Jak wykorzysta € komputer w poszukiwaniu pracy

Internet to sie¢ komputerowa o $wiatowym zasiegu, taczaca ze sobg tysigce matych
i duzych sieci lokalnych oraz pojedyncze komputery.

Rewolucja, jakg przyniodst internet w zakresie wymiany informacji spowodowata,
iz stat sie on réwniez skutecznym oraz niedrogim narzedziem do poszukiwania pracy,
jak rowniez pozyskiwania kandydatéw do pracy.

Pamieta¢ jednak nalezy o tym, by nie stal sie on jedynym narzedziem.
Aby zmaksymalizowaé szanse na znalezienie zatrudnienia trzeba korzystaé
z wszelkich dostepnych mozliwosci. Nawet jesli proces ten jest diugotrwaty nie
nalezy sie zatamywac tylko dziata¢ systematycznie. Dzieki temu zdobywa sie wiedze
0 wymaganiach pracodawcow, o przebiegu procesu rekrutacji, a takze doskonali sie

swoje umiejetnosci w zakresie autoprezentaciji.

Dzieki internetowi:

szybko wyszukuje sie i przesyta potrzebne informacje

znajduje sie oferty pracy, praktyk, stazy i wolontariatu;

zdobywa sie informacje zawodowe oraz wiadomosci 0 rynku pracy przydatne
w planowaniu przysztosci zawodowej;

odpowiada sie na oferte pracy wykorzystujgc konto e-mail;

redaguje sie swoje dokumenty aplikacyjne.

Wyszukiwanie informaciji

Jesli brakuje nam informacji na jakis temat mozna skorzystac¢ z funkcji jakie oferujg
wyszukiwarki internetowe, ktorych zadaniem jest wiasnie utatwienie uzytkownikom
internetu znalezienia informacji w sieci.

Dzieki wyszukiwarce sprawdza sie np., czy potencjalny pracodawca posiada wkasng
strone internetowg i czy publikuje tam oferty pracy. Przegladanie strony internetowe;j
pracodawcy pozwala takze lepiej przygotowaé sie do rozmowy kwalifikacyjnej.
Uzyskuje sie rowniez wazne narzedzie do oceny pracodawcy - opinie bytych

pracownikow, a nawet wyglad strony internetowej utatwig wybor miejsca pracy.



Jak korzysta ¢ z wyszukiwarki?

Okoto 90% uzytkownikdéw internetu w Polsce korzysta podczas wyszukiwania

informacji z wyszukiwarki Google. Aby z niej skorzystac¢ nalezy:

1. wpisaC adres: www.google.pl w oknie przegladarki internetowej (tj. Internet

Explorer, Firefox, Chrome itp.)
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2. Wpisa¢ to co chce sie wyszukaé, a gdy pojawi sie strona przedstawiajgca wyniki

wyszukiwania, klikng¢ w interesujacy link.

3. Uzy¢ cudzystowu. Niektore wyszukiwarki poszukujg kazdego stowa osobno. Jesli

umiesci sie wyrazenie w cudzystowie, wyszukiwarka bedzie szukac¢ stow utozonych

w takim porzadku, jaki sie wpisze. Tak wiasnie dziata Google. Jest to pomocne przy

szukaniu tytutow, utworow lub ksigzek, nazwisk osob itp.

4. By¢ konkretnym. Jesli uzyje sie stdéw, ktére majg podwojne znaczenie, mozna

uzyska¢ wiele wynikéw wyszukiwania, ktore nie bedg nawet bliskie temu, czego sie

poszukuje.



5. Nie uzywac zbyt wielu wyrazow, nie stara¢ sie formutowaé zdan. Wyszukiwarka
wykorzystuje tylko stowa kluczowe, wiec powinno sie zrobi¢ to samo. Nie uzywac
spéjnikow takich jak, ,i”, ,ale”, ,czy”, ,lub”. Im wiecej konkretéw, tym lepsze wyniki
wyszukiwania. Czasami wynikow moze by¢ bardzo duzo.

