szklanka jest do potowy pusta!".

2. Elzbieta Wojciszke, Katarzyna Roszman, Poradnik poszukiwania
pracy, Urzqd Marszatkowski Wojewédztwa Pomorskiego, Gdansk
2011, s.10.
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Skad wiem, ze to stres?

Stres manifestuje sie poprzez fizyczne pobudze-
nie, a takze emocje, tj. lek, ztos¢, smutek, napiecie,
czasem réwniez — jesli sytuacje zinterpretujemy
jako wyzwanie - uczucie przyjemnego podniece-
nia. Diugotrwate funkcjonowanie pod obcigze-
niem lub doswiadczenie nagtego zdarzenia po-
wodujacego silny stres moze staé sie przyczyna
szeregu dolegliwosci natury fizycznej i psycholo-
gicznej, czesto powodujac znaczny dyskomfort.

Ustosunkowujac sie do ponizszych stwierdzen ta-
two mozesz okresli¢, na ile stres wptywa na Twoje
samopoczucie i zdrowie (zaznacz te punkty, ktére
odnoszg sie do Twoich doswiadczen i przezy¢):

« Jestem stale rozdrazniony.

+  Czuje przyspieszone bicie serca.

« Bez powodu ogarnia mnie niepokdj.

«  Pamiec czesto mnie zawodzi, nie moge sobie
przypomniec potrzebnych informacji.

«  Uwazam, ze ludzie Zle mnie traktuja.

+ Nie moge sie na niczym skupié.

«  Czesto boli mnie gtowa.

«  Mam wilgotne dtonie.

+ Nie mam apetytu albo jestem stale gtodny.

« W ustach czuje suchos¢.

«  Mam problemy ze snem: nie moge zasna¢,
czesto sie budze.

+ Rankiem wstaje zmeczony i z niechecig mysle
o nowym dniu.

« Ciagle jestem z siebie niezadowolony.

«  Boli mnie krzyz jakbym dzwigat ciezary.



+  Ztrudem oddycham, mam dusznosci.

«  Karkiramiona mam sztywne.

«  Mam problemy z trawieniem.

« Trace zainteresowanie przyjemnosciami?.

Im wiecej punktéw odnosi sie do Twojego ak-
tualnego samopoczucia, tym bardziej podle-
gasz negatywnemu oddziatywaniu stresu.

Odczuwanie symptomow stresu jest rzecza jak
najbardziej naturalng i potrzebna. Stres aktywizu-
je pewne mechanizmy w organizmie mobilizujac
nas do dziatania i radzenia sobie z rzeczywistos-
cia. Jak pewnie doskonale wiesz, stres towarzyszy
nam nie tylko w sytuacjach trudnych i przykrych,
ale takze wtedy, gdy czeka nas co$ mitego, np.
randka lub wyjazd na wypoczynek do innego kra-
ju. Sam w sobie stres nie robi nam krzywdy pod
warunkiem, ze wystepuje w natezeniu, z ktérym
nasz organizm potrafi sobie sprawnie poradzic.
Staje sie grozny, gdy jest za silny lub trwa zbyt dtu-
go. Z ta druga sytuacja mamy do czynienia czesto
wtedy, gdy cztowiek nawykowo, automatycznie
ocenia rézne zdarzenia jako zagrazajace.
Najczesciej rozpoznajemy go po skutkach, jakie
wywotuje. Przy czym znacznie fatwiej dostrzec ne-
gatywne konsekwencje ostrego stresu, poniewaz
pojawiaja sie prawie natychmiast. Znacznie trud-
niej natomiast zidentyfikowac¢ skutki stresu chro-
nicznego, ktore sg czesto odroczone i obserwuje
sie je nawet po kilku latach.

Sygnatem informujacym moga by¢ dolegliwosci
fizyczne, takie jak: bolesne napiecie miesni, kto-
poty gastryczne, dolegliwosci ze strony ukfadu

3. I. Heszen-Niejodek, Z. Ratajczak, Cztowiek w sytuacji stresu, Wyd.

US, Katowice 2000

krazenia, spadek odpornosci organizmu - po-
datnos¢ na réznorakie infekcje, zmiany skérne.
O przezywaniu stresu moga takze Swiadczy¢ zmia-
ny w zachowaniu, sposobie myslenia i postrzega-
nia rzeczywistosci. Jesli czesciej siegasz po alkohol
lub srodki uspokajajace, rzucasz sie w wir pracy
i masz kfopoty ze snem, nie potrafisz odpoczac
lub przeciwnie: brak Ci sit i czesto uciekasz
w fatwe przyjemnosci np. ogladanie telewizji, je-
ste$ rozdrazniony, szybko sie irytujesz, trudno Ci
porozumiec sie z najblizszymi, to znak, ze powi-
nienes pomyslec o zmianach w swoim zyciu.

Co mozesz zrobi¢, aby pozby¢ sie
bagazu nadmiernego stresu?

Aby poradzi¢ sobie z napieciem i obcigzeniem
emocjonalnym ludzie stosuja rézne strategie. Sku-
piaja sie na przezywanych emocjach poddajac je
szczegotowej analizie, szukaja kontaktu z innymi,
podejmuja réznorakie dziatania zastepcze, aby
odsuna¢ swoja uwage od problemoéw, staraja sie
usung¢ przyczyne stresu poprzez zmiane sytua-
¢ji lub modyfikacje sposobu jej interpretacji. Nie
wszystkie dziatania przynosza jednakowo pozy-
tywne rezultaty. Duzo zalezy od mozliwosci wpty-
wania na rzeczywisto$¢ (nie zawsze usuniecie przy-
czyny stresu jest wykonalne).

Nie ma jednej, uniwersalnej recepty - cudowne-
go srodka, ktéry pozwoli szybko i efektywnie po-
radzi¢ sobie z kazdym stresujagcym zdarzeniem.
Ludzie réznia sie miedzy sobga i kazdy musi sam
odkry¢ metode, ktora dziata na niego najlepiej.



Szukajgc swojego sposobu na stres mozesz jednak
skorzystac z efektéw pracy badaczy i psychologéw
oraz ze sposoboéw wyprébowanych przez innych:

Naucz sie lepiej gospodarowac czasem -
sporzadzaj plan dnia, a nawet tygodnia, spis
rzeczy, ktére masz do zatatwienia bardzo pil-
nie i takich, ktére moga jeszcze zaczekac. To
wazne, poniewaz jedng z najbardziej stresu-
jacych cech wspétczesnego $wiata jest przy-
spieszenie tempa naszego zycia, to, ze nigdy
nie mamy dos¢ czasu, by wykonac wszystkie
zaplanowane czynnosci.

Inwestuj w swoje kompetencje i umiejetno-
$ci, pozwala to tatwiej dostosowac sie do zmie-
niajacych sie wymagan i nowych wyzwan.

Stawiaj sobie realistyczne cele - ustal, co
chcesz osiagnac i w jakim czasie. Sporzadz
plan dziatan, ale nie badz dla siebie zbyt wy-
magajacy. Niewielka liczba dobrze wykona-
nych zadan lepiej redukuje stres niz dtuga lista
zamierzonych przedsiewzie¢, ktérych w zaden
sposéb nie uda Ci sie zrealizowad.

Nie staraj sie by¢ perfekcjonista - nie musisz
wszystkiego robi¢ bezbtednie. Jesli zdarzy Ci
sie popetnic btad, przyjmij za niego odpowie-
dzialnos$¢, wyciagnij wnioski na przysztosc
i nie rozpamietuj niepowodzenia w nieskon-
czonosc.

Badz wyrozumiatly dla siebie i innych, pa-
mietaj, ze nie ma ludzi, ktérzy ,zawsze wszyst-
ko wiedzq", ,zawsze zdazajg na czas’, ,zawsze
zajmujg pierwsze miejsce’, ,zawsze wszystkich

lubig”i,zawsze sg przez wszystkich lubiani”.

W mysleniu o sobie i swoich obowigzkach sta-
raj sie unikac¢ zwrotéw: ,zawsze’, ,musze’,
»powinienem”, uzywaj raczej stwierdzen:
»~chce’,,,moge”, , potrafie” — i tak zrobisz to, co
trzeba, a nie wywotasz u siebie dodatkowego
napiecia. Ponadto fatwiej bedzie Ci myslec o so-
bie jako cztowieku, ktéry ma wybor i wptyw na
rzeczywistosc.

Nie przejmujsie rzeczami, na ktore nie masz
wplywu - nie jeste$ w stanie zmienié¢ pogody
ani sytuacji ekonomicznej na swiecie. Pozwdl,
by zycie toczyto sie samo, a Ty koncentruj sie
tylko na tym, nad czym masz kontrole.

Raz na jakis czas ,ztap oddech” i zadaj sobie
pytanie: ,Czy to, co teraz robig, jest dla mnie
wazne?". Potem zdecyduj co dale;j.

Inwestuj w przyjazn i dobre relacje z bliski-
mi - to cenne wsparcie w chwilach kryzysu
i zwatpienia.

Porozmawiaj z kims, kto naprawde ma
ochote Cie wystuchac - nie udawaj kogos,
kto nie moze sie myli¢ ani okazywac stabosci.
Pozwdl sobie poméc.

Stosuj techniki relaksacyjne - moze to by¢
joga, medytacja czy proste kontrolowanie od-
dechu. Sprawia one, Ze poczujesz sie wyciszo-
ny i spokojny (warunek - musisz by¢ systema-
tyczny).

Uprawiaj sport i utrzymuj kontakt z natura
- ¢wiczenia fizyczne sg jednym z najbardziej
sprawdzonych sposobéw na okietznanie stre-
su. Jesli nie lubisz sportu, mozesz po prostu
poswieci¢ godzine dziennie na spacer.



« Miej czas dla siebie - sprawiaj sobie drobne
przyjemnosci (np. obejrzyj dobry film, spotkaj
sie z przyjaciétmi).

« Zdrowo sie odzywiaj - pamietaj, ze istnieje
Scisty zwigzek miedzy fizyczng i psychiczna
strong cztowieka. Unikaj uzywek: papieroséw,
kawy, alkoholu. Predzej czy pézniej zta dieta
(bogata w ttuste potrawy i stodycze) negatyw-
nie wptynie na Twoj nastrdj i energie do dzia-
tania.

» Rozwijaj w sobie poczucie humoru - stare przy-
stowie moéwi, ze sSmiech to zdrowie. Jest w tym
duzo racji, bo pozwala on wyzby¢ sie napiecia
i jest najszybszym reduktorem stresu®.

4. Carole McKenzie, ,, Doskonatla kontrola stresu” REBIS, Poznan
2000, s. 89-92

Ty Sy,

Od czego zacza¢?

Kazde dziatanie, a szczegdlnie to dotyczace tak
waznej dla Ciebie sprawy, jaka jest wybér drogi
rozwoju zawodowego, powinno by¢ poprzedzo-
ne gruntowng analiza. Niezaleznie czy stoisz do-
piero przed wyborem pierwszego miejsca pracy,
czy chcesz dokonac zmian i sprébowac swoich sit
w innej branzy, pierwszym etapem przy podejmo-
waniu decyzji powinno by¢ zastanowienie sie nad
potencjatem, jaki posiadasz. Odkrycie wiasnych
talentéw, najbardziej preferowanych zaje¢, umie-
jetnosci oraz zrédet motywacji do pracy znaczaco
zwieksza szanse na podjecie trafnej decyzji.

Zastanéw sie, jakie pomysty na siebie miate$ na
réznych etapach swojego zycia zawodowego,
spisz je na kartce - moga stac sie cenng wskazdw-
ka na przysztos¢. By¢ moze w sytuacji zyciowej
zmiany postanowisz wrdci¢ do ktéregos z nich.
Pomysl, czego dowiedziate$ sie o sobie w dotych-
czasowej pracy lub podczas praktyk zawodowych,
jak postrzegali Cie inni, jakie sugestie mieli w sto-
sunku do Ciebie Twoi pracodawcy, przetozeni,
wspotpracownicy oraz koledzy.

\IETUNEK Fraca

// YL,



Przypomnij sobie, w jaki sposéb dotychczas po-
dejmowate$ decyzje zawodowe, jakie argumenty
byty szczegdlnie wazne i rozstrzygajace.

Autoanaliza pomoze Ci:

« uswiadomi¢ sobie, jaka jest Twoja pozycja
wyjsciowa w staraniach o prace,

« podjac decyzje, jakiej pracy bedziesz szukag,

«  sporzadzi¢ dokumenty aplikacyjne: zyciorys za-
wodowy (curriculum vitae) i list motywacyjny,

« przygotowac informacje przydatne podczas
rozmowy kwalifikacyjnej.

Co umiem, jakie posiadam
kwalifikacje i zdolnosci?

Istnieje cos o wiele rzadziej
spotykanego, o wiele lepszego, o wiele
bardziej niezwyktego niz umigjetnosc.
To umiejetnosc rozpoznawania
umiejetnosci

E. Hubbard

Pomysl o tym, co potrafisz. Na przestrzeni swo-
jego zycia podejmowate$ pewnie wiele dziatan
zdobywajac cenne doswiadczenia - nie mamy tu
na mysli jedynie doswiadczen zwigzanych z praca
zawodowa. Zastanow sie w czym jestes dobry, co
lubisz robi¢, do czego masz specjalne uzdolnienia.

Wyksztatcenie

Spisz wszystkie szkoty, do ktérych uczeszczates,
zanotuj daty rozpoczecia i ukonczenia nauki, uzy-
skane tytuty, Swiadectwa, dyplomy, nagrody, wy-
réznienia itp.



Przebieg pracy zawodowej

Jesli juz kiedys$ pracowates, spisz wszystkie po-
przednie miejsca zatrudnienia z uwzglednieniem
pracy w niepetnym wymiarze czasu, sezonowej,
wykonywanej na wtasny rachunek, ,na czarno”
oraz wolontariatu.

Jesli poszukujesz pierwszej pracy, pomysl, czego
nauczytes sie podczas stazy, praktyk zawodowych,
dziatalnosci w réznych organizacjach szkolnych,
studenckich itp.

Analizujac przebieg doswiadczenia zawodowego,
przypomnij sobie, jakie powierzono Ci obowigzki,
jakie umiejetnosci zdobytes, pamietaj zwtaszcza
o sukcesach i osiggnieciach.

Umiejetnosci

To czynnosci, ktére potrafisz wykonywac. Naby-
wasz je podczas nauki w szkole, pracy zawodowej,
a takze podczas realizacji swoich zainteresowan.
Umiejetnosci mozna podzieli¢ na:

» uniwersalne - takie, ktére fatwo mozesz wy-
korzystac u przysztego pracodawcy, np. szyb-
kos¢, doktadnos¢;

» specjalistyczne - scisle zwigzane ze specyfika
zawodu, np. obstuga okreslonych maszyn lub
programow komputerowych;

» adaptacyjne - odnosza sie do cech oso-
bowosci, decyduja o procesie adaptacji do
srodowiska, pozwalajg dobrze organizowac
czas, pomagaja we wiasciwych kontaktach
z innymi, np. kreatywnos¢, komunikatywnos¢,
umiejetnos¢ pracy w grupie.

Zdolnosci

Mozna okredli¢ je jako predyspozycje do tatwego
opanowywania pewnych umiejetnosci, zdobywa-
nia wiedzy, uczenia sie. Najwyzszy stopien rozwoju
uzdolnien okresla sie terminem - talent, czyli zbioér
réznych zdolnosci umozliwiajacych twércze wyko-
nywanie jakiego$ zadania na najwyzszym pozio-
mie. Wyrézniamy m.in.: zdolnosci rachunkowe,
techniczne, werbalne, kierownicze, artystyczne.

Kwalifikacje i kompetencje

Specyficzne umiejetnosci zawodowe, zdobywane
W procesie uczenia sie, potwierdzone odpowied-
nim dyplomem czy swiadectwem okreslane s3
mianem kwalifikacji, np. znajomos¢ ksiegowosci,
obstuga specjalistycznych urzadzen i maszyn.

Coraz czesciej pracodawcy poszukujac pracowni-
ka odnoszg sie juz nie do kwalifikacji, ale oczeku-
ja kandydatéw z okreslonymi kompetencjami.
Sa one potaczeniem wiedzy z danego zakresu
(wiem), umiejetnosci (wiem jak i potrafie) i po-
staw (chce wykorzysta¢ swoja wiedze i umiejet-
nosci).

Umiejetnosc¢ postepowania z ludZzmi
jest takim samym towarem handlowym
jak cukier czy kawa.

| zaptace za te umiejetnos¢ wiecej niz
za jakgkolwiek inng pod storicem

J.D. Rockefeller

Zwré¢ uwage na fakt, ze obecnie pracodawcy
poszukujg nie tylko osoby posiadajacej okreslo-



ny zaséb wiedzy i konkretnych umiejetnosci, ale
przede wszystkim cztowieka, ktéry sprawdzi sie
w kontaktach z innymi ludzmi oraz bedzie potrafit
pracowac w zespole.

Mianem kompetencji spotecznych okresla sie
umiejetnos¢ osiggania celéw osobistych i wspdl-
nych (np. firmy) z jednoczesnym zachowaniem
dobrych relacji z partnerami interakgcji (np. klien-
tami i kontrahentami).

Dzisiejszy, rozwiniety rynek edukacyjny, pozwa-
la doszkoli¢ potencjalnego pracownika, tak aby
w stosunkowo krétkim czasie przyswoit niezbed-
na wiedze merytoryczng i konkretne umiejetnosci.
Kompetencje spoteczne nie podlegaja treningowi
w takim zakresie, poniewaz sa w duzym stopniu
zwigzane z cechami osobowosci. Trudno nauczy¢
kandydata, ktory nie lubi pracowac z ludzmi, po-
zytywnego nastawienia do klienta.

Pamietaj!

Prace otrzymuje sie w 70% dzieki wiedzy facho-
wej i w 30% dzieki kompetencjom spotecznym.
Traci sie ja zas w 70% z braku tych kompeteng;ji
i w 30% z braku kwalifikacji merytorycznych.

Co lubig, czyli jakie mam
zainteresowania?

Zainteresowania

To sktonnos¢ do wykonywania pewnych czyn-
nosci lub zajmowania sie okreslonymi przedmio-
tami. Zainteresowania wyzwalaja w czlowieku
naturalng che¢ poznania i zrozumienia otocze-
nia poprzez konkretny sposéb spedzania czasu
wolnego, rozrywke, odpoczynek i nauke. Pewne
grupy zainteresowan przypisane sg okreslonym
profesjom, tak wiec posiadanie ich utatwia wyboér
zawodu.

Pomysl o swoich zainteresowaniach, hobby, sporcie,
ktéry uprawiasz, wszystkich zajeciach wykony-
wanych w czasie wolnym. Zastandéw sie, w czym
jeste$ dobry, do czego masz specjalne uzdolnie-
nia. Te informacje moga by¢ pomocne w sytuacji,
gdyby okazato sie, ze Twoje wyksztatcenie i do-
tychczasowe doswiadczenie zawodowe sg mato
przydatne na rynku pracy.

Podziat zainteresowan: techniczne, naukowe, ar-
tystyczne, spoteczne, kierownicze.



Jaki jestemii co jest dla mnie
wazne w pracy?

Osobowosé

Osobowos¢ to cos, co Cie wyrdznia. Dzieki niej
jestes taki, jaki jeste$ i zachowujesz sie w charak-
terystyczny dla siebie sposéb. Obserwujac swoje
reakcje na otaczajaca Cie rzeczywistos¢, zachowa-
nia, mysli i odczucia tatwo mozesz zauwazy¢, ze
niektére cechy Twojej osobowosci utatwityby Ci
prace w okreslonych zawodach, a utrudnity wyko-
nywanie innych.

Zastanow sie zatem nad swoimi cechami charak-
teru i sposobem bycia w kontekscie pracy, o ktéra
sie starasz.

« Jesli jeste$ z natury osoba otwarta, aktywna,
energiczng, przebojowa i dominujaca, lubisz
zmiany, masz pozytywne nastawienie do zy-
cia, tatwo nawigzujesz kontakty z ludzmi i do-
brze czujesz sie w towarzystwie, to z duzym
prawdopodobienstwem mozna powiedzie¢,

ze jeste$ ekstrawertykiem. Cechy, ktére po-
siadasz sprawiajg, ze Swietnie odnajdziesz sie
w pracy, w ktorej wazne sg kontakty z inny-
mi i wychodzenie z inicjatywa. Zdecydowa-
nie lepiej sprawdzisz sie jako przedstawiciel
handlowy, pracownik agencji reklamowej lub
przedsiebiorca niz jako ksiegowy.

Natomiast, jesli dostrzegasz w sobie raczej
cechy introwertyka, masz spokojne usposo-
bienie, nawigzywanie kontaktéw z ludZzmi nie
sprawia Ci wielkiej przyjemnosci a do $wiata
podchodzisz z dystansem i bez entuzjazmu,
powinienes pomysle¢ o pracy zapewniajacej
pewna statos¢. Wazne, aby Twoje obowigzki
byty wyraznie okre$lone a grono wspdtpra-
cownikéw niezbyt liczne. Pewnie $wietnie
sprawdzisz sie pracujac jako informatyk, archi-
tekt, kartograf, opiekun zwierzat.

Ocen, jakie jest Twoje nastawienie do innych
0s6b. Czy generalnie lubisz wspdétpracowad
z ludZzmi, oceniasz innych jako zyczliwych,
masz do nich zaufanie, przejmujesz sie ich
ktopotami, jeste$ nastawiony ugodowo i przy-
jaznie. Jezeli tak, to masz szanse na sukces
w zawodach wymagajacych intensywnych
kontaktéw interpersonalnych, szczegdlnie
jesdli majg one charakter,pomocowy” lub ustu-
gowy, takich jak opiekun oséb starszych lub
dzieci, sprzedawca, doradca klienta.

Jeslinatomiast zwykle nie nawiazujesz bliskich
relacji z innymi, kontakty interpersonalne
traktujesz raczej w kategoriach rywalizacji, za
to mocno koncentrujesz sie na sobie i swoich
problemach, powiniene$ poszuka¢ zawodu,



w ktérym liczy sie przede wszystkim wiedza
i profesjonalizm a nie kontakty miedzyludzkie.
Taka prace znajdziesz np. w biurze ttumaczen
lub przedsiebiorstwie produkcyjnym.

«  Zastanéw sie, w jaki sposdb reagujesz na bodz-
ce zewnetrzne. Czy potrafisz zachowac spo-
koj, trudno wytraci¢ Cie z réwnowagi, zwykle
jeste$ zadowolony i zrelaksowany, a praca pod
wptywem stresu mobilizuje Twoje dziatania?
Jezeli tak, to wybierz prace, ktéra dostarczy Ci
adekwatnej liczby bodzcéw. Sa zawody, np. ra-
townik medyczny, menedzer, ktére wymagaja
odpornosci na stres, ale dostarczajg duzej satys-
fakgiji.

«  Pomysl, jak wazna w Twoim zyciu jest wyobraz-
nia, czy lubisz doswiadcza¢ nowych rzeczy, cze-
sto przychodza Ci do gtowy ciekawe pomysty,
od innych styszysz, ze jeste$ kreatywny i masz
wyjatkowa ciekawos¢ swiata. Jesli jestes osoba
otwartg na doswiadczenia i tatwo przystoso-
wujesz sie do nowosci, wykorzystaj te ceche
i poszukaj pracy jako dziennikarz, zaangazu;j sie
w prace badawcza lub realizuj swoje pasje.

« Jesli masz bardziej praktyczne nastawienie do
zycia i nie lubisz nowosci, to z duzym praw-
dopodobienstwem jestes osoba skrupulatna,
dokfadng i dobrze tolerujesz stuzbowe zalez-
nosci. Wykorzystaj swoje predyspozycje tam,
gdzie wazne jest powtarzanie i doskonalenie
statych czynnosci oraz rzetelno$¢, np. w zawo-
dach: urzednik, ksiegowy, pracownik admini-
stracyjno - biurowy.

Pamietaj, ze wymienione wyzej cechy nie pod-

legaja wartosciowaniu, nie ma lepszych i gor-

szych, sg tylko zle wykorzystane! Dlatego tak
wazne jest, abys$ miat Swiadomos¢ swoich predys-
pozycjii znalazt zajecie, w ktérym bedziesz mégt je
rozwijac stajac sie specjalistag w swoim fachu. Nie
ma ludzi, ktérzy wszystko robig perfekcyjnie, tak jak
nie ma oséb, ktére do niczego sie nie nadaja. Cata
sztukapoleganatym,abyznalez¢ prace odpowied-
nig pod wzgledem tempa i charakteru wykonywa-
nych zadan, ilosci kontaktéw interpersonalnych
i zakresu odpowiedzialnosci®.

Praca niezgodna z Twoimi predyspozycjami
predzej czy pézniej stanie sie zrodtem stresu,
frustracji i zmeczenia.

Jesli trudno Ci okresli¢ swoje predyspozycje i masz
watpliwosci, jaka praca bytaby najlepsza dla Ciebie,
mozesz poprosi¢ o pomoc doradce zawodo-
wego lub psychologa, ktéry rozmawiajac z Toba
i wykonujac odpowiednie testy, pomoze poznac
Twoja osobowosc i znalez¢ najlepsze rozwigzanie.

Wartosci

To rzeczy i sprawy, ktére maja znaczenie i pobu-
dzajg lub hamuja dziatanie cztowieka. Wskazuja
na to, co jest dla nas w danej chwili najwazniej-
sze. Zmieniaja sie one wraz z wiekiem, doswiadcze-
niem i sytuacja zyciowa. Jesdli wiesz i rozumiesz, co
najbardziej cenisz w pracy, tatwiej bedzie Ci po-
dejmowac wtasciwe decyzje i unikna¢ konfliktu
wartosci.

5. Kompendium przedsigbiorczosci, praca zbiorowa, Departament ds.
Kobiet, Rodziny i Przeciwdziatania Dyskryminacji MPiPS, Warszawa
2008, s. 15-17



Amerykanski psycholog spoteczny Edgar Schein,
na podstawie przeprowadzonych analiz wyod-
rebnit osiem grup wartosci i nazwat je , kotwica-
mi kariery”:

zdyscyplinowane. Ten typ kariery wybieraja jed-
nostki o wysoko rozbudowanym poczuciu 0so-
bistej odpowiedzialnosci, ktére motywuje brak
$cistego nadzoru i duza samodzielnos¢.

Profesjonalizm

Osobom wybierajacym ten profil kariery zawo-
dowej towarzyszy dazenie do,bycia fachowcem”
w konkretnej dziedzinie, potwierdzenia wtasne-
go mistrzostwa. W toku swoich karier majg mo-
tywacje, talent oraz wysokie kompetencje do
wykonywania specjalistycznej pracy, ktérg chca
sie zajmowac. Dopinguje ich poczucie, ze sg eks-
pertami w swojej dziedzinie. Takie osoby nie sg
zazwyczaj zainteresowane stanowiskami kierow-
niczymi.

Przywédztwo

Celem zawodowym os6b wyznajacych te war-
tos¢ jako naczelng jest zwiekszenie zakresu
wiadzy i odpowiedzialnosci oraz dazenie do
sukcesu finansowego, zdobycie nowych do-
$wiadczen w zakresie zarzadzania, podejmo-
wania decyzji.

Autonomia i niezaleznos¢

Zwiazana jest z dazeniem do poszerzenia
marginesu wiasnej swobody, uwolnienia sie
od ograniczen zwiazanych z biurokracjg i au-
tokratyzmem przetozonych. W miejscu pracy
osoby takie nie sg w stanie dostosowac sie do
regut ustanowionych przez innych, np. godzin,
procedur, stroju stuzbowego. Z racji posiadania
np. specjalistycznej wiedzy, dgza do wykonywa-
nia niezaleznych zawodéw i wtedy same tworza
reguty postepowania, wobec ktérych sg bardzo

Bezpieczenstwo i stabilizacja

Ludzie nastawieni na te ,kotwice” daza przede
wszystkim do tego, by kolejne etapy ich karie-
ry dawalty sie przewidzie¢. Gtwnym motorem
dziatania jest w tym przypadku emocjonalny
zwigzek z firmg i poczucie lojalnosci. Satys-
fakcjonuje ich praca na dtugie lata, rozbudo-
wany pakiet socjalny - nawet gdy to, co robig,
nie wigze sie ani z wysokim stanowiskiem, ani
z duzym znaczeniem.

Kreatywnos¢ i przedsiebiorczos¢

Takie podejscie cechuje tych, ktérzy szybko
odkrywajg w sobie che¢ prowadzenia dziatal-
nosci na wtasny rachunek w ramach tworzenia
nowych produktéw lub ustug przynoszacych
ekonomiczny sukces. Osoby tworcze chet-
nie poszerzaja wiedze o sobie, organizacji,
dostrzegaja problemy i rozwiazujg je, daza
do wprowadzenia zmian i innowacji. Zwykle
s mobilne i pozytywnie nastawione do rota-
¢ji jako drogi podwyzszania kwalifikacji oraz
awansu poziomego.

Ustugi i poswiecenie dla innych

Gtéwnym celem w zyciu os6b wyznajacych te
wartos¢ staje sie realizacja idei humanistycz-
nych. Chetnie angazuja sie w akcje spoteczne,
podejmuja prace jako wolontariusze. Dziatania
na rzecz innych ludzi, pomaganie im, stuzba



publiczna sg dla nich wazniejsze niz np. rozwéj
wihasnych zdolnosci czy podnoszenie kompe-
tencji. Jesli pracujg w organizacjach nastawio-
nych na zysk, czesto sg ,nosnikami” wartosci,
ktorych przestrzegania staraja sie uczy¢ pozo-
statych.

Wyzwania

Podtozem dziatania jest tu czesto che¢ prze-
ciwstawiania sie trudnosciom oraz mozliwos¢
podejmowania ryzyka. Osoby lubigce wyzwa-
nia chetnie podejmujg prace w $rodowisku
stwarzajacym okazje do walki i rywalizacji. Mo-
torem do dziatania sg dla nich coraz trudniej-
sze zadania (w dowolnej dziedzinie) zmusza-
jace do pokonania pietrzacych sie przeszkdd,
a zywiotem jest myslenie strategiczne.

Styl zycia

Osoby reprezentujgce te wartos¢ starajg sie
o zachowanie proporcji i harmonii miedzy
réznymi aspektami zycia — przede wszystkim
miedzy praca a zyciem osobistym. Sg gotowe
zrezygnowac z wyzszych dochodéw na rzecz
spedzania wiekszej ilosci czasu z bliskimi. Suk-
ces to dla nich co$ wiecej niz sukces zawodowy.

Warunki zdrowotne i fizyczne

Warunki zdrowotne sg bardzo waznym zagadnie-
niem na kazdym etapie rozwoju zawodowego czto-
wieka. Poczawszy od pierwszych decyzji o wyborze
zawodu poprzez zmiane stanowiska i miejsca pracy

az do sytuacji choroby czy wypadku - zawsze czyn-
nikiem, ktéry powinienes bra¢ pod uwage jest stan
Twojego zdrowia. Swiadomos¢ posiadania pew-
nych ograniczen zdrowotnych i fizycznych pozwala
rzetelnie oceni¢ wlasne mozliwosci, wiasciwie do-
bra¢ rodzaj wykonywanej pracy i unikna¢ ewentu-
alnych rozczarowan. Nawet jesli posiadasz znaczne
ograniczenia zdrowotne pamietaj, ze pracodawcy
czesto stwarzajg specjalne warunki dla zatrudnia-
nia oséb niepetnosprawnych.

Cele

Analiza wihasnych celéw jest kolejnym etapem
na drodze poznawania samego siebie. Majac na
uwadze bilans swoich kwalifikacji, umiejetnosci
i uzdolnien, zastanow sie, jakiego rodzaju prace
chcesz wykonywac teraz orazza 5i 10 lat.

Moze jestes w tej komfortowej sytuacji, ze od za-
wsze wiedziate$, co chcesz robi¢ w zyciu i konse-
kwentnie realizujesz swdj plan. Jesli jednak wciaz
szukasz to czas, kiedy stracites prace lub doswiad-
czasz innego rodzaju kryzysu zawodowego jest
idealnym momentem na przeanalizowanie swoich
dotychczasowych celéw i wprowadzenie zmian.
Mozesz sporzadzic liste pomystéw i rozwigzan oraz
sprobowac ocenic je uwzgledniajac kryterium waz-
nosci oraz szanse realizacji.

Najpierw uporzadkuj rozwazane przez Ciebie cele
zawodowe od najbardziej (poczawszy od 1) do naj-
mniej atrakcyjnych i upragnionych (patrz przyktad
ponizej). Potem, spdjrz na swojg pierwotna liste raz



jeszcze i zastanéw sie, ktére z wymienionych po-
mystéw majg najwieksze, a ktére najmniejsze szan-
se na realizacje i réwniez utéz je w odpowiedniej
kolejnosci. Nastepnie zsumuj swoje oceny i zapisz
uzyskane wyniki w oddzielnej kolumnie. Mozna
przypuszczac, ze pomyst, ktéry uzyskat wynik naj-
bardziej zblizony do 1 jest jednoczesnie bliski Two-
im pragnieniom i mozliwy do zrealizowania.

Przyktad analizy celow
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Zatozenie
wiasnego biura 1 3 4
rachunkowego
Wyjazd do.pracy 3 4 -
za granice
Podjecie
zatrudnlenlajako 4 5 9
ksiegowy
w korporagji
Szkolenie
z zakresu prawa 2 2 4
podatkowego
Otrzymanie
dotacji unijnej na
rozpoczecie wias- 5 1 6
nej dziatalnosci
gospodarczej

Z duzym prawdopodobienstwem mozna przyja¢,
ze korzystajac z tej prostej metody skutecznie okre-
$lisz swoj cel zawodowy. Wazne, aby$ pamietat, ze
samo wyznaczenie celu to dopiero pierwszy krok
na drodze do jego realizacji. Zeby zwiekszy¢ szanse
na sukces, cel powinien by¢ nie tylko dobrze wybra-
ny, ale takze spetnia¢ pewne warunki.

Cechy dobrze sformutowanego celu okresla zasa-
da SMART, nazwana tak od pierwszych liter an-
gielskich stow:

S - specyfic/specyficzny - nalezy okresli¢ go moz-
liwie konkretnie,

M - measurable/mierzalny - musi mie¢ swéj wskaz-
nik, na podstawie ktérego bedzie oceniana jego re-
alizacja,

A - ambitious/ambitny - na tyle wazny, aby wpty-
wat na motywacje do dziatania,

R - realistic/realistyczny - musi by¢ adekwatny
do Twoich mozliwosci,

T - time oriented/terminowy - powinien posia-
dac termin wykonania.

Jezeli juz okreslites swoje cele, mozesz realizo-
wac swoj plan dziatania. Pamietaj:

«  przewiduj trudnoscii sposoby ich pokonywania,
+  badz otwarty i gotéw na zmiany,

« oceniaj na biezaco realizacje planu,

+  wyciggaj wnioski i modyfikuj,

« nielekcewaz, nie pomniejszaj swoich wysitkdw,
«  szukaj wsparcia.



6. Przyjmuj czesciowe rozwigzania okreslo-
nego zadania - czesciej bedziesz mdgt je wy-
konac.

7. Rozwijaj w sobie wdziecznos$¢ - naucz sie

" I dziekowac innym, badz uprzejmy i wrazliwy,
’ pamietaj przystugi.
) . 8. Badz pogodny -probuj nawet wtedy, gdy nie
Na zakonczenie sprzyja Ci szczescie.
- 10 przykazan optymisty 9. Wykorzystuj swoja wyobraznig, chcac od-
nies¢ sukces - wyobrazaj sobie rzeczy dobre

i przyjemne, ktére maja sie wydarzy¢ w przy-
Jedng z najwazniejszych cech w dziataniu kazde- L S A

go cztowieka jest optymizm i pozytywne nasta- sztosci.

wienie. Nasze zycie w duzym stopniu zalezy od 10. Akceptuj to, czego nie mozesz zmienic -
tego, co myslimy o sobie, o innych ludziach i ota- nie na wszystko masz wptyw i trzeba sie z tym
czajacym nas Swiecie. Mysli uruchamiajg okreslo- pogodzic.

ne zachowania i maja tendencje do potwierdzania
sie na zasadzie ,samospetniajgcego sie proroctwa”
W zwigzku z tym:

1. Nie dopuszczaj do siebie czarnych mysli - to
one ksztattujg Twoje nastroje i usposobienie
oraz sposéb funkcjonowania.

2. Powtarzaj dobre nowiny - tres¢ prowadzo-
nych rozméw z innymi ludZzmi wptywa na Two-
je samopoczucie.

3. Nie dziw sie faktem wystepowania trudnosci
- s3 one udziatem wszystkich ludzi.

4. Zaczynaj wszystko od poczatku - zrywaj z ru-
tyna, poszukuj wiasnych sposobéw odnowy.

5. Wierz, ze sam przewaznie decydujesz o swo-
jej przysztosci - to Ty ksztattujesz swoje zycie
a nie przypadek czy los.

. W 4 < s
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W rozdziale 2:

- Nowe zawody przysztoscia rynku pracy
Q Informatyka i technologia informacyjna
Q Ochrona srodowiska i biotechnologia
Q Medycyna i farmacja
Q czas wolny a przemyst rozrywkowy
Q Finanse, bankowos¢ i biznes
Q Marketing i reklama
Q Ustugi
Q Edukacja i szkolenia

- Oczekiwania kompetencyjne pracodawcow wobec pracownikow

Q Kompetencje poszukiwane na swiatowym rynku pracy

Q Kompetencje przysztosci w Polsce

- Formy zatrudnienia
Q Umowa o prace
Q Umowy cywilnoprawne

Q Inne formy zatrudnienia
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Nowe zawody przysztoscia
rynku pracy

Nie ma pracy, ktéra nie zawierataby
w sobie radosci, tajemnic i zachety

Wtadimir Lindeberg

Przemiany na rynku pracy, rozwéj nowych tech-
nologii, wzrost znaczenia sektora ustug, zmiany
w strukturze zatrudnienia oraz sytuacja ekono-
miczno - spoteczna w kraju to czynniki, ktére
wptywaja na zapotrzebowanie na okre$lone za-
wody i specjalnosci. Sg wérdd nich takie, na ktére
popyt na rynku pracy jest bardzo duzy i takie, na
ktére praktycznie zanika. Jeszcze kilka lat temu
niewiele oséb styszato o zawodzie administratora
baz danych, mechatronika czy webmastera, a dzi$
naleza do poszukiwanych na rynku pracy. Warto
zatem blizej poznac profesje przysztosci, ktére do-
piero zaczynajg funkcjonowac na polskim rynku
i te, ktére wedtug prognoz beda zyskiwac¢ na zna-
czeniu w rozwoju gospodarki.

ZBIERZ INFORMACJIJE O RYNKU PRACY

Osoby poszukujace pracy, studenci, absolwenci,
a nawet juz uczniowie szkét gimnazjalnych i po-
nadgimnazjalnych powinni $ledzi¢ zmiany za-
chodzace na rynku pracy. Prognozy dotyczace
popularnosci danych zawodéw czy rosnacego
zapotrzebowania na okreslonych pracownikéw,
pozwolg im tak ukierunkowac swojg edukacje
i Sciezke zawodowg, aby byty one dopasowane do
potrzeb rynku.

Jakie zatem zawody nazwac¢ mozemy przy-
sztoSciowymi?

