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Wprowadzenie

Przekazujemy do Twoich rgk Poradnik Nr 3 ,Wchodze na rynek pracy”, ktéry jest
kontynuacjg wczesniejszych opracowan.

Podobnie jak Poradnik Nr 1 i Nr 2 mozie by¢ wykorzystany przez Ucznia szkoty
ponadgimnazjalnej do samodzielnej pracy. Zostat zbudowany tak, by mozliwe byto zaréwno
potraktowanie go jako ciggtej catosci, jak i korzystanie z niego na tzw. ,wyrywki”.

Celem poradnika jest przede wszystkim zaprezentowanie podstawowych trendéw i tendencji
na wspotczesnym rynku pracy oraz skierowanie uwagi Ucznia na najistotniejsze kwestie,
tak by utatwi¢ mu podejmowanie decyzji zawodowych oraz poruszanie sie po rynku pracy.
Cze$¢ pierwsza poswiecona jest omowieniu najwazniejszych trendéw i tendencji
na wspotczesnym rynku pracy. Przedstawia zjawiska i mechanizmy, prognozy dotyczace
zaréwno polskiego, jak i europejskiego rynku pracy.

W czesci drugiej omowione zostaty tendencje w poszczegdlnych branzach oraz nowe zawody
oparte na naukach Scistych.

Czes¢ trzecia zawiera informacje na temat oczekiwan dzisiejszych pracodawcéw wobec
pracownikéw oraz nowych form zatrudnienia. Umozliwia dodatkowo Uczniowi okreslenie
stosunku wobec zachodzgcych zmian oraz zaplanowanie indywidualnych dziatan na rynku
pracy w oparciu o Kwestionariusz ,Planer Kariery”.

Cze$¢ czwarta — podobnie jak trzecia - ma charakter bardziej praktyczny. Poswiecona jest
podstawowym zagadnieniom zwigzanym z poruszaniem sie po wspoétczesnym rynku pracy.
Zawiera szereg wskazéwek i rad dotyczacych przygotowania dokumentéw aplikacyjnych,
zaprezentowania sie na rozmowie kwalifikacyjnej, zaadaptowania sie w nowej pracy,
z uwzglednieniem tendencji, jakie panujg na rynku pracy.

Praca z Poradnikiem zalezy w duzej mierze od Ciebie Uczniu.

Zyczymy Ci powodzenia!
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CZESC L.

ZANIM WEIJDZIESZ NA RYNEK PRACY

CZY WIESZ, ZE ...

Zgodnie z prognozami Instytutu Spraw Publicznych cztowiek, ktory
rozpoczynat prace w latach 90-tych XX wieku, bedzie musiat zmienié
co najmniej 7 razy swoja specjalnos¢, a nawet zawdd, by utrzymac sie
na rynku pracy.

W praktyce oznacza to wiele wyzwan dla mtodego pokolenia. Chcac osiggngé sukces

na wspoétczesnym rynku pracy mtodzi ludzie powinni od najwczesniejszych lat uczy¢ sie

planowania kariery zawodowej i zarzadzania nig w sposdb swiadomy i odpowiedzialny.

Trzeba sie, przede wszystkim,
nauczy¢ zy¢ w ciggtym zagrozeniu zmiang.

W czesci | i Il Poradnika mogtes dowiedzie¢ sie, nie tylko na czym sukces polega, ale takze
jakie prowadzg do niego drogi, jak zaplanowac wtasng kariere edukacyjng i zawodowg oraz
konsekwentnie podaza¢ wyznaczonym torem. Trafno$¢ wyboréw przynosi zazwyczaj
satysfakcje i zaspokojenie potrzeb. Ale do podjecia trafnych decyzji niezbedna jest wiedza

i refleksja. Warto tez wiedzie¢, co jest dla nas najwazniejsze w przysztej pracy zawodowej.
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CWICZENIE 1.

Co jest dla Ciebie najwazniejsze w pracy zawodowej?

Masz setki zawodéw do wyboru. Informacje dodatkowe o zawodach mozesz zbieraé

czytajgc, rozmawiajgc z ludimi, korzystajac z wtasnych doswiadczen oraz innych Zrédet,

na przyktad: teczek zawodow, klasyfikacji zawoddw, broszur, ulotek, itp.

By¢ moze poswiecites sporo czasu, aby je poznac.

Moze juz wybrates zawdd?

To dobry poczatek do Twojej kariery zawodowej.

Zanim zdecydujesz ostatecznie, co jest dla Ciebie najwazniejsze w Twoim przysztym zyciu

zawodowym wez pod uwage fakt, ze okres pracy to prawie potowa czasu, jaki mamy dla

siebie w ciggu dnia. Rodzaj pracy, jakg wybierzesz i do jakiej masz predyspozycje

i kwalifikacje okresli styl i standard Twojego zycia. Dlatego warto zwrdci¢ uwage na czynniki

wyboru zawodu. Moga nimi by¢:

wynagrodzenie,

realizacja marzen,

satysfakcja z wykonywanej pracy,
mozliwosci podnoszenia kwalifikacji,
pozycja,

mozliwos¢ awansu,

przywodztwo i podejmowanie decyzji,

reputacja firmy,

e siedziba,
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e wspotpracownicy,

e bezpieczenstwo i stabilizacja,

e bycie wlasnym szefem.

Co jest dla Ciebie wazne? Co decyduje o wyborze zawodu przez Ciebie?

4 N

N /

Czy wybrany przez Ciebie zawod nalezy do zawodow przysztosci?

Obojetnie jaki zawdéd wybierzesz, zawsze musisz obserwowac zmiany w Swiecie pracy,
musisz orientowac sie w rynku pracy, uczyc¢ sie nazw nowych zawododw i wiedzie¢, czego one

dotyczg, a takze chetnie poddawac sie zmianom i uczyé sie przez reszte zycia.

We wspodtczesnym swiecie zmiany zachodzg ustawicznie.
Nie wystarczy juz wybraé¢ szkote marzen, péjs¢ na studia, ktére dadzg dobry zawdd,

czy po prostu znalezé zatrudnienie.
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Warto wzig¢ pod uwage kilka istotnych faktow.

1) Zadna szkofa nie zapewni statego zatrudnienia.

2) Rynek pracy - podobnie jak inne obszary naszego zycia - zmienia sie. Tendencje na rynku
pracy mowig o tym, jakie zawody cieszg sie najwiekszg popularnoscig wsréd pracodawcow,
czy zapotrzebowanie na dany zawdd bedzie wzrastaé, czy tez male¢ w przysztosci.
W Poradniku | i Il mozesz znalezé przyktady zanikajgcych zawoddéw oraz tych nowych,

na ktdre wzrasta zapotrzebowanie, szczegdlnie opartych na naukach scistych.

3) Bedziesz zmuszony w dalszym zyciu, jak wskazujg trendy, nie tylko do zmiany firmy,
ale takze kilkakrotnego przekwalifikowania sie, co wigze sie ze zmiang zawodu. Zmusi Cie to
do ustawicznej edukacji na kursach, szkoleniach czy na studiach zaocznych, ktére zapewnig

przygotowanie teoretyczne i praktyczne do wykonywania czynnosci zawodowych.

4) Niezbedne beda tez umiejetnosci zwigzane z poruszaniem sie po rynku pracy

oraz znajomosc regut jego funkcjonowania.

5) I na koniec — nic nie zadzieje sie bez Twojego udziatu i zaangazowania.

Chcesz by¢ skuteczny?

Badz madry!
Badz aktywny!
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1. CO NALEZY WIEDZIEC O RYNKU PRACY

Rynek pracy jest traktowany jako miejsce konfrontacji
podazy i popytu na prace,
czyli ofert pracy i checi podjecia pracy.

Rynek pracy to pojecie pojawiajgce sie w naszym codziennym zyciu bardzo czesto.
Co rozumiemy poprzez to pojecie?

»Przede wszystkim rynek pracy to rodzaj rynku ekonomicznego, na ktérym z jednej strony
znajduja sie poszukujacy pracy i ich oferty, a z drugiej strony przedsiebiorcy tworzacy

miejsca pracy i poszukujacy sity roboczej.”*

W zaleznosci od potrzeb mozna, stosujac rézne kryteria, wyrdznié rézne rynki pracy:

e przestrzenne — rynek miedzynarodowy, krajowy, regionalny, lokalny;

¢ zawodowe — np. rynek nauczycieli, ekonomistéw, sprzedawcéw;

e wiekowe — rynek ludzi mtodych, np. w przedziale 20-30 lat;

o wyksztatcenia i kwalifikacji — np. rynek ludzi z wyksztatceniem zawodowym,
0golnym, wyzszym technicznym;

e miejsca zamieszkania — rynek miejski, wiejski;

e statusu — rynek bezrobotnych, absolwentéw, mtodocianych.

e podziat wedtug ,statusu prawnego” pracy:

a) rynek oficjalny - gdy osoba pracuje zgodnie z prawem, a z jej ptacy pobiera sie

sktadki ZUS, sktadki zdrowotne, itp.

! Wikipedia
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b) oraz szara strefa (tzw. ,praca na czarno”): uzyskiwanie dochoddéw bez

odprowadzania zadnych sktadek.

Wraz ze zmianami relacji pomiedzy popytem a podazg pracy mozemy méwic o tendencjach
na rynku pracy zaréwno w wymiarze ogélnym, jak i w odniesieniu do okreslonych rynkéw
(np. regionalnych, lokalnych, krajowych) oraz do konkretnych branz, grup zawodowych itp..
Zmiany te spowodowane sg takze rozwojem cywilizacyjnym i postepem technologicznym

oraz wzrostem znaczenia nauk Scistych.
2. TENDENCJE NA EUROPEJSKIM RYNKU PRACY?

Na wspotczesny rynek pracy szczegdlny wptyw ma gospodarka, w ktérej duzg role odgrywa
wiedza, ktéra stymuluje rozwdj gospodarczy i spoteczny. Do czynnikdw przyczyniajgcych sie
do rozwoju gospodarki opartej na wiedzy zalicza s3: dziatalno$¢ badawczo-rozwojowa,
mobilnos¢ naukowcoéw, technologie informacyjne i telekomunikacyjne oraz edukacje i jakos¢

kapitatu ludzkiego.

Wedtug prognoz w latach 2006—2020 popyt na prace dla krajéw Unii Europejskiej wzrosnie
szczegblnie dla kategorii specjalistow — to jest: inzynieréw, specjalistéw z zakresu nauk
Scistych oraz ochrony zdrowia, a takze w tych samych dziedzinach w kategorii technicy
(Sredni personel). Z kolei najwiekszy spadek przewiduje sie w kategoriach zawodowych,
takich jak: pracownicy sektora rolnictwa i rybotdwstwa oraz w niewielkim stopniu
w przemysle wytworczym.

Nieznaczny wzrost nastgpi w budownictwie. Zgodnie z prognozami do roku 2020 najwiecej
stanowisk powstanie w sektorze ustug, w tym dla biznesu, ochronie zdrowia, pomocy
spotecznej, ustugach osobistych, cateringu i hotelarstwie, a takze dystrybucji. Prognozy

wskazujg rowniez na to, ze w catej Unii Europejskiej moze powstaé okoto 20 min nowych

> Na podstawie Absolwent na rynku pracy — poradnik dla ucznia i nauczyciela, ECORYS Polska Sp. Z o.0.
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miejsc pracy, zas$ ponad 80 min zostanie zwolnione przez osoby opuszczajgce rynek pracy,

w tym ze wzgledu na odchodzenie na emeryture. Dodatkowo wedtug danych Eurostatu
liczba oséb w wieku produkcyjnym (15—64 lata) zmniejszy sie w 2020 r. w pordwnaniu
do 2006 r. o okoto 6 min. Oznacza to, ze jesli prognozy sie sprawdzg i zjawiska te pokryja
z obserwowang tendencjy starzenia sie spoteczenstwa, w przysztosci moze dojsé

do niedoboru kadr na rynku europejskim.

Zmiany na europejskim rynku pracy spowodujg wzrost popytu na wykwalifikowanych
pracownikéw i stanowiska pracy wymagajace szerokich i specjalistycznych umiejetnosci.
Do 2020 roku pracodawcy w krajach OECD? beda potrzebowaé¢ 18 min pracownikéw
z wyzszym wyksztatceniem. Analitycy przewidujg, ze zdolno$é utrzymania sie na rynku pracy
bedag miaty tylko te osoby, ktére btyskawicznie reaguja na dokonujace sie zmiany
i stale sie doksztatcajg, gotowe sg na zmiang zawodu kilkakrotnie w ciggu zycia.
Jednoczesnie, jak pokazujg wyniki badan, coraz czesciej obserwowany jest niedobor
wykwalifikowanych pracownikdw w zwigzku ze starzeniem sie spoteczenstwa krajéw
wysokorozwinietych, spadkiem urodzen ponizej poziomu odtworzenia, malejacg populacjg
osob aktywnych zawodowo, migracjami. Problem niedoboru kadr bedzie sie nasilat,
w zwigzku z czym pojawia sie koniecznos¢ zwrdcenia szczegdlnej uwagi na kobiety, ktorych
potencjat jako pracownikdw nie jest catkowicie wykorzystany i doceniany.

Mozna wiec zaktadaé, ze na rynku pracy:

1. W najblizszych latach spotkamy sie z rosngcym znaczeniem kobiet.

2. Szczegdlnego znaczenia nabierze ksztatcenie ustawiczne i zmiana specjalizacji.

3 Organizacja Wspétpracy Gospodarczej i Rozwoju (ang. Organization for Economic Co-operation and Development, OECD —
organizacja miedzynarodowa o profilu ekonomicznym skupiajgca 34 wysoko rozwiniete i demokratyczne panstwa.
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Naprzeciw potrzebom pracownikéw XXI wieku wychodzg dzis liczne szkoty i instytucje

szkoleniowe, oferujgce rdéznego typu formy ksztatcenia. Ksztatcic mozina sie
stacjonarnie, na odlegtos¢ — w systemie e-learningowym.

Wiele tradycyjnych zawoddéw odchodzi w przesztos¢, ale stale pojawia sie coraz
wiecej mozliwosci pracy. Rozwdj nowych technologii i elastycznych form
zatrudnienia otwiera droge do pracy wielu nowym grupom np. osobom
niepetnosprawnym, zajmujgcym sie dzie¢mi.

Wzrosnie rola elastycznych form zatrudnienia, ktore stajg sie alternatywa
dla typowych uméw o prace.

Pracobiorcy natomiast bedg zainteresowani takimi formami zatrudnienia, ktdre
z jednej strony zagwarantujg im Swiadczenia pracowniczo-socjalne, a jednoczesnie
dadza mozliwos¢ zachowania jak najwiekszej niezaleznosci i indywidualizacji czasu
i miejsca pracy.

Coraz czesciej popularne stanie sie dziatanie projektowe, ktére wigze sie ze zmiang
organizacji pracy i myslenia o jej celu. Wymaga zatrudniania specjalistow przy
realizacji konkretnych projektéw. Przyktadem sg firmy doradcze i konsultingowe
czy tez np. agencje reklamowe, wynajmowane do wykonania konkretnego zadania,
np. zorganizowania kampanii marketingowej.

Kolejnym waznym w ostatnich latach trendem jest mobilnos¢ kadr. Wspdtczesny
rynek pracy jest w ciggtym ruchu, a liczba oséb pracujgcych poza ojczyzng jest
najwieksza w historii. Mobilnos$¢ ma charakter zaréwno miedzynarodowy,
jak i krajowy. Takie zjawisko obserwowane jest w réznych krajach, takze w Polsce.
Pracownicy przemieszczajg sie do miejsc, gdzie jest praca. Mozna spodziewac sie,

ze w przysztosci migracje bedg miaty jeszcze wiekszg skale.
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3.TENDENCIJE NA POLSKIM RYNKU PRACY

Sytuacja na rynku pracy w Polsce zmienia sie stale i dynamicznie, jest odbiciem zmian
pojawiajgcych sie w réznych obszarach zycia spotecznego, gospodarczego i politycznego.
Zjawisko bezrobocia, odnotowane w okresie zmiany ustroju politycznego i gospodarczego
po roku 1989, w wyniku ktérych wiele oséb w catym kraju pozostato bez pracy ustawicznie
postepuje. Spowodowato to wiele konsekwencji spoteczno-gospodarczych i w duzym stopniu
przyczynito sie do tego, ze w 2004 roku nastgpit gwattowny wzrost ruchdow migracyjnych.
Wedtug szacunkéw GUS-u, pod koniec 2007 roku poza granicami Polski przebywato czasowo
ok. 2270 tys. oséb, a ponad 84% udziatu w tej liczbie miaty kraje europejskie. Zjawisko
to wywarfo ogromny wptyw na funkcjonowanie polskiego rynku pracy. Pracownikéw
rodzimych coraz czesciej zaczeto zastepowac pracownikami innych narodowosci, ktérych
utrzymanie byto znacznie nizsze, niz pracownikéw krajowych. W 2008 roku wydano tacznie
18 022 zezwolen na prace obcokrajowcom.4

Dzisiejszy rynek pracy w Polsce powoli, ale systematycznie, przejmuje nowe trendy

i tendencje, ktére pojawiaja sie na lepiej rozwinietych rynkach zachodnich.

Podsumowujac mozna stwierdzié, ze:

1. W Polsce, podobnie jak na Zachodzie barierg, ktéra uniemozliwia dalszy rozwdj
dziatalnosci gospodarczej, jest brak odpowiednio wykwalifikowanych pracownikow.
2. Wyrazna staje sie tez obserwowana potrzeba przekwalifikowania i duzej mobilnosci
zawodowej. To wptywa na sktonnos¢ polskich pracownikéw do korzystania z réznych

form ksztatcenia ustawicznego.

4 Raport o rynku pracy i zabezpieczeniu spotecznym, MPiPS, Warszawa 2008, www.mpips.gov.pl
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3. Obserwuje sie tez wzrost zatrudnienia i rozwéj branz, ktére do niedawna uwazane

byty za niszowe. Coraz wiekszg role odgrywac bedzie sektor ustug. Jednoczesnie
wzrasta zapotrzebowanie na pracownikdw o konkretnych kwalifikacjach,
co powoduje koniecznos¢ reorganizacji oferty edukacyjnej polskich szkét wyzszych,
szczegdlnie w obszarze kierunkéw inzynieryjno-technicznych, informatycznych,
matematycznych i przyrodniczych.

4. Ogolny udziat Polakéw w ksztatceniu ustawicznym, na tle innych krajéw UE, jest
dosy¢ niski. Z réznych form edukacji ustawicznej korzystajg przede wszystkim osoby
juz wyposazone w wysokie kwalifikacje — osoby z wyksztatceniem wyzszym, ktére
pracujg na stanowiskach specjalistycznych, kierowniczych i technicznych. Duza
trudnos¢ polega na matym udziale w edukacji ustawicznej oséb o niskich

kwalifikacjach,

4. SYTUACJA MLODZIEZY NA POLSKIM RYNKU PRACY

Niepokojgcym zjawiskiem na rynku pracy jest mata aktywno$é zawodowa ludzi mtodych.
Wysoki poziom bezrobocia pozostaje jednym z kluczowych probleméw polskiego rynku
pracy.

Dane dotyczace rejestrowanego bezrobocia potwierdzaja, ze sytuacja mtodziezy w ostatnim
okresie pogorszyta sie. Na przetomie dziesieciolecia XXI w. poziom bezrobocia mtodziezy
zwiekszat sie szybciej niz oséb w starszych grupach wiekowych. Nalezy podkresli¢,
ze ze wzgledu na trudng sytuacje na rynku pracy oséb mtodych, od 2004 r. w Ustawie
o promogji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,” miedzy innymi osoby do 25 roku zycia,
uznane zostaty za bedace w szczegdlnej sytuacji na rynku pracy. Generalnie mtodziez we

wszystkich krajach Unii Europejskiej boryka sie z podobnymi problemami na rynku pracy.

® Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, Dz. U. 2004 nr 99 poz. 1001
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Swiadczy¢ moze o tym stopa bezrobocia, ktéra w przypadku miodziezy jest ponad

dwukrotnie wyzsza niz wskaznik bezrobocia oséb w wieku produkcyjnym.

Polskie Stowarzyszenie Zarzgdzania Kadrami wskazuje, ze stopa rejestrowanego bezrobocia

w Polsce w listopadzie 2012 r. wynosita 12,9%, a poziom bezrobocia wsréd mtodych

w trzecim kwartale byt dwukrotnie wyzszy i wynidst 25,8 %. Prezes Polskiego Stowarzyszenia

Zarzadzania Kadrami Piotr Palikowski analizujgc dane historyczne stwierdza, ze jesli

w 2013 roku bezrobocie w Polsce bedzie znacznie wyzsze niz 13%, to bezrobocie wsréd

absolwentéw przekroczy prég 30%, gdyz ta grupa spoteczna wykazuje szczegdlng wrazliwos¢

na zmiany gospodarcze.

Podsumowujac mozna stwierdzié, je:®

1.

Istotny wptyw na strukture bezrobocia mtodych majg zachodzgce zmiany
demograficzne oraz wzrost mozliwosci podejmowania dalszej nauki. Alternatywa dla
bezrobotnej mtodziezy jest podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych. Sprzyja
temu dynamiczny rozwdj szkolnictwa.

Specyfika polskiego rynku pracy mtodych polega na ich opéznionym wejsciu w zycie
zawodowe. Wynika to m.in. z tego, ze mtodzi Polacy chetnie studiujg. Efekt jest taki,
ze pokolenie w wieku 25-34 nalezy do najlepiej wyksztatconych w Europie. Jednak
wskaznik zatrudnienia w tej kategorii wiekowej wynosi 75,3 % i od lat 2008-2009
spada.

Zasadnicze trudnosci mtodych na rynku pracy spowodowane sg wzrastajgcym
niedopasowaniem kwalifikacji do potrzeb pracodawcéw. Dlatego tez konieczne jest

zwiekszanie mobilnosci zawodowej i dostosowywanie kwalifikacji do wymogdw rynku

®Na podstawie: Sytuacja na rynku pracy oséb mtodych w 2009 rok, MPiPS, Warszawa 2009, www.mpips.gov.pl
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http://wyborcza.biz/biznes/0,104259.html?tag=bezrobocie
http://wyborcza.biz/biznes/0,104259.html?tag=bezrobocie

pracy. Ptynne wejScie na rynek pracy bezposrednio po ukonczeniu szkoty

to powazne wyzwanie w sytuacji wysokiego bezrobocia.

4. Poza tym niedopasowanie podazy do popytu na polskim rynku pracy powoduje,
iz firmy wolg zatrudniaé specjalistdw z doswiadczeniem niz absolwentow.

5. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych zwieksza szanse na rynku pracy, ale przy
zatozeniu, ze ksztatcenie to odbywa sie w kierunkach odpowiadajgcych

zapotrzebowaniu.

Problem zatrudnienia miodych jest wyzwaniem dla catej Unii Europejskiej.
W Grecji czy Hiszpanii bezrobocie wsréod miodych przekracza 50%. Z prognozy
Miedzynarodowej Organizacji Pracy wynika, ze poprawa sytuacji mtodych ludzi na rynku

pracy w skali ogélnoswiatowej moze nastgpic¢ dopiero w 2016 roku.
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CZESC II.

NAUKI SCIStE A PRACA W NOWYCH ZAWODACH

CZY WIESZ, ZE...

Firma badawcza Fast Futer na zlecenie brytyjskiego rzadu przygotowata liste zawodéw,
ktore beda szczegdlnie poszukiwane w 2030 roku. Za 20 lat bedy poszukiwani
np.: wertykalni rolnicy, osoby zajmujace sie hodowaniem sztucznych narzadéw
do transplantacji, nano-medycy, lekarze dokonujacy skomplikowanych operacji za pomoca

mikroskopijnego sprzetu.’

Zeby odkry¢ swoje powotanie, trzeba czasem
postawi¢ wszystko na jedna karte i zrobic¢ zyciowa rewolucje:
zaczac cos, czego wcezesniej nie prébowalismy.

Dazgc do uzyskania przewagi konkurencyjnej na rynku pracy powinienes$ poznac tendencje
w branzach zawodowych i wykorzysta¢ zdobytg wiedze do podejmowaniu decyzji
edukacyjno-zawodowych.

Analiza trenddéw na rynku pracy dowodzi, ze zawirowania gospodarcze na swiecie najmocniej
uderzajg w ludzi mtodych. Oznacza to, ze wyborow zawodowych nalezy dokonywac
z sensem, $Swiadomie. Po to chociazby, by nie znalez¢ sie na liscie urzedu pracy czekajgc
w nieskonczonos¢ na etat. Dobrze jest znac tendencje zawodowe, zaréwno w Polsce, jak i na

Swiecie, oraz uswiadomic sobie znaczenie nauk Scistych w dalszym rozwoju spoteczeristw.

