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Kariera zawodowa — jak ja rozumiec¢ i jak planowa¢

Kariera to sekwencja rdl zawodowych przez
ktore czlowiek przechodzi w swoim zyciu
zawodowym'. W stowie kariera zawiera si¢
element rozwoju, doskonalenia, osiggania
coraz wyzszych pozioméw wtajemniczenia
— czyli zdobywania kwalifikacji zawodowych?
— nabywania umiejetnosci z jakiej§ dziedziny,
ktore sg potwierdzone urzedowo i sg warunkiem
niezbgdnym do wykonywania pracy na
stanowisku, ktore takich umiej¢tnosci wymaga.
Kariera zawodowa zwigzana jest z pojgciem
sukcesu. Sukces to osiggnigcie zamierzonego
celu’. Warunkiem osiagnigcia celu jest dziatanie.
Warunkiem dziatania jest motywacja. Pojawia
si¢ pytanie jak znalezé w sobie motywacj¢ do
rozwijania kariery zawodowej. Pomijamy tutaj
pytanie o to, czy kazdy musi planowacé i rozwijaé
swoja karier¢ zawodowa. Jest to pytanie
filozoficzne, sprowadza si¢ do mozliwosci
dokonywania wyborow w tym obszarze zycia.
Kazdej dziatalnosci towarzysza emocje. Chcemy doswiadcza¢ pozytywnych emocji. Aby
doswiadcza¢ pozytywnych emocji zwigzanych z pracg zawodowa, musimy wktada¢ duzo
wysitku ktorego efektow spodziewamy si¢ w przysztosci — na przyktad edukacja zawodowa.
Potrzebna jest wizja, projekcja naszego zycia w perspektywie kilku, kilkunastu a nawet
kilkudziesieciu lat. Wyznacznikami dziatalno$ci zawodowej sa ; wiedza, umiejetnosci, nawyki
i sprawnosci oraz przyzwyczajenia i mistrzostwo* Aby kariera zawodowa nabrala realnych
ksztaltow, nalezy zadba¢ aby w kazdym z wymienionych elementéw osiggac coraz wyzsze
poziomy doskonatoséci bez ktorych skuteczna dziatalnos¢ zawodowa bytaby niemozliwa.
W szerszym kontekscie praca zawodowa pomaga odnalez¢ swoja indywidualng drogg zyciu
— tozsamo$¢ zawodowa®. Warto zatem zastanowi¢ sie¢ nad procesem dochodzenia do kariery
zawodowej. W swoje ksigzce pt: ,,Zarzadzanie personelem” Monika Kostera opisuje kariere
zawodowa jako droge do profesjonalnej doskonatosci o osiggnigcie satysfakcji w zyciu
zawodowym®. Z kolei Marek Suchar uwaza, ze warto podchodzi¢ do kariery zawodowej jako
catosci zycia zawodowego jednostki. Catosci obejmujacej osiagniecia i sukcesy zawodowe,
histori¢ zatrudnienia, range zajmowanych stanowisk, tres¢ pelnionych funkcji oraz zdobyte
kompetencje.” Jesli do kariery podejdziemy w sposob przedstawiony powyzej, to stanie si¢
oczywiste, ze mamy do czynienia z procesem, ktory sktada si¢ z nastepujacych po sobie
etapow (tabela 1).

Stownik socjologii i nauk spotecznych. Wydawnictwo PWN. Warszawa 2005 str. 142

Tamze. str. 167

Belitz Justin. Sukces — petnig zycia. Dom Wydawniczo Ksiggarski KOS. Katowice 1999 str. 29

‘Wiatrowski Zygmunt. Dorastanie, dorostos¢ i staro$¢ cztowieka w kontekécie dziatalnoscei i kariery zawodowej. Wydawnictwo Naukowe
Instytutu Technologii Eksploatacji — Panstwowego Instytutu Badawczego. Radom 2009 str.44

Tamze, str. 54

6 Kostera Monika. Zarzadzanie personelem. Warszawa 1994, str.100

7 Suchar Marek. Kariera i rozw6j zawodowy, Gdansk 2003 str.51
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Gléwne dzialania

Etapy i typowy wiek i wydarzenia Etapy cyklu zycia
Etap 1 Rozwijanie zainteresowan,
- fz otowanic do edukacja, analiza opcji | Dziecinstwo i dorastanie
kaI;ieyg (0-25) zawodowych, tworzenie wizji | (0-25)

Ty kariery.

Etap 2
— wczesna kariera
(18-35)

Wybér oferty pracy, oczekiwania,

szok  zwigzany ze zmiana
srodowiska szkolnego na
srodowisko pracy, nabywanie

doswiadczenia, poznawanie zasad
i r6l w organizacji, osiaganie
celow.

Wczesna dorostosé
(18-35)

Etap 3
— $rodkowa kariera
(35-55)

Ocena dotychczasowej Kkariery,
potwierdzanie lub modyfikacja
celow zawodowych, utrzymywanie
osiaggniec, kryzys srodka kariery.

Srodkowa dorostosé
(40-60)

(50-emerytura)

Etap 4 — p6zna kariera

Utrzymywanie osiagniec,
przygotowywanie si¢ do wyjscia
z zycia zawodowego

P6zna dorostosé
(60+)

Zrodio: A. Pocztowski, Zarzadanie zasobami ludzkimi. Warszawa 2003, s.339

Widoczne w tabeli 1 ,,naktadanie si¢” roznych lat konca poprzedniego i poczatku nastgpnego
etapu nalezy potraktowac jako sugesti¢ elastycznego podejscia do zjawiska przechodzenia
réznych jednostek migdzy kolejnymi etapami zycia zawodowego. Jesli przyjmiemy, ze
kariera zawodowa to proces, pojawia si¢ pytania o sposoby rozwijania kariery zawodowej
na wyzej wymienionych etapach. Pojawig si¢ pytania o strategie rozwijania kariery — czyli
tak naprawde strategie utrzymania wysokiej aktywno$ci zwigzanej z praca i petnionymi

funkcjami zawodowymi. Mozemy mowi¢ o siedmiu strategiach rozwoju kariery zawodowe;j®:

N =

utrzymywanie wysokich kompetencji i efektywnosci pracy na zajmowanym stanowisku,
zwigkszanie zaangazowania w wykonywana pracg,

3. doskonalenie umiej¢tnosci przez aktywny udzial w roznego rodzaju programach
szkoleniowych i treningowych oferowanych prze firme lub podejmowanych prze samego

pracownika,

4. rozszerzanie opcji rozwoju kariery poprzez rdzne dziatania,

5. pielegnowanie i rozwijanie stosunkéw z kolegami, przelozonymi oraz aktywne

uczestnictwo w zyciu spotecznym organizacji,
6. tworzenie wlasnego wizerunku osoby sukcesu, majacej znaczacy potencjat rozwojowy,
7. prowadzenie gier publicznych wewnatrz organizacji.

8 Wiatrowski Zygmunt. Dorastanie, dorosto$¢ i staro$¢ cztowieka w kontekécie dziatalnoéci i kariery zawodowej. Wydawnictwo

Naukowe Instytutu Technologii Eksploatacji — Panstwowego Instytutu Badawczego. Radom 2009 str.75
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Strategie te mozna okresli¢ mianem planowania kariery zawodowej w kontekscie catego
zycia, poniewaz z wiekiem ludzie dokonuj¢ powtdrnej oceny, bilansu swoich osiagnigé
zawodowych.

— Jesli wezmiemy pod uwage sytuacje osoby
w okresie adolescencji’ i dorastania, to nalezy
m m zastanowi¢ si¢ nad strategiami w tym okresie
zycia. Profesor Zygmunt Wiatrowski w swojej
ksigzce ,,Dorastanie, dorostosc¢ i staro$¢ cztowieka
w kontekscie dziatalnos$ci zawodowej cztowieka”
przedstawia wszystkie najistotniejsze aspekty
planowania kariery na kazdym etapie zycia''.
Wspomniane  opracowanie jest niezwykle
pomocne w zrozumieniu ztozonosci potrzeb spotecznych!' oraz oddziatywan nakierowanych
na zaspokajanie tych potrzeb — w tym przypadku potrzeb zwigzanych z planowaniem
kariery zawodowej. Jak pisze profesor Wiatrowski — w okresie ksztalcenia i wychowania
przedzawodowego zadania planowania kariery przewiduja:

wstepne rozpoznanie sytuacji i wiedzy o zawodach i pracy zawodowej ludzi dorostych,

korzystanie z wstepnych porad w kwestii wyboru zawodu i pracy zawodowej,

3. wilaczanie si¢ do roéznych prac w ramach domowego i szkolnego wychowania przez
prace oraz ksztalcenia ogdlnotechnicznego i informatycznego i ta droga ksztaltowanie
pozytywnego stosunku do pracy cztowieka.

4. wstepne ksztaltowanie wyznacznikéw wlasnej sciezki kariery zawodowe;.

N —

Wynika stad, ze dazenie do kariery zawodowej zaczyna si¢ bardzo wczesnie i wymaga
dobrze przemyslanych i zorganizowanych dziatan skierowanych do mtodziezy na etapie
nauki szkolnej. Obowiazek tworzenia w szkotach wewnatrzszkolnego systemu doradztwa
zawodowego zostal wprowadzony przez Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z 21
maja 2001 r. w sprawie ramowych statutow publicznego przedszkola oraz publicznych szkot
(Dz.U. 21996 1. Nr 67, poz. 329, z p6zn. zm.).

Artykut 1 Ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie o$wiaty (tekst jednolity Dz.U. z 2004
1. Nr 256, poz. 2572, z pézn. zm.) okresla, Ze ,,system oswiaty zapewnia w szczegolnosci: (...)
przygotowywanie uczniéw do wyboru zawodu i kierunku ksztatcenia”.

W Rozporzadzeniu Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z 7 stycznia 2003 r. w sprawie
zasad udzielania i organizacji pomocy psychologiczno-pedagogicznej w publicznych
przedszkolach, szkotach i placowkach (Dz.U. z 2003 r. Nr 11, poz. 114) zapisane jest, ze:
,pomoc psychologiczno — pedagogiczna polega w szczegolnosci na: (...) wspieraniu uczniow,
metodami aktywnymi, w dokonywaniu wyboru kierunku dalszego ksztalcenia, zawodu
i planowaniu kariery zawodowej oraz udzielaniu informacji w tym zakresie; (...) wspieraniu
nauczycieli w organizowaniu wewnatrzszkolnego systemu doradztwa oraz zajgé zwigzanych
z wyborem kierunku ksztalcenia i zawodu” 12

9 Adolescencja — kres dojrzewania, wiek miodzieficzy, okres w rozwoju, rozpoczynajacy si¢ dojrzewaniem piciowym a konczacy si¢
osiagnigciem fizjologiczne i psychologicznej dojrzatoscei. (Stownik psychologii, Wydawnictwo naukowe SCHOLAR, Warszawa 2008.
str. 25)

10 Wiatrowski Zygmunt. Dorastanie, dorosto$¢ i staro$¢ cztowieka w kontekécie dziatalnosci i kariery zawodowej. Wydawnictwo
Naukowe Instytutu Technologii Eksploatacji — Panstwowego Instytutu Badawczego. Radom 2009 str.75

11 Stownik socjologii i nauk spotecznych. Wydawnictwo PWN. Warszawa 2005 str. 249

12 http://www.doradca-zawodowy.ecorys.pl/index.php?option=com_content&task=view&id=109&Itemid=44, dostgpne 20 czerwca 2014
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Jednym z przyktadow dziatan wspierajacej mlodziez w planowaniu kariery sa szkolne
osrodki kariery. Szkolne Osrodki Kariery w szkotach gimnazjalnych i ponadgimnazjalnych
o uprawnieniach szkot publicznych zostaty utworzone na zlecenie Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej w latach 2003 — 2005, w tych latach Minister przeznaczyl na realizacje tego
projektu tacznie 5 miliondw zt. Organizacja konkursu, przekazywaniem srodkow grantowych
oraz kontrolg prawidtowosci powstawania i dziatalnosci Szkolnych Osrodkow Kariery zajety
si¢ Ochotnicze Hufce Pracy®. Szkolne Osrodki Kariery realizujg nastepujace cele:

* rozwoj umiejetnosci rozpoznawania wlasnych mozliwosci, predyspozycji i zainteresowan
oraz ich wykorzystywania,

» zachecanie do aktywnosci, przezwycigzania biernosci,

 radzenia sobie w sytuacjach trudnych i stresowych,

* rozwoj kompetencji spotecznych i umiejetnosci psychicznych utatwiajacych poszukiwanie
pracy i funkcjonowanie w roli zawodowe;.

Praca z mtodzieza w Szkolnym Osrodku Kariery przybiera rozne formy: wyktadow, prelekcji,
treningbw, szkolen, kurséw umiejetnosci i warsztatow grupowych, porad indywidualnych
i samodzielnej pracy pod opieka szkolnego doradcy zawodowego. Aktualnie w Polsce dziata
okoto 300 placéwek tego typu'“.

Innym przyktadem instytucjonalnej pomocy
miodym osobom, planujagcym Kkariere sa
Centra Edukacji i Pracy Mtodziezy, dziatajace
w strukturach Ochotniczych Hufcow Pracy.
Na terenie wojewodztwa todzkiego dziataja
4 Centra (w Lodzi, Piotrkowie Trybunalskim,
Skierniewicach i Sieradzu). Jednocze$nie
w  strukturach  hufcow OHP  dziataja
Miodziezowe Centra Kariery. Sg to jednostki
@ «  stacjonarne. Istotnym aspektem w dziatalnosci
» MCK jest modut przedsiebiorczosci, w ramach
ktorego doradcy zawodowi pracuja nad ksztattowaniem postaw przedsiebiorczych mtodych
ludzi wspomagajac organizacyjnie i doradczo koncepcje samozatrudnienia. Obecnie na terenie
woj. todzkiego dziata 10 Mtodziezowych Centréw Kariery (Ozorkow, Pabianice, Opoczno,
Przedborz, Rawa Mazowiecka, Wieruszow, Wielun, Lowicz, Sieradz, Kutno). Mlodziez
studiujgca moze uzyska¢ pomoc doradcy zawodowego w akademickich biurach kariery.
Kontakt z doradca na tym etapie zycia zawodowego, a wlasciwie u jego progu, umozliwia
klientowi upewnienie si¢ w swoim wyborze, ewentualne skorygowanie btedéw lub zmiane
decyzji. Wracajac do Tabeli 1. mozna stwierdzi¢, ze na Etapie 1 (przygotowanie do kariery)
istnieje duza r6znorodnos¢ instytucji zajmujacych sie wsparciem mlodziezy w planowaniu
kariery. Warto poswigci¢ nieco uwagi specyfice pomocy doradczej w planowaniu przysztosci
zawodowej na etapie przygotowania do kariery.

Przygotowanie do kariery jest celem wyrazonym bardzo ogolnie. Nalezy go uszczegdtowic
oraz okre$li¢ miejsce — na przyktad doradca zawodowy w szkole realizuje nastepujace cele';

13 http://sod.ids.czest.pl/konf _16_06/szkolny_osrodek_kariery_ZS_Andersa_Czestochowa.pdf, dostgpne 20 czerwca 2014
14 Tamze
15 http://sod.ids.czest.pl/konf _16_06/szkolny_osrodek_kariery_ZS_Andersa_Czestochowa.pdf, dostgpne 20 czerwca 2014
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Przygotowanie ucznia do roli pracownika;

Przygotowanie rodzicow i nauczycieli do wspierania ucznia w podejmowaniu waznych

dla nich decyzji zawodowych i edukacyjnych;

3. Przygotowanie dzieci i mlodziezy do trafnego wyboru $ciezki edukacyjnej opracowania
indywidualnego planu kariery zawodowej;

4. Pomoc nauczycielom w efektywnym prowadzeniu lekcji przedmiotowych

5. Umozliwienie uczniom i przygotowanie ich do radzenia sobie ze stresem zwigzanym
z sytuacja bezrobocia lub adaptacji do nowych i zmiennych warunkéw;

6. Wspieranie dziatan szkoty na rzecz rozwoju edukacyjnego i zawodowego ucznia;

7. Pomaganie uczniom majacym okre$lone ograniczenia psychofizyczne i wskazanie im
odpowiedniego ksztatcenia i odpowiedniego dla nich rodzaju zatrudnienia;

8. Zapoznanie uczniow ze sporzadzaniem dokumentow aplikacyjnych oraz z przebiegiem

rozmowy doradczej i pierwszej rozmowy o pracg.

N —

Z powyzszej listy mozna wyciagna¢ wniosek, ze doradztwo zawodowe na etapie przygotowania
do kariery oferuje ustuge kompleksowa, w ramach ktorej osoby zainteresowane — w tym
przypadku uczniowie i ich rodzice uzyskuja widz¢ umieje¢tnosci niezbgdne na wspodtczesnym
ryku pracy. W przypadku osob dorostych zarzadzanie karier zawodowa wymaga innych
rozwigzan, nie jest zwigzane z funkcjonowaniem systemu edukacji (szkoly, uczelnie).
Pojawiajg si¢ inne problemy, z ktorymi mierzy¢ si¢ musi osoba zarzadzajaca swoja kariera.
Nawiazujac do Etapu 2 (wczesna kariera) w tabeli 1. Mozna zada¢ pytane o rozwigzania
zakresie planowania i budowania karier
zawodowych przesz osoby doroste.
Rozwijanie karier od dawna znajduje si¢ "
w obszarze zainteresowan badaczy i jest
zwiazane efektywnym wykorzystaniem
zasobow ludzkich na rzecz organizacji.
Wséréd — badaczy  zajmujacych  si¢
problematyka  kariery = zawodowej,
funkcjonuje pojegcie systemu rozwoju
kariery'® rozumiane jako ,,zorganizowany,
zaplanowany  wysitek  prowadzacy
do osiagnigcia rownowagi pomigdzy
indywidualnymi potrzebami w zakresie
rozwoju zawodowego a wymaganiami
organizacji co do jej potencjalu kadrowego”. Nowoczesne organizacje gospodarcze,
przedsigbiorstwa, koncerny, sSwiadome sa konieczno$ci podejmowania konkretnych dziatan na
rzecz karier zatrudnianych pracownikow'”. Oczywiscie nie zwalnia to samych pracownikow od
planowania wlasnych karier, zwlaszcza w przypadku, kiedy firmy nie dysponuja narzedziami
zarzadzania karierami pracowniczymi. W takiej sytuacji, pracownik moze z powodzeniem
zarzadza¢ swoja karierg pod warunkiem, ze bedzie z uwaga obserwowal swoja sytuacje
w miejscu pracy. Do najwazniejszych probleméw zarzadzania kariera w miejscu pracy
mozna zaliczy¢; potrzebe mentoringu'®. Mentoring, czyli sytuacja gdy osoba starsza wiekiem

16 Herr Edwin L. Kramer Stanley, Planowanie Kairy Zawodowej cz. IT Zeszy tInformacyjno — Metodczy Doradcy zawodowego nr 25,
‘Warszawa 2003, str. 13

17 Glonau W. Kalinowski M. Litwin J. Zarzadzanie zasobami ludzkimi. Wydawca Cedetu Sp. z 0. 0., Warszawa 2012 str. 375

18 Herr Edwin L. Kramer Stanley, Planowanie Kairy Zawodowej cz. I Zeszy tInformacyjno — Metodczy Doradcy zawodowego nr 25,
‘Warszawa 2003, str. 13
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i stazem podejmuje si¢ udziela¢ informacji, stuzy¢ rada, sobie mtodszej. Mentoring moze
mie¢ charakter formalny kiedy przedsiebiorstwo w sposob sformalizowany organizuje opieke
mentorska, lub nieformalny. Zawsze jednak posiadanie mentora korzystnie wplywa na
rozwdj kariery zawodowej'®. Innym powaznym problemem w przebiegu kariery zawodowej,
jaki mozna zaobserwowaé u pracownikow jest nalezienie si¢ w fazie stagnacji (plateau)®.
Przeciwdziatanie takiej sytuacji z poziomu jednostki jest bardzo trudne i wymaga poglebionej
autorefleksji co do mozliwosci wlasnego rozwoju zawodowego czy mozliwosci awansowania
w organizacji. Same organizacje stosuja tak zwane przeniesienia poziome?' — przejscie przez
szereg stanowisk okreslonego szczebla w celu znalezienia najbardziej optymalnego sposobu
wykorzystania potencjatu pracownika. Trzecim obszarem istotnym dla kariery sga programy
szkoleniowe i edukacyjne®?ich celem jest udzielenie pomocy pracownikom w podwyzszaniu
kwalifikacji i majetnosci pozazawodowych, jednak przydatnych w miejscu pracy — jak na
przyktad umiejetnos¢ pracy w zespole. Niezaleznie od tego, czy firma wdraza programy
szkoleniowe czy nie, kazdy pracownik moze (a nawet powinien) samodzielnie zadbaé o swoj
rozwdj zawodowy?. Istnieje jeszcze wiele probleméw zwiazanych z zarzadzaniem karierg
zawodowa np. stres w miejscu pracy, programy zdrowotne (majace na celu utrzymanie
pracownikoéw w dobrej formie i kondycji), odej$cie z pracy czy planowanie okresu
emerytalnego. Osoby pozostajace w zatrudnieniu mogg w aktywny i tworczy sposob zarzadzaé
swoja karierg zawodowa korzystajac ze wsparcia organizacji w ktorych sa zatrudniane lub
instytucji zewnetrznych jak na przyklad centra informacji i planowania kariery zawodowe;.
Warunkiem jest zawsze aktywna postawa wobec wlasnej kariery. Osoby ktore nie pozostaja
w zatrudnieniu rowniez maja mozliwosci kreowania kariery zawodowe;j i dazenia do zmiany
swojej sytuacji na rynku pracy. Wspomniane wyzej centra informacji i planowania kariery
zawodowej sa placowkami, ktorych ustugi skierowane sa do osob znajdujacych si¢ na 2,
314 (tabela 1) etapie kariery zawodowej i chcg aktywie kreowaé swoja sytuacje na rynku
pracy. Oferta ustug ,,centrow” obejmuje ustugi standardowe, takie jak pomoc w poznaniu
wilasnych mozliwosci, przygotowanie do kontaktu z pracodawca, doradztwo w poszukiwaniu
pracy czy dotyczace autoprezentacji w nowym miejscu pracy®. Ushugi niestandardowe to
wszelkie dziatania pobudzajace inicjatywno$¢, wzmacniajace i wspomagajace postawy
aktywne. Do takich dziatah nalezy migdzy innymi kreowanie postaw przedsigbiorczych?
poprzez organizowanie seminaridw i warsztatOw poswieconych problematyce zaktadania
dziatalno$ci gospodarczej. Centra informacji i planowania kariery zawodowej oferuja swoje
ustugi na odlegtos¢. Poradnictwo zawodowe oraz informacja zawodowa na odlegtos¢ to forma
kontaktu z doradca zawodowym, ktora odbywa si¢ za posrednictwem Internetu, telefonu oraz
poczty elektronicznej. Poradnictwo zawodowe na odlegtos¢ jest forma kontaktu z doradca
zawodowym, umozliwiajacg udzielenie porady lub informacji zawodowej osobom, ktore
z roznych przyczyn nie mogg osobiscie przyby¢ do Centrum Informacji i Planowania Kariery
Zawodowej lub preferuja kontakt posredni. Taka forma kontaktu zwigksza dostepnos¢ ustug
doradczych, rowniez dla osob aktywnych zawodowo, niepetnosprawnych, opiekujacych sie
matymi dzie¢mi lub osobami chorymi. W ramach zdalnego kontaktu doradca zawodowy
oferuje informacje i porade w zakresie — wyboru zawodu, zmiany zawodu, nabywania