Ktore obszary i dziedziny gospodarki rysuja
przed pracownikami najlepsze perspektywy
zawodowe?

Ponizej prezentujemy nowe profesje w poszcze-
golnych dziedzinach, pochodzace z ogtoszen
prasowych i klasyfikacji zawodoéw i specjalnosci.
Zawody te juz dzi$ sa szansg na ciekawa prace,
wpisujaca sie w realia wspoétczesnego rynku pracy.

o Informatyka i technologia
informacyjna

Zrédtem najwiekszych zmian w systemach pro-
dukgji, tworzeniu nowych produktéw, przepty-
wu informacji i wiedzy jest dynamiczny rozwoj
nowych technologii, zwtaszcza w zakresie infor-
matyki i telekomunikacji. Informatyzacja spote-
czenstwa, globalne sieci komunikowania, skom-
puteryzowanie systeméw produkgji i dostaw ustug
przyczyniajg sie do rewolucji w niemal kazdej
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dziedzinie zycia. To wtasnie innowacje techno-
logiczne wptywajg najsilniej na powstawanie
nowych zawodéw, jak i na zmiane oblicza tych
tradycyjnych. Poszukiwane beda zatem osoby
wyspecjalizowane w waskich dziedzinach i ob-
stugujace zaawansowane urzadzenia, przedstawi-
ciele zawodoéw zwigzanych z programowaniem,
tworzeniem i nadzorem sieci informatycznych
oraz specjalisci od wyszukiwania i zarzadzania in-
formacja. Jednoczesnie nowe technologie wkra-
czajac w tradycyjne zawody bedg wymagaty od
pracownikéw taczenia wiedzy z kilku branz oraz
statlego podnoszenia kwalifikacji.

» Analityk systeméw komputerowych - ocenia
i analizuje sprzet oraz systemy komputerowe
pod katem konkretnych zastosowan, uspraw-
nia i obniza koszty przetwarzania danych.

o Broker informacji (researcher) to osoba,
ktéra zajmuje sie wyszukiwaniem informacji
we wszelkich istniejacych zrédtach i bazach
danych.

» Kierownik ds. zawartosci serwiséw interne-
towych (content manager) - jak sama nazwa
wskazuje - odpowiedzialny jest za tres¢ i gra-
fike strony internetowej. Zarzadzanie nig jest
kluczowe dla jej wizerunku i tatwosci uzytko-
wania. Ponadto jego zadaniem jest wspotpraca
ze wszystkimi osobami, ktére uczestnicza w pro-
cesie tworzenia strony internetowe;j.

+ Administrator sieci komputerowej (network
administrator) - zapewnia sprawne i efektyw-
ne funkcjonowanie sieci komputerowej w firmie
oraz wsparcie techniczne jej uzytkownikow.

« Screen designer - projektuje uktad ekranu
w programach komputerowych, edukacyjnych,
grach itp. Odpowiada za graficzny wyglad stro-
ny oraz jej przejrzystos¢ i czytelnos¢ dla uzyt-
kownika.

* Programista gier komputerowych - inzynier
oprogramowania zajmujacy sie tworzeniem
gier komputerowych lub programéw podob-
nego typu. Uczestniczy w catym procesie two-
rzenia gier, dokonuje modyfikacji i poprawek.

« Traffic manager - zawodowo zajmuje sie ob-
serwowaniem ruchu na stronie internetowej,
analiza aktywnosci internautéw. W ten sposob
ocenia jakos¢ strony oraz okresla zaintereso-
wania jej uzytkownikéws.

Q Ochrona srodowiska
i biotechnologia

Rozwdj tych dziedzin jest jednym ze strategicz-
nych celéw Unii Europejskiej. Coraz powszech-
niejsze wykorzystanie wiedzy z zakresu inzynierii
ochrony srodowiska oraz biotechnologii przyczy-
nia sie do tworzenia wielu nowych miejsc pracy,
a wzrost swiadomosci spoteczeristwa na temat
ekologii otwiera nowe mozliwosci zawodowe.

6. K. Nyga Sedlak & Sedlak, Nowe zawody przysztoscig rynku pracy,
http://www.rynekpracy.pl/artykul.php/wpis.37/szukaj. 1
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Juz teraz poszukiwani sg specjalisci, ktérzy zaj-
mujga sie narastajagcym problemem nieczystosci
i zagrozen, jakie z tego powodu wynikaja.

» Doradca ekologiczny odpowiada za maksy-
malizowanie zabezpieczen w firmach przed
zanieczyszczeniem srodowiska, poszukuje spo-
sobéw ograniczania w dziatalnosci przedsie-
biorstwa ingerencji w $srodowisko naturalne.

« Inspektor ochrony srodowiska sprawuje nad-
z6r nad przestrzeganiem przepisow ochrony
srodowiska przez firmy. Monitoruje stan $ro-
dowiska naturalnego i systemy zabezpieczen
przed zanieczyszczeniami.

Biotechnologia jest dziedzing nauki wykorzy-
stujaca elementy biologicznie aktywne w proce-
sach produkcyjnych. Poprzez badania genetyczne
zmierza do polepszenia jakosci zycia. Zawiera w so-
bie zaréwno nauki przyrodnicze, jak i inzynieryjne.

« Specjalista ds. klonowania zajmuje sie klo-
nowaniem i poszukiwaniem udoskonalen
w dziedzinie genetyki. Powinien mie¢ wiedze
z zakresu medycyny, biologii i biotechnologii.

« Biotechnolog farmaceutyczny uczestniczy
w produkgcji wyspecjalizowanych lekéw, w tym
antybiotykéw wykorzystywanych w leczeniu
konkretnych schorzery’.

» Nanotechnik pracuje przy strukturach o roz-
miarach mikro - na poziomie atoméw i czaste-
czek. Do gtéwnych zadan nalezy przygotowy-
wanie, opracowywanie wraz z wykorzystaniem
réznego rodzaju tworzyw sztucznych, widkien
szklanych i produkgji nanorurek itp.

7. Tamze

ZBIERZ INFORMACJIJE O RYNKU PRACY

o Medycyna i farmacja

Doskonalenie nowych technologii sprzyja rozwo-
jowi nauk medycznych. Pojawiajg sie nowe moz-
liwosci doktadniejszego poznania funkcjonowa-
nia ludzkiego organizmu, zapobiegania réznym
schorzeniom oraz szybszej diagnozy. Jednoczes-
nie procesy globalizacji, ocieplenia klimatu, zanie-
czyszczenia $rodowiska powodujg powstawanie
kolejnych mutacji wiruséw i bakterii wywotuja-
cych nowe choroby. Wzrastajg wymagania wobec
stuzby zdrowia, co zwigzane jest z wiekszym zain-
teresowaniem spoteczenstwa wtasnym zdrowiem
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i profilaktyka. Promocja i prewencja w tym za-
kresie zaczynaja odgrywac coraz wieksza role.
W wyniku tych zmian obszar medycyny jest jed-
nym z tych, gdzie stale pojawiajg sie nowe zawody
i specjalizacje.

« Terapeuta oddechowy pomaga osobom
chorym na astme i inne schorzenia zwigzane
z drogami oddechowymi, prowadzi ich reha-
bilitacje poprzez wybér odpowiednich technik
i ¢wiczen wspomagajacych oddychanie. Ob-
stuguje profesjonalna aparature terapeutyczna
i diagnostyczna.

« Inzynier kliniczny odpowiedzialny jest za
wiasciwg eksploatacje sprzetu medycznego.
Dotyczy to zaréwno procesu kupna, jak i od-
powiedniego jego wykorzystywania.

o Clinical research assistant (CRA) zajmuje
sie nadzorem badan klinicznych z wykorzy-
staniem nowych lekéw. Do jego obowigzkéow
nalezy takze ich rejestracja przed wprowadze-
niem na rynek.

o Geriatra - lekarz specjalista zajmujgcy sie cho-
robami i dolegliwosciami pacjentéw w pode-
sztym wieku. Z uwagi na zmiany demogra-
ficzne, wydtuzanie sie zycia ludzkiego rosnie
zapotrzebowanie na lekarzy tej specjalnosci.

« Optometra odpowiedzialny jest za badanie
i diagnozowanie wad wzroku oraz dostosowy-
wanie odpowiednich soczewek do indywidu-
alnych potrzeb cztowieka.

* Inzynier biomedyczny zajmuje sie projekto-
waniem i wytwarzaniem nowoczesnej apara-
tury diagnostycznej i terapeutycznej®.

8. Tamze

« Hipoterapeuta i dogoterapeuta - terapeuci,
ktérzy prowadza rehabilitacje réznych scho-
rzen z wykorzystaniem zwierzat. Hipoterapeu-
ta moze np. pracowac z dzie¢mi z porazeniem
mdzgowym umozliwiajac im jazde czy wyko-
nywanie ¢wiczen na koniach. Dogoterapeuta
(kynoterapeuta) prowadzi terapie i rehabilita-
cje 0s6b niepetnosprawnych poprzez kontakt
Z psami.

o Czas wolny a przemyst rozrywkowy

Obecnie ludzie zyjg w bardzo szybkim tempie, praca
zawodowa absorbuje wiekszos$¢ czasu, a upragnio-
ny urlop jest nieoceniony. Po intensywnym okresie
pracy chcg wypocza¢, zrelaksowac sie, najlepiej na
wakacjach, ktérych organizacje czesto zlecaja in-
nym. Przemyst rozrywkowy i turystyczny korzysta
na tym. Powstajg nowe zawody, ktérych przedsta-
wiciele odpowiedzialni sg za organizowanie czasu
wolnego.

* Rezydent - pracownik biura podrézy, kté-
ry udziela informacji i niezbednej pomocy,
w przypadku wystapienia réznych probleméw
zwigzanych z pobytem turystbw w miejscu
wypoczynku oraz oferuje dodatkowe atrakcje
przygotowane przez biuro.

« Maitre d’hotel - szef stuzby hotelowej lub sali
restauracyjnej. Osoba, ktéra wita gosci, pomaga
i wskazuje im stolik, oferuje specjalnosci kuchni
oraz dobiera trunki. Odpowiada za jako$¢ obstu-
gi i dobre samopoczucie gosci hotelowych.

Kierunek Praca




« Animator czasu wolnego - organizuje czas
wolny swoich klientéw, odpowiadajac na ich
zainteresowania i preferencje.

« Menedzer kultury zajmuje sie pozyskiwaniem
sponsoréw, producentéw do realizacji projek-
tow artystycznych i kulturalnych. Osoba na tym
stanowisku nawigzuje wspétprace pomiedzy
instytucjami, samorzadami, firmami a artysta-
mi i dziataczami kultury.

o Finanse, bankowosc i biznes

To kolejny obszar, ktérego rozwdj uwarunkowa-
ny jest postepem technologicznym. Banki oferuja
klientom mozliwo$¢ zaktadania kont i dokonywa-
nia transakgcji przez Internet. Ludzie coraz czesciej
gotowi sg powierzy¢ swoje finanse odpowiednim
ekspertom. Poszukuja porad i pomocy w sprawach
zarzadzania oraz inwestowania swoich pieniedzy.

« Taksator to inaczej rzeczoznawca, osoba po-
siadajgca uprawnienia do szacowania nieru-
chomosci.

« Specjalista ds. telebankingu - nadzoruje
i udoskonala sposéb kontaktu miedzy klien-
tem a bankiem, gtéwnie w obszarze interne-
towej obstugi kont.

« Doradca franchisingowy pojawit sie dzieki
mozliwosci podpisywania umoéw franchisin-
gowych, opierajacych sie na wydaniu licengji
na wykorzystanie znaku handlowego przez

ZBIERZ INFORMACJIJE O RYNKU PRACY

inng firme. Kontroluje przestrzeganie warun-
kéw umowy zawartej pomiedzy stronami.

» Fundraiser - zdobywa zrédta finansowania dla
organizacji pozarzadowych (non-profit) i projek-
téw przez nie realizowanych, pisze wnioski, po-
zyskuje fundusze oraz poszukuje sponsoréow?.

o Aktuariusz to specjalista ubezpieczeniowy,
ktéry dla zatrudniajacego go zaktadu ubez-
pieczen analizuje, bada i na tej podstawie
ocenia ryzyko konkretnej polisy™.

o Marketing i reklama

W erze konsumpcjonizmu reklama odgrywa istot-
na role w rozwoju gospodarki. Wykorzystujac
nowoczesne $Srodki przekazu stara sie dotrze¢ do
klienta i przekona¢ go do zakupu danego produk-
tu. Rynek reklamy i marketingu wciaz sie rozwija.
Udoskonalenia w branzy powoduja, ze rosnie za-
potrzebowanie na specjalistow w tej dziedzinie.

« Brand manager -, opiekun marki’, osoba za-
rzadzajaca projektami i procesami dotyczacy-
mi danego produktu. Przeprowadza wszelkie
dziatania zwigzane z wprowadzeniem danego
produktu na rynek. Dopasowuje cene, organi-
zuje i koordynuje kampanie reklamowa, prze-
prowadza akcje promocyjne, opracowuje cafg
strategie wprowadzania marki na rynek i spo-
sobéw jej dystrybuciji.

9. Tamze

10. J. Rozmiarek, Ciekawe pomysty na prace — nowe oraz mato znane
zawody, http://www.pracuj.pl/rynek-pracy-w-polsce-nowe-i-malo-
znane-zawody. htm#top
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Trendsetter - ,zywa reklama” produktu lub
marki. To osoba, ktéra poprzez pokazywanie
sie w miejscach spotkan potencjalnych od-
biorcéw reklamuje towar swojg osoba.

Copywriter - tworca haset reklamowych, sce-
nariuszy reklam, pomystéw promujacych pro-
dukt lub ustuge.

Specjalista ds. social media - osoba kreujaca
wizerunek firmy, instytucji lub indywidualne-
go klienta na portalach spotecznosciowych
poprzez nadzor nad ich profilem™.

Specjalista ds. marketingu internetowe-
go - osoba promujaca produkt lub marke za
posrednictwem Internetu, wdrazajaca kam-
panie reklamowe przy pomocy dostepnych
narzedzi, czyli: badan on-line, pozycjonowa-
nia stron, tworzenia wizerunku w mediach
spotecznosciowych, marketingu szeptanego,
umieszczania notek prasowych itp.

Designer — projektant przedmiotéw uzytko-
wych, ktéry zajmuje sie ich estetyczng strona.
Tworzy unikalne opakowania i produkty. Jego
projekty moga dotyczy¢ np.: mebli, sprzetu
AGD, ceramiki i szkfa, tkanin i materiatow wy-
konczeniowych. Produkty designerskie czesto
sprzedawane s3 w matym nakfadzie i trakto-
wane jako towary luksusowe.

Merchandiser dba o odpowiednia ekspozy-
cje produktu, zajmuje sie rozmieszczeniem
towaréw w sklepie z zachowaniem porzadku
na potkach i w magazynie'.

11. Tamze
12. Nyga Sedlak & Sedlak, Nowe zawody przysztoscig rynku pracy,
http://www.rynekpracy.pl/artykul.php/wpis.37/szukaj. 1

O Ustugi

Od kilku lat obserwuje sie ciggty wzrost znaczenia
sektora ustug swiadczonych klientowi bezposred-
nio, jak réwniez droga elektroniczna. Jednoczes-
nie wychodzac naprzeciw potrzebom odbiorcéw
ustugodawcy stale rozszerzajg swojq oferte, pro-
ponujac dotychczas nieznane na naszym rynku
ustugi.

L]

Personal shopper - osobisty doradca ds. za-
kupow i stylista, ktéry tworzy nowy wizerunek
klienta. Wraz z nim lub samodzielnie dokonu-
je zakupéw zgodnych z jego upodobaniami,
potrzebami i sylwetka's.

Groomer - prowadzi salon pielegnacji zwie-
rzat, zajmuje sie stylizacjg i wykonywaniem
psich fryzur.

Konsultant ds. $lubow (wedding planner) -
na zlecenie zajmuje sie kompleksowg obstugg
i organizacja uroczystosci $lubnych i wesel-
nych, dbajac o wszystkie szczegoty spetnia zy-
czenia narzeczonych.

Zoopsycholog - behawiorysta - posredni-
czy pomiedzy wiascicielem a jego zwierze-
ciem. Pomaga nawigzac relacje i wspétprace
pomiedzy nimi, uczac wtasciciela, jak wiasci-
wie postepowac ze zwierzeciem.

Mystery client (shopper) — udajac klienta ofe-
rowanych ustug, ocenia i sprawdza jako$¢ ob-
stugi, uczciwo$¢ pracownikéw, po czym prze-
syla sprawozdanie do firmy, ktéra go wynajeta.

13. Tamze
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Tanatopraktor - wykonuje zmartym po-
Smiertny makijaz i inne zabiegi umozliwia-
jac bezpieczna i estetyczng ekspozycje ciata
w trakcie uroczystosci pogrzebowych.

O Edukacja i szkolenia

Nowe nisze zawodowe, jakie pojawig sie w tej tra-
dycyjnej branzy, sg i beda efektem nieustannego
naptywu informacji oraz rozszerzenia dostepu
do wiedzy poprzez zastosowanie nowoczesnych
technologii. Nie bez znaczenia dla zmian w proce-
sie ksztatcenia bedzie koniecznos¢ statego rozwoju
i podnoszenia kwalifikacji zgodnie z zapotrzebo-
waniem rynku pracy i realizowaniem idei ksztatce-
nia ustawicznego.

Dydaktyk medialny wspéttworzy platforme
e-learningowa nadajac atrakcyjna i wydajna
forme dla tresci przekazywanych w ramach
danego kursu lub szkolenia. Zawéd ten wy-
maga biegtej znajomosci obstugi komputera,
a takze wiedzy z zakresu pedagogiki.
Teletutor (e-mentor) to wyktadowca poja-
wiajacy sie w elektronicznym systemie eduka-
Cji (e-learningu). Za posrednictwem Internetu
nawigzuje kontakt z uczniem, nadzoruje jego
postepy w nauce, a takze pomaga rozwiazy-
wac problemy.

Mentor multimedialny to trener, ktéry dzie-
ki wiedzy na temat tworzenia stron interneto-
wych, wykorzystywania programéw graficznych
i platform e-learningowych, tworzy i wdraza
odpowiednie narzedzia multimedialne wyko-
rzystywane w edukacgji.

Coach to osoba, ktéra pomaga swojemu klien-
towi odkry¢ wiasciwa droge do celu i odnalez¢
pokfady niewykorzystanego do tej pory po-
tencjatu. Uzywa do tego swoich umiejetnosci,
technik oraz narzedzi. Praca coacha oparta jest
na partnerskiej relacji i wzajemnym zaufaniu.
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Oczekiwania kompetencyjne
pracodawcow wobec
pracownikow

W poprzednim rozdziale zostata przedstawiona
analiza zapotrzebowania na zawody oparta na
dziedzinach gospodarki, ktére beda sie w najbliz-
szym czasie rozwija¢, w ktérych popyt na pracow-
nikéw bedzie wzrastat. Jednakze rynek pracy jest
niestabilny i podlega ciagtym zmianom, prognozy
dotyczace wzrostu zapotrzebowania na konkret-
nych pracownikéw zmieniaja sie w krétkim czasie.
Trudno przewidzie¢, jakich umiejetnosci zawo-
dowych beda poszukiwali pracodawcy. Dlatego
wazne jest, aby nie koncentrowac sie tylko na za-
wodach, ktére bedzie mozna wykonywac w przy-
sztosci, warto takze przyjrze¢ sie kompetencjom
gdyz te czesciej oczekiwane sg przez pracodaw-
cow. Analiza ich bedzie pomocna w odnalezieniu
i rozwoju wiasnych kompetencji, ktére pozwola Ci
poruszac sie swobodnie na niepewnym rynku pra-
cy przysztosci'.

14. http://www.rynekpracy.pl/artykul php/typ. 1/kategoria_glowna.28/
wpis.732, Sedlak &Sedlak

Kompetencje poszukiwane
na swiatowym rynku pracy

Czy mozliwa jest prognoza kompetencji, ktére
beda oczekiwane od pracownikéw za 5-10 lat?

Czy mozna przewidzie¢, w jakim kierunku roz-
winie sie gospodarka i juz teraz pracowa¢ nad
umiejetnosciami, ktére moga zagwarantowac
pracownikom zatrudnienie w przysztosci?

Autorzy raportu Future work skills 2020 Davies A.,

Fidler D., Gorbis M., twierdza, ze jest to mozliwe.

Przeprowadzili oni prognoze (metodg foresight)

dla gospodarki $wiatowej, identyfikujac szes¢ ob-

szaréw zmian, ktére beda miaty najwiekszy wptyw

na ksztattowanie sie rynku pracy. Na ich podsta-

wie zidentyfikowali dziesie¢ najbardziej poszuki-

wanych kompetencji. Zdaniem autoréw, czynniki

majace wptyw na zmiane rynku pracy to:

«  wydtuzajaca sie dtugosc¢ zycia,

« wzrost uzytkowania maszyn wykonujacych
powtarzajace sie rutynowe czynnosci,

« S$wiat zmierzajagcy w strone systemu, ktory
mozna zaprogramowac,

«  srodowisko nowych mediéw komunikacji,

«  wzrost znaczenia duzych ustrukturyzowanych
organizacji,

«  postepujaca globalizacja.

Na podstawie powyzszych czynnikéw zidentyfi-
kowano dziesie¢ kompetencji potrzebnych pra-
cownikom, aby odnaleZ¢ sie na rynku pracy przy-
sztosci. S to:
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. Zdolnos¢ do wyciagania ukrytych senséw,

glebszego znaczenia - zyska na wartosci,
gdy proste, powtarzalne procesy bedg mogty
by¢ wykonywane przez maszyny. Nie beda
one jednak radzity sobie z interpretacja i rozu-
mieniem faktow, tak koniecznym w procesie
podejmowania decyzji.

Inteligencja spoteczna — mozliwos¢ komu-
nikacji z innymi na poziomie emocjonalnym.
Jest to kompetencja typowo ludzka, wyksztat-
cona przez tysiace lat wspotzycia w grupach.
Dzieki niej jestesmy zdolni odczytywaé emo-
cje innych oséb z tonu ich gtosu, mimiki twa-
rzy czy gestow.

Myslenie narracyjne i zdolnos¢ do adap-
tacji - zdolnos¢ do myslenia i dochodzenia
do rozwiazan, ktére nie podlegajg Scistym,
okreslonym regutom; reakcja na nietypowe
sytuacje czy tworzenie czegos wymagajgcego
kreatywnosci. Pracownik jutra bedzie musiat
sie przestawi¢ z wykonywania swoich zadan
wedtug scisle okreslonych regut na prace z za-
daniami wymagajacymi adaptacji do nowych
nietypowych sytuacji, zdarzer nieprzewidy-
walnych czy tez myslenia abstrakcyjnego.

Kompetencje multikulturowe - zdolnos¢ do
dziatania w réznych $rodowiskach. Juz teraz
istnieje na rynku wiele korporacji miedzyna-
rodowych z placéwkami w réznych czesciach
Swiata, ktérych pracownicy muszg wspotpra-
cowac z osobami z réznych kultur czy nawet
zmienia¢ miejsce zamieszkania. Kompeten-
cje multikulturowe ufatwiajg takze funkcjo-
nowanie w zespotach zréznicowanych pod

wzgledem wieku, umiejetnosci, sposobu my-
Slenia i pracy.

Myslenie analityczne — zdolnos$¢ do taczenia
wielkich ilosci danych w ztozone koncepcje
oraz rozumienie dowodoéw bazujacych na da-
nych. Beda poszukiwani pracownicy znajacy
sie na analizie statystycznej czy ilosciowej,
gdyz liczba dostepnych danych stale rosnie.

Biegtosc w obstudze nowych mediéw - zdol-
no$¢ do rozumienia i czytania nie tylko papie-
rowych tekstéw, ale takze réznorodnych form
informacji w postaci video badz obrazéw. Waz-
na bedzie umiejetnos¢ ich analizy i interpreta-
¢ji. Wzrosnie zapotrzebowanie na pracowni-
kéw, ktérzy beda biegli zarbwno w odbiorze,
jak i tworzeniu tego typu komunikatéw.

. Transdyscyplinarnos¢ - ideatem beda oso-

by posiadajace specjalistyczng wiedze w ja-
kiej$ dziedzinie, uzupetniong ogdlng wiedza
z innych obszaréw, potrzebna do rozwigzania
ztozonego problemu.

Nastawienie projektowe - zdolnos¢ do roz-
wijania zadan i proceséw pracy tak, aby rea-
lizowa¢ zatozone cele. Pracownicy przysztosci
beda musieli umie¢ rozpoznac wtasciwy spo-
s6b myslenia potrzebny do realizacji danego
zadania i zmienia¢ go w zaleznosci od powie-
rzonych obowiazkow.

. Zarzadzanie poznaniem - umiejetnosc¢ fil-

trowania informacji. Wraz z rozwojem no-
wych mediéw dociera¢ bedzie do nas coraz
wiecej informacji, z coraz wiekszej liczby zré-
det. Zadaniem pracownika przysztosci bedzie
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oddzielenie informacji waznych od ,szumu’,
wybrania tresci istotnych z punktu widzenia

jego pracy.

10. Wspétpraca wirtualna - umiejetnos¢ dzia-
tania, zaangazowania sie w prace jako czto-
nek wirtualnego zespotu. Juz dzisiaj mamy
mozliwos$¢ tworzenia zespotéw bez wzgledu
na miejsce fizycznej obecnosci ich cztonkoéw,
a w przysztosci mozliwos¢ ta zostanie jeszcze
bardziej rozwinieta'®.

O Kompetencje przysztosci w Polsce

Do zblizonych wnioskéw doszli autorzy publikacji
Foresight kadr nowoczesnej gospodarki’®. Positkujac
sie metoda foresight, podobnie jak autorzy cyto-
wanego wczesniej raportu, przygotowali mozliwe
scenariusze dla Polski. Grupa niezaleznych eks-
pertéw zidentyfikowata jedenascie kluczowych
kompetencji. Ich rozktad ksztattuje sie inaczej dla
kadry kierowniczej, a inaczej dla pracownikow.
Mozna zauwazy¢, ze powyzsze kompetencje
w duzej mierze zwigzane sg ze zmianami zacho-
dzacymi we wspoétczesnym Swiecie.

Coraz wiecej firm bedzie dziata¢ na arenie mie-
dzynarodowej, zatem pracownicy powinni swo-
bodnie porusza¢ sie w miedzynarodowych

15. A. Davies, D. Fidler, M. Gorbis, Future Work Skills 2020, Institute
for the Future for University of Phoenix Research Institute, Phoenix
2011, http://cdn.theatlantic.com/static/front/docs/sponsored/phoenix/
Sfuture_work_skills_2020.pdf.

16. Krzysztof Matusiak, Jacek Kucinski, Agnieszka Gryzik (red.),
Foresight kadr nowoczesnej gospodarki, Polska Agencja Rozwoju
Przedsigbiorczosci, Warszawa 2009.

zespotach. Do tego niezbedna jest znajomosé
jezykow obcych oraz technologii mobilnych, wy-
korzystywanych w komunikacji. Jest to szczegdlnie
wazne dla kadry kierowniczej.

Pracownik musi by¢ wielofunkcyjny, zdolny do
czestej zmiany obowigzkéw, a nawet stanowi-
ska pracy, poniewaz bedziemy mie¢ do czynie-
nia z niepewnym rynkiem pracy. Juz teraz jest to
widoczne, szczegdlnie w matych przedsiebior-
stwach, gdzie czesto zachodzi potrzeba ,przerzu-
cania” pracownika od jednych zadan do innych.
Nie dziwi zatem wysokie miejsce ,, przekwalifiko-
walnosci” w rankingu oczekiwanych kompeten-
¢ji. Jest ona szczegdlnie poszukiwana u pracow-
nikéw.

W przysztosci bedzie dociera¢ do nas coraz wiecej
informacji, ktére bedziemy musieli filtrowa¢, a za-
tem pracownik bedzie musiat wykaza¢ sie umie-
jetnoscia zarzadzania wiedza czy znajomoscia
technologii informatycznych.

Na podstawie powyzszych rozwazan mozna
whnioskowa¢, ze przedstawione dla Polski kompe-
tencje pokrywaja sie z poszukiwanymi na Swiecie.
Poniewaz zyjemy w,globalnej wiosce” jest wysoce
prawdopodobne, ze rynek pracy w Polsce bedzie
rozwija¢ sie w podobnym kierunku. Moze wiec
warto zastanowic¢ sie nad doskonaleniem swoich
kompetencji, aby w przysztosci moéc bez wiek-
szych probleméw wejs¢ w role idealnego pracow-
nika.
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Kompetencje przysztosci w Polsce
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Formy zatrudnienia

Poznanie podstawowych informacji dotyczacych
form prawnych zatrudnienia — moze ustrzec Cie
przed réznymi zagrozeniami oraz przygotowac
do negocjowania warunkéw zatrudnienia. Ponizej
przedstawiamy najczesciej stosowane formy umaéw.

o Umowa o prace

Jest dokumentem potwierdzajacym nawigzanie
stosunku pracy pomiedzy pracodawcy a pracow-
nikiem, czyli zatrudnienie na okreslonych w umo-
wie warunkach. Kodeks pracy precyzuje, co obo-
wigzkowo powinna zawierac:

« wskazanie stron umowy i jej rodzaju,
- date zawarcia,
«  warunki pracy i ptacy, wsrdd nich w szczegol-

Nosci:

- rodzaj pracy,

- miejsce jej wykonywania,

- wynagrodzenie odpowiadajace rodzajo-
wi pracy ze wskazaniem poszczegolnych
sktadnikow,

—  wymiar czasu pracy i termin jej rozpoczecia.
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Dodatkowo moga w niej zosta¢ ujete inne ustale-
nia, akceptowane przez obie strony, zgodne z prze-
pisami prawa pracy. Stosunek pracy nawigzuje sie
w terminie okreslonym w umowie, a jezeli nie zo-
stat okreslony — w dniu zawarcia umowy.

Umowa o prace powinna by¢ sporzadzona na pis-
mie. Jest to jeden z najwazniejszych obowiazkéw
pracodawcy, od ktérego nie moze odstapic.

Nawet jesdli pracodawca nie przygotowat umowy
w formie pisemnej nie oznacza to, ze nie zostata
zawarta. Do nawigzania stosunku pracy wystarczy
sam fakt dopuszczenia pracownika do pracy -
woéwczas stosunek pracy nawiagzuje sie w chwili jej
rozpoczecia. Od tego momentu brak umowy na
pismie jest jednak wykroczeniem i grozi praco-
dawcy kara.

Rodzaje uméw o prace

Umowa na okres probny, nieprzekraczajacy
3 miesiecy, jest zawierana w celu sprawdzenia kwa-
lifikacji pracownika i mozliwosci jego zatrudnienia
w celu wykonywania okreslonego rodzaju pracy.

Umowa na czas okreslony jest umowa termino-
wa, zatem data jej rozwigzania musi by¢ wskazana
w tresci. Koniec obowigzywania umowy mozna
okresli¢ albo za pomoca konkretnej daty kalenda-
rzowej, albo przez zdarzenie, ktére moze nastgpic,
np. przypuszczalny czas zakonczenia zbioru wa-
rzyw'.

17. Elzbieta Judasz, Prawo Pracy. Informacja dla podejmujqcych
pierwszq prace, Warszawa 2011, s. 7

Umowa na czas zastepstwa pracownika jest
szczeg6lng odmiang umowy zawartej na czas
okreslony, dzieki ktérej pracodawca ma mozli-
wos¢ zastgpienia pracownika w czasie jego uspra-
wiedliwionej nieobecnosci inng osoba. Umowa
taka wygasa z chwila powrotu zastepowanego
pracownika'®,

Umowa na czas wykonywania okreslonej pracy
zawierana jest w sytuacjach, gdy stronom trud-
no jest precyzyjnie okresli¢ konkretny czas jej
trwania. Celem tego rodzaju umowy jest przede
wszystkim wykonanie okreslonej pracy, najczes-
ciej prac dorywczych i sezonowych.

Umowa na czas nieokreslony jest najkorzyst-
niejsza dla pracownika, poniewaz zapewnia naj-
wiekszg ochrone przed zwolnieniem z pracy.
Pracodawca moze jg wypowiedzie¢ tylko z uza-
sadnionych przyczyn, ktére musi wskaza¢ w pis-
mie o wypowiedzeniu.

18. Katarzyna Pietruszynska, Prawo Pracy - Informator, Warszawa
2015,s.10
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o Umowy cywilnoprawne

Zasady zawierania umow cywilnoprawnych zosta-
ty zawarte w Kodeksie cywilnym. Najszersze zasto-
sowanie, jako podstawa Swiadczenia pracy, maja:

- umowa zlecenia,
- umowa o dzieto,
« umowa agencyjna.

Zatrudnieni w ramach uméw cywilnoprawnych
nie sg zatem objeci przepisami ochronnymi Ko-
deksu pracy.

Umowa zlecenia

Stronami w umowie sg zleceniobiorca, czyli oso-
ba przyjmujaca zlecenie wykonania danej pracy
oraz zleceniodawca - osoba przekazujaca dang
czynnos$¢ do wykonania. Praca na umowe zlece-
nia moze by¢ odpfatna badz nieodptatna. Cecha
odrdzniajacy ja od umowy o dzieto jest fakt, iz
zleceniobiorca nie jest odpowiedzialny za rezultat
swoich dziatan. Jesli otrzymuje wynagrodzenie, to
nie moze by¢ ono zalezne od efektu pracy, a jedy-
nie od starannosci wykonania oraz posiadanych
kwalifikacji. Wynagrodzenie zwykle wypfacane
jest po wykonaniu zlecenia, cho¢ nie wyklucza sie
mozliwosci zapisania w umowie innego terminu

wyplaty.

W umowie zlecenia brak charakterystycznego
dla umowy o prace podporzadkowania oraz po-
zostawania w dyspozycji zlecajgcego. Zlecenio-
biorca powinien jedynie stosowa¢ sie do wska-
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zéwek zleceniodawcy, ktére winny zosta¢ ujete
w tresci umowy. W odréznieniu od umowy o pra-
ce, jezeli strony tak postanowity, to mozliwe jest
wykonanie zlecenia przez osobe trzecig. Ponadto
strony majg mozliwos¢ swobodnego ustalenia
miejsca i czasu wykonywania pracy.

Z uwagi na fakt, ze do umowy zlecenia nie maja
zastosowania przepisy Kodeksu pracy, osobie
wykonujacej zlecenie przystuguja tylko takie pra-
wa, jakie bezposrednio wynikaja z tresci zawartej
umowy. Zleceniobiorcy nie przystuguje miedzy
innymi prawo do urlopu wypoczynkowego czy
innych przerw w pracy. Moga jednak przystugi-
wa¢, gdy zostaty zapisane w umowie'®.

Umowa o dzieto

Stronami umowy o dzieto s zamawiajacy i wy-
konawca dziefa. Przyjmujacy zamdwienie zobo-
wigzuje sie do wykonania oznaczonego dzieta,
a zamawiajacy do zaptaty wynagrodzenia. W prze-
ciwienstwie do umowy o prace oraz umowy zle-
cenia, ktére s3 umowami starannego dziatania,
umowa o dzieto jest umowa rezultatu. Oznacza to,
iz powinna by¢ uwienczona konkretnym i spraw-
dzalnym efektem, np. napisanie ksigzki, wyremon-
towanie budynku, zorganizowanie koncertu.

Wynagrodzenie przystuguje za rezultat wykona-
nejpracyaniezasamodziatanie.Dzieto moze mie¢
takze charakter niematerialny, np. w przypadku
dziatalnosci twérczej czy doradczej. Wykonaw-
ca powinien je wykonac¢ zgodnie ze sposobem

19. http://www.rynekpracy.pl/slownik_1.php/wpis.9
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i w terminie okreslonym w umowie. Jezeli wyko-
nane dzieto ma wady, zamawiajagcy moze zadac
ich usuniecia. Mozliwe jest jego wykonanie przez
osobe trzecia, jednak w przypadku wykonania
W sposOb sprzeczny z umowg, szkody powstate
w zwigzku z niedotrzymaniem terminu, ponosi
wykonawca bedacy strong umowy.

W umowie tej, podobnie jak w umowie zlecenia,
brak charakterystycznego dla umowy o prace
podporzadkowania oraz pozostawania w dyspo-
zycji zlecajacego.

Umowa o dzieto jest zawsze umowg odptatna.
Wysoko$¢ wynagrodzenia powinna by¢ okreslona
w umowie, cho¢ niekoniecznie kwotowo, zamiast
tego moga znalez¢ sie tam wskazéwki do okresle-
nia wynagrodzenia po zakonczeniu pracy.

Pracujac na zasadzie umowy zlecenia lub umo-
wy o dzielo, nie jeste$ chroniony przed nieuza-
sadnionym zwolnieniem. Nie mozesz zadac
urlopu, wyptaty nadgodzin ani wyplaty zasitku
chorobowego.

Umowa agencyjna

Zawierana jest pomiedzy osoba przyjmujaca zle-
cenie - agentem a zleceniodawca. Obie strony
musza by¢ przedsiebiorcami, ktorzy prowadza
dziatalno$¢ gospodarcza. Poprzez umowe agen-
cyjng osoba odbierajaca zlecenie zobowiagzuje sie
w zakresie prowadzonej dziatalnosci do state-
go posredniczenia przy zawieraniu uméw na
rzecz lub w imieniu dajacego zlecenie. Typowym
przyktadem dziatalnosci prowadzonej w oparciu

0 umowe agencyjng sg czynnosci wykonywane
przez agenta ubezpieczeniowego. Przedmiotem
tej umowy sa jedynie dziatania o trwatym i powta-
rzajagcym sie charakterze, za ktére wypfacane jest
wynagrodzenie. Jesli nie zostato ustalone inaczej,
to ptaca jest prowizjg zalezng od ilosci nawiaza-
nych umoéw lub kwot, na ktére zostaty one zawarte.
Umowa moze mie¢ dowolng forme, cho¢ najwias-
ciwsza jest forma pisemna, bo umozliwia np. wpro-
wadzenie zastrzezenia o odpowiedzialnosci agenta
za wykonanie umowy przez klienta. Moze by¢ ona
zawarta na czas okreslony lub nieokreslony. Umo-
we zawartg na czas okreslony a wykonywang przez
strony po uptywie tego terminu, uwaza sie za za-
warta na czas nieokreslony®.

Praca naktadcza

To forma zatrudnienia w potocznym jezyku bar-
dziejznanapod nazwg ,chatupnictwo”. Odbywassie
na podstawie umowy zawartej pomiedzy nakfad-
cg a wykonawca. Laczy w sobie elementy umowy
0 prace i umowy o dzieto. Z jednej strony wyko-
nawca uzyskuje niektére z praw pracowniczych,
np. prawo do urlopu, ubezpieczenie spoteczne
i zdrowotne, z drugiej — otrzymuje wynagrodzenie
wylacznie za faktycznie wykonana prace. Ponadto,
odmiennie niz przy stosunku pracy — wykonawca
nie podlega bezposredniemu kierownictwu na-
ktadcy, moze wykonywa¢ prace w domu w do-
godnym dla niego czasie. W pracy naktadczej waz-
ny jest rezultat. Jej przedmiotem moze by¢ zatem
wszystko, co mogtoby by¢ réwniez przedmiotem
umowy o dzieto — od klejenia pudetek, wyrobu

20. Tamze
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bizuterii po napisanie programu komputerowego
czy przygotowanie projektu graficznego.
Podjecie pracy nakfadczej musi by¢ potwierdzone
pisemng umowa, zawartg na okres probny, czas
okreslony, nieokreslony lub czas wykonania okre-
$lonej pracy. Przepisy okreslajg szczegétowo, jakie
elementy musi zawierac¢. Reguluja réwniez warun-
ki dot. minimalnego wynagrodzenia wykonawcy
oraz zasad rozwigzywania umowy.