7 Cogito, nr3, 31.01.2013
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1. TENDENCJE W BRANZACH | NOWE ZAWODY

Postepujagce zmiany na rynku pracy owocuja wieloma nowymi tendencjami
w poszczegdlnych branzach. Podczas, gdy jedne rozwijajg sie i obserwuje sie w nich wyrazne

zwiekszenie zardwno miejsc pracy, jak i oséb zatrudnionych, inne przezywajg swoj kryzys.

Nowe zawody powstajg w nastepujacych obszarach:
e medycyna i ochrona zdrowia,
e informatyka i telekomunikacja,
e biotechnologia i jej zastosowania,
e ochrona srodowiska,
e eksploatacja morza i dna morskiego,
e obstuga proceséw integracji regionalnej,
e elektroniczne operacje finansowe,
e informacja i kultura popularna,
o edukacja,
e rozrywka, turystyka,
e energetyka,
e komunikacja,

e Dbiznes.

Obserwuje sie takze zrdznicowane zapotrzebowanie na konkretne zawody. Zgodnie
z wynikami badan, 51% pracodawcéw w Polsce deklaruje, ze ma trudnosci ze znalezieniem

kandydatéw o odpowiednich kwalifikacjach.
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W Polsce najbardziej poszukiwanymi pracownikami sg wykwalifikowani pracownicy fizyczni

— miedzy innymi: elektrycy, ciesle, stolarze, murarze, hydraulicy czy spawacze.
Wyniki badania wskazujg réwniez na duze trudnosci polskich pracodawcéw w znalezieniu
menadzerow projektow, ktérzy w 2009 r. znalezli sie rdwniez na drugim miejscu wsrod
najtrudniejszych do obsadzenia stanowisk. Trzecie miejsce zajmujg szefowie kuchni

i kucharze, ktorzy sg na liscie 10 najbardziej poszukiwanych zawodéw w Polsce.

Jeszcze kilka lat temu o wielu zawodach, ktére dzis s powszechnie wykonywane, nikt nie
styszat. Poczatek lat 90-tych byt okresem najszybszego rozwoju branz i nowych zawodéw
w réznych branzach. Najwiekszym wzieciem cieszyly sie te zawody, ktére bezposrednio
wigzaty sie ze zmianami spoteczno-gospodarczymi pojawiajgcymi sie w tym okresie, takie jak
np.: specjalisci od reklamy, marketingu lub PR-u. Szybko zaobserwowano takze tendencje
wzrostowe w bankowosci, doradztwie finansowo-ksiegowym, branzy informatycznej.
Pojawito sie tez bardzo wiele nowych zawodéw w obszarze ustug, czesto zwigzanych
z rosngcymi potrzebami zwigzanymi z konsumpcyjnym stylem Zzycia, takich jak groomer

czy pielegniarz drzew.

Pojawianie sie nowych zawododw jest niejako odpowiedzig na styl zycia i potrzeby spoteczne
i nieuchronnie wigze sie z zanikaniem innych — tradycyjnych zawodéw, ktére w dzisiejszych
czasach stajg sie po prostu zbedne i nieoptacalne. Jeszcze niedawno, nieistniejacy juz
Miedzyresortowy Zespdt ds. Prognozowania Popytu na Prace okreslit liste zawodéw,
co do ktérych prognozowano, ze do 2010 roku bedg cieszyly sie najwiekszym powodzeniem

na rynku pracy.

Nalezaty do nich nastepujace grupy zawodow:
e kierownicy matych i Srednich zaktadéw pracy,
e sprzedawcy i demonstratorzy,

e pracownicy ds. finansowych i statystycznych,
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e specjalisci ds. biznesu,

e pracownicy ustug ochrony, INZYNIER

e architekci, inzynierowie,

e nauczyciele nauczania ponadelementarnego, WYGRYWA
e pracownicy obstugi biurowej, HUMAZNISTA

e robotnicy budowlani stanu surowego i rob6t wykornczeniowych,

e pracownicy obrotu pienieznego,

e kierowcy pojazddw silnikowych,

e pracownicy ds. finansowych i handlowych,
e pielegniarki i potozne, opiekunki,

e agenci biur pomagajgcych w prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej,
e posrednicy handlowi,

e goncy, bagazowi, portierzy,

e specjalisci nauk spotecznych,

e pracownicy ustug domowych i gastronomicznych,

e technicy, personel obstugi komputerow,

e mechanicy maszyn i urzadzen,

e malarze, pracownicy czyszczacy konstrukcje budowlane,

e specjalisci ochrony zdrowia.

Polska Agencja Rozwoju Przedsiebiorczosci takie przeprowadzita badania prognozujac
trendy na rynku pracy. Eksperci tego projektu prognozujg, ze najwiecej nowych zawodéw,
a tym samym miejsc pracy, stworzg sektory i branze, ktére szybko rozwijajg sie, szczegdlnie
zwigzane z komunikowaniem sie, z branzami informatyczng i telekomunikacyjna.
Wsrod zawodow przysztosci pojawiaja sie m.in.: mechatronicy, teleedukatorzy, specjalisci

sieciowi, teleinformatycy, zawody internetowe (webmaster, traffic manager), zwigzane
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z wyszukiwaniem i przetwarzaniem informacji (np. specjalista ds. klasyfikowania

i indeksowania informacji).

Coraz wiecej mtodych ludzi kieruje sie pragmatyzmem. Studia humanistyczne nie
przekreslajg szans na rynku pracy, ale badania pokazujg, ze osobom z wyksztatceniem
technicznym tatwiej znalez¢ prace niz humanistom. Jak twierdzg eksperci ta tendencja
bedzie sie utrzymywac. Pracodawcy zdajg sobie sprawe, ze studia techniczne uczg Scistego
myslenia, potrzebnego nie tylko w wyuczonym zawodzie.

Maturzysci biorg pod uwage coraz czesciej prognozy rynku pracy, co skutkuje faktem,
ze popularno$é politechnik zdecydowanie wzrasta. W roku 2011/2012 np. na Politechnike
Warszawskg prébowato sie dostaé ponad osiem razy wiecej osob, niz bylo miejsc.

Na najpopularniejszych uczelniach uniwersyteckich krélowaty takze nauki sciste.

2. KLUCZOWE TENDENCJE W POSZCZEGOLNYCH BRANZACH®

KOGO POTRZEBUIJE DZIS SWIAT?
DOWIEDZ SIE , KTORZY SPECJALISCI, Z JAKICH BRANZ BEDA W CENIE!

Medycyna, ochrona zdrowia

Starzenie spoteczenstwa i wzrost Swiadomosci zdrowotnej spoteczenstwa sprawia, ze rosnie
zapotrzebowanie szczegdlnie na zawody, ktére sy zwigzane z ksztattowaniem postaw
prozdrowotnych i z opiekg nad ludZmi starszymi i niepetnosprawnymi oraz te, ktdre

pomagajg nam utrzymac lepsze zdrowie i kondycje do pdinej starosci. Wielkim

Na podstawie: Foresight kadr nowoczesnej gospodarki, pod red.: Krzysztofa B. Matusiaka, Jacka Kuciriskiego, Agnieszki
Gryzik. PARP Warszawa 2009
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powodzeniem cieszg sie zatem zarowno zawody lekarza czy pielegniarki, ktorych zwyczajnie

w Polsce jest za mato, jak i takie zawody, jak dietetyk, chirurg plastyczny czy kosmetyczka,
instruktor fitnessu, dietetyk, fizjoterapeuta, logopeda. Obserwuje sie takze rosngcy wzrost
zainteresowania tzw. domowg stuzbg zdrowia, ktérej zadaniem jest przede wszystkim
sprawowanie opieki nad pacjentami w domu, najczesciej ta forma dotyczy oséb starszych,
ktérych przybywa. Rozwdj cywilizacji i wzrastajgca rola szeroko rozumianej medycyny oraz
farmacji moze spowodowad takze wieksze zapotrzebowanie na technologdéw zywnosci,

biotechnologdéw, biologdéw i specjalistow ochrony srodowiska.

Biotechnologia

Drugg przysztosSciowg kategorig s3 zawody zwigzane z szybko rozwijajgcy sie biotechnologia,
ktéora wptywa na rozwéj medycyny, np. klonowanie, dtugo$é zycia. Zwigzana jest takze
z nanotechnologig, z rynkiem zdrowej Zzywnosci (biorolnik), z ochrong s$rodowiska
naturalnego, gtéwnie w branzach zwigzanych z rozwojem i obstugg urzadzen,
funkcjonujgcych przy wykorzystaniu naturalnych zrédet energii oraz przerébka odpaddéw np.

,odkazacz” srodowiska, biotechnolog, zajmujgcy sie inzynierig w hodowli roslin i zwierzat.

Nauczanie, wychowanie i dziatalno$¢ kulturalna

Ze wzgledu na rosngcg potrzebe nabywania coraz nowych kompetencji i statego rozwoju
branza ta przezywa dzi$ wielki rozkwit. W branzy tej mozna wyrézni¢ zawody tradycyjne,
zwigzane z oswiatg, edukacjg i wychowaniem (jak np. nauczyciel), jak i zawody nowe,
jak teledukator, trener, specjalista ds. szkolent czy dydaktyk medialny, ktére powstaty jako
odpowiedz na zapotrzebowanie dynamicznie rozwijajgcego sie rynku.

Duzy wzrost obserwuje sie przede wszystkim w obszarze edukacji z wykorzystaniem
technologii informatyczno-komunikacyjnych (e-learning, blended-learning) oraz Internetu

(webeducation). Rosngce zasoby wiedzy i rozwdj idei life long learning, nowe trendy
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biznesowe i nowy styl pracy owocujg rozwojem wszelkiego rodzaju ustug doradczych

i edukacyjnych — poczawszy od tradycyjnych szkoleniowcdw i treneréw, skonczywszy
na osobistych trenerach, psychologach, doradcach (w tym coraz czesciej w formie ,tele”).
Szybko rozwija sie rynek szkolen. Szkolenia sprzedawane sg zaréwno klientom przez trenera
indywidualnie, jak i przez zatrudniajacg go firme szkoleniowg. Coraz czesciej zamawiane sg

tez ustugi typu doradztwo czy coaching.

Rozrywka, turystyka

Wraz z rozwojem spoteczenstw rosnie zapotrzebowanie na specjalistow od szeroko
rozumianej rozrywki.

Specjalisci prognozujg, ze w dziedzinie rozrywki najwyiszym tempem wzrostu bedzie
charakteryzowato sie zatrudnienie w dziatach stuzgcych zagospodarowaniu czasu wolnego
od pracy, w parkach rozrywki, w parkach wypoczynkowych, jak i disnejowskich oraz
ogrodach zoologicznych, a takze w sSrodkach masowego przekazu, szczegdlnie w telewizji.
Rosnie tez zainteresowanie podrézami i szeroko rozumiang turystyka. Oblezenie przezywaja
zarébwno agencje turystyczne, ktdére zatrudniajg tzw. travel manageréw, zajmujgcych sie
organizacjg wyjazddw zagranicznych, jak i coraz czesciej — polskie gospodarstwa
agroturystyczne, ktére oferujg cichy odpoczynek, w zielonym miejscu z dala od zgietku miast.
Najbardziej dynamicznie rozwijajgcym sie sektorem biznesu internetowego jest sieciowa
czes¢ branzy rozrywkowej. Wprowadzanie nowoczesnych technologii, wraz z rosnacg
popularnoscig tgcz szerokopasmowych, zwiekszy takze mozliwosci szerszej dystrybucji
cyfrowej telewizji, gier wideo, dostepu do Internetu czy kina domowego, co z kolei
spowoduje, ze nie zabraknie takze ofert pracy w tym zakresie, takich jak specjalista ds. gier
komputerowych.

Nowym zawodem, ktéry zapewne niebawem pojawi sie na rynku, bedzie trener
osobisty/samopoczucia, osoba, ktéra pomagac bedzie swoim klientom zmieni¢ styl zycia,

dobrac formy ruchu, diete itp.
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Branza ustugowa

Omawiane zjawiska odzwierciedlajg sie takze w bardzo dynamicznym rozwoju branzy
ustugowej. Potrzeb w tym zakresie jest nieskonczenie wiele, co sprawia, ze wtasciwie z dnia
na dzien pojawiajg sie nowe pomysty na spoteczne zapotrzebowanie, i co za tym idzie
— nowe zawody, od zarzadcdw nieruchomosci, pracownikéw ochrony, po technikow

instalacji stonecznych, handlowcéw on-line, groomeréw czy pielegniarzy drzew.

Informatyka i ustugi internetowe

Stale obserwowany rozwdj cywilizacji i technologii informacyjnych sprawia,
ze w btyskawicznym tempie rosnie zapotrzebowanie na specjalistow, ktdrzy zajmowaliby sie
technicznymi sprawami od A do Z, poczawszy od: informatykdw, specjalistdw transmisji
danych, specjalistéw z dziedziny telekomunikacji, systemow zintegrowanych, projektowania

i rozwoju systeméw elektronicznych, specjalistéw do tworzenia systemoéw komputerowych

i administrowania nimi, grafikéw, az po webmasteréw i infobrokerdow.

Biznes

Wraz z rozwojem biznesu obserwuje sie wzrost zapotrzebowania na pracownikéw, ktérych
zadaniem bedzie rozwijanie innowacyjnosci i konkurencyjnosci przedsiebiorstw. Sg to m.in.:
konsultanci, specjalisci ds. projektdw badawczo-rozwojowych, specjalisci ds. marketingu,
PR-u, menadzerowie, negocjatorzy, pracownicy obstugi klienta (w tym obstugi telefoniczne;j,

call center), kierowcy.

Finanse
Dynamiczny rozwdj rynku finansowego to, zgodnie z analizami i prognozami badaczy, jedno
z najwazniejszych wydarzen w gospodarce swiatowej, jakie miaty miejsce w ciggu ostatnich

kilkunastu lat. W tej branzy potrzebni bedg przede wszystkim specjalisci finansowi, doradcy
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podatkowi, inwestycyjni, agenci ubezpieczeniowi, funduszy emerytalnych, analitycy

finansowi, prawnicy. Rozwdj finansowy wigze sie bezposrednio z rozwojem techniki

i technologii informatycznych.

Energetyka, komunikacja
Kolejng branzg, ktéra odnotowuje i odnotowywac bedzie wzrost, jest szeroko rozumiany
sektor energetyczny oraz komunikacja. Stale rosnie zapotrzebowanie na specjalistow

ds. przesytu energii elektrycznej, sprzedawcéw i dystrybutordw energii, inzynierdw itp.

3. ZAWODY PRZYSZ+OSCI

Wielkie znaczenie w trudnych czasach ma odwazna roztropnos¢ -
- wyjatkowa mieszanka realizmu i wiary.

Opis wybranych stanowisk pracy, ktore zdobywaja coraz wieksza popularnos¢

i na ktore rosnie zapotrzebowanie w dzisiejszych czasach.

Administrator sieci komputerowych — osoba odpowiedzialna za administrowanie siecig

komputerowg przedsiebiorstwa, jej konserwacje i obstuge.

Animator czasu wolnego — animator czasu wolnego to osoba, ktéra zorganizuje innym czas
zgodnie z osobistymi preferencjami i dostepnymi srodkami. W tym zawodzie licza sie cechy
przywddcze oraz umiejetnos¢ pracy w grupie.
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Art Director — koordynuje zazwyczaj rdzne projekty zwigzane z kampaniami promocyjnymi,

odpowiada za catoksztatt ich oprawy graficznej. Jesli pracuje przy produkcji programéw

telewizyjnych, odpowiada za scenografie i poziom artystyczny.

Bioinzynier genetyczny — specjalista w zakresie biotechnologii; bioinzynier genetyczny moze
by¢ zaréwno pracownikiem naukowym, jak i pracowa¢ w sektorze przemystowym

i rolniczym, gdzie dazy sie do uzyskiwania produktéw jak najlepszej jakosci.

Biotechnolog — biotechnolog moze pracowaé w dziedzinie ochrony $rodowiska
i np. stosowa¢ biotechnologie przy recyklingu lub takze w przemysle spozywczym przy

produkcji przetworéw mlecznych czy piwa.

Brand Manager — odpowiada za promocje marki. Koordynuje kampanie reklamowe,
prowadzi badania rynku, doradza w opracowaniu strategii promocji, analizuje dziatania

konkurencji oraz ciaggle kontroluje rezultaty dziatan promocyjnych.
Broker dydaktyczny — wybiera dla klienta najbardziej odpowiednie oferty edukacyjne.

Broker ubezpieczeniowy — osoba, ktéra jest niezaleznym posrednikiem w ubezpieczeniach
i w imieniu swojego klienta administruje jego ubezpieczeniami. Moze pracowac dla kilku

towarzystw ubezpieczeniowych.

Content Manager — osoba odpowiedzialna za zawartos$¢ strony internetowej. Jej zadaniem
jest tez wspotpraca z wszystkimi osobami, ktére uczestnicza w procesie tworzenia strony:
od informatykédw po dziat marketingowy i koordynowanie ich prac, czuwanie nad

catoksztattem strony.

Copywriter — osoba, ktérej zadaniem jest tworzenie tekstéw reklamowych, materiatow

promocyjnych, ale niekiedy scenariuszy filméw promocyjnych i krétkich piosenek.
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Eksplorator dna morskiego — osoba przeprowadzajgca badania w zakresie wyboru

odpowiedniej technologii wydobycia i pozyskiwania zasobéw mineralnych i biologicznych

dna moérz i oceandw.

Fizykoterapeuta — osoba zajmujgca sie rehabilitacjg oséb chorych i niepetnosprawnych,
przy chorobach i urazach, stosuje w tym celu niekiedy zaawansowany sprzet medyczny

i rehabilitacyjny.

Groomer — to osoba, ktéra zajmuje sie pielegnacjg zwierzat, dba o ich higiene, strzyze,

wykonuje zabiegi kosmetyczne (typu skracanie pazuréw).

Handlowiec/sprzedawca on-line — zajmuje sie zarzgdzaniem strong sklepu internetowego,
promocjg towardw, prowadzeniem sprzedazy i dbaniem o to, by klienci mogli sprawnie

korzystaé z oferty sklepu.

Hostessa — zadaniem hostessy jest wspomaganie kampanii promocyjnej poprzez zachecenie
do kupna produktu lub odwiedzenia danego miejsca (np. kawiarni, dyskoteki), rozdawanie
materiatdow promocyjnych. Czasami pracuje takze na imprezach promocyjnych, rozdaje

probki i sprawuje opieke nad gosémi.

Infobroker (menadzer informacji, researcher) — zadaniem infobrokera bedzie wytawianie

z Internetu okreslonych informacji istotnych z punktu widzenia okreslonego kryterium.

Inspektor ochrony srodowiska — do zadan inspektora ochrony srodowiska nalezy nadzér nad
przestrzeganiem przez rézne podmioty rynku przepisow ochrony srodowiska, monitoring

stanu srodowiska, a takze kontrolowanie instalacji, ktére chronig przed zanieczyszczeniem.

Doradca ekologiczny — ma za zadanie doradza¢ podmiotom rynku w zakresie przepisow
prawnych dotyczacych ochrony srodowiska oraz sposobdéw zminimalizowania ingerencji

w Srodowisko naturalne zwigzanego z dziatalnoscig firmy.
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Key account manager — to osoba, ktéra odpowiada za sprzedaz oferowanych ustug

lub produktéw, a takze nawigzywanie dtugotrwatej wspoétpracy z okreslong grupa klientéw.
Jego obowigzki wigzg sie z czestymi wyjazdami stuzbowymi i licznymi spotkaniami

biznesowymi, ktére maja na celu blizsze zaprezentowanie oferty handlowej klientowi.

Kosztorysant — zadaniem kosztorysanta jest sporzadzenie kosztorysu, czyli wykazu kosztéw,
oraz zaproponowanie sposobdw minimalizacji tych kosztéw, poszukiwanie mozliwych

oszczednosci.

Menadzer jakosci — to osoba odpowiedzialna za proces wprowadzenia, usprawnienia
i utrzymania jakosci oraz tworzenia wymogow jakosciowych dla nowych produktéw i ustug

oraz za prowadzenie audytéw wewnetrznych.

Masazysta — do jego zadan nalezy przede wszystkim wykonywanie masazy relaksacyjnych,
stosowanie technik pochodzacych takze z innych kregdéw kulturowych, jak np. akupunktura,

akupresura i tym samym wspomaganie procesu rehabilitacji.

Mechatronik — zawdd ten tgczy w sobie zawdd elektronika, mechanika i informatyka. Osoba
ta jest odpowiedzialna za eksploatacje, naprawe i przeglad sprzetéw zaawansowanej

technologii, z ktérych coraz czesciej korzysta sie w przedsiebiorstwach.

Menadzer kultury — to posrednik pomiedzy swiatem artystow a Swiatem biznesu. Pomaga
wyszukiwaé sponsorow, negocjuje warunki kontraktéow, producentéw, dzieki ktorym moga

powstac réznego rodzaju projekty artystyczne.

Mentor kultury — mentor kultury, najczesciej psycholog lub socjolog z wyksztatcenia, to

osoba, ktorej zadaniem jest prowadzenie negocjacji miedzy ludZmi z réznych kultur i religii.

Mentor multimedialny — to inaczej trener, ktéry w swojej pracy wykorzystuje narzedzia

multimedialne.
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Mystery client — osoba, ktdrej zadaniem jest badanie poziomu $wiadczenia ustug oraz jakosci

obstugi klienta w firmie. Mystery client ma za zadanie zachowywa¢ sie jak zwykty klient,
prowokowac rdzne sytuacje, i w ten sposdb sprawdzaé stosunek pracownikéw firmy

do klienta i jakos¢ obstugi, a nastepnie relacjonowad spostrzezenia pracodawcy.

Nanotechnik — nanotechnologia jest dziatem nauki o materiatach, zwigzana jest z praca
przy strukturach o bardzo matych rozmiarach — na poziomie atomow i czasteczek. Dziedziny,

ktdrymi zajmuje sie nanotechnik to m.in.: nanorurki, tworzywa sztuczne, druty, studnie.

Office Manager — osoba zatrudniona na stanowisku office managera odpowiada za wfasciwe
funkcjonowanie biura. Zakres obowigzkéw obejmuje zaréwno podstawowe prace biurowe,
jak réwniez zadania wymagajace zdolnosSci organizacyjnych i logistycznych, takich jak:
czuwanie nad prawidtowym przeptywem informacji, obiegiem dokumentéw, zarzgdzanie

korespondencjg, przygotowywanie raportéw, dokumentacji itp.

Optometra — to osoba odpowiedzialna za badanie i diagnozowanie wady wzroku,

a nastepnie za przepisanie odpowiednich soczewek kontaktowych.
Pielegniarz drzew — do jego zadan nalezy pielegnacja drzew.

Pracownik medyczny opieki domowej — osoba, ktéra ma wyksztatcenie w obszarze
medycyny i pielegniarstwa, i zawodowo zajmuje sie opieka nad osobami chorymi

i niepetnosprawnymi w ich domach, osrodkach pomocy itp.

Programista — programista zajmuje sie tworzeniem i rozwojem oprogramowania

komputerowego.

Promotor zdrowia — osoba taka zajmuje sie przygotowaniem programoéw profilaktyki
zdrowotnej i promocji zdrowia oraz bezposrednio wspétpracuje z placéwkami panstwowymi

i spotecznymi w zakresie oswiaty zdrowotnej.
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Prywatna pielegniarka dyplomowana — wraz ze starzeniem sie spoteczenstwa zawdd

pielegniarki bedzie zyskiwat na znaczeniu. Przyszto$¢ pracy pielegniarki to w duzej mierze
praca w domu u pacjenta, gdzie dyplomowana pielegniarka zajmowa¢ sie bedzie zdrowiem

pacjenta w szerokim kontekscie, znacznie szerszym niz dzisiaj.

Prywatny dietetyk — osoba wyspecjalizowana w dziedzinie dietetyki i prawidtowego
odzywiania, ktéra opracowuje program zdrowego odzywiania lub odchudzania (i niekiedy
treningu) dla 0séb chorych, otytych lub po prostu takich, ktére chcg sie prawidtowo odzywiac

sie i prowadzié higieniczny tryb zycia.

Screendesigner — to osoba, ktéra projektuje uktad ekranu w programach komputerowych,

edukacyjnych, grach itd.

Specjalista ds. marketingu sieciowego — marketing sieciowy polega na budowaniu sieci
sprzedazy. Specjalista ds. marketingu sieciowego bedzie odpowiedzialny za koordynowanie

i kontrolowanie sprzedazy na poszczegdlnych jej poziomach.

Specjalista ds. przygotowywania przemowien (speechwriter) — osoba odpowiedzialna za
przygotowanie przemoéwien przedstawicielom witadz, politykom, prezesom i dyrektorom

firm.

Specjalista od telebankingu — specjalista od telebankingu pracuje nad udoskonaleniem

elektronicznej bankowosci i kontaktu z klientem na odlegtosé.

Technik instalacji stonecznych — technik instalacji stonecznych to osoba, ktéra specjalizuje

sie w pozyskiwaniu energii stoneczne;.