Zamiast wyrazenia ,poszukuje pracy jako mechanik samochodowy w todzi” lepiej
wpisac oferta pracy mechanik samochodowy £6dz.

6. Skorzysta¢ z szukania zaawansowanego. Funkcje takg posiadajg niektére
wyszukiwarki np. Google. Dzieki temu sprecyzuje sie, to czego sie szuka a wyniki

wyszukiwania bedg doktadniejsze.

Serwisy rekrutacyjne

Ogodlnopolskie serwisy rekrutacyjne poswiecone edukacji, pracy i karierze to jedno
z najlepszych zrédet informacji o ofertach pracy. Znalez¢ w nich mozna ogtoszenia
dotyczace bardzo wielu branz i stanowisk, a takze mamy mozliwo$¢ zawezenia pola
poszukiwan do konkretnego obszaru np. tylko miasta lub wojewodztwa czy powiatu.
Serwisy te wyposazone sg na ogot w przyjazne dla uzytkownikdéw wyszukiwarki ofert,
ktére pomagajg wyselekcjonowac¢ dokitadnie takie informacje, ktére nas interesuja.
Oproécz przegladania dostepnych ofert zatrudnienia, warto rowniez zarejestrowac sie
na takich stronach - serwisy rekrutacyjne regularnie wysylajg do swoich
uzytkownikow tak zwany newsletter czyli e - mail z powiadomieniem o nowych
ofertach pracy (spetniajgcych wczesniej zdefiniowane przez uzytkownika kryteria).
Dzieki tej ustudze nie przeoczymy zadnej ciekawej oferty.

Serwisy rekrutacyjne czesto rowniez umozliwiajg wypetnienie rekrutacyjnej ankiety
on - line lub pozostawienie swojego CV w bazie kandydatéw - warto réwniez
skorzystac z tej mozliwosci, gdyz aplikacje z tego typu baz udostepniane sg pozniej
zainteresowanym pracodawcom.

Strony z ofertami pracy to takze zrédio fachowej wiedzy i wielu informacji
dotyczacych edukacji, pracy, kariery. Mozna tam znalez¢ interesujgce poradniki
dotyczace na przykiad poszukiwania pracy, psychologii pracy oraz aktualne

informacje na temat rynku pracy.

Warto zatem zajrze¢ np. na strony:



WWW.pSz.praca.gov.pl

www.zielonalinia.gov.pl

www.praca.pl

WWWw.pracuj.pl

www.jobs.pl
www.jobpilot.pl

www.gazetapraca.pl

Dodatkowo, ogtoszenia o prace mozna znalezé na tak zwanych portalach
branzowych, ktére najczesciej sq potaczone z jakas spotecznoscig skupiong wokét
branzy i profesji np. wokot budowlancéw, inzynierow, handlowcow itp. Takie portale
tez warto odwiedzac i by¢ ich cztonkiem, jesli zalezy nam na budowaniu swojego
wizerunku specjalisty w jakies$ branzy w sieci. Przyktadowe strony:

www.bdi.com.pl

www.przedstawiciele.pl

www.jobs4.pl
www.jobmed.pl

www.spawacz.pl

Za posrednictwem internetu mozemy takze szukac¢ konkretnych firm z danej branzy:
dociera¢ do ich danych teleadresowych czy firmowych witryn internetowych.
W tym celu korzystamy z serwisOw katalogujgcych firmy i instytucje, np.:

www. pkt.pl
www.bazafirm.pl

www.firma.egospodarka.pl

www.zumi.pl

Firmowa strona www

To, ze dana firma nie ogtasza sie poprzez serwis rekrutacyjny, nie oznacza wcale,
ze nie poszukuje pracownikéw (lub ze nie bedzie ich poszukiwata w niedalekiej
przysztosci). Warto wiec sporzadzi¢ liste firm, ktére nas interesuja, na przyktad
okreslonej branzy (tutaj pomocne moga okaza¢ sie strony wydawcow

ogolnodostepnych katalogow firm). Kiedy juz przygotujemy spis atrakcyjnych dla nas



miejsc pracy, mozna odwiedzi¢ ich strony www. Najczesciej znajdziemy tam
zaktadke "praca" lub "kariera", gdzie opisane bedag aktualne wakaty oraz forma
kontaktu. Czesto pracodawcy zachecajg do przesytania swojego CV do bazy
kandydatow lub umozliwiajg wystanie aplikacji on - line - skorzystajmy z tej opcji,
pamietajagc o tym, ze w przypadku wolnego miejsca pracy zanim pracodawca
zamiesci ogtoszenie przejrzy CV, ktére juz posiada.