19 Tamze, str. 32

20 Tamze, str. 24

21 Glonau W. Kalinowski M. Litwin J. Zarzadzanie zasobami ludzkimi. Wydawca Cedetu Sp. z o. 0., Warszawa 2012 str. 370

22 Herr Edwin L. Kramer Stanley, Planowanie Kairy Zawodowej cz. IT ZeszytInformacyjno — Metodczny Doradcy zawodowego nr 25,
Warszawa 2003, str. 26

23 Herr Edwin L. Kramer Stanley, Planowanie Kairy Zawodowej cz. II Zeszy tInformacyjno — Metodczy Doradcy zawodowego nr 25,
Warszawa 2003, str. 42

24 Zeszyty Informacyjno — Metodyczne Doradcy Zawodowego nr 2. Urzad Pracy, Warszawa 1994 str. 115

25 Zeszyty Informacyjno — Metodyczne Doradcy Zawodowego nr 17 Krajowy Urzad Pracy, Warszawa, str. 64
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i podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
podjecia lub  zmiany  zatrudnienia,
poszukiwania informacji o zawodach
i specjalizacjach informacji o kursach,
szkoleniach i innych formach ksztalcenia,
informacji o rynku pracy, metod
poszukiwania pracy w kraju i zagranica,
w tym poprzez sie¢ EURES, przygotowania
i analizy dokumentow aplikacyjnych,
metod rekrutacji i przygotowania si¢ do
rozmowy kwalifikacyjnej z pracodawca,
warunkéw $wiadczenia pracy, zaktadaniu
i prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej
rozwoju zawodowym przez udzielanie
porad zawodowych. Zalety korzystania
z poradnictwa na odleglos¢ to duza dostepnos¢, klient moze przesta¢ zapytanie praktycznie
z kazdego miejsca oraz napisa¢ do doradcy w dowolnym czasie, pozwala zaoszczedzié
pienigdze i czas klienta (np.: bez wychodzenia z domu, lub przedzierania si¢ przez
,.zakorkowane” miasto), klient ma wystarczajaco duzo czasu aby zastanowi¢ si¢ nad swoimi
potrzebami i odpowiednio sformutowac prosbe lub pytanie, klient otrzymuje informacje m.in.
w formie pisemnej i dzigki temu moze ponownie z niej skorzysta¢. Zapewniane jest rowniez
bezpieczenstwo danych osobowych?. Kariere zawodowa mozna planowa¢ samodzielnie lub
przy wsparciu specjalistow z instytucji i organizacji wspomnianych w tym opracowaniu.
Warto pamigta¢, ze planowanie kariery nie jest aktem jednorazowym, lecz procesem
nieustannego poznawania siebie i wytyczania celoéw zawodowych w oparciu o whasne zasoby.
Dlatego niezwykle wazna jest pomoc specjalistow. Nie jest fatwo samodzielnie rozpoznad
i opisa¢ swoje zainteresowania, uzdolnienia, umiejetnosci, zdolnosci, temperament, cechy
charakteru, system warto$ci, stan zdrowia?” aby na ich podstawie wybra¢ odpowiedni dla
siebie obszar aktywnos$ci zawodowej. Istotna jest rowniez pomoc w zdobywaniu wiedzy
o zawodach, mozliwo$ciach ksztalcenia czy wymaganiach rynku pracy. Rowniez na kolejnych
etapach kariery, pomoc doradcéw zawodowych, coachow kariery?, moze okaza¢ si¢ bardzo
przydatna, zwlaszcza ze wymagania wspotczesnego rynku pracy nieustannie rosng i sa
zwigzane z podejmowaniem wysitku edukacyjnego®. Warto pamigta¢ o mozliwo$ci zwrdocenia
si¢ 0 bezptatng pomoc doradcow zawodowych w Centrum Informacji i Planowania Kariery
Zawodowej w Lodzi oraz jego oddziatach w Piotrkowie Trybunalskim, Skierniewicach
i w Sieradzu, ktorzy pomagaja planowa¢ karier¢ zawodowa na wszystkich jej etapach’,
wymienionych w tabeli 1.

Opracowanie:
Janusz Grochmalski
CIliPKZ w Lodzi
Oddziat w Sieradzu

26 http://www.ciipkz.dwup.pl/strona-157-poradnictwo_na_odleglosc.html dostgpne 23 czerwca 2014

27 Komorowska H. Myslac o przyszioéci — na co zwraca¢ uwage przy wyborze zawodu (w) Poradnik dla osob poszukujacych pracy.
Planowanie kariery zawodowej. Wojewodzki rzd Pracy w Lodzi. £.6dZ 2013 str. 25

28 Grochmalski J. Coaching kariery — droga rozwoju zawodowego. (w) Poradnik dla osob poszukujacych pracy. Planowanie kariery
zawodowej. Wojewoddzki Urzad Pracy w Lodzi. £.6dZ 2013 str. 96

29 Tamze.

30 Kolenda E. Catozyciowe doradztwo kariery. (w) Poradnik dla 0sob poszukujacych pracy. Planowanie kariery zawodowej. Wojewodzki
Urzad Pracy w Lodzi. £6dz 2013 str. 17
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Wyksztalcenie wyzsze

— czy zwig¢ksza szanse absolwentow na prace

Studia staly si¢ w ostatnich latach oczywistym wyborem wielu mtodych ludzi. Zdobycie
wyksztalcenia wyzszego i1 uzyskanie tytutu po ukonczeniu studidow nie zawsze jednak
gwarantuje natychmiastowe zdobycie pracy. Uczelnie przescigaja si¢ w oferowaniu coraz
to nowych mozliwosci studiowania — niestety, nie zawsze ich oferty dopasowane sg do
zapotrzebowania rynku pracy. Mtlodzi ludzie sa czgsto zawiedzeni i sfrustrowani, gdyz
niejednokrotnie nawet posiadanie dwoch dyplomow nie pomaga. Tym bardziej, ze styszy sig,
ze to ,,skandal”, iz ludzie po studiach zmuszeni sg pracowa¢ w zawodach niewymagajacych
wilasciwie zadnych kwalifikacji i kiepsko zarabiaé.’!

Popyt na studia kreowany byt oczekiwaniami lepszego zycia, niekiedy awansu spotecznego
iwynikat z przekonania, ze dyplom wyzszej uczelni zatatwi wszystko. Uczelnie publiczne byty
w stanie wchtona¢ tylko czes$¢ chetnych, zatem pojawita si¢ konkurencja ze strony prywatnych
szkot wymagajacych optacenia czesnego. Przez pewien okres sytuacja byta we wzglednej
rownowadze, jednak naptyw studentéw chetnych do placenia za wyzsze wyksztalcenie byt
nieustanny.’? Dzi$ szacuje si¢, ze ok. 1/3 studentow uczy sie¢ w szkotach niepublicznych,
ktore stronig od kierunkéw technicznych — ich prowadzenie jest bowiem znacznie bardziej
kosztowne niz nauczanie na temat np. technik marketingu, reklamy, zarzadzania. Dlatego tez
na rynek pracy trafita duza ilo$¢ absolwentow, ktora nie moze znalez¢ zatrudnienia zgodnego
z posiadanymi kwalifikacjami.

Czgsto styszymy tezy o zbyt duzej, czyli
niepotrzebnej, liczbie absolwentéw uczelni
wyzszych, o umowach ,$mieciowych”
oferowanych mtodym, o straconym pokoleniu,
ktore nie moze znalez¢ pracy, poniewaz uczelnie
specjalizujg si¢ w ksztatceniu bezrobotnych.
W takiej sytuacji nasuwa si¢ pytanie: Czy warto
wiec studiowaé?

Oczywiscie, ze warto, tylko zanim zaczniemy
nauke w szkole wyzszej powinno @ sig¢
swiadomie podjac jedng z wazniejszych decyzji
zawodowych. Musimy wybra¢  kierunek
studiow. Zatem co warto studiowac, na jaki
kierunek si¢ zdecydowac? Przede wszystkim
taki, do ktéorego mamy predyspozycje, czyli
inaczej zdolnosci do tatwego opanowywania
pewnych umieje¢tnosci, zdobywania wiedzy, czy
lepszego wykonywania pewnych czynnos$ci,
dziatan. Wybrany kierunek powinien tez by¢
zgodny z naszymi zainteresowaniami.

31 Wigcek.A. ,,Niezbednik karierowicza czyli jak zrobi¢ karier¢ w wielkim mieécie”, Wydawnictwo Helion Gliwice 2011 str. 19
32 http://biznes.pl/magazyny/edukacja/szkoly-wyzsze/czy-polskie-uczelnie-produkuja-bezrobotnych,5647671,magazyn-detal.html,
dostep 11.08.2014r.
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Nie da si¢ ukry¢, ze istnieja kierunki, ktore oferuja swoim absolwentom lepsze warunki pracy
niz pozostale, ale wybor studiow wylacznie wedtug takiego kryterium moze okazac si¢ wielka
porazka. Wystarczy wyobrazi¢ sobie osobe¢ o typowo humanistycznych zdolnosciach, ktora
wybiera kierunek przeznaczony dla typowych umystéw $cistych. Nie dos¢, ze takie studia
beda meka, to jeszcze watpliwe by potrwaty dluzej niz do pierwszych egzamindéw. Nawet
jesli osoba taka utrzyma si¢ na studiach to nigdy nie b¢dzie dobrym specjalista w swojej
dziedzinie. A przy probie znalezienia pracy w zawodzie wszelkie jej braki zostang szybko
uwidocznione.

Przed wyborem studiow bardzo wazne jest rozpoznanie rynku pracy. Mowiac prosciej
musimy wiedzie¢ jak wyglada nasz lokalny rynek pracy: czy ma tendencje rozwojowe, bo beda
powstawaly nowe firmy i w zwigzku z tym wolne miejsca pracy, jakie firmy/przedsigbiorstwa
juz istnieja, branze jakie reprezentuja, jakich specjalistow poszukuja pracodawcy, czy prace
w wybranym zawodzie dostaniemy w miejscu zamieszkania, czy tez bedziemy musieli
przeprowadzi¢ si¢ do innego miasta, jakie zawody zanikajg, a na jakie bedzie za kilka lat
zapotrzebowanie oraz jak wyglada sytuacja bezrobocia w regionie. OczywiScie analizujac
artykuly w prasie, czy tez w Internecie mozemy dowiedzie¢ si¢, jakie kierunki studiow sa
bardziej popularne, jakie mniej, po ukonczeniu ktérych pracownicy sa dobrze wynagradzani,
a kiedy majg trudno$ci w znalezieniu zatrudnienia. Jednak wybieranie kierunku tylko pod
wzgledem jego optacalnosci, czy popularnosci i wbrew wszelkim swoim predyspozycjom, to
bardzo zly pomyst. Trzeba si¢ zastanowi¢, czy warto studiowa¢ popularny kierunek i zostaé¢
przeci¢tnym specjalista w rozchwytywanej chwilowo dziedzinie, do ktérej nigdy nie mielismy
ani serca, ani specjalnych predyspozycji. Czy tez lepiej by¢ bardzo dobrym specjalista
W swojej, nawet z pozoru nieoptacalnej profesji. Wszystko zalezy od naszej osobowosci,
sktadajacej si¢ z okre$lonych ambicji i oczekiwan.®

Ale czy w ogole mozliwe jest wskazanie kierunku, ktory zagwarantuje nam sukces na rynku
pracy? Raczej nie, gdyz zyjemy w czasach nieustajacych zmian technologicznych i rynkowych,
wigc prognozowanie, ktore dziaty gospodarki oraz branze beda si¢ rozwijac i jacy specjalisci
beda potrzebni za kilka lat jest bardzo trudne, tym bardziej, ze zmiany w systemie edukacji
zawsze bedg zachodzi¢ wolniej. Jednakze planujac swoja Sciezke edukacji, warto stale
monitorowac rynek pracy (krajowy i zagraniczny), tak aby mie¢ wiedz¢ odnosnie tego, jakich
pracownikéw poszukujg pracodawcy.

Dla przysztych studentdéw wazna jest takze wiedza, ktéra pozwoli im odpowiedzie¢ na
pytanie, w jakim stopniu wybor danej uczelni i kierunku bedzie gwarancja zatrudnienia.
Mimo tego, ze wskaznikiem skuteczno$ci ksztalcenia na poziomie wyzszym jest sukces
zawodowy absolwentow danej uczelni, w Polsce dostgp do informacji prezentujacych, ilu
absolwentow danego kierunku znalazlo prace, jest trudny. Zgodnie z nowelizacja ustawy
Prawo o szkolnictwie wyzszym z dnia 27 lipca 2005 r. (Dz. U. Nr 164, poz. 1365 z pdzn.
zm.) uczelnie wyzsze maja obowiazek monitorowaé losy zawodowe absolwentow w celu
dostosowania kierunkow studiow i programoéw ksztatcenia do potrzeb rynku pracy. Dane
te pozwola w przysztosci w miarg rzetelnie ocenié¢, obok oczywiscie poziomu ksztalcenia,
przydatno$¢ i potrzebe istnienia okreslonego kierunku z punktu widzenia rynku pracy.>*

33 http://www.exitdoor.pl/kariera-i-edukacja/czy-warto-studiowac-w-tych-czasach/, dostgp 11.08.2014r.
34 http://www.rynekpracy.pl/artykul.php/wpis672, dostep 11.08.2014r.
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Studia to nie tylko doskonaty sposdb na podniesienie swoich zawodowych kwalifikacji, to tez
Swietny sposob na ogoélny rozwoj. Przede wszystkim na ozywienie swojego umystu i danie
mu nowego impulsu do dzialania. Bo studia maja nas nauczy¢ takze myslenia. To szansa
na nowe spojrzenie na zycie, odkrycie nowych horyzontow, uczenie si¢ komunikatywnosci,
rozwigzywania problemow 1 wspotpracy. To réwniez okres nawigzywania nowych
kontaktoéw, znajomosci, czesto przyjazni. Okres budowania relacji zardowno prywatnych jak
i zawodowych, ktore moga procentowac w pozniejszych latach.

A co z szansami za znalezienie zatrudnienia? Czy fakt, iz ro$nie liczba zarejestrowanych
absolwentow $wiadczy o tym, ze uczelnie ksztatcg bezrobotnych, a sam dyplom wyzszej
uczelni niewiele znaczy na obecnym rynku pracy?

Warto przyjrze¢ si¢ wynikom i analizom dokonanym w ramach IV edycji projektu badawczego
Bilans Kapitatu Ludzkiego (BKL), ktéry Polska Agencja Rozwoju Przedsigbiorczosci realizuje
we wspolpracy z Uniwersytetem Jagiellonskim. Wyniki zawarte w publikacji ,,Aktywnos$¢
zawodowa 1 wyksztatcenie Polakdéw” (na podstawie badan ludnosci zrealizowanych
w 2013) wskazuja, ze wyksztalcenie wyzsze nadal pomaga znalez¢ prace oraz znaczaco
i dlugotrwale zwi¢ksza szanse zawodowe. Poziom bezrobocia wyraznie spada wraz ze
wzrostem poziomu wyksztalcenia. W 2013r. najwyzszy poziom odnotowano w grupie osob
z wyksztalceniem najnizszym (gimnazjalne i ponizej) — wyniost on niemal 34%. W przypadku
wyksztatcenia zasadniczego zawodowego bylo to 19,4%, wyksztalcenia $redniego —
13,9%, za$ wyzszego — jedynie 7%. Chociaz w perspektywie ostatnich 4 lat (2010-2013)
we wszystkich grupach wyksztalcenia nastapita tendencja wzrostowa, to jednak dynamika
tych zmian jest r6zna. W grupie osob z wyksztalceniem najnizszym bezrobocie wzrosto
0 12 punktéw procentowych, zasadniczym zawodowym o ponad 6 punktow procentowych,
$rednim o blisko 4 punkty procentowe, za§ w przypadku wyksztatcenia wyzszego jedynie
o 1,5 punktu procentowego. Czynnikiem, ktoéry warunkuje szanse zawodowe absolwentow
szkot wyzszych, oprocz typu ukonczonego kierunku jest takze stopien ukonczonych studiow.
Zdecydowanie najwicksze szanse rynkowe maja absolwenci z tytutem magistra inzyniera
(stopa zatrudnieniowa — 85,3%), magistra (80,7%), inzyniera (76,5%), a zdecydowanie
mniejsze osoby konczace studia na poziomie licencjata (63,8%).%°

Dlatego mozna powiedzie¢, ze dyplom studiéw wyzszych to atut na rynku pracy. Nie tylko
potwierdza uzyskane kompetencje zawodowe, wiedz¢ i umiejetnosci, ale stanowi réwniez
dowdd dla pracodawcy, ze absolwent posiada umiejetno$¢ dobrej organizacji, potrafi osiggac
wytyczone cele 1 jest nastawiony na rozwoj.

Podsumowujac mozna powiedzied, iz:

e wyzsze wyksztalcenie to szansa na wyzsze zarobki. Badania prowadzone przez
portal Wynagrodzenia.pl wykazaty, ze w kolejnych latach kariery zawodowej zarobki
0sOb z wyksztalceniem wyzszym rosna szybciej niz oséb z wyksztalceniem $rednim
ipodstawowym. Nie bez znaczenia jest rOwniez wybor kierunku studiow. Analiza wynikow
badania wskazuje, ze najwyzsze zarobki osiggaja absolwenci kierunkdéw informatycznych,
elektronicznych, ekonomicznych, mechanicznych oraz nauk S$cistych i sa one blisko
dwukrotnie wyzsze od zarobkéw absolwentoéw kierunkow pedagogicznych.

35 http://bkl.parp.gov.pl/system/files/Downloads/20140523082725/Raport_badanie_ludnosci_IVedBKL.pdf?1400826467,
dostep 11.08.2014r.
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wyzsze wyksztalcenie to mniejsze ryzyko bezrobocia. Analiza danych statystycznych
GUS wskazuje, ze wsrdd osob bezrobotnych osoby z wyzszym wyksztalceniem stanowia
najmniej liczna grupge. W I kw. 2013r. stopa bezrobocia dla oséb z wyksztalceniem
wyzszym wynosita 6,2%, dla 0sob z wyksztalceniem policealnym i §rednim zawodowym
10%, $rednim ogolnoksztatcacym — 15,1%, zasadniczym zawodowym — 14%, a dla os6b
z wyksztalceniem gimnazjalnym i nizszym az 22%.

wyzsze wyksztalcenie to szansa na lepsza pracg lub awans zawodowy. Studia to doskonaty
okres na podjgcie pierwszej pracy lub zmiang obecnej. Bogata oferta praktyk, stazy oraz
posrednictwo pracy prowadzone przez Biura Karier daja mozliwo$¢ wejscia na rynek
pracy bez wychodzenia z muréw uczelni.

wyizsze wyksztalcenie to rozwijanie sie. Studia ucza umiejetnosci funkcjonowania
w spoleczenstwie, radzenia sobie z wyzwaniami i sprawami formalnymi, a takze
planowania, dobrej organizacji czasu, wytyczania celow i ich realizacji.

wyzsze wyksztalcenie to nowe znajomosci i doSwiadczenia. Studia to okazja na poznanie
interesujacych ludzi, wymiang doswiadczen, realizacj¢ marzen oraz budowanie relacji
zawodowych i prywatnych, ktore procentuja przez cate zycie.*

Opracowanie:

Hanna Komorowska
Doradca zawodowy
CIiPKZ w Lodzi

Oddziatl w Skierniewicach

Bibliografia i netografia (dostep 11.08.2014r.)

1.

Wiacek.A. ,Niezbednik karierowicza czyli jak zrobi¢ karier¢ w wielkim miescie”, Wydawnictwo
Helion Gliwice 2011
http://biznes.pl/magazyny/edukacja/szkoly-wyzsze/czy-polskie-uczelnie-produkuja-
bezrobotnych,5647671,magazyn-detal.html
http://www.exitdoor.pl/kariera-i-edukacja/czy-warto-studiowac-w-tych-czasach/
http://www.rynekpracy.pl/artykul.php/wpis672
http://bkl.parp.gov.pl/system/files/Downloads/20140523082725/Raport_badanie ludnosci_
IVedBKL.pdf?1400826467

http://www.wsb.pl/opole/dlaczego-warto-studiowac

36 http://www.wsb.pl/opole/dlaczego-warto-studiowac, dostgp 11.08.2014r.
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Kazdy, kto przystepuje do poszukiwania zatrudnienia zadaje sobie pytanie — czego
pracodawca oczekuje od swoich pracownikow? OdpowiedZ moze by¢ kluczem do znalezienia
wymarzonej pracy nie tylko dla §wiezo upieczonych absolwentow, ale rowniez dla specjalistow
z wieloletnim doswiadczeniem.

Czego zatem oczekujg pracodawcy?

Wedlug badan  sondazowych,
osoby  rekrutujagce  zwracaja
szczegblng uwage na znajomosé
jezykéw obcych.’” Jest ona
niezbedna przede wszystkim do
kontaktowania si¢ z zagranicznymi
klientami 1 wspotpracownikami,
czytania obcojezycznej dokumentacji
oraz raportowania do central firm
majacych siedziby poza granicami
kraju. Pozadana jest umiejetnosé
postugiwania si¢ jezykami obcymi
na poziomie Sredniozaawansowanym lub zaawansowanym w zaleznosci od wymogow
danego stanowiska. Warto uczy¢ si¢ angielskiego, niemieckiego, hiszpanskiego, francuskiego
i rosyjskiego, poniewaz znajomo$¢ tych jezykow jest najbardziej przydatna z perspektywy
pracodawcow.