Technik/inzynier biomedyczny — inzynier biomedyczny zajmuje sie projektowaniem
i wytwarzaniem nowoczesnej aparatury diagnostycznej i terapeutycznej oraz obstugg

i konserwacjg tych urzadzen.
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Wiecej informacji na temat zawodoéw przysztosci znajdziesz:

1) W Internecie, np.: www.vizja.net/kandydaci/lista/,

www.wup.lublin.pl; www.gazetaprawna.pl

2) Mozesz zapoznac sie ze szczegétowym opisem zawodow korzystajgc z Teczek zawodow,
ktére stanowig uzupetnienie Poradnika. Teczki zawoddéw znajdujg sie w Osrodku Kariery

Zespotu Szkot Handlowo-Ekonomicznych im. Mikotaja Kopernika w Biatymstoku.

Kazda teczka zawiera:

1. Nazwe zawodu,

2. Opis zawodu (informacje na temat podstawowych zadan, s$rodowiska pracy,
mozliwosci zatrudnienia),

3. Wymagania zawodu (niezbedna wiedza, zdolnosci i umiejetnosci, predyspozycje
psychofizyczne),

4. Woyksztatcenie (wykaz szkét i uczelni umozliwiajgcych zdobycie kwalifikacji w danym
zawodzie),

5. Ciekawostki na temat zawodu.

Masz do dyspozycji nastepujgce Teczki zawodow:
Inzynier budownictwa

Inzynier automatyki i robotyki

Inzynier elektronik

Inzynier geodeta

vk w N R

Inzynier inzynierii materiatowe;j

KAPITAL LUDZKI UNIA EU?&I(’;J;I;Q *** ***

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY -

PROJEKT WSPOEANANSOWANY PRZEZ UNIE EUROPESKA
W RaMACH EUROPESKIEGD FUHDUSZUD SPORECZNEGOD


http://www.vizja.net/kandydaci/lista/

6. Inzynier srodowiska

7. Inzynier telekomunikacji

8. Architekt obiektéw budowlanych
9. Logistyk

10. Mechatronik

11. Biotechnolog

12. Inzynieria biomedyczna

13. Zarzadzanie i inzynieria produkgcji

14. Inzynier budowy systemoéw komputerowych

15. Grafik komputerowy.

CZESC III.

OCZEKIWANIA PRACODAWCOW

Czy wiesz, ze...

Wspotczesny rynek pracy promuje osoby nie zamykajace sie w jednej specjalizacji.
Fachowiec musi mieé szerokg i stale aktualizowang wiedze ze swojej dziedziny. Warto jest
ja potaczy¢ z talentem, pasjq, zainteresowaniem inng dziedzina.

Zdarza sie, ze zdobyte dodatkowo umiejetnosci i doswiadczenia dajg potencjalnym
kandydatom na pracownika przewage w procesie rekrutacji. Dodatkowa aktywnosc,
poza naukg i studiowaniem, swiadczy¢ moze tez o nabyciu i rozwijaniu kompetenc;ji, takich

jak umiejetnosci komunikowania sie, pracy w grupie.
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1. PROFIL WSPOLCZESNEGO PRACOWNIKA

Kompetencje spoteczne i kulturowe
s3 wazniejsze niz wyuczony zawod.

W dzisiejszych czasach od pracownikdw wymaga sie znacznie wiecej niz tylko wykonania
okreslonych zadan przypisanych do stanowiska pracy. Rownie wazne jak umiejetne radzenie
sobie z obowigzkami stuzbowymi s3:

e postawa przejawiana wobec pracy,

e umiejetnosci miekkie,

e sposdb, w jaki pracownik odnajduje sie w zespole,

e stopien jego zaangazowania.

Oznacza to, ze wysokie kwalifikacje, jakkolwiek wazne i bardzo znaczace, juz nie wystarczg.
Pracodawcy oczekujg od zatrudnianych osdb szerokich kompetencji, na ktére sktadajg sie:
zdobyta wiedza, postawy, umiejetnosci.

Najcenniejszymi pracownikami z punktu widzenia pracodawcy s3 osoby, ktére oprécz
wiedzy zawodowej i wiadomosci na temat branzy, majg umiejetnosci praktyczne
i predyspozycje osobowosciowe do okresSlonych zachowan oraz przejawiajg okreslone

postawy, ktére gwarantujg, ze ich praca bedzie efektywna.

Poza wyksztatceniem i doswiadczeniem niezwykle cenione na dzisiejszym rynku pracy s3 tak
zwane kompetencje miekkie, ktorych nie da sie zdoby¢ na zajeciach.
Nalezg do nich miedzy innymi:

e komunikatywnosé¢,
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e umiejetnos¢ pracy w grupie,

e radzenie sobie z problemami,

e pomystowosc,

e umiejetnosc szybkiego reagowania na zmiany,

e umiejetnos¢ organizacji pracy i zarzadzania czasem,
e otwartosc i elastycznosé,

e jszczegdlnie wazna — umiejetno$é motywowania sie do pracy.

Coraz wiecej pracodawcow stara sie tez podczas rekrutacji pozyskac¢ osoby, ktére profilem
osobowosci pasowaty bedg do profilu firmy i jej kultury organizacyjnej. Doktadne
oczekiwania pracodawcy, przypisane do okreslonego stanowiska pracy, kazdorazowo okresla
profil kompetencji pracownika na danym stanowisku. Jest to zbidr tych wiasnie
umiejetnosci, zdolnosci, wiedzy, bez ktérych niemozliwa bytaby wydajna i skuteczna praca
na danym stanowisku.

Oczekiwania pracodawcéw sg dzisiaj wielokrotnie badane i poddawane analizom.
Najmniej cenionymi cechami zdaniem wszystkich pracodawcéw s3: towarzysko$é oraz

elokwencja. W handlu zas najbardziej przydatne s3: odpowiedzialnosé¢ i uprzejmos¢.

Wséréd najwazniejszych kompetencji idealnego pracownika pojawiaja sie:’
e wiedza zawodowa,
e znajomo$¢ branzy,

e doswiadczenie zawodowe,

°Na podstawie: Foresight kadr nowoczesnej gospodarki, pod red.: Krzysztofa B. Matusiaka, Jacka Kuciriskiego, Agnieszki
Gryzik. PARP Warszawa 2009, Rynek pracy w Polsce i Unii Europejskiej, wydanie IV, aut. T. Pomianek, A. Rozmus,
K. Witkowski, B. Przywara, M. Bienia, Rzeszdw, styczen 2005)
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obstuga komputera, znajomos¢ technologii informatycznych,

znajomosc jezykdw obcych,
»przekwalifikowalnos¢” i mobilnosé,
komunikacja interpersonalna,
autoprezentacja,

praca w zespole, zarzgdzanie,
zespotfami,

kreatywnosc¢ i przedsiebiorczosg,

dodatkowe kursy.

Oczekiwania pracodawcéw wobec absolwentéw szkét zawodowych™®

Z kolei Krajowy Osrodek Wspierania Edukacji Zawodowej i Ustawicznej opublikowat raport

o badaniu oczekiwan pracodawcoéw wobec absolwentéw szkét zawodowych. Wymieniono

w nim nastepujgce kompetencje wymagane od doswiadczonych pracownikéw:

elastycznosg,

umiejetnosé krytycznego myslenia/rozwigzywania problemow,
zdolnosci przywddcze,

profesjonalizm,

umiejetnos¢ wspodtpracy,

umiejetnos¢ zastosowania technologii informatycznych,
innowacyjnos¢,

réoznorodnosé,

umiejetnos¢ redagowania tekstow,

1% Na podstawie: Raport Badanie kwalifikacji i kompetencji oczekiwanych przez pracodawcéw od absolwentow
szkot zawodowych, KOWEZIU, Warszawa 2009
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etyka,

nastawienie na permanentny rozwdj,

komunikacja werbalna,

zdrowy tryb zycia,

rozumienie proceséw globalizacyjnych,
odpowiedzialnos¢ (zwigzana z decyzjami finansowymi),
postawa obywatelska,

wiedza ekonomiczna w ujeciu globalnym,
przedsiebiorczos¢,

znajomosc¢ rachunkowosci,

znajomosc innych poza angielskim jezykéw obcych.

Uogdlniajac mozna stwierdzié, ze pracownik nowoczesnej gospodarki XXI wieku

to wszechstronnie przygotowany absolwent szkoty czy uczelni, ktéry co najmniej kilka razy

W zyciu zmieni zawdd i bedzie w stanie dostosowac sie do potrzeb rynku.

O jego szansach na rynku pracy decyduje elastycznos¢ i che¢ uczenia sie, sprawne wiadanie

wszystkimi zdobyczami technik zarzgdzania informacjg oraz umiejetnosci w zakresie

komunikacji miedzyludzkiej i zespotowej pracy projektowe;.

Zachodzgce w gospodarce zmiany kreujg zapotrzebowanie na nowe kwalifikacje

i umiejetnosci, ktére wymagajg ustawicznego doskonalenia.

Jesli nie uczymy sie w sposob ciggty,
skazujemy sie na bycie niekonkurencyjnymi.

Ponizej prezentujemy liste kurséw i szkoler rekomendowanych przez pracodawcéw dla oséb

w wieku 18-25 lat.
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Lista kursow i szkolen:

szkolenia z zakresu praktycznych umiejetnosci zawodowych,
szkolenia z zakresu sprzedazy i marketingu,

nauka jezykéw obcych,

komunikacja interpersonalna,

poprawa efektywnosci wlasnej i zespotu,

radzenie sobie ze stresem,

integracja zespotu,

trening asertywnosci,

zarzadzanie czasem,

negocjacje,

obstuga maszyn i urzadzen — umiejetnosci techniczne,

kursy na prawo jazdy.

Nowoczesny pracownik niezaleznie od profilu ksztatcenia musi dysponowac zestawem

,2umiejetnosci miekkich”, bez ktérych utrzymanie pracy bedzie niezwykle trudne.

Eksperci rynku pracy podkreslaja, ze prace otrzymuje sie w70% dzieki wiedzy fachowej

i 30% dzieki kompetencjom spotecznym, traci sie zas w 70% z braku kompetencji
spotecznych i w 30% z braku kwalifikacji merytorycznych.
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2. NOWE FORMY ZATRUDNIENIA™!

Warto wiedzie¢, ze pracownika ocenia sie coraz czesciej pod katem efektéw jego pracy
i zyskéw dla przedsiebiorstwa, na jakie przektada sie jego praca.

Zatrudnienie na etat — umowe o prace przestaje byé¢ jedyna dominujacg forma
zatrudnienia. Na rynku pracy rosnie liczba prac wykonywanych dorywczo, zlecanych
na zewnatrz firmy, w zmiennym Ilub niepetnym wymiarze czasu pracy, dzielonych
na stanowisku.

Dlatego tez elastyczne formy zatrudnienia i tak zwana alterpraca nabierajg coraz

wiekszego znaczenia.

Prognozy wskazujg, ze wkrdétce nastgpi zmierzch ery etatow.
Warunki pracy beda ptynne.
Dla wiekszosci ludzi miejscem pracy bedzie ich wtasny dom.

ALTERPRACA — obejmuje alternatywne formy zatrudnienia, inne niz praca standardowa
wykonywana na petnym etacie na podstawie umowy zawartej
na czas nieokreslony, w statym miejscu pracy i w regularnych godzinach.
Do alterpracy zalicza sie gtdwnie elastyczne formy zatrudnienia, tj. m.in.:
e prace w elastycznym lub czesciowo elastycznym czasie pracy,

e prace w skréconym wymiarze czasu pracy czy na zasadach tzw. dzielenia pracy,

1 Frédto: http://www.alterpraca.pl (15 sierpnia 2010).

UNIA EUROPEJSKA * Kk
KAPITAt LUDZKI ruroressk TN
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY ** N **

PROJEKT WSPOEANANSOWANY PRZEZ UNIE EUROPESKA
W RaMACH EUROPESKIEGD FUHDUSZUD SPORECZNEGOD



e prace na czas okreslony,

e prace tymczasowa,
e oraz prace w domu (telepraca, praca na wtasny rachunek lub na podstawie umowy

cywilnoprawnej).

Dzieki alterpracy mozliwe jest zwiekszenie aktywnosci zawodowej rdzinych grup
potencjalnych pracownikéw: rodzicéw wychowujgcych mate dzieci, niepetnosprawnych,
osob w wieku 50+, ktére chcg by¢ aktywne na rynku pracy oraz mtodych ludzi
zamieszkujgcych tereny oddalone od potencjalnych pracodawcéw. Elastyczne formy
zatrudnienia niosg wiele korzysci dla pracodawcéw i pracownikéw.

Pamietaj!

Alterpraca czy tez elastyczne formy zatrudnienia to rozwigzanie dobre do rozwazenia
szczegdlnie wtedy, gdy jeszcze studiujesz lub uczysz sie, a chciatby$ zdoby¢ pewne
doswiadczenia. Takie rozwigzania pozwolg Ci taczy¢ prace z naukg, zarabia¢ wiasne pienigdze

i zarazem sprawdzié, jaka praca pasuje Ci najbardziej.

Kto najczesciej decyduje sie na elastyczne zatrudnienie?

Elastyczne formy zatrudniania podejmujg najczesciej:
e 0soby uczace sie i studiujace,
e 0soby o stabym stanie zdrowia,
e matki matych dzieci,
e 0soby o stabej motywacji do pracy,
e emeryci, rencisci, ktérzy nie chcg lub nie mogg pracowaé w petnym wymiarze godzin,
e niepeftnosprawni, bo majg szanse na prace, rozwéj, dodatkowy dochdéd i realizowanie

swoich marzen,
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e osoby, ktdre z réznych przyczyn majg trudnosé ze znalezieniem statego zatrudnienia,

e 0soby poszukujgce dodatkowych zrédet dochoddw,

e 0soby mieszkajgce z daleka od potencjalnych pracodawcow, skazane na lokalny rynek
pracy w przypadku tradycyjnych form zatrudnienia,

e o0soby, ktére nie potrzebujg statego i stabilnego zrédta dochodu i poszukujg pracy
dorywczej,

e eksperci i specjalisci, ktérzy nie chcg sie ogranicza¢ do pracy dla jednej firmy.

Minusy elastycznych form zatrudnienia

Elastyczne formy zatrudnienia wigzg sie tez z pewnymi minusami, o ktérych warto pamietac,
decydujac sie na takg forme zatrudnienia:

e Nie daja skutecznej ochrony prawnej zwigzanej z wynagrodzeniem za prace.

e Zazwyczaj nie zapewniajg zrédet finansowania na rozwdj i szkolenia.

e Wiazg sie z ograniczonym dostepem do swiadczen pracowniczych lub z ich brakiem.

e Podejmujac elastyczne formy zatrudnienia, znacznie trudniej zapewnic¢ sobie ciggtosc

pracy i zbudowac poczucie utozsamiania sie z firmg .

Jakie sg najbardziej popularne elastyczne formy zatrudnienia?

Do najwazniejszych elastycznych form zatrudnienia naleia:12
e work-sharing (dzielenie pracy),
e job-sharing (podziat stanowiska pracy),

e wypozyczanie pracownikow,

2 7a http://www.alterpraca.pl (15 sierpnia 2010 r.)

KAPITAL LUDZKI UN'AEU;%%?ESJEQ 2

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY -

. *
* 4 %

PROJEKT WSPOEANANSOWANY PRZEZ UNIE EUROPESKA
W RaMACH EUROPESKIEGD FUHDUSZUD SPORECZNEGOD



e praca przerywana,

e praca na wezwanie,

e praca w niepetnym wymiarze czasu pracy,

e praca w nietypowym i elastycznym systemie czasu pracy,
e subkontrakt,

e praca na zastepstwo,

e praca na czas okreslony,

e telepraca,

e samozatrudnienie.

Work-sharing (podzielenie pracy)

Work-sharing polega na tym, ze grupa pracownikéw wyraza zgode na zmniejszenie ich
godzin pracy i, co za tym idzie, zwigzanego z tym wynagrodzenia, po to, by unikng¢ zwolnien
w pracy. Tym samym dana praca zostaje podzielona miedzy wiekszg liczbe osdb. Zazwyczaj
ta forma zatrudnienia ma charakter przejsciowy, stosowana jest szczegdlnie w okresach

kryzysowych firmy.

Job-sharing (podziat stanowiska pracy)

W tym wypadku mamy do czynienia z podziatem stanowiska pracy, co oznacza, ze dwu lub
wiecej pracownikéw dzieli miedzy siebie jedno stanowisko pracy. Rozwigzan jest kilka, np.
poszczegdlni pracownicy wykonujg prace tylko w okreslone dni.

Takie rozwigzanie stosowane jest czesto wtedy, gdy kondycja finansowa firmy nie jest
najlepsza, a mimo to chce sie unikng¢ zwolnien. Wynagrodzenie i pozostate swiadczenia
nalezne pracownikom sg dzielone proporcjonalnie. Dzieki temu rozwigzaniu mozna zapobiec

zwolnieniom z pracy albo zwieksza¢ poziom zatrudnienia.
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Wypozyczenie pracownikéw (leasing pracowniczy)

W przypadku tej formy zatrudnienia pracodawca pod pewnymi warunkami wypozycza
swoich statych pracownikdw za ich zgodg innym pracodawcom, ktérzy potrzebujg
dodatkowych pracownikéw. Powszechng drogg leasingu jest skorzystanie z ustug agencji
pracy tymczasowej, ktdra pomaga w znalezieniu czasowego zatrudnienia i deleguje

pracownikéw do konkretnej pracy u danego pracodawcy.

Praca przerywana

W przypadku pracy przerywanej pracownik zobowigzany jest wykonywaé prace w pewnych
okresach, ktére przeplatajg sie z okresami niewykonywania pracy. Pracodawca stosuje ten
rodzaj pracy najczesciej woéwczas, kiedy bedzie potrzebowat pracownika, czyli kiedy beda
przypadaty okresy pracy i jak diugo beda trwaty. W taki sposdb mogg by¢ zatrudniani,
np. instruktorzy sportowi, ankieterzy, przewodnicy turystyczni. Prace przerywang mozna
zastosowac przy wykorzystaniu urlopu bezptatnego albo zawierajgc kolejno po sobie umowy

na czas okreslony.

Praca w niepetnym wymiarze czasu pracy

Praca w niepetnym wymiarze czasu pracy to regularna, dobrowolna, bezterminowa praca
Swiadczona w czasie krotszym niz normalny, wynikajgcy z ogdlnych przepiséw prawnych,
branzowych uméw zbiorowych czy przyjetych w danym przedsiebiorstwie norm czasu pracy.
Ten rodzaj zatrudnienia daje duze mozliwosci uelastycznienia, dlatego tez czesto jest
on tgczony z innymi elastycznymi formami wykonywania pracy, np. z ruchomym czasem

pracy, rocznym czasem pracy, systemem modutowym ITP.
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Praca w nietypowym i elastycznym systemie czasu pracy

Zgodnie z polskim Kodeksem pracy dopuszcza sie nastepujace elastyczne formy organizacji
pracy:
e praca w skroconym tygodniu pracy — pracownik pracuje wiecej godzin dziennie przez
mniejszg liczbe dni,
e praca w weekend — pracownik pracuje jedynie w pigtek, sobote i niedziele,
a pozostate dni tygodnia ma wolne od pracy i z reguty jednoczesnie nie moze
rownoczesnie pracowaé dla tego samego pracodawcy na podstawie innej formy
umowy,
e przerywany czas pracy — umozliwia diuisze, zazwyczaj kilkugodzinne przerwy
w dziennym czasie pracy danego pracownika i jest korzystny dla przedsiebiorstw,
w ktérych na czesci stanowisk wystepuje znaczne nasilenie obowigzkédw w pewnych

momentach dnia.

Polskie prawo dopuszcza réwniez:

e ruchomy czas pracy,

e zadaniowy czas pracy.
Wodéwczas pracodawca ustala czas niezbedny do wykonania powierzonych zadan,
uwzgledniajgc przy tym wymiar czasu pracy i obowigzek przestrzegania ograniczenia

40 godzin pracy w tygodniu.

Praca na wezwanie

Praca na wezwanie polega na tym, ze pracodawca w kazdym, dowolnie przez siebie
wybranym momencie moze wezwac pracownika do petnienia pracy. Pracownik musi by¢
catkowicie dyspozycyjny. Z takg formg mozna spotkaé sie przede wszystkim w medycynie,

handlu, turystyce, hotelarstwie. W polskim prawodawstwie zblizong formg do pracy
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na wezwanie jest dyzur, ktéry polega na pozostawaniu w gotowosci do wykonywania pracy

poza normalnymi godzinami pracy i moze by¢ petniony albo w zaktadzie pracy, albo w domu,

albo w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce.

Subkontrakt

Subkontrakt polega na tym, ze pewne prace, ktére nie nalezg do zakresu dziatalnosci
podstawowej danego przedsiebiorstwa, sg powierzane do wykonania innym podmiotom,
np. doradztwo prawne, obstuga ksiegowa, ochrona mienia, czynnosci porzagdkowe. Rosngca
tendencja do specjalizacji we wszystkich obszarach dziatalnosci na rynku pracy sprawia,

ze ustugi te staja sie coraz bardziej popularne.

Praca na zastepstwo

Umowa na zastepstwo jest to odmiana umowy na czas okreslony. Zgodnie z Kodeksem pracy
pracodawca ma prawo zatrudni¢ na stanowisko nieobecnego pracownika z powoddéw
usprawiedliwionych innego pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci
W pracy na podstawie umowy o prace na czas okreslony — zwang umowag o prace na czas

zastepstwa.

Praca na czas okreslony

Umowa na czas okreslony jest jedng z najbardziej popularnych w Polsce uméw o prace.
Istotg tej umowy jest to, ze pracownik i pracodawca sami ustalajg czas jej trwania —
najczesciej jest to okres réwny czasowi wykonania konkretnego zadania lub réwny trwaniu
okreslonego projektu, do ktérego zatrudniony jest pracownik. Istnieje ograniczenie w ilosci
umoéw okresowych zawieranych z pracownikiem.

Kolejna umowa o prace bedzie juz umowa na czas nieokreslony. Umowa ta, pod wzgledem

obowigzkéw pracodawcy i pracownika, nie rézni sie od umowy na czas nieokreslony.
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Telepraca

Telepraca to praca wykonywana regularnie poza zaktadem pracy, na odlegtos¢,
z wykorzystaniem $rodkéw komunikacji elektronicznej w rozumieniu przepiséw
o Swiadczeniu ustug drogg elektroniczng. Telepracowa¢ mozna w domu, w telecentrach lub
telechatkach. Telepraca najczesciej odgrywa role statego — jedynego Zrédta dochoddw lub
okresowego — dodatkowego Zrddta pozyskania pieniedzy. W Polsce telepraca nie jest
stosowana jeszcze na duzg skale.

Telepraca daje tez szanse zatrudnienia tym grupom oséb, ktére w innych warunkach
narazone sg na wykluczenie z rynku pracy, np.: osobom niepetnosprawnym, rodzicom

matych dzieci, osobom majgcym daleko do potencjalnego pracodawcy, emerytom itd.

Telepraca wymaga od osdb, ktére ja wykonuja, okreslonych kompetencji, umiejetnosci
i predyspozycji zawodowych, takich jak:

e umiejetno$¢ samodzielnego wykonywania pracy (bez bezposredniego nadzoru

pracodawcy),

e umiejetnos¢ zarzadzania czasem,

e systematycznosé,

e umiejetnos¢ organizacji pracy wtasnej,

e umiejetnos¢ planowania,

e doktadnosé,

e dobra obstuga i znajomos¢ komputera,

e terminowos,

e odpowiedzialnosé.

Dla kogo telepraca?
Czesto w ten sposdéb pracuja: dziennikarze, ttumacze, autorzy tekstow, ale takize coraz

czesciej: ksiegowi, doradcy podatkowi czy ubezpieczeniowi, informatycy, prawnicy.
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Czesto telepracownikom zleca sie rowniez takie zadania, jak:

e wprowadzanie i przetwarzanie danych,

e przepisywanie i edycje tekstéw,

e ttumaczenia,

o komputerowy sktad tekstéw i prace graficzne,

e prace menadzerskie, np. pisanie raportdw czy analiz finansowych,
e programowanie,

e projektowanie systeméw komputerowych,

e sporzadzanie projektéw architektonicznych,

e prace badawcze,

e tworzenie stron internetowych i administrowanie nimi,
o wykonywanie projektédw technicznych,

e wykonywanie ustug finansowych.

Samozatrudnienie

Samozatrudnienie to Swiadczenie ustug na rzecz zatrudniajgcego przez samodzielny podmiot
prowadzacy dziatalno$¢ gospodarcza. Samozatrudniony jest przedsiebiorca i nie stosuje sie
wobec niego prawa pracy, ale prawo cywilne. Prowadzac wtasng firme osoba
samozatrudniona jednoczesnie ponosi odpowiedzialnos¢ wobec osdb trzecich za rezultaty
wykonanej pracy, samodzielnie decyduje o sposobie i czasie wykonywania swoich
obowigzkdéw i nie podlega nadzorowi nad wykonywang praca.