Dla przyktadu na stronie www.biedronka.pl w zaktadce ,Kariera” znajduje sie

wyszukiwarka ofert pracy, poradnik dla kandydatow do pracy, charakterystyka
stanowisk pracy itd.
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Jakkolwiek strona firmowa raczej nie bedzie obiektywna, gdyz z zalozenia
ma tworzy¢ korzystny wizerunek firmy, to i tak mozna dowiedzie¢ sie z niej jakie sg
obszary dziatania, najwazniejsze produkty i ustugi oraz rynki, na ktérych dana firma
je sprzedaje. Czesto na stronach firmowych znajdujg sie sprawozdania finansowe,
nazwiska kluczowych pracownikéw, schemat struktury organizacyjnej, poziom
zatrudnienia, rok zatozenia firmy, lista jej najwazniejszych klientow, a takze niedawno

zrealizowane lub planowane inwestycje, badz kierunki dalszego rozwoju.



Te informacje z pewnoscig pomogag przygotowac sie do rozmowy kwalifikacyjnej, tym
bardziej, jesli bedzie jg prowadzi¢ zewnetrzny rekruter z wynajetej przez firme
agenciji, ktéry bardzo czesto o tej firmie bedzie wiedziat tylko tyle, ile sam wyczytat

przegladajac jej strone firmowa.*

Poczta elektroniczna

Poczta elektroniczna (e-mail) to jedna z ustug internetowych, stuzgca do przesyfania
wiadomosci (listow elektronicznych). Aby moc kontaktowaé sie w ten sposob,
np. z potencjalnym pracodawca, nalezy zatozy¢ swoj indywidualny adres pocztowy
(e-mail). Wiele portali oferuje mozliwos¢ zatozenia bezptatnych skrzynek w zamian

za zgode na otrzymywanie informacji reklamowych, np.: www.onet.pl, www.interia.pl,

www.wp.pl, www.tlen.pl, www.gazeta.pl ...

Zatozenie bezptatnego konta nie jest skomplikowane — wystarczy postepowac

zgodnie z instrukcjami, jakie znajdziemy na w/w stronach.

Niezaprzeczalnymi atutami poczty e-mail sa:

- szybkos¢ — list na drugi koniec $wiata dociera zwykle w ciggu kilkunastu sekund;

- niski koszt uzytkowania — porownanie kosztu wysyiki listu tradycyjng poczta,
faksem i e-mailem zdecydowanie wypada na korzysc tego ostatniego;

- zalgczniki — do listu mozna dotaczy¢ dowolny plik (np. CV i list motywacyjny);

- brak ograniczen czasowych — wiadomosci mozna przesyta¢ o kazdej porze dnia
i nocy, bez wzgledu na to, czy adresat ma wigczony czy wytgczony komputer;

- dostepnos¢ — ze swojego konta e-mail mozna korzystaé w wielu miejscach:
w domu, pracy, szkole, na wakacjach — bez dlugotrwatych staran i kosztow —
wystarczy komputer podtaczony do internetu;

- latwosc¢ obstugi — oprogramowanie stuzace do obstugi poczty elektronicznej

to aplikacje proste w uzytkowaniu, wrecz intuicyjne.

! http://www.pracab. pl/j ak-szukac-informacji-o-pracodawcy/qdzi e-szukac-i nformacji-o-pracodawcy, dostepnaw
dniu: 9.03.2012r.




Zataczniki - tak czy nie?

Dzieki mozliwosci dotgczania zalacznikow istnieje mozliwosé przestania w formie
dokumentu "Word" na przyktad swojego zyciorysu.