Q Inne formy zatrudnienia

Leasing pracowniczy, czyli pracownik do
wynajecia

To praca tymczasowa, ktéra jest stosunkiem pra-
cy pomiedzy agencjg pracy tymczasowej, pra-
codawca uzytkownikiem a pracownikiem tym-
czasowym. Firma zlecajaca i agencja zwiazane
s3 umowa O $wiadczenie pracy tymczasowej,
a pracownik z agencjg umowa na czas okreslo-
ny, na czas wykonania pracy lub umowa cywil-
noprawng. Pracownik tymczasowy zatrudniony
na podstawie umowy o prace ma wszelkie prawa
pracownicze wynikajace z tego tytutu.

Telepraca

Jest praca wykonywang regularnie poza zakfa-
dem pracy (w domu lub innym wybranym przez
pracownika miejscu) przy zastosowaniu tech-
nologii informatycznych i telekomunikacyjnych.
Umowa na warunkach telepracy moze nastapic

ZBIERZ INFORMACJIJE O RYNKU PRACY

przy zawieraniu umowy o prace, w trakcie za-
trudnienia na mocy porozumienia stron. Praco-
dawca zobowiazany jest do dostarczenia sprzetu
niezbednego do wykonywania pracy, ubezpie-
czenia go, pokrycia kosztéw zwigzanych z insta-
lacja, serwisem, zapewnienia pracownikowi po-
mocy technicznej i niezbednych szkolen.

Z tej formy zatrudnienia najczesciej korzystajg
przedstawiciele tzw. wolnych zawodéw, m.in. ar-
chitekci, prawnicy, ttumacze, programisci, graficy
komputerowi, dziennikarze, projektanci, ksiegowi,
doradcy podatkowi oraz agenci ubezpieczeniowi.
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Ze wzgledu na miejsce wykonywania telepracy,
mozna wyrdzni¢ nastepujace sposoby jej swiad-
czenia:

«  wdomu pracownika,

+ poza domem pracownika - telepraca mobilna,
np. u klienta, w podrézy, w hotelu,

«  wramach tzw. telepracy przemiennej, czesc¢ za-
dan wykonywana jest w domu, cze$¢ w siedzi-
bie pracodawcy.

Telepraca jest zatrudnieniem na podstawie umo-
wy o prace, zgodnie z ktérg pracownik posiada
wszystkie wiasciwe uprawnienia.

Praca na wezwanie

To jedna z tzw. nietypowych, elastycznych form
zatrudnienia. Pracodawca okresla zakres, warunki
oraz czas jej trwania dostosowujgc do wiasnych
potrzeb. Pracownik ma obowigzek pozostawac
w dyspozycji pracodawcy, ktéry w dowolnym cza-
sie moze wezwac go do stawienia sie w miejscu
pracy. Obowiazujgce przepisy nie dopuszczaja
jednak mozliwosci zawierania umowy o prace,
w ktdrej gtdbwnym obowiazkiem pracownika byto-
by petnienie dyzuréw i oczekiwanie na wezwanie.

Job sharing - dzielenie sie praca

Polega na tym, ze na jednym stanowisku zatrud-
nione sg co najmniej dwie osoby, lecz kazda z nich
pracuje w niepetnym wymiarze czasu. Podstawg
dla tej formy jest wykorzystanie umowy o prace
w niepetnym wymiarze czasu pracy. Kazdy z pra-
cownikéw ma wszystkie prawa, gwarancje i obo-
wiazki, jakie zapewniajg przepisy prawa pracy.
Moga oni pracowac w czasie przez siebie uzgod-
nionym i w ten sposéb godzi¢ swoje obowigzki
zawodowe z osobistymi. Poniewaz na stanowi-
sku pracuje wiecej niz jedna osoba, wazna jest
Scista wspdtpraca i wzajemne uzupetnianie sie,
a im wiekszy stopien zintegrowania pracownikéw
dzielacych miejsce pracy, tym wieksze szanse na
osiggniecie dobrych efektéw. Wynagrodzenie
i inne $wiadczenia nalezne pracownikom sg pro-
porcjonalne do czasu pracy.
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Wolontariat

Podstawowa cechg wolontariatu odrézniajaca
go od stosunku pracy jest brak wynagrodzenia
za prace. Dana osoba staje sie wolontariuszem
poprzez zawarcie pisemnego porozumienia
z wybrana organizacjg pozarzadowgq lub pozyt-
ku publicznego, tzn. fundacja, stowarzyszeniem,
zwiazkiem wyznaniowym, kosciotem. Jezeli dzia-
ta na rzecz organizacji krécej niz 30 dni, porozu-
mienie moze mie¢ forme ustna. Wolontariusze
nie podlegaja przepisom o zatrudnieniu, oprécz
jednego, wprowadzajacego ograniczenie wieku -
powinni mie¢ ukonczone 18 lat, w drodze wyjatku

gy

%
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mozna zatrudnic takze osobe mtodociana.
Wolontariusz powinien posiadac kwalifikacje i spet-
nia¢ wymagania odpowiednie do rodzaju i zakre-
su wykonywanych $wiadczen.

Stosunkiem cywilnoprawnym jest réwniez stosu-
nek prawny faczacy korzystajacego z wolontariu-
szem. Wykonywane przez niego swiadczenie na
rzecz korzystajacego nie jest Swiadczeniem pracy
a jedynie mu odpowiada.

Stan prawny na dzieri 31.07.2016 1.
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W rozdziale 3:

- Jak szuka¢, zeby znalez¢?
Q Konstruowanie wtasnej kompozycji marketingowej

Q Bariery w poszukiwaniu pracy

. Przeglad skutecznych metod poszukiwania pracy
Q Wykorzystaj kontakty osobiste
Q Przejmij inicjatywe - sam zgtos sie do pracodawcy
Q Gieldy i targi pracy - nie przegap okazji!
Q Ogloszenia - szansa do wykorzystania
Q Internet - najszybsza forma dotarcia do pracodawcy

Q Kto moze poméc w poszukiwaniu pracy?

. A moze wlasna firma?
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Jak szuka¢, zeby znalez¢?

Jedli dokonates$ autoanalizy, wiesz w czym jestes
dobry i jaka praca Cie interesuje, znasz takze pra-
wa, jakimi rzadzi sie rynek, czas pomysle¢ o tym,
jak taka prace znalez¢. Nie ukrywamy, zadanie,
ktére stoi przed Toba nie nalezy do fatwych, ale
posiadajac odpowiedni zaséb wiedzy, pozytyw-
ne nastawienie i motywacje masz duze szanse
osiggnac¢ swoj cel. Przede wszystkim pamieta;j,
ze poszukiwanie zatrudnienia to ciezka praca,
praktycznie na pelny etat. Jesli szukasz od przy-
padku do przypadku, w przerwach miedzy innymi
zajeciami, nie licz na wiele. Oczywiscie, zdarza sie,
ze ktos szczesliwym trafem, niemal bez wysitku
znajduje to, czego szuka. Jednak takie sytuacje to
rzadkos¢. Zaleznosc jest prosta: im wiecej czasu
poswiecisz na czynnosci zwigzane z szukaniem
pracy, tym szybciej jg znajdziesz.

Poszukiwanie zatrudnienia jest zajeciem wyma-
gajacym wysitku, samozaparcia i mndstwa czasu.
Niezbedna, oprécz wiasnej aktywnosci i pomysto-
wosci, jest spora wiedza na temat zasad funkcjo-
nowania wspotczesnego rynku pracy.

DOWIEDZ SIE

Mozesz spotkac sie ze stereotypami dotyczacymi
poszukiwania pracy, ktére sg nieprawdziwe:

o Trzeba by¢ otwartym na kazda propozycje
pracy - to btad! Okresl konkretnie, czego szu-
kasz i staraj sie od poczatku konsekwentnie
budowac sciezke kariery zawodowej. Im lepiej
okreslisz stanowisko, o jakie chcesz sie ubie-
gac, tym krécej beda trwaty Twoje poszukiwa-
nia.

* Nalezy koncentrowac sie tylko na firmach,
ktére ogtosity, ze maja wolna posade -
oczywiscie nie! Tylko cze$¢ pracodawcow
umieszcza ogtoszenia o wakatach, dlatego
powiniene$ sam przedstawia¢ swoja oferte
pracodawcom.

» Wiekszo$¢ oséb polega na tradycyjnych
metodach poszukiwania pracy - to btad!
Zwiekszysz swoje szanse zdobywajac sie na
oryginalnos¢ lub przynajmniej wykorzystujac
jednoczesnie kilka znanych metod.

« Zawsze sg setki wolnych stanowisk - to
prawda! Wakatéw jest wiele i tylko od poszu-
kujacego pracy zalezy, czy zdobedzie akurat
ten, na ktérym zalezy mu najbardziej.

Pamietaj!

Twéj sukces w poszukiwaniu pracy zalezy od
kilku istotnych czynnikow.

Pierwszym i nieodzownym warunkiem powodze-
nia jest prawdziwa che¢ zmiany. Nawet jesli narze-
kasz na obowigzki, szefa i atmosfere w firmie nie
oznacza to jeszcze Twojej gotowosci do zmiany
i zwigzanego z tym wysitku. Zastanéw sie, czy na
pewno chcesz go podjac.
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Jak zaznaczylismy juz wyzej, nieodzownym wa-
runkiem skutecznego poszukiwania pracy jest
posiadanie odpowiedniej motywacji i zaanga-
zowanie w podejmowane dziatania. Mozesz by¢
pewien, ze na drodze do celu spotka Cie wiele
rozczarowan. Przyjmij wiec, ze porazki i niepo-
wodzenia moga towarzyszy¢ kazdemu naszemu
dziataniu. Staraj sie mysle¢ o tym, co Cie spotyka
jak o kolejnym, cennym doswiadczeniu, z ktérego
mozesz wyciggna¢ wnioski na przysztos¢ (np. po
kazdej rozmowie kwalifikacyjnej wykonaj analize
i zastanOw sie, co mozesz poprawic¢). Pamietaj,
ze zwykle pracodawca, ma swoje preferencje co
do osobowosci kandydata i niestety bywa tak, ze
cho¢ obiektywnie spetniasz wszystkie wymaga-
nia zawarte w ofercie, nie zostaniesz zatrudniony.
Nie pozwdl jednak, aby ogarnetly Cie negatyw-
ne mysli. Skup sie raczej na dziataniu. Taka posta-
wa przyniesie pozytywne rezultaty.

Konstruowanie wtasnej kompozycji
marketingowej

Wolny rynek warunkuje okreslony sposéb zacho-
wania sie i dziatania. Firmy chcac utrzymac swoja
pozycje, stosujg podejscie marketingowe, czyli
w sposOb ciggty rozpoznaja, przewiduja i zaspo-
kajaja potrzeby swoich klientéw. Proponuja ta-
kie produkty, jakie chca oni kupi¢ za atrakcyjng
cene, w dogodnym miejscu i czasie.

Ty, poszukujac zatrudnienia réwniez poruszasz sie
po wolnym rynku pracy, warto wiec przyja¢ zasa-
dy marketingowe, ktdre sa powszechnie stosowa-
ne przez szefow firm.

Czy tego chcesz czy nie, sytuacja w ktorej sie znaj-
dujesz, sprawia, ze ,wystawiasz na sprzedaz” swo-
je umiejetnosci, wiedze i czas. Konfrontujesz sie
z konkurencja i nawiazujesz kontakty z firmami,
ktore sg zainteresowane Twojg oferta. Im szybciej
uswiadomisz sobie, ze Twoje zasoby sg produk-
tem, ktéry warto dobrze sprzeda¢, tym szybciej
osiggniesz cel. Zastanow sig, co jest wazne w bu-
dowaniu wtasnej marki (Swiadomos¢ mocnych
stron, dobrze napisane dokumenty, wtasciwa
autoprezentacja - rowniez w Internecie) i zadbaj,
aby kojarzyta sie potencjalnym pracodawcom jak
najlepiej.

Twoim klientem bedzie kazdy pracodawca, u kté-
rego zamierzasz podja¢ prace. Powinienes$ przed-
stawi¢ mu w atrakcyjny sposéb:

« swoj produkt, czyli: wiedze, umiejetnosci,
kwalifikacje oraz doswiadczenie zawodowe;

o ceng, czyli za ile moze to wszystko kupic - ile
chcesz zarabia¢, jak wysoko oceniasz siebie
jako pracownika. Pamietaj, ze cena zawsze jest
powigzana z jakoscig produktu. W przypadku,
kiedy uwazasz swoje kwalifikacje za wysokie
i unikalne, mozesz zadac wiecej. Jesli jednak
,Twoja cena” bedzie za wysoka, to pracodaw-
ca zatrudni kogos innego - tanszego. Jesli za
niska — stracisz.

Wez réwniez pod uwage:

* miejsce, w ktérym chcesz sprzedac swéj pro-
dukt, czyli gdzie chcesz pracowad, w jakiej fir-
mie, u jakiego pracodawcy, na jakim stanowi-
sku. Zastanow sie, w ktérym miejscu uzyskasz
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najwyzsza ceng za swoj produkt, gdzie jest na o ludzi - kto moze Ci poméc w poznaniu Two-
niego najwieksze zapotrzebowanie; ich zalet, przygotowaniu dokumentéw oraz
dotarciu do pracodawcoéow. Stwérz sobie li-
ste 0s6b, do ktérych masz zaufanie i mozesz
zwroci¢ sie z prosbg o wsparcie.

« sposoby promogji, czyli jak zareklamujesz to,
co masz do sprzedania. Wazna jest atrakcyjna
prezentacja Twojej osoby za pomocg doku-
mentéw aplikacyjnych, a nastepnie bezpo-
Srednia podczas rozmowy kwalifikacyjnej. To,
jakie zrobisz wrazenie, zadecyduje o ostatecz-
nej decyzji pracodawcy;

Od czego zalezy sukces w znalezieniu pracy?

Dopiero dopasowanie tych trzech elementéw:
Twoich potrzeb i mozliwosci zwigzanych z praca,
potrzeb rynku oraz znajomosci metod poszukiwa-
nia pracy warunkuje SUKCES - PODJECIE PRACY.

Przeanalizuj ponizszy schemat:

MOJ PRODUKT
(CO MAM DO ZAOFEROWANIA)

MOJA CENA

(JAKIEGO WYNAGRODZENIA OCZEKUJE)

PROMOCJA

(JAK SIE ZAPREZENTUJE)

MIEJSCE

(GDZIE CHCE PRACOWAC)

LUDZIE

(KTO I W CZYM MI POMOZE)

MOJA
KOMPOZYCJA
MARKETINGOWA
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Bariery
w poszukiwaniu pracy

Wiekszos¢ludzi pytanych oto, coim najbardziej prze-
szkadza w znalezieniu pracy, wskazuje na bariery
okreslane jako zewnetrzne, niezalezne od nich -
np.. mata liczbe ofert, wysokie wymagania praco-
dawcow, niskie zarobki czy niewystarczajaca liczbe
przedszkoli i ztobkdw, a co sie z tym wigze niemoz-
nos¢ pogodzenia pracy z obowigzkami domowymi.
Istniejg takze przeszkody lezgce po stronie kandyda-
ta do pracy, ktére wydajg sie tatwiejsze do pokona-
nia - tzw. bariery wewnetrzne, do ktérych mozna
zaliczy¢: mata aktywnos$¢ wiasng, niedostateczne
kwalifikacje, strach przed negatywng oceng, brak
umiejetnosci autoprezentadji.

Zastanow sig, jakie przeszkody dostrzegasz w swo-
im przypadku i czy na pewno niektére z nich nie
wynikaja z Twojego subiektywnego postrzegania
rzeczywistosci. Praktyka wskazuje, ze czesto wy-
starczy tylko zmieni¢ sposéb myslenia, spojrzec
na sytuacje z innej perspektywy, aby dostrzec roz-
wigzanie.

Pamietaj, pesymizm i negatywne myslenie to po-
tezna bariera w poszukiwaniu pracy, ktéra sprzyja
koncentrowaniu sie na przeszkodach, blokuje ja-
kakolwiek aktywnos¢ i sprzyja btednym przekona-
niom.

W skutecznym znalezieniu zatrudnienia przeszka-
dzaja réwniez: lenistwo i wygodnictwo (np. cze-
kanie az inni to za mnie zrobia - posrednicy, zna-
jomi, rodzina itd.). Skutecznos¢ w poszukiwaniu
pracy zalezy gtéwnie od samodyscypliny, plano-
wania, aktywnosci i konsekwencji w dziataniu.

Przeglad skutecznych metod
poszukiwania pracy

o Wykorzystaj kontakty osobiste

Najskuteczniejszg metoda poszukiwania
pracy jest wykorzystywanie posiadanych kontak-
tow albo celowe nawigzywanie relacji z osobami,
ktére moga Ci pomdc w osiggnieciu celu. Prywat-
ne znajomosci sa bardzo pomocne, gdyz wiele
firm prowadzacych rekrutacje kandydatéw na réz-
ne stanowiska - informacje o wolnych miejscach
pracy rozpowszechnia najpierw wsréd swoich
pracownikéw. Wynika to z faktu, iz pracodawcy
dos¢ niechetnie zatrudniaja osoby zupetnie obce.
Wola zaproponowa¢ prace kandydatowi reko-
mendowanemu przez podwtadnych, poniewaz
ich zdaniem daje to wieksza pewnos¢ pozyskania
dobrego pracownika. Osoby aktywnie poszukuja-
ce pracy czesto zaczynaja od rozsyfania i zbiera-
nia informacji od znajomych. Informujac kogos
o swoim problemie ze znalezieniem zatrudnienia,
sprawiasz, ze ta wiadomos¢ rozchodzi sie dalej.
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Im wiecej 0s6b wie, ze poszukujesz pracy, tym lepiej,
poniewaz w ten sposob szukaja dla Ciebie pracy tak-
Ze inne osoby, np.: cztonkowie blizszej i dalszej rodzi-
ny, przyjaciele, koledzy, znajomi i ich rodziny.

Pamietaj jednak, ze beda oni w stanie po-
moc tylko wtedy, gdy poznaja cel Twoich po-
szukiwan. Powiniene$ zatem nie tylko méwic
o tym, ze szukasz pracy, ale przede wszystkim
jakiej. Osoby, z ktérymi rozmawiasz muszg znac
podstawowe informacje: Twoje kwalifikacje, do-
$wiadczenie zawodowe, branze i rodzaj stanowi-
ska, jakim jestes zainteresowany.

Dzieki sieci kontaktow osobistych mozesz zdo-
by¢ informacje o:

« wolnym miejscu pracy w firmie, w ktorej sta-
rasz sie o posade,

« firmach, ktére powstajg lub rozwijaja sie i w zwigz-
ku z tym, warto tam zapyta¢ mozliwo$¢ zatrudnie-
nia,

« kims, kto zmienia prace - moze powstaty wakat
bedzie dla Ciebie interesujacy,

« sytuacji ekonomicznej i kadrowej firmy, atmo-
sferze w pracy, preferowanych postawach pra-
cownikow, procesie rekrutacji — sg to informacje,
ktére moga dac Ci przewage podczas rozmowy
kwalifikacyjnej.

Osoby z Twojej sieci kontaktéw moga takze umoz-
liwi¢ Ci spotkanie z pracodawca. Protekcja ma
jednak granice - jest nig rozmowa kwalifikacyjna.
O Twoim dalszym losie decyduje to samo, co
o wszystkich pozostalych, tj. predyspozycje,
motywacja i kompetencje.

DOWIEDZ SIE

Przejmij inicjatywe
- sam zgtos sie do pracodawcy

Metoda ta jest czasochtonna, ale najbardziej
efektywna. Wiele informacji o wolnych miejscach
pracy nie pojawia sie w ogtoszeniach w mediach,
agencjach czy urzedach pracy. Dlatego tez poszu-
kujac zatrudnienia powinienes$ takze udac¢ sie do
interesujacych Cie firm i instytucji i nawigza¢ bez-
posredni kontakt zich szefem lub osobg odpowie-
dzialna za rekrutacje pracownikow.

Z danych statystycznych wynika, ze 2/3 miejsc
pracy powstaje w firmach zatrudniajagcych mniej
niz 20 pracownikéw. Ponadto do nich tatwiej do-
trze¢ z uwagi na mniej sformalizowang i zbiuro-
kratyzowanga strukture.

Odwiedzajac pracodawce nalezy:

+ rozmawia¢ o mozliwosci podjecia pracy,

» przedstawi¢ wlasne dokumenty aplikacyjne,
« pozostawic po sobie dobre wrazenie,

« da¢ pracodawcy czas na zastanowienie.

Sktadajac swoja oferte lub rozmawiajac z przed-
stawicielem firmy, ktéra nie ogtasza nigdzie wol-
nych miejsc pracy, zwiekszasz swoje szanse z uwa-
gi na mniejszg konkurencje.

Twoja inicjatywa i wytrwatos¢ moga przynies¢
oczekiwane efekty.

JAK SKUTECZNIE SZUKAC PRACY




Gieldy i targi pracy
- nie przegap okaz;ji!

Jest to najlepszy sposdb, by zdoby¢ szczegotowe
informacje i zorientowac sie, co aktualnie dzieje
sie na rynku pracy, a takze doskonata okazja do
bezposredniego spotkania z pracodawcy, zadania
pytan na temat firmy i oczekiwan wobec kandyda-
tow oraz pozostawienia swojego zyciorysu zawo-
dowego (CV).

Zasada funkcjonowania targéw pracy jest taka
sama, jak wszelkich innych tego typu przedsie-
wzie¢ handlowych. Cel jest réwniez podobny - za-
warcie jak najwiekszej liczby kontraktow satysfak-
cjonujacych obie strony: wystawce i klienta, czyli
pracodawce i poszukujgcego pracy.

Targi pracy sa organizowane najczesciej przez:
» urzedy pracy,

« organizacje pozarzadowe (fundacje, sto-
warzyszenia),

« organizacje pracodawcow (izby handlowe,
fora pracodawcéw itp.),

« szkoly wyzsze (samorzady i organizacje
studenckie, akademickie biura karier).

Pracodawcy maja na targach stoiska, na kto-
rych prezentuja swoje firmy. Mozesz dowiedzie¢
sie wiec wielu waznych informacji na ich temat
(np. co produkuja, czym handluja, jakie swiadcza
ustugi, ile oséb zatrudniaja, w jakich zawodach
i specjalnosciach poszukujg pracownikéw, jakie

sg plany rozwoju firmy itd.). Czesto zdarza sieg, ze
wystawiajace sie¢ na targach przedsiebiorstwa
nie majg potrzeby zatrudnienia nowych pracow-
nikéw juz dzis, ale tworzg tzw. rezerwe kadrowa
- szukajq 0s6b, ktdre zatrudnig w przysztosci, gdy
zajdzie taka potrzeba. Dla pracodawcoéw jest to
doskonata okazja do zaprezentowania swoich
oczekiwan wobec potencjalnych pracownikéw,
przedstawienia konkretnych ofert pracy i profilu
dziatalnosci firmy. Wykorzystuja oni targi réwniez
po to, aby zorientowac sie, kto szuka pracy - jakie
sg kwalifikacje tych oséb, motywacja, oczekiwania
ptacowe itp.

Wazne jest, abys przygotowat sie odpowiednio
do spotkania z pracodawcami na targach. Wez ze
sobag CV, aby méc zaprezentowac sie na miejscu
lub zostawi¢ je wybranym firmom. By¢ moze za-
owocuje to w przysztosci, gdy beda poszukiwaty
pracownika o kwalifikacjach, ktére posiadasz.

Targi pracy sa organizowane réwniez za posred-
nictwem Internetu. Dzieki tej formie nie wycho-
dzaczdomu mozesz sprawdzi¢ informacje o rynku
pracy, poznac¢ potencjalnych pracodawcéw oraz
zapoznac sie z procedurg i warunkami rekrutacji
w konkretnych firmach. Co szczegdlnie istotne -
mozesz tez od razu wystac swoja aplikacje.

Kolejna forma kontaktu z pracodawcy to gietda
pracy organizowana przez urzad pracy na zlece-
nie konkretnej firmy, ktéra poszukuje okreslonej
liczby pracownikéw. W urzedzie pracodawca ma
mozliwo$¢ rozmowy z wieloma wytypowanymi
kandydatami i wybrania tych, ktérzy spetniajg
jego wymagania.

Kierunek Praca




Ogtloszenia
- szansa do wykorzystania

Najpopularniejsze i najczesciej wykorzystywane
przez poszukujacych zatrudnienia sg ogtoszenia
prasowe i radiowe. Mozesz je $ledzi¢, kupujac ga-
zety codzienne o zasiegu ogdlnopolskim lub re-
gionalnym, oczywiscie najlepiej w dniu, w ktérym
zamieszczane sg dodatki dotyczace pracy (np. w po-
niedziatek w,Gazecie Wyborczej’, we wtorek i pigtek
w,Anonsach”). Bogatym i popularnym zrédtem in-
formacji o ofertach pracy zregionu swietokrzyskie-
go jest Radiowa Gietda Pracy — audycja emitowana
na antenie Radia Kielce od poniedziatku do piagtku
0 godzinie 9.10. Réwniez Radio Fama od ponie-
dziatku do pigtku o godz. 14.00 upowszechnia in-
formacje o wolnych miejscach pracy.

Ogtoszen o prace mozesz takze szuka¢ w prasie
branzowe;.

Z odpowiadaniem na oferty pracy publikowane
w mediach nie powinienes zwleka¢, poniewaz
o zakwalifikowaniu do dalszej rekrutacji niejed-
nokrotnie decyduje kolejnos¢ zgtoszen. Niektdrzy
pracodawcy na biezaco przeprowadzajg rozmowy
kwalifikacyjne ze zgtaszajacymi sie kandydatami.
Kiedy znajda odpowiednig osobe, koricza rekruta-
cje, nawet jesli ustalony termin jeszcze nie uptynat.

Kazda oferte nalezy analizowac pod katem:
» stanowiska i warunkéw proponowanej pracy,
+ wymagan stawianych przez pracodawce,

« informagji nt. firmy, ktora data ogtoszenie.

DOWIEDZ SIE
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A nastepnie oceni¢, czy:
» odpowiada Ci praca, ktorej dotyczy oferta,

» posiadasz odpowiednie umiejetnosci i kwali-
fikacje, zeby ja wykonywag,

« spelniasz zasadnicze wymagania zawarte
w ofercie.

Czytajac i analizujac ogtoszenia prasowe powinie-

ne$ wiedzie¢, co oznaczaja zawarte w nich sfor-

mutowania. | tak:

« pracodawca oczekujacy od kandydata ,dys-
pozycyjnosci” ma najczesciej na mysli nie-
normowany czas pracy lub prace trwajaca
wiecej niz 8 godzin dziennie i czeste wyjazdy;
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« wymagania dotyczace ,dobrej prezencji” to
oczekiwanie estetycznego wygladu oraz ubio-
ru adekwatnego do charakteru pracy;

« pracodawca uzywajac w ogtoszeniu sformu-
towania ,znajomos¢ obstugi komputera”
zapewne oczekuje, ze zatrudniona osoba
bedzie posiadata przynajmniej podstawowe
umiejetnosci pracy z jego wykorzystaniem;

« ,biegla znajomos$¢ jezyka angielskiego”
oznacza najczesciej, ze bedziesz porozumie-
wac sie w tym jezyku i bez spetnienia tego wy-
mogu nie znajdziesz zatrudnienia w tej firmie;

« ,jezyk francuski (lub inny) mile widziany”
0znacza, ze jego znajomos¢ bedzie oczywiscie
atutem, ale nie jest konieczna;

« komunikatywnos¢ oznacza, ze jest to praca
z ludZmi, polegajaca najczesciej na obstudze
klientéw i wymagajaca umiejetnosci nawia-
zywania i utrzymywania relacji interpersonal-
nych.

Pamietaj!

Ogloszenia w mediach docieraja do bardzo
wielu osdb i wiekszo$¢ z nich na nie odpo-
wiada, konkurencja jest wiec naprawde duza!
Poza tym tylko czes¢ pracodawcéw szukajac
pracownikéw zamieszcza oferty pracy w me-
diach! Biorac to pod uwage nie powinienes
ogranicza¢ swojego poszukiwania pracy jedy-
nie do odpowiadania na powszechnie publiko-
wane ogtoszenia.

Internet - najszybsza forma
dotarcia do pracodawcy

Internet jest obecnie najbardziej popularnym i naj-
szerzej wykorzystywanym medium wséréd oséb
poszukujacych pracy i pracodawcéow. Od kilku lat
mozna zaobserwowac trend zmniejszania sie liczby
ofert pracy w prasie i radiu na rzecz publikowanych
w Internecie. Informacje o ofertach zamieszczajg
portale ogtoszeniowe poswiecone zatrudnieniu
i planowaniu kariery zawodowej, portale niektérych
gazet, rozgtosni radiowych, a takze sami pracodaw-
¢y na swoich stronach www.

Internet jest nie tylko wygodnym, ale tez stosun-
kowo tanim sposobem poszukiwania pracy. Koszt
korzystania z Internetu jest znaczaco nizszy niz
wystanie poczta dziesigtek czy setek dokumentow
aplikacyjnych. Jego zaletg jest takze duza oszczed-
nos¢ czasu. Na wiekszosci portali istnieje mozliwosc¢
ustawienia bardzo precyzyjnych opcji wyszukiwania
oraz powiadamiania na skrzynke e-mail o nowych
ofertach pasujacych do Twojego profilu.

Wysylajac aplikacje on-line powinienes$ pamie-
tac o kilku istotnych wskazéowkach:

«  Stworz profesjonalnie brzmiacy adres e-mail.
Twoja aplikacja wystana z poczty np. kwiatu-
szek13@onet.pl nie zostanie przez rekrutuja-
cego powaznie potraktowana. Wskazane, aby
adres zawierat Twoje imie i nazwisko. Spraw-
dzony sposob to zatozenie oddzielnej skrzyn-
ki e-mail na potrzeby poszukiwania pracy.
Dzieki temu bedziesz miat pewnos¢, ze zadna
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wazna informacja nie umknie Twojej uwadze
w nattoku prywatnych wiadomosci.

« Tres¢ wiadomosci powinna by¢ rzeczowa
i krétka. Pamietaj, aby wyraznie zaznaczy¢, na
jakie stanowisko aplikujesz. W tym celu mo-
zesz postuzyc sie np. numerem referencyjnym
oferty, jesli jest podany w ogtoszeniu. Nie ma
powodu, abys wysytajac dokumenty aplikacyj-
ne pisat do potencjalnego pracodawcy dtugie
maile. Wszystko, co chcesz przekaza¢ na temat
swojej kandydatury powinno by¢ zawarte w CV
oraz liscie motywacyjnym. Mozesz natomiast
wspomnie¢ o swojej dyspozycyjnosci czy naj-
bardziej preferowanym sposobie kontaktu.

« Zwrdc¢ uwage na forme, w jakiej zwracasz
sie do odbiorcy. Komunikowanie sie¢ za po-
Srednictwem poczty elektronicznej czesto
sprawia, ze piszacy przyjmuja bardziej luzna
forme, rezygnuja z przyjetych zasad grzecz-
nosciowych i w efekcie postuguja sie sformu-
towaniami niedopuszczalnymi w kontaktach
stuzbowych np. ,Witam Panie Ryszardzie, jestem
zainteresowany pracq w Pana firmie i w zatgczeniu
przesytam moje dokumenty..."

« Zadbaj, aby wysytane zataczniki mialy czy-
telne dla odbiorcy, tatwe do zidentyfikowa-
nia nazwy, najlepiej by zawieraly Twoje imie
i nazwisko. Pamietaj, aby niepotrzebnie nie
obcigza¢ skrzynki mailowej odbiorcy wysy-
tajac pliki zbedne na tym etapie rekrutacji —
Swiadectwa, zaswiadczenia, referencje.

« Staraj sie nie wysyla¢ jednej wiadomosci
+hurtowo” do wielu pracodawcéw. W ten

DOWIEDZ SIE
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sposéb tatwo o pomyike. Jedli jednak decy-
dujesz sie zastosowac te metode zadbaj, aby
pracodawcy nie widzieli catej listy adresatéw.

Pamietaj!

Szukanie pracy przy pomocy Internetu to nie tyl-
ko odpowiadanie na ogloszenia o prace i prze-
gladanie witryn potencjalnych pracodawcow.
W sieci mozesz znalez¢ informacje dotyczace in-
teresujacych Cie branz i zawodéw czy zapotrze-
bowania na kwalifikacje. Przede wszystkim jest
to sposdb na aktywne szukanie pracy poprzez
budowanie sieci kontaktow i kreowanie wiasne-
go wizerunku zawodowego.

Autoprezentacja w sieci

Rekruterzy poszukujg informacji o kandyda-
cie nie tylko w jego dokumentach aplikacyj-
nych. Coraz czesciej zagladaja takze na portale
spotecznosciowe, blogi, $ledzg jego aktywnos¢
w sieci. Warto, aby wizerunek, ktéry prezentujesz
w Internecie dziatat na Twoja korzys¢.

Sprébuj spojrze¢ na sytuacje oczami pracodawcy.
Co robisz, gdy chcesz dowiedzie¢ sie czegos o no-
wej osobie, z ktérg masz sie spotkac lub wspot-
pracowac? Pewnie wpisujesz jej imie i nazwisko
w Google, aby dowiedzie¢ sie z kim bedziesz miat
do czynienia. Podobnie postepuja rekrutujacy. Prze-
gladaja serwisy spotecznosciowe w poszukiwaniu
dodatkowych informacji o kandydacie. Jesli posia-
dasz profil na ktéryms z nich, musisz liczy¢ sie
zfaktem, ze beda na niego zagladac Twoi potencjal-
ni pracodawcy. Najpopularniejsze serwisy, na kto-
rych rekruterzy szukaja informacji o kandydatach
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to GoldenLine, Twitter, Facebook czy Linkedin.
Jesli rzeczywiscie chcesz kreowac swéj wizerunek za-
wodowy w sieci oraz rozwija¢ kontakty wsrod oséb
z danej branzy, postaraj sie, aby twoj profil prezen-
towany na powyzszych portalach byt jak najbardziej
profesjonalny.

Profil powinien by¢ na biezaco uzupetniany o miej-
sca zatrudnienia, zadania, jakie wykonywate$ na
poszczegodlnych stanowiskach oraz nabywane kwa-
lifikacje. Jesli chcesz, aby dziatat na Twoja korzys¢,
umieszczaj informacje z rozmystem. Zrezygnuj
z kontrowersyjnych tresci (np. dotyczacych sympatii
i antypatii politycznych), biorac udziat w dyskusjach
pamietaj, ze Twoje wypowiedzi swiadcza o Tobie,
pokazuja jakim jeste$ cztowiekiem i jak porozumie-
wasz sie z innymi.

Budujac sie¢ kontaktéw internetowych zwréd¢ uwa-
ge na fakt, ze znajomos¢ w sieci to nie to samo, co
znajomos¢ w Swiecie realnym. Ta pierwsza bazuje
w duzej mierze na pewnej zbieznosci zaintereso-
wan i pogladéw wyrazanych na forach oraz checi
Sledzenia czyjejs aktywnosci internetowej. Dzieki
serwisom spotecznosciowym mozesz fatwo po-
znac wiele oséb, ktérych nigdy nie miatbys szan-
sy spotkac w realnym swiecie. W tym tez tkwi sita
i potencjat, ktéry mozesz wykorzysta¢ poszukujac
pracy — Internet jest najlepszym i najbardziej
wydajnym narzedziem networkingowym?'.

Czesto osoby poszukujace pracy maja poczucie, ze
wykorzystaty juz wszystkie swoje mozliwosci, wy-
staty dziesigtki CV i nie wiedza, gdzie jeszcze szukac
potencjalnych pracodawcéw. W takich sytuacjach

21. Beata Rzepka, Kariera pod kontrolg. Jak zmieni¢ swoje Zycie
zawodowe na lepsze, Helion, Gliwice 2011, s. 29, 50-59

réwniez z pomoca przychodza zasoby Interne-
tu. W sieci mozesz znalez¢ obszerne bazy firm
i instytucji dziatajacych na terenie kraju. Daja
one mozliwos¢ wyselekcjonowania firm zgodnie
z zadanymi kryteriami, np. wedtug branzy czy lo-
kalizacji. Wiekszos¢, oprécz podstawowych infor-
madji teleadresowych, zawiera odnosniki do stron
internetowych danego przedsiebiorstwa. Korzysta-
jac z baz mozesz poznac firmy, o ktérych istnieniu
wczesniej nie wiedziates.

Wykaz przydatnych stron internetowych znajduje sie
w rozdziale 8.

Kto moze pomac
w poszukiwaniu pracy?

Osoby bedace w sytuacji utraty pracy, poszukiwa-
nia nowego zatrudnienia lub zmiany zawodu, te,
ktére dopiero rozpoczynaja swoja kariere oraz te,
ktére sg dtugotrwale bezrobotne moga korzystac
z ustug réznych instytucji zajmujacych sie proble-
matyka rynku pracy. Naleza do nich, m.in:

«  Powiatowe Urzedy Pracy

+  Wojewddzkie Urzedy Pracy

«  Ochotnicze Hufce Pracy

« Agencje Zatrudnienia

+ Instytucje Szkoleniowe

+  Akademickie Biura Karier

- Organizacje pozarzadowe, fundacje, stowa-
rzyszenia.

Kierunek Praca




Powiatowy Urzad Pracy (PUP)

Jego gtéwnym zadaniem jest szeroko rozumiana
pomoc osobom bezrobotnym i poszukujgcym
pracy w znalezieniu zatrudnienia i aktywizowaniu
ich na rynku pracy, a takze pomoc pracodawcom
w pozyskaniu pracownikéw. Wiekszos¢ oséb re-
jestruje sie w urzedzie pracy gtéwnie po to, aby
otrzymad zasitek i uprawnienia do bezptatnych
$wiadczen medycznych, jednak warto to zrobi¢
takze z innego powodu. Do Twojej dyspozycji sa
oferty pracy umieszczane na tablicy ogtoszen, na
stronie internetowej urzedu oraz w Centralnej
Bazie Ofert Pracy (CBOP), ktéra dostepna jest na
stronie oferty.praca.gov.pl. Umozliwia ona ze-
branie w jednym miejscu ofert ze wszystkich urze-
déw i jednostek publicznych oraz dodatkowo jest
potaczona on - line z europejska baza ofert pracy
systemu sieci EURES. Oferty mozna przegladac
pod katem interesujacej branzy, poszukiwanego
zawodu, miejsca wykonywania pracy, oferowane-
go rodzaju zatrudnienia.