W Polsce coraz czesciej zdarza sie, ze pracodawcy naktaniajg pracownikéw do podejmowania
i zgtaszania dziatalnosci gospodarczej i Swiadczenia ustug dla firmy jako przedsiebiorca.
Zlecanie ustug firmom jednoosobowym zewnetrznym pozwala pracodawcom obnizy¢ koszty

dziatalnosci przedsiebiorstwa.
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Plusy samozatrudnienia:

e mozliwo$é samodzielnej organizacji czasu pracy,

e mozliwos$¢ pracy dla kilku, zleceniodawcéw,

e mozliwos¢ wigczania w koszty wydatkéw zwigzanych z pracg,
e mozliwos¢ podjecia dziatalnosci gospodarczej w krajach UE,

e mozliwos¢ wyboru kierunku dziatania i samodzielnego ustalania celow.

Minusy samozatrudnienia:
e state koszty prowadzenia dziatalnos$ci gospodarczej optaty: czynsz, ZUS itp.,
e konieczno$¢ prowadzenia ksiegowosci,
e ponoszenie ryzyka gospodarczego,
e koniecznos¢ ciggtego doskonalenia umiejetnos$ci zawodowych i pozyskiwania nowych

klientow.

CWICZENIE 2.

Zastanow sie - czy jestes przedsiebiorczy?

e Zastanawiasz sie, czy prowadzenie wiasnej dziatalnosci gospodarczej to co$ dla
Ciebie?
e (Czy poradzitby$ sobie w prowadzeniu biznesu?
Przeczytaj ponizsze stwierdzenia opisujgce cztowieka przedsiebiorczego. Jesli z wiekszoscig
Z nich sie zgadzasz, mdégtbys uznac, ze opisujq Ciebie, moze faktycznie warto zastanowic sie
powazniej nad zatoZzeniem wtasnej firmy?
Pamietaj! Jesli masz waqtpliwosci lub chcesz dowiedziec¢ sie wiecej, skonsultuj sie z Twoim

doradcg zawodowym
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1. Lubie nowe wyzwania.

2. Chetnie podejmuje ryzyko.

3. Potrafie dziata¢ samodzielnie.

4. Jestem zorganizowany i terminowo wykonuje zadania.

5. Lubie by¢ panem wtasnego czasu.

6. Jestem bardzo pomysfowy.

7. Nie przepadam, gdy inni méwiq mi, co mam robic.

8. Umiem planowac.

9. Smiato podejmuje decyzje.

10. Lubie sam organizowac swojq prace.

11. Wykonywanie pracy zleconej przez innych wydaje mi sie meczgce.

12. Jestem skuteczny w tym, co robie.

13. Potrafie analizowac biezgcq sytuacje i znajdowac wtasciwe rozwiqgzania.

14. Gdy cos mi nie wychodzi, prébuje do skutku, nie poddaje sie.

15. Dziatam szybko i zdecydowanie.

16. Wierze w swoje mozliwosci i wiem, ze cele mozna osiggngd, jesli dobrze zaplanuje sie
dziatanie.

17. Jestem odpowiedzialny.

18. Radze sobie nawet w sytuacjach trudnych, uwazam, ze nie ma sytuacji bez wyjscia.
19. Wytrwale dqze do celu.

20. Wiem, czego chce i wiem, jak to osiggngc.

Zapisz swoje refleksje.
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CHCESZ ZAtOZYC WtASNA DZIALtALNOSC GOSPODARCZA?

DOWIEDZ SIE WIECEJ!

Informacje o tym, jak napisac¢ dobry biznesplan znajdziesz na:
www.abcpraca.pl/zostan-przedsiebiorca/

Informacje na temat mozliwosci uzyskania dofinansowania oraz warunkéw prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej i adresy punktow, w ktérych mozesz takie informacje uzyskac,
znajdziesz na stronie Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiebiorczosci: www.parp.gov.pl
Informacje o szkoleniach i studiach podyplomowych dla wtascicieli i pracownikow matych
firm,  finansowane  przez = Europejski  Fundusz  Spofeczny  znajdziesz  na:
www.inwestycjawkadry.info.pl.

Informacje na temat tego, jak zatoZy¢ wtasnq dziatalnos¢ gospodarczq, znajdziesz tez na:
www.pracuj.pl

Jaka umowe mozesz zawrzec z pracodawcy, jesli chcesz podjac

elastyczne zatrudnienie?

Najczesciej stosowane prawne formy elastycznego zatrudnienia:

1. Umowy w ramach stosunku pracy:

e umowa na czas okreslony,

e umowa na zastepstwo,

e umowa w niepetnym wymiarze godzin.
2. Umowy cywilnoprawne:

e umowa o dzieto

e umowa-zlecenie,

e umowa agencyjna.
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Umowy w ramach stosunku pracy

1. Umowa na czas okreslony

Umowa o prace na czas okreslony to umowa zawarta na czas wykonywania okreslonej pracy.
Przy jej zawieraniu strony (pracodawca i pracownik) ustalajg okres, na jaki bedzie ona
zawarta, po jego minieciu umowa wygasa bez koniecznosci podejmowania jakichkolwiek
czynnosci czy to przez pracownika, czy pracodawce.

2. Umowa na zastepstwo

Umowa na zastepstwo jest rodzajem umowy na czas okreslony. Pracodawca Zgodnie
z Kodeksem pracy ma prawo zatrudni¢ na stanowisko nieobecnego pracownika z powoddw
usprawiedliwionych innego pracownika na podstawie umowy o prace na czas okreslony —
zZwang umowa O prace na czas zastepstwa.

3. Umowa w niepetnym wymiarze godzin

W ramach umowy o prace w niepetnym wymiarze godzin strony ustalajg liczbe godzin pracy.

Umowy cywilnoprawne

1. Umowa o dzieto

wymaga stworzenia konkretnego, wymiernego rezultatu, ktéry moze by¢ przedmiotem
dalszego obrotu, to znaczy zobowigzuje sie do uzyskania pewnego wyniku swoich dziatan,
za ktére nalezne jest okreslone umowg wynagrodzenie.

Powstanie rezultatu/produktu okreslonego w umowie jest niezbedne dla zrealizowania
postanowien umowy. Zlecajacy wykonanie dzieta nie ma obowigzku odprowadzania sktadek
na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne (z wyjgtkiem sytuacji, gdy taka umowa o dzieto jest
podpisana z wtasnym pracownikiem), nie musi tez zapewnia¢ stanowiska pracy.

Osoba wykonujgca dzieto sama decyduje o czasie i miejscu pracy.
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2. Umowa-zlecenie

Umowa-zlecenie obejmuje wykonywanie okre$lonego rodzaju czynnosci w okreslonym
czasie, bez podporzadkowania typowego dla umowy o prace. Zleceniobiorca sam decyduje
o sposobie i czasie wykonywania swoich obowigzkéw.

Umowa ta nie wigze sie z uprawnieniami do ubezpieczenia spotecznego, chyba ze jest ona
jedynym zrdédtem zarobkowania zleceniobiorcy. Przy zawieraniu tych umdw nie znajduja
zastosowania wymogi dotyczace urlopu, wynagrodzenia minimalnego czy czasu pracy.
Ich wypowiedzenie moze nastgpi¢ w dowolnym momencie oraz bez uzasadnienia, choé
strony mogg zawrze¢ umowe inacze;.

3. Umowa agencyjna

Na podstawie umowy agencyjnej przyjmujacy zlecenie (agent) zobowigzuje sie wobec
zleceniodawcy do statego posredniczenia przy zawieraniu z klientami umoéw na rzecz
dajgcego zlecenie albo do zawierania ich w imieniu zleceniodawcy, a zleceniodawca

zobowigzuje sie do zaptaty umdéwionego wynagrodzenia, prowizji.

Wiecej informacji na temat prawa pracy znajdziesz na stronach internetowych:
www.prawo-pracy.pl
www.prawo.egospodarka.pl

WWW.prawopracy.org
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3. ROZPRACUJ ZMIANE | PODEJMIJ DZIAtANIE

Nieustanne uczenie sie powinno by¢ nawykiem,
stylem zycia.

Aby w przysztosci mieé prace - trzeba przede wszystkim nauczyé sie zy¢ w ciggtym zagrozeniu
zmiana.

Umiejetnos$¢ dostosowania sie do innych ludzi i zmieniajgcych warunkéw to koniecznosé.
Na szczescie takie zdolnosci mamy w wiekszym lub mniejszym stopniu wszyscy. A to, co nas
blokuje w dzianiu — to czesto strach przed zmiang. Tymczasem im wiecej dziatamy, tym

mamy wieksze przekonanie, ze sobie poradzimy i mniej sie tez boimy.
Zycie jest nieustanng zmiana.
Przypomnij sobie ile zmian juz przezytes?
Rozpracuj swojg zmiane.
CWICZENIE 3.

ROZPRACUJ ZMIANE™

1. Przypomnij sobie rdéine rodzaje zmian, ktérych doswiadczytes w zyciu i ktére byty
wyzwaniem — przeprowadzka z rodzinnego domu, zmiana szkoty, egzamin na prawo

jazdy, matura, pierwsza praca, itp.

3 Cwiczenie pochodzi z Coaching 1/2012)
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2. Zastanodw sie, co myslates na ten temat wczesniej, zanim zmiana nastgpita (moze nigdy

W zyciu nie zdam egzaminu, moze nie znajde przyjaciét w nowej szkole, nie znajde pracy,

wiem ze inni to robig, ale ja nie moge sobie tego wyobrazic...), i co czutes.

Przypomnij sobie:

Co zrobites, by dokonac zmiany,

Jakie umiejetnosci wykorzystates,

Kto lub co cie w tym wspierato,

Co sie dziato, gdy zmiana sie odbywata, co wtedy myslates?

Czego dowiedziates sie o sobie, swiecie i ludziach?

Ktory krok byt najtrudniejszy i jak sobie z nim poradzites? Co (lub kto)
ci pomogfto?

Ktory etap byt najtrudniejszy?

W ktérym momencie zaczgtes czuc sie pewniej?

Zapisz swoje refleksje.

-

KAPITAL LUDZKI UNIA EU?&%?ESJ'S(Q 2

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY oy

. *
* 4 %

PROJEKT WSPOEANANSOWANY PRZEZ UNIE EUROPESKA
W RaMACH EUROPESKIEGD FUHDUSZUD SPORECZNEGOD



Gdy juz nauczymy sie zy¢ spokojnie w sytuacji zagrozenia fatwiej nam bedzie racjonalnie

obserwowad, co nalezy zrobi¢, aby uzyskac zatrudnienie lub nie straci¢ pracy.
Mata przewidywalnos¢ rynku pracy powoduje, ze nic nie gwarantuje nam sukcesu.
Dlatego tez zdaniem psychologéw nalezy w sobie ksztatci¢, niezaleznie od wybranej $ciezki

kariery, takze sprezystos¢ psychiczng, czyli zdolnos¢ do podnoszenia sie z porazek.

I cho¢ osiaggniecie stabilizacji zawodowej jest ztudne, to mozesz sobie z tym poradzic.
W tej nietatwej rzeczywistosci trzeba przede wszystkim zaczg¢ pracowaé nad sobg,
planowac i dziata¢. Korzystajac z Poradnikéw nr 1 i 2 poznates zasady planowania, zdobytes$
niezbedne do tego informacje. Wiesz, ze planowanie zycia zawodowego jest istotnym

warunkiem sukcesu. Obejmuje wiele aspektéw, o ktoérych przypomina ponizsza tabela.

PAMIETAJ!

Jesli nie posiadasz wystarczajgcych informacji, zawsze mozesz wrdcic
do wybranych czesci Poradnika lub innych Zrodet informacji

prezentowanych jako przyktady w opracowaniu.
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PLANOWANIE KARIERY EDUKACYJNEJ | ZAWODOWEJ

JA ¢ ¢ WIEDZA O ZAWODACH
/TECZKI ZAWODOW,
Umiejetnosci LABIRYNT ZAWODOW/

Wymagania psychologiczne, fizyczne,

Zainteresowania zdrowotne

Charakter Srodowisko pracy

Wartosci Zadania i czynnosci zawodowe

Stan zdrowia Zawody pokrewne

PORADNIKNR 1 Warunki podjecia pracy

PORADNIK NR1, PORADNIK NR 3

SCIEZKI EDUKACI Y

<«

. v RYNEK PRACY
Szkoty policealne, pomaturalne

Kolegia Wymagania pracodawcéw

Studia wyisze Kompetencje

PORADNIK NR 2 Poszukiwane zawody

Zawody przysztosci

PORADNIK NR 3

y

PLANER KARIERY UCZNIA
ZSHE w BIALYMSTOKU

PORADNIK NR 3
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4. PLANER KARIERY

Planer kariery polega na zaplanowaniu dziatan,
dzieki ktorym okreslisz
kierunek i warunki realizacji swojej kariery.

Planowanie wfasnej kariery jest podstawg skutecznego dziatania i jak prezentuje powyzszy
wykres, wymaga zaangazowania i systematycznosci w gromadzeniu rdéznorodnych

informacji.

Planujgc kariere zawodowa warto:

e Przeanalizowaé mozliwe rozwigzania i kierunki dziatania,

e Zastanowic sie nad tym, co jest realne, a co nie,

e Uwzgledni¢ swoje mozliwosci i zasoby: czas, inteligencje, uzdolnienia, umiejetnosci,
wiedze,

e Sprecyzowac cel i dziatania, ktére maja Cie do realizacji tego celu doprowadzic,

e Opracowac strategie realizacji celéw,

e Przemyslec sposéb monitorowania postepéw.

e Rozwazy¢ wszelkie trudnosci, ktdre mogg pojawi¢ sie na drodze do celu, wszystkie
czynniki, ktére zwiekszajg lub zmniejszajg szanse na realizacje celu, wszystko co moze
zadecydowad

o sukcesie lub niepowodzeniu.

Kiedy przemyslisz juz swoj plan dziatania, koniecznie go zapisz.

Mozesz skorzystac z kwestionariusza Planera Kariery
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»Moja przyszto$é — méj wybér” /zatgcznik nr 1 /*

Jesli jestes zdecydowany — opracuj planer wedtug planu - KROK PO KROKU...

e Pierwszy krok: Miejsce, w ktérym jeste$ — PUKT WYISCIA

e Drugi krok: Najpierw poznaje siebie — a potem podejmuje decyzje — JAKI JESTEM?

e Trzeci krok: Wybieram cel i kierunek mojego dziatania — MOJ ZAWOD W PRZYSZtOSCI
e Czwarty krok: Moj plan dziatania — MOJA DROGA DO KARIERY

e Piaty krok: O tym warto pamietaé - KROTKIE PODSUMOWANIE

DODATKOWE WSKAZANIA:

1) Zwrdc¢ uwage na to, aby Twadj plan byt elastyczny, by uwzgledniat sytuacje, w ktorej
nie mamy wptywu na pewne rzeczy i konieczna jest zmiana priorytetow (np. zmiana
innych planéw zyciowych wptywajgcych na kariere, stan zdrowia itp.).

2) Tylko od Ciebie zalezy, jak podejdziesz do ewentualnej koniecznosci zmiany planu
i w jaki sposdb wykorzystasz go w dziataniu.

3) Jednym z kluczowych gwarantéw sukcesu jest wiara w siebie. Dobre i ciepte myslenie
o samym sobie, optymizm w dziataniu i $miate wychodzenie naprzeciw wyzwaniom

sprzyjaja realizacji marzen.

14 .
Opracowanie witasne
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PRZYPOMINAMY'!

Jesli okaze sie, ze brakuje Ci w danym momencie niezbednych informacji - stan ten mozesz
zmienic.

Zawsze przy opracowaniu swojego planera kariery moZesz skorzystac¢ z pomocy Osrodka
Kariery i doradcy zawodowego w szkole. Doradca zawodowy umozliwi Ci miedzy innymi
wykonanie odpowiednich testow i ¢wiczen, dzieki ktorym opracowanie planera stanie sie

tatwiejsze.

CZESC IV.
JAK SKUTECZNIE POSZUKIWAC PRACY?
Czy wiesz, ze...

Istnieje wiele bardziej i mniej skutecznych metod poszukiwania pracy. Jedno natomiast
jest pewne — im wiecej réinych sposobéw wykorzystasz do poszukiwania pracy,
tym wieksze jest prawdopodobienstwo, ze uda Ci sie jg znalezé. Warto zatem dowiedzie¢

sie, na czym polegajq metody, jakie s3 ich plusy, minusy, mozliwosci i ograniczenia.

Jako mtoda osoba, ktdra w niedtugim czasie wkroczy na rynek pracy, zapewne zastanawiasz
sie, jak przygotowad sie do tego zadania, co zrobi¢, by pierwsze kroki na rynku pracy byty
krokami we wtasciwym kierunku. By¢ moze zastanawiasz sie, skagd wzig¢ wiedze potrzebng

do tego, by po tym rynku pracy poruszac sie swobodnie.

W tej czesci poradnika znajdziesz wiele wskazéwek, ktére mogg w praktyce by¢ bardzo
przydatne, podobnie jak opracowanie planu dziatania nazwanego przez nas Planerem

kariery (Rozdziat Ill).
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Dowiesz sie zgodnie z obowigzujgcymi trendami, jakie panujg na wspdétczesnym rynku pracy:

e Jak przygotowacé dokumenty aplikacyjne,
e Jak zaprezentowac sie na rozmowie kwalifikacyjnej i skutecznie poszukiwaé pracy

e JAK zaadaptowac sie w nowej pracy.

Musisz wiedzieg, ze:

1. Podstawg skutecznego dziatania jest planowanie.

2. Poszukujac pracy musimy wzigé pod uwage rynek jawny (oficjalny), do ktérego dostep
majg wszyscy (ogtoszenia, targi pracy, urzedy pracy itp.) i rynek ukryty, o ktérym wiedzg
nieliczni  (informacje pochodzg od znajomych, rodziny, z osobistego kontaktu

z pracodawcami).

3. Obiegowa opinia gtosi, ze skutecznos$¢ poszukiwania pracy na rynku jawnym wynosi okoto
20%, zas$ na rynku ukrytym — okoto 80%. Warto mie¢ swiadomos¢, ze poszukiwanie pracy
przez osobiste kontakty, znajomych, przyjaciét, rodzine, jest zdecydowanie najskuteczniejszg

metodg poszukiwania pracy.

4. Najlepsze efekty w poszukiwaniu pracy ma sie wtedy, gdy taczy sie wiele metod
poszukiwania pracy. Warto pamietaé, ze proces ten zazwyczaj trwa w czasie i niekiedy

trzeba uzbroié sie w cierpliwosé.
5. Osoby poszukujgce pracy najczesciej stosujg dwie strategie:

e szukajg jakiejkolwiek pracy, kierujac sie zasadg, ze ,,lepszy rydz niz nic”,

e szukajg pracy zgodnej z zainteresowaniami i oczekiwaniami.
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CWICZENIE 4.

Twoja strategia poszukiwania pracy.

e Zastandw sie, ktorq strategie wybierasz?

e Jakie widzisz plusy i minusy swojego wyboru?

Zapisz swoje refleksje.
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1. METODY POSZUKIWANIA PRACY

Tylko przemyslane poszukiwanie pracy daje szanse
na realizacje celow zawodowych.

Pierwsza praca niekoniecznie musi wyznaczyé Twojg dalszg kariere zawodowa. Ale zdobycie
doswiadczen zawodowych jest bardzo cenne. Warto pamieta¢, ze niekiedy podejmowanie
pracy z tak zwanej ,tapanki” nie daje oczekiwanych rezultatow. Aby wygladaé¢ powaznie

w oczach kolejnych pracodawcéw musimy sami wiedzie¢ - czego chcemy i czego szukamy.

S3 réine irddta informacji o miejscach pracy oraz metody poszukiwania pracy.

Wsrdd najczesciej stosowanych metod poszukiwania pracy wymieniane sg bezposrednie
kontakty z pracodawcg lub poszukiwanie pracy przez znajomych. Najlepiej jest moéwic
wszystkim dookota, ze chcesz podjgé prace. Osoby, ktére Cie znajg mogg Cie polecic¢
potencjalnym pracodawcom. Pracodawcy chetnie zatrudniajg osoby z polecenia,
bo zaktadajg, ze to dos¢ prosta i pewna metoda na znalezienie kandydata, ktéry bedzie
wtasciwg osobg na dane miejsce pracy. Czesto tez na etapie rekrutacji poparcie kogos
bliskiego moze by¢ bardzo przydatne w momencie podejmowania przez pracodawce decyzji
o zatrudnieniu. Wtasng sie¢ kontaktow warto budowac od samego poczatku, od momentu

wejscia na rynek. Mozesz tez wykorzysta¢ inne formy aktywnosci, ktére prezentujemy

ponizej.
Wybrane metody poszukiwania pracy:
e targi pracy,
e urzedy pracy,
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e kontakt bezposredni z pracodawcy,

e internet,

e strony internetowe firm,

e agencje posrednictwa pracy,
e ogfloszenia prasowe,

e biura karier,

o sie¢ kontaktéw — networking,
e |okalne organizacje spoteczne,

e ogtoszenia wiasne.

Targi pracy

Uczestnictwo w targach pracy dajg mozliwos¢ osobistego spotkania sie z pracodawcami,
porozmawiania, dopytania o szczegoty, zaprezentowania sie, co nawet, jesli w danej chwili
nie skonczy sie znalezieniem pracy, to pozwala nawigzaé¢ cenne kontakty, ktére by¢é moze

beda pomocne w przysztosci.

Urzedy pracy

Urzedy pracy prowadzg posrednictwo pracy i rejestr oferowanych miejsc pracy na danym
obszarze, ktéry podlega danemu urzedowi. Mozna tez porozmawiac z doradcg zawodowym
lub posrednikiem pracy, przedstawi¢ swoje oczekiwania, zostawi¢ informacje o sobie
i poprosi¢ o kontakt, gdyby pojawita sie oferta zgodna z naszymi preferencjami.
W wojewddzkich urzedach pracy dziataja centra planowania kariery zawodowe;.
To specjalistyczne komorki, ktérych pracownicy pomoga Ci w odnalezieniu sie na rynku

pracy, podejmowaniu decyzji zawodowych, w przygotowaniu dokumentéw aplikacyjnych.

Wiecej informacji o urzedach pracy, dane kontaktowe znajdziesz na stronie urzedow pracy: www.praca.gov.pl.
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Kontakt bezposredni z pracodawcg

Nawigzanie bezposredniego kontaktu z pracodawcg moze okazaé sie skuteczng metoda
poszukiwania pracy, pod warunkiem, ze robimy to taktownie. Jedng z mozliwosci jest
nawigzanie telefonicznego kontaktu z osobg, ktdra jest odpowiedzialna za rekrutacje
w firmie, dopytanie o konkretng oferte badZ o to, czy mozemy przesta¢ swojg aplikacje,
na wypadek, gdyby kiedys w przysztosci poszukiwany byt kandydat do danej pracy lub na
dane stanowisko. Takie dziatanie ma sens tylko wéwczas, gdy nasze kwalifikacje odpowiadaja
profilowi firmy i jej dziatalnosci i faktycznie jest duza szansa, ze pracodawca potrzebuje lub
bedzie potrzebowat takiego pracownika o takich kwalifikacjach.

Obdzwanianie pracodawcéw przypadkowo i wysytanie swoje aplikacji tam, gdzie w zaden
sposob nasze kompetencje nie pasujg do stylu dziatania firmy, mija sie z celem.

Aplikacje warto wysta¢ takze jedynie wtedy, gdy podczas rozmowy spotkamy sie

z przychylnym nastawieniem.

Internet

Prawdziwg kopalnig ogtoszen o pracy jest Internet. Ogtoszenia dostepne sg zaréwno na
stronach firm doradczych, jak i na portalach rekrutacyjnych. Dzi$ juz coraz wiecej
pracodawcow decyduje sie na skorzystanie z takich portali, bo jest to stosunkowo prosta
i niezwykle skuteczna forma poszukiwania pracownikow. Oprdocz serwiséw ogdlnych coraz

czesciej tworzone sg serwisy branzowe np. dla inzynieréw, informatykow.

Przyktadowe adresy portali internetowych z ofertami pracy:

e www.pracuj.pl

e www.abcpraca.pl

e www.kariera.com.pl
e  www.twojakariera.pl
e www.gazeta.pl/praca

e www.praca.pl
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e www.praca.gratka.pl

e www.praca.interia.pl
e www.infopraca.pl
e www.praca.wp.pl

e www.kariera.pl

Strony internetowe firm

Czesto aktualne oferty pracy zamieszczane sg bezposrednio na stronach internetowych firm.
Warto zagladac¢ tam regularnie, szczegdlnie wtedy, gdy szukamy okreslonego typu pracy

w okreslonej instytucji.