Niestety zalgczniki czesto sprawiajg odbiorcy problemy. Zdarza sie bowiem, ze wraz
z zalgcznikami przesytamy (przewaznie nieswiadomie) szkodliwe dla komputeréw
oprogramowanie zwane potocznie wirusami. Dlatego niektore firmowe konta
pocztowe majg zablokowang mozliwos¢ odbierania i zapisywania zatgcznikéw.

Stad tez z reguly wydaje sie sensowne przestanie najpierw wiadomosci w formie
tekstowej. W liscie tym mozna zaproponowaé dostarczenie swojej oferty w formie
zalgcznika.

Czasami, z réznych powoddéw (wysytanie naraz kilku ofert, ograniczenia czasowe czy
z powodu braku umiejetnosci postugiwania sie komputerem) kandydat zapomina
albo w ogole nie dotgcza do e-maila zatgcznikow. Jesli ma szczescie rekruter poprosi
o dostanie brakujacych plikbw — jednak ze wzgledu na presje czasu rzadko sie

to zdarza.

Format zapisu dokumentéw aplikacyjnych

Format ten powinien by¢ na tyle popularny i powszechny by nie bylo problemu
z przeczytaniem tak zapisanej aplikacji. Istnieje kilkanascie roznych edytoréw tekstu
od bezptatnych (np. OpenOffice) do chyba najbardziej znanego Microsoft Word.
Warto rozwazy¢ konwersje pliku tekstowego na format pdf. W sieci dostepne sg
bezptatne programy konwertujace tekst na ten format, a ze przegladarka tego typu
plikow jest bezptatna unikniemy problemow 2z otwieraniem tak zapisanych
dokumentow.

Nie wolno tez zapomnie¢ o jasnym zatytutowaniu naszych dokumentow
aplikacyjnych — np. ,Jan Kowalski — zyciorys” czy ,Jan Kowalski — list motywacyjny”.
Nie nalezy przesyta¢ zalgcznikdw, ktdrych nazwa nic nie mowi lub jest nieadekwatna

do ich tresci (np. ,moje.pdf’ czy ,documentl.doc”).



Btedem jest wysylanie jednego e-maila do wielu adresatéw. Lepiej jest wpisa¢ adresy
pojedynczo — zabiera to wiecej czasu, ale robi o wiele lepsze wrazenie na odbiorcach

wiadomosci.

Nazwa, czyli Twoj adres e-mail

W stworzeniu nazwy swojej skrzynki pocztowej istnieje dos¢ duza swoboda.

Ogodlnie rzecz biorgc adres ten sklada sie z trzech elementéw:

MNazwa
lkkonta @

Nazwa serwera
bedzie uzalezniona od tego, na jakim portalu zatozy sie swojg skrzynke. Na przyktad
adresy pocztowe utworzone na stronie www.onet.pl dajg mozliwos¢ wyboru jednej
sposrod 10 alternatyw:

Wybierz domene:

Od przysztych zastosowan zalezy jakg nazwe sie wybierze. Bedzie ona
identyfikowa¢ nadawce u wszystkich adresatow listu i jest pierwszg rzeczg na ktérg
odbiorca poczty zwraca uwage. Jest to wazny element autoprezentacji i nalezy sie
dobrze zastanowi¢ zanim wybierze sie hazwe konta. Nie zawsze nazwa, ktdrg chce
sie wybra¢ (powiedzmy, ze miataby to by¢ nazwa zawierajgca imie i nazwisko)

bedzie mozliwa do zastosowania. Moze sie bowiem okazaé, ze np. inna osoba



nazywajgca sie dokladnie tak samo wczesniej zalozyta juz takie konto pocztowe. Nie
jest bowiem mozliwe istnienie dwdéch takich samych kont e-mail. W takim przypadku
bedzie trzeba szukac¢ innych nazw, np. jankowalski, j.kowalski, kowalskijan, itp.
Najkorzystniejsze jest uzywanie wilasnego imienia i nazwiska rozdzielonych
na przyktad kropka — jan.kowalski@...