W powiatowym urzedzie pracy mozesz korzy-
sta¢ takze z okredlonych instrumentéw i ustug
rynku pracy. W tym celu powiniene$ sie zgtosic
do Centrum Aktywizacji Zawodowej (CAZ),
ktére odpowiada za obstuge klientow w zakresie
m.in. posrednictwa pracy, szkolen i doradztwa
zawodowego. Zatrudnieni w nim doradcy klienta
pomoga okresli¢ Twoje potrzeby, oczekiwania
oraz mozliwosci podjecia pracy w danym zawo-
dzie. Na tej podstawie wspdlnie opracujecie in-
dywidualny plan rozwoju zawodowego w celu
doprowadzenia do podjecia przez Ciebie odpo-
wiedniego zatrudnienia.

DOWIEDZ SIE

Ponadto w ramach powiatowych urzedéw pracy
moga by¢ tworzone i prowadzone lokalne punk-
ty informacyjno-konsultacyjne (LPIK). W miej-
scach tych osoby zainteresowane moga dokona¢
m.in. czynnosci rejestracyjnych oraz uzyskac istot-
ne informacje na temat catego katalogu ustug ofe-
rowanych przez PUP, a takze zapotrzebowania na
okreslonych pracownikéw.

Wykaz powiatowych urzedéw pracy w wojewddz-
twie znajduje sie na stronie 141.

Wojewodzki Urzad Pracy w Kielcach (WUP)

Tu mozesz skorzystac z ustug poradnictwa zawodo-
wego, a takze posrednictwa pracy w ramach EURES.
Ponadto Urzad efektywnie wdraza w wojewddz-
twie Regionalny Program Operacyjny Wojewo6dz-
twa Swietokrzyskiego 2014-2020 oraz Program
Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwdj finansowane
z Europejskiego Funduszu Spotecznego.

Centrum Informacji i Planowania Kariery
Zawodowej to wydziat, ktéry pomoze Ci w podje-
ciu decyzji zawodowych. Profesjonalna kadra do-
radcéw zawodowych i psychologéw przy uzyciu
testéow psychologicznych pomaga okresli¢ prefe-
rencje, uzdolnienia oraz predyspozycje do wyko-
nywania okre$lonego zawodu. Swiadomo$¢ wias-
nych umiejetnosci, talentéw, zrédet motywacji do
pracy, predyspozycji osobowosciowych sprawi, ze
podejmiesz trafniejsze i bardziej satysfakcjonuja-
ce decyzje zawodowe.

Centrum organizuje réwniez grupowe porady
zawodowe oraz zajecia warsztatowe, podczas
ktérych dowiesz sig, jak skutecznie poszukiwad
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pracy w kraju i za granica, w tym m.in.: poznasz za-
sady przygotowania dokumentéw aplikacyjnych
oraz sztuke prowadzenia rozmowy z pracodawcy,
a takze nauczysz sie, jak radzi¢ sobie ze stresem
w pracy oraz podczas jej poszukiwania. Masz takze
mozliwo$¢ doskonalenia umiejetnosci interperso-
nalnych na treningach asertywnosci, komunikacji
oraz autoprezentacji.

Ponadto doradcy zawodowi Centrum opracowu-
ja i udostepniaja szeroko rozumiang informacje
zawodowa, ktéra umozliwi Ci lepsza orientacje
w Swiecie pracy. Zasoby informacyjne dotycza
danych o rynku pracy i zawodach, mozliwosciach
ksztatcenia i doskonalenia kwalifikacji oraz insty-
tucjach swiadczacych pomoc osobom bezrobot-
nym i poszukujgcym pracy. Gromadzone sg w for-
mie publikacji, broszur, ulotek informacyjnych,
teczek i przewodnikéw po zawodach, komputero-
wych baz danych o mozliwosciach ksztatcenia, fil-
moéw o zawodach, programéw multimedialnych,
informatoréw o szkotach i uczelniach wyzszych
oraz specjalistycznej literatury.

EURES to sie¢ publicznych stuzb zatrudnieniaiich
partneréw na unijnym rynku pracy, ktorej celem
jest miedzynarodowe posrednictwo pracy orazin-
formowanie o warunkach zycia i pracy w krajach
Unii Europejskiej oraz Norwegii, Islandii, Szwajca-
rii i Liechtensteinie.

Doradcy EURES pomogg Ci w znalezieniu oferty
pracy, jesli zdecydowates sie na podjecie zatrud-
nienia za granica.

Wiecej na temat EURES znajdziesz w rozdziale 7 .

Wojewddzki Urzad Pracy ogtfasza konkursy na re-
alizacje projektéw finansowanych z funduszy eu-
ropejskich w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewédztwa Swietokrzyskie-
go 2014-2020 (RPO WS) oraz Programu Opera-
cyjnego Wiedza Edukacja Rozwéj (PO WER).

Osoby powyzej 29 roku zycia zarejestrowane
w PUP jako bezrobotne oraz bierne zawodowe
nieposiadajace statusu oséb bezrobotnych moga
korzysta¢ z réznych form wsparcia w ramach
Dziatania 10.2. Nalezg do nich m.in.: posredni-
ctwo pracy, poradnictwo zawodowe, staze/prak-
tyki zawodowe, szkolenia/kursy oraz subsydiowa-
ne zatrudnienie.

Celem Dziatania 10.4 jest rozwdj przedsiebior-
czosci i tworzenie nowych miejsc pracy. Z pomocy
moga skorzysta¢ osoby fizyczne powyzej 29 roku
zycia nieposiadajace zatrudnienia, zamierzajace
rozpocza¢ prowadzenie dziatalnosci gospodar-
czej. W ramach tego Dziatania oferowane jest
doradztwo i szkolenia z zakresu zaktadania i pro-
wadzenia dziatalnosci gospodarczej oraz w formie
bezzwrotnej - dotacje wraz ze wsparciem pomo-
stowym.

Adresatami Programu Operacyjnego Wiedza
Edukacja Rozwéj sg osoby mtode, w tym niepet-
nosprawne, w wieku 15-29 lat pozostajace bez
pracy, ktére nie uczestnicza w ksztatceniu i szkole-
niu — tzw. mtodziez NEET oraz osoby niezarejestro-
wane w urzedach pracy jako bezrobotne. Celem
Dziatania 1.2 Wsparcie os6b mtodych pozosta-
jacych bez pracy na regionalnym rynku pracy
jest zapewnienie indywidualnej i kompleksowej
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aktywizacji zawodowo - edukacyjnej os6b mto-
dych poprzez m.in. doradztwo zawodowe, kursy
i szkolenia zawodowe, staze i praktyki zawodowe
oraz wsparcie w zaktfadaniu i prowadzeniu wtasnej
dziatalnosci gospodarcze;.

Projekty w ramach RPO WS i PO WER realizujg pod-
mioty spetniajace kryteria okreslone w dokumen-
tacji konkursowej i wytonione przez Wojewddzki
Urzad Pracy w drodze konkursu.

Wykazy aktualnych projektéw mozna znalez¢ na
stronie www.wup.kielce.pl. Niezbednych infor-
macji udziela réwniez Zespoét ds. Komunikacji,
Promocji Urzedu i Wspélpracy z Partnerami
Rynku Pracy Wojewodzkiego Urzedu Pracy -
Punkt Informacyjny tel. 41 36 41 622.

Dane teleadresowe Wojewddzkiego Urzedu Pracy
w Kielcach znajdujq sie na stronie 141.

DOWIEDZ SIE

JAK SKUTECZNIE SZUKAC PRACY

Ochotnicze Hufce Pracy

Ochotnicze Hufce Pracy wykonuja zadania w za-
kresie zatrudnienia oraz przeciwdziatania margi-
nalizacji i wykluczeniu spotecznemu mtodziezy,
a takze jej ksztatcenia i wychowania.

Naleza do nich m.in.:

+  posrednictwo pracy,

« poradnictwo zawodowe dla mtodziezy oraz
prowadzenie mobilnych centréw informacji
zawodowej,

+ inicjowanie miedzynarodowej wspétpracy i wy-
miany mtodziezy,

- refundacja kosztoéw poniesionych przez praco-
dawce na wynagrodzenia i sktadki na ubezpie-
czenia spoteczne mtodocianych pracownikéw,

« umozliwienie mtodziezy zdobycia kwalifikacji
zawodowych oraz uzupetnienia wyksztatcenia
podstawowego, gimnazjalnego oraz ponad-
gimnazjalnego,

«  prowadzenie szkolen.

Wykaz jednostek organizacyjnych Swietokrzyskiej Woje-
wddzkiej Komendy OHP znajduje sie na stronie 142.

Agencje zatrudnienia

Legalnie dziatajagca agencja zatrudnienia musi by¢
wpisana do Rejestru Podmiotéw Prowadzacych
Agencje Zatrudnienia. Rejestr prowadzony jest przez
Marszatka Wojewodztwa, a dokumentem potwier-
dzajagcym wpis jest certyfikat. Liste uprawnionych
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agencji znajdziesz na stronie stor.praca.gov.pl/por-
tal/#/kraz Swiadcza one ustugi:

» posrednictwa pracy w kraju i za granica
» doradztwa personalnego

« poradnictwa zawodowego

« pracy tymczasowej.

Szczegdtowe informacje o zasadach korzystania
z ustug agendji zatrudnienia dostepne sq na stronie
wup.kielce.pl/informacje-dla-poszukujqcych-
-pracy oraz w rozdziale 7 poradnika.

Instytucje szkoleniowe

Osoby bezrobotne i poszukujace pracy moga zostac
skierowane przez powiatowe urzedy pracy na szko-
lenia tylko do instytucji posiadajgcych wpis do Reje-
stru Instytucji Szkoleniowych (RIS). Baza ta umoz-
liwia dostep do oferty szkoleniowej kilku tysiecy
podmiotéw. Rejestr zawiera szczegdtowe informacje
na temat danego podmiotu (kadra, baza lokalowa,
liczba 0séb przeszkolonych w danym roku), sposréd
ktorych najbardziej przydatne dla oséb chcacych
podnies¢ swoje kwalifikacje sg obszary i tematyka
szkolen wraz z liczbg godzin i cenami.

Baza danych o zarejestrowanych instytucjach
szkoleniowych jest dostepna pod nastepujacymi
adresami internetowymi:

stor.praca.gov.pl/portal/#/ris

psz.praca.gov.pl
(zaktadka: Rynek pracy/Rejestry i Bazy/Rejestr
Instytucji Szkoleniowych)

www.wup.kielce.pl
(zaktadka: Rejestr Instytucji Szkoleniowych)

Akademickie Biura Karier (ABK)

To jednostki uczelni i szkét wyzszych dziatajace na
rzecz aktywizacji zawodowej studentéw i absol-
wentéw. Do podstawowych ich zadan zalicza sie
gromadzenie i rozpowszechnianie informacji o ryn-
ku pracy i mozliwosciach podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, zbieranie, klasyfikowanie i udostep-
nianie ofert pracy, stazy i praktyk zawodowych oraz
prowadzenie bazy danych oséb zainteresowanych
znalezieniem pracy.
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Ponadto dla chetnych prowadzone sa: doradz-
two indywidualne, warsztaty, spotkania i zajecia
poswiecone zagadnieniom rynku pracy oraz pla-
nowaniu drogi zawodowej. Oprécz pomocy do-
radczej i informacyjnej, ABK realizuja takze zadania
ukierunkowane na wspotprace z pracodawcami
poprzez pozyskiwanie ofert pracy, organizowa-
nie prezentacji firm i targéw pracy na uczelni oraz
ufatwianie studentom bezposrednich kontaktéw
Z pracodawcami.

Wykaz Akademickich Biur Karier znajduje sie na stro-
nie 143.

Organizacje pozarzadowe, fundacje,
stowarzyszenia

W regionie dziatajg organizacje pozarzagdowe, fun-
dacje i stowarzyszenia, ktére statutowo zajmuja
sie aktywizacja zawodowg i spoteczng réznych
grup np. 0séb bezrobotnych, zagrozonych margi-
nalizacjg i wykluczeniem spotecznym. Moga one
udziela¢ pomocy i wsparcia w zakresie reintegracji
spotecznej i zawodowej oraz przygotowywac do
samodzielnosci i aktywnosci na rynku pracy. Dzia-
talnos¢ w tym zakresie moze zosta¢ uzupetniona
o ustugi szkoleniowe i informacyjne.

W wojewddztwie swietokrzyskim w zakresie akty-
wizacji zawodowej réznych grup spotecznych od
lat prowadza dziatalno$s¢ m.in.: Caritas Diecezji
Kieleckiej, Fundacja dla Dobra Wspdlnego dziata-
jaca przy NSZZ ,Solidarnoé¢” Region Swietokrzy-
ski, Stowarzyszenie Nadzieja Rodzinie, Zaktad Do-
skonalenia Zawodowego w Kielcach.

DOWIEDZ SIE

JAK SKUTECZNIE SZUKAC PRACY

A moze wlasna firma?

Znalezienie posady w istniejacej na rynku firmie
nie jest jedynym sposobem rozwigzania proble-
mu braku pracy. Alternatywa jest zatozenie wias-
nej dziatalnos$ci gospodarcze;.

Czes$¢ z nas ma szczegodlny ,talent’, ktéry moz-
na wykorzysta¢ na rynku pracy — postawe zwa-
na przedsiebiorcza. Przejawia sie ona inicjatywa
w podejmowaniu réznorodnych dziatan, twor-
czym podejsciem do rozwigzywania probleméw
oraz zdolnosciag do samodzielnego dbania o za-
spokojenie swoich potrzeb.

Decyzja o zatozeniu wiasnej dziatalnosci gospo-
darczej to wazny, a przede wszystkim odwazny
krok, faczacy sie zazwyczaj ze zmiang dotychcza-
sowego trybu zycia. Wbrew pozorom jednak za-
rowno zatozenie, jak i prowadzenie wtasnej firmy
nie jest takie skomplikowane. Oczywiscie tylko dla
tych, ktérzy podejda do tego w sposéb planowy
i nie popetnia na stracie bteddw, ktére w przyszto-
$ci okaza sie nie do naprawienia.
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PRACA NA ETACIE WLASNA DZIALALNOSC GOSPODARCZA

« mniejszy zakres odpowiedzialnosci
- odpowiadasz tylko za wtasna prace,
nie za calg firme,

- sam tworzysz swoje miejsce pracy,

« brak przetozonego - sam jestes dla siebie szefem,
« state godziny pracy, nadgodziny ptatne osobno, : .ncljez.aj:ez’nosc w realizacji wtasnych pomysiow
i dziatan,

+ wiecej czasu dla siebie i rodziny, . .
., . . czesto wieksze zarobki,
+ pewnos¢ otrzymania statego wynagrodzenia, L L .
. - o . | «+ mozliwos¢ stworzenia miejsc pracy dla innych,
« prawo do korzystania z urlopu i innych $wiadczen

pracowniczych « Twoje wynagrodzenie jest proporcjonalne

do wktadu wihasnego, wysitku i zaangazowania,

POZYTYWNE STRONY

« mozliwo$¢ podnoszenia kwalifikacji na koszt

pracodawcy. - elastyczny czas pracy.

« ograniczona mozliwos¢ realizacji wkasnych pomy- | , ryzyko niepowodzenia przedsiewziecia,

stéw i rozwijania kreatywnosci . S o .
) Y ! « duza odpowiedzialnos¢, réwniez za sytuacje zawodo-

+ konieczno$¢ spedzania w pracy okreslonej liczby wa pracownikéw,

godzin, brak elastycznosci czasu pracy,
wykonywanie polecer innych oséb

i konieczno$¢ podporzadkowania sie
ich decyzjom,

NEGATYWNE STRONY

firmy,

« zdarzajace sie przypadki naduzy¢ wobec pracow-

nikow np. niepfacenia za nadgodziny, mobbing. ciagta rywalizacja z konkurencja.

nielimitowany czas pracy, brak gwarantowanego urlopu,
uzaleznienie standardu zycia od kondycji finansowej

koniecznos¢ realizowania réznorodnych zadan,

Zastanawiajac sie nad wyborem: praca na etacie
czy wiasna firma nalezy rozwazy¢ wady i zalety
kazdej z tych mozliwosci. Powyzej zestawiono naj-
wazniejsze z nich.

Pamietaj jednak, ze wszystko zalezy od konkret-
nych uwarunkowan, miejsca i ludzi — kazda sytu-
acje nalezy osobno przeanalizowac.

Jesli poszukujesz pomystu na wlasna dzialal-
no$¢, zacznij od ponizszych obszaréw:

1. Dokonaj rozeznania rynku i zorientu;j sie, jaka
dziatalnos¢ sie rozwija, zaobserwuj, co moz-
na udoskonali¢, by stworzy¢ konkurencyjna

dziatalnos¢ ze wzbogacona oferta.

2. Przeanalizuj potencjalny rynek pod katem tzw.
niszy — czegos, na co potencjalnie mogtby by¢
popyt, a co nie jest jeszcze przez nikogo ofero-
wane. Pomystéw na biznes mozesz szukac wsze-
dzie. Cennym Zrédtem informacji moga by¢:

« Twoja wiedza i doswiadczenie,

+ Twoje otoczenie,

« obserwacjaianaliza rynku,

« literatura i pisma specjalistyczne,

« imprezy handlowe (targi, akcje promocyjne),

+  media.
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3. Ocen swoje mozliwosci na poziomie posiada-
nych kwalifikacji, predyspozycji i umiejetnosci.

Analizujac wtasne zasoby pamietaj, ze szczegdlne

znaczenie dla powodzenia w dziatalnosci gospo-

darczej maja:

+ predyspozycje

- inicjatywa - zdolno$¢ do samodzielnych
pomystéw i dziatan,

- umiejetnos¢ planowania - okreélenie
celu i realizacja kolejnych etapéw w jego
osiagnieciu,

- podejmowanie ryzyka - rozwazenie roz-
nych mozliwosci rozwigzania problemu
i podjecie dziatan w sytuacjach niepew-
nych,

- innowacyjnos¢ - wykorzystanie nowych
pomystéw lub starych w nowy sposéb,

- podejmowanie decyzji — szybkie koja-
rzenie faktéw i dokonywanie wyboroéw,

— stosunki interpersonalne - tatwos$¢ w na-
wigzywaniu i utrzymywaniu kontaktéw
zinnymi ludzmi;

» wiedza techniczna - wiadomosci o dziedzinie
biznesu, w ktérej zamierza sie dziata¢ oraz mar-
ketingu, przepisach prawnych i finansowych;

« umiejetnosci menedzerskie, np. z zakresu
organizacji i zarzadzania firma, kierowania
ludZmi, organizacji produkcji, sprzedazy itp.

» zainteresowania - poparte wiedzg i umie-
jetnosciami moga takze stanowic¢ przedmiot
wlasnej dziatalnosci gospodarczej. Potgczenie
pasji z pracg zarobkowa daje najwieksze szan-
se na odniesienie sukcesu finansowego i oso-
bistej satysfakgiji.

DOWIEDZ SIE

Jesli masz juz pomyst na witasny biznes (a moze
miate$ go od dawna) i zastanowites$ sie nad swo-
imi kompetencjami jako przysztego przedsiebior-
¢y, czas na ocene rynku, na ktérym bedziesz pro-
wadzit swoja firme:

Po pierwsze - zbierz informacje o potencjal-
nych klientach, np. kim s3, gdzie mieszkaja i pra-
cuja, jaki styl zycia preferujg, gdzie dotychczas
dokonywali zakupu towardw, z jakich ustug ko-
rzystali, jak duze jest ich zapotrzebowanie na Twdj
produkt/ustuge. Ustal, ilu mozesz mie¢ klientow -
pozwoli Ci to okresli¢ zasieg Twojego dziatania.

Po drugie - poznaj i przeanalizuj konkurencje

W tym celu zbierz informacje o rodzaju, jakosci
i cenie oferowanych przez nig produktéw/ustug,
poznaj sie¢ dystrybucji. Nastepnie zbadaj obsza-
ry rynku, jakie obstuguje oraz stosowane sposoby
promog;ji i reklamy.

Po trzecie - wyciagnij wnioski z zebranych in-
formacji

Postuzg Ci one do okreslenia wielkosci potencjal-
nego rynku, mozliwosci dziatania na nim, obrotéw
firmy, mocnych i stabych punktéw konkurencji.

Dokonujac analizy krajowego i lokalnego rynku
mozna znalez¢ takie dziedziny i branze, w ktérych
wystepuje nisza i zapotrzebowanie na okreslone
ustugi i towary. Wyniki tych przemyslen moga
stac sie inspiracjg do podjecia decyzji o zatozeniu
firmy. Kazdy pomyst na wiasne przedsiewziecie
gospodarcze warto doktadnie zweryfikowac po
to, aby odrzuci¢ nietrafione albo nierealistyczne
wizje, a przyjac te, ktére maja szanse powodzenia.

JAK SKUTECZNIE SZUKAC PRACY
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W rozdziale 4:

. Podstawowe definicje
. Stanowisko pracy - co sie za tym kryje?
. Profil osobowy kandydata - czy mu odpowiadam?

. Metody selekcji kandydatow - warto je poznac
o Analiza dokumentow aplikacyjnych
Q Wywiad telefoniczny
Q Referencje
Q Rozmowa kwalifikacyjna
Q Testy rekrutacyjne

Q Assessment Center
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Podstawowe definicje

Jesdli aktywnie poszukujesz pracy, wysytasz apli-
kacje, bywasz na rozmowach kwalifikacyjnych, to
czy tego chcesz czy nie zostates wigczony w pro-
ces rekrutacji i selekcji kandydatéw. Warto wiec
juz w tym miejscu zaznaczy¢, czym roznia sie te
dwa, czesto mylone ze sobg pojecia.

Kazde zatrudnienie nowego pracownika do firmy,
wymaga przeprowadzenia rekrutacji, ktéra jest
ztozonym, nierzadko wieloetapowym procesem.
Jego celem jest wytonienie sposréd dostepnych
kandydatéw osoby, ktéra mozliwie najdoktadniej
spetni oczekiwania firmy.

Wyrézniamy dwie podstawowe formy rekrutacji:

« wewnetrzng - polega na poszukiwaniu kan-
dydatéw na nowo utworzone badz wakuja-
ce stanowisko wsrdd oséb zatrudnionych juz
w danej firmie. Wewnetrzny kandydat jest oso-
ba dobrze znang, sprawdzona w wielu sytua-
cjach, co ogranicza ryzyko wynikajace z nieod-
powiedniego dopasowania do organizacji,

« zewnetrzna - prowadzong na otwartym rynku
pracy przy uzyciu wiekszego zakresu metod.

POZNAJ METODY

Daje mozliwos¢ dotarcia do szerokiego grona
zréznicowanych kandydatéw lub oséb o wy-
sokich i specjalistycznych kwalifikacjach, ktérzy
beda Zrédtem nowych pomystéw. Wadami tej
formy s duze koszty oraz zwiekszone ryzy-
ko podjecia btednej decyzji (brak znajomosci
kandydata).

4

Celem selekgji jest wybor najlepszego pod wzgle-
dem kwalifikacji, doswiadczenia i innych wymaga-
nych cech pracownika sposréd kandydatéw po-
zyskanych w wyniku przeprowadzonej wczesniej
rekrutacji.

Mozna wiec przyja¢, ze zarbwno rekrutacja, jak
i selekcja s elementami jednego procesu maja-
cego na celu zatrudnienie pracownika. Jego prze-
bieg mozna przedstawi¢ postugujac sie nastepu-
jacym schematem?2,

22. Marek Suchar, Rekrutacja i selekcja personelu, Wydawnictwo
C.H. BECK, Warszawa 2005, s. 61
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OPIS STANOWISKA PRACY

PRZYGOTOWANIE PROFILU
OSOBOWEGO KANDYDATA

WYBOR STRATEGII
REKRUTACYJNYCH

REKRUTACJA REKRUTACJA
WEWNETRZNA  ZEWNETRZNA

WYBOR METODY

POSZUKIWAN KANDYDATOW
(np. Internet, ogtoszenia prasowe,
zatrudnienie doradcy personalnego)

SELEKCJA

ocena dokumentow
aplikacyjnych

rozmowa kwalifikacyjna
testy

Assessment Center
sprawdzenie referenc;ji

Stanowisko pracy
- co sie za tym kryje?

Pewnie zauwazyles, ze nie wszystkie wymienione
na powyzszym schemacie elementy sg,dostepne”
i widoczne dla kandydata. Zwykle nie masz bo-
wiem wiedzy na temat opisu danego stanowiska
pracy ani wgladu w przygotowany przez praco-
dawce profil kandydata. Mozesz jedynie wycigg-
na¢ odpowiednie wnioski na podstawie wymo-
gow zawartych w ogtoszeniu o prace.

Zgodnie z definicjg stanowisko pracy to pod-
stawowy i niepodzielny element struktury orga-
nizacyjnej kazdego przedsiebiorstwa, w ramach
ktérego odbywa sie proces pracy.

Wiekszos¢ duzych firm dysponuje opisami stano-
wisk, bowiem sprecyzowanie wymagan i zakresu
obowiagzkéw przydatne jest nie tylko w proce-
sie rekrutacji, ale pomaga w wyjasnieniu zadan
wszystkim osobom, ktérych ono dotyczy.

Poprawnie skonstruowany pod wzgledem meto-
dycznym opis stanowiska powinien zatem udzie-
la¢ odpowiedzi na nastepujace pytania:
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« Jakie jest usytuowanie stanowiska w struk-
turze organizacyjnej i jakie sa jego po-
wigzania hierarchiczne z innymi?

« W jakim celu zostato utworzone?

« Jaki jest zakres zadan, uprawnien i odpo-
wiedzialnosci?

« Jakie sa warunki i wyposazenie miejsca
pracy?

o Jakie sa wymagania kwalifikacyjne/kom-
petencyjne dla danego stanowiska?

Dla osoby skfadajacej dokumenty aplikacyjne do
firmy nazwa i opis stanowiska pracy sa wazne
przede wszystkim z dwéch powodéw. Po pierw-
sze, taki opis okresla profil poszukiwanego przez
pracodawce kandydata. Po drugie, juz sama na-
zwa stanowiska zawiera bardzo istotne infor-
macje. Na jej podstawie mozemy dowiedzie¢ sie
wiele o obowigzkach i wymaganiach oraz usytuo-
waniu danego stanowiska w strukturze organiza-
cyjnej firmy.

POZNAJ METODY

REKRUTACJI | SELEKCJI KANDYDATOW

Profil osobowy kandydata
- czy mu odpowiadam?

Na poczatku prawidtowo prowadzonego procesu
rekrutacji i selekcji kandydatéw pracodawca po-
winien zadac¢ sobie podstawowe pytania:

+ Kogo wilasciwie szukam?

» Jakie cechy powinien posiada¢ kandydat
na dane stanowisko pracy?

Odpowiedzig na tak postawione pytania jest profil
kandydata, czyli lista kompetencji pozadanych na
danym stanowisku, obejmujaca wiedze, umiejet-
nosci i cechy charakteru.

Stworzenie profilu jest bardzo wazne, poniewaz
pozwala ustali¢, po czym mozna pozna¢ dobrego
kandydata, jesli taki pojawi sie podczas rekruta-
¢ji. Wskazane cechy powinny by¢ wiec konkretne,
precyzyjnie nazwane i mozliwe do stwierdzenia.

Profil osobowy kandydata do pracy powinien
okreslac:

» wyksztatcenie (poziom, rodzaj, kierunek),
o doswiadczenie zawodowe (rodzaj, zakres,

czas trwania),




wiedze i umiejetnosci specjalistyczne,
umiejetnosci dodatkowe,

cechy psychologiczne (osobowos¢, spraw-
nos¢ intelektualna, umiejetnosci komuni-
kacyjne, spoteczne i inne).

Wymagania dotyczace powyzszych punktéw pra-
codawca lub rekruter okresla w ofercie pracy.

Zapewne wielokrotnie przystepujac do sporzadza-
nia dokumentéw aplikacyjnych w odpowiedzi na
wybrang oferte zastanawiates sie, w jakim stopniu
im odpowiadasz. Czy posiadane przez Ciebie kwali-
fikacje i cechy osobowosci wpisujg sie w oczekiwa-
nia pracodawcy?

Aby rzetelnie oceni¢ wiasng kandydature zwrdoc
uwage na kilka istotnych spraw:

Przede wszystkim postaraj sie zebrac jak naj-
wiecej informacji dotyczacych oferty, na ktéra
aplikujesz, zwré¢ uwage na sama nazwe sta-
nowiska. Siegnij takze do zasobdéw Internetu,
przejrzyj strone pracodawcy, to pozwoli Ci
lepiej zorientowac sie w strukturze organiza-
cyjnej firmy.

Pamietaj, ze z punktu widzenia pracodawcy
idealny kandydat to przede wszystkim osoba
chetna do pracy. Motywacja stanowi wiec je-
den z kluczowych aspektéw, na ktére zwraca
sie uwage w procesie rekrutacji nowych pra-
cownikéw.

Rekrutujacy zwykle preferuja kandydatow,
ktérych charakteryzuje che¢ do poszerzania

i pogtebiania swojej wiedzy oraz rozwijania
umiejetnosci zawodowych. Z punktu widze-
nia pracodawcy istotne jest, aby plany rozwo-
ju przysztego pracownika byly zbiezne z cela-
mi i kierunkami rozwoju firmy.

Czesto jednym z podstawowych wymagan
jest umiejetnos¢ porozumiewania sie w jezy-
ku obcym, zwykle angielskim. Swoje umiejet-
nosci w tym zakresie ocen realnie nie zawy-
zajac ich, ale tez nie badz wobec siebie zbyt
krytyczny. Zwrdé¢ uwage, na ile rzeczywiscie
dane stanowisko pracy wymaga postugiwa-
nia sie jezykiem obcym. Zdarza sie bowiem,
ze pracodawcy dopisuja do listy wymagan te
umiejetnosci nieco na wyrost. Mozemy przy-
ja¢, ze sprzedawca w sklepie odziezowym
mieszczacym sie w galerii handlowej w duzym
miescie powinien umie¢ obstuzy¢ zagranicz-
nego klienta, ale czy sprzedawcy pracujace-
mu w butiku w matej miejscowosci znajomosc
angielskiego przyda sie w codziennej pracy?

Rekrutujac absolwentéow bez doswiadczenia
zawodowego, pracodawcy zwracajg uwage
na przebieg nauki oraz tematyke prac dyplo-
mowych. Siegnij wiec pamiecia do swoich
sukceséw i osiggniec z czaséw szkoty sredniej
lub studiéw. Nie koncentruj sie na tym, ze nie
posiadasz doswiadczenia. Czesto pracodawcy
przychylnie patrza na absolwentéw, docenia-
jac ich ambicje, $wieze spojrzenie, che¢ nauki
i zaangazowanie w prace.

Pamietaj, nie jest reguta, ze im wyzszy poziom
wyksztatcenia - tym lepiej. Przyjecie kandydata
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o zbyt wysokich kwalifikacjach w stosunku
do wymagan stanowiska jest niekorzystne
dla obu stron. Pracownik ma poczucie, ze jego
umiejetnosci nie sa odpowiednio wykorzysty-
wane, nie rozwija sie i w konsekwencji szybko
rozpoczyna poszukiwanie nowej pracy. Dla
pracodawcy oznacza to przede wszystkim do-
datkowe koszty zwigzane z koniecznoscia po-
zyskania i wdrozenia kolejnego pracownika.

Jedli czytajac nasz poradnik dotartes do tego miej-
sca, mozemy zatozy¢, ze nie tylko zebrates$ infor-
macje o firmie i stanowisku, na ktére aplikujesz,
ale przede wszystkim pogtebite$ wiedze o sobie.
Na tym etapie mozesz wiec skonfrontowaé wy-
magania zawarte w ofercie lub opisie stanowiska
z wlasna kandydatura. To zestawienie pozwoli Ci
na identyfikacje Twoich atutéw: doswiadczenia,
umiejetnosci i cechy charakteru.

POZNAJ METODY
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Metod selekcji kandydatow
- warto je pozna¢

Jak wspomnielismy juz wyzej, okreslenia selekcja
uzywamy w odniesieniu do wszystkich dziatan
majacych na celu ocene kandydatéw pod katem
ich przydatnosci na okreslone stanowisko w fir-
mie. W tym celu rekrutujacy postuguja sie tzw.
kryteriami selekcyjnymi, ktére mozemy podzie-
li¢ na:

« formalne - weryfikujg, czy osoba posiada
okreslone wyksztatcenie (potwierdzone dy-
plomem), staz pracy, uprawnienia do wykony-
wania okreslonej pracy,

« tresciowe - obejmujg kompetencje zawodo-
we i cechy psychologiczne warunkujace przy-
datnos¢ na danym stanowisku. Sg to np.: wie-
dza z danego zakresu, umiejetnosci fachowe
oraz preferowane zdolnosci. Kryteria trescio-
we s3 trudniejsze do oceny niz formalne.

Proces selekcji odbywa sie zwykle w kilku eta-
pach i na kazdym z nich dokonywana jest ocena
kandydatow, tak by byto mozliwe poréwnanie ich
miedzy soba, a takze skonfrontowanie z profilem
idealnego kandydata. Ztozonos¢ procesu selekgji
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w duzej mierze zalezy od wielkosci firmy i stanowi-
ska pracy. W duzych przedsiebiorstwach i korpo-
racjach zwykle trwa on dtugo i jest wieloetapowy.
Tacy pracodawcy czesto posiadaja wiasne dziaty
zasobéw ludzkich - Human Resources (HR) lub de-
cyduja sie na pomoc specjalistéw — doradcéw per-
sonalnych. W matych firmach z reguty nie ma osoby
zajmujacej sie wylacznie rekrutacjg ani obowiagzu-
jacych procedur naboru, a pracownikéw wybiera
sam szef.

o Analiza dokumentow aplikacyjnych

W zaleznosci od tego, w jakim stopniu dane za-
warte w dokumentach aplikacyjnych odnosza
sie do profilu osobowego kandydata, rekrutujacy
moze podzieli¢ je na:

1. niespetniajace wymagan zatozonych przez pra-
codawce,

2. czesciowo odpowiadajace profilowi. Decyzja
0 zaproszeniu osoby do dalszych etapéw se-
lekcji uzalezniona jest od tego, jak wiele apli-
kacji znalazto sie w trzeciej, ostatniej grupie,

3. najbardziej obiecujagce - kandydaci spetniaja
wszystkie lub prawie wszystkie kryteria, a doku-
menty aplikacyjne s ciekawe lub nietypowe.

Odnoszac sie do kwestii oryginalnosci CV trzeba
wspomnie¢, ze stosowanie powszechnie przyjetej
postaci tego dokumentu nie jest wyrazem konser-
watyzmu, ale raczej szacunku do osoby czytajace;.
Stosujac znany uktad tekstu nie tylko utatwiasz

lekture rekrutujgcemu, ale réwniez zmniejszasz
ryzyko, ze wazne dla Ciebie informacje pozostang
niezauwazone. Wyjatek stanowia tu sytuacje do-
tyczace stanowisk zwigzanych z wykorzystaniem
kreatywnosci w pracy, np. copywriter, architekt
wnetrz czy grafik komputerowy. W przypadku na-
boru na tego typu stanowiska pracy czesto praco-
dawcy wymagaja od kandydata tzw. portfolio za-
wierajacego prezentacje jego dokonan np. prébki,
przykfady i wizerunki wykonanych prac. Na ich
podstawie oceniane sg umiejetnosci i zdolnosci
kandydata.

Pamietaj, pracodawcy czytajac dokumenty aplika-
cyjne kandydatow zwracajg uwage m.in. na:

« adres (odlegtos¢ od miejsca pracy),

« range, prestiz instytucji ksztatcacej (szkoty,
uczelni),

« przerwy w nauce i zatrudnieniu,

« celowos¢ i spéjnos¢ podejmowanych dziatan
edukacyjnych i zawodowych,

«  krotkie okresy zatrudnienia, czeste zmiany
miejsca pracy,

« dazenie do rozwoju zawodowego (awans),

« informacje dotyczace autentycznych zaintere-

sowan (informacje takie jak: sport czy kino nic
nie moéwig o kandydacie),

- fotografie (Zle dobrane zdjecie np. z wakacji,
moze $wiadczy¢ o braku profesjonalizmu),
« starannos¢, uktad graficzny tekstu,

« uzywanie rzeczowych argumentoéw, przywo-
tywanie autentycznych danych i wydarzen za-
miast mato méwigcych ogolnikow.
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Szczegbtowe informacje dotyczqce pisania doku-
mentéw aplikacyjnych znajdziesz w rozdziale 5.

Wywiad
telefoniczny

Jest to metoda szybka i stosunkowo tania, dlate-
go tez chetnie stosowana przez rekruteréw. Cze-
sto poprzedza, a w wielu wypadkach zastepuje
rozmowe kwalifikacyjna. Jest prostym i zwykle zu-
petnie wystarczajgcym sposobem weryfikacji za-
interesowania kandydata ofertg i jego umiejetno-
$ci (np. jezykowych). Pytania dotycza najczesciej
danych zawartych w CV oraz motywacji do pracy
u danego pracodawcy.

o Referencje

Sprawdzenie referencji, jakie kandydat otrzymat
od poprzednich pracodawcéw to zwykle jeden
z ostatnich etapéw rekrutacji. Czesto rekrutujacy
kontaktuje sie telefonicznie z osobg wskazang
przez kandydata. Rozmowa dotyczy zadan wyko-
nywanych przez pracownika, jakosci jego pracy,
umiejetnosci wspotpracy z innymi, a takze po-
wodow rozwigzania umowy o prace. Najbardziej
wiarygodne sa informacje pozyskane od bytych
pracodawcow — bedacych jednoczesnie bezpo-
$rednimi przetozonymi aplikujacego. Referencje
pisemne maja zdecydowanie mniejszg warto$¢
dla rekrutujgcego?.

23. Magdalena Polczyk, Jak i gdzie skutecznie szuka¢ pracy, Wolters
Kluwer, Warszawa 2007, s. 22
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Q Rozmowa kwalifikacyjna

Najpopularniejszym sposobem weryfikacji umie-
jetnosci i motywacji kandydata jest wcigz roz-
mowa kwalifikacyjna. W wiekszosci przypadkéw
pozwala ona rekruterowi odrzuci¢ osoby, ktérych
profil wyraznie odbiega od profilu idealnego kan-
dydata na dane stanowisko pracy.

Z punktu widzenia pracodawcy celem rozmowy
kwalifikacyjnej jest:

« wyjasnienie ewentualnych niescistosci w da-
nych zawartych w zyciorysie zawodowym,

« uzyskanie szczeg6towych informacji dotycza-
cych doswiadczenia zawodowego i obowigz-
kéow wykonywanych w poprzednich miej-
scach zatrudnienia,

« sprawdzenie wiedzy, umiejetnosci i postaw
kandydata w zwigzku z zadaniami realizowa-
nymi na danym stanowisku pracy,

«  ocena oczekiwan zwigzanych z oferta.

Szczegdtowe informacje dotyczqce tego, jak rze-
telnie przygotowac sie do rozmowy kwalifikacyjnej
i wywrze¢ jak najlepsze wrazenie na pracodawcy
znajdziesz w rozdziale 6.

Zdarza sie jednak, ze rozmowa nie daje odpowie-
dzi na wszystkie pytania i kandydat otrzymuje
zaproszenie do kolejnych etapow rekrutacji. Na-
leza do nich testy oraz w niektérych przypadkach
osrodki oceny (Assessment Center).
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o Testy rekrutacyjne

Testy wiedzy i umiejetnosci

W celu weryfikacji prawdziwosci deklaracji kandy-
data dotyczacych posiadania okreslonej wiedzy
i umiejetnosci pracodawca moze przeprowadzi¢
test sprawdzajacy. Dzieki niemu moze potwierdzi¢
np. znajomos¢ jezyka obcego, wiedze z zakresu za-
sad rachunkowosci, umiejetnos¢ postugiwania sie
programem komputerowym lub znajomosc¢ prze-
piséw prawa w okreslonym zakresie.