Agencje posrednictwa pracy

Agencje posrednictwa pracy to bezptatne wyspecjalizowane jednostki, ktérych zadaniem jest
miedzy innymi prowadzenie posrednictwa pracy. Agencje poszukujg kandydatéw na rdzine
stanowiska pracy zaréwno niewymagajace duzych kwalifikacji, jak i bardziej specjalistyczne
stanowiska, wymagajace duzych kompetencji i kwalifikacji. Warto zatem zostawi¢ w agencji
swoje CV — jezeli pojawi sie oferta zgodna z naszymi kwalifikacjami i oczekiwaniami, mozemy
zostac zaproszeni na rozmowe.

Wykaz wszystkich agencji mozesz znalez¢ w Krajowym Rejestrze Agencji Zatrudnienia,
gdzie uzyskasz informacje na temat wszystkich agencji na terenie catej Polski i sprawdzisz,

czy dana agencja ma wtasciwy certyfikat. Rejestr znajduje sie na stronie: www.kraz.praca.gov.pl.

Ogloszenia prasowe

Wiele gazet ma specjalng rubryke/dziat, w ktérych zamieszczane sg oferty pracy. Sledzenie
takich ogtoszen daje szanse na znalezienie pracy. Czesto ci pracodawcy, ktérzy ogtaszajg sie
w ten sposdb, potrzebujg zatrudni¢ kogo$ mozliwie szybko i przeprowadzi¢ szybka

rekrutacje. Bardzo czesto ogtoszenie skierowane jest tez na konkretny lokalny rynek pracy,
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stad tez szansa, szczegdlnie w przypadku mniejszych miejscowosci, na szybkie znalezienie

pracy dzieki tej metodzie.

Na ogtoszenia zamieszczone w prasie jak i Internecie odpowiadaj tak szybko, jak to mozliwe.

Biura karier
Biura karier dziatajg przy konkretnych uczelniach i sg instytucjami, ktdére wspieraja
studentéw i absolwentéw we wchodzeniu na rynek pracy. Najczesciej, poza bardzo szeroka

ofertg w zakresie miejsc pracy, majg ciekawg oferte szkoleniowg i doradcza.

Sie¢ kontaktdw — networking,

Niewatpliwie jedng z najskuteczniejszych metod poszukiwania pracy jest sie¢ kontaktéw,
czyli poszukiwanie jej przez osoby znajome, rodzine, przyjaciét.

Oprocz wspomnianych bezposrednich kontaktéw z innymi ludimi warto pamietac
o mozliwosciach komunikacyjnych, jakie stwarzaja nowoczesne Srodki techniczne. Coraz
wiekszg popularnoscig cieszg sie dzi$ portale spotecznosciowe. Wiele oséb stosuje je dzis
jako gtéwng metode poszukiwania pracy. Utatwiajg one dotarcie do duzej liczby oséb, ktére
mogqa by¢ zainteresowane zatrudnieniem Ciebie oraz poszerzajg krgg Twoich zawodowych

Znajomosci.

Lokalne organizacje spoteczne

Kiedy szukamy pracy, warto rozeznac sie tez, czy przypadkiem ofert nie majg jakies$ lokalne
kluby, stowarzyszenia, organizacje mtodziezowe. Czasami zdarza sie, ze organizacje takie
majg baze ofert pracy lub — kontakty z pracodawcami i pomagajg w znalezieniu pracy

osobom zrzeszonym wewnatrz organizacji.
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Ogtoszenia wiasne

Jedng z metod poszukiwania pracy jest tez zamieszczenie witasnego ogtoszenia
o poszukiwaniu pracy. Mozesz zamiesci¢ je np. w prasie lokalnej, gazetach ogtoszeniowych,
w pismach branzowych, na ogdlnie dostepnych tablicach ogtoszen, w radiu, Internecie.
Skuteczno$¢ tej metody zalezy zazwyczaj od wielkosci rynku, na ktdry skierowane jest
ogtoszenie. Poszukiwanie pracy tg metodg powinno by¢ traktowane raczej jako metoda

uzupetniajaca.

Kiedy szukasz pracy za granica

Jesli sprawdzites$ juz wszystkie interesujgce Cie oferty pracy w kraju i uwazasz, ze to nie dla
Ciebie, ze lepiej utozysz sobie zycie za granicg - zanim podejmiesz decyzje, przemysl
wszystkie ,,za i przeciw”.

Nie zapomnij o tym, ze nie ma idealnych rozwigzan i kazdy wybér ma swoje konsekwencje.
Badz roztropny.

Zastandw sie, co zyskasz, jesli wyjedziesz, ale nie zapomnij tez o kosztach zwigzanych

z wyjazdem.

CWICZENIE 5.

Czy chcesz szukac pracy za granica?
Podejmuj decyzje swiadomie — zastandw sie:
e Dlaczego chcesz wyjechac? Co Cie do tego sktania?
e (Czy wykorzystates juz inne mozliwosci?
e (Czy rzeczywiscie za granicq masz wieksze szanse na realizacje celow?

e (Czy rzeczywiscie wyjazd to rozwiqzanie dla Ciebie?
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e (Czy poradzisz sobie w nowej rzeczywistosci?

e (Czy faktycznie potrzebujesz wyjechad, by zrealizowac swoje cele? Czy nie da sie tego
zrobi¢ na miejscu?
e (zego oczekujesz od wyjazdu?

Zapisz swoje refleksje.

Plusy pracy za granicg Minusy pracy za granicg

Jesdli po przemysleniu wszystkich plusow i minuséw wyjazdu, wcigz jestes przekonany,

e to stuszny pomyst, czas zabra¢ sie do planowania wyjazdu.

1. Wybierz miejsce dokad mozesz pojecha¢

Przemysl réozne mozliwosci, poszukaj informacji, poczytaj na forach, jakie wrazenia mieli inni
z pobytu w réznych miejscach. Prace mozesz znalez¢ zaréwno w Europie, jak i poza nig, np. w
USA. Bardzo duzo ofert pracy dla obcokrajowcédw pojawia sie m.in. w Wielkiej Brytanii,
Irlandii, Szwecji, Norwegii, Holandii, we Wtoszech, w Hiszpanii, Portugali, Grecji, Danii,

Finlandii oraz Szwajcarii i na Cyprze.

2. Dowiedz sie jak znalez¢ prace za granica®™
Jednym ze sposobdw poszukiwania pracy za granicg jest skorzystanie z ustug agencji

posrednictwa pracy. Wykaz certyfikowanych polskich agencji zatrudnienia znajdziesz

B Bezpieczne wyjazdy do pracy, Ministerstwo Pracy i Polityki Spotecznej Departament Rynku pracy, Warszawa 2012
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w  Rejestrze  Podmiotow  Prowadzqgcych  Agencje  Zatrudnienia  na  stronie:

www.kraz.praca.gov.pl.

Upewnij sie, czy dana agencja ma umowe zawartg z pracodawcy zagranicznym. Popro$ o
numery telefonéw do pracodawcy oraz o kontakty do oséb, ktdre juz skorzystaty z jego
oferty pracy, aby$ mdgt z nimi porozmawiac¢ o warunkach pracy i wymaganiach pracodawcy.
Koniecznie domagaj sie spisania z agencjg zatrudnienia umowy, w ktérej bedg podane
warunki pracy, pfacy, nalezne swiadczenia itp. Pamietaj, ze agencja nie moze pobraé¢ od
Ciebie zadnych optat, za wyjgtkiem kwot z tytutu faktycznie poniesionych kosztow
(np. ttumaczenia, koszty podrozy).

Wiecej na temat tego, jak zabezpieczy¢ wszystkie wazne kwestie przed wyjazdem, znajdziesz
w poradniku przygotowanym przez Departament Rynku Pracy Ministerstwa Pracy i Polityki

Spofecznej: Bezpieczne wyjazdy do pracy za granice na www.eures.praca.gov.pl

3. Zastanow sie, jak przygotowac sie do wyjazdu

Zbierz informacje o miejscu, do ktérego chcesz sie wybraé, o warunkach zycia, pracy,

kulturze i panujacych tam zwyczajach — kup przewodnik, popytaj znajomych, ktérzy do tego
kraju wyjezdzali, poszukaj informacji w Internecie, poczytaj, co piszg na forach dyskusyjnych
osoby, ktéore w tym kraju byty. Zajrzyj na strony poswiecone migracjom.

Zaplanuj wyjazd

Zastandow sie dobrze, kiedy i dokad doktadnie chcesz wyjechaé, kto moze Ci poméc na
miejscu. Zbierz kontakty do oséb i instytucji, z ktédrymi chcesz nawigzaé¢ kontakt tuz po
przyjezdzie. Upewnij sie, ze bedziesz mogt takg pomoc uzyskac. Przed wyjazdem zdobadz
kontakty do polskich placéwek (w tym — koniecznie — do ambasady). Jesli tam, gdzie jedziesz,
nie ma nikogo z Twoich bliskich, postaraj sie popyta¢ znajomych, czy przypadkiem ktos, kogo
oni znaja, nie przebywa w kraju, do ktdrego jedziesz. Jesli tak, dopytaj, czy bytoby to
mozliwe, zebys$ dostat kontakt do tej osoby na wypadek, gdyby na miejscu zaskoczyto Cie cos

niespodziewanego.
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Dopetnij formalnos$ci na miejscu w kraju

7167 odpowiednie dokumenty, dowiedz sie, co jest wymagane od Ciebie w kraju, do ktérego
jedziesz. Przygotuj wszystko przed czasem. Pamietaj — na cze$¢ dokumentéw bedziesz musiat
poczekac — nie zostawiaj zatem spraw na ostatnig chwile.

Sprawd? droge

Jesli wyjezdzasz za granice, nie wystarczy kupié¢ bilet i wsig$s¢ do samolotu. Warto sprawdzié,
jak z dworca lub lotniska przedostaniesz sie do miejsca docelowego, dowiedzie¢ sie, skad
i gdzie wzig¢ taksdwke, zakupic¢ bilet itp. Pamietaj, jesli wyruszysz daleko, moze zdarzyc¢ sie,
ze kiedy dotrzesz, bedzie zupetnie inna godzina niz na Twoim zegarku. Nie zapomnij go
przestawic.

Przygotuj sie do pobytu

Przemysl, jakie potrzeby bedziesz miat tuz po przyjezdzie, co powinienes ze sobg zabrac.
Zastandw sie, jak zorganizujesz sobie zycie na miejscu: gdzie zamieszkasz, z czego bedziesz
zyt, zanim dostaniesz pierwszg wyptate, co powinienes$ wzig¢ ze sobg, a co kupisz na miejscu.
Sprawdz, ile wynoszg koszty utrzymania w kraju, do ktdrego jedziesz, i wez ze sobg
wystarczajgcg sume pieniedzy na start. Dowiedz sie, jakie masz prawa w miejscu, do ktérego
jedziesz.

Przed wyjazdem zapoznaj sie z podstawowymi przepisami prawnymi w danym kraju (miedzy
innymi gdzie nalezy zarejestrowac sie po przyjezdzie, aby uzyska¢ prawo pobytu i prawo do
opieki lekarskiej, jakie jest minimalne wynagrodzenie, czy sg jakies Swiadczenia, ktére Ci
przystuguja, badz wymagania, ktére Cie obowigzuj3).

Pamietaj! Na szczescie nie jedziesz na koniec Swiata i zawsze bedziesz mdgt wrdci¢. Na
wszelki wypadek odtéz pare ztotych na bilet powrotny, zeby$ wiedziat, ze nawet z konca

Swiata zawsze mozesz wrécié do kraju.

Wiecej informacji na ten temat znajdziesz m.in. w zaktadce: Zy¢ i pracowaé w UE, na stronie Ministerstwa
Pracy i Polityki Spotecznej: www.mpips.gov.pl. oraz na stronach:

www.eures.europa.eu,  www.eures.praca.gov.pl, w  zaktadce Praca za granicq na  stronie:

http://www.prawopracy.org,
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2. JAK PRZYGOTOWAC DOKUMENTY APLIKACYJNE

Potrzebujesz kartki papieru i wypoczetego umystu.
Ale czy to wystarczy?

O tym, jak waing role w procesie szukania pracy odgrywajg dobrze przygotowane
dokumenty aplikacyjne, nie trzeba nikogo przekonywaé. W dobie Internetu wydaje sie tez,
ze przygotowanie profesjonalnie sporzgdzonego CV i listu motywacyjnego nie stanowi juz
zadnej trudnosci. A jednak doswiadczenie specjalistéw od zarzadzania zasobami ludzkimi
pokazuje, ze wcigz wiele oséb nie radzi sobie z tym, jak mogtoby sie wydawaé prostym
zadaniem. Na co w takim razie zwrdécié uwage, piszagc CV i list motywacyjny? Przyjrzyjmy sie

temu kolejno.
Curriculum Vitae czyli zyciorys

Pamietaj, CV jest jak wizytéwka — mdéwi o Tobie zaréwno poprzez tresé, jak i poprzez forme
przygotowania. Im bardziej estetyczne, czytelne, przejrzyste, tym lepsze wrazenie mozesz
wywrze¢ jako osoba. Przygotowujgc zyciorys zawodowy musisz wzig¢ pod uwage

powszechnie obowigzujgce standardy dotyczace struktury CV /np. Zatqcznik nr 2/.

Nie mniej istotna jest zawartosci Twojego CV.

Pamietaj, ze trzeba zamiesci¢ w nim nastepujace informacje:16

16 Zrédto: www.pup.rzeszow.pl/dokumenty/

UNIA EUROPEJSKA ST

KAPITAL LUDZKI i
EUROPEJSKI * *
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY LT

PROJEKT WSPOEANANSOWANY PRZEZ UNIE EUROPESKA
W RaMACH EUROPESKIEGD FUHDUSZUD SPORECZNEGOD



1. Twoje dane osobowe i dane do kontaktu (nr telefonu, adres korespondencyjny

i adres e-mail).

2. Informacje o Twoim wyksztatceniu (w tym informacje o ukorczonych szkotach,
uprawnieniach, dyplomach, ktére zdobytes, dodatkowych kursach i szkoleniach, ktére
skonczytes z datg ich ukonczenia i nazwg jednostki szkolgcej).

3. Informacje o Twoim doswiadczeniu zawodowym (o stanowiskach, ktére zajmowates,
stazu pracy w poszczegdlnych miejscach pracy, wykonywanych obowigzkach, danych miejsca
pracy itd.).

4. Informacje o Twoich umiejetnosciach, nawet tych, ktdre nie sg zwigzane bezposrednio
z danym stanowiskiem, ale mogg by¢ cenne z perspektywy ogdlnego profilu dziatania firmy
zaréwno umiejetnosci twarde, jak np. umiejetnosé postugiwania sie jezykiem obcym, obstugi
konkretnych programéw komputerowych, jak i miekkie, takie jak samodzielnos¢
w dziataniu, elastycznos¢. Tutaj bardzo wazne jest, aby pisa¢ wytgcznie prawde. Wpisywanie,
ze jestem komunikatywny, w sytuacji, gdy najlepiej czuje sie w pracy z danymi i jestem raczej

nieSmiaty, nie ma sensu.(Lista umiejetnosci — Zatgcznik nr 11)

5. Informacje o wtasnych osiqgnieciach i sukcesach na polu zawodowym.

6. Informacje o zainteresowaniach.

Jezeli interesujg Cie w tym samym stopniu, co wiekszos¢ ,sport, podrdze, muzyka”,
wpisywanie tych informacji raczej nie ma sensu. Chyba, ze rzeczywiscie jestes fanatykiem
sportu lub podrézy, wowczas warto to wyeksponowaé. Jezeli natomiast masz jakies$
szczegdlne zainteresowania i pasje, nietypowe, opisz je krétko i ciekawie.

Pamietaj, by nie zmysla¢ swoich zainteresowan w celu wywarcia wrazenia na przysztym
pracodawcy, bo wczesniej czy pdzniej podczas rozmowy kwalifikacyjnej moze wyjsé to na jaw
i przekresli¢ Twoje szanse na otrzymanie pracy.

7. Informacje o celach zawodowych (te informacje warto zamieszcza¢ woéwczas, kiedy
specjalizujemy sie w konkretnej dziedzinie i z nig wigzemy przyszto$¢ zawodowa).

8. Informacje o posiadanych referencjach.
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9. Zgode na przetwarzanie Twoich danych osobowych przez firme, do ktérej wysytasz CV.

Wyrdzniamy 4 podstawowe typy CV:
1. CV chronologiczne
2. CV funkcjonalne
3. CV ukierunkowane
4. CV europejskie

CV chronologiczne

To najbardziej powszechny i uniwersalny rodzaj CV. Informacje podawane sg w kolejnosci
chronologicznej — poczawszy od danych najswiezszych, wstecz. Warto go zastosowac, gdy:
e nie masz zamiaru podejmowaé powaznego zwrotu w karierze i chcesz pozostaé w tej
samej dziedzinie,
e Twoja kariera rozwija sie systematycznie i osiggasz kolejne jej szczeble,
o wiekszg cze$¢ swojego zycia zawodowego przepracowates w tej samej firmie,
na réznych stanowiskach.

Wzér CV - Zatgcznik nr 3

CV funkcjonalne

To CV zalecane jest gtéwnie osobom, ktére wspdtpracujg z wieloma pracodawcami, ktéorych
kariera przebiega w niestandardowy sposdb. Informacje podane w CV dotyczg petnionych
funkcji, zakresu obowigzkéw w rézinych miejscach pracy, koncentrujg sie na petnionych

funkcjach i wykonywanych zadaniach.

Ten typ CV mozna zastosowad, gdy:

e szukasz pierwszej pracy, gdyz ten typ CV akcentuje przede wszystkim Twoje

kwalifikacje,
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e decydujesz sie na powazny zwrot w karierze,

e pracowate$ dla wielu pracodawcéw lub Twoja kariera zawodowa rozwija sie w mato
standardowy sposdb albo ma niejednolity przebieg.

Wzér CV - Zatgcznik nr 4

CV ukierunkowane

To typ CV, ktéry stosujemy wtedy, gdy mamy bardzo wyraznie okreslony kierunek
zawodowego rozwoju i chcemy przekonaé pracodawce, ze jestesmy najbardziej wtasciwym
kandydatem wifasnie ze wzgledu na nasze specyficzne, potrzebne na danym stanowisku
kompetencje i kwalifikacje. Pisanie takiego CV to nie lada wyzwanie, ale dobrze
przygotowane, moze bardzo pomdc w otrzymaniu wymarzonej pracy.

Wzér CV - Zatgcznik nr 5

CV europejskie

Europass Curriculum Vitae
Jest to uniwersalny wzér zyciorysu, obowigzujgcy we wszystkich krajach Unii Europejskiej.

Dokument jest sporzadzany wedtug jednolitego, zatwierdzonego wzoru.

Europejski zyciorys sktada sie z siedmiu czesci:
1. Dane osobowe
2. Preferowane miejsce zatrudnienia
3. Doswiadczenie zawodowe
4. Wyksztatcenie i odbyte szkolenia
5. Umiejetnosci i kompetencje
6. Jezyk

7. Informacje dodatkowe i zatgczniki
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WZOR CV EUROPEISKIEGO — Zatgcznik nr 6

Najczesciej spotykane btedy w CV

1. Tekst mato przejrzysty, nieczytelny, udziwniony, chaotyczny, niewyszczegdlnione gtéwne
informacje, kiepski uktad graficzny. Forma powinna byé standardowa i prosta — druk
wyttuszczony, kursywe lub podkreslenia nalezy stosowac¢ bardzo oszczednie, unikac
wpisywania informacji wielkimi literami.

2. Pomijanie istotnych informacji, takich jak wyksztatcenie, okresy zatrudnienia, rok
skonczenia szkoty.

3. Stosowanie nadmiaru opisow siebie, niepopartych faktami (np. litania cech:
komunikatywny, punktualny, ambitny, odpowiedzialny, sumienny), szczegdlnie jesli sg to
cechy ,,obiegowe”, duga lista zainteresowan, hobby itd.

4. Pisanie o rzeczach nieistotnych z punktu widzenia zatrudnienia na danym stanowisku
(liczbie cztonkow rodziny, ulubionym kolorze itp.).

5. Stosowanie niewtasciwego stylu i jezyka (np. wyrazéw potocznych, wyrazen zargonowych,
robienie bteddw stylistycznych, jezykowych, ortograficznych, literéwek).

6. Podanie btednych danych adresata, pomytka w nazwisku adresata, jego stanowisku,
adresie itp.

7. Pomytka w nazwie stanowiska, o ktére sie ubiegasz.

8. Brak informacji o poziomie znajomosci jezyka w CV, o stopniu rozwinietych umiejetnosci.
9. Nadmierna szczegétowosé, zbyt obszerny tekst, kwiecisty styl — pamietaj, CV powinno by¢
przygotowane tak zwiezle i krétko, by nie zameczy¢ odbiorcy i nie spowodowad,
Ze przestanie je czytaé¢ w potowie.

10. Umieszczanie informacji w CV w nieodpowiedniej kolejnosci, czyli od najstarszych

do aktualnych.
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11. Dotaczanie do aplikacji niewymaganych zatacznikdw, kserokopii dokumentdw itp.

12. Podawanie informacji niezgodnych z prawda, przektamywanie faktéow, wymyslanie

informacji.

13. Umieszczanie infantylnych adreséw mailowych (np. stoneczko1982@..., amorek23@...).

14. Brak klauzuli o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych (w takim wypadku aplikacja

moze nie by¢ rozpatrzona).

15. Zataczanie zdje¢ o duzej pojemnosci (takie oferty sg czesto automatycznie usuwane

z tego wzgledu, ze blokujg skrzynki).

CWICZENIE 6. Pytania kontrolne

»Przetestuj” swoje CV

Napisates CV, chcesz sprawdzic, czy nie popetnites kluczowych btedow i zwrdcites uwage na

wazne kwestie podczas jego przygotowania — zréb maty ,,rachunek sumienia” dla swojego

CV, przetestuj je, wykorzystujgc ponizsze pytania.

Jesli na ktdres odpowiesz , nie”, oznacza to, ze Twoje CV wymaga w tym miejscu poprawki.

Pamietaj, test ma charakter pomocniczy, pomaga wychwyci¢ najwieksze btedy, nie zapewnia

jednak, ze skoro ich nie popetnites, mozna uznac, ze CV nie wymaga juz Zadnych innych

poprawek. Jesli chcesz by¢ pewien, ze Twoje CV zostato przygotowane dobrze, pokaz

je komus, kto pomoze Ci to ocenic: doradcy zawodowemu, nauczycielowi, pedagogowi

szkolnemu.

Pytania dotyczace Twojego CV:

PYTANIE TAK | NIE
1 Czy Twoje CV napisane jest prostym, zwieztym jezykiem?
2 | Czy sprawdzites pisownie, poprawites literéwki, btedy?
3 | Czy Twoje CV jest przejrzyste, dobrze sie czyta, pozbawione jest zbednych
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,0zdobnikéw”? Czy CV jest tadnie zedytowane, zachowane takie same odstepy,
interlinie, jednolite czcionki?

4 | Czy Twoje CV zawiera aktualne zdjecie? Czy to zdjecie, takie jak do dokumentdw,
w stroju pasujagcym do konwencji CV? Czy zdjecie jest takiej pojemnosci, ze nie
utrudnia otwierania pliku i nie blokuje skrzynki?

5 | Czy ilos¢ informacji o Twoich cechach, umiejetnosciach jest adekwatna do
pozostatych tresci?

6 | Czy pisates w CV prawde?

7 | Czy podates prawidtowo swoje dane, w tym dane do kontaktu?

Czy podany adres mailowy pasuje do konwenc;ji CV?

8 | Czy zawartes$ wszystkie potrzebne informacje?

9 | Czy zawarfe$ wszystkie informacje w porzadku odwrotnie chronologicznym
(najswiezsze na goérze)?

10 | Czy zawartes klauzule o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych?

11 | Czy poprawnie, bez bteddéw napisates dane firmy, osoby, do ktdrej kierujesz CV?

WARTO WIEDZEC, 7e obecnie coraz czestszym trendem jest zamieszczanie

formularzy rekrutacyjnych, ktére zastepujg typowe zyciorysy zawodowe.

przez firmy

Stuzg one do wprowadzania danych podczas rekrutacji i udostepniane sg kandydatom pod

adresem internetowym.

O tym, jak wypetnic taki formularz, poczytaj na: http://www.pracuj.pl/

List motywacyjny17

List motywacyjny to list, ktdry najczesciej wysytany jest razem z CV w ramach

aplikacji na dane stanowisko pracy.

O tym, czy nalezy wystac list, czy tez nie, decyduje ksztatt oferty. Zazwyczaj widnieje w niej

informacja o tym, co nalezy dotgczy¢, aplikujac na dane stanowisko.

7 Zrédto: www.pup.rzeszow.pl/dokumenty/
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http://www.pracuj.pl/

List motywacyjny ma za zadanie przedstawi¢ Cie danemu pracodawcy i udowodnic,

Ze mozesz sprosta¢ wymaganiom stawianym osobie zatrudnionej na stanowisku, o ktére
sie ubiegasz.