Nalezy unika¢ wszelkich, na pierwszy rzut oka, Smiesznych adresow — krowkal@....
czy kopytko@....

popularnie zwany matpg, maipka lub at, z ang. "at" (czyt. eet), jest to uniwersalny
znak stosowany w nazewnictwie poczty elektronicznej na catym swiecie, oddzielajgcy

nazwe konta od adresu serwera.

Zatytutowanie e-maila

Kazdy e-mail, ktéry sie wysyta powinien mie¢ swogj tytut, swoj temat. W tytule tym,
jesli ubiega sie o prace, umieszcza sie nazwe stanowiska o ktore sie ubiega
oraz numer referencyjny — pod warunkiem ze zostat podany. Warto rowniez w tresci
e-maila zamiesci¢ informacje o charakterze listu jaki sie wysyta — np. ze jest
to odpowiedz na ogtoszenie prasowe. Jesli dolgcza sie inne pliki (zalaczniki)
np. zdjecie czy spakowang prezentacje PowerPoint nalezy o tym napisa¢ — uniknie

sie w ten sposOb nieporozumien.
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Spoteczno sci internetowe i fora dyskusyjne

Ciekawg mozliwoscig jakg daje internet jest rejestracja na stronach tak zwanych
spotecznosci internetowych, a wiec grup skupiajgcych ludzi zainteresowanych
okreslong tematyka. Istniejg spotecznosci zwigzane z tematykg pracy i kariery, gdzie
mozna zalozy¢ swoj profil (ktéry jest swojego rodzaju CV, wizytbwkg zawodowa).
Uzytkownicy tego typu serwiséw zamieszczajg wiele ciekawych ofert pracy, mozna
nawet otrzymac propozycje pracy bezposrednio na swojg skrzynke (tak zwani "towcy
gidbw" bardzo chetnie korzystajg z takich rozwigzan i wyszukujg interesujgcych
uzytkownikow).

Dodatkowo, poprzez dyskusje na forach mozna nawigza¢ wiele ciekawych

znajomosci, ktore jak wiadomo pomagajg w znalezieniu pracy.



Im wczesniej damy sie poznac¢ srodowisku, do ktérego chcemy wejs¢, tym lepsze
perspektywy mamy na pézniej. Stosujgac ten sposéb nie tylko poszerza sie krag
znajomych z branzy, ale rOéwniez mozna pogtebia¢ swojg wiedze zwigzang
z wykonywaniem okre$lonego zawodu. Uzytkownicy takiego branzowego forum
wymieniajg sie informacjami, pomagajg sobie nawzajem rozwigzywac¢ problemy
zawodowe itd. Taka aktywnosc jest niezwykle pozyteczna i moze przyczyniC sie
do nawigzania interesujgcych znajomosci i zawodowego rozwoju.

W serwisie GoldenLine uzytkownicy moggq nawet wystawia¢ pracodawcom oceny
pod katem mozliwosci rozwoju w danej firmie, wynagrodzenia, atmosfery, dostepu
do know-how i innych. Takie opinie to cenne zrodio informacji dla o0s6b
rozwazajgcych zatrudnienie w danej firmie a ich wplyw na ostateczng decyzje
na temat aplikowania badz podjecia pracy w danym miejscu moze by¢ bardzo duzy.?
Utworzenie profilu na portalach spotecznosciowych - przede wszystkim tych
skupiajgcych sie wokét zagadnien zwigzanych z zyciem zawodowym, umozliwia
czynny udziat w dyskusjach i przedstawianie swoich przemyslen (jesli tego profilu sie
nie utworzy, uzyska sie (w najlepszym wypadku) jedynie mozliwos¢ czytania wpisow
innych uzytkownikéw).

W ten sposéb mozna tez proébowac¢ znalezé wiadomosci o konkretnej firmie:

warunkach pracy, kulturze organizacyjnej, poziomie zarobkéw itp.