Testy praktyczne zwane prébkami pracy (z an-
gielskiego work - sample tests) sg wykorzystywa-
ne w celu zweryfikowania, czy kandydat posiada
konkretne umiejetnosci zawodowe, czyli czy radzi
sobie z zadaniami, z ktérymi bedzie miat do czy-
nienia w pracy. Testy mogg polegac np. na napisa-
niu pisma na dany temat, sporzadzeniu zestawie-
nia w formie tabel i wykreséw lub ztozenia z czesci
okreslonego urzadzenia lub elementu.

Testy psychologiczne

Metoda ta ma zaréwno goracych zwolennikéw,
jak i zagorzatych przeciwnikéw. Mimo wielu kon-
trowersji jest stosowana przez rekrutujacych
zwlaszcza w duzych przedsiebiorstwach o struk-
turze korporacyjnej oraz agencjach doradztwa
personalnego.

Watpliwosci wiaza sie gtéwnie z faktem, iz kwestio-
nariusze i inwentarze psychologiczne wymagaja

umiejetnego ich stosowania z zachowaniem za-
sad etyki. Aby byty skuteczne i staly sie zrédtem
rzetelnej wiedzy o kandydatach powinny by¢ do-
brze dobrane, przeprowadzone i zinterpretowane
przez osobe do tego uprawniong - psychologa.

Najczesciej w procesie rekrutacji stosuje sie:

+ Inwentarze diagnozujace potencjatl inte-
lektualny kandydata. W zaleznosci od zasto-
sowanej metody mozna okresli¢ iloraz inteli-
gencji wyrazony wskaznikiem 1Q lub zbadac
poszczegdlne rodzaje zdolnosci, np. werbal-
ne, matematyczno - logiczne, wyobraznie prze-
strzenna.

+ Kwestionariusze mierzace réozne wymia-
ry osobowosci. W tego typu testach nie ma
ztych ani dobrych wynikéw. Rezultaty sa jedy-
nie podstawa do diagnozy cech osobowosci
badanego, a wiec takze przewidywan, co do
sposobdéw jego zachowania w okreslonych
sytuacjach (np. pracy w grupie, wykonywania
zadan pod presja czasu, zarzadzania innymi).

« Testy zainteresowan - badaja preferencje
i zainteresowania zawodowe kandydatéw. Naj-
czesciej majg postac kwestionariuszy w wersji
papierowej badz komputerowe;j.

« Testy badajace predyspozycje psychiczne,
np. odpornos¢ na stres, poziom leku, umiej-
scowienie kontroli czy radzenie sobie w sytu-
acji ekspozycji spotecznej. Wazne szczegdlnie
w przypadku wybranych zawoddw zwigzanych
z przezywaniem duzego obcigzenia psychicz-
nego (np. stuzby mundurowe) lub koniecznosci
wystapien publicznych.
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« Narzedzia, za pomoca ktérych mozna badac
konkretne uzdolnienia przydatne na okre-
$lonym stanowisku pracy, np. zrecznos¢ rak
i palcow, uwage czy spostrzegawczosc.

o Assessment Center

Assessment Center (AC) - osrodek (centrum) oce-
ny to metoda zbierania i analizowania informacji
o kandydatach polegajgca na stosowaniu zestawu
zadan, symulacji i gier. Nie ma tu $cisle okreslo-
nej procedury ani jednolitego modelu dziatania.
Rekrutujacy sam dobiera metody w zaleznosci od
charakteru stanowiska pracy. Przedmiotem oceny
jest szybkos¢, rodzaj, sposéb czy kolejnos¢ dziatan
podjetych w sytuacjach zadaniowych. Zwraca sie
réwniez uwage na postawe, zachowanie réwno-
wagi emocjonalnej oraz jakos¢ relacji interperso-
nalnych?.

Osrodek oceny moze zosta¢ zaaranzowany w or-
ganizadji, ale coraz czesciej w przypadku wysokich
stanowisk kierowniczych zadanie to jest zlecane
wyspecjalizowanym firmom. Podczas sesji trwaja-
cej zwykle jeden, dwa dni ocenia sie od kilku do
kilkunastu kompetencji. W AC zaangazowani s
obserwatorzy zwani czesto asesorami lub se-
dziami kompetentnymi. Ich zadaniem jest obser-
wowanie i opisywanie zachowan uczestnikéw
w celu stwierdzenia, czy posiadajg oni pozadane

24. E. Liwosz, M. Nowak, K. Pankiewicz, Szukam Pracy. Program
szkolenia w klubie pracy, MPiPS, Warszawa 2009, s. 610
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cechy i umiejetnosci. Poza asesorami na spotka-
niu moze by¢ réwniez obecna kamera, za pomoca
ktorej cata sesja jest nagrywana. Nagranie pozwa-
la zas wroci¢ do tego, co dziato sie podczas AC
i wyjasni¢ ewentualne watpliwosci.

Do metod najczesciej stosowanych w ramach
Assessment Center naleza:

« Wywiad behawioralny, rodzaj rozmowy, kt6-
ra zawiera szereg pytan dotyczacych zacho-
wania kandydata w konkretnych sytuacjach
w przesztosci, np. ,Jak zachowat sie Pan/Pani,
w sytuacji..., ,Prosze podac przyktad trudnej
decyzji, ktérg musiat Pan/Pani podjac..."

» Symulacje (odgrywanie rdl) - zadaniem kan-
dydata jest najczesciej odbycie rozmowy z 0so-
ba odgrywajaca okreslong role. W ten sposéb
mozna sprawdzi¢ umiejetnosci negocjacyjne,
sprzedazowe, zdolnos¢ do kompromisu, ko-
munikatywnos¢, umiejetnosci perswazji, styl
zarzadzania (rozmowa kierownika z podwtad-
nym) itd.

» Koszyk zadan (in - basket) - kandydat otrzy-
muje plik dokumentéw opisujacych spra-
wy do zatatwienia - listy, notatki, raporty —
i w krotkim czasie powinien zidentyfikowac
kluczowe problemy, pogrupowac je i zapro-
ponowac rozwigzania. Metoda ta ma na celu
sprawdzenie m.in. sposobu przetwarzania
informacji, odpornosci na stres, umiejetnosci
pracy pod presja i szybkosci podejmowania
decyzji.

» Dyskusje grupowe - w zadaniu tym, w zalez-
nosci od jego formy bada sie komunikatywnos¢
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kandydata, zdolnosci argumentacji, jasnos¢
wypowiedzi, a takze zdolnosci do kompromi-
su, umiejetnos¢ perswazji i wiele innych kom-
petencji.

Zadania problemowe wykonywane w ze-
spotach - uczestnicy dostaja do rozwiagzania
konkretny problem (posiadajacy jedno lub
kilka mozliwych rozwigzan), niekiedy odlegty
od realiéw zawodowych, niewymagajacy od
uczestnika posiadania specjalistycznej wie-
dzy. Realizacja zadania wymusza odnalezienie
sie w stworzonej przez oceniajacych sytuacji
i ujawnienie okreslonych zachowan, ktére zo-
stang zinterpretowane jako wskaznik pozada-
nych kompeteng;ji.

Zadania konstrukcyjne wykonywane w ze-
spotach — wymagajg stworzenia, zbudowa-
nia konkretnej rzeczy: makiety, pojazdu, kon-
strukcji z papieru. Zadania te wykonywane sa
w zespole, ktéry dysponuje przydzielonymi
zasobami, narzedziami i budzetem. Z zatoze-
nia w ¢wiczeniach tych przejawiajg sie gtéw-
nie kompetencje organizacyjne i spoteczne,
natomiast w przypadku lidera réwniez mene-
dzerskie®.

Case study (analiza przypadku) - celem
tego zadania jest sprawdzenie wiedzy bran-
zowej i jej wykorzystania w praktyce. Polega
ono na zaproponowaniu rozwigzania prob-
lemu, z ktérym kandydat moze spotkac sie
W pracy.

Prezentacja - jest to zadanie polegajace na
przygotowaniu i przedstawieniu krotkiego
wystapienia na zadany temat (najczesciej
zwigzany z samym kandydatem badz proble-
mem spotykanym w pracy na danym stano-
wisku).

Zadania tworcze - cho¢ wielu kandydatom
wyda sie to dziwne, podczas AC mozna dostac
polecenie np. narysowania rysunku grupowe-
go lub wykonania prezentujacej co$ rzezby
- takie zadania sprawdzajg sposéb pracy kan-
dydatéw, wspétprace oraz zdolnosci tworcze
i kreatywnosc¢.

Assessment Center to metoda wielowymiarowa,
a na jej obiektywizm wptywaja:

réznorodnos¢ kryteriow (oceniany jest wy-
magany na danym stanowisku zestaw kom-
petencji, opisanych za pomoca konkretnych
zachowan),

wielo$¢ narzedzi (podczas sesji uczestnicy
biorg udziat w wielu zadaniach, ¢wiczeniach
i symulacjach),

mnogos¢ ocen (kazda kompetencja jest oce-
niana w kilku réznych zadaniach),

mnogos$¢ obserwatoréw (kazdego uczest-
nika obserwuje jednoczes$nie kilku doswiad-
czonych i odpowiednio przeszkolonych ase-
soréw).

Mozna sie spotkac z twierdzeniem, iz jest to naj-
bardziej skuteczna metoda trafnego przewidywa-

25. Pawel Jurek, Metody pomiaru kompetencji zawodowych, Zeszyt nia dopasowa nia OSOby do przysz’fego stanowiska
informacyjno-metodyczny doradcy zawodowego, MPIPS, Warszawa

2012, s. 145 pracy.
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Jesli zostate$ zaproszony na rekrutacje, ktéra be-
dzie miafa postac lub elementy Assessment Cen-
ter pamietaj, aby zarezerwowac sobie odpowied-
nig ilo$¢ czasu. Dtugos¢ tej metody uzalezniona
jest od liczby przewidzianych zadan, liczby uczest-
nikdw oraz tego, czy w ramach spotkania przepro-
wadzone zostang jeszcze krotkie rozmowy kwali-
fikacyjne.

Centra oceny s3 zawsze projektowane pod po-
trzeby konkretnej rekrutacji, dlatego powiniene$
spodziewac sie zadan, ktére beda przypominaty
rzeczywiste obowigzki na nowym stanowisku pra-
cy lub badaty kompetencje potrzebne do ich rze-
telnego wykonywania. AC jest metoda efektywna
i trafna, dlatego udawanie kogos, kim nie jestes
nie na wiele sie zda. Najlepsze co mozesz zrobi¢, to
w miare mozliwosci przygotowac sie do spotkania
i zaprezentowac z dobrej strony.

Uczestniczac w tak prowadzonej selekcji masz
prawo po zakonczeniu sesji otrzymac indywidual-
na informacje zwrotna. Nawet jesli nie zostaniesz
zatrudniony, pozyskasz mnéstwo cennych infor-
macji na swoj temat.

Jesli bierzesz lub bedziesz brat udziat w As-
sessment Center, pamietaj:

« zapomnij o obserwatorach, zachowuj sie tak,
jakby ich nie byto, skup sie na problemie;

+ bardzo dokfadnie czytaj tre$¢ otrzymanych
zadan i polecen;

+ rozwazaj rézne rozwigzania, nie trzymaj sie
kurczowo pierwszego pomystu;

« staraj sie od poczatku wiacza¢ w dyskusje

POZNAJ METODY

i prace grupowa, im pdzniej dotaczysz, tym
bedzie Ci trudniej;

staraj sie, aby Twoje wypowiedzi byty jasne,
precyzyjne i logiczne;

stuchaj opinii innych uczestnikéw sesji i odnos
sie do tego, co moéwia, nie probuj za wszelka
cene przeforsowac wiasnych pomystow;

kontroluj czas - w wiekszosci przypadkéw nie
dostaniesz dodatkowych minut na dokoncze-
nie pracy;

jestes ekspertem w swojej dziedzinie — niech
potwierdza to Twoje wypowiedzi i zachowanie;

kontroluj negatywne emocje — nie mozesz
pozwoli¢ sobie na wybuchy ztosci i agresywne
zachowania wobec kontrkandydatéw.

REKRUTACJI | SELEKCJI KANDYDATOW
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W rozdziale 5:

Zasady pisania dokumentow aplikacyjnych

Skuteczne curriculum vitae - jak to zrobic?
Q Czego nie moze zabrakna¢ w curriculum vitae?

Q Zyciorys zawodowy na rézne sposoby

Q Video CV - nowy trend czy sezonowa moda?

Q Niewygodne fakty - jak o nich pisac¢?
Efektywny list motywacyjny

Kilka stow o formularzu aplikacyjnym

Najczestsze bledy w dokumentach aplikacyjnych
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Zasady pisania
dokumentoéw aplikacyjnych

Zasada streszczalnosci

Wiekszos¢ z nas uwaza, ze im wiecej napiszemy,
tym lepiej bedzie to odebrane. Nie ma bardziej
btednego przekonania. Im mniej stéow, tym wiek-
sza warto$¢ kazdego z dokumentéw aplikacyj-
nych. Pisz hastowo, bez zbednych ozdobnikéw,
poniewaz potok stéw powoduje znuzenie i spa-
dek koncentracji osoby rekrutujace;j.

Zasada wiarygodnosci

Podawaj prawdziwe informacje, tylko te ktoére je-
ste$ w stanie uwiarygodni¢ przed pracodawca.
Ktamstwa dyskwalifikujg kandydata lub - w najlep-
szym wypadku - stwarzaja niezreczng sytuacje na
rozmowie kwalifikacyjnej dla obu stron. Najczesciej
fatszuje sie informacje o zatrudnieniu, wyksztatce-
niu oraz posiadanych umiejetnosciach. Na przy-
kfad: pomija sie firmy, z ktérymi rozstanie nasta-
pito w okolicznosciach nieprzynoszacych chluby
kandydatowi. Innym przyktadem jest zawyzanie
poziomu znajomosci jezykéw obcych lub obstugi
komputera.
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Zasada spojnosci

Aby przekaz zostat wiasciwie odebrany, musi by¢
spéjny, tzn. podawane informacje nie moga sie
wzajemnie wyklucza¢, wrecz powinny sie uzupet-
nia¢ lub wzmacnia¢. Zasada ta taczy sie z przed-
stawianiem najwazniejszych informacji w réznych
kontekstach. Na przyktad, jezeli rozwijasz jakis
watek w liscie motywacyjnym, to musi mie¢ on
odzwierciedlenie w zyciorysie zawodowym i kore-
spondowac z ofertg pracy, na ktéra odpowiadasz.

Zasada jasnej, przejrzystej struktury

Struktura dokumentéw aplikacyjnych musi by¢
przejrzysta, czytelna, przyciggajagca uwage oraz
zachecajgca do lektury. Powiniene$ uzywac pro-
stego, zrozumiatego, ale nie potocznego jezyka.
Nie stosuj kilku koloréw czcionek, nadmiaru wy-
thuszczen, tabel ani réznego rodzaju ozdobnikdéw.
W dokumentach uzywaj czcionki, 12" lub, 14" oraz
pottora wersowych odstepow.

Zasada unikatowosci

Przydatna jest tu umiejetno$¢ uwypuklenia swo-
ich atutéw w kontekscie oferty pracy, na ktoérg
aplikujesz. Aby to osiagna¢, zastosuj zabiegi sty-
listyczne, ktére sprawia, ze tekst bedzie dyna-
miczny i obrazowy. Dzieki temu zaciekawisz oso-
be dokonujaca selekcji i skoncentrujesz uwage na
swojej kandydaturze. Buduj krétkie zdania, z duzg
liczbg czasownikéw i rzeczownikéw, uzywaj stow-
nictwa, ktére wywotuje pozytywne skojarzenia.
Tekst zredaguj samodzielnie, niedopuszczalne jest
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kopiowanie dostepnych powszechnie przyktadéw
dokumentoéw aplikacyjnych. Rekruterzy bez trudu
rozr6znig wihasny styl piszacego od przerébek go-
towych wzoréw?*.

Kilka stéw o walorze aktywnego czasownika

Warto, aby$ zadbat o jezyk, jakim piszesz doku-
menty aplikacyjne. Nie chodzi tylko o poprawnos¢
jezykowa, lecz o styl. Uzywaj stow, ktére wyraza-
ja aktywnos¢, a nie kojarza sie pasywnie. Istnieje
cata lista czasownikéw sugerujgcych aktywnosg,
np.. przyspieszytem, wynalaztem, kierowatem,
osiggnatem, ulepszytem, wykonatem, uporzad-
kowatem, rozwingtem, wprowadzitem na rynek.
Powinienes$ natomiast unikac takich okreslen, jak:
znam, mam doswiadczenie, zapoznatem sig, uczy-
tem sie itp.

26. Luiza Kulczycka, Jak napisac najlepsze CV i list motywacyjny,
Wolters Kluwer sp. z o.0., Warszawa 2007, s. 15-18

Skuteczne curriculum vitae - jak
to zrobic?

Czy kiedykolwiek zastanawiates sie:

* po co zadawac sobie tyle trudu, aby przy-
gotowac curriculum vitae?

« dlaczego informacje umieszcza sie w okreslo-
nych dziatach/sekcjach?

« 0czym pisa¢, a co pomingg, jakie informacje
umiesci¢, aby zwréci¢ uwage pracodawcy?

« jakich bledow sie wystrzegac?

Niestety wiekszos¢ oséb przygotowujacych swoje
CV nie zastanawia sie nad powyzszymi kwestiami.
Kandydaci zabieraja sie do tego zadania bez przygo-
towan i nie poswiecaja mu zbyt duzo czasu. Bezkry-
tycznie kopiujg wzory CV dostepne w poradnikach,
czasopismach oraz w Internecie. Wysylaja je w nie-
zmienionej formie do wielu pracodawcéw, a takze
bardzo czesto na rézne stanowiska wymagajace
innych kompetendji. Skutkuje to brakiem zamierzo-
nych efektéw. W sytuacji, w ktérej pracodawca otrzy-
muje setki dokumentéw aplikacyjnych niewiele r6z-
nigcych sie od siebie, czesto niedostosowanych do
jego wymagan, nie moze dziwic fakt, iz na wiekszos¢
ztozonych aplikacji kandydat nie dostaje odpowiedzi.
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Czym jest wspoétczesne curriculum vitae?

Curriculum vitae (fac.) oznacza "bieg lub kurs zycia"
Dawniej mianem zyciorysu okreslany byt doku-
ment w formie opisowej. Nie miat on $cisle okre-
$lonej budowy formalnej, a jego podstawowym
celem byto przekazanie informacji dotyczacych
przebiegu drogi edukacyjnej i zawodowe;j.
Wspotczesne curriculum vitae (amerykanskie re-
sume) jest wynikiem ewolucji tradycyjnego zycio-
rysu. Przeznaczone jest wyfgcznie dla 0séb poszu-
kujacych pracy i sktada sie ze scisle okreslonych
czesci. Dziaty te sg tak skonstruowane, aby dostar-
czy¢ pracodawcy wszystkich informacji potrzeb-
nych do podjecia decyzji. Poniewaz jest to pierw-
szy, a zarazem najwazniejszy krok w procesie
poszukiwania pracy, nie nalezy go lekcewazy¢”.

Dobre CV jest Twojq wizytéwka

Mozna je poréwnac do ulotki reklamowej, ktéra
ma za zadanie promowac i reprezentowac kan-
dydata pod jego nieobecnos¢. Wprawdzie nie
stanowi ono gwarancji otrzymania pracy, ale jest
w stanie sprawi¢, ze zostaniesz zaproszony na roz-
mowe kwalifikacyjna. Pokaz pracodawcy korzysci
wynikajace z zatrudnienia wtasnie Ciebie.

Masz 30 sekund, aby przekona¢ pracodawce

Tyle czasu poswieca wstepnej analizie osoba od-
powiedzialna za rekrutacje w firmie. Wynika to
z duzej liczby aplikacji nadsytanych w odpowiedzi
na atrakcyjna oferte pracy. Szacuje sig, iz moze by¢

27. Urszula Michalska, Curriculum vitae i listy motywacyjne,
Wydawnictwo Kram, Warszawa 2007, s. 9
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ich nawet kilkaset. Wobec tego Twoje CV powinno
zawierac co$, co przykuje uwage czytajacego i wy-
wota dobre pierwsze wrazenie.

Co jest wazniejsze: forma czy tres¢?

W przypadku dokumentéw aplikacyjnych doko-
nanie wyboru jest wtasciwie niemozliwe.

Forma CV, odpowiedzialna zwykle za pierwsze
wrazenie, jest tak samo wazna jak tres¢. Profesjo-
nalna aplikacja musi by¢ zatem nie tylko dobrze
napisana, ale takze odpowiednio oprawiona gra-
ficznie, a wiec po prostu atrakcyjna wizualnie. Zle
dobrane czcionki, nieczytelny tekst lub niskiej
jakosci papier zmniejszaja Twoje szanse na bycie
zauwazonym.

Jesli nienaganna estetyka Twojego CV zwrdci
uwage rekrutujgcego, pewnie bedzie on chciat za-
poznac sie takze z trescia, czyli poznac osobe, kto-
ra sporzadzajac swoja aplikacje zadbata o komfort
czytajacego, pamietata o zasadach i wystrzegta sie
btedéw. Doktadnosc¢ i dbatos¢ o szczegéty to bo-
wiem jedne z kluczowych cech dobrego pracow-
nika niezaleznie od branzy i zawodu.

W tym momencie na pierwszy plan wysuwa sie za-
wartos¢ tresciowa Twojego CV. Zwré¢ uwage, aby
zawsze odpowiadata na potrzeby pracodawcy. Infor-
macje, ktérych dostarczasz rekrutujgcemu nie moga
by¢ przypadkowe, a ich wybér nieprzemyslany.
Pamietaj, efektywnos¢ Twojego CV zalezy zaréw-
no od formy, jak i tresci. Zignorowanie jednego
z tych elementéw moze doprowadzi¢ do wielo-
miesiecznych, stresujacych, a co gorsza, bezowoc-
nych poszukiwan?.

28. Tamze, s5.11
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Co to znaczy ,nakierowanie na odbiorce?"

Najczesciej popetnianym btedem jest przygoto-
wanie jednego, uniwersalnego CV. By¢ moze in-
formacja ta bedzie dla Ciebie zaskoczeniem, ale
jedno CV nie wystarczy.

Poprawnie skonstruowane, nakierowane na
odbiorce CV powinno udzieli¢ odpowiedzi na
nastepujace pytania:

« Dlaczego warto dac Ci szanse?

o Co jestes w stanie wnies¢ do zespotu, w kt6-
rym bedziesz pracowal?

« Jakimi przydatnymi dla rozwoju firmy atu-
tami dysponujesz?

Aby odpowiedzie¢ na powyzsze pytania gruntow-
nie przeanalizuj konkretng oferte pracy i specyfike
danej firmy (jej misje i wizje, wymagania rekru-
tacyjne). Moze sie bowiem okaza¢, ze np. pewna
kompetencja, kurs, fakt z Twojej przesztosci zawo-
dowej nie beda miaty znaczenia w jednej firmie,
a dla drugiej stanowi¢ beda duzy atut przemawia-
jacy za Twoja kandydatura.

To zadanie wymaga sporo czasu i zaangazowania.
Jednak inwestycja sie opfaca, bo Twoja oferta po-
zytywnie wyrdzni Cie sposrod innych kandydatow.

Mysl jak pracodawca
Aby odnies¢ sukces w procesie rekrutacji, przygo-

towujac zyciorys zawodowy mysl w kategoriach
bedacych wyznacznikami sukcesu w biznesie, czyli:

« wkategoriach finansowych

Kiedy zdarzyto Ci sie zarobi¢ pienigdze dla
swojego pracodawcy, zaoszczedzic¢ je lub za-
rzadzac nimi - napisz o tym.

« w kategoriach czasu

Firmy nieustannie poszukujg sposobéw oszcze-
dzania czasu i wywigzywania sie z terminéw.
Jezeli Twoje dziatania skutkowaty zwiekszeniem
efektéw pracy, to poinformuj o tym pracodawce.

» w kategoriach wielkosci

W biznesie wazne s3 liczby, w ktérych mierzy
sie dokonania - pamietaj o tym przygotowu-
jac zyciorys zawodowy?°.

Pamietaj, ze zyciorys zawodowy:
- jest pierwsza forma kontaktu z pracodawca,
« powinien przedstawi¢ Cie w jak najkorzyst-

niejszym Swietle, podkreslajac Twoja wartos¢
jako przysztego pracownika,

+ jest jedynym elementem w procesie selekgcji,
nad ktérym masz kontrole,

« ufatwia przebieg rozmowy kwalifikacyjnej -
czesto stanowi jej plan.

29. Jeff Taylor, Doug Hardy, Jak efektywnie poszukiwac pracy. Wyko-
rzystanie metody firmy Monster, Oficyna Ekonomiczna Krakow, s.139
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Czego nie moze zabrakna¢
w curriculum vitae?

W Twoim CV musza znalez¢ sie podstawowe
informacje wymagane przy kazdej rekrutacji:

Dane osobowe

Stuza do skontaktowania sie zTobg, wiec obowigz-
kowo powinny zawieraé: imie i nazwisko, adres,
pod ktérym aktualnie przebywasz, nr telefonu,
e-mail.

Doswiadczenie zawodowe

W tej czesci znajduja sie najbardziej interesujace
pracodawce informacje, dlatego poswiec jej naj-
wiecej uwagi. Nie mozesz zapomnie¢ o podaniu
petnych i poprawnych nazw poprzednich miejsc
pracy, dat oraz zajmowanych stanowisk. Sprecy-
zuj charakter wykonywanej pracy, wypisz krétko
obowiazki i obszary, za ktore bytes odpowiedzial-
ny. Jesli masz bardzo bogate doswiadczenie zawo-
dowe, wybierz tylko te fakty, ktére korespondujg
z dana oferta pracy. Koniecznie napisz o swoich
osiaggnieciach zawodowych.

Wyksztalcenie

W zaleznosci od posiadanego poziomu wyksztat-
cenia, piszac o edukacji skup sie na ostatnich jej
etapach, np.: uczelni wyzszej, studiach podyplo-
mowych. Informacja o ukoczonej szkole $redniej
bedzie dla pracodawcy cenna tylko w przypadku,
gdy wiaze sie z branza, stanowiskiem, na ktére
aplikujesz.
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Kursy i szkolenia

Jezeli posiadasz ich wiele nie ma potrzeby wy-
mieniania wszystkich, ktére ukonczyte$ - wskaz
dyplomy oraz certyfikaty poswiadczajace Twoje
kwalifikacje zawodowe zwigzane sq ze stanowi-
skiem, o ktore sie ubiegasz.

Inne umiejetnosci

Uwzglednij umiejetnosci tzw. ,twarde’, tj. znajo-
mos¢ jezykéw obceych (podaj jakie, okresl na jakim
poziomie postugujesz sie nimi w mowie i pismie),
obstuge komputera, urzadzen biurowych, ma-
szyn, prawo jazdy (kategoria, okres praktyki). Mo-
zesz réwniez wymieni¢ umiejetnosci tzw. ,miek-
kie” - interpersonalne i spoteczne (wazne jest, aby
poprze¢ je przyktadami, gdzie miates okazje je
zdoby¢, wykorzystac lub doskonali¢).

Zainteresowania

Tu zamies¢ informacje o hobby lub sposobie spe-
dzania wolnego czasu. Im bardziej unikatowe, tym
wieksza uwaga rekrutera. Czytanie ksigzek, dobre
filmy, stuchanie muzyki czy podréze - nie wzbudza
zainteresowania, dopdki nie zostang doprecyzo-
wane, np. w przypadku literatury podaj autora lub
gatunek.

Klauzula o zgodzie na przetwarzanie
danych osobowych

Bez tej klauzuli Twoja aplikacja nie moze by¢ wzie-
ta pod uwage w procesie rekrutacji.
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DANE OSOBOWE WZOR CURRICULUM VITAE

Imie i nazwisko:
Adres zamieszkania:
Numer telefonu:
E-mail:

CEL ZAwWODOWY
Twaj zyciorys zyska na wartosci, jesli okreslisz w nim swoj cel zawodowy. Mozesz napisaé np. o rozwijaniu umiejetnosci na stanowisku,
na ktére aplikujesz, o zdobywaniu kolejnych stopni specjalizacji zawodowych.

WYKSZTALCENIE

(piszesz w odwrotnym porzadku chronologicznym - najpierw zamies¢ najaktualniejsze informacje)

Data (rozpoczecia i zakonczenia szkoty) - petna nazwa szkoty, kierunek ksztatcenia, uzyskany tytut (w przypadku posiadania
wyksztatcenia sredniego lub wyzszego nalezy poming¢ szkote podstawowa
i gimnazjalna)

DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

(piszesz w odwrotnym porzadku chronologicznym tj. od ostatniego miejsca zatrudnienia).

Data (rozpoczecia i zakonczenia pracy) - nazwa i siedziba zaktadu pracy, wydziat, zajmowane stanowisko, krotki opis
zakresu obowigzkéw i odpowiedzialnosci w poprzedniej pracy

KURSY | SZKOLENIA

Rok i czas trwania - nazwa kursu/szkolenia, organizator oraz nabyte uprawnienia
UMIEJETNOSCI

Znajomos¢ jezyka obcego - w jakim stopniu?

Znajomos¢ obstugi komputera - jakie programy?

Obstuga urzadzen, maszyn - jakich?

Prawo jazdy - kategoria

Umiejetnosci interpersonalne i spoteczne

INNE DOSWIADCZENIA
Napisz o swojej pozazawodowej aktywnosci, ktéra jest zrodtem ciekawych i przydatnych w pracy doswiadczen.

ZAINTERESOWANIA
Napisz o swoim hobby, pasji, 0 czyms, co rzeczywiscie lubisz robi¢. Wazne, aby byty prawdziwe i szczegétowe (jezeli sport to jaki, jezeli
literatura to ulubiony autor itd.)

np. komunikacyjne, negocjacyjne, rozwigzywania konfliktéw, pracy zespotowe;j

REFERENCJE
W tym punkcie, z reguty podaje sie informacje:,Beda dostarczone na zyczenie”. Przedtem jednak pamietaj, ze musisz zna¢ numer tele-
fonu, stanowisko i miejsce pracy osoby, ktéra moze udzieli¢ referencji oraz uzyskac jej zgode na ich przedstawienie.

Klauzula: , Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgod-
nie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (t,j. Dz.U.z 2016 r. poz. 922)"

PAMIETAJ! NIE WSZYSTKIE PUNKTY MUSZA POJAWIC SIE W TWOIM CV - DOSTOSUJ JE DO ZAWARTOSCI TRESCIOWE)J
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Zyciorys zawodowy
na rozne sposoby

Nie ma jednego obowigzujacego wzoru zyciorysu
zawodowego. W zaleznosci od potrzeb mozesz
dowolnie modyfikowac swoje CV, dodajac lub uj-
mujac poszczegodlne punkty.

Chronologiczny

Kfadzie nacisk na daty, nazwy firm i zakresy obo-
wigzkow. Edukacja i historia zawodowa przed-
stawione sa w odwréconym porzadku chrono-
logicznym: od ostatniego miejsca zatrudnienia
i ksztatcenia wstecz. Polecany jest w przypadku
ubiegania sie o prace zbiezng z wyksztatceniem
i doswiadczeniem zawodowym. Zyciorys w tej for-
mie jest czytelny, przejrzysty, pozwala na sledzenie
przebiegu wyksztatcenia i zatrudnienia oraz ich cia-
gtosci.

Funkcjonalny

Umozliwia przedstawienie umiejetnosci i do-
$wiadczen zawodowych kandydata najbardziej
odpowiadajacych pracy, o ktérg sie stara. Podkre-
$la najwazniejsze osiagniecia i silne strony poszu-
kujacego pracy. Polecany jest osobom, ktére zaj-
mowaly kilka podobnych stanowisk, wykonywaty
wolny zawdéd lub miaty przerwy w zatrudnieniu.

Alternatywny

Ma forme listu skierowanego do konkretnego
pracodawcy i sktadany jest zamiast CV. Okredla sie
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w nim swoje zainteresowania zawodowe, funkcje
oraz stanowisko, na ktérym chciatoby sie praco-
wacd. Kandydat powinien wzig¢ pod uwage aktu-
alne zapotrzebowanie na pracownikéw, w tym
celu powinien poznac dziatalnosc¢ firmy, do ktérej
zamierza aplikowac.

Europejski

Proponowany jako obowiazujacy w krajach Unii
Europejskiej. Wzér dokumentu jest dostepny
w kilku jezykach na stronie internetowej:
http://www.europass.cedefop.europa.eu.

Video CV - nowy trend
czy sezonowa moda?

W przypadku Video CV papier zostat zastgpiony
materiatem multimedialnym, ktérego autor moze
zastosowac animacje, wizualizacje, przedstawic
fabute lub ograniczy¢ sie do metody tzw. "gadaja-
cej gtowy". Filmik moze przedstawiac sfabularyzo-
wana historie kariery kandydata z nim w roli gtéw-
nej, pokaza¢ jego zainteresowania, pasje, mocne
strony, a takze cechy charakteru.

Ciekawym pomystem, formga referencji moze by¢
takze przeprowadzenie sondy wséréd znajomych
czy klientéw, ktérzy opowiedza o autorze i uargu-
mentujg, dlaczego bedzie odpowiednim pracow-
nikiem na danym stanowisku. Video CV opiera sie
W przewazajgcej mierze na pierwszym wrazeniu,
a to z kolei zalezy nie tylko od kreatywnosci, ale
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takze od rodzaju branzy, w jakiej dana osoba chce
pracowacd. | tak, multimedialna aplikacja moze by¢
trafnym pomystem w przypadku pracy w mediach,
na stanowisku rzecznika prasowego czy w branzy
reklamowej, marketingowej i public relations.

Niewygodne fakty
- jak o nich pisac?

Luki w zyciorysie zawodowym, znikome doswiad-
czenie w wybranej branzy badz brak spdjnej sciez-
ki kariery moga zdarzy¢ sie kazdemu. Nietatwo
o nich pisa¢ w CV. Jedno jest pewne - o ile pomi-
niecie pewnych faktéw jest dopuszczalne, o tyle
ktamstwo jest absolutnie zakazane.

Dtuzsza przerwa w pracy

Tak zwane "dziury w karierze" dotycza nie tylko
szeregowych pracownikéw, ale takze tych na wyz-
szych stanowiskach. Nawet najlepszemu specjali-
Scie moze sie zdarzy¢, ze przez jaki$ czas pozostaje
bez pracy. Najwazniejsze, aby uswiadomi¢ sobie,
ze nie jest to zaden wstyd. Przerwa w zatrudnieniu
moze by¢ podyktowana okolicznos$ciami zyciowy-
mi lub koniunktura na rynku pracy. Pracodawcy
w tej kwestii podchodza zawsze indywidualnie,
analizujac sytuacje kandydata. Zamiast podawac
nieprawdziwe informacje, napisz, w jaki sposob
wykorzystywate$ ten czas: moze podwyzszates
swoje kwalifikacje zawodowe, zajmowates$ sie
prowadzeniem domu, opiekowates$ sie dzieckiem
lub chorym cztonkiem rodziny, moze wyjechates
do pracy za granice. Bez wzgledu na przyczyny,
nie warto ukrywac przerw w zatrudnieniu.

Przyczyny utraty lub zmiany pracy

W CV nie musisz pisa¢, dlaczego rozstates sie z po-
przednig firma. Ale z pewnosciag mozesz spodzie-
wac sie takiego pytania na rozmowie kwalifikacyj-
nej. Jezeli okolicznosci sa pozytywne - dostates
propozycje pracy na lepszych warunkach, mozesz
o tym bez wahania powiedzie¢. Gorzej przedsta-
wia sie sytuacja, jezeli zostates zwolniony, prze-
analizuj, dlaczego tak sie stato i jak wybrna¢ z tego
na rozmowie z pracodawca®.

Klopoty z prawem

Zyciorys zawodowy nie powinien zawiera¢ nega-
tywnych informacji na Twdj temat. Jak wobec tego
podawac informacje o sprawach karnych np. wyro-
kach, ktére masz na swoim koncie? By¢ moze nie
beda powodem dla ktérego pracodawca odmowi
przyjecia Cie do pracy. Musisz mie¢ jednak swiado-
mos¢, iz te fakty obnizaja Twoja konkurencyjnosc.
Jest pewna grupa stanowisk, zwtaszcza w sekto-
rze publicznym, na ktére wymagane jest ztozenie
o$wiadczenia o niekaralnosci. Jezeli Twoj wyrok nie
ulegt zatarciu, nie wysyfaj swojej oferty. Nie apli-
kuj takze na stanowiska w dziedzinie finanséw czy
ksiegowosci, jezeli na swoim koncie masz naduzy-
cia w tym zakresie.

Zbyt wysokie kwalifikacje

Kiedy okres pozostawania bez pracy sie przedtu-
za, wiele oséb decyduje sie obnizy¢ swoje wyma-
gania wzgledem przysztej pracy i przyja¢ oferte
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na mniej atrakcyjnych warunkach. Jezeli masz
wysokie kwalifikacje w stosunku do stanowiska,
na ktére aplikujesz mozesz sobie pozwoli¢ na
nieujawnianie ich wszystkich. Warto takze, abys
zastanowit sig, ktore fakty pominiesz, a ktére uwy-
puklisz. Jezeli okaze sie, ze Twoje kwalifikacje sa
nadal za wysokie, sprébuj przekonac pracodawce,
dlaczego stanowig atut w kontekscie stanowiska,
o ktdre sie ubiegasz.

Nizsze od oczekiwanego wyksztatcenie

W takim przypadku powinienes$ akcentowac prze-
de wszystkim doswiadczenie zawodowe, kompe-
tencje i osiggniecia - oczywiscie te, ktdre s istotne
dla pracodawcy. Jezeli wyksztatcenie nie jest klu-
czowym wymogiem podjecia pracy, zdobyte do-
$wiadczenie na danym stanowisku bedzie o wiele
cenniejsze dla firmy niz ukonczone szkoty.

Zbyt krotkie doswiadczenie zawodowe

To problem, ktéry dotyczy studentéw, absolwen-
téw i os6b dtugotrwale bezrobotnych. Jezeli nie
masz zadnego doswiadczenia zawodowego, Two-
je CV powinno zawiera¢ informacje, ze szybko sie
uczysz, dzieki temu tatwo osiggniesz takie wyniki,
jak dtugoletni pracownicy. Sprébuj jednak znalez¢
cos, co mozesz zakwalifikowac jako doswiadcze-
nie i postaraj sie to uwypukli¢. Mozesz odwotac
sie do swojej aktywnosci pozazawodowej: dzia-
talnosci w stowarzyszeniach, fundacjach, organi-
zacjach studenckich, branzowych i in., a takze do
praktyk zawodowych, stazy, pracy dorywczej lub
sezonowej. Zaleca sie, aby odpowiadac jedynie na
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te oferty, w ktérych jest mowa o niedtugim stazu
pracy (do 2 lat).