Mozna powiedzieé, ze jest on Twojg wizytdwka, dlatego wazne, by zaprezentowat Cie w jak
najlepszym $wietle. Trzeba pamietac, ze dobrze napisany list nie moze by¢ kalkg wiadomosci
z CV w zmienionej formie. Nie jest tez autorskg mowg pochwalng na witasng czes¢, ale
rzetelnym (cho¢ zwieztym) opisem wtasnych kompetencji wraz z argumentami, ktére
potwierdzajg ich rzeczywiste posiadanie.

Dlatego tez piszac list motywacyjny, staraj sie nie przechwala¢, tylko umiejetnie przedstawic
swoje atuty zwigzanie z pracg na okreslonym stanowisku. To jak dokfadnie bedzie wyglada¢
Twoj list motywacyjny, zalezy tylko od Twojej inwencji twodrczej. Trzeba jednak pamieta,

ze dobry list zwieksza szanse na zaproszenie na rozmowe kwalifikacyjna.

Jak wiec powinien wygladac list motywacyjny, aby przekonat potencjalnego

pracodawce, Ze jestes najlepszym kandydatem do pracy?

Nie istnieje ogdlny wzorzec, szablon listu motywacyjnego. Mozna znalez¢ rdézne wzory,
przyktady, jednak trzeba pamietaé, ze w przeciwienstwie do CV - list motywacyjny

pozostawia Ci wieksze pole do inwencji.

List motywacyjny powiniene$ przygotowac tak, by zainteresowac rekrutujgcych i zacheci¢ do
zaproszenia Cie na rozmowe kwalifikacyjna.

Twoj list powinien zatem wyrdzniaé sie na tle innych, odznaczaé oryginalnoscia, ale bez
przesady. Tres¢ listu powinna byé rozwinieciem wiadomosci z zyciorysu i przede wszystkim —
eksponowac Twoje zaangazowanie i che¢ pracy na danym stanowisku.

Schemat i wzér listu znajdziesz w formie zatgcznikéw.
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SCHEMAT LISTU MOTYWACYJINEGO - Zatgcznik nr 7, 8

WZOR LISTU MOTYWACYINEGO - Zatgcznik nr 9, 10

Jezeli masz waqtpliwosci, czy Twdj list zda egzamin, spdjrz na niego niejako z dystansu.
Pomysl, Zze nie znasz osoby, ktdra go pisata, nic poza tym, co znalaztes w CV i liscie o niej
nie wiesz. Jezeli z perspektywy list zacheca Cie do tego, by spotkac sie tq osobgq, to jasny
sygnat, ze prawdopodobnie jest dobrze przygotowany. Wybdr, co do tego, jak dalece
oryginalnym uczynic¢ swdj list, zostawiamy Tobie. Sam musisz zdecydowac, czy osoba opisana

w liscie wydaje sie na tyle interesujgca, by zachecato to do spotkania.

Na co zwrdci¢ uwage podczas pisania listu?

Pilnuj, by Twdj list byt:

1.Zwiezty, krotki i rzeczowy. Pamietaj, ze osoba, ktdra bedzie go czytata, powinna sie nim

zaciekawi¢, a nie — znuzy¢.

2. Umotywuj w liscie, dlaczego ubiegasz sie akurat o te konkretng prace i dlaczego wtasnie Ty

jestes odpowiednim kandydatem na dane stanowisko.

3. Na koniec sprawdz, czy list napisany jest bezbtednie, popraw literéwki, zadbaj o to, by byt

przejrzysty i tadnie zedytowany.

4. Jezeli opisujesz swoje umiejetnosci, koniecznie poprzyj je konkretnymi argumentami —
przyktadami z zycia, ktore dowodzg, ze faktycznie masz te umiejetnosci. Samo powtarzanie

haset z CV nic tu nie da i sprawi, ze Twdj list bedzie bezwartosciowy.
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5. Pamietaj o tym, by zachowaé poprawng formute listu. List najlepiej pisa¢ do okreslonej

osoby (jesli znasz jej dane), dobrze jest zacza¢ ,Szanowny Panie/Szanowna Pani”,
a zakonczy¢ zwrotem ,Z powazaniem” lub ,Z wyrazami szacunku”. Jesli nie znasz
konkretnych danych, mozesz napisaé¢ ,Szanowni Panistwo”. Niedopuszczalne jest btedne

napisanie danych personalnych osoby, do ktérej wysytamy dokumenty.

6. Jezeli wysytasz dokumenty aplikacyjne pocztg, pod listem podpisz sie wtasnorecznie.

7. Nie zapomnij sprawdzi¢ doktadnie tresci przed wystaniem listu.

8. Jezeli wysytasz list e-mailem, pamietaj, aby w temacie wpisa¢ numer referencyjny
ogtoszenia lub stanowisko, o ktére sie ubiegasz; najlepiej jesli Twoje CV i list motywacyjny

znajdujg sie w 1 pliku.

CWICZENIE 7.

Pytania Kontrolne

Napisates juz list motywacyjny. Chcesz przekonac sie, czy ten list zainteresuje pracodawce?
Przetestuj swdj list. Wykonaj proste ¢wiczenie.

Wydrukuj swéj list, odtéz go na 1 dzien i do niego nie zaglgdaj.

Nastepnego dnia wyobraz sobie, ze jestes pracodawcq, ktdry rekrutuje na nowe stanowisko
pracy. Przypomnij sobie doktadnie, kogo poszukujesz (przeczytaj ogtoszenie, wyobraz sobie

idealnego kandydata).
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A teraz spdjrz na list. Wyobraz sobie, ze nie znasz osoby, ktora go przystata. Pomysl, czy po

przeczytaniu takiego listu chciatbys zaprosi¢ te osobe na rozmowe. Czy wystarczajgco
zaciekawit Cie jej list. Co byto w nim najciekawszego?

Co uznates za zbedne?

Teraz: kolejne zadanie — pokaz swdj list komus zaufanemu, kto zna sie na tematyce rynku
pracy: doradcy zawodowemu, nauczycielowi czy tez po prostu komus z rodziny. Popros,
by wyobrazit sobie, ze jest pracodawcq, ktory szuka konkretnego pracownika. Przedstaw
oferte pracy, omow wymagania. Popros te osobe, by wyobrazita sobie, Zze nie zna autora list
i zapytaj, czy po przeczytaniu takiego listu chciataby zaprosi¢ te osobe na rozmowe.
Czy wystarczajgco zaciekawit jg ten list? Co byto w nim najciekawszego? Co uznata za
zbedne?

Wyciqgnij wnioski z obu doswiadczen. Jesli uznasz to za potrzebne, skoryguj swdj list.

Wiecej informacji na temat tego, jak przygotowac dokumenty aplikacyjne, znajdziesz na:
www.abcpraca.pl/

www.pracuj.pl/kariera-list-motywacyjny.htm,
www.cv.poradniki.info/listmotywacyjny.html,

www./praca.gazeta.pl/gazetapraca/,

www.praca.pl

www.pup.rzeszow.pl/dokumenty/
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3. ROZMOWA KWALIFIKACYJNA

Czy to ukryty sprawdzian?

Jezeli Twoje dokumenty aplikacyjne wzbudzg zainteresowanie pracodawcy, czeka Cie kolejny
etap rekrutacji — rozmowa kwalifikacyjna.

Czesto mtodym ludziom wchodzgcym na rynek pracy wydaje sie, ze rozmowa kwalifikacyjna
to po prostu szereg prostych pytan, na ktére przyjdzie nam odpowiedziec.

Nie jest tak do korica. Rozmowa taka, to w rzeczywistosci ukryty sprawdzian, w trakcie
ktorego rekruter sprawdza to, czy rzeczywisécie nadajesz sie do pracy w firmie, czy pasujesz
do kultury organizacyjnej firmy, do zespotu, czy informacje podane przez ciebie
w dokumentach aplikacyjnych sg prawdziwe, jak radzisz sobie w sytuacjach stresowych,
wymagajacych szybkiego podejmowania trafnych decyzji.

To, jak wypadniesz na rozmowie kwalifikacyjnej, zazwyczaj decyduje o tym, czy zostaniesz
zaproszony do kolejnych etapéw rekrutacji, a czasem bezposrednio o zatrudnieniu. Dlatego
do rozmowy warto sie dobrze przygotowaé¢ i zadba¢ zaréwno o to, by udziela¢
przemyslanych, sensownych odpowiedzi, jak i o wtasng autoprezentacje, gdyz od tego, jakie
wrazenie wywrzemy na pracodawcy, zalezeé bedzie, czy wykaze zainteresowanie nami jako

pracownikiem.

Lista przyktadowych pytan, ktére mogg by¢ Ci zadane podczas

rozmowy kwalifikacyjnej:

1. Jakie sq Pana/Pani najmocniejsze/najstabsze strony?

2. Jakie 3 cechy najlepiej Pana/Paniq charakteryzujg?
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3. Co moze mi Pan/Pani powiedzie¢ o sobie/o swoim doswiadczeniu zawodowym?

4. Dlaczego warto Pana/Paniq zatrudnic?

5. Co oznacza dla Pana/Pani sukces?

6. Co Pana/Paniq najbardziej/najmniej interesuje w tej pracy?

7. Co postrzega Pan/Pani za swaéj najwiekszy sukces/najwiekszq porazke? Dlaczego?

8. Co powiedzieliby o Panu/Pani poprzedni przetozony/promotor/nauczyciel?

9. Co wie Pan/Pani o naszej firmie?

10. Co z tego, czego nauczyt sie Pan/nauczyta sie Pani w poprzedniej pracy/na studiach,
przyda sie Panu/Pani w nowej pracy?

11. Czego w dotychczasowej pracy najbardziej nie lubit Pan/nie lubita Pani robi¢? Dlaczego?
12. Czemu chce Pan/Pani zmienic prace?

13. Co chciatby Pan/chciataby Pani robic¢ za 10 lat?

14. Co Panu/Pani najbardziej nie odpowiadato w poprzedniej pracy?

15. Co Panu/Pani najbardziej odpowiadato w poprzedniej pracy?

16. Co Panu/Pani sie podobato najbardziej, a co najmniej w poprzedniej pracy/ na studiach?
17. Co Pana/Paniq interesuje najbardziej, a co najmniej w naszej ofercie?

18. Co Pana/Paniq motywuje w pracy?

19. Co daje Panu/Pani najwiecej satysfakcji z pracy?

20. Co dla Pana/Pani znaczy dobry pracownik/dobry pracodawca/dobry przetozony?

21. Co jest dla Pana/Pani najwazniejsze w pracy?

22. Co jest Pana/Pani zdaniem najwazniejszym czynnikiem wplywajgcym na atmosfere w
pracy? Od czego to zalezy?

23. Co rozumie Pan/Pani pod pojeciami: elastycznosé, dobra komunikacja, wspdtpraca,
krytyka, praca zespotowa (itp.)?

24. Co sqdzi Pan/Pani o swoim obecnym/poprzednim przetozonym?

25. Czy chciatby Pan/chciataby Pani wykonywac prace swojego szefa?

26. Czy jest Pan/Pani dobrze zorganizowany/a? Co o tym Swiadczy?
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27. Czy lubi Pan/Pani podejmowac ryzyko, czy raczej pewne i sprawdzone rozwigzania?

28. Czy lubi Pan/Pani pracowac w stafych godzinach, czy moze woli Pan/Pani nienormowany
czas pracy? Dlaczego?

29. Czy miat Pan/Pani dobre relacje z przetozonym/wspétpracownikami w poprzedniej pracy?
Skqgd Pan/Pani o tym wie?

30. Czy potrafi Pan/Pani pracowac pod presjq czasu?

31. Czy Pana/Pani zdaniem w pracy wazniejsza jest wysoka jakos¢ wykonywanych zadan czy
dobra atmosfera?

32. Czy moze mi Pan/Pani opowiedziec o jakiejs trudnej sytuacji, ktora spotkata Pana/Panigq, i
o tym, jak sobie z nig Pan/Pani poradzit/a?

33. Czy potrafi Pan/Pani pracowac pod presjq czasu?

34. Dlaczego powinnismy zatrudnic¢ wtasnie Pana/Paniq?

35. Co w Pani/Panu jako pracowniku jest najcenniejsze?

36. Co w pracy zawodowej sprawia Panu/Pani najwiekszq trudnosc?

37. Dlaczego chce Pan/Pani pracowac akurat w tej firmie?

38. Czym kierowat/a sie Pan/Pani, wybierajqgc oferty pracy?

39. W jaki sposob znalazt/a Pan/Pani poprzedniq prace?

40. Jak radzi sobie Pan/Pani ze stresem?

41. Jak opisaliby Pana/Paniq poprzedni przetozeni/wspdétpracownicy?

42. Dlaczego chce Pan/Pani pracowac akurat na tym stanowisku?

43. Czy zdarzyta sie Panu/Pani sytuacja, w ktorej Pana/Pani praca zostata skrytykowana. Jak
Pan/Pani zareagowat/a?

44. Jak dtugo chciatby Pan/chciataby Pani pracowac w naszej firmie?

45. Dlaczego chce Pan/Pani zmienié prace?

46. Co chciatby Pan/Pani chciataby Pani robic za 15 lat?

47. Jakie jest minimalne wynagrodzenie, ktére by Pana/Paniq satysfakcjonowato/ jakie sq

minimalne zarobki, ktére by Pana/Paniq satysfakcjonowaty?
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48. Jakie byto najtrudniejsze zadanie, ktére musiat/a Pan/Pani wykonac?

49. Z jakimi osobami pracuje sie Panu/Pani najlepiej, z jakimi — najgorzej?

50. Jakq prace lubi Pan/Pani najbardziej?

51. Jakq role odgrywa Pan/Pani zazwyczaj w zespole?

52. Jakim stanowiskiem jest Pan/Pani zainteresowany/a w perspektywie 10 lat?

53. Czy Pana/Pani zdaniem w pracy wazniejsza jest wysoka jakos¢ wykonywanych zadar czy
dobra atmosfera?

54. Co w dotychczasowej pracy byto dla Pana/Pani najciekawsze? Dlaczego?

55. Co w Pana/Pani pracy/pracy, ktorq chciatby Pan/chciataby Pani wykonywac/ wybranym
stanowisku pracy jest, Pana/Pani zdaniem, najwazniejsze?

56. Czy byt Pan/byta Pani kiedykolwiek zwolniony/a z pracy?

57. Czy zdarzyto sie Panu/Pani nie wywiqzac z terminu wykonania zadania? Dlaczego? Co
Pan/Pani wtedy zrobit/a?

58. Jakie sq/byty najwieksze plusy/minusy Pana/Pani ostatniej pracy?

59. Ktére z Pana/Pani doswiadczeri bytyby najcenniejsze w pracy w naszej firmie?

60. Czy o Pana/Pani planowanym odejsciu wiedzq osoby w firmie, w ktdérej Pan/ Pani

pracuje?

Jezeli chcesz dowiedziec sie wiecej na temat tego, jak dobrze przygotowac sie do rozmowy
kwalifikacyjnej, zajrzyj na nastepujace strony:

www.gazetapraca.pl

www.i-praca.pl

www.poradnik-praca.pl

www.pracainfo.com.pl
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Przyktadowe pytania, ktdre mozna zada¢ potencjalnemu pracodawcy

na rozmowie kwalifikacyjnej:

1. Jakie sq cele i strategia firmy na najblizsze lata?

2. Kiedy i w jaki sposéb poznam wynik rozmowy rekrutacyjnej? Jak bedq wyglgdac dalsze
etapy rekrutacji, jeZeli decyzja bedzie pozytywna?

3. Jaki jest system oceny pracownikéow w Panstwa firmie? Jaki sq mozliwosci rozwoju
i awansu?

4. Jakie sq oczekiwania pracodawcy wzgledem nowego pracownika?

5. Jaki jest pakiet Swiadczen socjalnych dla pracownikéw w firmie?

6. Czy jest cos jeszcze, co powinienem wiedziec o pracy w tej firmie?

7. Jak mozna opisac kulture organizacyjng firmy?

8. Komu bedzie podlegat pracownik, ktory zostanie przyjety na to stanowisko. Czy bedzie

pracowat raczej samodzielnie czy raczej zespotowo?

Jak rozmawiaé o wynagrodzeniu?

Jednym z trudniejszych momentow na poczqtku pracy w nowym miejscu jest ustalanie
wynagrodzenia. Raczej rzadko zdarza sie rozmawiac o pensji na pierwszej rozmowie MozZe zdarzyc sie,
ze stawki sqg juz odgdrnie ustalone i nie mamy pola do negocjacji. Zawsze warto o to spytac lub
sprobowac rozeznac sie w tej sprawie przed rozmowq. MozZesz natomiast negocjowac wynagrodzenie,
kiedy pracodawca dopuszcza takq mozZliwosc¢ i kiedy jestes przekonany, ze Twoje umiejetnosci,
doswiadczenie i kwalifikacje sq warte duzo wiecej niz zaoferowane wynagrodzenie. Negocjowanie
wynagrodzenia rozpoczyna sie od samego poczqtku kontaktu z pracodawcq. To, jak pokazemy sie
w firmie, jak zaprezentujemy sie i przekonamy pracodawce, co mozemy dla firmy zrobic, dziata

na naszq korzys¢.
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Aby dobrze przygotowac sie do rozmowy o zarobkach, warto przed rozmowq sprawdzic, jaki jest

popyt na dane stanowisko, ile zarabiajq osoby na podobnym stanowisku pracujgce w Twoim regionie.

Przemysl swoje oczekiwania i bqdz przygotowany na takie pytanie.

Pamietaj! Staraj sie nie zaczynac pierwszy tematu wynagrodzenia.

Poczekaj, az zrobi to pracodawca.

Pamietaj!

Pracodawcy podczas rozmowy kwalifikacyjnej najwieksza uwage zwracaja na:

kwalifikacje, umiejetnosci, kompetencje,

chec¢ podnoszenia swoich kwalifikacji,

motywacje do pracy,

jasne i wyrazne precyzowanie wypowiedzi,

cechy osobiste: komunikatywnos¢, umiejetnosé stuchania, okazywanie zainteresowania,
taktowne méwienie o swoich mocnych stronach,

rzeczowosé, trzymanie sie tematu rozmowy, usmiech i uprzejme zachowanie.

Autoprezentacja podczas rozmowy kwalifikacyjnej

Jestesmy lepsi niz myslimy.

Pamietaj!

Jak mawia stare, madre powiedzenie: pierwsze wrazenie mozesz zrobic¢ tylko raz.

Czesto to wtasnie wrazenie, jakie wywartes, decyduje o Twoim dalszym zatrudnieniu. Niektérzy

mawiajg, ze decyduje tu pierwsze kilkadziesigt sekund i potem bardzo trudno zmienié wrazenie, ktére

wywarto sie w tym czasie. Dlatego, kiedy przygotowujesz sie do rozmowy kwalifikacyjnej, warto

zadbac o to, by wrazenie, ktére zrobisz na pracodawcy, byto jak najlepsze.
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W zwiazku z tym zwro¢ uwage na nastepujace rzeczy:

1. Twoj wyglad.

Zadbaj o odpowiedni wyglqd. Wyglgd w duzej mierze decyduje o tym, jakie wywrzesz pierwsze wrazenie. Zadbaj
o to, by wyglgdac profesjonalnie i elegancko. Niedopuszczalne jest przybycie na rozmowe kwalifikacyjng
w wytartym T-shircie i starych dresach, cho¢ dobrze jest wczesniej upewnic sie, jakie zwyczaje dotyczqce stroju
panujg w miejscu, gdzie starasz sie o prace. Nie bytoby tez korzystne, gdybys wpadt w garniturze na rozmowe

do miejsca, w ktérym nawet prezes chodzi w luznych marynarkach.

2. Punktualnos¢.

Przyjdz na rozmowe kilka minut przed umdwionq godzing. Zawsze lepiej chwile poczekac¢ niz narazi¢ na stres
wywotany spéznieniem. Skup sie na chwili obecnej — ,tu i teraz” — zastanawianie sie w trakcie rozmowy, jak Ci
idzie, na pewno nie stuzy dobremu wrazeniu. Jedynie jezeli skupisz sie wytqgcznie na rozmowie, skoncentrujesz na
osobie, z ktorg rozmawiasz, sprobujesz naprawde jej stuchac, zamiast w myslach wyprzedzac pytania i szykowac

odpowiedzi, masz szanse zrobi¢ dobre wrazenie.

3. Wiedza o firmie.

Przed spotkaniem z pracodawcq zapoznaj sie doktadnie z dziatalnoscig firmy, przejrzyj jej strone, popytaj
znajomych z branzy, przeanalizuj profil stanowiska, o ktore sie ubiegasz, przejrzyj swojq dokumentacje zwigzang
Z przebiegiem kariery, przeanalizuj swoje mocne i stabe strony w odniesieniu do stanowiska, o ktdre sie
ubiegasz. Zastandw sie, co chciatbys, aby dowiedziat sie o Tobie przyszty pracodawca, jakie pytania bytyby dla

Ciebie najtrudniejsze i jak bys na nie odpowiedziaf.

4. Wiara w siebie.

Pamietaj, ze kluczem do sukcesu jest Twoja wiara. Jak Cie widzq, tak Cie piszq, ale takze tak Cie widzg, jak Ty
sam widzisz siebie. To Ty tworzysz swdj obraz w oczach innych ludzi. Jezeli sam bedziesz zanizat swojq wartos¢,
nie licz na to, ze inni jq doceniq. Ludzie widzq Cie takim, jakim im siebie okazujesz. Zadbaj o to, by na rozmowie

kwalifikacyjnej pokazac swojq najlepszq strone.
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5. Zachowanie podczas rozmowy

Bqgdz uprzejmy i opanowany. Zwré¢ uwage na swojg mowe ciata. UsigdZ wygodnie, nawiqz kontakt wzrokowy,

staraj sie opanowac stres, pilnuj, by nie wykonywac¢ nerwowych ruchéw i niepotrzebnych gestéw. Zarazem nie

przesadZ z narzucaniem sobie schematu zachowania, gdyZz kazda przybrana sztucznie poza moze wydac sie

rozméwcy $mieszna lub wrecz irytujgca. Mow spokojnie, fagodnym tonem. Pamietaj tez o usmiechu — jest

Twoim wielkim sprzymierzericem i otworzy nawet najbardziej zabarykadowane drzwi.

6. To, co mowisz:

wypowiadaj sie konkretnie, rzeczowo, na temat, jesli masz jakies pytania, Smiato je zadaj,

to, co najwazniejsze, powiedz na poczgtku i na korcu swojej wypowiedzi — zostanie to wdwczas
najlepiej zapamietane,

mow spokojnie, pilnuj, by wypowiedZ nie byta ani zbyt monotonna, ani zbyt szybka,

nie przerywaj swojemu rozmowcy,

okazuj zainteresowanie,

postuguj sie tadnym jezykiem, unikaj kolokwializmdw, zargonu, gwary,

mow dobrze o poprzednich doswiadczeniach zawodowych. Krytyka firmy, poprzedniego przetozonego,
wspotpracownikow raczej nie wyjdzie ci na dobre,

unikaj powtarzania sie,

nie méw nieprawdy — predzej czy pozniej wyjdzie to na jaw,

pamietaj o uSmiechu i pogodnym nastawieniu — bez tego trudno o sukces,

pamietaj, by wytqgczyc telefon komdrkowy,

eleganckim gestem jest wystanie po rozmowie kwalifikacyjnej, niezaleznie od jej wyniku, listu lub

e-maila z podziekowaniem.

Inne metody rekrutacyjne

Podczas rekrutacji moga by¢ stosowane jeszcze inne metody rekrutacyjne.

Do najczesciej uzywanych w praktyce polskich firm nalezg:

1. Testy kwalifikacyjne.

2. Assessment Centre, czyli ocena zintegrowana.
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Testy kwalifikacyjne

Testy stosowane podczas rekrutacji majg na celu dokonac obiektywnego pomiaru predyspozycji,
zdolnosci, umiejetnosci lub cech kandydatow, ktore sq przydatne do wykonywania pracy na
okreslonym stanowisku. Na ich wykonanie kandydat ma zazwyczaj okreslony czas i musisz sie w tym

czasie zmiescic. Testy zazwyczaj sq jednym z etapow bardziej ztozonego procesu rekrutacji.

Typy testow:
e testy inteligencji (badajq np. zdolnos¢ logicznego myslenia, umiejetnosci analityczne),
e testy zainteresowan (badajq indywidualne zainteresowania, preferencje),
e testy osobowosci (badajg cechy osobowosci),

e testy uzdolnien (badajq predyspozycje kandydata do wykonywania konkretnych zadan).

Przyktady testow psychologicznych na stronach:
www.psychologia.net.pl/testy.php

www.pracuj.pl/testy-predyspozycji-zawodowych.

Assessment Centre, czyli ocena zintegrowana.