Pamieta¢ jednak nalezy, ze wszystko to, co napisze sie i upubliczni
w internecie moze by¢ wykorzystane takze przeciwko autorowi wpisow.
Nigdy nie nalezy zaktadac, ze jest sie zupetnie anonimowym w sieci. Nawet jesli nie
postuguje sie swoim imieniem i nazwiskiem, istnieje mozliwos¢ identyfikacji.
Trzeba to uwzgledni¢ zwlaszcza wtedy, gdy ma sie ochote napisaé cos$ obrazliwego
czy oczerniajgcego kogos.
Dzieki profesjonalizmowi i dojrzatosci w aktywnosci internetowej buduje sie swdj
pozytywny wizerunek.
Tak jak w codziennym zyciu zasady savoir vivre utatwiajg i regulujg zachowania tak
samo w sieci obowigzuje swoista etykieta (zwana powszechnie ,netykietg” (net (ang.)
sie¢ + etiquette (fr.) — formy zachowania sie), czyli zbiér zasad przyzwoitego
zachowania w Internecie. Najwazniejsze elementy netykiety sg nastepujgce:

2 http://www.hrtrendy.pl/2011/12/05/budowani e-wi zerunk u-w-serwi sach-spol ecznosciowych/. Dostepnaw dniu
14.03.2012r.




Zapoznaj sie z ,FAQ” danego kanatu/forum/czatu (to zbiory czesto
zadawanych pytan i odpowiedzi na nie, majgce na celu udzielenie danemu
uzytkownikowi serwisu internetowego pomocy bez koniecznosci angazowania
do tego jakichkolwiek os6b) oraz Regulaminem i przestrzegaj zawartych tam
zasad szczeg6towych;

Gdy wchodzisz na forum lub czat przywitaj sie ze wszystkimi;

Jesli wigczasz sie do grupy dyskusyjnej, przeczytaj uwaznie, co zostalo
powiedziane dotychczas, zanim wyslesz swojg pierwszg wypowiedz;

NIE PISZ WIELKIMI LITERAMI — OZNACZA TO, ZE KRZYCZYSZ;

Szanuj czas innych — pisz zwieZle;

Staraj sie nie powodowac kiétni, nie prowokowac, nie obrazac; a z drugiej
strony nie daj sie prowokowac i nie odpowiadaj na prymitywne i niekulturalne
zaczepki stowne;

Nie zapominaj, ze ten ktos ,po drugiej stronie” to tez cztowiek. Nie pisz tego,

czego bys nie powiedziat osobiscie, prosto w oczy, w pokoju petnym ludzi.

Najwieksze obecnie serwisy spotecznosciowe to:

www.pl.linkedin.com

www.goldenline.pl

www.pl-pl.facebook.com

www.profeo.pl

www.nKk.pl

Prywatne agencje po srednictwa pracy

Mogg dziata¢ zgodnie z prawem wtedy, gdy uzyskajg wpis do rejestru agencji
posrednictwa pracy. Dziatanie agencji opiera sie gtdwnie na poszukiwaniu
pracownikow, ktorzy spetniajg wymagania konkretnego pracodawcy. Wyszukujg
osoby spetniajgce okreslone kryteria, czesto przeprowadzajg wstepng rekrutacje
i selekcje, a nastepnie przedstawiajg zleceniodawcy — pracodawcy — osoby, ktére
w najwiekszym stopniu spetniajg postawione przez niego wymagania.

Kazda agencja posiada swojg baze danych oséb poszukujacych pracy i warto

znalez¢ sie w takiej bazie. Nigdy nie wiadomo, czy pracodawca nie szuka wiasnie



takiej osoby jak my. Rejestr agencji zatrudnienia mozna znalez¢ na stronie:

www.Kraz.praca.gov.pl

Szukanie pracy za granic g

Poszukiwanie pracy poza granicami naszego kraju mozna rozpoczaC takze
wykorzystujgc komputer poditgczony do internetu. Na poczatek warto skorzystaé
z EURES, czyli sieci wspotpracy publicznych stuzb zatrudnienia i ich partneréw
na rynku pracy, wspierajagcej mobilnos¢ w dziedzinie zatrudnienia na poziomie
miedzynarodowym, w krajach Europejskiego Obszaru Gospodarczego czyli
w krajach Unii Europejskiej oraz Norwegii, Islandii, Liechteinsteinie, a takze
w Szwajcarii.