Kolejnym czynnikiem, ktéory moze zapewni¢ przewage na rynku pracy jest ukonczenie
renomowanej uczelni. Opracowywane corocznie rankingi najlepszych szkot wyzszych
dostarczajg wiedz¢ o tym, ktorg z nich warto skonczy¢. Informacje o najlepszych uczelniach
mozna znalez¢ na nast¢pujacych stronach internetowych:

* http://www.perspektywy.pl
* http://www.rankinguczelnie.pl
* http://szkoly.wprost.pl

Nalezy jednak pamigtaé, ze dla pracodawcoéw wazny jest takze Kierunek studiow
i specjalizacja. Ponizej znajduja si¢ adresy stron internetowych, na ktérych zamieszczono
rankingi najlepszych kierunkéw studiow:

* http://www.perspektywy.pl
* http://www.najlepszestudia.edu.pl

Kierunek studiéw powinien by¢ zbiezny z zainteresowaniami, poniewaz dzigki temu studia
beda przyjemnoscia, a przyszta praca przyniesie satysfakcjg. Warto zastanowi¢ si¢ nad
tym, co nas interesuje, jakie sa nasze stabe i mocne strony, a takze nad tym, co planujemy

37 Sondaz pt: ,,Ktory z ponizszych czynnikow ma wedtug Ciebie najwigkszy wplyw na znalezienie dobrej pracy?” https://www.bdi.com.pl,
dostep 28.07.2014r.
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robi¢ w przysztosci. W dobie duzego bezrobocia wielu mtodych ludzi poszukuje studiow,
po ktoérych beda mogli znalez¢ prace, nawet jesli nie przystaje ona do ich zainteresowan.
Z jednej strony jest to pewna gwarancja bezpieczenstwa, z drugiej za§ — zdobycie zawodu
niezgodnego z preferencjami. Efektem wykonywania takiej niedopasowanej profesji moze
by¢ szybsze pojawienie si¢ wypalenia zawodowego, brak sukcesow w pracy, zniechecenie
i poczucie rozczarowania. Pracownik, ktory lubi swoja prace ma wigksze szanse, aby znalez¢
zadowolenie z wykonywania powierzonych mu zadan, w zwiazku z czym bedzie wykonywac
je lepiej, a zatem ma wigksza mozliwo$¢ odniesienia sukcesu zawodowego. Z tego wzgledu
dokonanie trafnego wyboru kierunku studiow jest tak istotne. Nie kazdy potrafi samodzielnie
przeanalizowa¢ swoj potencjal i preferencje zawodowe. Pomoca w tej kwestii stuzg doradcy
zawodowi zatrudnieni m.in. w Centrach Informacji i Planowania Kariery Zawodowej
dziatajagcych w ramach Wojewodzkich Urzeddéw Pracy na terenie catej Polski.

Dane teleadresowe Centréw Informacji i Planowania Kariery Zawodowej z terenu
wojewddztwa todzkiego:

* Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej w Lodzi
ul. Wolczanska 49, 90-608 £6dz
Budynek A, parter, pok. 0.14, 0.15, 0.16
Tel. 42 66 30 279, 42 66 30 273, 42 66 30 255
e-mail. lowuciz@wup.lodz.pl, centrum@wup.lodz.pl
* Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej Oddzial w Piotrkowie
Trybunalskim ul. Starowarszawska 4, 97-300 Piotrkéw Trybunalski
Tel. 44 649 60 87
e-mail: cizpt@wup.lodz.pl
* Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej Oddzial w Sieradzu
ul. 3 Maja 7, 98-200 Sieradz
Tel. 43 822 81 86
e.mail: lowusi@wup.lodz.pl
* Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej Oddzial w Skierniewicach
ul. Senatorska 10, 96-100 Skierniewice
Tel. 46 833 36 50, 46 833 39 74
e-mail centrumsk@wup.lodz.pl

Warto$¢ pracy dyplomowej w poszukiwaniu zatrudnienia

Znaczaca role w poszukiwaniu zatrudnienia moze
takze odegra¢ praca dyplomowa opracowywana na
zakonczenie studiow. Piszac prace warto zadbaé o to, by
byta interesujgca i ambitna — zamieszczenie wzmianki
o temacie pracy w CV moze przynies¢ pozytywny skutek,
jezeli problematyka zainteresuje rekrutera.

Najwazniejszym czynnikiem w procesie rekrutacji,
ktory moze zadecydowac o zatrudnieniu jest posiadanie
przez kandydata doSwiadczenia zawodowego.
Dotyczy to réwniez studentow i absolwentow, chociaz
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w przypadku osob, ktore jeszcze si¢ ucza lub niedawno zakonczyty nauke nie wymaga si¢
wieloletniej praktyki w pracy na stanowiskach podobnych do tego, o ktore si¢ starajg.®
Zatrudnienie na pelnym etacie w trakcie studiow stacjonarnych (dziennych) zazwyczaj nie jest
mozliwe, ale istnieje wiele innych sposob6ow zdobycia tak cennego w dzisiejszych czasach
doswiadczenia zawodowego. Posiadanie go jest czesto przepustka do kariery zawodowe;.

Ponizej zamieszczono propozycje dzialan, jakie warto podjaé¢ w trakcie nauki, aby
zwiekszy¢ swoja szanse na zdobycie upragnionej posady.

Praktyki zawodowe i staze

Jednym z wazniejszych elementow przygotowania absolwentéw do rynku pracy sa praktyki
zawodowe 1 staze. Okreslenia ,,praktyki” i ,staz” bywaja uzywane zamiennie, jednak
wystepuja miedzy nimi pewne rdznice.

Przyjmuje sig, ze staz jest zazwyczaj ptatng forma przyuczenia do zawodu. Staze najczgsciej
odbywa si¢ tuz po zakonczeniu nauki poniewaz umozliwiaja przygotowanie si¢ do podjecia
pracy na konkretnym stanowisku.

Praktyki najczgéciej sa bezplatne
- N o -
e ® 1 odbywa si¢ je podczas studiow
; w ramach zaliczenia wymaganego
programu nauki. Praktyki moga by¢
$rédroczne lub wakacyjne. To dobry
sposob na zdobycie do$wiadczenia,
poniewaz mozna pracowa¢ w dogodnych
godzinach, dniach czy w okresach nie
kolidujacych z nauka (np. w wakacje
lub ferie).

Czesto uczelnie przedstawiaja swoim studentom propozycje miejsc, w ktéorych mozna
odbywac obligatoryjne praktyki wynikajace z toku studiow. Zazwyczaj daja takze mozliwo$¢
samodzielnego znalezienia firmy czy instytucji chetnej do przyjecia praktykanta.

Praktyki mozna réwniez odbywaé za granicg. Taki sposob na zdobycie do$wiadczenia
zawodowego jest szczegdlnie doceniany przez pracodawcow. Wpisanie ich w CV $§wiadczy
bowiem nie tylko o przebojowosci i kreatywnosci, ale rowniez jest dowodem na znajomos¢
jezyka kraju, w ktorym realizowane byly praktyki.>

Poszukujac miejsca odbywania praktyk lub stazu mozna odwiedza¢ firmy osobiscie lub
zapozna¢ si¢ z oferta dostepna w Akademickich Biurach Karier (ABK) dziatajacych przy
uczelniach wyzszych. Cennym zrédlem informacji sa imprezy targowe, np.: Dni Kariery,
Akademickie Targi Pracy, organizowane przez uczelnie, stowarzyszenia studenckie oraz
Biura Karier.

Innym sposobem na znalezienie cieckawego miejsca odbywania praktyk i stazy jest korzystanie
z portali internetowych zamieszczajacych tego typu ogloszenia, np.:

38 Sikorska K., Do$wiadczenie zawodowe cenione przez pracodawcow, http://www.egospodarka.pl, dostep 28.07.2014r.
39 Rymkiewicz B., Czas na staze I praktyki http://www.perspektywy.pl, dostep 22.07.2014r.
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* http://www.praktyki.edu.pl

* http://www.pracuj.pl
 http://www.student.pl/kariera/praktyki
 http://praktyki.studentnews.pl

Niektore firmy przeprowadzaja standardowa rekrutacje na praktyki i staze, czyli wymagaja
od kandydatow ztozenia dokumentdéw aplikacyjnych, a nastepnie stawienia si¢ na rozmowe
kwalifikacyjng. Przedstawiciele innych firm spotykaja si¢ z kandydatami tylko na krotkiej
rozmowie, jeszcze inni pozyskuja praktykantow i stazystow za posrednictwem organizacji
studenckich lub przeprowadzaja rekrutacj¢ on-line.

Zarowno praktyki, jak i staze daja szans¢ skonfrontowania wiedzy zdobytej w trakcie
studiow, umiejetnosci i predyspozycji z rzeczywistos$cia, a takze umozliwiaja poznanie ,,na
zywo” srodowiska pracy. Ponadto stazysci, jak rowniez praktykanci otrzymuja wskazoéwki od
etatowych pracownikow, zdobywajac w ten sposob nowa wiedze i umiejetnosci, moga takze
uczestniczy¢ w darmowych szkoleniach. Jest to nieoceniona okazja, aby pozna¢ dobrze firme,
organizacj¢ pracy 1 wymagania na réznych stanowiskach.

Po odbyciu stazu lub praktyk mozna otrzymacé referencje przydatne podczas poszukiwania
pracy, dlatego warto angazowac si¢ w powierzone zadania. Mimo tego, ze praktyki zawodowe
i staze trwaja krotko, w tym czasie pozyskuje si¢ cenne kontakty, ktéore moga w przysztosci
utatwi¢ zdobycie zatrudnienia. Jest to takze okazja dla pracodawcy do przyjrzenia sig¢
studentowi i ewentualnego zatrudnienia go. Jesli stazysta czy praktykant dadza si¢ poznaé
z dobrej strony, jest szansa (cho¢ nie zawsze), ze otrzymaja propozycj¢ podjecia pracy.
Dobrym pomyslem jest zatem znalezienie takiego miejsca odbywania stazu/praktyk, ktore
jest zwigzane merytorycznie z kierunkiem studiow.*’

Wolontariat

Wolontariat to dobrowolna, bezptatna, Swiadoma dziatalno$¢ na rzecz innych, wykraczajaca
poza zwiazki rodzinne, kolezenskie, przyjacielskie.*! Wolontariuszem moze zosta¢ kazdy,
kto ma ukonczone 18 lat (osoby niepetnoletnie musza uzyska¢ zgode rodzicéw/opiekunow).
Wystarczy mie¢ wolny czas oraz che¢¢ podzielenia si¢ wlasnymi umiej¢tnosciami i wiedza.
Dzialania realizowane w ramach wolontariatu sg bardzo rézne i wspomagaja wiele instytucji
nie nalezacych do sektora biznesu. Wolontariusze pracuja m.in. w organizacjach zwigzanych
z ekologia 1 kultura, w schroniskach dla zwierzat, a takze w osrodkach pomocy spotecznej,
osrodkach zajmujacych si¢ osobami niepelnosprawnymi, starszymi, bezdomnymi,
chorymi. Dzialaja na rzecz doméw dziecka, samotnej matki, $wietlic srodowiskowych czy
osiedlowych. Pomagaja rowniez dzieciom nie mogacym uczeszczaé przez dhuzszy czas do
szkoty odwiedzajac je w domach i pomagajac w nauce. Ponadto moga wykonywaé prace
biurowe, thumaczy¢ teksty, pomaga¢ w organizowaniu konferencji i imprez sportowych.*

Czas poswiecony na wolontariat owocuje nabywaniem nowych znajomosci, zwigkszeniem
poczucia wspolnoty oraz uzyskaniem nowych umiej¢tnosci przydatnych w przyszlej pracy,
takich jak: komunikacja interpersonalna, rozwiazywanie probleméw, planowanie, czy

40 M.Borawska Praktyka czyni mistrza http:/las.polskieradio.pl, dostgp 22.07.2014
41 Co to jest wolontariat i kim jest wolontariusz, http://www.integralia.pl, dostep 31.07.2014r.
42 ABC wolontariatu, http://wops-gliwice.pl, dostgp 31.07.2014r.
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W zarzadzanie zadaniami.*®  Bezinteresowno$¢
i odpowiedzialnos¢ charakteryzujace
wolontariuszy sa cechami  pozadanymi
na rynku pracy. Sa to istotne wyrdzniki
przyszlego pracownika, $wiadczace o tym,
ze jest on osoba angazujaca si¢ w to, co robi,
wiarygodng 1 posiadajaca do$wiadczenie
w pracy z ludzmi. Z tego powodu umieszczenie
informacji o pracy woluntarystycznej w CV
jest pozytywnie odbierane przez pracodawcow.
Warto pamigta¢ o tym, ze podejmujac prace na
zasadach wolontariatu zawiera si¢ z instytucja,
na rzecz ktorej §wiadczona jest praca, formalne
el porozumienie okreslajace zasady wspolpracy.

Kandydaci na wolontariuszy moga kontaktowaé si¢ bezposrednio z wybrang instytucja
Iub z Centrami Wolontariatu, ktoérych adresy znajduja si¢ na stronie internetowej
www.wolontariat.org.pl *.

Informacje o wolontariacie mozna znalez¢ rdéwniez na nastepujacych stronach
(dostep 31.07.2014r):

» Sie¢ Centrow Wolontariatu: www.wolontariat.org.pl

+  Stowarzyszenie ,,Jeden Swiat”: www.jedenswiat.org.pl

* Polska Akcja Humanitarna: www.pah.ngo.pl

» Caritas Polska: www.caritas.pl

* Amnesty International: www.amnesty.org

* Humana People to People: www.ha.org

* Organizacje Pozarzadowe: www.ngo.pl

* Polska Fundacja im. Roberta Schumana: www.schuman.org.pl

* Narodowa Agencja Programu ,,Mtodziez w dziataniu”: www.youth.org.pl

Organizacje studenckie

Uczelniane organizacje studenckie, takie jak kola naukowe, stowarzyszenia oraz zespoly
artystyczne i sportowe, to organizacje zrzeszajace studentow na zasadach dobrowolnosci.
Organizacje skupiaja osoby chcace rozwija¢ indywidualne zainteresowania, zdobywac
umiej¢tnosei 1 poszerza¢ wiedzg¢ z réznych dziedzin nauki. Czesta forma uczestnictwa sa
szkolenia, sympozja oraz konferencje naukowe o zasiggu zaréwno lokalnym, regionalnym,
jak 1 krajowym. Czlonkowie tych organizacji pogltebiaja swoja wiedz¢ prowadzac rozmaite
badania naukowe, w ramach ktérych wydawane sa publikacje, czy tez organizowane szkolenia
i warsztaty naukowe.®

Udziat w zyciu organizacji studenckich pozwala na zdobycie wielu umiej¢tnosci przydatnych
w przyszlej pracy. Daje to, na przykltad, mozliwo$¢ sprawdzenia si¢ w pracy zespotowe;,
a takze jest szansa na wykazanie si¢ inicjatywa i odpowiedzialnoscig. Coraz czgsciej

43 Jakie korzy$ci daje wolontariat, http://www.edulider.pl, dostgp 31.07.2014r.
44 Jak zdoby¢ do$wiadczenie zawodowe w trakcie nauki, http://wup.poznan.pl, dostep 29.07.2014r.
45 http://student.us.edu.pl, dostep 24.07.2014r.
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pracodawcy wymagaja od kandydatow do pracy, tzw. kompetencji migkkich, czyli m.in.
umiej¢tno$ci nawigzywania kontaktu z innymi, uwaznego stuchania, komunikatywnego
przekazywania informacji oraz asertywnosci i umiejetnosci rozwiazywania konfliktow.
Dzialalno$¢ studencka jest $§wietna okazja do ich doskonalenia i opanowania. Poza tym
przynaleznos¢ do organizacji studenckich pozytywnie wptywa na wizerunek, co moze mie¢
niebagatelne znaczenie podczas rekrutacji do wymarzonej pracy.

Przyktady organizacji, w ktérych mozna pracowa¢ w czasie studiow:
* Samorzad Studencki

* AIESEC (zrzeszajace studentow ekonomii, zarzadzania i marketingu)
» BEST, IAESTE (dziatajace na uczelniach technicznych)

* ELSA (zrzeszajace prawnikow)

» Parlament Studentow Rzeczypospolitej Polskiej

* Niezalezne Zrzeszenie Studentow

» Zrzeszenie Studentow Polski

* Europejskie Forum Studentow AEGEE

* Migdzynarodowe Stowarzyszenie Studentéw Medycyny IFMSA
* Akademicki Zwigzek Sportowy

* kota naukowe

» kota turystyczne

» redakcje studenckich czasopism

* radio studenckie

* choér akademicki

Informacje o organizacjach studenckich dziatajacych na terenie miast akademickich mozna
znalez¢ na stronie http://www.studentnews.pl (dostgp 24.07.2014r).

Praca czasowa

Na rynku funkcjonuja liczne Agencje Pracy Czasowej oferujace tymczasowa forme
zatrudnienia. Osoba zglaszajaca si¢ do Agencji, staje si¢ jej pracownikiem, a nastepnie zostaje
oddelegowana do firmy docelowej, aby dla niej §wiadczy¢ pracg. Ze wzgledu na okresowy
charakter zatrudnienia, jest to $wietna sposobnos¢ do rozpoczgcia kariery zawodowej juz
w trakcie studiow. Agencje moga podpisywacé nawet bardzo krotkie, tygodniowe umowy
o pracg, ponadto niektéore z nich dostosowuja czas pracy do indywidualnych potrzeb
pracownikow, biorge pod uwage w jakie dni i w jakich godzinach sa oni dyspozycyjni.
Najczesciej za posrednictwem biur pracy tymczasowej mozna znalez¢é zatrudnienie na
stanowisku magazyniera, operatora maszyn i urzadzen, pracownika produkcyjnego,
pracownika hali czy kasjera w supermarkecie. Poszukiwane sg tez osoby do obstugi imprez,
np. thumacze i hostessy, a takze konsultanci call center, sekretarki i pracownicy biurowi.
Szacuje si¢, ze w grupie tymczasowych pracownikow coraz czgsciej beda si¢ pojawiaé
przedstawiciele personelu wykwalifikowanego. Powoli ro$nie w tej grupie takze liczba
specjalistow, np. programistow, grafikow, administratorow baz danych oraz inzynierow.*

Agencje pracy tymczasowej maja swych klientow wsrod najwigkszych przedsigbiorstw,
dlatego korzystajac z ich posrednictwa mozna liczy¢ na ciekawe stanowiska. Jest to szansa na
zdobycie etatu w dobrej firmie, poniewaz czgsto pracodawcy traktuja zatrudnienie czasowe

46 D. Karp Wszystko o agencjach pracy tymczasowej, http://gazetapraca.pl, dostgp 28.07.2014r.
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jak okres probny, podczas ktérego moga poznac i sprawdzi¢ pracownika, a nastepnie zatrudnic¢
go na etacie bezposrednio w swoim przedsigbiorstwie.*” Wazne jest, ze umowa o prace
tymczasowgq jest traktowana prawnie jak umowa zawierana bezposrednio z pracodawca. Sa
od niej odprowadzane wszelkie nalezne sktadki, pracownikom tymczasowym przystuguje
prawo do urlopéw wypoczynkowych i zwolnienia chorobowego, a okres sktadkowy liczy si¢
do przysztej emerytury. Za posrednictwo agencje pracy tymczasowej nie pobieraja optat od
0s0b poszukujacych zatrudnienia.

Informacje o biurach posrednictwa, ktore dziataja w zgodzie z przepisami prawa pracy
i ustawy o pracy tymczasowej oraz s3 wpisane do Krajowego Rejestru Agencji Zatrudnienia,
mozna znalez¢ na stronie internetowej http://www.kraz.praca.gov.pl (dostep 29.07.2014r.).

Wyjazdy zagraniczne
Doswiadczenie zawodowe w czasie studiow mozna zdoby¢
wyjezdzajac do pracy za granicg, a takze na stypendium
lub praktyki w ramach migdzynarodowych programow
edukacyjnych i rzadowych. Jest to doskonata propozycja
dla os6b znajacych jezyki obce i cheacych te znajomosé
pogtebia¢. Podczas takich wyjazdow zdobywa si¢ wiele
cennych do$wiadczen, nawigzuje kontakty z ciekawymi
ludzmi, poznaje kultur¢ i obyczaje danego panstwa.
Zamieszkanie w obcym kraju na kilka miesigcy jest dla
mtodych ludzi nie lada wyzwaniem, ktore jednak warto
podja¢. Dzisiejszy rynek pracy oczekuje od absolwentow
bardzo wiele. Aby poszukiwania wymarzonej pracy
= - zakonczyly si¢ sukcesem, trzeba sta¢ si¢ konkurencyjnym.
TS Pracodawcy wiedza o tym, ze osoby uczace si¢ lub
pracujace za granicg sa samodzielne, komunikatywne, otwarte i tolerancyjne, potrafia rowniez
radzi¢ sobie w trudnych sytuacjach. Ich atutem jest ponadto doskonata znajomos$¢ jezykow
obcych. Te aspekty decyduja o tym, Ze stajg si¢ atrakcyjnymi pracownikami poszukiwanymi
na rynku pracy.

Przykladowe programy umozliwiajace zdobycie do§wiadczenia zawodowego za granica:

* Program Erasmus — stuzy wspotpracy migdzynarodowej miedzy szkotami wyzszymi oraz
wymianie studentéw inauczycieliakademickich. Stypendium moze trwaé¢ od trzech miesigcy
do roku akademickiego. Aby z niego skorzystaé, trzeba ukonczy¢ I rok studiéw, znac¢ na
poziomie komunikatywnym wymagany jezyk imie¢ dobra srednig ocen. W ramach Erasmusa
mozna wyjecha¢ na studia do zagranicznej szkolty wyzszej wspolpracujacej z uczelnia
macierzysta studenta lub na praktyki do zagranicznego przedsigbiorstwa, organizacji
lub instytucji wspolpracujacej z uczelnia. Uczestnicy programu otrzymuja stypendium
stanowiace dofinansowanie kosztow podrozy i1 pobytu za granica. O wyjazd na studia albo
na praktyke w ramach programu Erasmus mozna si¢ ubiega¢ tylko w macierzystej uczelni.
Szczegotowych informacji o mozliwosciach udzialu w programie nalezy szukaé
u uczelnianego koordynatora Erasmusa, na stronie internetowej uczelni lub na stronie
http://www.frse.org.pl.

47 Praca tymczasowa, http://manager.nf.pl, dostep 28.07.2014r.
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e Biuro Uznawalnosci Wyksztalcenia i Wymiany Miedzynarodowej — z tej oferty
stypendialnej mozna skorzysta¢ w czasie studiéw lub tuz po ich ukonczeniu. Podstawa
programéw s3 umowy podpisane przez nasz rzad o wspotpracy naukowej z innymi
panstwami.

W ramach stypendium uczestnicy korzystajg z:
- kursow jezykowych (np. DAAD — nauka niemieckiego w Niemczech),
- stazy naukowo-badawczych dla studentow starszych lat i magistrantow,
- stazy semestralnych dla studentow.

Oferta stypendialna zmienia si¢ corocznie. Szczegdtowe informacje znajduja sig
na stronie internetowej www.buwiwm.edu.pl (dostep 29.07.2014r.).