Zmiana $ciezki zawodowej

Jesli juz popadtes w rutyne lub chcesz sprobowac
czegos innego, przemyslana zmiana na polu zawo-
dowym to najlepsza rzecz, jaka mozesz zrobi¢ dla
swojej kariery i samopoczucia. Niektérzy praco-
dawcy uwazaja, ze kandydat, ktéry zdofat chociaz
raz w zyciu sie przekwalifikowa¢, to cenny przy-
szty pracownik - elastyczny, potrafigcy wzia¢ spra-
wy w swoje rece i odnalez¢ sie w nowej sytuacji.
Na pewno nalezy umotywowac powdd tej decyzji.
Musisz uzasadni¢, iz nadajesz sie do nowej pracy,
a kompetencje, ktére posiadasz wykorzystasz dla
rozwoju firmy.

Podejmowane dorywczo zatrudnienie

Dla pracodawcy wazne sg przede wszystkim do-
Swiadczenie i umiejetnosci kandydata a nie forma
prawna zatrudnienia. Jezeli w swojej karierze pra-
cowate$ dorywczo, to skoncentruj sie gtéwnie na
uwypukleniu w CV, w jakim zakresie przyczynito
sie to do poszerzenia Twoich kompetencji.
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Efektywny list motywacyjny

Jak sama nazwa wskazuje, dokument ten powi-
nien objasnia¢, jakimi motywami kieruje sie kan-
dydat, gdy stara sie o dane stanowisko, a takze
dlaczego uwaza, ze sie na nie nadaje. Zyciorys za-
wiera suche fakty, za$ list motywacyjny rozwinie-
cie i interpretacje niektérych z nich.

Nie daj sie zwie$¢ powszechnemu przekonaniu, ze
list motywacyjny w procesie rekrutacji jest zbedny,
poniewaz i tak go nikt nie czyta. Kandydaci z takim
przekonaniem nie przyktadaja sie do jego napisa-
nia, kopiujac szablony i wzory z Internetu, piszac
bez przekonania i polotu. Musisz pamieta¢, ze aby
wygrac z konkurencjg, Twoja oferta powinna sie
wyroézniac sposréd innych. W tym przypadku list
motywacyjny jest kluczowy. To w nim powinienes
pokaza¢ swoja indywidualnos¢ i wyjatkowosc.
Przygotowujac go postaw sie w roli pracodawcy,
pomysl, jakie bedzie miat korzysci z zatrudnienia
wiasnie Ciebie.

Nie ma jednego uniwersalnego listu motywa-
cyjnego!

W poprawnie napisanym liscie nastawienie na
odbiorce jest tak samo wazne, jak w curriculum

vitae. Aby spetnit swoje zadanie, powinien w prze-
konywajacy sposob wykazywac zwigzek miedzy
Toba a praca, o ktorg sie starasz. Konieczne jest ta-
kie redagowanie listu, by korespondowat z oferta,
tj. z wymaganiami podanymi w ogtoszeniu.

Jak to zrobic? ... Ponizej znajdziesz kilka wskazéwek.

Krok 1 - cel listu motywacyjnego

Gtéwng rolg listu motywacyjnego jest wzbudze-
nie zainteresowania pracodawcy Twoja kandyda-
turg i zachecenie do zaproszenia Cie na rozmowe
kwalifikacyjna. Jest to mozliwe dzieki wywotaniu
wrazenia, ze zatrudniajgc Cie firma zyska pozada-
nego pracownika. Aby taki cel osiggna¢, podkresl
i rozbuduj informacje o tych umiejetnosciach,
kwalifikacjach oraz predyspozycjach, ktére sg nie-
zbedne do wilasciwego wykonywania zadan za-
wodowych na danym stanowisku. Pamietaj takze,
aby pokaza¢ swoja motywacje do pracy - wiary-
godnie uargumentuj powdd, dla ktérego chcesz
pracowac wtasnie w tej firmie.

Krok 2 - wiasny styl

Nie popetniaj najczesciej spotykanego btedu auto-
row listdw motywacyjnych - nie staraj sie brzmiec
zbyt formalnie. Nie obawiaj sie, Ze bycie mniej
oficjalnym oznacza bycie mniej profesjonalnym -
wprost przeciwnie. Jezeli jeste$ Swiadomy swojej
wartosci, nigdy nie postuguj sie przyjetym jezy-
kiem korespondencji. Twdj list powinien by¢ nie-
powtarzalnym dokumentem, charakterystycznym
tylko dla Ciebie sposobem wyrazania mysli i for-
mutowania zdan.
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Wyobraz sobie, ze rozmawiasz z przysztym sze-
fem. Zastandw sie, jakich stow uzywasz i w jaki
sposéb prezentujesz swoja osobowosc¢ - wihasnie
tak powinienes pisa¢. Czytajac bezposredni, nie-
konwencjonalny list, przyszty pracodawca od-
niesie wrazenie, ze zna Cie lepiej niz innych kan-
dydatéw. Zapewne uwaznie przeczyta Twoje CV
i prawdopodobnie bedzie miat ochote poznac Cie
osobiscie.

Krok 3 - struktura listu

List motywacyjny ma podobny charakter i struktu-
re do wielu innych pism uzytkowych: przedstawia-
my siebie, swoja sprawe i staramy sie przekonad
kogos, by pozytywnie sie do niej ustosunkowat.

Poprawnie sporzadzony list powinien skfadac sie

z nastepujacych czesci:

« wstep - poinformuj, jaka praca Cie interesuje
i skad dowiedziates$ sie o wolnym miejscu pra-
cy (np. odpowiedz na ogtoszenie, nawigzanie
do wczesniejszego kontaktu, wtasna inicjaty-
wa zwigzana z aplikowaniem do danej firmy).

» rozwiniecie - rozbuduj informacje z CV, kt6-
re majg dowie$¢, ze w petni odpowiadasz
zawartej w ogtoszeniu charakterystyce kan-
dydata, przedstaw swoja motywacje do pra-
cy, rzetelnie zaprezentuj wiasne kwalifikacje,
predyspozycje osobowosciowe (poprzyj je
przyktadami), skoncentruj sie na tym, co mo-
zesz zaoferowac przysztemu pracodawcy - nie
powtarzaj informacji zawartych w CV!

« zakonczenie - napisz, ze masz nadzieje, iz
Twoja kandydatura wzbudzita zainteresowanie
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pracodawcy oraz wyraz gotowos¢ szerszego
zaprezentowania swojej osoby podczas roz-
mowy kwalifikacyjnej.

Krok 4 - Formalnosci

Piszac list motywacyjny, musisz zawrze¢:
« informacje gdzie i kiedy zostat napisany,

+ podstawowe dane osobowe: imie i nazwisko,
adres, telefon kontaktowy i mailowy,

+ nazwe i adres odbiorcy (jesli to mozliwe,
umiesc¢ imie i nazwisko konkretnej osoby, do
ktérej kierujesz swoja aplikacje),

« numer referencyjny — jezeli aplikacja odpo-
wiada na konkretne ogtoszenie oznaczone
w ten sposob,

« zwrot grzecznosciowy na poczatku (np.
Szanowna/y Pani/Panie lub Paristwo) oraz na
koncu (Z powazaniem, Z wyrazami szacunku),

«  Twdj podpis (jezeli wysytasz list w formie pa-
pierowej — odreczny).

Krok 5 — Uktad i forma

Pamietaj, aby Twoj list byt zwiezty i przejrzysty.
Powinien zmiesci¢ sie na jednej stronie formatu
A4 - przy dtuzszym maleje prawdopodobieristwo,
ze zostanie przeczytany. Zadbaj o podziat tekstu
na akapity i odstepy pomiedzy wierszami. Wazne
jest, aby byt starannie sformatowany (czcionka
tego samego rodzaju i wielkosci jak w zyciorysie).
Wazniejsze tresci powinny by¢ pogrubione lub
podkreslone. Szczegdlnie zadbaj o poprawnos¢
jezykowa, w tym celu sprawdz, czy nie ma btedéw
ortograficznych, stylistycznych i interpunkcyjnych.
Popros kogos o przeczytanie/sprawdzenie listu.
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STRUKTURA LISTU MOTYWACYJNEGO

Imie i nazwisko Nr referencyjny

Adres zamieszkania (podawany zwykle w ogtoszeniu)

Numer telefonu miejscowos¢, data
Adresat

Imieg i nazwisko (lub stanowisko)
osoby, do ktérej piszesz

Nazwa instytucji

Adres

Zwrot grzecznosciowy
Szanowna/y Pani/Panie lub Panstwo (jesli nie wskazujesz imiennie adresata)

I. Rozpoczecie
Poinformuj, na jakie stanowisko aplikujesz i skad dowiedziates sie o wolnym miejscu pracy.

Jestem zainteresowana/y pracg w Pafstwa firmie ..............cocoviiiiiiiinn.
W odpowiedzi na ogtoszenie zdnia ...... zamieszczone ......... chciatabym/chciatbym zgtosi¢ swoja kandydature na stanowisko ......

Il. Rozwiniecie
Przywotaj argumenty, ktére przemawiaja za Twoja kandydatura w kontekscie stanowiska pracy. Warto postuzyc¢ sie przykta-
dami z doswiadczenia zawodowego.

Mam kwalifikacje wymagane na danym stanowisku (lub podane w ogtoszeniu) .........

Moje doswiadczenie zawodowe w zakresie ......... pozwala na efektywna prace na stanowisku......... Sadze, ze dzieki moim umiejet-
nosciom sprawdze sie jako ......... , @ moje doswiadczenie zawodowe (np. w zakresie ......... ) przyczyni sie do wzmocnienia Paistwa
Firmy (np. zespotu / dziatu / kadry kierowniczej itp.)

lll. Zakonczenie
Wyraz gotowos¢ szerszego zaprezentowania swojej kandydatury podczas rozmowy kwalifikacyjnej.

Mam nadzieje, ze ta krétka charakterystyka mojej osoby zacheci Paristwa do zaproszenia mnie na rozmowe kwalifikacyjna, podczas
ktorej bede mogta/mogt petniej przedstawic swojg kandydature.
Chciatabym/chciatbym méc przekazaé wiecej informacji i spotkac sie z Paristwem osobiscie w dogodnym dla Parstwa terminie.

Z powazaniem

czytelny podpis (imie i nazwisko)
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Kilka stow o formularzu
aplikacyjnym

Formularze aplikacyjne staja sie coraz czesciej
stosowanym narzedziem w procesie rekrutagji.
Rozwiazanie takie przynosi wymierne korzysci
zarébwno pracodawcy, jak réwniez samemu kan-
dydatowi. W btedzie jednak sa Ci, ktérzy uwazaja,
ze wypetnienie formularza to prosta rzecz, tatwiej-
sza niz przygotowanie CV i listu motywacyjnego.
W wielu firmach, zwtaszcza w korporacjach, for-
mularz aplikacyjny jest najpopularniejsza forma
zdobywania informacji o kandydatach ubiegaja-
cych sie o prace, a takze skutecznym narzedziem
ich wstepnej selekgji.

Dlaczego?

Po pierwsze:

Formularz przekazuje firmie te informacje, ktére
majg zasadnicze znaczenie dla danego stanowi-
ska pracy. W CV i liscie motywacyjnym to kandy-
dat decyduje o tym, co uwypukli, a jakie elementy
swojego wyksztatcenia czy doswiadczenia catko-
wicie pominie. Tymczasem formularz, stworzony
bezposrednio na potrzeby firmy, narzuca pytania
wazne z punktu widzenia pracodawcy.
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Po drugie:

Informacje, ktérych dostarczaformularz,saujedno-
licone,codaje pracodawcyszansenaefektywngire-
latywnie szybka analize oraz poréwnanie zgtoszen,
a nastepnie umozliwia, dokonanie sprawnej selek-
¢ji kandydatow, ktérzy przejda do dalszego etapu
rekrutacji.

Po trzecie:

Aplikacje, przede wszystkim te on-line, znacznie
skracajg czas pracy osob zajmujacych sie rekru-
tacja w firmie, wptywaja réwniez na obnizenie
kosztéw zwigzanych z pozyskiwaniem nowych
pracownikéw. Formularz on-line to korzys¢ row-
niez dla samego kandydata. Rozwigzanie takie
zmniejsza koszty, ktére nalezy ponies¢ w przy-
padku skfadania ofert pisemnych (eliminuje wow-
czas optaty zwigzane z zakupem koperty, znaczka,
teczki, wydrukiem, zrobieniem zdjecia), jak réwniez
pozwala skupic¢ sie wytagcznie na merytorycznych
aspektach aplikacji. Kandydat nie musi poswiecac
swojego czasu i uwagi na dziatania nakierowane na
LWyroznianie sie” poprzez szate graficzng czy uktad
dokumentéw — cho¢ pewnie fakt, ze formularz wy-
maga od nas wytacznie konkretnych, merytorycz-
nych informacji, nie dla wszystkich kandydatéw
jest pozytywna strona tego narzedzia.

Przed wypetnieniem formularza aplikacyjnego:

«  zapoznaj sie doktadnie z instrukcja dotyczaca
jego wypetnienia;

«  pamietaj o estetyce! Jesli masz takg mozliwosc¢,
najpierw wypetnij formularz“na brudno”;

«  zwrd¢ uwage na pytania zamkniete — nie po-
petnij btedu przy danych osobowych i uwaznie
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wypetnij te pola/miejsca, ktére dotycza wy-
ksztatcenia, znajomosci jezykéw obcych, dys-
pozycyjnosci, to one tworza Twéj obraz - od-
powiedniego kandydata do pracy;

« dobrze przemysl tzw. pytania otwarte. Czesto
nie s3 one pytaniami wprost. Badaja cechy
osobowosciowe, takie jak np. kreatywnos¢,
zdolnos¢ logicznego myslenia, systematycz-
nos¢, cechy przywddcze oraz predyspozycje
do wykonywania danego zawodu. Podkre$l te
fakty z zyciorysu, ktére przemawiajg na Twoja
korzys¢;

«  wypehij formularz w catosci, bez pozostawia-
nia pustych pol;

« jesli formularz jest dwujezyczny, to lepiej wy-
petnij go w jezyku obcym;

« dotacz zdjecie, jesli jest wymagane.

Formularz aplikacyjny on-line

W wielu ofertach publikowanych w serwisach re-
krutacyjnych i na stronach internetowych praco-
dawcéw pojawia sie odestanie do elektroniczne-
go formularza aplikacyjnego. Jest to standardowy
element komputerowych systeméw wspieraja-
cych rekrutacje tzw. ATS-6w, ktére stosuje coraz
wiecej firm w Polsce. Wedtug najnowszych do-
stepnych badan, przed dwoma laty korzystat
z nich co trzeci duzy i co piaty Sredni pracodawca,
ktory publikowat oferty pracy w Internecie. Wsréd
matych - co szdsty.

Pamietaj o spelnieniu wszystkich wymogow
formularza!
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« uzywanie negatywnych zwrotéw (np. jezyk
angielski - w stopniu stabym, lepiej brzmi
w podstawowym),

« stosowanie zargonu, slangu niezrozumiatego
dla pracodawcy,

« zbyt dtuga lista zainteresowan,
+ dotaczanie kopii certyfikatéw i dyplomow,

« powtarzanie w liscie motywacyjnym faktéw
zawartych w CV,

Najczestsze bledy w dokumentach

aphkacyjnVCh « korzystanie z gotowych przyktadéw doku-
mentdéw aplikacyjnych,

Aby nie narazac sie na odrzucenie dokumentow apli- « wysytanie aplikacji o tej samej tresci do

kacyjnych, a tym samym na zbedny trud ich przygo- wszystkich potencjalnych pracodawcéw,

towania, powinienes zapoznac sie z ponizsza listg . podawanie umiejetnosci, ktére sa niemie-

najczesciej popetnianych btedéw. Sprawdz uwaz- rzalne (np. dobra prezencja) - lepiej zastapic

nie, czy przygotowujac swoje CV i list motywacyj- je konkretami, przyktadami,

ny, udato Ci sie ich unikna¢. Jezeli tak, to spokojnie
mozesz je wystac. Jesli nie, to natychmiast skory-
guj zauwazone niepoprawnosci.

« btedy ortograficzne, stylistyczne - uzyte sfor-
mutowania powinny by¢ dowodem posiada-
nia umiejetnosci pisemnej komunikacji,

+ btedy interpunkcyjne, literowki - swiadcza

Lista najczestszych btedéw, ktérych powinienes
o Twojej niedbatosci i niestarannosci,

sie wystrzegac:
+ brak zgody na przetwarzanie danych osobo-

« pomytka w danych adresata, wych.

« przesytanie aplikacji zupetnie niespetniajacej
warunkéw ogtoszenia,

« podawanie faktéw nieistotnych z punktu wi-
dzenia pracodawcy,

«  w CV brak dat okreslajagcych poczatek i koniec
okresu zatrudnienia,

« brak informacji o zakresie obowigzkéw na zaj-
mowanych dotychczas stanowiskach,

« podawanie nieprawdziwych informacji lub ich
~koloryzowanie’,

NAPISZ PROFESJONALNE

DOKUMENTY APLIKACYJNE







Rozdziatl 6

PRZYGOTUJ SIE
DO ROZMOWY
KWALIFIKACYJNEJ



W rozdziale 6:

. Rozmowa kwalifikacyjna - od niej wszystko zalezy
Q Od czego zacza¢ przygotowania?
Q O efekcie ,pierwszego wrazenia”
Q Pokonaj stres zwigzany z rozmowa
Q Nie daj sie zaskoczyc¢ - jak odpowiada¢ na pytania
Q Rozmowa kwalifikacyjna przez telefon
Q Wynegocjuj najlepsze warunki zatrudnienia
Q Przyczyny niepowodzen w trakcie rozmowy

Q Po rozmowie...

Kierunek Praca




Rozmowa kwalifikacyjna
- od niej wszystko zalezy

o Od czego zaczg¢ przygotowania?

To ostatni i najwazniejszy etap w poszukiwaniu pra-
cy. Niezaleznie od tego, czy ubiegasz sie o prace czy
staz, za kazdym razem musisz przyciggac i koncen-
trowac¢ uwage osoby rekrutujacej oraz wywierac
jak najlepsze wrazenie. Rozmowa kwalifikacyjna
pod wieloma wzgledami przypomina wazny egza-
min, dlatego istotne jest wtasciwe przygotowanie.
Powinna mie¢ charakter dialogu, dzieki ktéremu
razem z pracodawca tworzy sie wizje wspotpracy.

Zadaniem osoby rekrutujacej jest poznanie mo-
tywacji, zainteresowan i osiaggnie¢ zawodowych
kandydata oraz okreslenie jego potencjatu osobo-
wosciowego i intelektualnego. Zatem dobrze jest
uporzadkowac informacje na swoéj temat, uwypu-
kli¢ wtasne kompetencje i mocne strony, a w wypo-
wiedziach podkresla¢ osiagniecia i dokonania.

PRZYGOTUJ SIE

DO ROZMOWY KWALIFIKACYJNEJ

Wiasciwe przygotowanie do rozmowy kwalifika-
cyjnej istotnie wptywa na Twoje poczucie pewno-
$ci siebie w czasie jej przebiegu. Daje mozliwos¢
$wiadomego prezentowania danych i informacji.
Ponadto wptywa na obnizenie stresu i zwieksza
swobode Twoich wypowiedzi.

Przygotowania zacznij od sprawdzenia doktadnej
lokalizacji firmy, zaplanuj czas dojazdu z uwzgled-
nieniem niespodziewanych sytuacji, po to, aby
punktualnie dotrze¢ na miejsce. Wazne jest tez
ustalenie imienia i nazwiska oraz funkcji osoby,
ktéra bedzie przeprowadzata rozmowe.

Wazne do przeanalizowania

Kolejnym krokiem jest przyswojenie wiedzy o dzia-
talnosci przedsiebiorstwa. W tym celu powinienes$
przeanalizowad strone internetowg firmy, portale
gospodarcze i spotecznosciowe, fora dyskusyjne
oraz lokalne gazety. Cenne moga okazac sie in-
formacje od oséb pracujacych lub wspétpracuja-
cych z dana firma, a takze obserwacje tych, ktérzy
mieli z nig stycznos¢. Ustal, czym sie zajmuje, jaka
jest jej forma prawna i organizacyjna oraz obszar
dziatania. Postaraj sie dowiedzie¢ jak najwiecej na
temat oferowanych przez firme produktéw lub
ustug. Sprébuj ocenic jej sytuacje rynkowa, szanse
rozwoju i plany inwestycyjne. Jesli jest to mozliwe,
zdobadz informacje na temat oséb zajmujacych
kluczowe stanowiska. Wazne jest, aby$ wiedziat
jak wyglada proces selekcji kandydatéw do pracy.
Zbierz informacje o stanowisku pracy: obowiaz-
ki i zadania pracownika, wymagania kwalifika-
cyjne, warunki pracy, zakres odpowiedzialnosci,
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mozliwosci rozwoju i awansu, a takze stawki wy-
nagrodzenia i inne korzysci pozaptacowe. Wypo-
sazony w tego rodzaju wiedze, bedziesz w stanie
zaproponowac konkretne, przynoszace korzysci
rozwigzania oraz zadawac pytania, Swiadczace
0 znajomosci tematu. Ponadto, wyrdznisz sie jako
osoba zaangazowana, z pomystami i inicjatywa.

Trudna rola kandydata

W oparciu o CV zastandw sie nad swoimi umiejet-
nosciami i cechami charakteru oraz skonfrontuj
je z wymaganiami stanowiska pracy. Rekrutera
moze zaciekawi¢ dowolna kwestia z historii Twojej
kariery zawodowe;j.

Aby czuc¢ sie pewniej w tej nietatwej i stresujacej
sytuacji, opracuj odpowiedzi na typowe pytania,
ktére moze zada¢ pracodawca z uwzglednieniem
argumentéw $wiadczacych na Twojg korzysc.
Przygotuj pytania, ktére mozesz zada¢ pracodaw-
cy, wypadniesz wtedy jako $wiadomy swojej war-
tosci i przygotowany do rozmowy kandydat do
pracy.

W trakcie rozmowy

Przebieg rozmowy kwalifikacyjnej, jej dynamika
i czas trwania zaleza przede wszystkim od osoby,
ktéra z Toba rozmawia. Jej osobowos¢, oczeki-
wania, preferencje bedg miaty wptyw na rozwoj
akgji. Duzo zalezy réwniez od rodzaju firmy, do
ktérej Cie zaproszono. W wiekszosci koncernéw
rekrutacja zajmuje sie kilka 0séb, a proces selekgji
jest wieloetapowy. Natomiast w niewielkiej firmie
prawdopodobnie bedziesz rozmawiat z samym
wiascicielem. Aby lepiej przygotowac sie do roz-
mowy, powiniene$ poznac jej etapy i dynamike.

Rozmowa przebiega w trzech nastepujacych po
sobie fazach:

/4

« faza wprowadzajaca - , przetamanie lodéw
- trwa zwykle przez kilka pierwszych minut spot-
kania. Obejmuje nawigzanie kontaktu, wzajem-
ne przedstawienie sie, wymiane grzecznoscio-
wych komentarzy. Nalezy podkresli¢ fakt, iz
jest to bardzo wazny etap procesu rekrutacji,
poniewaz osoba prowadzaca nieSwiadomie
ulega efektowi,pierwszego wrazenia”.

« faza formutowania opinii to najdtuzsza i fun-
damentalna czes¢ rozmowy, nalezy do osoby
prowadzacej rekrutacje. Poruszane sg zagad-
nienia zwigzane z Twoimi kwalifikacjami,
umiejetnosciami i zainteresowaniami w kon-
tekscie wymagan oferowanego miejsca pracy.
Jesli chcesz, aby bytfa dialogiem a nie przestu-
chaniem, musisz rozumie¢ pytania rekrutuja-
cego i odpowiadac na nie z rozmystem. Wazne
jest, bys powiedziat:

Kierunek Praca



+ dlaczego ubiegasz sie o prace wiasnie
w tej firmie,

 jakie masz wyksztatcenie i zawdd,

+ jakie masz doswiadczenia z poprzedniej
pracy,

« co potrafisz robi¢,

« jakie posiadasz dodatkowe kwalifikacje,

+ czym sie interesujesz,

« faza podejmowania decyzji - na tym etapie
pracodawca albo wyraza che¢ zatrudnienia
Cie do pracy, albo zostawia sobie czas do na-
mystu. Bez wzgledu na wynik rozmowy nale-
zy umiejetnie ja zakonczy¢. Pozostaw sobie
,otwartg furtke na przysztos¢’, podziekuj roz-
mowcy za poswiecony czas i pozegnaj sie?'.

Q O efekcie "pierwszego wrazenia"

Podczas rozmowy kwalifikacyjnej to pierwsze se-
kundy decydujg o tym, jakie wrazenie zrobisz na
swoim rozméwcy. To, jak osoba rekrutujaca oceni
Cie na poczatku rozmowy, bedzie rzutowato na jej
dalszy przebieg.

Ocena kandydata powstaje na podstawie ob-
serwagji:

+ jego cech zewnetrznych,

. zachowania,

+  mowy ciafa,

« ubioru.

31. Luiza Kulczycka, Jak najlepiej zaprezentowa¢ sig podczas
rozmowy kwalifikacyjnej, ABC Wolters Kluwer Business, Warszawa
2007, s. 10-12

PRZYGOTUJ SIE

W mysl innej reguly, zwanej ,3 x 20", kandydat
oceniany jest na podstawie:

« pierwszych 20 krokéw, jakie pokona - obser-
wowana jest jego postawa i ruchy ciata,

+ 20 cm twarzy - analizowane sg jego mimika
oraz wyraz twarzy,

« pierwszych 20 stéw, ktére wypowie — obser-
wacji podlega ton gtosu, dykcja oraz sposob
wystawiania sie®2

O skutecznosci Twojego przekazu méwi zasa-
da 10 x 30 x 60.

CO MOWIMY 10 %
JAK MOWIMY 30 %

(ton glosu, sposéb artykutowania
precyzja wypowiedzi)

Badania dowodzg, ze jezeli do 5 minut nie zrobi-
my na naszym rozmoéwcy dobrego wrazenia, to
nasze szanse na otrzymanie propozycji pracy spa-
daja nawet do 10%.

32. Tamze, s. 82-83

DO ROZMOWY KWALIFIKACYJNEJ




Wyglad, wyglad i jeszcze raz wyglad

Coraz czesciej potwierdza sie fakt, Zze dla praco-
dawcow bardzo wazny jest wyglad - dobor stroju
do stanowiska, o ktére sie ubiegamy oraz kultury
organizacyjnej firmy. Generalnie przyjmuje sie,
ze powiniene$ przyjs¢ ubrany staranniej, bardziej
oficjalnie niz wymagane jest na stanowisku pracy,
o ktore sie starasz, a jednoczesnie stosownie do
zawodu, ktéry reprezentujesz.

Stréj, fryzura i ogdlna prezencja maja istotny
wplyw na to, jak zostaniesz odebrany i ocenio-
ny przez pracodawce. Badania przekonuja, ze
ludzie maja tendencje do postrzegania oséb
zadbanych, eleganckich jako bardziej atrakcyj-
nych, kompetentnych oraz profesjonalnych.
Dlatego Twdj ubiér winien by¢ formalny, dosto-
sowany do miejsca i czasu, w ktérym odbywa
sie rozmowa.

Kobiety

Najlepszy jest stroj biznesowy - w zadnym wy-
padku uroczysty - w stonowanych kolorach. Nie
warto ryzykowac zbyt krétkiej spédnicy, odkry-
tych ramion czy gtebokiego dekoltu. Do tego
dyskretny makijaz, kolor wtoséw wygladajacy
naturalnie (nawet, jesli naturalny nie jest) i od-
powiednia fryzura. Torebka powinna takze by¢
w spokojnej kolorystyce i dopasowana rozmia-
rem, a buty nie powinny miec¢ zbyt wysokich
obcasow.

Mezczyzni

Jezeli aplikuje sie na stanowiska urzednicze lub do

przysztych obowigzkéw beda nalezaty kontakty
z klientami lub reprezentowanie firmy na zewnatrz,

stréj na rozmowie powinien by¢ oficjalny. Naj-
lepiej jak bedzie to garnitur, a nie marynarka
i spodnie - w zadnym przypadku dzinsy. Nie za-
ktada sie takze swetra pod marynarke i butéw in-
nych niz klasyczne. Zima nie nalezy zaktadac¢ kurt-
ki krétszej od marynarki, a gdy jest gorgco - nie
rozpina sie najwyzszego guzika koszuli. Plaga jest
noszenie do garnituru plecaka czy reklaméwki -
wiasciwe sg teczka lub aktéwka. Aplikujac o prace
na stanowisko fizyczne lub niezwigzane z kontak-
tami z klientami mozna pozwoli¢ sobie na wieksza
swobode w doborze stroju.

Mowa ciata

Pamietaj, aby w rozmowie z pracodawca mowa
Twojego ciata potwierdzata wypowiadane stowa.
Wykorzystujac jg Swiadomie bedziesz miat szanse
wzmocni¢ swoje oddziatywanie na pracodawce.
Staraj sie, aby wypowiadanym przez Ciebie sto-
wom towarzyszyta wtasciwa postawa i odpowied-
nie gesty.

Elementy mowy ciala, na ktére nalezy zwrécic
uwage podczas rozmowy kwalifikacyjnej:

e wyraztwarzy

Staraj sie panowac nad mimika twarzy: nie zie-
waj, nie réb grymasow, nie oblizuj warg. Sztywny
usmiech i napiete mieénie twarzy czesto swiadcza
o trudnosciach w opanowaniu stresu, zacisniete
usta czesto kojarza sie ze skrytym charakterem,
a unoszenie brwi i rozgladanie sie na boki moze
by¢ wyrazem wyniostosci i arogancji. Na rozmo-
wie kwalifikacyjnej unikaj tych gestéw!

Kierunek Praca




« usmiech

Jednym z najbardziej pozytywnych sygnatéw
w Twoim arsenale jest usmiech. Kiedy tylko oko-
licznosci na to pozwalaja, prezentuj niewymuszo-
ny, swobodny usmiech.

» kontakt wzrokowy

Patrzenie na kogo$ oznacza zainteresowanie ta
osobg, a wykazanie zainteresowania jest wielkim
krokiem ku wywarciu dobrego wrazenia. Aby
unikng¢ peszacego dla rozmdéwcy wpatrywania
sie, kontakt wzrokowy powinien by¢ utrzymywa-
ny do 60% czasu trwania rozmowy.

« gestykulacja

Delikatne odkrycie dtoni od czasu do czasu w trak-
cie wypowiedzi pomaga zaprezentowac Cie jako
osobe otwartg i przyjazna. Natomiast wystrzegaj
sie nerwowego stukania piérem lub dtugopisem,
ktére interpretowane jest jako zachowanie osoby
niecierpliwej. Zdejmowanie niewidocznych pyt-
kéw z ubrania wyglada na to, czym jest naprawde:
nerwowym tikiem.

« dzwieki nieartykutowane

Westchnienia, kaszlniecia, stekniecia, $miech, drze-
nie gtosu oraz inne wydawane przez nas dzwieki
mOowig 0 naszym nastroju, samopoczuciu, stanie
psychofizycznym. Unikaj w trakcie rozmowy zacho-
wan, ktére swiadczy¢ moga o nerwowosci.

« postawa otwarta

Stwoérz wrazenie otwartosci (,nie mam nic do
ukrycia”). Siadaj gteboko na krzesle, gtowe trzymaj
podniesiong do gory, pochylaj sie lekko w stro-
ne rozmdwcy. Staraj sie nie krzyzowac rak i nog.

PRZYGOTUJ SIE

DO ROZMOWY KWALIFIKACYJNEJ

Nie trzymaj teczki ani torebki, to niewidzialne ba-
riery, ktére utrudniajg swobodnga konwersacje.

Pokonaj stres
zZwigzany z rozmowag

Rozmowa kwalifikacyjna jest czesto najbardziej
stresujgcym momentem ubiegania sie o prace.
Swiadomos¢, ze teraz wszystko zalezy od tego, jak
sie zaprezentujesz pracodawcy, jest dla Ciebie trud-
nym zadaniem. Objawami silnego stresu sa: pod-
wyzszone tetno, nieréwny oddech, drzace rece, we-
wnetrzne roztrzesienie ciata, wzmozona potliwos¢,
problemy z zebraniem rozbieganych mysli itp.
Zdaniem specjalistéw pewien nieduzy poziom
stresu jest tu wrecz wskazany - pozwala na lep-
szg koncentracje i mobilizacje; gorzej jednak,
gdy strach nas paralizuje i nie pozwala trzezwo
myslecé.

To, ze sie denerwujesz, jest catkiem zrozumia-
te: masz przed sobg jedyna szanse zaprezento-
wania sie potencjalnemu pracodawcy i prze-
konania go, ze to wtasnie TY jestes idealnym
kandydatem.

Majac na uwadze decydujace o Twoim zatrudnie-
niu znaczenie rozmowy kwalifikacyjnej, powinie-
nes sie do niej solidnie przygotowaé. Swiadomos¢
dobrego przygotowania wptywa na Twoja samo-
oceneg, pewnos¢ siebie i obnizenie poziomu stre-
su. Juz sam fakt zaproszenia na rozmowe nalezy
rozpatrywac w kategoriach duzego sukcesu, gdyz
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$wiadczy o tym, ze Twoje kwalifikacje i doswiad-
czenie zawodowe zainteresowaty pracodawce,
i dzieki temu zostate$ wybrany po wstepnej selek-
¢ji. Niektorzy kandydaci przygotowujgc sie do roz-
mowy kwalifikacyjnej - wizualizujg sukces. Ty row-
niez mozesz to zrobi¢. W dniu, w ktérym ma sie
odby¢ rozmowa, staraj sie wyobrazi¢ sobie catos¢
tej sytuacji wraz ze wszystkimi jej okolicznosciami
i nastepstwami korzystnymi dla Ciebie.

Skutecznymi sposobami opanowania napiecia fizycz-
nego wynikajacego ze stresu sg techniki relaksacyj-
ne. Na przyktad, gteboki, kilkakrotny oddech jest
dobrym, doraznym rozwigzaniem stosowanym
przed wejsciem na rozmowe. Technika ta stuzy
zwolnieniu i uregulowaniu oddechu oraz rytmu
pracy serca. W tym celu przez 5 sekund powoli
i gteboko wciggaj powietrze przez nos, nastepnie
zatrzymaj je w ptucach przez 5-7 sekund, by je wy-
dychad przez ok. 10 sekund.

Inny sposéb: na chwile przed rozmowa usigdz
gdzies z boku, w samotnosci i skoncentruj sie, wy-
cisz. Mozesz w tym czasie sprébowaé wyobrazi¢
sobie cos, co sprawia Ci zwykle rados¢, przyjem-
nos¢ lub przypomnij sobie cos mitego.

Wazne jest to, abys kontrolowat mysli wywotujace
stres. Kiedy zdasz sobie sprawe z tego, ze ogarnia-
ja Cie negatywne skojarzenia, zamien je na inne,
bardziej optymistyczne i pozytywne np.: jestem
dobrze przygotowany, wiec poradze sobie.

Pamietaj!

To jak myslisz o ré6znych sytuacjach, jak nasta-
wiasz sie do nich w swoich myslach, wptywa na
Twoéj sposéb zachowania sie i doswiadczane
przez Ciebie emocje.

Nie daj sie zaskoczy¢
- jak odpowiadac na pytania

Podstawg kazdej rozmowy kwalifikacyjnej sg za-
dawane pytania. Dlatego, by przygotowac sie do
niej niezmiernie wazne jest przewidzenie zagad-
nien, z jakimi mozesz sie zetknac i prze¢wiczenie
swojej argumentacji. Wazna jest takze znajomos¢
0gdlnych zasad, zgodnie z ktérymi nalezy udzie-
la¢ odpowiedzi. Przede wszystkim musisz pamie-
ta¢, aby:

« unika¢ ogdlnikowych, mato konkretnych ko-

munikatow,

« swoje odpowiedzi obrazowa¢ konkretnymi
przyktadami potwierdzajgcymi Twoje do-
swiadczenie i kompetencje zawodowe,

«  mowic zwieZle, ale petnymi zdaniami,

+ uwaza¢, aby nie zdominowad rozmoéwcy swoi-
mi wypowiedziami,

« nie postugiwac sie sloganami,

« nie uzywac wtretow jezykowych typu: "eee...]
"yyy..", "prawda’;, ,tak”

+ nie odpowiadac pytaniem na pytanie,

« aktywnie stucha¢ rozméwcy, czyli nie dopo-
wiada¢, nie przerywaé, odpowiedzi dostoso-
wywac do pytan,

« w przypadku watpliwosci ze zrozumieniem
dopytac rozmoéwece,

«  moéwic¢ wyraznie, przekonujaco, z autentycz-
nym zaangazowaniem,

« nie odpowiada¢ na zasadzie "tak" 'nie".

Kierunek Praca




O co pytaja pracodawcy?

Istnieje pewna grupa pytan, ktérych z duzym
prawdopodobienstwem mozesz spodziewad sie
podczas rozmowy kwalifikacyjne;j.

Dotyczy¢ one moga:

motywow ubiegania sie o prace:

Dlaczego Pan/Pani chciatby/chciataby praco-
wac w naszej firmie?

Jakie plany zawodowe wigze Pan/Pani z nasza
firma?

edukacji:

Dlaczego Pan/Pani wybrat/a wtasnie te szkote,
ten kierunek ksztatcenia?

Czego nauczyt/a sie Pan/Pani dotychczas, co
mozna zastosowac z korzyscia dla naszej firmy?

doswiadczenia zawodowego:
Na czym polegata Pana/Pani poprzednia praca?

Jakie byty Pana/Pani sukcesy/porazki w do-
tychczasowej karierze zawodowej?

kwalifikacji zawodowych:

Ktére z Pana/Pani umiejetnosci, beda przydat-
ne w dobrym wykonywaniu tej pracy?

W jaki sposéb zamierza Pan/Pani podnosi¢
swoje kwalifikacje zawodowe?

cech osobowosci:

Jakie sg Pana/Pani zalety/wady?

Jak Pan/Pani radzi sobie ze stresem w miejscu
pracy?

wyobrazen o przysztej pracy:

Czego Pan/Pani spodziewa sie po pracy w na-
szej firmie?

PRZYGOTUJ SIE
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Jakie Pan/Pani chciatby/chciataby otrzymy-
wac wynagrodzenie?

» zdolnosci negocjacyjno-handlowych:
Prosze poda¢ przyktad pomystu, do ktérego
udato sie Panu/Pani przekona¢ kogos, w waz-
nej dla firmy sprawie?

W jaki sposéb przygotowuje sie Pan/Pani do
spotkan biznesowych?

« umiejetnosci interpersonalnych:

Jakie sa wedtug Pana/Pani plusy i minusy
projektéw zespotowych?

Jak Pan/Pani zareagowat/a, gdy musiat/a pro-
wadzi¢ rozmowe z 0sobg niegrzeczna?

« umiejetnosci organizacyjnych:

Jak Pan/Pani przygotowuje sie do waznego
spotkania?
Jak planuje Pan/Pani swoj czas - przykfady?

* umiejetnosci przywodczych:

Prosze udowodni¢, ze bedzie Pan/Pani do-
brym szefem?

Jakie cechy charakteru sg przydatne w petnie-
niu tej roli?

+ umiejetnosci podejmowania decyzji:

Jaka waznga decyzje Pan/Pani podjat/efa w ubie-
gtym roku?

Jakiego rodzaju decyzje jest Panu/Pani naj-
trudniej podejmowac?