Oferty pracy dostepne w portalu EURES (www.eures.praca.gov.pl) zamieszczajg

cztonkowie i partnerzy sieci EURES, a zwlaszcza europejskie publiczne stuzby
zatrudnienia. Korzystajg one z portalu EURES w celu zamieszczenia ofert
pracodawcéw zainteresowanych rekrutacjag pracownikbw z innych krajow
europejskich.

Oferty dotyczg wielu réznych zawoddw oraz obejmujg propozycje pracy statej
i sezonowej. W kazdej ofercie widniejg informacje dotyczgace sposobu ztozenia
zgtoszenia oraz osoby, z ktérg nalezy sie skontaktowaé. Europejskie stuzby
zatrudnienia codziennie aktualizujg baze danych EURES, co sprawia, ze znajdujgce
sie w niej oferty pracy pozostajg w systemie tylko tak dtugo, péki sg aktualne.

Na tej stronie znajdujg sie takze poradniki o warunkach zycia i pracy w innych

krajach, informacje o miedzynarodowych targach pracy itp.

Kreator CV

Dobre CV to klucz do zaproszenia na rozmowe kwalifikacyjng. Curriculum Vitae (CV)
inaczej zyciorys zawodowy jest, przy wiekszosci stanowisk, dokumentem
niezbednym do ubiegania sie o prace. Dobrze sporzadzony przyniesie korzysci i da
szanse na udowodnienie swojej wartosci.

Wiele os6b ma trudnosci ze sporzadzeniem tego dokumentu, dlatego warto czasem
rozwazy¢ mozliwos¢ skorzystania z tzw. kreatoréw cv, ktére mozna znalez¢ na wielu

stronach internetu. Umozliwiajg one przygotowanie dokumentéw aplikacyjnych,



bez koniecznosci samodzielnego tworzenia stylu dokumentu (po prostu wybiera sie
jeden z kilku wzoréw) a zadaniem uzytkownika jest ,jedynie” wprowadzenie danych

w okna formularza:

= Powiatowy Urzad Pracy bodz-Wschod - Windows Internet Explorer

g.‘-- y v |t 12 v puplodz.pl || ) K |-'l e | o[-
Plil.  Edycja  ‘Widok  Ulubione  Marzedzia  Pomoc
.7 Ulbione 1’;:":‘, n SLgErOWans witryny =
—n - - _ . . ) . = »
5“&,‘ I= ,éEuropass: Strona ghawna | @PDWIatnwy Urzgd Pracy t... X .}:h i {_j | m=n - Strona - Bezpieczerstwo = Marzedzia + -fj-v
—r - —
: Statystyki
Oferty pracy ol Kreator CV Biuletyn
f
grariczne " o : -
o i . Informacji Publicznej
Shniais? b - St
Zanim wypsnisL: Akty prawna
Ty Jest poriiee]. shat oo StwOrZETia THORGO T W formack POF. dsne Mone 23] podssz nie 53 igark zapkwane dni BTy Powiatowa Rada Zstrudnienia
WIED DU TR Z0SIENS i EHEDTE Swisdczenia pieniezne
Danis osobows:
J
B |
niszbedne pry rejestrac
| Poradnictwo Zawodowe:
‘ KLUB PRACY
|
| Przedladai...

Visatakania:
chres

Dotwisdezenis zxwodons:
pirss. 20

| | Robaty piibiiczns

‘ Refundacja kasziow wyposazenia
stanowisks pracy

Kursy |srhossnis;

& Internet £y - Bsw -

Powyzszy przyktad zostat zaczerpniety ze strony Powiatowego Urzedu Pracy t6dz
Wschaod http://www.puplodz.pl/cv