* Au pair — to popularna forma wyjazdow do wielu krajow, m.in. do Wielkiej Brytanii,
Niemiec, Francji, Hiszpanii, Holandii, a takze Stanéw Zjednoczonych Ameryki, Republiki
Potudniowej Afryki czy Australii. Jest to praca w charakterze opiekuna do dziecka,
najczesciej dla kobiet, cho¢ w niektorych krajach rowniez dla me¢zczyzn. Au pair w zamian
za swoja pracg otrzymuja zakwaterowanie, wyzywienie i kieszonkowe. Zdarza sig, ze
rodziny u ktorych przebywaja, oplacaja im rowniez nauke¢ w formie kursow.

Aby wzia¢ udziat w programie Au pair, trzeba spetnia¢ nastgpujace wymagania:
- odpowiedni wiek
- najczegsciej od 18 do 30 lat,
- co najmniej $rednie wyksztalcenie,
- stan cywilny wolny (nie rozwiedziony),
- dobry stan zdrowia,
- brak natogow,
- bezdzietnos¢,
- doswiadczenie w opiece nad dzie¢mi (wymagane referencje),
- komunikatywna znajomo$¢ wymaganego jezyka.

Wyjazdy Au Pair sa organizowane legalnie na podstawie kontraktow z rodzinami i wiz
wydawanych przez ambasady poszczegodlnych krajow.

Informacje na temat programéw Au pair mozna znalez¢ m.in. na stronach:
www.aupairpl.com.pl, www.aupair.com.pl (dostgp 29.07.2014r.).

* Work&Travel — w ramach tego programu
uczestnicy odbywaja staze w Stanach
Zjednoczonych. O taki wyjazd moga
si¢ ubiega¢ studenci studiow dziennych,
wieczorowych i zaocznych, po I roku
nauki. Zarobki stazystow sa uzaleznione
od rodzaju wykonywanej pracy i stopnia
znajomosci jezyka. Pracodawcy pomagaja ,'
uczestnikom Work&Travel w znalezieniu | %
zakwaterowania,aczestosamijezapewniajg. |
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Aby wzia¢ udzial w Work&Travel, trzeba spelnia¢ nastgpujace wymagania:
- by¢ w wieku od 18 do 30 lat,
- zna¢ jezyk angielski przynajmniej na poziomie komunikatywnym,
- posiada¢ paszport wazny co najmniej pot roku po planowanym powrocie.

Informacje dotyczace programu znajduja si¢ na stronie internetowej http://polish.poland.
usembassy.gov/wizy/wizy-nieimigracyjne/program-summer-work-and-travel2.html
(dostep 29.07.2014r.).

Resort America — uczestnicy programu znajduja zatrudnienie m.in. w osrodkach
wypoczynkowych, hotelach, klubach i na polach golfowych.

Aby wzia¢ udzial w Resort America trzeba posiadac:
- status studenta,
- komunikatywna znajomo$¢ jezyka angielskiego
- paszport wazny przez pét roku po powrocie.

Jest to propozycja dla oséb w wieku od 19
do 28 lat. Pracowa¢ mozna tylko w czasie
wakacji, przez okres 12-16 tygodni.
Kieszonkowe uzaleznione jest od dhugosci
pobytu. Po przepracowaniu wymaganych
12 tygodni student moze podrézowaé
po Stanach Zjednoczonych 1lub podjaé
prac¢ za wyzsze wynagrodzenie. Koszty
podrozy, zakwaterowania i wyzywienia
ponosza organizatorzy. Udzial w Resort
America jest ptatny. Informacje o programie
mozna znalezé na stronie internetowej
http://www.resortamerica.aifs.com
(dostep 29.07.2014r.).

Camp America — to praca w charakterze opiekuna, instruktora lub czlonka obstugi
na réznego typu obozach: sportowych, artystycznych, naukowych czy religijnych.

Wymagania dla uczestnikow programu:
- posiadanie statusu studenta,
- paszport wazny przez pét roku po powrocie do Polski,
- wiek od 19 do 28 lat.

Osoby zatrudnione na stanowisku opiekuna musza bardzo dobrze zna¢ jezyk angielski,
pracownicy obstugi obozu — przynajmniej w stopniu komunikatywnym. Camp America
to wyjazdy wakacyjne na minimum 9 tygodni. Wysokos$¢ zarobkéw zalezy od rodzaju
pracy. Po uptywie wymaganych 9 tygodni mozna przedtuzy¢ pobyt i pracowac za wyzsze
wynagrodzenie. Udzial w programie Camp America wiagze si¢ z oplatami, z ktérych
pokrywane jest m.in. ubezpieczenie oraz koszty przygotowania niezbednych dokumentow.
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Organizatorzy ze swojej strony oplacajg przelot, zakwaterowanie oraz wyzywienie.*®
Informacje o programie mozna znalez¢ na stronie http://www.campamerica.pl (dostgp
29.07.2014r.).

* Work Experience UK — program ten umozliwia studentom i absolwentom odbycie
stazu w Wielkiej Brytanii. Program przeznaczony jest dla osob w wieku od 18 do 30
lat, swobodnie komunikujacych si¢ w jezyku angielskim. Uczestnikom oferowana
jest praca w przemysle turystycznym, przede wszystkim w hotelach na terenie calej
Wielkiej Brytanii. W zaleznos$ci od predyspozycji kandydata oferowana jest praca
W recepcji, w restauracji, jako barman lub pokojowka. Uczestnicy programu otrzymuja
wynagrodzenie gwarantowane przez prawo brytyjskie. Minimalny wymagany okres pracy
wynosi 26 tygodni. W ramach programu mozna wyjezdza¢ do Wielkiej Brytanii przez
caty rok.* Szczegotowe informacje znajduja si¢ na stronie http://www.almatur.pl (dostep
29.07.2014r.).

¢ Concordia — za posrednictwem tego programu mozna znalez¢ zatrudnienie na farmach
w Wielkiej Brytanii. Jest to praca najczgsciej przy uprawie warzyw, owocow i kwiatow.
Zeby wzig¢ udziat w Concordii trzeba postugiwaé sie jezykiem angielskim na poziomie
komunikatywnym, mie¢ ukonczone 18 lat oraz posiada¢ dobry stan zdrowotny
pozwalajacy na prace fizyczna. Pracodawcy gwarantuja odptatne zakwaterowanie podczas
pobytu. Wyjezdzajacy ponosza koszty optaty za program oraz koszt dojazdu i wyzywienia.
Dodatkowe informacje mozna znalez¢é na stronie internetowej: http://www.almatur.pl
(dostep 29.07.2014r.).

Wybdr poszukiwanego na rynku kierunku studiow, ukonczenie znanej uczelni, a takze
znajomos$¢ jezykow obcych z pewnoscia utatwia efektywne poruszanie si¢ po rynku pracy.
Jezeli do tego doda si¢ doswiadczenie zawodowe zdobyte podczas praktyk i stazy, pracy

48 M.Borawska Praktyka czyni mistrza, http://las.polskieradio.pl, dostep 22.07.2014r.
49 http://www.almatur.pl, dostep 29.07.2014r.
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w charakterze wolontariusza, czy wyjazdéw za granicg, CV kandydata bedzie wygladato
imponujaco, a na pytanie ,,Jakie Pan/Pani posiada umiej¢tnosci?” zadane w trakcie rozmowy
kwalifikacyjnej nie bedzie trudno odpowiedzie¢. Podejmowanie dodatkowych dziatan
w trakcie studiow wymaga pewnego wysitku, ale tez przynosi wymierne efekty. Warto
pomysle¢ o przysztosci juz teraz, aby za kilka lat tatwiej byto odnalez¢ si¢ na rynku pracy.

Powodzenia!

Opracowanie:

Aneta Knapinska
Doradca zawodowy
CliPKZ w Lodzi

Oddziat w Skierniewicach

Netografia:

ABC wolontariatu, http://wops-gliwice.pl, dostgp 31.07.2014r.

Borawska M. Praktyka czyni mistrza http://las.polskieradio.pl, dostgp 22.07.2014r.

Co to jest wolontariat i kim jest wolontariusz, http://www.integralia.pl, dostep 31.07.2014r.

Jakie korzysci daje wolontariat, http://www.edulider.pl, dostgp 31.07.2014r.

Jak zdobyc do$wiadczenie zawodowe w trakcie nauki, http://wup.poznan.pl, dostep 29.07.2014r.

Karp D. Wszystko o agencjach pracy tymczasowej, ttp://gazetapraca.pl, dostep 28.07.2014r.

Praca tymczasowa, http://manager.nf.pl, dostep 28.07.2014r.

Rymkiewicz B. Czas na staze I praktyki http://www.perspektywy.pl, dostep 22.07.2014r.

Sikorska K. Doswiadczenie zawodowe cenione przez pracodawcow, http://www.egospodarka.pl,

dostep 28.07.2014r.

10.  Sondaz pt: ,,Ktory z ponizszych czynnikow ma wedlug Ciebie najwigkszy wptyw na znalezienie
dobrej pracy?” https://www.bdi.com.pl, dostep 28.07.2014r

11.  http://www.almatur.pl, dostep 29.07.2014r.

12.  http://student.us.edu.pl, dostep 24.07.2014r.
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Trendy na rynku pracy — zawody przyszlosci

Rynek pracy podlega nieustannym zmianom. Podstawowymi czynnikami wptywajacymi
na te zmiany sg: szybki rozwoj nowych technologii, w tym teleinformatycznych, procesy
demograficzne oraz tendencje spoteczno-gospodarcze na $wiecie. Przeksztalceniom ulega nie
tylko wielko$¢ i struktura zasobow ludzkich, ale takze forma i sposob wykonywania pracy.
Zmienia si¢ zapotrzebowanie spoteczne na konkretne towary i ustugi, przez co jedne zawody
odchodzg w zapomnienie, inne przezywaja dynamiczny rozwdj, pojawia si¢ zupetnie nowe.

Uwzgledniajac wystepujace na polskim rynku pracy tendencje zwiazane z globalizacja
dziatalnosci gospodarczej, dynamiczny rozwojem technologii teleinformatycznych, wzrostem
znaczenia sektora ushug a takze ochrony zdrowia i Srodowiska naturalnego, ciaglym wzrostem
poziomu wyksztalcenia i koniecznoscia nieustannego podnoszenia kwalifikacji, wydtuzeniem
czasu aktywno$ci zawodowej oraz wzrostem samozatrudnienia, wyrdzni¢ mozna nastepujace
branze — dziedziny gospodarki narodowej dajace najlepsze perspektywy zawodowe:

Informatyka, telekomunikacja i technologie informatyczne

Technologie informatyczne i teleinformacyjne sg od kilkunastu lat najbardziej dynamicznie
rozwijajacymi si¢ dziedzinami, trudno obecnie wyobrazi¢ sobie funkcjonowanie wigkszosci
przedsiebiorstw w kraju. Informatyzacja spoteczenstwa, rozwdj sposobow komunikacji
na odlegtos¢, skomputeryzowanie procesow produkcji i dostaw ustug przyczyniajg sig¢
nie rosngcego zapotrzebowania na specjalistow w tym zakresie. Poszukiwane zaréwno
sa osoby obstugujace zaawansowane urzadzenia, przedstawiciele zawodoéw zwigzanych
Z programowaniem, tworzeniem i nadzorowaniem sieci informatycznych oraz specjalisci od
wyszukiwania i zarzadzania informacja.
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Przyktadowe zawody:

+ analityk systemow teleinformatycznych — analizuje mozliwosci zastosowania rozwigzan
teleinformatycznych w celu automatyzacji wybranych procesow>’;

* administrator sieci informatycznej — zarzadza siecia komputerowa w firmie lub instytucji®';

» etyczny haker — programista, ktory zgodnie z prawem i na zamowienie firmy wlamuje
si¢ do systemow komputerowych, aby odkry¢ ich potencjalne stabosci, by mozna byto je
usungc?;

» projektant stron internetowych (webmaster) — projektuje, wykonuje zgodnie z otrzymanymi
scenariuszami oraz publikuje opracowane strony w Internecie™;

» analityk ruchu na stronach internetowych — analizuje ruch w serwisie internetowym
i podejmuje dziatlania majace na celu jego optymalizacj¢ w zakresie ilo§ciowym
i jako$ciowym®;

» mechatronik — wykorzystujac wiedz¢ z zakresu mechaniki, elektroniki i informatyki,
zajmuje si¢ projektowaniem, wdrazaniem i obstuga urzadzen programowanych
i sterowanych komputerowo’,

 broker informacji (researcher) —zajmuje si¢ pozyskiwaniem, ocena, analiza i dostarczaniem
roéznego typu informacji na zlecenie®.

Nauki przyrodnicze, biotechnologia i ochrona srodowiska

Rozwdj tych dziedzin jest jednym ze strategicznych
celow Unii Europejskiej. Coraz bardziej powszechne
jest wykorzystanie wiedzy z zakresu inzynierii ochrony
srodowiska oraz biotechnologii w celu powstrzymania
degradacjisrodowiska przyrodniczegoiochrony czlowieka
przed wynikajacymi z tego powodu zagrozeniami.

Przyktadowe zawody:

» nanotechnolog — odpowiedzialny jest za badanie, projektowanie oraz tworzenie r6znego
rodzaju urzadzen i systemow na poziomie nanometrowym (tj. poziomie pojedynczych
atomoOw i czasteczek)®’, w takich dziedzinach, jak tworzywa sztuczne, nanorurki, wiokna
szklane itp.;

50 Krajowy standard kompetencji zawodowych. Analityk systemow teleinformatycznych (251101). Oprac. R. Kopjas, M. Krzeminski,
M. Wojtasik, T. Sutkowski, Centrum Rozwoju Zasobow Ludzkich, Warszawa 2013, s. 6.

51 Krajowy standard kompetencji zawodowych. Administrator sieci informatycznej (213901). Oprac. W. Nowakowski, T. Wozniak,
Ministerstwo Pracy i Polityki Spotecznej, Warszawa 2007, s. 9.

52 http://helionica.pl/index.php/Etyczny_haker (dostgpna 15.07.2014)

53 Krajowy standard kompetencji zawodowych. Projektant stron internetowych (webmaster) (213202). Oprac. B. Koj, R. Nieciecki,
Ministerstwo Pracy i Polityki Spotecznej, Warszawa 2006, s. 9.

54 Krajowy standard kompetencji zawodowych. Analityk ruchu na stronach internetowych (262202). Oprac. T. Frankowski, M. Hausman,
P. Pogoda, J. Kaczynski, Centrum Rozwoju Zasobow Ludzkich, Warszawa 2013, s. 6.

55 Opis opracowany na podstawie: https://zielonalinia.gov.pl/Baza-zawodow-32117/dictword/1008 (dostgpna 15.07.2014)

56 Krajowy standard kompetencji zawodowych. Broker informacji (researcher) (262204). Oprac. P. Hrabiec-Hojda, S. Stencel,
T. Kapuscinski, J. Tomczynska, Centrum Rozwoju Zasobow Ludzkich, Warszawa 2013, s. 6.

57 Nanotechnolog (inzynier nanostruktur). Informacja o zawodzie, Wojewddzki Urzad Pracy w Krakowie Centrum Informacji i Planowania
Kariery Zawodowej w Tarnowie, Tarnow 2013, s. 4. Online: http://wup-krakow.pl/uslugi-rynku-pracy/poradnictwo-zawodowe/
informacje-zawodowe-1/0-zawodach-pliki/Nanotechnologinyniernanostruktur.pdf (dostgpna 15.07.2014)
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 biotechnolog — realizuje interdyscyplinarne zadania zwigzane ze stosowaniem materiatow
i procesow biotechnologicznych z obszaru nauki i techniki; praca moze dotyczyé
wykorzystywania zywych organizmow lub pochodzacych z nich preparatow do syntezy
substancji lub biomodyfikacji istniejacych, a takze ingerencji w material genetyczny
wykorzystywanych organizmow?®;

 inspektor ochrony srodowiska — nadzoruje przestrzeganie przez rézne podmioty rynku
przepisdw ochrony srodowiska, monitoruje stan srodowiska, a takze kontroluje instalacje
chronigce przed zanieczyszczeniem®’;

» audytor ekologiczny — weryfikuje spelnienie przez audytowang instytucje przyjetych
kryteriow audytu ekologicznego®;

» edukator ekologiczny — szkoli w zakresie ekologii, upowszechnia wzorce i postawy
przyjazne $rodowisku przyrodniczemu, korzystne dla zrbwnowazonego rozwoju zdrowia
cztowieka oraz doradza w tym zakresie®'.

Medycyna, ochrona zdrowia i opieka spoleczna

Przecigtne dtuzsze trwanie zycia, postep cywilizacyjny i choroby
z nim zwigzane to wyznacznik rosnacego zapotrzebowania na
zawody zwiazane z ochrong zdrowia; a wykorzystanie nowych
technologii i rozwoj badan naukowych sprawiaja, ze coraz
wigksza popularnos¢ zyskuja profesje z zakresu inzynierii
biomedycznej. Wzrasta rowniez zainteresowanie wlasnym
zdrowiem i profilaktyka zdrowotng w spoteczenstwie.

g Ponadto starzejace si¢ spoleczenstwo wymaga coraz wigcej
l > 9 opieki ze strony fizjoterapeutow, pielggniarek oraz specjalistow
A Y w chordb wieku podesztego.

. A

Przyktadowe zawody:

* inzynier biomedyczny — zajmuje si¢ projektowaniem i wytwarzaniem nowoczesnej
aparatury diagnostycznej i terapeutycznej oraz jej obstuga i konserwacja®;

 dietetyk — udziela porad i konsultacji w zakresie racjonalnego zywienia zarowno dla 0s6b
(klientéw) indywidualnych, jak i zbiorowych (instytucjonalnych)®;

* promotor zdrowia — prowadzi dziatania promujace zdrowie i zdrowy styl zycia skierowane
do szerokiej grupy spotecznej®;

58 Krajowy standard kompetencji zawodowych. Biotechnolog (221201). Oprac. D. Dziga, M. Wasylewski, Ministerstwo Pracy i Polityki
Spotecznej, Warszawa 2007, s. 9.

59 Opis opracowany na podstawie: https://zielonalinia.gov.pl/Baza-zawodow-32117/dictword/795 (dostgpna 15.07.2014)

60 Krajowy standard kompetencji zawodowych. Audytor ekologiczny (213301). Oprac. M.J. Cichy, B. Gulczynska, L. Skorzak, J. Religa,

Centrum Rozwoju Zasobow Ludzkich, Warszawa 2013, s. 6.

Krajowy standard kompetencji zawodowych. Edukator ekologiczny (325501). Oprac. A. Kalinowska, A. Batorczak, R. Majchrowicz,

D. Zielinska, Centrum Rozwoju Zasobow Ludzkich, Warszawa 2013, s. 6.

62 Opis opracowany na podstawie artykulu: Dlaczego warto studiowaé inzynieri¢ biomedyczna? Online: http://biomed.eti.pg.gda.pl/
dydaktyka/58-dlaczegoib (dostgpna 15.07.2014)

63 Krajowy standard kompetencji zawodowych. Dietetyk (321401). Oprac. K. Rogalski, E. Balcerowski, Ministerstwo Pracy i Polityki
Spotecznej, Warszawa 2007, s. 9.

64 Krajowy standard kompetencji zawodowych. Promotor zdrowia (228202). Oprac. B. Mikotajec, M. Lodzifiska, U. Ziemka, T. Sagan,
Centrum Rozwoju Zasobow Ludzkich, Warszawa 2013, s. 6.
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» opiekun medyczny — osoba, ktora w sposob profesjonalny pomaga osobie chorej
i niesamodzielnej zaspokoi¢ jej podstawowe potrzeby zyciowe®.

Finanse i bankowos$¢

Rozwdj branzy finansowej zwigzany jest rowniez z rozwojem technologii informatycznych
oraz coraz bogatsza ofertg ustug finansowych (m.in. w zakresie ubezpieczen, kredytow, form
oszczgdzania).

Potrzebni beda specjalisci, ktorzy znaja si¢ nie tylko na ustugach finansowych, ale posiadaja
takze umiejetnosci zwigzane z obstuga komputera i komunikacjg elektroniczng. Oferty ustug
finansowych stajg si¢ coraz bardziej skomplikowane, wigc by moc podejmowaé prawidtowe
decyzje, potrzebny bedzie specjalista lub doradca, ktéry pomoze nam prawidtowo zarzadzaé
finansami klientow.

Przyktadowe zawody:

* specjalista do spraw finanséw (analityk finansowy) — dokonuje oceny efektywnosci
podejmowanych decyzji na podstawie wynikoéw finansowych; dostarcza analiz dla
podejmowania decyzji inwestycyjnych oraz dotyczacych finansowania®,

+ doradca inwestycyjny — w ramach ustug domu maklerskiego $wiadczy pomoc, udzielajac
odptatnie informacji dotyczacych obrotu papierami warto$ciowymi oraz zarzadza na
zlecenie cudzym pakietem papieréw wartosciowych®’;

+ aktuariusz — opracowuje wzory i podstawy matematyczne kalkulacji sktadek, opiniuje
projekty taryf i zasady techniczne wszystkich rodzajow ubezpieczen®®;

* rzeczoznawca majatkowy — okresla warto$¢ nieruchomosci oraz warto$¢ maszyn i urzadzen
trwale zwigzanych z nieruchomoscia®;

» broker ubezpieczeniowy — stuzy pomoca przy ocenie ryzyka, analizuje zagrozenia, jakie
stoja przed kazdym jego klientem-przedsigbiorstwem, a takze osobg fizyczna; jego rola
jest wybor i przedstawienie klientowi najlepszego wariantu ubezpieczenia dla danego
ryzyka’®;

» pracownik centrum elektronicznej obstugi klienta — odpowiada za nawiazywanie
kontaktéw z potencjalnymi klientami oraz budowanie relacji pozwalajacych na dtuzsza
wspotprace’'.

65 Kim jest Opiekun Medyczny? Online: http://opiekunmedyczny.com.pl/who-we-are (dostgpna 15.07.2014)

66 Krajowy standard kompetencji zawodowych. Specjalista do spraw finansoéw (analityk finansowy) (241204). Oprac. P. Pomykalski,
B. Mazurek, Ministerstwo Pracy i Polityki Spotecznej, Warszawa 2007, s. 9.

67 Doradca inwestycyjny. Ulotka o zawodzie, Wojewodzki Urzad Pracy w Lodzi Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej,

£06dz 2013, Online: http://www.wup.lodz.pl/index.php/centrum-informacji-i-planowania-kariery-zawodowej/oferta-centrum/50-informacja-
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zawodowa-do-pobrania/103-ulotki-o-zawodach (dostgpna 15.07.2014)
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70 Krajowy standard kompetencji zawodowych. Broker ubezpieczeniowy (341203). Oprac. P. Zawierucha, M. Prymakowski, Ministerstwo
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Transport i logistyka

Rosnie zapotrzebowanie na ustugi transportowe dla ludnosci. Globalny rynek oraz stale
zmieniajace si¢ wymagania i potrzeby klientow wzmagaja potrzeb¢ nowych, mozliwie
najtanszych rozwigzan z zakresu zarzadzania dostawami i gospodarkg magazynowa.