Istnieje takze grupa pytan, ktére mozesz odebrac
jako dziwaczne, pozornie niezwigzane ze stano-
wiskiem pracy, niedorzeczne. Ich rola polega na
weryfikacji umiejetnosci poradzenia sobie w nie-
typowej sytuacji, odpornosci na stres, szybkosci
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i adekwatnosci reakcji do sytuacji, a takze zdolnosci
twdrczego rozwiazania nietypowych problemow.

Oto kilka pytan, ktére moga sprawic kltopot:

« Jak zamkna¢ zapach w pojemniku?

« Jak pisa¢ na komputerze bez klawiatury?

« Jakzmierzy¢ grubos¢ pokrywy sniegu w lecie?

O co mozesz zapytac pracodawce?

Zwykle pod koniec rozmowy kandydat ma moz-
liwos¢ zapytania rekrutujgcego o interesujace go
kwestie. W zwiazku z tym przygotuj sie na taka
ewentualnos$¢ i zastanow sie, czego chciatbys sie
dowiedzied. Tre$¢ pytania powinna wskazywac na
Twoje rzeczywiste zainteresowanie ofertg pracy.

Przyktady pytan do pracodawcy:

+ Jakie beda moje obowiazki zwigzane z tg praca?

«  Komu podlega stanowisko, o ktére sie ubiegam?

« Jakie mam mozliwosci rozwoju i awansu w fir-
mie, jezeli bede dobrze pracowat?

« Czy przewidziane sg szkolenia, kursy dla no-
wych pracownikéw?

« W jaki sposéb beda mierzone efekty mojej
pracy?

« Jakie s plany rozwojowe firmy w najblizszym
czasie?

Pytania, na ktore nie musisz odpowiada¢

Podczas rozmowy kwalifikacyjnej mozesz spot-
kac sie pytaniami, ktére wykraczajg poza kwestie

Kierunek Praca



zwigzane z zatrudnieniem. Dotyczg one spraw

osobistych, intymnych naruszajacych Twojg pry-

watnos¢. Nalezg do nich pytania z obszaru:

«  planéw matzenskich i rodzinnych,

+ wyznania,

- orientacji seksualnej,

« dziatalnosci politycznej,

«  przynaleznosci partyjnej,

« zycia prywatnego i zawodowego wspo6tmat-
zonka,

« kondycji finansowe;j.

Nie ma obowiazku udzielania na nie odpowiedzi,
ale trzeba sie liczy¢ z konsekwencjami z tym zwia-
zanymi. Jezeli bedzie Ci zalezato na danej pracy,
Twoje potozenie nie bedzie tatwe. W zwiagzku
z tym nie ma cudownej recepty, jak powiniene$
zachowac sie w takiej sytuacji. Odpowiadajac na
tego typu pytania, miej na wzgledzie, ze jezeli raz
pracodawca naruszyt Twoja prywatnosé, istnieje
duze prawdopodobienstwo, ze zrobi to ponow-
nie. Najlepszym rozwigzaniem bedzie préba skie-
rowania rozmowy na obszar Twoich kwalifikacji.

Rozmowa kwalifikacyjna
przez telefon

Ten typ rozmowy przeprowadza sie w celu
usprawnienia procesu rekrutacji. Metoda ta po-
zwala na dokonanie wstepnej weryfikacji kandy-
datéw. Staje sie coraz czesciej stosowana przez

PRZYGOTUJ SIE
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pracodawcow praktyka. Przebieg rozmowy telefo-
nicznej moze zadecydowac czy zostaniesz zaproszo-
ny na bezposrednie spotkanie. Potraktuj ja jako ko-
lejne Zrédto informacji o firmie, w ktérej zamierzasz
pracowacd.

Ponizej znajdziesz kilka wskazéwek dotyczacych
prowadzenia rozmowy z pracodawca przez telefon.

« Jesli wystates CV, badz przygotowany na
otrzymanie telefonu w sprawie pracy.

« Jesli telefon pochodzi od pracodawcy, ktére-
go nie znasz (na przyktad znalazt on Twoje CV
w Internecie), popros o podstawowe informa-
cje dotyczace stanowiska pracy - lokalizacji,
zakresu odpowiedzialnosci itd. — a nastepnie
wyciagnij wnioski z tego, co ustyszates. Jest
to prawdziwy test Twojej zdolnosci stuchania.

+  Przenie$ sie w ciche miejsce, wytacz radio. Jesli
nie mozesz sobie stworzy¢ odpowiednich wa-
runkéw do rozmowy (np. opiekujesz sie ma-
tym dzieckiem), podaj termin, w ktérym od-
dzwonisz - tak krotki jak tylko jest to mozliwe.

«  Przejawiaj entuzjazm, wiare we wiasne sity
oraz ochote do udzielania odpowiedzi i zada-
wania pytan.

+  Nie kazrozmoéwcy czekac z powodu koniecznosci
przeprowadzania innej rozmowy telefonicznej.

«  Zadbaj, aby wiadomosc¢ nagrana na Twojej se-
kretarce brzmiata w sposéb profesjonalny.

« Jesli otrzymasz wiadomos¢ od pracodawcy,
oddzwon w ciaggu dwudziestu czterech go-
dzin! Méwi to bardzo wiele o Twoim profesjo-
nalizmie.
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« Jesli z jakiego$ powodu przewidziana rozmo-
wa telefoniczna nie dojdzie do skutku, pamie-
taj, ze do Ciebie nalezy ponowienie kontaktu.
Zostaw osobie prowadzacej rekrutacje wiado-
mos¢ ze swoim numerem telefonu oraz adre-
sem e-mailowym.

- Traktuj rozmowe telefoniczna tak jak rozmowe
twarza w twarz. Liczy sie pierwsze wrazenie®.

Wynegocjuj najlepsze
warunki zatrudnienia

Prowadzenie negocjacji ptacowych jest jednym
z najtrudniejszych elementéw rozmowy. Reguta
jest, ze przyszty pracownik chce zarabia¢ duzo, ale
nie jest przeciez jedynym kandydatem. Pozostali
moga zgodzi¢ sie na prace za mniejsze pienig-
dze. Latwiej maja osoby ubiegajace sie o prace
w duzych firmach. Zwykle istnieja w nich szcze-
go6towo okreslone stawki ptac, z ktdrych wynika,
na jakie wynagrodzenie moga liczy¢ pracownicy
na poszczegdlnych stanowiskach. Tam, gdzie jest
mozliwo$¢ do negocjacji, warto z niej skorzystac.
Najwygodniej jest, gdy to pracodawca od razu
przedstawi swoja oferte, ale jezeli tego nie zrobi,
trzeba nawigzac do tematu.

Jesli rozmowa przebiega w sposéb satysfakcjo-
nujacy obie strony, mozna zapyta¢ pracodawce,
jaki przewiduje rodzaj i wysoko$¢ wynagrodzenia.

33. Elzbieta Liwosz, Matgorzata Nowak, Katarzyna Pankiewicz, Szu-
kam pracy. Program szkolenia w Klubie Pracy, MPiPS Warszawa 2008,
s. 599

Zdarza sie, ze rozmoéwca specjalnie czeka na takie
pytanie, bo jest ono jednym z elementéw testu
dla ewentualnego pracownika - to, czy i jak spyta
o warunki ptacy, méwi pracodawcy, z kim ma do
czynienia. Gdy kto$ w ogdle nie zada takiego py-
tania, moze by¢ uznany za osobe zbyt niesmiatg,
niezaradng i niedojrzata. Nie jest niczym niewtas-
ciwym podjecie negocjacji na ten temat, jesli wi-
da¢ wyrazne zainteresowanie pracodawcy. Warto
mie¢ wczedniej sprecyzowane oczekiwania i po-
prze¢ je argumentami (doswiadczenie, wyksztat-
cenie, poprzednie wynagrodzenie itp.)

Ponizej podajemy Ci wskazéwki, jak negocjo-
wac wynagrodzenie z przyszlym pracodawca:

1. Negocjacje z pracodawcy zacznij od przygo-
towan, w tym celu zbierz informacje:

« jaka jest srednia wysoko$¢ wynagrodzenia na
podobnym stanowisku w firmach w danym
rejonie;

+  jakijest zakres wynagrodzen w danej instytucji;

« jakie sa Twoje wiasne potrzeby i wymagania
i jak to sie ma do dwoch wczesniejszych pod-
punktéw. Nalezy zawsze podac kwote zawy-
zong o 10-15%. Pewna elastyczno$¢ z Twojej
strony jest wskazana, wiec tak okreslony mar-
gines negocjacyjny prawdopodobnie zosta-
nie wykorzystany. Dobrze jest zrobi¢ maty
rekonesans, zanim poéjdziesz na rozmowe do
konkretnej firmy. Pierwszy sposéb to Internet,
gdzie publikowane sg wyniki przeprowadzo-
nych badan wysokosci ptac w réznych bran-
zach. Mozna z nich dowiedziec sig, ile zarabiajg
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przedstawiciele interesujacych Cie zawodow.
Sa to przyblizone dane, wiec nie powotu;j sie
bezposrednio na to zrodto informacji. Kolejna
metoda to zrobienie rozeznania wérdd oséb,
ktore pracujg w danej firmie. Jesli masz kole-
ge/kolezanke, zatrudniong w interesujagcym
Cie miejscu pracy, tatwo bedziesz moégt do-
wiedzie¢ sie czego$ o wynagrodzeniu, ktére
tam sie oferuje.

O ile to mozliwe opdzniaj dyskusje na temat
Twojego wynagrodzenia do momentu, kiedy
pojawi sie propozycja pracy dla Ciebie.

Staraj sie, aby zatrudniajacy wymienili oferte
pierwsi — da Ci to lepsza pozycje przetargowa.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Musisz wiedzie¢, jaka jest Twoja wartos¢ i w jaki
sposob Twoja osoba przystuzy sie firmie. Waz-
ne jest, aby zatrudniajacy Ciebie pracodawca
byt sSwiadomy tej wartosci.

Spraw, zeby Twoj przyszly szef byt entuzja-
stycznie nastawiony do Twojej kandydatury
- bedzie Ci wtedy fatwiej z nim negocjowac.

Pamietaj, ze w skfad Twojego wynagrodzenia
moga wchodzi¢ takie elementy jak: dodatko-
wy pakiet socjalny, samochdéd stuzbowy, tele-
fon, laptop itp. One tez maja swoja cene.

Negocjacje musza by¢ wygrane w ostatecz-
nym rozrachunku przez obie strony — jesli nie
59, to obie strony przegrywaja.

Badz elastyczny — nie zatrzymuj sie przy bta-
hych sprawach, zawsze szukaj kompromisu.
Staraj sie przewidziec trudne pytania dotycza-
ce wynagrodzenia i przygotuj sobie wczesniej
odpowiedzi.

Nie obawiaj sie, ze przez negocjacje korzyst-
nych warunkéw stracisz mozliwo$¢ pracy —
wiekszos¢ pracodawcdw oczekuje negocjacji.
Nie tra¢ nad soba kontroli.

To, czego nie uda Ci sie wynegocjowac na poczat-
ku, jest bardzo trudne do odzyskania pdzniej.
Upewnij sie, ze ustalenia z negocjacji zostaty
zawarte w Twojej umowie o prace.

Jezeli to konieczne, nie obawiaj sie poprosic¢
o dzien lub dwa do namystu.

Zakoncz negocjacje w przyjacielskiej i pogod-
nej atmosferze®*.

34. Tamze, s. 657-658
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Przyczyny niepowodzen
w trakcie rozmowy

Przeanalizuj ponizszy ranking najczestszych powo-
dow odrzucania kandydatéw i rozwaz, je przygoto-
wujac sie do rozmowy.

Brak kultury osobistej

Przerywanie wypowiedzi rozméwcy, komento-
wanie np. faktéw z zakresu funkcjonowania firmy,
krytykowanie, zbyt gtosny, natarczywy ton gtosu,
pospieszanie rozmdéwcy na pewno nie przyczynia
sie do sukcesu na rozmowie kwalifikacyjnej.

Postugiwanie sie klamstwem

Jakakolwiek niespojnos¢ w wypowiedziach kan-
dydata lub ewidentne mijanie sie z prawda na-
tychmiast dyskwalifikuje go z procesu rekrutacyj-
nego.

Nieznajomos¢ profilu dziatalnosci firmy

Bardzo czesto kandydaci lekcewazg ten element
i wzmacniaja sie dodatkowo w tym przekonaniu
stwierdzeniem, ze ,przeciez nikt mnie o to nie py-
tat”. Owszem, moze sie zdarzy¢, ze nie zostanie Ci
zadane bezposrednio tego typu pytanie. Jednak
bedac przygotowanym ze znajomosci firmy, mo-
zesz wprowadzi¢ spontanicznie watki zwigzane
z funkcjonowaniem i dziatalnoscig potencjalnego
pracodawcy. Tak wiec jesli podczas rozmowy wy-
kazesz sie brakiem znajomosci profilu dziatalno-
Sci potencjalnego pracodawcy, to tak naprawde
ujawnisz wtasng niekompetencje i niski poziom
motywacji.
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Udzielanie pokretnych, niejasnych odpowiedzi

Jedli kandydat nie ma argumentéw na poparcie
poruszanych watkéw, jesli kilkakrotnie powtarza
te same sformutowania, w kolejnych wypowie-
dziach zaprzecza sobie, to z pewnoscig nie wzbu-
dzi zaufania u swojego rozméwcy. Jezeli zada
pytania odnoszace sie do poruszanych wczesniej
watkéw wypowiedzi, to niestety wykaze sie badz
brakiem uwagi w trakcie rozmowy, badz nieznajo-
moscia tematu.

Rutynowe podejscie do rozmowy

Zdarza sie, ze w pewnym momencie nabierasz
przekonania, Ze masz juz znaczng wprawe w od-
bywaniu rozméw kwalifikacyjnych i nie musisz sie
do nich specjalnie przygotowywac. Takie przeko-
nanie moze by¢ dla Ciebie zgubne, gdyz powodu-
je, ze tracisz obiektywizm wzgledem siebie®.

Krytykowanie poprzedniego pracodawcy

Nawet jedli powodem zmiany pracy sa zte relacje
kandydata z pracodawca badz przetozonym, taka
informacje powinien zachowac¢ dla siebie. W zad-
nym wypadku nie nalezy wypowiadac sie w nega-
tywny sposéb o swoich dotychczasowych praco-
dawcach, szefach czy nawet wspdtpracownikach.
Otwarcie krytykujac innych, kandydat tworzy
obraz siebie jako osoby konfliktowej, ktéra nie po-
trafi odnalez¢ sie w trudnej sytuacji i nie umie zna-
lez¢ konstruktywnego rozwigzania, co w natural-
ny spos6b moze przenosic sie na efekty jej pracy.

35. Tamze, s. 597
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Q Po rozmowie ...

Udane zakonczenie kazdej rozmowy kwalifika-
cyjnej jest wielkim krokiem w kierunku otrzy-
mania propozycji pracy, ale to jeszcze nie koniec
Twojego wysitku. Firma rzadko zatrudnia pierw-
szg kompetentng osobe, ktéra sie w niej pojawi.
W sprawie jednego miejsca pracy czasami rozma-
wia sie z wieloma kandydatami, a kolejne spotka-
nia zacieraja pamie¢ o poprzednich. Polecanym
i coraz popularniejszym sposobem jest napisanie
listu z podziekowaniami za czas pos$wiecony na
spotkanie. Takie dziatanie wzmocni u pracodawcy
Twadj pozytywny wizerunek.
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Rozdziat 7

DOWIEDZ SIE
JAK SZUKAC
PRACY
ZA GRANICA




W rozdziale 7:

- Posrednictwo pracy w ramach sieci EURES
Q Europejski Portal Mobilnosci Zawodowej
Q Polska strona europejskiej sieci EURES
- Posrednictwo pracy swiadczone przez agencje zatrudnienia
Q Umowa z posrednikiem
- Europass - Twoje portfolio dla zagranicznego pracodawcy
Q Europass - CV
Q Europass - Paszport Jezykowy
Q Europass - Mobilnos¢
Q Europass - Suplement do Dyplomu
Q Europass - Suplement do Dyplomu Potwierdzajacego Kwalifikacje Zawodowe
Koordynacja systemow zabezpieczenia spotecznego w UE
Q Na czym polega koordynacja?
Q Jakie swiadczenia podlegaja koordynac;ji?
- Przygotowania do wyjazdu i bezpieczenstwo na miejscu
Q Transport
Q Mieszkanie
Q Co zabrac ze soba
@ Kontakt z bliskimi

Q Pomoc konsularna
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Posrednictwo pracy
w ramach sieci EURES

EURES (EURopean Employment Services - Euro-
pejskie Stuzby Zatrudnienia) jest siecig wspodtpra-
cy publicznych stuzb zatrudnienia i ich partneréw
na rynku pracy, wspierajacg mobilnos¢ w dziedzi-
nie zatrudnienia na poziomie miedzynarodowym,
w krajach Europejskiego Obszaru Gospodarczego,
czyli w panstwach Unii Europejskiej oraz Norwe-
gii, Islandii, Liechtensteinie, a takze w Szwajcarii.
Sie¢ EURES zostata powotana przez Komisje Euro-
pejska, aby utatwia¢ swobodny przeptyw pracow-
nikéw poprzez:

« miedzynarodowe posrednictwo pracy,

- informowanie na temat warunkoéw zycia i pra-
cy w krajach cztonkowskich,

« identyfikowanie i przeciwdziatanie przeszko-
dom w mobilnosci.

Ustugi EURES sa ogdlnodostepne, bezptatne
i skierowane do os6b poszukujacych pracy, zain-
teresowanych wyjazdem do innego kraju w celu

DOWIEDZ SIE

JAK SZUKAC PRACY ZA GRANICA

podjecia pracy oraz do pracodawcow, ktérzy chca
prowadzi¢ rekrutacje pracownikéw z zagranicy.
EURES moze zaoferowad poszukujgcym pracy:

- oferty pracy dostepne na portalu www.eures.
europa.eu,

«  oferty pracy sezonowej w rolnictwie, ogrodni-
ctwie, gastronomii oraz turystyce,

« staze i praktyki za granica umozliwiajace ab-
solwentom zdobycie doswiadczenia zawodo-
wego,

- informacje na temat warunkéw zycia i pracy
za granica, w tym: zakwaterowania, kosztéw
utrzymania, edukacji, uznawalnosci dyplo-
moéw i kwalifikacji dla celéw zawodowych,
opieki zdrowotnej oraz koordynacji systemow
zabezpieczenia spotecznego.

Jesli jestes zainteresowany podjeciem pracy
lub zamieszkaniem w innym kraju,
EURES jest po to, aby Ci pomoc!

Dane teleadresowe do wszystkich doradcéw

EURES znajduja sie:

+ na portalu www.eures.europa.eu, zaktadka
Skontaktuj sie z doradca Eures,

« na stronie www.eures.praca.gov.pl, zaktadka
Kadra EURES.

Zachecamy do korzystania z uslug EURES za
posrednictwem doradcy lub asystenta EURES
z Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Kielcach.
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Jestem osoba Jestem
poszukujaca pracy. pracodawca.

Europejski Portal
Mobilnosci Zawodowej

Najwazniejszym portalem Unii Europejskiej po-
Swieconym mobilnosci na rynku pracy, oferuja-
cym dostep do ok. miliona ofert pracy w krajach
UE/EOG jest Europejski Portal Mobilnosci Zawo-
dowej www.eures.europa.eu

Dzieki niemu:
«  skorzystasz z aktualnych ofert pracy od praco-
dawcoéw z krajéw UE/EOG, w tym Polski,

«  zarejestrujesz swoje CV w internetowej bazie,
do ktérej dostep maja pracodawcy z catej Eu-

ropy,
« utworzysz konto EURES, ktére pozwoli dosto-

sowac dostepne na portalu narzedzia do Two-
ich indywidualnych potrzeb, np. otrzymasz
powiadomienia o aktualnych ofertach pracy
zgodnych z Twoim preferencjami,

« znajdziesz szczegdtowe informacje o warun-
kach zycia i pracy w krajach UE/EOG,

« dowieszsie o aktualnych wydarzeniach EURES
w Europie, np.: targach pracy, warsztatach, se-
minariach i konferencjach.

Mozliwos$¢ zamieszczania CV w bazie danych

Kazda osoba, poszukujaca pracy w kraju nale-
zacym do UE/EOG, moze zamiesci¢ swoje CV
w bazie danych EURES dostepnej na portalu
www.eures.europa.eu. Rejestrujacy sie uzytkow-
nik, po utworzeniu konta EURES ma mozliwos¢
wypetnienia standardowego formularza CV on-
-line oraz pdzniejszej modyfikacji lub aktualizo-
wania danych w nim zawartych. Wazne jest, aby
regularnie korzysta¢ z konta, poniewaz CV os6b,
ktére nie odwiedzity swojego profilu przez okres
3 miesiecy przestaje by¢ widoczne dla pracodaw-
co6w, a po uptywie roku zostaje usuniete z bazy
danych.
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Polska strona europejskiej sieci
EURES

Oproécz Europejskiego Portalu Mobilnosci Zawo-
dowej, kazde panstwo nalezgce do sieci EURES
posiada wifasng strone internetowg poswiecona
tym zagadnieniom.

W EURES Polska
Sind suropeyskich olen pracy

Poznaj wanenki
pracy w UE? tycia i pracy ika w UE?

Bt bl serin Pt Fearpepbimges s Ry

W Polsce informacje nt. EURES mozna znalez¢ pod
adresem http://www.eures.praca.gov.pl, a takze
na stronach poszczegdlnych wojewddzkich i po-
wiatowych urzedéw pracy. Szczegdlnie polecane
sg one osobom nieznajacym jezykéw obcych, po-
niewaz znajdujace sie tam oferty pracy s prze-
ttumaczone na jezyk polski i adresowane do oby-
wateli naszego kraju. Ponadto na stronach tych
dostepne sg wykazy doradcéw EURES w Polsce,
akty prawne, informacje o funkcjonowaniu sieci
w naszym kraju, rynkach pracy w poszczegdlnych
krajach UE/EOG.

DOWIEDZ SIE

JAK SZUKAC PRACY ZA GRANICA

Posrednictwo pracy swiadczone
przez agencje zatrudnienia

Zawsze korzystaj z ustug profesjonalnego po-
srednika pracy zajmujacego sie zagranicznym
rynkiem pracy.

Zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa
legalne prowadzenie dziatalnosci agencji za-
trudnienia wymaga uzyskania wpisu do Rejestru
Podmiotéw Prowadzacych Agencje Zatrudnienia
i posiadania odpowiedniego certyfikatu. Wykaz
certyfikowanych polskich agencji zatrudnienia
znajduje sie na stronie internetowej stor.praca.
gov.pl/portal/#/kraz

Z obowiazku posiadania certyfikatu zwolnione
sg agencje zatrudnienia z panstw cztonkowskich
Unii Europejskiej, Europejskiego Obszaru Gospo-
darczego oraz Szwajcarii. Maja jedynie obowia-
zek poinformowania Marszatka Wojewddztwa
o0 zamiarze prowadzenia swojej dziatalnosci
w Polsce*®.

36. Bezpieczne wyjazdy do pracy - poradnik, MPiPS, Warszawa 2013, s. 3
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Pamietaj! Wybor odpowiedniej agencji posred-
nictwa pracy jest bardzo wazny dla Twojego
bezpieczenstwa pracy za granica. Przed decy-
zjq skorzystania z ustug wybranego posredni-
ka, sprawdz go. W tym celu:

«  poszukaj informacji o nim w Internecie,

«  popytaj znajomych, rodzine, moze ktos juz ko-
rzystat z ustug tej agencji,

« sprawd?, czy agencja wysytata juz pracow-
nikbw za granice, czy wspotpracowata juz
z danym pracodawcg i czy ma z nim podpisa-
na umowe.

o Umowa z posrednikiem

Agencja swiadczaca ustuge posrednictwa pra-
cy musi podpisa¢ umowe z osobami kierowa-
nymi do pracy za granica.

Umowa ta powinna okresla¢ w szczegdlnosci:

+ nazwe zagranicznego pracodawcy;

« okres zatrudnienia lub innej pracy zarobko-
wej;

« rodzaj, warunki pracy i wynagradzania oraz

przystugujace osobie kierowanej do pracy
Swiadczenia socjalne;

« warunki ubezpieczenia spotecznego oraz od
nastepstw nieszczesdliwych wypadkoéw;

«  obowiazki i uprawnienia osoby kierowanej do
pracy oraz agengji zatrudnienia;

- zakres odpowiedzialnosci cywilnej stron
w przypadku niewykonania lub nienalezytego
wykonania umowy zawartej miedzy agencja
zatrudnienia a obywatelem polskim, w tym
strone pokrywajaca koszty dojazdu i powro-
tu osoby skierowanej do pracy w przypadku
niewywigzania sie pracodawcy zagranicznego
z warunkéw umowy oraz tryb dochodzenia
zwigzanych z tym roszczen;

« kwoty nalezne agencji zatrudnienia z tytutu
faktycznie poniesionych kosztéw zwigzanych
ze skierowaniem do pracy za granica, takich
jak:

- dojazd i powrét osoby skierowanej,
- wydanie wizy,
- badanie lekarskie,
- ttumaczenie dokumentow;
« informacje o trybie i warunkach dopuszczenia

cudzoziemcéw do rynku pracy w panstwie
wykonywania pracy;

« inne zobowigzania stron.

Jesli brak ktéregokolwiek z powyzszych punk-
tow to umowa jest niezgodna z prawem.
Pamietaj, ze chroni ona interesy Twoje, pra-
codawcy oraz agencji posrednictwa pracy.
Koniecznie zachowaj egzemplarz umowy dla sie-
bie.

Kierunek Praca




Kilka przydatnych wskazowek

+ Podejmuj wylacznie prace legalna. Praca ,na
czarno” zawsze niesie rozne zagrozenia.

« Agencja posrednictwa pracy nie moze pobie-
ra¢ optat za znalezienie pracy, tymi kosztami
obciagzony jest pracodawca, na ktérego zlece-
nie dziafa.

« Uwazaj na nieuczciwe praktyki posrednikéw
pracy, np. pobieranie opfat za kierowanie do
pracy do nieistniejgcego pracodawcy.

«  Zanim skorzystasz z dodatkowych ustug ofe-
rowanych przez posrednika, tj. transport, za-
kwaterowanie, kurs jezykowy, tlumaczenie
dokumentoéw, sprawdz inne oferty rynkowe,
ktére moga okazac sie tansze.

« Nie pfa¢ posrednikowi ,z géry” bez pokwito-
wania. Dowéd wptaty na konto posrednika
nie daje zadnych szans na odzyskanie wpfaco-
nej kwoty za fikcyjne ustugi.

« Posrednik pracy powinien kierowa¢ Cie do
pracodawcy a nie do innego zagranicznego
posrednika. Pracodawca tym moze by¢ takze
zagraniczna agencja pracy tymczasowe;j.

« Nigdy nie pta¢ przed wyjazdem za mieszkanie
za granica oferowane przez posrednika pracy.
Zwykle kontakt konczy sie na pobraniu optat
za lokal. Poréwnaj cene mieszkania oferowa-
nego przez posrednika z rynkowymi.

Pamietaj! Informacje o dziatlalnosci nielegal-

nych posrednikéw pracy nalezy zgtasza¢ do

Panstwowej Inspekcji Pracy oraz na policje lub

do prokuratury.

DOWIEDZ SIE

JAK SZUKAC PRACY ZA GRANICA

Europass - Twoje portfolio
dla zagranicznego pracodawcy

Europass umozliwia obywatelom Europy prezen-
tacje swoich kwalifikacji i umiejetnosci zawodo-
wych w sposoéb jasny i zrozumiaty, co zwieksza ich
konkurencyjnos¢ na krajowym i europejskim ryn-
ku pracy oraz stwarza nowe mozliwosci ksztatce-
nia i zdobywania doswiadczen za granica.
Europass, obowigzujacy od 1 stycznia 2005 r., obej-
muje portfolio ztozone z pieciu dokumentéw funk-
cjonujacych w takiej samej formie na obszarze Unii
Europejskiej, panstw EFTA i Europejskiego Obsza-
ru Gospodarczego oraz krajow kandydujacych do
Unii Europejskiej. Sa nimi:

e Europass-CV,

o Europass - Paszport Jezykowy,

» Europass - Mobilnos¢,

* Europass - Suplement do Dyplomu,

o Europass - Suplement do Dyplomu Potwier-
dzajacego Kwalifikacje Zawodowe.
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Dokumenty wymienione w punktach 1 i 2 przy-
gotowujesz samodzielnie, trzy pozostate wydajg
uprawnione do tego instytucje.

Kazdy z tych dokumentéw moze funkcjonowac
samodzielnie, ale gromadzac je, mozna stworzy¢
komplet dokumentéw zwigzanych z karierg zawo-
dowa.

Europass moze by¢ wykorzystany:

«  w celu udokumentowania kwalifikacji zdoby-
tych w réznej formie (ksztatcenie formalne,
szkolenia, staze i praktyki zagraniczne),

« do samooceny i prezentacji kompetencji jezy-
kowych,

« podczas poszukiwania pracy w kraju i za gra-
nica,

«  przy wyjezdzie na staz lub praktyke,

« w przypadku kontynuacji nauki za granica.

o Europass - CV

To standardowy formularz zyciorysu, uzywany
w takiej samej formie we wszystkich krajach UE,
ktory:

- utatwia przejrzysta prezentacje danych oso-
bowych oraz informacji o posiadanych kwali-
fikacjach i doswiadczeniu zawodowym,

« umozliwia poréwnanie kwalifikacji kandyda-
téw do pracy pochodzacych z réznych krajéw
Unii Europejskiej,

« pomaga w zebraniu wszystkich waznych in-
formacji zwtaszcza osobom, ktére pisza CV po
raz pierwszy,

« jest przydatny kazdemu, kto chce w ujedno-
liconej formie zaprezentowaé pracodawcy
w kraju i za granicg posiadane kompetencje
i kwalifikacje zawodowe.

Formularz we wszystkich jezykach Unii Europej-
skiej oraz instrukcja jego wypetnienia znajduja sie
na stronie:

http://europass.cedefop.europa.eu

Dokument mozna wypetni¢ on-line, a nastepnie
zapisa¢ na twardym dysku i wysta¢ pocztg elek-
troniczng. Mozna tez pobra¢ wzoér CV (w formacie
Microsoft Word lub Open Office)i zapisa¢ go na
komputerze.

o Europass - Paszport Jezykowy

To dokument prezentujacy stopien znajomosci
jezykéw obcych zgodnie z jednolitymi kryteria-
mi przyjetymi na obszarze catej Unii Europejskiej.
Umozliwia udokumentowanie umiejetnosci jezy-
kowych zdobytych poprzez edukacje szkolna, kur-
sy i szkolenia, a takze ksztatcenie nieformalne. For-
mularz we wszystkich jezykach UE oraz instrukcja
jego wypetniania dostepne sa bezptatnie na stro-
nie: http://europass.cedefop.europa.eu

Kierunek Praca




o Europass - Mobilnos¢

Prezentuje w sposéb jednolity dla wszystkich kra-
jow europejskich zakres wiedzy i doswiadczen
zdobytych podczas nauki, szkolen, praktyk i stazy
zagranicznych oraz daje mozliwos¢ formalnego
potwierdzenia okreséw ksztatcenia i doskonale-
nia zawodowego realizowanego za granicg po
1 stycznia 2005 .

Moze go otrzymac kazda osoba, o ile:

+  pobyt za granica ma miejsce w ramach wspol-
notowego programu w dziedzinie edukacji
i szkolen,

lub gdy spetnione s3 tacznie nastepujace kryteria

jakosci:

« krajowa instytucja wysytajaca i zagranicz-
ny partner przyjmujacy zawierajg w formie
pisemnej porozumienie ustalajace zakres
szkolenia, nauki lub stazu,

« pobyt za granica jest czescig szkolenia lub
ksztatcenia prowadzonego w kraju pochodze-
nia beneficjenta zgodnie z obowigzujacymi
tam przepisami,

«  przebieg pobytu za granica jest nadzorowany
przez opiekuna,

« kazdy z uczestniczacych krajéw jest pan-
stwem cztonkowskim UE lub cztonkiem EFTA,

« organizacja wysytajaca i przyjmujaca wspot-
pracujg przy dostarczeniu zainteresowane-
mu odpowiednich informacji na temat BHP,

DOWIEDZ SIE

JAK SZUKAC PRACY ZA GRANICA

przepiséw prawa pracy, $srodkéw zapewnia-
jacych rowne traktowanie i innych przepiséw
obowiazujacych w kraju przyjmujacym.

Europass — Mobilnos¢ wydaje bezpfatnie Krajowe
Centrum Europass na wniosek instytucji organi-
zujacej nauke, praktyke lub staz. Wpiséw potwier-
dzajacych ukonczenie nauki/szkolen dokonujg
polskie organizacje wysytajace i zagraniczne orga-
nizacje przyjmujace. Dokument ten wypetniany
jest w jezykach: ojczystym, organizacji przyjmuja-
cej, a takze w innym (na wniosek posiadacza do-
kumentu).

Europass
- Suplement do Dyplomu

Jest dokumentem opisujgcym kompetencje uzy-
skane przez posiadacza dyplomu w toku studiow.
Zawiera informacje o poziomie, programie i sta-
tusie ukoniczonych studiéw, a takze okresla zakres
zdobytej wiedzy i umiejetnosci. Wydawany jest
przez szkoty wyzsze razem z dyplomem ukoncze-
nia studiéw.

Europass - Suplement do Dyplomu
Potwierdzajacego Kwalifikacje Zawodowe

To dokument S$cisle powigzany z zawodem, kto-
ry okresla zakres kompetencji osoby posiadajacej
dyplom zawodowy oraz utatwiajacy zrozumienie

123




jego znaczenia. Otrzymuje go absolwent po-
nadgimnazjalnej szkoty zawodowej, ktéry zda
zewnetrzny egzamin potwierdzajacy kwalifika-
cje zawodowe. Dokument jest wydawany nieod-
ptatnie przez Okregowe Komisje Egzaminacyjne
w jezyku polskim oraz na zyczenie rowniez w wersji
angielskiej.

Wazne! Oba dokumenty:

+ nie s wydawane wstecznie,

+ nie zastepuja oryginatéw dyplomow,

« nie uprawniaja do formalnego uznania dyplo-

mow przez instytucje w innych krajach.

Wiecej informacji mozesz znalez¢ w:

Krajowe Centrum Europass
Fundacja Rozwoju Systemu Edukacji
ul. Mokotowska 43, 00-551 Warszawa
tel. 022 46-31-510
e-mail: europass@frse.org.pl
www.europass.org.pl

Koordynacja systemow
zabezpieczenia spotecznego
w UE

O Na czym polega koordynacja?

Dzieki cztonkostwu w Unii Europejskiej mozemy
bez ograniczen podrézowac po terytorium Unii,
osiedla¢ sie, podejmowac prace czy tez studio-
wac. Prawo do swobodnego przemieszczania sie
nie miatoby jednak w praktyce zadnego znacze-
nia, gdyby nie towarzyszyty mu dodatkowe gwa-
rancje w dziedzinie zabezpieczenia spotecznego,
czyli koordynacja systeméw zabezpieczenia spo-
tecznego.

Przepisy daja poszczegdlnym paristwom swobo-
de decydowania o tym, kto ma by¢ objety ubez-
pieczeniem na podstawie ich ustawodawstwa,
jakich udziela sie swiadczen i na jakich warun-
kach. Wspdlne przepisy Unii Europejskiej maja
na celu ochrone praw w zakresie zabezpieczenia
spotecznego za granicg (kraje UE-28 oraz Islandia,
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Liechtenstein, Norwegia i Szwajcaria). Zapewniajg
rowne traktowanie kazdego obywatela Unii i dajg
prawo do opieki lekarskiej, swiadczenn chorobo-
wych, rodzinnych, emerytur, rent czy zasitkéw dla
bezrobotnych. Wskazuja, ktéremu panstwu pod-
lega osoba pracujagca lub prowadzaca dziatalnos¢
za granica. Gwarantuja, ze $wiadczenia nabyte
w jednym panstwie, np. emerytura, beda wypfta-
cane takze, jesli osoba uprawniona przeniesie sie
do innego panstwa.

Reguty koordynacji sg nadrzedne nad przepisami
krajowymi. Dotycza one tylko oséb, ktére prze-
mieszczaja sie w obrebie Wspdlnoty. Nie obejmuja
natomiast tych, ktérzy cata kariere zawodowa spe-
dzili w jednym kraju.

Jakie swiadczenia
podlegaja koordynacji?

Swiadczenia, ktérych dotyczy wspdélnotowa koor-
dynacja to:

« emerytury,

« renty inwalidzkie,

+ renty rodzinne,

« S$wiadczenia z tytutu wypadkéw przy pracy
i choréb zawodowych,

- Swiadczenia rodzinne,

« $wiadczenia z tytutu choroby i macierzynstwa
oraz rdbwnowazne $wiadczenia dla ojca,

« $wiadczenia dla os6b bezrobotnych,

DOWIEDZ SIE

JAK SZUKAC PRACY ZA GRANICA

« Swiadczenia zdrowotne, w tym opieka me-
dyczna,

«  zasitki pogrzebowe,
« $wiadczenia przedemerytalne.

Przyznawanie i naliczanie $wiadczen, o ktére sta-
rajg sie pracownicy migrujacy, odbywa sie na pod-
stawie odpowiednich formularzy unijnych, wpro-
wadzonych przez prawo wspdlnotowe.

Zasitek dla bezrobotnych
w panstwie ostatniego zatrudnienia

Osoby, ktére utracity prace na terenie panstw Eu-
ropejskiego Obszaru Gospodarczego i Szwajcarii
maja mozliwos¢ ubiegania sie o zasitek dla bezro-
botnych w panstwie ostatniego zatrudnienia.

W przypadku oséb, ktére nie skorzystaty z upraw-
nienia do nabycia zasitku w kraju ostatniego za-
trudnienia i powrdcity do Polski, prawo do zasitku
dla bezrobotnych z zaliczeniem okreséw pracy za
granicg przyznawane jest na podstawie polskie-
go ustawodawstwa, z uwzglednieniem kryteriéw
okreslonych w art. 11 Rozporzadzenia Parlamen-
tu Europejskiego i Rady (WE) 987/2009, pozwa-
lajacych ustali¢, czy dang osobe mozna uznac za
powracajgca do swojego statego miejsca zamiesz-
kania. W zwiazku z tym osoby zainteresowane
sktadaja stosowne oswiadczenie.

Okres pracy w innym panstwie cztonkowskim
UE/EOG i Szwajcarii potwierdzany jest na doku-
mencie PD U1 przez instytucje wiasciwg danego
panstwa, w ktérym dana osoba byta zatrudniona,
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ubezpieczona badZz prowadzita dziatalno$¢ na
wiasny rachunek.

Osoba bezrobotna powinna zwréci¢ sie indy-
widualnie do zagranicznej instytucji wtasciwej
o wydanie dokumentu PD U1 potwierdzajace-
go ww. okresy.