To kompleksowa metoda oceny kilku kandydatow w tym samym miejscu przez dokonanie analizy
zachowan i umiejetnosci w odniesieniu do wymagan zwigzanych z danym stanowiskiem pracy,
stosowana zaréwno w procedurze selekcji, jak i oceny pracy czy rozwoju pracownikéw. Metoda ma
forme 1-dniowej lub 2-dniowej sesji, podczas ktdrej grupa oséb wykonuje rézne cwiczenia w celu
rozpoznania ich réznych zachowan. Uczestnicy AC sq oceniani przez grupe przeszkolonych ekspertow
— asesordw, ktdrych zadaniem jest wyselekcjonowanie najlepszych kandydatéw na konkretne
stanowisko. AC jest metodq, ktdrg wykorzystuje sie gtdwnie podczas rekrutacji na wysokie stanowiska
specjalistyczne i kierownicze.

AC skfada sie z rdznorodnych zadan, takich jak: testy, zadania grupowe, symulacje, studium

przypadku (case study).
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http://www.psychologia.net.pl/testy.php
http://www.pracuj.pl/testy-predyspozycji-zawodowych

Program Pozyskiwania Talentéw

Jest innowacyjnym sposobem rekrutacji, ktéry od jakiegos$ czasu coraz czesciej spotka¢ mozna na
polskim rynku pracy.

Polega on na tym, Ze agencja doradcza wyszukuje kandydatow z najwiekszym potencjatem, sprawdza
ich kompetencje, analizuje doswiadczenie zawodowe i diagnozuje profil osobowy. W dalszym etapie
przekazuje szczegdtowe raporty na temat kandydatow potencjalnym pracodawcom, wykorzystujgc
w tym celu specjalistyczny portal. Uzytkownicy takiego programu mogq samodzielnie umawiac sie
na spotkania z interesujgcymi ich osobami, a nastepnie, w razie potrzeb, zaprosi¢ kandydata

do udziatu w standardowym procesie rekrutacji w firmie

4 . PIERWSZA PRACA

Jestesmy bardziej kreatywni i entuzjastyczni,
kiedy czujemy akceptacje i zyczliwos¢ innych.

Czy chcesz szybko stana¢ na nogi?

Nie musisz wcale czeka¢ do matury, aby rozpoczac¢ prace. Juz teraz moiesz zdoby¢
uprawnienia, dzieki ktérym znajdziesz zatrudnienie i zdobedziesz doswiadczenie
zawodowe.
Centra Ksztatcenia Ustawicznego dysponujg licznymi ofertami kurséw i szkolen dzieki,
ktérych ukonczenie daje mozliwos¢ podjecia pracy.
Ponizej prezentujemy propozycje pracy. Moze znajdziesz inspiracje dla siebie?
e Ukoncz kurs na web designera i zacznij projektowac strony www. Jest to atrakcyjne zajecie
przede wszystkim dla osdb, ktére znajg sie na Internecie i interesujg sztuka.
e latte art to sztuka robienia wzorkéw z mleka na powierzchni kawy espresso. Moze chciatbys$
sie tym zajac? Wiele kafejek, klubokawiarni poszukuje mtodych baristéw. W tym zakresie

tez mozna odby¢ szkolenie teoretyczne i praktyczne.
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e Jesli interesuje Cie zeglarstwo mozesz zdoby¢ patent sternika czy zeglarza jachtowego.

Zdobywajgc stopien mtodszego instruktora zeglarstwa mozesz zyska¢ uprawnienie
do prowadzenia zaje¢ praktycznych i teoretycznych w ramach szkolenia na stopnie zeglarskie,
pod warunkiem, ze masz ukonczone 18 lat. Mozesz tez zdoby¢ uprawnienia ratownika

w WOPR.

® Mozesz ukonczyé kurs kosmetyczny, modellingu, wizazu i choreografii. Zosta¢ kosmetyczka,

sedzig meczow pitkarskich, opiekunem kolonijnym. Mozliwosci jest wiele.

® Nie zapomnij o tym, ze zawsze mozesz podjgé dziatania w ramach wolontariatu, ktéry daje

rownie cenng wiedze i doswiadczenie.

Czy wiesz, jak dobrze zaczgc?

By¢ moze udato Ci sie przebrna¢ przez trudny proces rekrutacji?

Dostates wymarzong prace?

Nowe srodowisko, nowe otoczenie i ludzie niemal zawsze oznaczajg w praktyce koniecznos¢ zmiany
dotychczasowych nawykéw i przyzwyczajen. Teraz przed Tobg kolejne wyzwanie — jak to zrobi,
by dobrze zaczac, by zjednac sobie przetozonego i wspétpracownikéw, by wtopic sie w kulture
organizacyjng firmy, dostosowac¢ do panujacych zasad.

Niektére firmy majg specjalne programy adaptacyjne dla nowo przyjetych pracownikow.
Ich zadaniem jest stopniowe wprowadzanie pracownika w S$rodowisko firmy, zapoznanie go
ze strukturg i zasadami organizacyjnymi, procesami technologicznymi, standardami ustug,
wspotpracownikami. Czesto programy takie sg organizowane przez dziaty kadr i polegajg np.
na kilkudniowych stazach w poszczegdlnych dziatach firmy. Jezeli firma ma taki program, bedzie on

dla Ciebie duzym utatwieniem, jesli nie — sam zatroszcz sie o swéj dobry start w firmie.
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O czym warto pamietac.

Pierwszy dzien pracy, to bardzo waziny dzied zaréwno dla Ciebie, jak i przetozonego
i wspotpracownikow.

Pamietaj, ze od tego, jakie wrazenie zrobisz na poczatku, w duiej mierze bedzie zaleze¢, jak
potoczy sie Twoja wspoétpraca. Przygotuj sie zatem do tego dnia, tak samo jak do rozmowy
kwalifikacyjnej, doktadnie dowiedz sie, gdzie i do kogo masz sie zgtosi¢, dopytaj lub zaobserwuj, jesli
masz mozliwos¢, jaki stroj obowigzuje. | koniecznie dopilnuj, by by¢ punktualnie.

Pierwszy dzien to tez dobry moment na to, by dowiedzie¢ sie, gdzie co jest: toalety, palarnia, pokdj
socjalny itd., tak by jak najszybciej poczué sie komfortowo i nie musie¢ nastepnego dnia na korytarzu

pytaé o toalete.

Kolejny etap to poznanie wspoétpracownikow. Kiedy juz pojawisz sie w nowym miejscu pracy,
na pewno zostaniesz przedstawiony innym pracownikom zgodnie z zasadami panujgcymi w firmie.
Staraj sie od poczatku nawigzac serdeczny kontakt i co wazne, zapamietac imiona przynajmniej tych

0s0b, z ktérymi bedziesz bezposrednio wspdtpracowat.

Kiedy juz poznasz ludzi, staraj sie przygladac¢ zasadom panujacym w firmie, ktére organizujg zycie
firmy w godzinach pracy. Jesli masz watpliwosci, dopytaj. Zawsze lepiej dowiedzie¢ sie wiecej,
niz popetni¢ gafe na poczatku. Im szybciej poznasz zasady (zaréwno te oficjalne, jak i nieoficjalne),

i tym predzej zaadaptujesz sie w nowym miejscu.

Kiedy juz powoli oswoisz sie z nowa sytuacja, rozeznasz ,w terenie”, warto zacza¢ przygladaé sie
uwazniej atmosferze panujacej pomiedzy ludimi, niesformalizowanym zasadom i ukfadowi rdl.
Dobrze tez poznac oczekiwania bezposredniego przetozonego, by w miare mozliwosci szybko sie do
nich dostosowac. Zawsze, jesli masz watpliwosci, jak powiniene$ postgpi¢, szczegdlnie na poczatku,
dopytuj. Lepiej zada¢ jedno pytanie wiecej, niz popetni¢ nieswiadomie istotny btad. Z czasem

bedziesz na pewno bardziej samodzielny i nie bedziesz potrzebowat tylu rad i sugestii.
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| w korcu — pamietaj — w Twoim interesie jest jasno sformutowac sobie, po co tu jestes, wyznaczy¢

sobie cele, ktére chcesz osiggnac za miesigc, rok, dwa czy trzy lata. Warto dowiedzie¢ sie, jakie
mozliwosci rozwoju oferuje firma, skorzysta¢ z proponowanych szkolen. Po pierwsze zdobywasz
cenng wiedze, po drugie — sygnalizujesz, ze chetnie sie rozwijasz i jeste$ zaangazowany w zdobywanie

nowej wiedzy.

Pamietaj!
Tylko od Ciebie zalezy, jak potoczy sie Twoja kariera zawodowa,
jakie relacje nawigzesz, czego sie nauczysz.
Kazde nowe miejsce stwarza pole do zdobycia nowych cennych doswiadczen.
Ty sam decydujesz, jak te szanse wykorzystasz!

KAPITAL LUDZKI UNIA EU?&I(’;JI;EQ *** ***

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY oy

PROJEKT WSPOEANANSOWANY PRZEZ UNIE EUROPESKA
W RaMACH EUROPESKIEGD FUHDUSZUD SPORECZNEGOD



Bibliografia:

Aktywnos¢ Ekonomiczna Ludnosci Polski w IV kwartale 2009 r., GUS, Warszawa 2010,
za www.men.gov.pl.

Alojziak B.: Dokumenty aplikacyjne, Krakéw 2003, MGPiPS

Absolwent na rynku pracy — poradnik dla ucznia i nauczyciela, ECORYS Polska
Sp.zo.0.

Badanie kwalifikacji i kompetencji oczekiwanych przez pracodawcow od absolwentow
szkét zawodowych, KOWEZIU, Warszawa 2009

Bezpieczne wyjazdy do pracy, Ministerstwo Pracy i Polityki Spotecznej Departament
Rynku pracy, Warszawa 2012

Cogito, nr 3, 31.01.2013

Chrzanowska M., Koztowski M.: Jak napisa¢ doskonate CV, Skrypt, Warszawa 2003
Foresight kadr nowoczesnej gospodarki, pod red.: Krzysztofa B. Matusiaka, Jacka
Kucinskiego, Agnieszki Gryzik. PARP Warszawa 2009

Kulczycka I.: Jak napisac¢ najlepsze CV i list motywacyjny, ABC, Warszawa 2007

10. Kwiatkowski E., Bezrobocie. Podstawy teoretyczne, PWN, Warszawa 2002.

11.

12.
13.

14.

Mecina J.P., Absolwent na rynku pracy. Analiza spoteczno-ekonomicznych i prawnych
uwarunkowan startu zawodowego mtodziezy w Polsce w latach dziewiecdziesigtych,
Warszawa, WDINP UW, 2001.

Middelton J. Zwycieskie CV, Rebis, Poznan 2007

Paszkowska-Rogacz A., Warsztat europejskiego doradcy kariery zawodowej, Wyd.
KOWEZ, Warszawa 2002.

Sytuacja na rynku pracy oséb miodych w 2009 rok, MPiPS, Warszawa 2009,

www.mpips.gov.pl

UNIA EUROPEJSKA X
EUROPEJSKI
FUNDUSZ SPOLECZNY * 4 *

KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

. *
* 4 %

PROJEKT WSPOEANANSOWANY PRZEZ UNIE EUROPESKA
W RaMACH EUROPESKIEGD FUHDUSZUD SPORECZNEGOD


http://www.men.gov.pl/
http://www.mpips.gov.pl/

15. Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

Dz. U. 2004 nr 99 poz. 1001
16. http://www.alterpraca.pl (15 sierpnia 2010).
17. http://www.pup.rzeszow.pl/dokumenty/

Polecane strony internetowe:

http://actus.free.ngo.pl
http://edu.info.pl
http://www.akademiaparp.gov.pl
http://www.bezbarier.pl
http://www.bezrobocie.net
http://www.biuletynmigracyjny.uw.edu.pl
http://www.cke.edu.pl
http://www.cke.perspektywy.pl
http://www.dajemyprace.pl
http://www.ekursy.pl
http://www.elearningeuropa.info
http://www.eures.praca.gov.pl
http://www.euromi.info
http://www.fundacjawip.pl
http://www.funduszestrukturalne.gov.pl
http://www.kursolandia.pl
http://www.niepelnosprawni.pl
http://www.obserwatorium.bialystok.pl
http://www.ohp.pl
http://www.parp.gov.pl
http://www.praca.ffm.pl
http://www.praca.org
http://www.praca.pl
http://www.pracuj.pl
http://www.prawo.egospodarka.pl/prawo-pracy
http://www.prawopracy.org
http://www.psz.praca.gov.pl
http://www.strefapracy.eu
http://www.szkolnictwo.pl
http://www.uczelnie.info.pl
http://www.wup.pl
http://www.abcpraca.pl
http://www.bezrobocie.org.pl
http://www.egospodarka.pl

| KAPITAL LUDZKI UNIA EU?&%?ESJ'S(Q £

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY ok

. *
* 4 %

PROJEKT WSPOEANANSOWANY PRZEZ UNIE EUROPESKA
W RaMACH EUROPESKIEGD FUHDUSZUD SPORECZNEGOD



http://www.gazeta.pl/praca
http://www.gazetapraca.pl
http://www.kariera.com.pl
http://www.kariera.pl
http://www.mpips.gov.pl
http://www.nauka.gov.pl
http://www.nauka.gov.pl
http://www.obserwatorium.up.podlasie.pl
http://www.pomaturze.pl
http://www.praca.gratka.pl
http://www.praca.interia.pl
http://www.infopraca.pl
http://www.praca.money.pl
http://www.praca.pl
http://www.praca.wp.pl
http://www.pracuj.pl
http://www.prawopracy.org
http://www.pup.rzeszow.pl/dokumenty/
http://www.rynekpracy.pl
http://www.stat.gov.pl
http://www.telepraca.idn.org.pl
http://www.telepraca.net
http://www.telepraca.org.pl
http://www.telepraca-efs.pl
http://www.twojakariera.pl
http://www.wynagrodzenia.pl

KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI
FUNDUSZ SPOLECZNY

PROJEKT WSPOEANANSOWANY PRZEZ UNIE EUROPESKA
W RaMACH EUROPESKIEGD FUHDUSZUD SPORECZNEGOD

* %

* K x

* % %

* % %



ZAtACZNIK NR 1 Kwestionariusz

PLANER KARIERY

3 rZys
“o‘a przy Z'os' c
ra |
Y &
. mOJ Wybg,
Planowanie wtasnej kariery wymaga zaangazowania i systematycznosci

w gromadzeniu informacji. Ponizszy kwestionariusz pozwoli Ci stworzy¢ osobisty planer
kariery. Mozesz go oprze¢ na wiedzy i doswiadczeniu jakie posiadasz.

Jedli okaze sie, ze brakuje Ci w danym momencie niezbednych informacji pamietaj -
stan ten mozesz zmienié. Zawsze przy opracowaniu swojego planera kariery mozesz
skorzysta¢ z pomocy Osrodka Kariery i doradcy zawodowego w szkole. Doradca zawodowy
umozliwi Ci miedzy innymi wykonanie odpowiednich testéw i éwiczen, dzieki ktérym
opracowanie planera stanie sie tatwiejsze.

Planer kariery polega na zaplanowaniu dziatan, dzieki ktérym okreslisz kierunek
i warunki realizacji swojej kariery.

Jesli jestes zdecydowany — opracuj planer wedtug planu - KROK PO KROKU...

Pierwszy krok: Miejsce, w ktérym jeste$ — PUKT WYJSCIA

Drugi krok: Najpierw poznaje siebie — a potem podejmuje decyzje — JAKI JESTEM?
Trzeci krok: Wybieram cel i kierunek mojego dziatania — MOJ ZAWOD W PRZYSZ+OSCI
Czwarty krok: Moj plan dziatania — MOJA DROGA DO KARIERY

Piaty krok: O tym warto pamieta¢ - KROTKIE PODSUMOWANIE
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Pierwszy krok

Miejsce, w ktdrym jestem.

PUNKT WYJSCIA

1. Ucze sie w szkole poniewas...

N

. W szkole ucze sie najchetniej nastepujacych przedmiotow:

. Nie sprawia mi

przyjemnosci nauka nastepujacych przedmiotow:

HO ) WY

. Poza nauka w szkole ucze sie dodatkowo:

~

(9}

. Moje zainteresowania, hobby, pasje:

. Moje dodatkowe funkcje w szkole i poza szkot3 (poza byciem uczniem):

. Co potrafie robic najlepiej ?

( \ N

8.Moje osiagnieci

a, nagrody, wyrdznieni

[
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Drugi krok

Najpierw poznaje siebie —a potem

podejmuje decyzje.

JAKIJESTEM?

1. Marze o:

[

2. Mojg mocna strong jest:

[

3. W przysztosci chciatbym robic:
p

g

4. W przysztosci nie chciatbym sie zajmowac:

s

s

. Inni ludzie podziwiaja mnie za to, ze...

( \

. Moje stabosci to:

N\ O

N

. Chce doskonali¢ w sobie, zmieni¢ w swoim charakterze...
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8. Inni uwazajq, Zze powinienem zmienic w sobie...

s

g

9. Chce rozwijac i doskonali¢ umiejetnosci...
ph

10. Uwazam, ze posiadam wystarczajacq wiedze na swéjtemat: TAKo NIEO
Co moge zrobi¢, aby lepiej poznac siebie i swoje predyspozycje?

4 O
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Trzeci krok

Wybieram cel i kierunek mojego dziatania.

MOJ ZAWOD W PRZYSZtOSCI

1. Po ukonczeniu nauki zamierzam...

[

2. MGj ulubiony zawad:

[

3. By zdoby¢ ten zawdd, powinienem podjg¢ nastepujace dziatania:

[

4. Wyksztatcenie niezbedne do pracy w tym zawodzie:

[

5.Aby zdoby¢ to wyksztatcenie musze skoriczyé nastepujaca szkote:

[

6. Z jakich przedmiotéw powinienem miec¢ dobre oceny, by sie tam dostac?

[

7. Z jakich przedmiotéw powinienem zda¢ egzamin maturalny, by sie tam dosta¢?

[
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8. Jakie przedmioty musze poprawié, by uczyc sie w tej szkole?

[ |

9. Jakie umiejetnosci i zdolnosci sg potrzebne, by by¢ dobrym w tym zawodzie?

[ J

10. Posiadam te umiejetnosci i zdolnosci? TAKO NIEO

Co moge zrobi¢, aby je zdobyc?

Co musze jeszcze udoskonali¢, poprawic?

[ J

11. Miatem kontakt z tym zawodem: TAKO NIEO

W jakich okolicznosciach poznatem zawaéd?

[ |

12. Czy znam osoby wykonujace ten zawéd? TAK [ NIE O

Gdzie i kiedy moge z tym osobami spotkac sie i porozmawiaé o zawodzie?

[ J

13. Zawdd ten jest wykonywany w nastepujacych firmach:

[ |
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14. Czy moge wybrac sie do tych firm i zobaczy¢ jak sie pracuje? TAK O NIEO

Kto moze mi w tym pomaéc?

[ J

15. Czy znam warunki uzyskania pracy w tej firmie? TAKO NIEO

Co moge zrobi¢, aby dowiedzie¢ sie, jakie sg warunki kwalifikacji do tej firmy?
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Ma4j plan dziatania.

Czwarty krok

MOJA DROGA DO KARIERY

1. Gdy skoncze nauke zostane...

2. Chce pracowac w nastepujacym srodowisku...

3. Zawadd, ktéry wybratam daje mi szanse na zrobienie kariery. TAKO NIEO

Dlaczego?

4. Stwierdze, ze odniostem kariere, gdy:
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5. Moje cele czgstkowe i zadania, ktorych realizacja przyblizy kariere

Termin

Lp. Cele i zadanie do realizacji: -
realizacji:

6. W realizacji celéw/kariery pomoga mi...
(cechy osobowosci, doswiadczenia, inne osoby, itp.):

7. W realizacji celéw/kariery przeszkoda moga byc¢:

8. Jak poradze sobie z przeszkodami?
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9. W jaki sposéb wykorzystam w realizacji wtasnej kariery zawodowej wiedze
i doswiadczenia zdobyte w szkole...

4 O

o /

10. Jesli nie uda mi sie zrobi¢ kariery, to...
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Pigty krok O tym warto pamieta¢

KROTKIE PODSUMOWANIE

Skoro znalaztes sie w tym miejscu — to juz wiesz, jakie zadania - cele czgstkowe wykonates,

czego nie wiesz, a co powinienes jeszcze zrobié. Sprawdzisz to najlepiej zaznaczajgc w tabeli.

JAKI JESTEM

ZADANIE ZWIAZANE
Z PLANOWANIEM KARIERY

TAK

NIE

CO POWINIENEM ZROBIC

Znam doktadnie swdj osobisty potencjat:
zainteresowania, zdolnosci, pasje, hobby

Znam swoje mocne i stabe strony

Wiem, co powinienem w sobie poprawié

Wiem, jaki zawdd pasuje do mnie

Wiem jakie wyksztatcenie jest niezbedne do
wykonywania tego zawodu

Wiem gdzie je zdobede

Wiem jakie umiejetnosci sg niezbedne

Wiem, gdzie je zdobede

Znam swoj stan zdrowia i ewentualny jego wptyw na
mozliwosci wykonywania zawodu

MOJ PRZYSZLY

ZAWOD

Wiem jaki zawdd powinienem wybraé

Poznatem doktadnie opis zawodu i znam jego
wymagania

Miatem kontakt z tym zawodem

Znam osoby wykonujgce ten zawadd

Znam firmy zatrudniajgce w tym zawodzie

Wiem gdzie i jak zdoby¢ kwalifikacje niezbedne do
wykonywania zawodu

Mam swdj wiasny plan rozwoju w tym zawodzie

Mam pomyst na wakacyjng prace (praktyke) zwigzang
z wybranym przez siebie obszarem zawodowym.
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MOJA KARIERA

Mam wizje swojej kariery — potrafie jg sobie wyobrazi¢

Wiem, co moze mi a pomdc, a co moze przeszkodzi¢
w karierze

Wiem jak przezwyciezy¢ przeszkody

Wiem jak wykorzysta¢ mojg wiedze i doswiadczenia
w budowaniu kariery

Uczestniczytem w programie zajec¢ zwigzanych
z planowaniem kariery lub wykonatem planer kariery
samodzielnie

Umiem okresli¢ finansowe koszty realizacji swojej wizji
kariery

Napisatem juz wstepng wersje CV i ogdlnego listu
motywacyjnego.

Potrafie znalez¢ sie w sytuacji rozmowy z pracodawcg
| zaprezentowac jak najpetniej swojg osob

Wiem, co sprawi mi w zyciu satysfakcje

ZDOBYWAM

PRACE

Znam zrédta informacji o ofertach pracy

Znam zapotrzebowanie na swéj zawéd

Wiem jak szukaé pracy

Wiem jak przygotowac CV i List motywacyjny

Potrafie przygotowac sie do rozmowy kwalifikacyjnej

Mam Plan Dziatania na rzecz rozwoju swojej kariery
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ZAtACZNIK NR 2 SCHEMAT CURRICULUM VITAE

DANE PERSONALNE
imie i nazwisko:
adres:

data urodzenia:
telefon:

e-mail:

WYKSZTALCENIE
okres ksztafcenia nazwa szkoty
kierunek, specjalnosé¢

okres ksztafcenia nazwa szkoty
kierunek, specjalnos¢
Informacje na temat wyksztatcenia podajemy w odwréconym porzadku chronologicznym,
tzn. zaczynajac od ostatniej ukoriczonej szkoty.
Nie podajemy informacji na temat szkoty podstawowej chyba, ze jest to jedyna ukoriczona szkota.

KURSY | SZKOLENIA
Podajemy informacje o kursach, szkoleniach, w wyniku ktérych pozyskalismy kwalifikacje niezbedne
do wykonywania pracy.

DOSWIADCZENIE ZAWODOWE
Okres zatrudnienia nazwa firmy
stanowisko
opis gtéwnych obowigzkéw zawodowych

Informacje na temat doswiadczenia zawodowego podajemy w odwrdéconym porzadku
chronologicznym, tzn. zaczynajac od ostatniego miejsca pracy.

UMIEJETNOSCI
Podajemy informacje o umiejetnosciach (wynikajagcych z naszego doswiadczenia, wyksztatcenia
i wiedzy), ktdre s3 istotne w pracy, o ktéra sie ubiegamy.

ZAINTERESOWANIA

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. nr 133, poz. 883).