Przyktadowe zawody:

specjalista do spraw logistyki — planuje, koordynuje i optymalizuje procesy logistyczne™;

magazynier — wykonuje zadania zwigzane
z przyjmowaniem towarow do magazynu,
przechowywaniem sktadowanego towaru,

z zachowaniem przyjetego systemu identyfikacji
oraz kompletowaniem i wydawaniem towaru
z magazynu”

kierowca samochodu dostawczego — prowadzi
pojazdy samochodowe o dopuszczalnej masie
catkowitej nieprzekraczajacej 3,5 tony lub zespoty
pojazdow ztozonych z samochodu oraz przyczepy —
o tacznej masie calkowitej nieprzekraczajacej 4,25
tony’;

kurier — $wiadczy ushugi w zakresie dorgczania
o odbioru przesytek w przydzielonym rejonie™.

Edukacja

Rozwdj techniki i powstawanie nowych metod pracy we wszystkich niemal zawodach
wymusza na ludziach koniecznos$¢ ciaglego podnoszenia i doskonalenia swoich kwalifikacji.

Z

kolei rozwoj Internetu i nowych technik nauczania umozliwiajacych ksztalcenie na

odlegto$¢ (tzw. e-learningu) stwarzaja nowe zawody w obszarze edukacji ustawiczne;j.

Przyktadowe zawody:

broker edukacyjny — wyszukuje i selekcjonuje oferty szkoleniowe, diagnozuje potrzeby
i doradza klientom, planuje $ciezki kariery wspotpracujac z doradcg zawodowym?’;

coach — kieruje procesem uczenia si¢ oraz rozwigzywania problemow osoby, ktora poddaje
si¢ coachingowi, tak by osiagneta ona okreslone cele edukacyjne i zawodowe”;
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Krajowy standard kompetencji zawodowych. Kurier (441202). Oprac. D. Ziotkowski, D. Rzepka, R. Starczewski, D. Zielifiska, Centrum
Rozwoju Zasobow Ludzkich, Warszawa 2013, s. 6.

Krajowy standard kompetencji zawodowych. Broker edukacyjny (242401). Oprac. A. Drézdz, B. Grochowska-Mroz, A. Kicior,
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metodyka__Erickson_College standardy ICF__Warszawa__Ursynow_-pl-1.html (dostgpna 15.07.2014)
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e-mentor (nauczyciel na odleglo$¢) — za posrednictwem Internetu nawigzuje kontakt
z uczniem, nadzoruje jego postepy W nauce, motywuje i wspiera w rozwigzywaniu
probleméw powstajacych w trakcie kursu e-learningowego;

dydaktyk aplikacji multimedialnych — przetwarza tradycyjne materiaty dydaktyczne
w forme multimedialna, dobierajac $rodki i techniki przekazu tresci oraz formy interakcji
uczacych si¢ do zaktadanych celow dydaktycznych kursu zdalnego™.

Turystyka, rozrywka i rekreacja

Rozwijaja si¢ rowniez branze zwigzane z szeroko pojetym spedzaniem wolnego czasu: baza
turystyczna (hotele, pensjonaty, gospodarstwa agroturystyczne) gastronomiczna i centra
rozrywki, ktére moga kompleksowo zagospodarowaé czas. Wraz z podnoszeniem si¢ statusu
materialnego obywateli rosna¢ bedzie takze zapotrzebowanie na dobra sztuke, literaturg czy
inng dziatalnos¢ artystyczna.

Przyktadowe zawody:

animator czasu wolnego — zajmuje si¢ organizacja czasu wolnego ludzi, przebywajacych
w o$rodkach wczasowych i turystycznych®;

organizator obstugi turystycznej — wykonuje zadania zwigzane z przygotowaniem
pelnej oferty turystycznej lub pojedynczych ustug dla klienta indywidualnego Iub grupy
turystow, z informacja o programie i cenie wycieczki, wczaséw badz innych imprez i ustug
turystycznych?®!;

rezydent biura turystycznego — reprezentuje biuro turystyczne i sprawuje opieke nad jego
klientami w miejscu wypoczynku®?;

animator kultury — planuje proces animacji kultury, organizuje imprezy kulturalne,
festiwale, odczyty, wystawy, konkursy, dyskoteki, festyny itp. w instytucjach kultury
takich, jak muzea, galerie sztuki, teatry, domy i osrodki kultury, biblioteki oraz pozaszkolne
placowki kulturalno-o$wiatowe®.

Ustugi

Przemiany cywilizacyjne i szybsze tempo zycia wzmagaja popyt na réznego rodzaju doradcow,
organizatoréw czy osoby wyreczajace nas lub pomagajace w codziennych obowiazkach.

Przyktadowe zawody:
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» osobisty doradca ds. zakupéw (personal
shopper) — stylista, ktory pomaga klientowi
tworzy¢é jego wizerunek poprzez dobor
odpowiedniej garderoby i dodatkow®;

* instruktor rekreacji ruchowej — prowadzi zajecia
ruchowe dla 0sob aktywnie spedzajacych wolny
czas®;

 organizator imprez §lubnych (wedding planner)
— planuje, organizuje i koordynuje uroczystosci
$lubne i weselne®’;

» tajemniczy klient (mystery client) — udajac
klienta sklepu sprawdza i ocenia jakos¢ ustugi,
a nastepnie przesyla sprawozdanie do firmy,
ktora go wynajeta®’;

o fryzjer zwierzat (groomer) - wykonuje
strzyzenie, trymowanie, zabiegi higieniczne,
czesanie i kapiele zwierzat domowych®s,

Opracowanie:

Aleksandra Zajgc

Doradca zawodowy

CIliPKZ w Lodzi

Oddziat w Piotrkowie Trybunalskim
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Obraz absolwenta w oczach pracodawcow

»Wsrod problemow kryjq sie nowe mozliwosci”
Albert Einstein

Czgsto  czytamy i styszymy  stwierdzenia
pracodawcow, ze ksztalcenie w Polsce przysztych
pracownikow nie jest odpowiednie do wymagan rynku
pracy. Konfederacja Lewiatan reprezentujaca
od 1999 r. interesy polskich przedsiebiorcow
prywatnych alarmuje: ,,...pracodawcy stabo
oceniajq  kompetencje  absolwentow.  Ponad
80 proc. pracodawcow twierdzi, Ze najwigksze
znaczenie przy zatrudnianiu mlodych majq wiedza
i umiejetnosci, przeszto 60 proc. podkresla znaczenie
doswiadczenia i kompetencji psychospolecznych™.
Nie bez pokrycia jest tez stwierdzenie, ze nalezymy
do jednych z najlepiej wyksztatconych narodow
europejskich. Wedlug badan Eurostatu, zajmujemy
piate miejsce w Europie pod wzgledem ilosci 0sob
wyksztatconych, oraz czwarte pod wzglgdem ilosci “&
studentow i absolwentow. * Procent ten wcigz ro$nie, pociggajgc za sobg rowniez wzrost
bezrobocia wéréd miodych ludzi.’ Aktualnie w Polsce dziata ok.470 uczelni wyzszych,
z czego okoto 72% to uczelnie prywatne. Bardzo czgsto w mediach, w opinii réznych
ekspertow, w tym przedstawicieli pracodawcow padajg zarzuty, ze szkoly, zwlaszcza wyzsze,
zle przygotowuja absolwentéw do wkroczenia na rynek pracy; absolwenci sa znakomicie
przygotowani teoretycznie, jednak nie posiadajg wiedzy praktycznej, ktorg mogliby od razu
wykorzysta¢ ubiegajac si¢ o prace. Padajg stwierdzenia, ze uczelnie wyzsze ,, produkujq”
czestokro¢ specjalistow, ktorych umiejetnosci nie sq potrzebne w takim wymiarze jak
sq ksztalceni lub proponowane kierunki studiow odstajg zupetnie od zapotrzebowania
rynku pracy.”* Dlatego warto pozna¢ opinie polskich pracodawcow i zweryfikowaé co jest
przystowiowym ,,mitem”, a co rzeczywistym obrazem absolwenta w oczach tych, ktorzy ich
zatrudniaja lub zamierzaja zatrudni¢. Najpierw jednak, nalezy przeanalizowaé¢ co wptywa na
obraz absolwenta w oczach pracodawcow. Ze statystyk GUS wynika, ze prawie co trzecia
osoba bez pracy w Polsce jest w wieku 25-34 lat i co czwarta w wieku 18 — 24 lat. W grudniu
2013 r., ponad ¢wieré¢ miliona Polakéw z wyzszym wyksztatceniem byto bezrobotnych (258,8
tys. 0sOb), co oznacza, ze co siddmy bezrobotny ukonczyt szkote wyzsza. Jednak bezrobo-
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cie wsérdd osob z wyzszym wyksztatceniem jest o ponad potowe nizsze niz wsrodd osob bez
wyksztalcenia (588,5 tys.). Raport Narodowego Banku Polskiego informuje, ze obecnie ok.
60 proc. tych, ktorzy po wyzszej uczelni wchodza na rynek pracy, znajduje zatrudnienie.
Paradoksalnie 1/3 polskich pracodawcoéw deklaruje klopot ze znalezieniem pracownikow
o odpowiednich kwalifikacjach, jak wynika z raportu ,,Niedobor talentow 2014”(badanie
przeprowadzone na zlecenie ManpowerGroup).

Pani Matgorzata Majewska, dyrektor ds. marketingu w Monsterpolska.pl, w firmie zajmujace;j
si¢ rekrutacjg on-line, w informacjach przekazanych w czerwcu b.r. do agencji informacyjnej
Newseria Biznes stwierdzita, ze obecnie w wielu branzach mamy rynek pracodawcy ale sg
takie branze, jak IT czy inzynieria, w ktorych zdecydowanie mamy rynek kandydata —
,,... tutaj jest o niego najtrudniej i pracodawcy muszq o niego walczyc¢”. Jak podkresla, liczba
ofert w serwisie stale rosnie. W serwisie dominujg oferty z branz IT, finansow, sprzedazy
i obstugi klienta. Cho¢ zmieniaja si¢ one miejscami, to stale utrzymuja si¢ w pierwszej
piatce.” Podobnie jest na innych podobnych portalach z ofertami pracy, gdzie propozycji
dla inzynierow jest co miesiagc 10-20 proc. wiecej.”* Programisci, ksiegowi i inzynierowie,
to zawody, ktorych pracodawcy poszukuja najczesciej. Rosnie rowniez zapotrzebowanie na
pracownikéw w outsourcingowych centrach obstugi, gldéwnie w centrach ustug wspdlnych
(SSC). W ramach SSC tworzy si¢ najczesciej oddziaty IT, finansoéw, ksiggowosci i obstugi
klienta podobnie jak w ramach sektora ustug dla biznesu BPO (Business Process Offshoring).
W tych branzach rynek pracy nalezy do pracownika, a nie pracodawcy. Jednoczesnie,
Dyrektor firmy ,,Sedlak & Sedlak” stwierdza, ze co prawda zapotrzebowanie na absolwentow
kierunkow technicznych bedzie si¢ utrzymywato przez najblizsze lata, ale za to humanisci
maja wicksze mozliwosci w wyborze zatrudnienia ze wzgledu na bardziej ogodlne
wyksztatcenie i moga pracowaé w wielu zawodach o charakterze ogdlnym.” Jego zdaniem,
co potwierdza praktyka doradcy zawodowego, nie powinno si¢ naklania¢ mtodych ludzi
do zdobywania technicznego wyksztatcenia za wszelka ceng, wbrew ich zainteresowaniom
i kompetencjom osobistym. Bardzo cz¢sto pomimo ukonczonego kierunku wyksztatcenia,
dostrzezenie uniwersalnych kompetencji absolwenta (w czym moze by¢ pomocny doradca
zawodowy), umozliwia podjecie pracy w innej branzy. Co zatem stoi na przeszkodzie
aby pracodawcy zatrudnili absolwenta wkraczajacego na rynek pracy i dali mu szans¢ na
pokazania co umie, potrafi, moze ? jak dziata?, jak radzi sobie z problemami zawodowymi,
komunikuje, wspotpracuje itd., a w razie potrzeby dali szanse¢ doksztalci¢ si¢, uzupetic
lub skorygowaé¢ wymagane kompetencje na powierzonym stanowisku pracy. Czy obraz
absolwenta w oczach pracodawcy kreuja sami absolwenci?. Proba odpowiedzi na to pytanie
nie jest tatwa. Wydaje sig, ze kazda ze stron ktéra ma wplyw na budowanie obrazu absolwenta
na rynku pracy przedstawia opinie przez pryzmat wlasnych interesow, majac swoje racje.
Pracodawca chce zatrudni¢ absolwenta, ktory od razu przystapi do efektywnej pracy (liczy
zyski). Zatrudnienie mlodego, ale juz doswiadczonego pracownika oznacza
dla pracodawcy mniejsze koszty wdrozenia go do zawodu i ryzyko, Ze inwestycja
W jego rozwdj sie nie zwroci, a dla pracownika mniejszy stres i wigksza satysfakcje
z pracy. W rzeczywistosci, przecietny polski absolwent podejmujacy pierwsza prace
W zyciu, najczgsciej ma zbyt mato praktycznych umiejetnosci wyniesionych w trakcie nauki.
Praktyka doradcy zawodowego oraz badania losow absolwentéw réznych szkot w Polsce
pokazuja, ze podejmowane przez nich prace zarobkowe w okresie ksztalcenia, najczesciej
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niewiele maja wspdlnego z uczonym zawodem. Jednocze$nie trzeci uczestnik budowania
wizerunku absolwenta na rynku pracy, czyli szkoty, w wigkszosci sa prywatne i czesto
orientuja si¢ na zysk finansowy, a nie odpowiednie przygotowanie mtodych ludzi do stawienia
czota wyzwaniom, ktore stoja przed nimi.”® To oczywiste, ze zdobyta na studiach praktyka
zawodowa, znaczaco utatwia wdrazanie absolwenta do zawodu i poprawia jego wizerunek
w oczach pracodawcow, tym samym ksztaltujac pozytywna opini¢ o uczelni (przez pryzmat
absolwenta, pracodawcy oceniajg szkoly). Jednocze$nie nalezy podkresli¢, ze to bezposrednio
u pracodawcow absolwenci moga odbywac praktyki i staze zawodowe, od jakosci ktorych,
zalezy potem poziom umiej¢tnosci praktycznych absolwenta. Tymczasem, jako$§¢ praktyk
zawodowych moze budzi¢ watpliwosci. Z badan w ramach projektu ,,Kwalifikacje dla potrzeb
pracodawcow” zrealizowanego przez PKPP Lewiatan wynika, ze.”...zdecydowana wigkszos¢
uczniow/studentow ,,lqduje’ ma praktykach, ktore ograniczajq sie do ,,przybicia pieczqtki”,
a tym samym praktyki sq traktowane jako pewna fikcja”’. Mozna zatem stwierdzi¢, ze na
obraz absolwenta w odbiorze pracodawcow ma wpltyw wielu ,,aktorow rynku pracy”; na
pewno sami absolwenci, jako$¢ ksztatcenia oraz interes pracodawcy.

Zatrudnianie absolwenta — perspektywa pracodawcow

Z raportu badania ,,Mlodzi na rynku pracy”, opracowanego przez Pana Macieja Pankéw —
eksperta Instytutu Spraw Publicznych wynika, ze glownymi czynnikami, ktore ksztaltuja
postawe pracodawcow wobec zatrudnianych oséb mtodych (w znacznej mierze stanowigc
o perspektywach zawodowych absolwentow) sa dwie cechy pracodawcow i stopien ich
upowszechnienia: sg to wymagania co do doswiadczenia kandydatow oraz gotowosc
do szkolenia i inwestowania w pracownikow. Dodatkowe badania ktore stuzyly do
opracowania raportu ,,Mtodzi na rynku pracy”, przeprowadzone na zlecenie PKPP Lewiatan
wykazaty, ze sktonnos¢ do zatrudnienia doswiadczonych kandydatow czesciej przejawiajg
przedsiebiorstwa mikro i male, ktorych moze byé
nie sta¢ na diugotrwaly proces szkolenia 0sob
mtodych, dopiero  rozpoczynajgcych  aktywnosé
zawodowq po zakonczeniu edukacji. Takie firmy
zatrudniajg pracownikow wszechstronnych, ktorych
mozna oddelegowaé¢ do roznych zadan. Natomiast
duze podmioty, czesto korporacje z kapitatem
zagranicznym i o znacznie bardziej skomplikowanej
strukturze organizacyjnej, stawiajq na specjalizacje
pracownikow, nie wymagajqc czestego przechodzenia
miedzy stanowiskami. Ponadto, dysponujq Srodkami
na intensywny rozwdj i specjalizacje pracownikow.
Sktadnikiem strategii kadrowej takich firm jest
pozyskiwanie mlodych dobrze zapowiadajgcych sie
pracownikow, selekcjonowanie talentow i intensywne
szkolenie do pracy na okreslonym stanowisku.”
Autorzy dokonujg réwniez podziatu polskich firm
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na tzw. ,.kadrowe” i ,,wykonawcze”. Pierwsze z nich stawiajg na wysokiej klasy specjalistow,
zarowno tych z duzym doswiadczeniem, jak i miode talenty, w ktére firma inwestuje
wyposazajac ich w specyficzne kwalifikacje, wazne strategicznie dla funkcjonowania
przedsigbiorstwa. W tych firmach otwieraja si¢ mozliwosci dla ,,dobrze” wyksztatconych
absolwentow, np. inzynier6w —mozna tu mowi¢ nawet o rynku pracownikow. Firmy okre$lane
jako ,,wykonawcze” zatrudniaja mniej wykwalifikowang sit¢ robocza do prostszych zadan,
w danej branzy, np. na produkcji, w budownictwie ale i tutaj czgsto warunek zatrudnienia
stanowi doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku. Jednak mato atrakcyjne zarobki
oraz stosunkowo krotki czas przysposobienia do zadan zawodowych w tych firmach, stwarza
szans¢ do zatrudnienia dla absolwentéw o nizszych kwalifikacjach.”

Wyniki 6smej edycji globalnego badania ,,Niedobor talentéw” w 2013 r., opublikowanego
przez agencj¢ doradztwa personalnego ManpowerGroup, pokazuja, ze co trzeci pracodawca
ma trudno$ci ze znalezieniem kandydatéw o odpowiednich kwalifikacjach, a grupa zawodowa,
ktéra w 2013 roku najtrudniej bylo znalez¢ na rynku pracy, podobnie jak w poprzednich
latach, byli wykwalifikowani pracownicy fizyczni'® (czyli mechanicy, monterzy, operatorzy
maszyn, spawacze, elektrycy, ciesle, stolarze, itd.).

Pracodawcy stabo oceniaja zaréwno umiejetnosci praktyczne absolwentéw w poréwnaniu
z teoretycznymi, jak i tzw. kwalifikacje miekkie. Na og6lny obraz polskiego absolwenta
w oczach pracodawcéw ma wplyw zardéwno ocena
postrzeganych przez pracodawcdéw charakterystycznych
cech najmtodszego pokolenia wkraczajacego na rynek
pracy, jak i ocena posiadanych kompetencji twardych
i migkkich. W literaturze przedmiotu za istotne, przy
omawianiu sytuacji absolwentéw m.in. szkot wyzszych na
rynku pracy, uznaje si¢ efektywne przejscie z edukacji na
rynek pracy. Posiadane przez osob¢ kompetencje rozumie
si¢ jako dotychczas zdobyta wiedz¢ z danej dziedziny,
umieje¢tnosei 1 postawy (Kossowska, Soltysiniska, 2002).
Umiejetnosci dotycza wiedzy proceduralnej, czyli tego
jak pracownicy potrafia wykorzysta¢ zdobyta wiedzg i czy
w ogdle to robig. Postawy i zachowania odnosza si¢ do
motywacji z jaka ludzie wykorzystuja badz nie zdobyta
wiedze. Niektorzy autorzy dodaja do tego zestawu takze
cechy osobowosci (Oleksyn 2006). Pan Maciej Pankow
l w raporcie ,,Mlodzi na rynku pracy”, opisuje obraz
absolwenta z perspektywy pracodawcow, przedstawiony przez Panig Justyne Politanska —
Przewodniczaca Forum Mtodych Polskiej Konfederacji Pracodawcoéw Prywatnych Lewiatan
oraz Panig Anng Balickag — menadzer jednego z warszawskich oddzialow agencji pracy
tymczasowej Randstad.'”! Przewodniczaca Forum Mtlodych KPP Lewiatan wskazata na
pewne roznice migdzy mtodymi i starszymi pracownikami, ktére dostrzegaja pracodawcy.
Zwrocila uwage na to, ze mozna rozpatrywac potencjalne atuty pracobiorcow ,,30-”, jak
i takie cechy, ktére moga zniecheca¢ do ich zatrudnienia.'”” Pracodawcy doceniaja ich
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determinacje i pracowito$¢. Mtodzi zdaja sobie sprawe z trudnej sytuacji na rynku pracy
i s gotowi do wiekszego zaangazowania niz starsi pracobiorcy o bardziej ugruntowanej
pozycji w firmie. Wiedza, Ze musza duzo pracowa¢, zostawaé niekiedy po godzinach, na
co godza si¢ pod warunkiem, ze praca bedzie dawata satysfakcje. Posiadaja przecietnie
lepsze wyksztalcenie niz wyzsze kategorie wiekowe pracobiorcow, nierzadko ukonczony
wiecej niz jeden kierunek studiow, wladaja dwoma lub trzema jezykami, sg czeSciej
aktywni zawodowo juz w trakcie studiow, podejmujgc zatrudnienie w firmach lub
udzielajac si¢ w organizacjach pozarzadowych. Jednoczes$nie, z ambicjami wiaza si¢
niekiedy zbyt wysokie oczekiwania korzysci w stosunku do tego, co absolwenci sg gotowi
zaoferowa¢ pracodawcy czyli nie zawsze realnie podchodza do warunkéw zatrudnienia.
Ponadto rozpoczecie wspolpracy z absolwentem moze wigzac si¢ dla pracodawcy z kosztami
wynikajacymi z wdrozenia, szkoleniem i przysposobieniem do pracy na danym stanowisku.
Co wigcej, zatrudnienie mtodej osoby dla pracodawcy wiaze si¢ z ryzykiem, ze inwestycja
w jego rozwdj nie zwrodci si¢, gdyz pracownik postanowi np. zmieni¢ miejsce zatrudnienia.
Obawy pracodawcy o to, ze nowo przyjety 1 wyszkolony mlody pracownik szybko opusci
firme, zdaniem Pani J. Politanskiej nie sg bezpodstawne i wynikaja z pewnych do$wiadczen
z takimi sytuacjami. Ponadto, pracodawcy sa $wiadomi, ze mtody cztowiek po zakonczeniu
edukacji poszukuje wtasnego miejsca na rynku pracy. Cechuje go brak zdecydowania co do
kierunku dalszego rozwoju zawodowego i cheé¢ podejmowania nowych wyzwan. Te cechy
absolwentow, czynig z nich mniej przewidywalnych pracobiorcéw. Inng potencjalnie stabsza
strong miodych pracownikow moga by¢ niedostateczne umiejetnosci pracy zespolowej
i konkretne tego przejawy, jak: niedostateczna zdolno$é do autoprezentacji, skutecznego
przedstawiania swoich pogladéw i ich uzasadniania. Natomiast przedstawicielka
agencji pracy tymczasowej Randstad, Anna Balicka, proszona o charakterystyke mtodych
pracownikow, wskazata na takie cechy, jak: duze zaangazowanie, gotowos¢ do wkladu
pracy ponad minimum. Z jej obserwacji, mtodych pracownikéw biurowych wynika, ze
czesto w ich odczuciu w dobrym tonie jest pozosta¢ jakis czas po godzinach pracy (cho¢by
kwadrans), aby sfinalizowa¢ biezace zadania. Cechuje ich réwniez che¢¢ intensywnej nauki.
Ze wzgledu na pewne charakterystyczne cechy i zachowania, przedstawiciele najmtodszego
pokolenia pracobiorcow, wkraczajacy obecnie na rynek pracy, doczekali si¢ juz kilku
specyficznych okreslen; bywaja nazywani: Pokoleniem Millenium, Pokoleniem Ja, Generacjg
Y lub Pokoleniem WLB (work — life balance). Inaczej np. podchodza do czasu pracy nie
przywiazujac si¢ do sztywnych ram czasowych swojej aktywnosci zawodowej, zabieraja prace
do domu, mysla nia i zyja; licza na to, ze pracodawca bedzie w nich inwestowat, zabezpieczy
ich rozw6j zawodowy. Jednoczes$nie, ich gotowos$¢ do podnoszenia kwalifikacji i rozwoju
jest zardwno atutem absolwenta, jak 1 wyzwaniem dla pracodawcy. Pracodawcy obserwuja,
ze mlody pracownik oczekuje od nich zapewnienia mozliwosci rozwoju, jednocze$nie
niekoniecznie planujac wykorzystanie nabytych kwalifikacji na rzecz firmy w ktérej aktualnie
pracuje. Liczy na to, ze osiagnie z zatrudnienia jak najwigcej korzysci pod katem przysztej
pozycji na rynku pracy; jest nastawiony na coraz to nowe wyzwania, szybciej si¢ nuzy
aktualng praca; jest bardziej podatny na wypalenie, co wigze si¢ rowniez z wigkszym tempem
zycia. Absolwenci wkraczajac na rynek pracy, podejmuja niejednokrotnie wiele bardzo
waznych decyzji réwniez zyciowych. Pokolenie to znacznie rézni si¢ od wczesniejszych,
a mianowicie Generacji X (urodzeni miedzy 1961 a 1981 rokiem) czy pokolenia powojennego
wyzu demograficznego. Ciekawe wnioski na temat opinii polskich pracodawcow dotyczacych
absolwentow wnosi badanie i Raport Dwa §wiaty-Kompetencje Przysztosci 2014 (przebadano
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127 pracodawcéw i 1294 absolwentdéw).'”® Najczg$ciej wybierane przez pracodawcdw
cechy obecnego pokolenia absolwentow to: kreatywno$¢ i innowacyjnos$é¢ (43% badanych
pracodawcow), zdolnosé adoptowania si¢ do nowych warunkow (41%), doprowadzanie
zadan do konca (38%), umiejetnos$¢ pracy zespolowej (37%), budowanie dobrych relacji
(35%), dostrzeganie i wykorzystywanie szans (35%).