Osoba ubiegajaca sie o zasitek dla bezrobot-
nych w Polsce musi:

« zarejestrowal sie jako osoba bezrobotna
w powiatowym urzedzie pracy wtasciwym ze
wzgledu na miejsce zameldowania,

« zgtosi¢ sie do wojewddzkiego urzedu pracy
i wypetni¢ wniosek o przyznanie prawa do za-
sitku dla 0séb bezrobotnych na podstawie su-
mowania okresdow ubezpieczenia, zatrudnie-
nia lub pracy na wiasny rachunek spetnionych
w innym panstwie cztonkowskim,

+  przedtozyc¢ oryginalny dokument PD U1,

« wypetni¢ oswiadczenie, wyjasniajgce sytuacje
zyciowa w okresie pobytu za granica w mysl
art. 11 rozporzadzenia 987/2009.

W przypadku, gdy osoba zainteresowana nie po-
siada dokumentu PD U1 wojewdédzki urzad pra-
cy wystepuje do zagranicznej instytucji wlasciwej
0 potwierdzenie okreséw zatrudnienia, ubezpie-
czenia lub pracy na wtasny rachunek. Instytucje za-
graniczne potwierdzaja te okresy na dokumencie
SED U002. Dokument ten stanowi podstawe do
wydania stosownej decyzji dla osoby bezrobotnej
i nie jest wydawany osobie zainteresowanej.

Transfer zasitku z krajow EOG i Szwajcarii
do Polski

Osoby, ktére nabyty prawo do zasitku w jed-
nym z panstw Europejskiego Obszaru Gospo-
darczego badz Szwajcarii, moga przyjechac
do Polski w celu poszukiwania pracy i pobie-
ra¢ Swiadczenia dla bezrobotnych przez okres
3 miesiecy (w wyjatkowych przypadkach termin
moze by¢ przedtuzony przez whasciwe urzedy lub
instytucje maksymalnie do 6 miesiecy) w wysoko-
$ci, jaka zostata ustalona za granica.

Uwaga!

Zasitek jest wyplacany przez instytucje wias-
ciwa, ktora przyznata prawo do zasitku, bez-
posrednio na konto bankowe wskazane przez
bezrobotnego.

Transfer zasitku nastepuje na podstawie doku-
mentu PD U2.

Co powinienes zrobi¢, aby transferowa¢ zasitek
dla os6b bezrobotnych?

Przed przyjazdem do Polski nalezy:

« po zakonczonej pracy za granicg zarejestro-
wac sie jako osoba bezrobotna we wiasciwej
instytucji ds. bezrobocia w panstwie ostatnie-
go zatrudnienia,

«  naby¢ prawo do zasitku dla bezrobotnych,
na podstawie tamtejszego ustawodawstwa,

« pozostawac w dyspozycji zagranicznej insty-
tugji ds. bezrobocia, przez co najmniej 4 tygo-
dnie,

Kierunek Praca




«  zlozy¢ wniosek o wydanie dokumentu PD U2
w zwigzku z zamiarem poszukiwania pracy
w Polsce.

Po przyjezdzie do Polski nalezy:

« zgtosi¢ sie do powiatowego urzedu pracy
w ciggu 7 dni od daty wskazanej na dokumen-
cie PD U2 w celu uzyskania statusu osoby po-
szukujacej pracy,

« przedtozy¢ dokument PD U2 we wiasciwym
miejscowo wojewddzkim urzedzie pracy,

« w przypadku gdy osoba poszukujaca pracy
nie uzyskata dokumentu PD U2 z zagranicznej
instytucji wtasciwej, wojewoddzki urzad pracy
zwraca sie z prosbag do instytucji wtasciwej
o wydanie dokumentu potwierdzajacego pra-
wo do transferu zasitku (dokument SED U008),

« aby kontynuowac pobieranie zasitku za grani-
cg nalezy powrdci¢ do kraju, w ktérym ustalono
uprawnienia do zasitku - najpdzniej w ostatnim
dniu transferu zasitku, okreslonym w dokumen-
ciePD U2.

Transfer zasitku z Polski
do krajow EOG i Szwajcarii

Osoba bezrobotna z prawem do zasitku ma moz-
liwos¢ poszukiwania pracy w innym panistwie
cztonkowskim EOG lub Szwajcarii, korzystajac
jednoczesnie z mozliwosci pobierania w tym kraju
zasitku dla oséb bezrobotnych przez okres 3 mie-
siecy (w uzasadnionych przypadkach termin ten
moze by¢ przedtuzony przez wiasciwe urzedy lub
instytucje maksymalnie do 6 miesiecy).

DOWIEDZ SIE
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Transfer zasitku nastepuje na podstawie doku-
mentu PD U2.

Aby skorzystac z powyzszego prawa nalezy:

« posiadac prawo do zasitku dla oséb bezrobot-
nych, na podstawie polskiego ustawodaw-
stwa i pozostawa¢ w dyspozycji powiatowego
urzedu pracy przez co najmniej 4 tygodnie
przed dniem wyjazdu,

«  zlozy¢ wniosek o wydanie dokumentu PD U2
we wiasciwym miejscowo wojewddzkim urze-
dzie pracy wraz z zaswiadczeniem z powia-
towego urzedu pracy potwierdzajgcym m.in.
date rejestracji bezrobotnego, okres na jaki
przystuguje zasitek itp.,

« zgtosi¢ sie z dokumentem PD U2 do odpo-
wiednich stuzb zatrudnienia w kraju poszu-
kiwania pracy, w ciggu 7 dni od poczatkowej
daty transferu w celu zarejestrowania sie jako
osoba poszukujaca pracy.

Aby wznowi¢ wypfate zasitku na okres uzupet-
niajagcy nalezy powréci¢ do kraju najpdzniej
w ostatnim dniu wskazanym w dokumencie PD U2.
Zasitek transferowy wyptacany bedzie bezposred-
nio przez powiatowy urzad pracy na konto bezro-
botnego.
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Potwierdzenie okreséw ubezpieczenia
w Polsce

Okresy zatrudnienia, ubezpieczenia lub pracy na wias-
ny rachunek potwierdzane s3 na dokumencie PD U1
przez instytucje wiasciwg danego kraju — w Polsce jest
to wojewddzki urzad pracy whasciwy ze wzgledu na
miejsce zamieszkania osoby zainteresowanej.

Aby uzyskac¢ potwierdzenie ww. okreséw nalezy
przedtozy¢ w wojewddzkim urzedzie pracy:

« S$wiadectwa pracy (w przypadku zatrudnienia
w niepetnym wymiarze konieczne jest dostar-
czenie informacji o miesiecznym wynagrodze-
niu),

« zaswiadczenie z ZUS potwierdzajace okres
optacania sktadki na ubezpieczenie spoteczne
z tytutu prowadzenia pozarolniczej dziatal-
nosci lub wspoétpracy z podaniem podstawy
wymiaru sktadek na ubezpieczenia spoteczne
i Fundusz Pracy,

« umowy zlecenia, umowy agencyjne z poda-
niem podstawy wymiaru skfadek na ubezpie-
czenia spoteczne i Fundusz Pracy,

« zaswiadczenie z powiatowego urzedu pracy,
potwierdzajace okresy pobierania zasitku dla
bezrobotnych w Polsce,

« dokumenty potwierdzajace inne okresy ubez-
pieczenia, np. stuzba wojskowa, zasitek choro-
bowy, zasitek macierzynski.

Dokumenty niezbedne do uzyskania swiad-
czen z tytutlu bezrobocia

Dla swiadczen z tytutu bezrobocia stosowane sg
dokumenty unijne z serii U oraz tzw. SED.

Dokumenty z serii U sg wydawane przez wtasciwe
instytucje na wniosek osoby bezrobotnej. S3 to:

« PD U1 - dokument potwierdzajacy okresy
ubezpieczenia, zatrudnienia i pracy na wtasny
rachunek, ktére nalezy uwzgledni¢ przy przy-
znawaniu $wiadczen dla bezrobotnych,

« PD U2 - dokument potwierdzajacy zachowa-
nie prawa do zasitku dla bezrobotnych (trans-
feru zasitku),

« PD U3 - informacja dla osoby o tym, ze WUP
poinformowat odpowiednia instytucje wtasci-
wa o okolicznos$ciach majacych wptyw na pra-
wo do swiadczen, np. o zgtoszonej chorobie.

Dokumenty z serii SED uzywane s3 wylacznie

przez instytucje wtasciwe rozpatrujgce uprawnie-
nia do ww. Swiadczen.

Kierunek Praca




Przygotowania do wyjazdu
i bezpieczenstwo na miejscu

Doktadne i szczegétowe przygotowanie sie do
wyjazdu do pracy za granicg uchroni Cie przed
niespodziewanymi sytuacjami na miejscu.

o Transport

« Korzystaj z ustug wytacznie sprawdzonych
przewoznikéw, ktérzy dysponuja sprawnymi
technicznie pojazdami.

« Poréwnaj ceny réznych srodkéw transpor-
tu, mogg sie one znaczaco réznic¢. Uwazaj na
ograniczenia w zabieranym bagazu i doptaty
za przekroczenie limitu.

« Nie korzystaj z ustug obcych oséb, proponuja-
cych podréz prywatnym samochodem. Nigdy
nie masz pewnosci, kim jest ta osoba i jakie
ma zamiary.

DOWIEDZ SIE

JAK SZUKAC PRACY ZA GRANICA

o Mieszkanie

Przygotowujac sie do wyjazdu do pracy za granica
warto wczesniej zapewnic sobie miejsce zakwate-
rowania. Jesli deklaruje je pracodawca lub agen-
cja posrednictwa pracy, nalezy upewnic sie, ze
w umowie znajduje sie odpowiedni zapis dajacy
gwarancje w tym zakresie.

Zorientuj sie, czy na miejscu bedzie podstawowe
wyposazenie:

«  posciel, $piwdr lub koc,

+ urzadzenia elektryczne typu czajnik, grzatka,
przenosne oswietlenie,

+ sprzet AGDiRTVY,

« podstawowe naczynia kuchenne i zastawa
stotowa.

Mozliwe, ze brakujace wyposazenie bedziesz mu-
siat zabrac ze sobg albo kupi¢ na miejscu.

Pamietaj, ze kraj, do ktérego wyjezdzasz rzadzi sie
innymi zwyczajami i prawami. Zapoznaj sie do-
ktadnie z informacjami nt. warunkéw mieszkanio-
wych, np. w Wielkiej Brytanii lub Holandii Polacy
narzekaja na niedogrzane domy.
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o Co zabrac ze soba

Pieniadze

Przygotuj sie finansowo, wiasne srodki pozwolg Ci
na przetrwanie w czasie poszukiwania pracy. Na-
wet jesli jedziesz do konkretnego pracodawcy, za-
nim otrzymasz pierwsza wyptate musisz utrzymac
sie przez jakis czas. Nie kazdy pracodawca wypta-
ca zaliczke na poczet przysztego wynagrodzenia.

Ubrania

Zabierz ze sobg odpowiedni zapas ubran i bie-
lizny dostosowany do pory roku. Warto dobrze

przemysle¢ zawartos¢ bagazu, by nie kupowac ni-
czego w pierwszych dniach czy tygodniach pobytu
za granica. Po przyjezdzie na miejsce moze spotkac
Cie kilka niespodziewanych wydatkéw, dlatego
warto unikna¢ przynajmniej niektérych z nich.

Telefon komoérkowy

Zabierz ze sobg telefon, a nawet dwa. W przy-
padku zgubienia lub kradziezy jednego aparatu
bedziesz mégt zadzwoni¢ z drugiego. Uaktywnij
roaming, to pomoze Ci na kontakt z najblizszymi.
W przypadku dtuzszego pobytu warto rozwazyc
zakup karty na miejscu i wykonywanie potaczen
w tanszej taryfie.

Kierunek Praca




Przydatne publikacje

Przed wyjazdem za granice zaopatrz sie w mapy,
przewodniki i rozmoéwki. Utatwig Ci one funk-
cjonowanie w nowej rzeczywistosci, a takze za-
oszczedzg wielu nieporozumien i ktopotliwych
sytuacji.

Dokumenty

Wazne, aby$ przed wyjazdem zabrat wszystkie
niezbedne dokumenty, ktére beda Ci przydatne
przy zatatwieniu wszelkich formalnosci zwigza-
nych z meldunkiem, ubezpieczeniem czy zatrud-
nieniem.

Pamietaj o:

« waznym dokumencie tozsamosci (dowodzie
osobistym lub paszporcie);

« Europejskiej Karcie Ubezpieczenia Zdrowot-
nego, polisie ubezpieczeniowej od nieszcze-
sliwych wypadkéw czy prywatnym ubezpie-
czeniu zdrowotnym.

Pamietaj!

Nigdy nikomu nie oddawaj oryginatéow do-
kumentéw potwierdzajacych tozsamos¢ lub
posiadane kwalifikacje!

Mozesz okazac je tylko do wgladu, a jeze-
li zajdzie taka potrzeba przekaz jedynie ich
kopie.

DOWIEDZ SIE

O Kontakt z bliskimi

« Poinformuj rodzine o szczegétach wyjazdu:
dokad wyjezdzasz i na jak dlugo. Zostaw im
dane teleadresowe pracodawcy lub posred-
nika oraz miejsce Twojego pobytu za granica.

« Podaj dane (imie, nazwisko, numer telefonu)
0s0b, z ktérymi wyjezdzasz i bedziesz pracowad.

«  Zanotuj numery telefonéw, adresy i e-maile
do rodziny i bliskich.

« Umow sie, jak czesto bedziesz sie z nimi kon-
taktowat. Ustal hasto, ktérym postuzysz sie
w sytuacji zagrozenia. Dzieki temu beda wie-
dzieli, ze jeste$ w niebezpieczenstwie i zawia-
domia odpowiednie stuzby.

+  Bezposrednio po przybyciu na miejsce skon-
taktuj sie z bliskimi i przekaz im informacje
o Twojej sytuacji.

«  Wazne by by¢ z rodzing w regularnym kontak-
cie. Brak telefonu lub maila w okreslonym cza-
sie, bedzie sygnatem dla nich, ze dzieje sie co$
niepokojacego?’.

«  Pamietaj, ze z kazdego kraju mozesz faczyc sie
z Polska na koszt rozméwcy za pomocg tzw.
numeréw dostepowych (Poland direct). Pofa-
czenie dotyczy tylko numeréw stacjonarnych
a rozmdéwca musi wyrazi¢ zgode na rozmowe.
Obstuga w centrali telefonicznej postuguje sie
jezykiem polskim.

37. Nie daj si¢ oszuka¢, przygotuj si¢ do wyjazdu, Itaka Centrum
Poszukiwan Ludzi Zaginionych, Warszawa 2012, s. 29-31
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o Pomoc konsularna

Bedac za granicg zaréwno w celach turystycznych,
jak i zarobkowych, mozesz zawsze zwrdci¢ sie
o pomoc do polskiego konsulatu w kraju, w kté-
rym przebywasz.

Aktualna lista adresow polskich konsulatow
znajduje sie na stronie Ministerstwa Spraw
Zagranicznych www.msz.gov.pl

W przypadku utraty paszportu lub innych doku-
mentéw podrézy konsul moze, po uprzednim po-
twierdzeniu tozsamosci, wyda¢ paszport tymcza-
sowy na powrét do kraju.

W razie utraty pieniedzy konsul moze:

+ posredniczy¢ w nawigzaniu kontaktu z krew-
nymi lub znajomymi w Polsce,

« w uzasadnionych przypadkach, jezeli nie ma
innych mozliwosci przekazania pieniedzy, wy-
ptaci¢ wnioskujacemu kwote, jaka zostanie
przekazana przez krewnych lub znajomych
na konto Ministerstwa Spraw Zagranicznych
w Warszawie,

«  wwyjatkowych sytuacjach udzieli¢ pomocy fi-
nansowej niezbednej na powrét do Polski naj-
tanszym srodkiem transportu, o ile osoba zo-
bowiaze sie do zwrotu pozyczki po powrocie.

W sytuacji konfliktu z pracodawcg konsul moze uta-
twic¢ kontakt ze zwigzkami zawodowymi, inspek-
Cjg pracy czy innymi miejscowymi instytucjami

zajmujacymi sie obrong praw pracowniczych
w danym kraju.

W przypadku zatrzymania, aresztowania lub po-
zbawienia wolnosci osoba ma prawo wnioskowac
o kontakt z konsulem, ktéry zadba o to, aby oby-
watel RP nie byt traktowany gorzej niz obywatel
panstwa, w ktérym przebywa. Na wniosek zatrzy-
manego moze:

«  powiadomic rodzine o aresztowaniu,

« uzyska¢ od wtadz miejscowych i przekazac
zainteresowanemu informacje o: powodach
zatrzymania, przewidywanej w ustawodaw-
stwie sankcji karnej za popetnienie zarzucane-
go czynu, czasie trwania procedury sagdowej
oraz ewentualnej mozliwosci zwolnienia,

+ utrzymywac kontakt z zatrzymanym.

W razie $mierci obywatela polskiego za granica
konsul, za posrednictwem urzedu wojewddzkiego
wiasciwego dla miejsca zamieszkania zmartego
powiadamia krewnych w kraju oraz stuzy pomoca
w zatatwieniu wszelkich formalnosci na miejscu.
W przypadku sprowadzenia ciata do kraju koszty
z tym zwigzane ponosi ubezpieczyciel, natomiast
w przypadku braku odpowiedniego ubezpiecze-
nia pokrywa je wytacznie rodzina.

Z uwagi na ograniczone uprawnienia konsul
nie moze:

«  regulowa¢ zobowiazan finansowych, takich
jak dtugi, grzywny, mandaty, koszty postepo-
wania sgdowego itp.,

Kierunek Praca




$wiadczy¢ ustug, ktére wykonuja biura tury-
styczne, banki, firmy ubezpieczeniowe oraz
transportowe,

posredniczy¢ w uzyskaniu zgody na zatrud-
nienie czy uzyskaniu zakwaterowania,

ingerowa¢ w konflikty dotyczace niewywig-
zywania sie z zobowigzan jednej ze stron
wynikajacych z zawartych przez nie uméw

cywilnoprawnych (stosunek pracy, zakup
ustug turystycznych),

peti¢ funkcji adwokata lub angazowad za
osobe zainteresowang petnomocnika (moze
natomiast dostarczy¢ zainteresowanemu liste
adwokatéw cieszacych sie zaufaniem urzedu
konsularnego).

38. Gdy planujesz wyjazd z kraju w celach zarobkowych, MPIPS,

Warszawa 2011, s. 11-12
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Rozdziat 8

WYKAZY
INSTYTUCJI
ZAJMUJACYCH SIE
PROBLEMATYKA
RYNKU PRACY




Internetowe serwisy
pracy i kariery

Portale zawierajg oferty pracy, informacje o pracodaw-
cach, artykuty dotyczace metod poszukiwania pracy, pro-
ceséw rekrutacyjnych czy dokumentéw aplikacyjnych.
Serwisy umozliwiaja przeszukiwanie ofert pracy we-
dtug regiondw i branz, a takze zamieszczenie wtasnego
ogtoszenia. Niektére z nich posiadaja zaktadki umoz-
liwiajace umieszczenie swojego CV w specjalnych ba-
zach, a pracodawcom przeszukiwanie ich wedtug réz-
nych kryteriéw wyboru kandydatow.

www.pracuj.pl www.praca.gratka.pl
www.monsterpolska.pl www.olx.pl/praca
www.jobs.pl www.regiopraca.pl
www.gazetapraca.pl www.projektpraca.eu
www.ofirmie.onet.pl www.jobexpress.pl
www.jobrapido.pl www.ipraca.pl
www.praca.interia.pl www.hrk.pl/pl

www.praca.pl www.praca-tymczasowa.pl
www.praca.money.pl www.qpracy.pl
www.szybkopraca.pl lepszapraca.pl
www.praca.wp.pl www.careerjet.pl

Instytucje rynku pracy

www.mpips.gov.pl
Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej

www.ohp.pl
Ochotnicze Hufce Pracy

stor.ris.praca.gov.pl/portal/#/ris
Rejestr Instytucji Szkoleniowych

stor.praca.gov.pl/portal/#/kraz
Rejestr Podmiotéw Prowadzacych Agencje Zatrudnienia

www.psz.praca.gov.pl

Serwis informacyjny urzedéw pracy zawierajgcy m.in
oferty pracy z powiatowych urzedéw pracy z catego kraju.
www.pip.gov.pl

Panstwowa Inspekcja Pracy

Doradztwo zawodowe
i informacje o rynku pracy

doradca.praca.gov.pl

DORADCA 2000 to komputerowy program zawierajacy
informacje nt. mozliwosci edukacyjnych i szkolenio-
wych w wybranym zawodzie na terenie kraju oraz pre-
zentujacy okreslone zawody

WWwWw.psz.praca.gov.pl
Klasyfikacja zawodéw i specjalnosci

www.eurodoradztwo.praca.gov.pl

Narodowe Centrum
Zasobow Poradnictwa Zawodowego

www.sdsiz.com.pl
Stowarzyszenie Doradcéw Szkolnych i Zawodowych

www.zielonalinia.gov.pl
Centrum Informacyjne Stuzb Zatrudnienia

www.rynekpracy.org
Portal Instytucji Rynku Pracy



Wsparcie psychologiczne

www.psychologia.edu.pl
Instytut Psychologii Zdrowia

www.stopdepresji.pl
Strona poswiecona problemowi depresji

www.ptp.org.pl
Polskie Towarzystwo Psychologiczne

www.profilaktyka.com

Swietokrzyskie Centrum Profilaktyki i Edukacji $wiad-
czy bezptatne ustugi w zakresie pomocy psychologicz-
nej i psychoterapii.

www.mzppp.pl
Miejski Zespét Poradni Psychologiczno — Pedagogicz-
nych w Kielcach

www.morawica.com.pl/wotuiw.html
Wojewddzki Osrodek Terapii Uzaleznienia i Wspétuza-
leznienia w Kielcach

Serwisy spotecznosciowe

Biznesowe portale spotecznosciowe, na ktérych
mozna m. in. umiesci¢ wiasng wizytéwke zawo-
dowa, nawigza¢ kontakty z osobami z branzy, za-
miescic¢ informacje o poszukiwaniu pracy.
pl.linkedin.com

www.goldenline.pl

www.facebook.pl

www.twitter.pl
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Bazy firm i instytucji w Polsce i woje-
wodztwie swietokrzyskim

panoramafirm.pl/kielce
Najwieksza w Polsce baza danych, zawierajaca szczego-
towe informacje o ponad 3 min firm i instytucji.

www.e-kielce.com
Internetowy Katalog Firm www.e-kielce.com zawiera
dane teleadresowe ponad 450 tys. firm i instytucji.

www.baza-firm.com.pl
Internetowa Baza Firm Business Navigator to katalog
firm o ogdlnopolskim zasiegu.

www.kkf.pl

Kielecki Katalog Firm jest elektroniczng baza teleadre-
sowa firm i instytucji z rejonu wojewoddztwa swieto-
krzyskiego dostepng w sieci Internet.

www.katalogprzedsiebiorstw.pl

Wyszukiwarka firm i instytucji zawierajaca spis i adresy
przedsiebiorstw z kazdej branzy oraz z kazdego regio-
nu w Polsce.

www.kielce.naszemiasto.pl/firmy
Sie¢ miejskich serwiséw informacyjnych zawierajacy
m.in. dane kontaktowe firm z danego regionu

www.ngo.pl
Najwiekszy w Polsce portal organizacji pozarzadowych

Najwieksze agencje doradztwa perso-
nalnego dziatajace na terenie Polski

www.adecco.pl

Adecco Poland Sp. z o0.0, firma swiadczaca
kompleksowe ustugi z zakresu zarzadzania kapitatem
ludzkim oraz doradztwa personalnego.
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www.randstad.pl

Randstad, organizacja dziatajgca w branzy HR, zajmuja-
ca sie m.in. doradztwem personalnym.

www.workservice.pl

WorkService jedna z najwiekszych w Polsce firm z bran-
zy HR, prowadzi m. in. rekrutacje pracownikéw statych
i tymczasowych, outplacement, outsourcing.

www.bdi.com.pl

Bank Danych o Inzynierach, jest najstarsza polska firma
doradztwa personalnego wyspecjalizowang w obsza-
rze wysoko wykwalifikowanej kadry technicznej.

Przydatne strony internetowe
dotyczace zatrudnienia za granica

www.nfz.gov.pl
Narodowy Fundusz Zdrowia

www.ec.europa.eu/solvit/index_pl.html

SOLVIT - zajmuje sie rozwigzywaniem konkretnych
problemoéw wynikajacych z nieprawidtowego stosowa-
nia prawa wspolnotowego przez organy administracji
publicznej.

www.handelludzmi.pl
Portal o przeciwdziataniu handlowi ludzmi

www.ec.europa.eu/ploteus
PLOTEUS - informacje na temat mozliwosci szkolenia
w krajach europejskich itp.

http://euroguidance.pl

Euroguidance - promuje mobilno$¢, pomagajac w lep-
szym zrozumieniu mozliwosci dostepnych obywate-
lom Europy w UE.

www.aiesec.pl

AIESEC - organizacja, ktérej gtéwnym zatozeniem jest
zwiekszanie zrozumienia kulturowego i wspodtpracy
miedzynarodowej poprzez program wymiany praktyk.

www.buwiwm.edu.pl

Biuro Uznawalnosci Wyksztatcenia i Wymiany Miedzy-
narodowe;j

www.eurodesk.pl

Europejski program informacyjny dla mtodziezy i oséb
pracujacych z mtodzieza

www.powroty.gov.pl
Portal dla Polakéw planujacych powrét do kraju

www.seasonalwork.nl
Portal oferujacy prace sezonowa w Holandii

Przydatne strony internetowe
wsparcie ze sSrodkow unijnych

Www.europa.eu

Portal Unii Europejskiej. Zawiera m.in. regulacje praw-
ne, informacje o instytucjach unijnych.

www.funduszeeuropejskie.pl
Portal Funduszy Europejskich

www.fundusze-strukturalne.gov.pl
Strona dotyczaca funduszy strukturalnych

www.2014-2020.rpo-swietokrzyskie.pl

Serwis Regionalny Programu Operacyjnego Wojewodz-
twa Swietokrzyskiego



Adresy wybranych
instytucji wtasciwych

AUSTRIA
Wiasciwy miejscowo
Arbeitsmarkt Service

BELGIA

Office National de I'Emploi (ONEM),
Rijksdienst voor arbeidsvoorziening
Boulevard de I'Empereur 7
Bruxelles 1, B-1000

CZECHY
Wiasciwy miejscowo
Ufad prace

DANIA

Danish Agency for Labour Retention and Interna-
tiona | Recruitment

Njalsgade 72 C

Kobenhavn S, DK-2300, Hovedstaden

HISZPANIA
Wiasciwy miejscowo
Servicio Publico de Empleo Estatal [INEM]

HOLANDIA

UWV, Institute for Employee Benefit Schemes
P.O. Box 20724, Amsterdam, 1001 NS

IRLANDIA

EU Records, DEPARTMENT OF SOCIAL AND FA-
MILY AFFAIRS
Inner Relief Road, Buncrana, Co. Donegal

ISLANDIA

VINNUMALASTOFNUN
KRINGLUNNI 1
REYKJAVIK, 103

NIEMCY

Wihasciwa miejscowa
Agentir fir Arbeit

NORWEGIA

NAV E@S Dagpenger/EEA Administration
Postboks 222
Kongsvinger, 2202

SZWAJCARIA

SECO-Direktion fiir Arbeit
Holzikofenweg 36, Bern, 3003

WLOCHY

Wiasciwy miejscowo Istituto
Nazionale Della Previdenza S
ociale (INPS)

WIELKA BRYTANIA

National Insurance Contributions
and Employer Office

HM Revenue and Customs

BX9 1AN

United Kingdom



Adresy internetowe

polskich placowek dyplomatycznych

AUSTRIA

BELGIA

BULGARIA

CHORWACJA

CYPR

CZECHY

DANIA

ESTONIA

FINLANDIA

FRANCJA

GRECJA

HISZPANIA

HOLANDIA

IRLANDIA

ISLANDIA

LITWA

www.wieden.msz.gov.pl
www.bruksela.msz.gov.pl
www.sofia.msz.gov.pl
www.zagrzeb.msz.gov.pl
www.hikozja.msz.gov.pl
www.praga.msz.gov.pl
www.kopenhaga.msz.gov.pl
www.tallinn.msz.gov.pl
www.helsinki.msz.gov.pl
www.paryz.msz.gov.pl
www.ateny.msz.gov.pl
www.madryd.msz.gov.pl
www.haga.msz.gov.pl
www.dublin.msz.gov.pl
www.reykjavik.msz.gov.pl

www.wilno.msz.gov.pl

LIECHTENSTEIN
LUKSEMBURG
LOTWA

MALTA

NIEMCY
NORWEGIA
PORTUGALIA
RUMUNIA
SLOWACJA
SLOWENIA
SZWAJCARIA
SZWECJA
WEGRY

WIELKA BRYTANIA

WLOCHY

www.berno.msz.gov.pl
www.luksemburg.msz.gov.pl
www.ryga.msz.gov.pl
www.rzym.msz.gov.pl
www.berlin.msz.gov.pl
www.oslo.msz.gov.pl
www.lizbona.msz.gov.pl
www.bukareszt.msz.gov.pl
www.bratyslawa.msz.gov.pl
www.lublana.msz.gov.pl
www.berno.msz.gov.pl
www.sztokholm.msz.gov.pl
www.budapeszt.msz.gov.pl
www.london.msz.gov.pl

www.rzym.msz.gov.pl



Zespdt ds. Komunikacji, Promocji Urzedu i Wspétpracy z Partnerami Rynku Pracy

WOJEWODZKI URZAD PRACY W KIELCACH

ul. Witosa 86, 25-561 Kielce, e-mail: wup@wup.kielce.pl, www.wup.kielce.pl
KOMORKA ORGANIZACYJNA

SEKRETARIAT

CENTRUM INFORMACII | PLANOWANIA KARIERY ZAWODOWEJ
WYDZIAt BADAN | ANALIZ RYNKU PRACY

WYDZIAt KOORDYNACJI SYSTEMOW ZABEZPIECZENIA SPOLECZNEGO
WYDZIAL POLITYKI RYNKU PRACY

TELEFON

41 36-41-600, fax 41 36-41-666
413641610, 413641638
413641612, 413641614

4136 41609
4136 41 621
41 36 41 641

Lp.

PUP

Busko-Zdrdj

Jedrzejow

Kazimierza
Wielka

Kielce

MUP w
Kielcach

Konskie

Opatow

Ostrowiec
Swietokrzyski

Pinczéw
Sandomierz

Skarzysko-
Kamienna

Starachowice
Staszéw

Wtoszczowa

Adres
ul. Rézana 2
28-100 Busko-Zdroj
ul. Okrzei 49 b
28-300 Jedrzejow
ul. Partyzantéw 29
28-500 Kazimierza Wielka
ul. Kolberga 4
25-620 Kielce
ul. Szymanowskiego 6
25-361 Kielce
ul. Staszica 2
26-200 Konskie
ul. Partyzantéw 13
27-500 Opatéw
Al. 3-go Maja 36
27-400 Ostrowiec Sw.
ul. Ztota 7
28-400 Pinczéow
ul. Mickiewicza 34
27-600 Sandomierz
ul. 1-go Maja 105
26-110 Skarzysko-Kam.
ul. Radomska 76
27-200 Starachowice
ul. Szkolna 4
28-200 Staszow
ul. Strazacka 11
29-100 Wtoszczowa

POWIATOWE URZEDY PRACY

Telefon
41378 3054,55, 413709110
fax 41 370 91 20
4138654 92
fax 41386 38 93
413522991
fax 4135220 14
413671100 413671107
fax 41367 11 99
41340 60 55
fax. 41 340 60 80
4126043 62
fax 41 260 43 64
15868 03 00
fax 15868 03 13
4126542 08/09 4126544 57
fax 41263 33 40
41357 26 40
fax 41 357 52 88
15644 1445/46 156441450
fax 15 644 15 05
412517300
fax 412517306
412736200
fax 41 273 62 60
15 864 38 85
fax 15 864 25 06

413943540
fax 4139437 65

e-mail / www
pup@pupbusko.pl
www.pupbusko.pl

kije@praca.gov.pl
www.pupjedrzejow.pl

kika@praca.gov.pl

www.kazimierzawielka.praca.gov.pl

kiki@praca.gov.pl
kielce.praca.gov.pl
kancelaria@mup.kielce.pl
www.mup.kielce.pl
kiko@praca.gov.pl
konskie.praca.go.pl
kiop@praca.gov.pl
www.pup-opatow.pl
kios@praca.gov.pl
ostrowiec.praca.gov.pl
kipi@praca.gov.pl
www.puppinczow.pl
kisa@praca.gov.pl
www.pupsandomierz.pl
kisk@praca.gov.pl
skarzysko.praca.gov.pl
pup@pup-starachowice.pl
starachowice.praca.gov.pl
sekretariat@pupstaszow.pl
www.pupstaszow.pl
kiwl@praca.gov.pl
www.pupwloszczowa.pl



JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE

CENTRUM EDUKACJI | PRACY
MLODZIEZY
Mobilne Centrum Informacji
Zawodowej

Mtodziezowe Biuro Pracy
w Kielcach

Mtodziezowe Centrum Kariery

Miodziezowe Centrum Kariery

Mtodziezowe Centrum Kariery

Mtodziezowe Centrum Kariery

Mtodziezowe Centrum Kariery

Mtodziezowe Centrum Kariery

Miodziezowe Centrum Kariery

Mtodziezowe Centrum Kariery

Mtodziezowe Centrum Kariery

Osrodek Szkolenia Zawodowego

Osrodek Szkolenia Zawodowego

13-1 Hufiec Pracy

13-3 Hufiec Pracy

SWIETOKRZYSKA WOJEWODZKA KOMENDA OHP
ul. Wrzosowa 44, 25-511 Kielce
tel. 041 200-17-50, fax 041 200-17-60,
e-mail: swietokrzyska@ohp.pl
www.swietokrzyska.ohp.pl

ADRES /TELEFON

ul. Wrzosowa 44, 25-211 Kielce
tel./fax 41 200 17 57, ceipm.kielce@ohp.pl

ul. Wrzosowa 44, 25-211 Kielce, tel. 41 200 17 50, fax 41 200 17 60
mbp.swietokrzyska@ohp.pl

ul. Wrzosowa 44, 25-211 Kielce, tel. 41 200 17 66,
mck.kielce@ohp.pl

ul. Centralna 11, 26-080 Mniéw, tel.41373-70-35,
mck.mniow@ohp.pl

ul. Kosciuszki 60, 28 - 100 Busko - Zdroj, tel./fax 41370-82-84,
mck.busko@ohp.pl

ul. Przemystowa 9, 28-300 Jedrzejow, tel./fax 41386 13 59,
mck.jedrzejow@ohp.pl

ul. Sandomierska 26a, 27-400 Ostrowiec Swietokrzyski, tel./fax 41265 13 30
mck.ostrowiec@ohp.pl

ul. Hutnicza 10, 27-200 Starachowice, tel.: 412748506, fax41274 1022
mck.starachowice@ohp.pl

ul. Mariacka 1, 27-600 Sandomierz, tel./fax 15 832 07 65,
mck.sandomierz@ohp.pl

Plac Florianski 1, 26-110 Skarzysko-Kamienna, tel./fax 41 252 49 99
mck.skarzysko@ohp.pl

ul. Szkolna 14, 28-200 Staszow, tel./fax 15 864 20 10,
mck.staszow@ohp.pl

ul. 16-go Stycznia 1, 27-500 Opatow, tel./fax 15832 3599/15 868 45 10
osz.opatow@ohp.pl

ul. Armii Krajowej 18a 26-060 Checiny, tel./fax 4130101 09
osz.checiny@ohp.pl

Plac Florianski 1, 26-110 Skarzysko - Kamienna, tel./fax 41252 52 82
hufiec.skarzysko@ohp.pl

ul. Wrzosowa 44, 25-211 Kielce, tel. 41 20017 62
hufiec.kielce@ohp.pl



13-5 Hufiec Pracy
13-7 Hufiec Pracy
Srodowiskowy Hufiec Pracy
Punkt Posrednictwa Pracy
Mtodziezowe Centrum Kariery
Punkt Posrednictwa Pracy
Punkt Posrednictwa Pracy

Osrodek Szkolenia i Wychowania

Rejonowy Osrodek Szkolenia
Zawodowego Mtodziezy

ul. Stanistawa Staszica 2, 26-200 Konskie , tel./fax 4137237 19
hufiec.konskie@ohp.pl

ul. Spoétdzielcza 4, 28-400 Pinczow, tel. 41357 6193
hufiec.pinczow@ohp.pl

ul. Przemystowa 9d, 28-300 Jedrzejéw, tel. 41386 21 64
hufiec.jedrzejow@ohp.pl

ul. Okrzei 63, 28 - 300 Jedrzejow, tel./fax 41386 30 85
ppp.jedrzejow@ohp.pl
ul. Zwirki i Wigury 40, 28 - 400 Pinczoéw, tel./fax 41376 60 78
mck.pinczow@ohp.pl

ul. Partyzantéw 4, 28-500 Kazimierza Wielka, tel./fax 413501070
ppp-kazimierzawielka@ohp.pl

os. Broniewskiego 7a, 29-100 Wloszczowa, tel./fax 41394 22 95
ppp.wloszczowa@ohp.pl

ul. Hutnicza 10, 27-200 Starachowice, tel./fax 41 274-85-06
osiw.starachowice@ohp.pl

ul. Klembowskiego 3, 25-829 Kielce, tel. 344 7597
roszm.kielce@ohp.pl

Lp. Nazwa Akademickiego Biura Karier

1 Biuro Promocji Uczelni - Biuro Karier
: Politechniki Swietokrzyskiej

2. Biuro Karier Wszechnicy Swietokrzyskiej

3 Biuro Karier Wyzszej Szkoty Ekonomii, Prawa
* | iNauk Medycznych im. prof. E. Lipinskiego

4 Akademickie Biuro Karier
’ Uniwersytetu Jana Kochanowskiego

5 Biuro Karier Panstwowej Wyzszej Szkoty
’ Zawodowej w Sandomierzu

6. Biuro Karier Staropolskiej Szkoty Wyzszej

AKADEMICKIE BIURA KARIER

Adres, Telefon / fax

Al. Tysiagclecia Paristwa Polskiego 7
(budynek C, pok. 3.32)
25-314 Kielce, tel. 41 342 45 40

ul. Elizy Orzeszkowej 15, 25-435 Kielce
tel. 413311244, wew. 116

ul. Jagielloriska 109 A, 25-734 Kielce
tel. 41 366 93 73

ul. Swietokrzyska 21 (budynek CPiB, pokdj 2/04), 25-
406 Kielce , tel. 41 349 78 91

ul. Schinzla 13a, 27-600 Sandomierz
tel./fax.15 644 60 06

ul. Ponurego Piwnika 49 (pok.A-22), 25-666 Kielce
tel. 41 345 85 88, wew. 106

e-mail / www

bikarier@tu.kielce.pl
www.tu.kielce.pl/biurokarier

www.biuro.karier@ws.edu.pl
www.ws.edu.pl/uczelnia/

kariera@wsepinm.edu.pl
www.euczelnia.wseip.edu.pl/firma.html

abk@ujk.edu.pl
www.abk.ujk.edu.pl

rektorat@pwsz.sandomierz.pl
www.pwsz.sandomierz.pl/index.php/
praca-i-kariera/biuro-karier

sjablonski@etins.edu.pl
www.stsw.edu.pl
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