/Schemat pochodzi z: www.pup.rzeszow.pl/dokumenty/
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ZAtACZNIK NR 3 WZOR ZYCIORYSU CHRONOLOGICZNEGO

Joanna Kowalska

DANE OSOBOWE:

Datai migjsce urodzenia: 13.09.1968 r. Katowice

Adres: 00-000 Katowice, ul. Stoneczna 31
Telefon: 123 456 789

WYKSZTALCENIE:

1986-1989r. Technikum Handlowe w Katowicach, technik handlowiec
DOSWIADCZENIE ZAWODOWE:

2008 . —nada Obecnie poszukuje pracy, posiadam status osoby bezrobotnej

19962007 r. Sklep spozywczo-przemystowy , Mini-Sam”, Siemianowice Slaskie,
Stanowisko: sprzedawca;
Zakres obowiazkow: obstuga klienta, przyjmowanie i zamawianie
towaréw, ekspozycja towardw na pétkach, rozliczanie utargow,
obstuga wagi elektronicznej; obstuga kasy fiskalnej

1990-04.1995r. Sklep odziezowy , Styl”, Gliwice,
Stanowisko: sprzedawca
Zakres obowiazkow: obstuga klienta, zamawianie asortymentu,
przygotowywanie wystawy sklepowej

UMIEJETNOSCI:
» Obstuga kasy fiskalng i umiegjetnos¢ fakturowania komputerowego
» Uktadanie towaréw z pomystem
» Komunikatywnosc¢
» Szybka adaptacja do nowych warunkdw pracy
» Znajomo&C jezyka angiel skiego w stopniu podstawowym

ZAINTERESOWANIA:
» Haft
» Uprawakwiatéw i pielegnacja ogrodu

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych ( Dz U. z 2002r. Nr.101, poz 926 z pézn. zm.)
/Wzbr pochodzi z: www.pup.rzeszow.pl/dokumenty/

KAPITAL LUDZKI UNMEU?&%?ESJEQ 2

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY -
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Strona | 110
Nauki sciste priorytetem spoteczenstwa opartego na wiedzy

Doradztwo zawodowe - Poradnik promujacy nauki Sciste

ZAtACZNIK NR 4 WZOR ZYCIORYSU FUNKCJONALNEGO

JOANNA JANOWSKA
ul. Jodtowa 8

35 -000 Rzeszow

tel. 502-666-519

KWALIFIKACJE

» Praktyczna umigjetnost andlizy i diagnozy rynku ubezpi eczeniowego.

» Wiedza z zakresu prawa ubezpieczeniowego i matematyki ubezpieczeniowe oraz bankowosci
i finansdw przedsiebiorstw.

» Wiedzai doswiadczenie w zakresie marketingu ustug finansowych.

»  UmigetnosC przeprowadzania analizy ekonomiczno- finansowej przedsi ebiorstwa oraz oceny
projektéw inwestycyjnych za pomocg réznych metod ekonometrycznych, finansowych
i statystycznych.

HISTORIA ZATRUDNIENIA

Kancelaria Podatkowa Ryszard Jabtonski w Rzeszowie

Sanowisko: sekretarka - asystentka doradcy podatkowego 2005 -2007

przepisywanie i redagowanie pism, ttumaczenie anglojezycznej dokumentacji, prowadzenie ksiegi
podatkowe, obstugiwanie poczty, udzielanie informagji, przyjmowanie klientéw Kancelarii, takze
obcokrg owcow.

Towarzystwo Ubezpieczen i Reasekuracji WARTA S.A. w Rzeszowie

Sanowisko: rejestrator 1997 -2005

rozliczanie agentow, rejestrowanie polis ubezpieczeniowych w zintegrowanym systemie
informatycznym, obstugiwanie baze danych o klientach towarzystwa ubezpieczeniowego.

WYKSZTALCENIE

1997 Uniwer sytet Rzeszowski
studia magisterskie - Wydziat Ekonomiczny, kierunek marketing i zarzadzanie.
Temat pracy magisterskiej: Rynek ubezpieczen na Zycie w Polsce - diagnoza i per spektywy rozwoju.

DODATKOWE UMIEJETNOSCI | CERTYFIKATY

» Zngomos¢ oprogramowania komputerowego: Word, Excel, Corel.

» Znagjomo$C jezyka angiel skiego na poziomie zaawansowanym oraz jezyka niemieckiego
i rosyjskiego na poziomie podstawowym.

» Licencja Panstwowego Urzedu Nadzoru Ubezpieczen.

» Prawo Jazdy kategorii B.

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z Ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych ( Dz U. z 2002r. Nr.101, poz 926 z p6zn. zm.)
/Wzér pochodziz: www.pup.rzeszow.pl/dokumenty/
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ZAtACZNIK NR 5 WZOR ZYCIORYSU UKIERUNKOWANEGO

Jan KOWALSKI
35-000 Rzeszow
ul. Jodiowa 8 A
tel. 123456789

CEL ZAWODOWY

stanowisko kierownika dziatu handlowego PIEKARMED, nr ref. K/27

KWALIFIKACJE

e gruntowna zngjomos¢ techniczna sprzetu piekarniczego produkowanego w Europie, jego
zastosowan i eksploatagji
zdolnosci negocjacyjne

e umigjetnosc przygotowania kampanii reklamowe)
umiejetnosc kierowania zespotami [udzkimi

DOSWIADCZENIE

e kierowanie 30 osobowym dziatem handlowym w Fabryce Maszyn Piekarniczych
- zwiekszenie sprzedazy w ciggu 3 lat 0 45% (1986 - 1994)

e kierowanie 15 osobowg sekcjg eksportu w Centrali Obrotu Maszynami - wynegocjowanie
serii

kontraktéw eksportowych do krajoéw Azji, Ameryki tacinskig nasume 2 min. 200 tys.

(1994 -1998)

e kontrakt we Frangji - kierowanie dziatem technicznym (25 osdb) najwiekszej piekarni
» SUMI”

(1998 - 2006) - zapewnienie bezawaryjnosci i ciggtosci produkcji, usprawnienia racjonalizatorskie

DANE OSOBISTE

Mam 46 |at, jestem zonaty i mam jedno dziecko. Moja rodzina gotowa jest przenies¢ sie do Poznania,
gdzie miesci sie siedziba firmy. Bede rowniez mogt odbywac podréze stuzbowe na terenie catego
kraju, jak i zagraniczne.

PODSUMOWANIE

Jestem gotow podjac wyzwania zwigzane z objeciem stanowiska kierownika dziatu handlowego firmy
PIEKARMED oraz dgzy¢ do zwigkszania sprzedazy w ciggu 2 lat o ok. 20% i obniZenia kosztéw
funkcjonowania dziatu o 6%.

Wirrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
zUstawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych ( Dz U. z 2002r. Nr.101, poz 926 z p6zn. zm.)
/Wzér pochodzi z: www.pup.rzeszow.pl/dokumenty/
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ZALACZNIK NR 6

EUROPE]JSKI curriculum vitae formularz

DANE PERSONALNE

Imie i nazwisko

Adres
Telefon
Fax
E-mail
Narodowos¢
Data urodzenia (dzien, miesiac, rok)
Ptec
DOSWIADCZENIE ZAWODOWE Prosze rozpocza¢ od najbardziej
aktualnego okresu pracy
e daty (od —do)
e nazwa i adres pracodawcy
e zawdd, zajmowane stanowisko
o opis wykonywanych zadan i czynnosci Opisac oddzielnie kazde stanowisko
WYKSZTALCENIE (prosze zaczac od ostatniego
ukonczonych studiéw/kurséw)
. daty (od — do)
. nazwa jednostki lub instytucji organizujacej ksztatcenie
. Kierunek specjalizacja
. nazwa i tytut uzyskanych kwalifikacji
. podstawowe dziedziny ksztatcenia/ nabyte umiejetnosci

zawodowe (zaliczone przedmioty, nabyta wiedza,
umiejetnosci)
¢ uzyskany tytut/ stopien/ rodzaj dyplomu

KURSY, WARSZTATY, SZKOLENIA

data (od — do)

Nazwa jednostki organizacyjnej
Tematyka

Dokument potwierdzajacy kwalifikacje

KOMPETENCIJE | UMIEJETNOSCI

Wiedza, umiejetnosci, doswiadczenie nabyte w toku uczenia sie,
pracy zawodowej - niekoniecznie poparte odpowiednimi
dokumentami i zaswiadczeniami

UNIA EUROPEJSKA
KAPITAL LUDZKI EUROPEJSKI *
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY

PROJEKT WSPOEANANSOWANY PRZEZ UNIE EUROPESKA
W RaMACH EUROPESKIEGD FUHDUSZUD SPORECZNEGOD



Jezyk ojczysty

Inne jezyki

e rozumienie tekstu

(prosze okresli¢ poziom: biegle,
dobrze, w stopniu podstawowym)

e pisanie
¢ stownictwo, méwienie
KOMPETENCIJE SPOLECZNE (prosze opisa¢ swoje doswiadczenie na

e umiejetnosci wspotzycia spotecznego

e doswiadczenie w zakresie pracy zespotowej
e postugiwanie sie komunikacja spoteczng

e udziat w wydarzeniach kulturalnych

e isportowych etc.

tym polu oraz okresli¢, kiedy i gdzie
zostaty nabyte)

UMIEJETNOSCI ORGANIZACYJNE

e zdolnosci organizacyjne

e koordynowanie i zarzadzanie praca zespotow
e praca w zespotach nad projektami,

e doswiadczenia w zakresie

e wolontariatu etc.

(prosze opisac¢ swoje doswiadczenia na
tym polu oraz okreslic, kiedy i gdzie
zostaty nabyte)

UMIEJETNOSCI TECHNICZNE

zdolnosci manualne
obstuga komputera, obstuga sprzetu biurowego, inne

(prosze je opisac oraz okreslic, kiedy
i gdzie zostaty nabyte)

UMIEJETNOSCI ARTYSTYCZNE

muzyka, sztuka, literatura

INNE ZDOLNOSCI | UMIEJETNOSCI

(nie opisane powyzej)

(prosze je opisac oraz okreslic, kiedy
i gdzie zostaty nabyte)

np. kompetencje i umiejetnosci bedace
Twoim atutem (zainteresowania, sport,
sprawowanie odpowiedzialnych funkcji
w organizacjach spotecznych)

np. piesze wedrowki

PRAWO JAZDY nalezy podac réwniez kategorie
UNIA EUROPEJSKA * X%
KAPITAL LUDZKI curortsk TN
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY ** N **

PROJEKT WSPOEANANSOWANY PRZEZ UNIE EUROPESKA
W RaMACH EUROPESKIEGD FUHDUSZUD SPORECZNEGOD



INFORMACIJE DODATKOWE

prosze umiesci¢ wszystkie informacje, ktére moga by¢
przydatne do wtasciwej oceny kandydata — np. referencje,
telefony, adresy os6b mogacych udzieli¢

Wszystkie informacje, ktore s3 istotne,
np. publikacje, badania; informacje dot.
stuzby wojskowej, stan cywilny,
referencje (,referencje na zyczenie”)

Zataczniki

/Wzbr pochodzi z: www.pup.rzeszow.pl/dokumenty/

KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

Wymieni¢ wszystkie zataczniki

- kopie dyplomdéw i innych
dokumentoéw, poswiadczajacych
kwalifikacje

- certyfikaty ukonczenia szkolen
nieprowadzacych do uzyskania
oficjalnych kwalifikacji
zawodowych

- referencje od poprzednich
pracodawcow

- publikacje lub badania

UNIA EUROPEJSKA R
EUROPEJSKI [
FUNDUSZ SPOLECZNY ok

PROJEKT WSPOEANANSOWANY PRZEZ UNIE EUROPESKA
W RaMACH EUROPESKIEGD FUHDUSZUD SPORECZNEGOD



ZAtACZNIK NR 7

SCHEMAT LISTU MOTYWACYINEGO

Wstep listu motywacyjnego

W nagtédwku nalezy zawrzeé: imie i nazwisko (lewy gorny rég), miejscowosc i date (w prawym
gornym rogu) oraz dane osoby lub firmy, do ktdrej list jest kierowany (na prawo od $rodka
ponizej nazwiska i daty). List rozpoczyna sie od zwrotu Szanowni Panstwo, badz: Szanowny
Panie (Nazwisko) lub Szanowna Pani (Nazwisko).

Pierwszy akapit

Poinformowanie adresata o tym, co byto powodem wystania aplikacji: ogtoszenie, cheé pracy
w tej firmie, wiadomos¢ o wolnym stanowisku na stronie internetowej itp. Wazne jest, by
podaé¢ stanowisko, poniewaz w firmach postepowania rekrutacyjne czesto toczg sie
réwnoleglei nieoznakowane dokumenty moga nie przejesc tego etapu. W 4-5 zdaniach, ktére
stanowig wstep listu trzeba zacheci¢ potencjalnego pracodawce do zapoznania sie z catoscia
dokumentéw aplikacyjnych.

Tresé listu

W tym miejscu nastepuje przedstawienie witasnych umiejetnosci i kwalifikacji. Trzeba
pamietac, ze to co bedzie napisane musi mie¢ uzasadnienie w rzeczywistosci, bo z pewnoscig
pracodawca o to zapyta podczas rozmowy kwalifikacyjnej. Nie nalezy powiela¢ tu tresci,
ktére znajdujg sie w zyciorysie zawodowym, ale nie oznacza to jednak, ze np. okreslonej
umiejetnosci nie powinno sie uwypukli¢, gdy wydaje sie szczegdlnie wazna dla danego
stanowiska. Podkresla¢ nalezy swoje mocne stronyi osiggniecia, podajgc przyktady
udowadniajgce wypowiedz.

Na zakonczenie listu

Tu nastepuje podzieckowanie za uwage i poswiecony czas, podkreslenie swojego
zaangazowania oraz przedstawienie sposobu kontaktu. List konczy sie jednym ze zwrotéw:
Z powazaniem, Z wyrazami szacunku lub tgcze wyrazy szacunku oraz w wersji papierowe;j
podpisem odrecznym, a imieniem i nazwiskiem w wersji elektronicznej. Uzywane zwroty
grzecznosciowe nie muszg by¢ naduzywanymi formutkami, ale warto by pokazywaty
autentyczne zaangazowanie, serdeczny stosunek i kulture osobista.

/Schemat pochodzi z: www.pup.rzeszow.pl/dokumenty/

UNIA EUROPEJSKA X

KAPITAL LUDZKI i
EUROPEJSKI * *
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY LT

PROJEKT WSPOEANANSOWANY PRZEZ UNIE EUROPESKA
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ZAtACZNIK NR 8

SCHEMAT LISTU MOTYWACYJINEGO
Miejscowos¢, data

Imie i Nazwisko

Adres

Nr telefonu

e-mail
Imie i nazwisko
Stanowisko
Nazwa firmy
Adres

Zwrot grzecznos’.ciowy
Np.: Szanowni Paristwo, Szanowna Pani, Szanowny Panie

Wstep

- odniesienie do zrddta informacji o wolnym miejscu pracy,

- podanie nazwy stanowiska, o ktére sie ubiegamy,

- jezeli list nie jest odpowiedzig na oferte pracy nalezy zaznaczy¢ jakim obszarem zawodowym,
stanowiskiem jestesmy zainteresowani.

Rozwiniecie

- przekonanie pracodawcy o adekwatnos$ci naszej kandydatury,

- opisanie w zarysie wyksztatcenia, kwalifikacji, umiejetnosci (szczegdty opisujemy w cv),
- podkreslenie korzysci wynikajacych z zatrudnienia naszej osoby.

Zakonczenie
- prosba o zaproszenie na rozmowe kwalifikacyjng

Zwrot grzecznosciowy

Np.: Z powazaniem

wiasnoreczny podpis
Zataczniki:

- dotgczone dokumenty (np.: zyciorys zawodowy)

/Schemat pochodzi z: www.pup.rzeszow.pl/dokumenty/

KAPITAL LUDZKI UNIA EU?&I(’;JI;EQ *** ***

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY ** . **
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ZAtACZNIK NR 9 WZOR LISTU MOTYWACYINEGO

Jan Kowal ski Rzeszoéw, 2011-01-22
ul. Polska 1/11a
00-000 Rzeszéw
tel. kom. 123456789
Szanowny Pan
Andrzel Nowakowski
Dyrektor d/s personanych
POLMEX Sp. zo.o.
ul. Polna 1
00-000 Rzeszéw

Szanowny Panie,

Dowiedziatem si¢ z portalu Kariera.pl, ze poszukujecie Panstwo pracownika na stanowisko
kierownika sprzedazy. Od wielu lat obserwuj¢ dziatalno$¢ Panstwa firmy i chcialbym wyrazi¢ swoje
zainteresowanie podjeciem pracy w firmie dajacej tak duze mozliwosci rozwoju.

Trzy ostatnie lata pracowalem w firmie przewozowej AUTO-BUS. W ciagu pierwszego roku
awansowatem ze stanowiska przedstawiciela handlowego na stanowisko kierownika koordynacji
sprzedazy produktu. Do moich podstawowych obowiazkéw nalezato zarzadzanie pigcioosobowa
grupa przedstawicieli handlowych, organizacja kampanii reklamowych oraz dobér i szkolenie kadry
pracowniczej.

W ciagu ostatnich lat z powodzeniem petitem funkcje kierownicze. Jestem osoba tatwo nawigzujaca
kontakty z ludzmi, co jest waznym aspektem mojej pracy.

Lubi¢ podejmowaé trudne wyzwania, jestem elastyczny w swoich dzialaniach i szybko si¢ ucze
nowych rzeczy.

Obecnie szukam pracy, ktora da mi satysfakcje, stabilizacj¢ oraz pozwoli na rozwoj zawodowy.

W moim przekonaniu Panstwa firma spetnia te warunki, dlatego bede wdzigczny za umozliwienie mi
przedstawienia swojej kandydatury w trakcie bezposredniej rozmowy o pracg.

Z checia przedstawig referencje od poprzednich pracodawcow.
Z powazaniem
Jan Kowalski

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych(Dz U.
z2002r. Nr.101, poz 926 z p6zn. zm.)

/Wzbr pochodzi z: www.pup.rzeszow.pl/dokumenty/
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ZAtACZNIK NR 10 WZOR LISTU MOTYWACYINEGO

Teresa Kowalska Rzeszdéw, 2011-01-22
ul. Morowa 13
00-000 Rzeszéw
nrtel. 17 12 34 567
Jan Kowalski
Kierownik
Sklepu Spozywczo-Przemystowego KASIA
ul. Jodtowa 1
00-000 Rzeszow

Szanowny Panie,

W zwigzku z ogtoszeniem, ktore ukazato sie na portalu internetowym: Rzeszéw 24, dnia 08.06.2008 r.
pragne przedstawi ¢ swojg kandydature na stanowisko sprzedawcy.

Posiadam wyksztatcenie srednie handlowe oraz trzyletnie doswiadczenie w zawodzie na stanowisku
sprzedawcy w branzy spozywczej i odziezowej. Dotychczasowe zatrudnienie pozwolito mi
z powodzeniem wykorzystac w praktyce uzyskang w szkole wiedze oraz zdoby¢ umiejetnosci
zwigzane z profesonang obstugg klienta. Potrafie obstugiwaé kase fiskalng, posiadam aktualng
ksigzeczke zdrowia.

Mam nadzigje, Zze ta krotka charakterystyka mojeg osoby zacheci Pana do bezposrednigy rozmowy
ze mng, podczas ktorej bede mogta petnigj zaprezentowac swojg kandydature.

Z wyrazami szacunku

Teresa Kowal ska

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych ( Dz U.
z2002r. Nr.101, poz.926 z p6ézn. zm.)

/Wzdr pochodzi z: www.pup.rzeszow.pl/dokumenty/
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ZAtACZNIK NR 11

LISTA UMIEJETNOSCI

Ponizej przedstawiam Ci liste umiejetnosci, ktéra moze sie okaza¢ przydatna przy pisaniu CV i listu
motywacyjnego. Przeczytaj kazde hasto i zastandw sie, czy kiedykolwiek w jakiejkolwiek pracy
(wykonywanej ptatnie lub nieodptatnie) wykorzystywate$ te umiejetnosé. Zastanéw sie nad kazda
umiejetnoscig oddzielnie i zanotuj, jakie masz w tym zakresie doswiadczenie i jakie wykonywates
zadania, nawet jesli dziato sie to dawno. Przypomnij sobie jakie petnites funkcje w klubach,
komitetach, grupach czy podczas prac wakacyjnych.

adaptowac sie do sytuacji
analizowac dane

brac¢ udziat

broni¢ wtasnosci

by¢ cierpliwym

by¢ odpowiedzialnym

by¢ precyzyjnym

by¢ szczegdétowym

przeglada¢ archiwum
przekazywac

przekonywac innych
przelicza¢ dane

przemawiac publicznie
przepisywac

przeprowadza¢ poszukiwania
przeprowadzac¢ spotkania

dbac¢ o przeprowadzac nabor
decydowac przeprowadza¢ wywiady
delegowac przestrzega¢ wskazowek
demonstrowacé przetwarzaé informacje

dokonywac inspekcji
dokonywac napraw
dokonywaé pomiaru
doradza¢ ludziom
dostarczac rzeczy
dostarcza¢ wskazéwek

przewidywacé
przewidywac problemy
przewodzi¢ ludziom
przygotowywac materiaty
przygotowywac raporty
przyjmowac do pracy

dotrzymywac termindw publikowac
dozorowatd radzi¢ sobie
egzaminowac redagowac
eliminowad redukowac koszty
generowac pomysty rejestrowac dane
graficznie przedstawiac¢ informacje rekomendowacé
gromadzi¢ informacje rekonstruowac
gromadzi¢ materiaty rekrutowac ludzi
gromadzi¢ pienigdze rozmawiaé

hodowac
improwizowadé
informowac ludzi
inicjowac dziatania
instalowac
instruowac
interpretowac dane
jednoczy¢ ludzi
karmi¢

rozmawiac z grupg ludzi
rozprowadzac towar
rozumiec

rozwigzywac problemy
rozwijac zainteresowania
selekcjonowac

sktadac catos¢ z czesci
sktada¢ propozycje
sktada¢ zamowienia

kierowac firmg Sledzic¢

kierowac innymi stuchac
kierowa¢ ludzmi stuchac instrukcji
kierowaé samochodem sortowac

klasyfikowac rzeczy
komunikowac sie
kontaktowac sie z innymi

sporzadzac spis
sporzadzac spis zajec
sprawdza¢ doktadnos¢
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kontrolowa¢ koszty
kontrolowa¢ ludzi
kontrolowac sytuacje
koordynowac¢ dziatania
kopiowad, kresli¢, szkicowac
ksiegowac

ksztafci¢

ksztattowac

kupowac produkty
kupowac ustugi

malowadé

montowac

motywowac innych

myslec logicznie

mysle¢ perspektywicznie
nadzorowacd

napisaé

naprawiac

naradzac sie

nawigzywac kontakt
negocjowac

obchodzi¢ sie z pieniedzmi
obchodzi¢ sie z przyrzgdami
obchodzi¢ sie ze sprzetem technicznym
objasniac

oblicza¢

obserwowac

obstugiwac urzadzenia
oceniac

oceniaé jakos¢ ustug
oceniaé sytuacje

odnawiaé

odwiedzac

opiekowac sie
opracowywac materiaty promocyjne
organizowac

organizowac ludzi

osiggac postawiony cel
pilnowac

pilnowac sprzetu

pilotowac

pisa¢ na klawiaturze

pisac¢ prace techniczne
pisac raporty

planowac

planowa¢ wydatki
podejmowac decyzje
podnosi¢ ciezkie przedmioty
podnosi¢ lekkie przedmioty
podrézowac

pomagac ludziom

pomagac w rozwigzywaniu probleméw
poprawiac

poréwnywac dane

sprawdza¢ produkty
sprzedawac

stawiaé czota innym
studiowac

stworzy¢

sygnalizowac
syntetyzowadé

szacowac

szkicowacd

szkoli¢

szybko sie uczy¢

szybko wykonywacé prace
szybko zatatwiac sprawy
szy¢

targowac sie
testowaé/sprawdzaé
ttumaczyé

ttumaczy¢ z jezyka obce
tworzy¢ liste czynnos$ci do wykonania
uaktualnia¢ informacje
uczy¢ innych

uczy¢ sie odnajdywac informacje
udoskonala¢

udziela¢ poparcia
ujednolicaé

ukfadaé w formie tabel
ukonczy¢

ulepszac

upraszczaé

ustalaé kolejnosc
ustala¢ harmonogram
ustanawiac cele

usuwac awarie
uzyskiwac informacje
wazyc

wdrazac

weryfikowaé
wprowadzaé
wprowadzaé na rynek
wspotpracowac z innymi
wygrywaé wykonywac rutynowa prace
wykorzystaé

wykrywac btedy
wymieniaé czesci
wymyslac rozwigzania
wyprodukowac
wytwarzad rzeczy
wyznacza¢ zadania
zabawiaé

zabezpieczac

zachecaé

zadawac pytania
zainicjowaé

zatatwiac skargi
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porzadkowac dane zaopatrywac

pouczaé zapamietywac informacje
pozyskiwaé pienigdze zarzadzaé ludzmi
produkowadé zatwierdzad
programowac zawiera¢ umowy
projektowaé zbiera¢ zbudowac
promowac zestawiac statystyki
proponowac zgtaszac sie na ochotnika
prowadzi¢ badania zleca¢ innym

prowadzi¢ dochodzenie zmuszac

prowadzi¢ handel znajdowac informacje
prowadzi¢ korespondencje zrealizowacd

prowadzi¢ negocjacje

prowadzi¢ rehabilitacje

prowadzi¢ wywiady z ludzmi
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