Ci sami pracodawcy stwierdzili, ze polskim absolwentom podejmujacym prace brakuje:
» doswiadczenia spoza branzy — 54% (spo$rod ogotu pracodawcow)

» doswiadczenia w branzy — 53%

» zarzadzania soba w czasie — 41%

+ wielozadaniowosci — 39%

 radzenia sobie ze stresem — 39%

» radzenia sobie w zaskakujacych sytuacjach — 35%

» $wiadomosci mocnych i stabych stron —29%.

Ponad 2/3 pracodawcow bardzo nisko
ocenilo takie kompetencje absolwentow,
jak np.: umiejetno$¢ radzenia sobie
ze stresem, radzenia w trudnych
i zaskakujacych sytuacjach, umiejetnosé
przetwarzania duzej ilosci informacji,
koncentracji i selekcji  informacji,
inteligencje emocjonalna i co za tym idzie
$wiadomos$¢ absolwentéw swoich mocnych
i slabych stron. Jednocze$nie badanie
pokazato znaczne rozbieznosci pomiedzy samooceng absolwentow w zakresie posiadanych
kompetencji, a oceng pracodawcow. Absolwenci zdecydowanie wyzej ocenili posiadane
kompetencje w poréwnaniu z oceng pracodawcoéw. Ponizsze zestawienie pokazuje, jaki
procent badanych ocenit dang kompetencje na poziomie wysokim i bardzo wysokim.'%*

Inteligencja emocjonalna 60% 26%
Przetwarzanie duzej iloéci informacji 59% 25%
Doprowadzanie zadan do konca 85% 38%
Koncentracja i selekcja informacji 67% 30%
Adaptowanie si¢ do nowych warunkow 67% 41%
Kreatywnos¢, innowacyjnosé 56% 43%

103 http://kariera.kozminski.edu.pl/fileadmin/kariera.kozminski.edu.pl/Raporty/RAPORT_KOMPETENCJE_PRZYSZLOSCI_-_student.
pdf — dostepny 30.06.2014r.

104 http://kariera.kozminski.edu.pl/fileadmin/kariera.kozminski.edu.pl/Raporty/RAPORT_KOMPETENCJE_PRZYSZLOSCI_-_student.
pdf — dostepny 30.06.2014r.
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Samodzielno$¢ 78% 32%
Wielozadaniowo$¢ 65% 23%
SStvr\graldomoéé swoich mocnych i stabych 63% 27%
rudnyeh sywaciach 1% 20%
Radzenie sobie ze stresem 43% 18%
Doswiadczenie zawodowe w branzy 28% 17%
Proaktywnos$¢ 40% 15%
Budowanie dobrych relacji 81% 35%
Praca zespotowa 79% 37%
Systematycznos$é 72% 34%
Przekuwanie pomystéw w dziataniu 49% 23%
Otwartos$¢ na pomysty i wiedz¢ innych 78% 32%

Wyniki badania potwierdzity, ze zard6wno sami absolwenci jak i pracodawcy dostrzegaja brak
dos$wiadczenia w branzy, w ktorej mtodzi ludzie podejmuja prace po zakonczeniu edukacji. Co
ciekawe, pomimo iz 83 % pracodawcow deklarowalo, ze osoby zgtaszajace swoja aplikacje,
nie posiadaja doswiadczenia zawodowego, to nie uznali oni do$wiadczenia zawodowego
(zaréwno w branzy jak i spoza branzy), jako kryterium decydujacego w procesie rekrutacji.
Autorzy raportu stwierdzaja, ze jest to luka, ktéra widza obie strony, mogaca powodowac, ze
ambitni studenci i absolwenci, ktorzy raczkuja dopiero na rynku pracy i nie mieli okazji zdoby¢
dos$wiadczenia, czujg si¢ niegotowi, aby odpowiedzie¢ na ofert¢ z wymogiem np. ,,3 lata
doswiadczenia ”. Nalezy stwierdzi¢, ze obraz absolwenta kreowany przez wigkszos¢ polskich
pracodawcow nie jest najlepszy. Oczywiscie, trzeba stuchac tego co maja do powiedzenia
pracodawcy ale jednocze$nie nie mozna zapominaé, ze cele gospodarki, spoteczenstwa
i pracownikow nie zawsze beda w 100% pokrywaé si¢ z celami i opiniami menedzerow
i wlascicieli firm. Analiza obrazu absolwenta jaki widzg i przedstawiaja pracodawcy pozwala
jednoznacznie stwierdzi¢, ze kazdy milody czlowiek odpowiednio wczesnie, powinien
zadba¢ o zbudowanie wlasnej atrakcyjno$ci do zatrudnienia i szuka¢ wszelkich mozliwosci
zdobycia praktyki w wybranym przez siebie zawodzie czy branzy. Najlepiej, jezeli zrobi to
juz na etapie edukacji. Podejmowania pracy w trakcie nauki moze obnizy¢ znacznie ryzyko
jej diugotrwatego poszukiwania po zakonczeniu edukacji. Opinie pracodawcow na temat
absolwentow powinny réwniez zacheci¢ przysztych pracownikow do ciagglego doskonalenia
wlasnej atrakcyjnosci rynkowej i1 budowania, w sposdb przemyslany swojej kariery
i tozsamo$ci zawodowej opartej na kompetencjach. Nie nalezy przy tym ignorowa¢ wtasnych
predyspozycji, hobby i pasji, bo to one moga sta¢ si¢ motorem do dziatania i osiagnigcia
ponadprzecigtnego potencjalu zawodowego w oczach pracodawcy.
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Oczekiwania pracodawcow

Proces selekcji ma kluczowe znaczenie dla sukcesu firmy.
Oczekiwania pracodawcOw sa powigzane ze stopniem
odpowiedzialnosci pracownika w firmie. Jak pisze Brian
Tracy w swojej ksigzce ,,Sztuka zatrudniania najlepszych”
az 95% sukcesu przedsigbiorstwa zalezy przede wszystkim
od ludzi wybranych do pracy w tym przedsi¢biorstwie.
~Regula jest, ze jezeli decyzj¢ o zatrudnieniu rozwaza
si¢ krotko, to zaluje si¢ jej dtugo”. Jesli dokona sig¢
niewlasciwego zakupu maszyny czy urzadzenia, tatwo to
naprawi¢, btad w rekrutacji trudniej naprawié, poniewaz
w gre wchodzg ludzie.'

Globalizujacy si¢ rynek pracy wymaga od pracownikow
poréwnywalnych kwalifikacji. Okre$lajg je m.in. standardy
kwalifikacji, ktorych opracowywanie rozpoczeto w Polsce
w 1998 roku ', czy deregulacja zawodow, szczegdlnie
tych zaufania publicznego, ktére od 13 czerwca 2013
roku wprowadzita ustawa o zmianie ustaw regulujacych
wykonywanie niektoérych zawodoéw (Dz. U. z 2013 r. poz.
829).107

Struktur¢ standardu kwalifikacji zawodowych tworza trzy podstawowe komponenty
— przypisane do okreslonego zawodu, s3 to:

e umigjetnoscei,

* wiadomosci,

» cechy psychofizyczne.

Podziat kwalifikacji przyjety w standardach ze wzgledu na ich rodzaj dzieli kwalifikacje na:

1. kwalifikacje ogélnozawodowe — charakterystyczne dla pewnego obszaru zawodowego.
Sa to umiejetnoscei, wiedza i cechy psychofizyczne potrzebne do wykonywania pracy
w okre$lonym obszarze zawodowym.

2. kwalifikacje specyficzne dla stanowiska pracy — umiejetnosci, widza i1 cechy
psychofizyczne niezbedne do wykonywania typowej pracy na okreslonym stanowisku.
W tym przypadku zespdt kwalifikacji zawodowych wigze si¢ z konkretnymi zadaniami
wykonywanymi przez pracownika na stanowisku pracy.

Z kolei ze wzgledu na znaczenie standardy dzielg kwalifikacje na: kluczowe, rozumiane jako
zestaw kwalifikacji, ktorych posiadanie jest warunkiem prawidtowego wykonywania pracy
na danym stanowisku pracy oraz kwalifikacje pomocnicze. Te ostatnie standardy opisuja
jako zestaw kwalifikacji zawodowych, ktorych posiadanie stuzy wykonywaniu zadan mniej
istotnych lub wykonywanych bardzo rzadko wzglednie w wyjatkowych przypadkach.

105 Tracy B., (2001), Sztuka zatrudniania najlepszych, Wydawnictwo MT Biznes sp. z 0.0., Warszawa, s. 56.
106 http://archiwum.ciop.pl/18763 — dostgpna 02.05.2014r.
107 http://ms.gov.pl/pl/deregulacja-dostepu-do-zawodow/i-transza/ — dostgpna 02.05.2014r.
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W rzeczywistosci bardziej adekwatne do zakresu przyjetego w standardach jest pojecie
kompetencji”. Warto wiec zacza¢ od zbudowania jasnej i prostej definicji kompetencji.

Kompetencja to konglomerat:

* opanowanej wiedzy z danego zakresu (wiem co),

* umiejetnosci (wiedza proceduralna — wiem jak i potrafie),

» postaw (chcg i jestem gotow wykorzystaé swa wiedzg).!%®

Niektorzy autorzy dodaja jeszcze do tego zestawu cechy osobowosci jako czwarty element
kompetencji.'®

Czy mozna przewidzie¢, w jakim kierunku rozwinie si¢ gospodarka i juz teraz pracowa¢ nad
umiej¢tnos$ciami, ktore mogg zagwarantowac pracownikom zatrudnienie w przysztosci? Czy
mozliwa jest prognoza kompetencji, ktore beda oczekiwane od pracownikow za 5-10 lat? '°
Autorzy raportu Future work skills 2020 twierdza, ze jest to mozliwe. W artykule czytamy, ze
czynniki majace wptyw na zmiane rynku pracy to: wydluzajaca si¢ oczekiwana dtugos¢ zycia,
wzrost uzytkowania maszyn wykonujacych powtarzajace si¢ rutynowe czynnosci, $wiat
zmierzajacy w stron¢ systemu, ktéory mozna zaprogramowac, srodowisko nowych mediow
komunikacji, wzrost znaczenia duzych ustrukturyzowanych organizacji oraz postgpujaca
globalizacja. Na podstawie powyzszych czynnikow zidentyfikowano dziesig¢ kompetencji
potrzebnych pracownikom, aby odnalez¢ si¢ na rynku pracy przysztosci. Sg to:

e Zdolno$¢ do wyciggania ukrytych senséw, glebszego znaczenia — ta zdolno$¢ zyska
na wartos$ci, gdy proste powtarzalne procesy beda mogly by¢ wykonywane przez maszyny.

¢ Inteligencja spoleczna — mozliwo$¢ komunikacji z innymi na poziomie emocjonalnym.

e MySlenie narracyjne i zdolno$¢ do adaptacji — zdolno$¢ do myslenia i dochodzenia
do rozwigzan, ktore nie podlegaja scistym, okreslonym regutom; reakcja na nietypowe
sytuacje czy tworzenie czego$ wymagajacego kreatywnosci, czego maszyny nie potrafia.

¢ Kompetencje multikulturowe —zdolno$¢ do dziatania w r6znych srodowiskach. Myslenie
analityczne — zdolno$¢ do taczenia wielkich ilosci danych w abstrakcyjne koncepcje oraz
rozumienie dowoddéw bazujacych na danych.

e Bieglos¢ w obsludze nowych mediéw — zdolno$¢ do rozumienia i czytania nie tylko
papierowych tekstow, ale takze roznorodnych form informacji w postaci video badz
obrazow.

e Transdyscyplinarno§¢ — zdolno$¢ do rozumienia konceptoéw obejmujacych rozne
dyscypliny.

* Nastawienie projektowe — zdolno$¢ do rozwijania zadan i procesow pracy tak, aby
realizowac zatozone cele.

e Zarzadzanie poznaniem — umiej¢tnosc filtrowania informacji.

*  Wspélpraca wirtualna — umiejetnos¢ dziatania, zaangazowania si¢ w prace jako cztonek
wirtualnego zespotu.'!!

Inne badania przeprowadzone przez Szkote Gléwng Handlows, firme¢ Ernst&Young oraz
Amerykanska Izb¢ Handlu dziatajaca na terenie Polski, wytaniaja podobny obraz pracownika
pozadanego przez nowoczesne firmy. To wilasnie kompetencje osobowe sg gldownym

108 Kossowska M.,Softysifiska I., (2002), Szkolenia pracownikow a rozwdj organizacji, Oficyna Ekonomiczna, Krakow, s. 14.

109 Whiddett S., Hollyforde S., (2003), Modele kompetencyjne w zarzadzaniu zasobami ludzkimi, Oficyna Ekonomiczna, Krakow, 13.
110  http://rynekpracy.pl/artykul.php/wpis.732 — dostgpna 02.05.2014r.
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wymaganiem przysztych pracodawcow.'? Wsréd cech wymienia si¢ m.in. umiejetnodé
pracy w grupie, nawigzywania kontaktow, efektywna komunikacjg, otwarto$¢ na ciagle
samodoskonalenie si¢ oraz zaangazowanie w wykonywana prace. Badania potwierdzaja
jednoczesnie, ze sam dyplom wyzszej uczelni to jeszcze nie powod do natychmiastowego
zatrudnienia. Praktyczne do$wiadczenie i szczegdlne umiej¢tnosci, pozyteczne na danym
stanowisku pracy sa cenniejsze dla firm.

Mimo duzego bezrobocia nie tak tatwo dzi§ do dobry personel. Zarowno pracodawcy, jak
i poszukujacy pracy, a wsrdd nich studenci, aby moc sprosta¢ wzajemnym oczekiwaniom,
musza nie tylko rozumie¢ potrzeby drugiej strony, ale rowniez wypracowa¢ zadowalajacy
obie strony kompromis. Jak pokazuje raport ConQuest Consulting z 2013 roku, ponad 60
proc. z nich podejmujac praktyke lub prace w trakcie trwania nauki, uzasadnito to checia
zdobycia doswiadczenia. Tylko 20 proc. wpisem w CV, a nieco ponad 7 proc., potrzeba
zarabiania pienigdzy.'"

Kazdy z nas posiada motywacje do pracy rozniacg sie¢ w mniejszym lub wigkszym stopniu
od innych. Niektorzy chea pracowaé dla prestizu zwigzanego z zatrudnieniem dla danej firmy
i reprezentowaniem jej produktéw i ustug, inni daza do samorealizacji lub czerpia zwykta
przyjemno$¢ z takiej aktywnosci. O ile w przypadku studentdéw, jak pokazujg wspomniane
powyzej badania, potrzeba zarabiania pienigdzy to mato znaczacy element przy szukaniu
pracy to w przypadku juz absolwenta czy osoby z do$wiadczeniem zawodowym wias$nie
wzgledy finansowe sg istotnym czynnikiem pchajagcym cztowieka do pracy.'*

Z innymi oczekiwaniami pracodawcéw, jak napisano na wstepie mozna si¢ spodziewac
w zwigzku z wejSciem w zycie ustawy deregulacyjnej. Celem ustawy jest deregulacja,
czyli zmniejszenie ograniczen w dostepie do ponad pigédziesieciu roznych profesji. Pojecie
»zawodu regulowanego” definiowane jest w prawie unijnym jako dziatalno$¢ zawodowa
lub zespot takich dziatalnosci, ktorych podjecie, wykonywanie lub jeden ze sposobow
wykonywania wymaga bezposrednio lub posrednio posiadania specjalnych kwalifikacji
zawodowych ujetych w przepisach prawa.''” Deregulacja redukuje ograniczenia stawiane
przez prawodawce przed osobami chcacymi wykonywa¢ dany zawod. Ustawa zniosta m.in.
obowiazek odbycia szkolenia teoretycznego i praktycznego, a takze uzyskania odpowiednich
uprawnien. Zgodnie z zalozeniem ustawodawcy, otwarcie profesji z listy zawoddéw objetych
regulacja ma spowodowac zwigkszenie liczby atrakcyjnych miejsc pracy dla ludzi mtodych.
Zmiana przepisOw jest zwigzana z faktem, ze nadmierne regulowanie zawodow zwigzanych
np. z rachunkowoscia czy np. profesji architekta i inzyniera niekorzystnie wplywa na
konkurencyjno$¢ oraz innowacyjno$¢ gospodarki i obniza poziom zatrudnienia w tych sektorach.!'®

Mowiac o oczekiwaniach jakie stawia pracodawca przysztym kandydatom do pracy na
etapie poszukiwania zatrudnienia przez osoby poszukujace pracy wazne jest opracowanie
dokumentoéw aplikacyjnych, przygotowanie si¢ do rozmowy kwalifikacyjnej oraz, co jest
bardzo wazne, poznanie oczekiwan konkretnego pracodawcy. Na etapie analizy ogloszenia
nalezy przeanalizowa¢ wymagania, jakie stawia przyszty pracodawca co do wyksztalcenia,
umiejetnosci, cech osobowosci, postawy wobec pracy.

112 http://www.biznes-firma.pl/oczekiwania-pracodawcow/18547 — dostgpna 02.05.2014r.

113 http://www.pulshr.pl/rekrutacja/oczekiwania-studentow-vs-oczekiwania-pracodawcow, 16616.html — dostgpna 02.05.2014r.
114 http://employerbrandingclub.com/oczekiwania-pracownikow-a-mozliwosci-pracodawcy.html — dostepna 02.05.2014r.

115 Art. 3 ust. la Dyrektywy 2005/36/WE, Dz.U. UE L 255 z 30.09.2005 z pozn. zm.

116  http://mojafirma.infor.pl/wiadomosci/693691,Kolejna-transza-deregulacji-obejmie-9 1-zawodow.html — dostgpna 02.05.2014r.
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Ponizej zaprezentowano okreSlenia uzywanie w ogloszeniach.'” Warto je poznad

i odpowiednio uczy¢ si¢ krytycznie je analizowac.

* Dobra prezencja — ubiér odpowiedni do wykowywanej pracy, schludny, estetyczny
wyglad.

» Komunikatywno$¢ — praca polega na np. obstudze klientow, spotykaniu si¢ z ludzmi.

* Osoba energiczna — dla pracodawcy wazna jest inicjatywa, kreatywno$¢, pomystowos¢.

* Dyspozycyjno$é — nienormowany czas pracy, wyjazdy, najczesciej praca, ktora zajmuje
wigcej niz 8 godzin.

* Odpowiedzialnos¢ i samodzielno$é¢ — praca, ktora moze polega¢ na podejmowaniu
samodzielnych decyzji, wywiazywaniu si¢ z zadan, wymaga wyjatkowej solidarnosci.

* Placa uzalezniona od wynikéw pracy — przynajmniej cz¢$¢ wynagrodzenia bedzie
ptacona jako prowizja.

* Znajomo$¢ obstlugi komputera — najczg¢sciej wymagane sa podstawowe umiejetnosci.

* Biegla znajomos¢ jezyka angielskiego — konieczna jest dobra znajomos¢ jezyka, ktory
bedzie faktycznie uzywany w pracy.