Osoby starajgce sie o podjecie pracy w krajach unijnych mogg na stronie

http://europass.cedefop.europa.eu/pl/home skorzysta¢ z bezptatnego formularza,

za pomocg ktérego stworzg tzw. europejskie cv (EUROPASS). Wedtug wtadz Unii
Europejskiej standardowy wzor zyciorysu niweluje problemy przy probie podjecia

pracy w krajach wspélnoty. 3

3 Owczarz A.: Jak wykorzystaé internet w poszukiwaniu pracy? Wyd. Helion, Gliwice 2005, s.231.



ﬂ;‘ Europass - C¥ - Krok 1 - Windows Internet Explorer

| 2 https:/fewropass: cedsfop.europa.eufcvonline/ov.spfforwar d=beforeflocale Str=pl_P | % | | X :‘.l e i A~

oy 3 |

Plik.  Edycja  ‘Widok  Ulubione  Marzedzia  Pomoc

7 Uldbiore | 51 I] JErawans wikryry >
4 Eurnpass - CV - Krok 1 i .}:h = {__{ = - Strona = Bezpieczeristwo = Marzedzia = lﬁ'v 2
T =
p e
'
= europass N4
Plik Podglad Pomoc Twoja opinia
Dane oscbowe
Data urodzenia |dd VHmm V||rrrr V||—— Format — V| %
@ Preferowane miejsce Nazwisko(a) | | ¥
~1} zatrudnienia / charakter e g
g / Imie (imiona) | | T
. 3
@j Doswiadczenie zawodowe Adres ¥
P, Wyksztatcenie i odbyte Ulica/Numer domu | | 7
o szkolenia "
= Miasto | | b
[ 5] Jezyk(i)
- Kod pocztowy | | T
%, Umiejetnoéci i e 1
%" kompetencje osobiste Kraj | | %
5 Informacje dodatkowe i 1 2 -
& zataczniki Telefoniy) | | |
@ Zapisz CV Tel, kom. | | b
Faks |[ | ®
E-mail{e) | | ¥
Obywatelstwo | | b
Dodaj obvwatelstwo Usurd obywatelstwo
Ptec € M T K ® Nie podawaj
Zdjecie ‘ H Przegladai... | 3
Z ataduj plik .

& Unia Europejska, 2002 - 2011 - Informaga prawna Strona aktualizowana i administrovana przez: [ll | ceDeFop

& Internet £y - ®ioow -

Aplikacje internetowe przewaznie pozwalajg zapisa¢ swoje cv na dysku w formacie
.,PDF” czy "doc”.

Inne przydatne strony internetowe:

www.wup.lodz.pl — strona Wojewddzkiego Urzedu Pracy w todzi. Znajdujg sie na nigj

m.in. poradniki dla os6b bezrobotnych, opisy kierunkéw studiéw, ulotki informacyjne
o zawodach, informacje o projektach realizowanych w ramach Europejskiego

Funduszu Spotecznego itp.

www.inwestycjawkadry.info.pl - informacje dotyczace szkoleh wraz z zasadami

rejestracji oraz uczestnictwa w nich. Umieszczone sg tutaj oferty z catej Polski, ktére
dotyczg szerokiego spektrum zagadnien i skierowane sg do wiekszosci dzisiejszych
branz. Dzieki fatwej do zrozumienia kategoryzacji szkolen oraz przyjaznej
wyszukiwarce mozna tatwo wybra¢ dla siebie wilasciwg i najbardziej odpowiednig
oferte.



www.ohp.pl — Ochotnicze Hufce Pracy to panstwowa jednostka, do ktorej gtbwnych
zadan nalezy: wspomaganie systemu os$wiaty poprzez aktywizacje spoteczna,
zawodowg | ekonomiczng miodziezy, podejmowanie dziatan zmierzajgcych
do podwyzszania kwalifikacji zawodowych Ilub przekwalifikowania, wspieranie
inicjatyw stuzacych przeciwdziataniu bezrobociu i wychowaniu w procesie pracy,
w tym organizowanie zatrudnienia oraz organizowanie miedzynarodowej wspoétpracy
miodziezy. Adresatem oddziatywan OHP sg trzy grupy miodziezy w wieku 15-25 lat.

Na portalu znajdujg sie m.in. oferty pracy i kursy zawodowe.

Opracowanie: Mariusz Kubat
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