* Jezyk... mile widziany — znajomo$¢ jezyka bedzie dodatkowym atutem, ale nie jest
warunkiem koniecznym.

* Praca w mlodym, dynamicznym zespole — oczekiwany wiek do 35 lat oraz gotowos¢ do
intensywnej pracy w warunkach stresu.

*  Mozliwo$¢ rozwoju — firma umozliwia lub zapewnia szkolenia oraz awans po spetnieniu
oczekiwan.

Gdy wymagania stawiane przez pracodawce nie wynikaja wprost z ogloszenia nalezy
wywnioskowac je np. z zadan i czynnosci wykonywanych na danym stanowisku pracy — jakie
trzeba mie¢ umiejetnosci, zdolnosci, wiedzg i cechy by im podota¢. Ponadto warunki pracy
czy sama specyfika firmy — sa to informacje, jakie nalezy pozyskac z innych Zrodel, jak np.
strona internetowa firmy, katalogi branzowe czy pracownicy danej firmy.

Reasumujgc, pracodawcy maja $wiadomos$¢, ze do najbardziej istotnych wyznacznikow
procesow dostosowawczych system oswiaty do wymogdéw rynku pracy. naleza m.in.
prawo kazdego do rozwoju indywidualnego oraz wdrozenie i upowszechnienie idei
ksztalcenia przez cate zycie. W celu zrealizowania oczekiwan, jakie stawiaja pracodawcy
przed kandydatami do pracy nalezy okre$li¢ obszary systemu edukacji odpowiadajacy
na zapotrzebowanie nowoczesnych, innowacyjnych dziedzin gospodarki, nadazajacy za
rozwojem cywilizacyjnym, oraz uwzgledniajacy prawa rynku pracy. Zwiazki pracodawcow
aktywnie wiaczaja si¢ w rozne obszary reformy systemu oswiaty, przytaczajac si¢ do opinii,
ze obecny system ksztalci absolwentow odznaczajacych sie na rynku mata mobilnoscia i nie
doceniajgcych samoksztalcenia, celem przekwalifikowania w ramach szerokoprofilowego
zawodu, w zbyt matym stopniu spetniajacych oczekiwania pracodawcow.!®
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117 Szukam pracy. Program szkolenia w klubie pracy. (2009), MPiPS. Warszawa, s. 558.
118 http://www.zpds.com.pl/Stara_www/artykul_czegooczekuje.html — dostgpna 02.05.2014r.
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Polowanie, czyli jak znalez¢ dobra prace

Pierwszym krokiem w doroste zycie po zakonczeniu studidéw jest znalezienie pracy.
W dzisiejszych czasach wielu mtodych ludzi posiada wyksztatcenie wyzsze i cigzko jest
znalez¢ dobra prace, gdyz konkurencja jest silna. Absolwent na rynku pracy ma trudna
sytuacje, szczegodlnie bez doswiadczenia w wybranej przez siebie branzy.

Najtrudniej jest znalez¢ dobrg pracg osobom, ktore w trakcie nauki nie mialy szans na staz
czy tez praktyki zawodowe. Dotyczy to przede wszystkim studentéw dziennych, ktorych
rozktad zaje¢ czesto nie pozwala na podjecie pracy w renomowanej firmie. Elastyczne
godziny pracy oferuja przede wszystkim restauracje, puby, czy tez firmy handlowe zajmujace
si¢ telemarketingiem. Zatrudnienie w takich miejscach jest dobre na chwilg obecna,
jednak nie niesie za sobg zadnych perspektyw, gdyz nie tego oczekujg przyszli docelowi
pracodawcy. Absolwent na rynku pracy jest zatem oceniany nie tylko za swoja wiedzg, lecz
takze doswiadczenie praktyczne. Alternatywa jest podjecie pracy w wakacje, ktore trwaja
u studentow dos$¢ dtugo — 3-4 miesigce. Staz w tym okresie, w renomowanej firmie moze by¢
cennym do$wiadczeniem i warto o nim zawczasu pomysle¢. W przysztosci pracodawca moze
takie starania docenic.

Na szczescie coraz wigcej studentdow podejmuje réznego rodzaju aktywnosci zawodowe
w catym okresie studiéw. Praca oraz praktyki w okresie studiow sa bardzo wazne — pokazuja
pracodawcy, ze kandydat jest osoba aktywna, powaznie myslaca o swojej karierze i potrafigca
planowa¢ w dhuzszym okresie. Student odbywajacy praktyki w obszarze, w ktorym chce
pracowac, nie tylko taczy wiedze teoretyczng z praktyka, lecz daje wyrazny sygnal, iz wie do
czego dazy w swoim zyciu zawodowym. Warto bra¢ takze udziat w konkursach, w ktorych
nagroda jest praktyka, czy nawet platny staz w renomowane;j firmie.

Obecna sytuacja na rynku pracy sprawia, iz coraz czesciej mtodzi ludzie decyduja si¢ na
studia zaoczne lub wieczorowe. Dobrze, jesli od samego poczatku jestesmy ukierunkowani,
wiemy, czego chcemy. W takiej sytuacji od razu mozna szukaé pracy w danej branzy lub
przynajmniej pochodnej, rownoczesnie studiujac. Wazne jest, aby trzymac si¢ wybranego
przez siebie zawodu. Studia zaoczne sg jeszcze niedoceniane, uwaza si¢, Ze maja nizszy status.
Nic bardziej mylnego. Taki absolwent ma duza przewage i tatwiej mu znalez¢ wymarzona
prace, ponadto w oczach przysztego szefa staje si¢ on osobg zaradng i obrotng. '

Ale nie tylko zdobyte doswiadczenie zawodowe wplywa na powodzenie w poszukiwaniu
pracy. Coraz cz¢$ciej pracodawcy zwracaja uwagge na tzw. mickkie umiej¢tnosci (kompetencje)
kandydata. Mozna wrecz stwierdzi¢, ze sg one kluczowe dla powodzenia na $ciezce kariery.
Kompetencje te nie sa wrodzone, ale nabywamy je w trakcie naszego wychowania. Kazdy z nas
je posiada, ale sg one rozwinigte w mniejszym lub wigkszym stopniu. Do kompetencji migkkich
zaliczamy zaréwno kompetencje osobiste, jak i spoteczne. czyli m.in. komunikatywno$¢,
odpowiedzialnos¢, dyscypling pracy, uczciwos¢, umiejetnos$é pracy w zespole, umiejgtnosci
interpersonalne, wiarygodno$¢, kulturg osobistg. Niezmiennie cenne sg tez dyspozycyjnosc,
kreatywnos¢, dbanie o dobry wizerunek, przyjazna osobowos$é¢, czy sama che¢ do pracy.
Warto inwestowa¢ w rozwdj kompetencji migkkich poniewaz inwestujemy w swoja karierg,

119  http://www.dobra-rada.pl/absolwent-na-rynku-pracy_260, dostgp 14.08.2014
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bedziemy si¢ pozytywnie wyréznia¢ na tle innych kandydatéw, budujemy swoja przewage
konkurencyjng oraz inwestujemy w rozwoj osobisty.'?’ Dlatego o rozwdj tych kompetencji —
zaro6wno poprzez samoksztalcenie, jak i uczestniczac w szkoleniach, czy kursach powinni$my
zadbac juz w trakcie nauki.

Kolejnym istotnym czynnikiem majagcym wplyw
na znalezienie pracy jest umiejetno$¢ poruszania
si¢ po rynku pracy oraz wiedza o prawidlowym
konstruowaniu dokumentow aplikacyjnych. Mozemy
sami probowac pozyskac¢ taka wiedzg przegladajac
tematyczne  poradniki czy artykuly, jednak
najprostszym sposobem jest skorzystanie z ustug
Biura Kariery, ktore dziata przy kazdej uczelni. Do
najczestszych zadan statutowych Biur Karier nalezy
aktywizacja zawodowa studentow i absolwentow,
dziatalno$¢ skierowana na podnoszenie kwalifikacji
studentow i absolwentow oraz dziatalno$¢ skierowana
na podnoszenie poziomu wiedzy o rynku pracy.
W ramach tych zadan pracownicy (najczesciej
sa to doradcy zawodowi) pozyskuja oferty pracy,
dostarczajg informacji o rynku pracy i potencjalnych
pracodawcach, informuja o stazach i praktykach,
tragach pracy i spotkaniach z pracodawcami,
prowadza bazy danych klientow biura, informuja
o organizowanych kursach i szkoleniach podnoszacych .
kwalifikacje. Ponadto prowadza warsztaty doskonalace umiejetnosci interpersonalne,
udzielajg pomocy w obszarze wlasnego rozwoju, planowaniu kariery i poszukiwaniu pracy.
Uczestniczac w takich warsztatach mozemy rozwija¢ kompetencje migkkie, posiadziemy
wiedze dotyczaca poruszania si¢ po rynku pracy, bedziemy potrafili prawidtowo sporzadzi¢
dokumenty aplikacyjne, czy najwazniejsza rzecz — nabedziemy pierwszego do$wiadczenia
zawodowego uczestniczac w praktykach zawodowych, a moze nawet znajdziemy przysziego
pracodawcg.

Niemniej istotne, jeszcze w czasie trwania nauki, jest zaistnienie w mediach, a konkretnie
w Internecie. Mozna to zrobi¢ wlasciwie bez ponoszenia kosztow, trzeba tylko wiedzie¢
jak i robi¢ to konsekwentnie. To mozolna praca, ktora w efekcie si¢ optaci, tym bardziej,
ze wymaga od nas wilasciwie tylko naktadow czasowych. Nalezy by¢ po prostu obecnym
w najwazniejszych portalach spotecznosciowych. Najpopularniejsze portale, w ktorych
headhunterzy szukaja informacji o kandydatach to: GoldenLine, Profeto, LinkedIn, czy
Facebook. Liderem w obszarze zawodowym pozostaje GoldenLine, Profeto jest zdecydowanie
mniej popularny i mniej 0sob bierze aktywny udziat w tworzonych tam spotecznosciach, zas
LinkedIn to serwis miedzynarodowy, wymagajacy bieglej znajomosci jezyka angielskiego.
Facebook to najbardziej popularny serwis w Polsce, ale bardziej towarzyski niz profesjonalny.
Niemniej jednak i tu warto mie¢ zatozony profil i $wiadomie korzysta¢ z jego specyfiki.
Wiasciwie skonstruowany profil, ktory jest tak naprawde forma CV, rzetelnie opisane

120 Szule W. ,Kompetencje migkkie. Jak je rozwina¢ i wykorzysta¢ na rynku pracy”, http://www.postawnarozwoj.uni.lodz.pl/admin/
zdjecia/file/ebooks/ KOMPETENCJIE%20MI%C4%98KKIE.pdf, dostep 14.08.2014
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zdobyte doswiadczenie (np. w czasie praktyk), doktadnie opisana edukacja, jak rowniez
zainteresowania oraz udzial w grupach dyskusyjnych moga by¢ szansa na znalezienie pracy. '?!

Co jeszcze ma wplyw na sukces w poszukiwaniu zatrudnienia? Swiadomosé, ze
poszukiwanie pracy jest procesem, a nie jednorazowa, spontaniczng akcja. Nie ma takze
jednego, sprawdzonego sposobu na efektywne poszukiwanie zatrudnienia. Istnieja jednak
pewne zasady, ktore utatwiaja uporzadkowanie tego procesu oraz wplywaja na skutecznosé
podejmowanych dziatan. Najwazniejsze z nich to:

e byé aktywnym — wychodzi¢ z inicjatywa, wykorzystywaé spotkania towarzyskie
i rodzinne do nawigzywania kontaktow, $ledzi¢ zmiany zachodzace na rynku pracy
i wychwytywac okazje,

e szuka¢ wielokierunkowo — wykorzystywaé wszelkie dostgpne kanaty informacji,
pozyskiwac informacje jednoczesnie z kilku zrodet,

e dziala¢ planowo — selekcjonowac oferty pracy, dokonywac wyboru, kierujac si¢ wezesniej
ustalonymi, istotnymi kryteriami,

e dziala¢ celowo i systematycznie — konsekwentnie realizowac okreslone wczesniej
cele, analizowac¢ rezultaty podjetych dziatan, a w razie potrzeby modyfikowac cele i/lub
dziatania,

* by¢ optymistycznie nastawionym do zadan — by¢ przekonanym do shusznosci
podejmowanych dziatan i ich skutecznosci.'??

Jest wiele metod poszukiwania pracy, jedne sg bardziej skuteczne, inne mniej. Informacje
na ich temat znalez¢ mozna zar6wno w Internecie, jak i w powszechnie dostepnej literaturze
poradnikach, ulotkach, artykutach prasowych. Ponizej omdwione zostaly pokrotce rdzne
sposoby poszukiwania pracy.

Kontakty prywatne/znajomi

To jedna z najbardziej efektywnych metod poszukiwania pracy. Takg forme rekrutacji wola tez
pracodawcy. Wynika to z faktu, iz cz¢$¢ z nich nie zgtasza wolnych miejsc pracy do urzedow
pracy czy tez mediow, a woli zatrudni¢ osobg polecang niz ,,zupetnie obcg” Za kandydatem
stoi bowiem opinia pracownika, ktory juz pracuje i ktoéry zna warunki, jakie oferuje firma.
Mozna si¢ wige spodziewac, ze pracownik nie poleci osoby, ktéra nie spelnia warunkow
firmy. Dlatego warto tworzy¢ tzw. sie¢ kontaktéw, czyli informowaé rodzing, przyjaciot
czy znajomych o poszukiwaniu pracy. Im do wigkszej ilosci 0sob dotrze ta informacja, tym
wigksze prawdopodobienstwo sukcesu.

Ogloszenia (prasa, media -radio, TV, witryny, stupy ogloszeniowe)

Korzystanie z ogloszen to jeden z najpopularniejszych sposobow poszukiwania pracy.
Codziennie zardéwno w prasie lokalnej, jak i krajowej oraz branzowej ukazuje si¢ mnostwo
ofert pracy. Tak wigc stosunkowo szybko i tatwo mozemy zapozna¢ si¢ z ofertami pracy,
niemniej trzeba si¢ liczy¢ z tym, Ze nie jeste$my jedynym kandydatem starajacym si¢ o dang
posade, a jednym z wielu chetnych. Wiele z tych ofert zawiera do$¢ doktadne informacje

121 Rzepka B. ,Kariera pod kontrolg”, Wydawnictwo Helion Gliwice 2011r. str.50
122 Jankowska A. ,Jak skutecznie szuka¢ pracy? Poznaj najlepsze strategie”, Wydawnictwo SamoSedno Warszawa 2012r., str. 87
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odno$nie wymagan kwalifikacyjnych i umiejgtnosci, jednak efektywne z nich korzystanie
wymaga umiejetnosci interpretowania tresci zamieszczonych przez pracodawcow. Warto
takze stucha¢ lokalnych audycji radiowych, w ktorych prezentowane sg aktualne ogloszenia
o wolnych stanowiskach pracy, czy przeglada¢ telegazete. Oferty pracy zamieszczane sa
takze w witrynach sklepowych czy tez na stupach ogloszeniowych.

Internet

Internet jest zrodtem licznych ofert z catego kraju i z zagranicy. Ogloszenia tam zamieszczane
najczesciej precyzyjnie okreslaja stanowisko, wraz z opisem obowiazkow, wymagan
i oferowanych warunkow. Jednak stosunkowo rzadko zamieszczane sa bezposrednio przez
pracodawcow, tylko przez firmy posredniczace, dlatego trudno jest zidentyfikowaé firme
i czgsto aplikujemy nie znajac potencjalnego pracodawcy. Moze rowniez si¢ zdarzy¢, ze ta
sama oferta pracy powtarza si¢ na réoznych stronach www. Jednak jest to chyba najczgéciej
wykorzystywany sposob poszukiwania pracy, szczegoélnie przez mtodych ludzi.

Osobiste kontakty z firmami

Przekazywanie dokumentow aplikacyjnych bezposrednio konkretnym pracodawcom jest
dos¢ skuteczng metoda znajdowania zatrudnienia. Wymaga jednak dobrego przygotowania,
a wiec przede wszystkim sprecyzowania wilasnych oczekiwan wobec przyszlej pracy.
Ponadto wymaga od nas bardzo dobrego rozpoznania pracodawcow funkcjonujacych na
rynku pracy i pozyskania interesujacych nas danych o konkretnej firmie (dzialy, stanowiska,
osoby odpowiedzialne za proces rekrutacji). Dokumenty aplikacyjne mozna sktadaé za
posrednictwem poczty elektronicznej, faxem, tradycyjna poczta lub osobiscie.

Urzedy pracy (powiatowe i wojewédzkie)

Instytucje te ustawowo powotane sa do pomocy w poszukiwaniu zatrudnienia. Dysponuja
ofertami pracy zaré6wno o zasiggu lokalnym, krajowym, jak i mi¢dzynarodowym. Ponadto
osoby zarejestrowane mogg tam skorzysta¢ z takich form jak m.in: doradztwo zawodowe,
szkolenia, przygotowanie zawodowe dorostych, staz, czy prace spotecznie uzyteczne.

Agencje posrednictwa pracy, agencje pracy tymczasowej, agencje
doradztwa personalnego

Dziatajg przede wszystkim w duzych miastach, gdzie jest wigkszy ruch na rynku pracy.
Poszukuja pracownikow pod potrzeby konkretnego pracodawcy i przeprowadzaja wstepna
selekcje, zazwyczaj jest to kadra kierownicza lub specjalisci. Z ustug agencji pracy
tymczasowej warto korzysta¢ gdy nie ma innych mozliwosci zatrudnienia, badZ gdy nie
posiadamy doswiadczenia zawodowego. Wazna informacja — nie korzystaj z ustug agencji,
ktore pobieraja oplaty — jest to niezgodne z prawem.
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Targi pracy, gieldy pracy

Organizatorami targoéw i gietd najczgéciej sg uczelnie wyzsze, urz¢dy pracy, migdzynarodowe
koncerny badZ organizacje pracodawcow. To doskonata okazja, aby w jednym miejscu
zapoznac si¢ z ofertami pracy wielu firm a takze okazja do zorientowania si¢ w oczekiwaniach
rynku pracy, nawigzania nowych kontaktow, czy wreszcie zaprezentowania siebie.'*

I tak wyposazeni w wiedz¢ 1 umiejetnosci niezbedne do poszukiwania zatrudnienia oraz
dyplom ukonczenia studidéw rozpoczynamy doroste zycie.

Opracowanie:

Hanna Komorowska
Doradca zawodowy
CIliPKZ w Lodzi

Oddziatl w Skierniewicach
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Portfolio co warto wiedziec

Co to jest portfolio?

Portfolio to dokument rekrutacyjny, ktéry staje si¢ coraz bardziej popularny wsrod
pracodawcow. W pewnych branzach stanowi ciekawy dodatek do tradycyjnych dokumentow,
takich jak zyciorys zawodowy (CV) i list motywacyjny, ale w niektérych (np. modeling,
fotografia, grafika komputerowa, tworzenie stron www) jest jedynym wymaganym
dokumentem.

Juz samo stworzenie profesjonalnego CV, czy listu motywacyjnego nastr¢cza¢ moze
wiele trudnosci, natomiast przygotowanie portfolio jest dla niektérych poprzeczka nie
do przeskoczenia. CV wymienia formalne uprawnienia do wykonywania pracy na danym
stanowisku.

List motywacyjny przedstawia indywidualne walory kandydata, ktére osiagnat w trakcie
dotychczasowej kariery zawodowej, a ktore tacza si¢ z obowigzkami wykonywanymi na
stanowisku, na jakie aplikuje kandydat. Rozmowa kwalifikacyjna shuzy potwierdzeniu
kwalifikacji, a takze wysondowaniu postaw, opinii i umiej¢tno$ci migkkich potencjalnego
pracownika.

Portfolio sluzy natomiast do pokazania czarno na bialym praktycznych umiejetnosci
zawodowych, bez koniecznosci przeprowadzania testow kompetencji, praktycznych ¢wiczen
lub zadan. Pracodawca z duzym do$wiadczeniem zawodowym potrafi okresli¢ z niewielkim
marginesem bledu warsztat i umiej¢tno$ci kandydata, patrzac na jego prace zawarte
w portfolio'.

124 http://praca.wp.pl/title,Dobre-portfolio-jak-je-przygotowac,wid,15268089,wiadomosc.html — data dostepu 20.05.2014
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Zatem czym jest portfolio?

Portfolio to teczka (takze w sensie dostownym lub np. segregator) z przykltadowymi
pracami tworcy, a w szerszym znaczeniu prezentacja dokonan danej osoby lub firmy,
np.: plik zawierajacy probki, przyktady i wizerunki wykonanych, kompletnych prac, mogacych
by¢ podstawag do oceny jego umiejetnosci, zdolnosci do pracy na danym stanowisku lub
wykonania danego zadania'?. Portfolio w obecnych realiach nie jest zarezerwowane tylko dla
artystow, malarzy, pisarzy czy grafikow, poniewaz na przestrzeni lat przeszto niemata ewolucje
i obecnie postuguja si¢ nim takze architekci, trenerzy, programisci czy handlowcy. Dzigki
portfolio inni moga lepiej nas pozna¢ i oceni¢ nasze umiejetnosci, zdolnosci i osiagnigcia.
Portfolio moze takze ilustrowacé to, co przedstawiamy w CV 1i liScie motywacyjnym.
Podsumowujac: portfolio to zbidr (zestawienie) wszystkich dokumentéw — informacji, ktore
pomoga nam jak najlepiej zaprezentowac si¢ przed przysztym pracodawca.

Jak sporzadzi¢ portfolio?

Najpierw nalezy zebra¢ wszystkie dokumenty potwierdzajace wyksztalcenie, odbyty
staz, praktyki oraz miejsca zatrudnienia. Kolejng czynno$cig jest sporzadzenie spisu tresci
zawierajacego tytuly dokumentow, numeracje oraz dat¢ ich wytworzenia. Nalezy takze
zaprezentowac swoje dotychczasowe osiagnigcia, dyplomy, certyfikaty, pochwaly, nagrody.
W segregatorze — teczce powinno znalez¢ si¢ réwniez nasze zdjecie oraz np. fotografie
lub rysunki wykonanej pracy, produktow itp. Nastepnie warto uporzadkowaé portfolio
W przystepny i przejrzysty sposéb tzn. w kolejnosci chronologicznej lub wedlug tematyki
dziatania danej osoby'?*. Podczas tworzenia portfolio pamigtajmy, aby unikaé przepisywania
wigkszosci informacji z CV. Portfolio nie moze by¢ powielaniem zyciorysu, a jedynie jego
uzupehlieniem. Wazne, aby z objetoscia portfolio nie przesadzaé. Przygotowujac teczke,
strong internetowa, czy prezentacj¢ multimedialng, musimy pamigtaé, ze nie wolno zanudzi¢
osoby, ktora bedzie to oglada¢.'””” Wazne takze, aby informacje udostgpnione w portfolio,
zgodnie z polskim prawem, a takze oddzielnymi umowami podpisywanymi z pracodawca nie
zawieraly informacji poufnych, ktorych opublikowanie mogloby zagrozi¢ interesom firmy
czy kontrahentow. Tresci w nim zawarte nie powinny rowniez narusza¢ tajemnicy zawodowej
(dot. np. lekarzy, psychologéw, ksiegowych, prawnikdéw), badz zwyczajowych praktyk
zachowania poufnosci (np. kontrakt trenerski)!?®. Pamigta¢ nalezy takze o tym, ze portfolio
nie wysylamy do pracodawcy, ktéry wyraznie nie prosit o to w ofercie pracy. Wyjatkiem
jest sytuacja, w ktorej aplikujemy do firmy, ktora nie organizuje rekrutacji'?. Wysytajac
wtedy swoje portfolio, pokazujemy pracodawcy, ze umiemy wlasciwie wypromowacé swoja
osobe 1 sprawdzimy si¢ na danym stanowisku. Mimo, iz sporzadzenie portfolio wymaga od
nas wiele czasu 1 zaangazowania, to korzysci wynikajace z jego prawidlowego wykonania
dla przysztego kandydata do pracy sa nie do przecenienia. Bez wzgledu na forme portfolio
powinno zawsze spelnia¢ t¢ sama funkcj¢ tzn. przedstawia¢ nasza osob¢ w jak najlepszym
$wietle. To nasza sita przetargowa, ktéra musimy odpowiednio wykorzystac.'** Najczgsciej
sporzadzanymi portfoliami sg: portfolio zawodowe, elektroniczne, artystyczne i europejskie
portfolio jezykowe.
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Portfolio zawodowe

Jest to najpopularniejszy rodzaj portfolia opisujacy przebieg naszej pracy zawodowe;j.
Najpierw tworzymy strong tytutowa podajac swoje dane personalne, adres zamieszkania,
kontakt (telefon, e-mail) i wyksztalcenie tj. ukonczone szkoly i daty ich ukonczenia.
Zamieszczamy takze swoje zdjecie, takie jak do dowodu osobistego lub paszportu. Nastepnie
opisujemy przebieg pracy zawodowej, uwzgledniajac nie tylko miejsca pracy potwierdzone
Swiadectwem pracy, ale i te, z ktorych takich zaswiadczen nie mamy. Zasada jest jedna:
w portfolio piszemy o wszystkim, co potrafimy. Jezeli robimy co§ w wolnym czasie, to
takze nalezy ujac¢ to w portfolio. Czgsto to wtasnie stad pochodzg bardzo poszukiwane na
rynku pracy umieje¢tnosci. Nie zapominajmy tez o swoich osiagni¢ciach. Wymieniajac je
nalezy wpisa¢ koniecznie dat¢ i miejsce zdarzenia. Wrazenie robia tez znane firmy, liczby,
czy uznane autorytety. Wymownym dowodem naszych osiagni¢¢ beda takze dyplomy,
wyroznienia, prospekty itp'*!. Niemniej wazna rzecza sa umiejetnosci, jakie posiadamy
(artystyczne, domowe, jezykowe, komputerowe itd.) w zwigzku z tym dolagczamy wszystkie
za$wiadczenia i certyfikaty, podzigkowania itp. Troche miejsca nalezy poswieci¢ takze
naszym zainteresowaniom pamigtajac, aby napisac o tym, co naprawd¢ nas interesuje, o czym
mogliby$my z przyjemnosciag opowiada¢. Nie nalezy na pewno wymyslac rzeczy, o ktérych
nie mamy zielonego pojgcia, bo to moze obroci¢ si¢ przeciwko nam. Portfolio zawodowe
mozemy w dowolny sposdb zmienia¢ uzupehiac i przeksztatlca¢ w zaleznosci od tego, na
jakie stanowisko aplikujemy tak, aby byto ono interesujace dla przysztego pracodawcy.

Portfolio elektroniczne (e-portfolio)

To nowos$¢ na polskim rynku pracy. W Europie Zachodniej jest to element chetnie
wykorzystywany zardwno w procesie nauczania, jak 1 pdzniej dla prezentacji umiejetnosci
kandydata podczas poszukiwania pracy. Mowiac wprost: jest to rozwiniecie informacji
zawartych w liscie motywacyjnym i CV w formie elektronicznej. Przesylajac wraz z CV link
do portfolio dajemy osobie rekrutujacej mozliwo$¢ zapoznania si¢ z naszymi pracami juz na
etapie selekcji kandydatow. Jest to bardzo innowacyjna forma autopromocji wyrdzniajaca
dang osobg na tle innych, poszukujacych pracy. Elektroniczne portfolio najczesciej przyjmuje
posta¢ matej strony internetowej. W zalezno$ci od budzetu jaki chcemy przeznaczy¢ na jego
zbudowanie mozemy pokusi¢ si¢ nawet o zakup wiasnej domeny np.www.jankowalski.
pl. W wigkszosci przypadkow wystarcza jednak wykorzystanie darmowych platform do
tworzenia stron, oferowanych przez duze portale internetowe. Swietnie nadaja si¢ do tego
systemy blogowe, ktore tatwo mozna zaadaptowaé na potrzeby e-portfolio'*. Elektroniczna
forma pozwala na wzbogacenie tresci takze o materiaty multimedialne w formie graficznej,
dzwigkowej, czy wideo. Dodatkowa korzyscia, jaka daje nam e-portfolio jest jasny obraz
wiasnych umiejgtnosei, ktorymi na biezaco jesteSmy w stanie zarzadzaé. Elektroniczne
portfolio pozwala nam na efektowng prezentacj¢ posiadanej wiedzy, udokumentowanie
osiggni¢¢, ukonczonych kursow, szkolen itd. Sieciowym portfolio postuguja si¢ gtownie
programisci, projektanci stron internetowych, graficy komputerowi, tworcy gier, fotografowie.
W mniejszym stopniu trend ten dotyczy inwestoréw czy kadry zarzadzajacej'*. Portfolio
powinno przede wszystkim wyraza¢ indywidualno$¢ grafika, fotografa czy progarmisty.
Odzwierciedla¢ jego styl, pasje i zainteresowania. Nie nalezy jednak zapominaé, ze musi by¢
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tak zaprojektowane, by osoba je przegladajaca tatwo dotarta do informacji o wyksztatceniu,
doswiadczeniach zawodowych czy umiejetnosciach. Kazdy z zaprezentowanych projektow
powinien by¢ opisany, tj. kiedy zostal zrealizowany, w jakich technologiach, z uzyciem
jakiego sprzetu (np. w przypadku fotografa), co byto najwiekszym wyzwaniem w trakcie
realizacji zadania, albo w jaki sposob udato si¢ te trudnosci pokonac. Trzeba mie¢ na uwadze,
by nie przetadowa¢ portfolio trescia i nadmierna iloscig grafiki. Nie ma nic gorszego, niz
wolno otwierajace si¢ strony, zniechecajace do dalszego przegladania portfolio. Nie mozna
tez zapomnie¢ o dotaczeniu tradycyjnego zyciorysu do pobrania lub wydrukowania. Budujac
sieciowe portfolio, trzeba zawsze zwraca¢ uwage na to, aby zawrze¢ wszystkie potrzebne
informacje na jednej stronie, ale nie umieszcza¢ tam zadnych zbednych danych. Dzigki temu
osoba przegladajaca serwis bedzie pozytywnie zaskoczona konsekwencjg autora. Nie ma
sensu takze promowac wszystkiego, co si¢ kiedykolwiek robito. Budujac idealne portfolio,
trzeba wykaza¢ si¢ umiejetno$cia wybrania najlepszych projektéw i po prostu pokazania je
$wiatu'*,

Portfolio arystyczne

Postuguja si¢ nim glownie tworcy tacy jak: malarze, fotograficy, architekci lub graficy.
W w/w zawodach trudno zaprezentowac swoja tworczo$¢ w postaci CV i listu motywacyjnego,
dlatego nieodzowna jest specyficzna prezentacja wlasnych umiejetnoscei i doswiadczen przy
pomocy udokumentowanych projektow, prac zawartych w portfolio graficznym zaréwno
w wersji on-line, jak i w formacie tradycyjnym. Niezaleznie od wykonywanej profesji
portfolio kazdego artysty, tworcy powinno sktada¢ si¢ z:

 Biografii artystycznej (BIO),

e Artist Resume,

e Artist Statement,

* Galerii prac (przyktady prac),

 Informacji prasowych (Aktualno$ci)

» oraz kontaktu — aktualnych danych
tworcy.

Biografia artystyczna to opis wlasnej osoby sporzadzony w sposob rzetelny, skrotowy, ale
jednoczesnie bardzo wyczerpujacy. Waznym elementem biografii jest retrospekcja prac,
osiagnie¢ artystycznych, ktora pozwoli przesledzi¢ przebieg kariery zawodowej tworcy.
Wymieni¢ nalezy réwniez ukonczone uczelnie, pracownie, z ktorymi artysta byt zwigzany,
projekty jakie realizowat.

Pod biografia lub w oddzielnej zaktadce umieszczamy spis najwazniejszych osiagnig¢ czyli
tzw. artist resume utozony chronologicznie nie zapominajac o czytelnosci i przejrzystosci
zawartych w nim informacji tj. imi¢ i nazwisko, adres telefon, przebieg edukacji, praktyka
zawodowa, wystawy indywidualne, zbiorowe, publikacje, nagrody, kolekcje publiczne itp.
Artist Resume mozna w dowolny sposob wzbogacac i uzupehiac, ale zawsze tak, aby zawarte
w nim tresci nawigzywaly do wczesniej uzytej kategorii lub klucza, jakim si¢ postugujemy
tworzac ten dokument.
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W dalszej czgsci warto takze zawrze¢ autorski opis wiasnej aktywnosci tworczej — artist
statement, ktory ma na celu przyblizy¢ specyfike i charakter podejmowanych dziatan danego
tworcy. Jest to opis majacy na celu zaznajomienie potencjalnego odbiorcy z dziatalno$cia
okreslonego tworcy, a takze z jego indywidualnym postrzeganiem i rozumieniem swojej
tworczosci.

Opisane powyzej trzy kategorie sa bardzo wazna czeScia portfolio artystycznego. Daja
one teoretyczne ale i realne rozeznanie, kim jest dany tworca, pod czyim okiem si¢ ksztatcit
i jakie posiada udokumentowane osiggni¢cia.'® Jednak zasadniczg i najwazniejsza czeScig
portfolio artystycznego jest galeria prac. Typ prezentacji zawartych w galerii zalezy od
wykonywanych przez tworce dziatan. Prace nalezy pogrupowac, dokona¢ dokladnego ich
opisu, wybra¢ te o jak najlepszej jakosci, wlasciwie je zaprezentowac nie zapominajac
w przypadku wersji on-line o dobrej — intuicyjnej nawigacji oraz o krotkim czasie otwierania
si¢ poszczegodlnych plikéw. Galeria prac powinna by¢ przystepna, przejrzysta i latwa
w odbiorze, tak aby kazdy mial mozliwo$¢ zapoznania si¢ z dang tworczoscig i wlasciwie
mogt ja zinterpretowac.

Waznym punktem portfolio artystycznego jest takze zamieszczenie aktualno$ci i informacji
prasowych dot. tworczosci, ktore swiadcza o aktywnosci zawodowej oraz wzrastajacym
prestizu tworcy. Kazda z tych informacji powinna by¢ odpowiednio opisana i zaktualizowana
tak aby mozna byto jak najszybciej dotrze¢ do biografii artystycznej tworcy. Bardzo wazne jest
tez umieszczenie aktualnych danych identyfikujacych we wilasciwy sposob tworce najlepiej
z imienia i nazwiska lub pseudonimu, ktore przez caty okres dziatalno$ci beda funkcjonowaty
jako marka i promocja jego tworczo$ci.

Europejskie portfolio jezykowe

Jest pomoca dydaktyczng dla wszystkich, ktorzy ucza si¢ jezykow obcych. Zadaniem tego
portfolio jest dostarczenie informacji o zdobytych przez jego wiasciciela kompetencjach
komunikacyjnych w zakresie znajomosci jezykéw obcych. Jest ono pomocne w takich
sytuacjach, jak: rozmowa o prace, sktadanie wnioskéw o stypendia, czy szukanie pracy
w Europie lub poza nig. Poziomy biegtosci jezykowej zawarte w portfolio opisuja kompetencje
postugujacego si¢ jezykiem na szesciu poziomach (A1A2 poziom podstawowy, B1B2 poziom
samodzielny,C1C2 poziom biegty)'*.

Europejskie portfolio jezykowe sktada si¢ z trzech czesci:

» Biografia jezykowa,
» Paszport jezykowy,
» Dossier.

Biografia jezykowa to osobisty zapis wydarzen zwigzanych z nauka jezykoéw oraz odnotowane

postepy, osobiste refleksje na temat wlasnych strategii uczenia sig, potrzeb i celow nauki'¥’.
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Paszport jezykowy przedstawia umiejetnosci jezykowe wiasciciela okreslone w danym
momencie wedtug tabeli poziomow bieglosci jezykowej, zawiera takze tabele samooceny
i informacje o posiadanych dyplomach i za§wiadczeniach oraz zdanych egzaminach.

Dossier to teczka zawierajaca wybor prac i dokumentdéw wiasciciela portfolio. Jest to zbior
materialow dokumentujacych i ilustrujacych osiagnigeia osoby uczacej sie. Najlepsze
jego prace, dyplomy, zasdwiadczenia o udziale w kursach jezykowych, podrozach, pracy
wakacyjnej za granica itp. Wtasciciel portfolio moze zmieniaé zawartos¢ Dossier w miare
rozwoju umiejetnosci i wiedzy.

Cel Europejskiego Portfolio Jezykowego

Glownym celem powstania Europejskiego Portfolio Jezykowego jest wyrdwnywanie szans
uczacych si¢ przez ustalenie wspolnej dla wszystkich globalnej skali poziomoéw opanowania
jezyka w odniesieniu do poszczegodlnych spotecznosci jezykowych i komunikacyjnych.
Ukierunkowany na uczacego si¢ przekaz ma wyrobi¢ w nim poczucie i che¢ kierowania
wlasng nauka'3$, a takze stymulowac do nauki jezykow obcych przez cate zycie. Ma rowniez
wzmocni¢ pozycje uczacego si¢ poprzez przeniesienie odpowiedzialnosci za nauke jezyka
znauczyciela na ucznia, a co najwazniejsze zapewnic¢ podstawy do konsekwentnej samooceny
kompetencji komunikacyjnych.

Niezaleznie od tego, jaki rodzaj portfolio begdzie dla nas odpowiedni nie zapominajmy
o koniecznosci aktualizacji tego dokumentu. Niestety bardzo czesto zamiast prezentacji
naszych najnowszych dokonan, przekazujemy pracodawcy informacje stworzone kilka lat
wecze$niej, ktore nie odzwierciedlaja w petni naszych obecnych umiejgtnosei.'® W ten sposob
z reguly tracimy zyciowa szans¢ na wymarzong pracg czy rozwoj kariery zawodowe;.

Opracowanie:

Marzena Popinska
Posrednik pracy

CliPKZ w Lodzi

Oddzial w Skierniewicach
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Dokumenty aplikacyjne absolwenta

Dokumenty aplikacyjne to element, ktory w duzej mierze
decyduje o przyjeciu lub odrzuceniu kandydata do pracy.
Pracodawca, biorac CV czy list motywacyjny do reki,
wyrabia sobie zdanie na temat kandydata. Nie ma na poczatku
z nim bezposredniego kontaktu, wigc jest to jedyna forma
zaprezentowania osoby. Trzeba je przygotowac w taki sposob,
aby pracodawca po przeczytaniu aplikacji byt pewien, ze osoba
sktadajaca aplikacje jest wiasnie ta, ktora nalezy zaprosi¢ na |
rozmowe kwalifikacyjna.

W sktad aplikacji kandydata do pracy wchodza: zyciorys i list
motywacyjny.

ZYCIORYS

Zyciorys (oznaczany inaczej skrotem CV, od lacifiskiego okreslenia Curriculum Vitae)
zawiera aktualne, zwi¢zte i uporzadkowane dane o kandydacie. Forma dokumentu powinna
przyciagna¢ uwagg i robi¢ wrazenie pracy starannej, doktadnie przemyslanej i skierowanej
do danego odbiorcy (konkretnego pracodawcy). Powinien eksponowaé przede wszystkim
te cechy 1 umiej¢tnosei, ktdre sa pozadane na okre§lonym stanowisku (zazwyczaj podane
w ofercie pracy) oraz zawiera¢ informacje o przebiegu dotychczasowej kariery zawodowe;j
i $ciezek edukacyjnych.

Elementy zyciorysu:

» Dane osobowe
Sa to podstawowe dane personalne takie jak: imi¢ i nazwisko, adres zamieszkania (staly
lub tymczasowy), telefon kontaktowy (domowy, komdrkowy lub grzecznosciowy), data
i miejsce urodzenia, stan cywilny, obywatelstwo. Niezbednymi do celow rekrutacyjnych
3, poza imieniem i nazwiskiem, tylko dane teleadresowe.

» Fotografia
Zdjecie nie jest elementem niezbgdnym, jednak istnieje szereg zawodow, w ktorych

aparycja pracownika odgrywa bardzo wazna rol¢ (np. stanowiska zwigzane z obstuga
klienta, przedstawiciel handlowy, sprzedawca). Warto wowczas dotaczyé do CV,
najlepiej wklejajac w dokument zeskanowane wtasne zdjgcie portretowe. Nie musi by¢
ono legitymacyjne (dyplomowe czy do dowodu osobistego), ale nie moze by¢ zdjeciem
nieprofesjonalnym (np. robionym samodzielnie komorka).

*  Wyksztalcenie
Opisujac swoje doswiadczenia zwigzane z ksztalceniem nalezy przede wszystkim

uwzgledni¢ szkoty 1 kierunki, ktore zwigzane sg z oferowang praca. Nalezy poda¢ pelng
nazw¢ ukonczonej szkoly czy uczelni wraz z wydzialem, kierunkiem, ewentualnie
specjalizacjag. Mozna umieéci¢ np. temat pracy magisterskiej, nazwy gltéwnych
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przedmiotow w toku nauki, o ile $cisle odpowiadajg one specyfice stanowiska. Absolwenci
szkot zawodowych, zasadniczych, ponadgimnazjalnych czy policealnych powinni w CV
zamies$ci¢ rowniez nazwe tytutu zawodowego (o ile taki zostat uzyskany).

Nie trzeba wylicza¢ wszystkich ukonczonych szkol, szczegdlnie w przypadku prostej
$ciezki edukacyjnej. Absolwent szkoty wyzszej, aby mogt w niej rozpoczaé nauke, musiat
ukonczy¢ szkot¢ ponadgimnazjalng i uzyska¢ swiadectwo maturalne, za$ kazdy, kto uczyt
si¢ w zasadniczej szkole zawodowej, ukonczyl gimnazjum.

Istotnym elementem moéwigcym o kwalifikacjach wyuczonych sa rozmaite kursy
i szkolenia. Opis tych dos$wiadczen edukacyjnych przeprowadza si¢ w analogiczny
sposob, jak ksztatcenia szkolnego, podajac przede wszystkim nazwe kursu/szkolenia oraz
nazwge firmy szkoleniowe;j. Jako ze nazwa kursu czasami nie okre$la jasno zakresu nabytej
wiedzy, warto zamiesci¢ tez informacje na ten temat.

Kazde do$wiadczenie edukacyjne musi mie¢ okre$lone przedziaty czasowe, w przypadku
formy ksztalcenia trwajacej dluzej niz rok najlepiej poda¢ zakres: rok rozpoczgcia szkoty
— rok jej zakonczenia. W przypadku kurséw czy szkolen trwajacych krocej mozna podaé
tylko rok ukonczenia — datg¢ nabycia danych uprawnien.

Zyciorys zawodowy przygotowywany jest zawsze w porzadku o odwréconej chronologii
zdarzen. Wynika to z bardzo prostej przyczyny: ostatnio nabyta wiedze czy umiejetnosci
zwykle pamigtamy najlepiej i potrafimy je wykorzysta¢ w pracy.

Dos$wiadczenie zawodowe

W odwrotnym porzadku chronologicznym wymieniamy takze miejsca zatrudnienia.
Podajemy dat¢ rozpoczecia i zakonczenia pracy, nazwe firmy, miejsce jej dziatalno$ci
oraz zajmowane stanowisko. Poniewaz nie zawsze nazwy stanowisk jasno okreslaja,
jakie zadania zawodowe byly realizowane w ramach stanowiska, warto (najlepiej w kilku
rownowaznikach zdania/odno$nikach) wymieni¢, co w danym miejscu pracy nalezato do
obowiazkéw zawodowych.

Zasadniczym problemem absolwentow wchodzacych dopiero na rynek pracy jest brak
udokumentowanego do$wiadczenia zdobytego w trakcie pracy zawodowej. Jezeli nie
posiadamy do$wiadczenia zawodowego, w tym miejscu mozna wspomnie¢ o odbytych
stazach 1 praktykach zawodowych. Osoby bedace na poczatku kariery zawodowej
powinny napisa¢ o wszystkich doswiadczeniach zdobytych w ten sposob. Warto napisaé
nawet o dziatalno$ci w harcerstwie lub organizacjach studenckich. To bardzo cenne
dla pracodawcy informacje, $wiadczg miedzy innymi o umiejetnosci pracy w zespole,
podejmowania samodzielnych decyzji, aktywnos$ci i zaangazowaniu.

Kwalifikacje, umiejg¢tnosci
Informacje na ten temat sa dla potencjalnego pracodawcy niezmiernie istotne, gdyz

to wlasnie one stanowig o przydatnosci konkretnych kandydatow, decyduja bowiem
o skutecznosci i jakosci wykonywanych obowiazkow na proponowanym stanowisku
pracy W tym miejscu przedstawia si¢ najistotniejsze umiejetnosci, ktore kandydat ma
do zaoferowania pracodawcy, a ktére nie wynikaja bezposrednio z dotychczasowego
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zatrudnienia czy edukacji, tj.: umiej¢tnosci zwigzane z obstugg komputera, urzadzen
biurowych 1 innych maszyn i urzadzen (np. prawo jazdy i dos§wiadczenie w prowadzeniu
pojazdow), stopien znajomosci jezykow obcych, umiej¢tnosci interpersonalne, przywodcze
czy organizacyjne, a takze wszystkie inne, ktore maja istotne znaczenie na proponowanym
stanowisku.

» Zainteresowania
Umieszczanie ich nie jest konieczne, szczegdlnie gdy mamy typowe zainteresowania,
takie jak podrdze czy lekture ksiazek.

Warto natomiast poda¢ zainteresowania, ktére podnosza nasza warto$¢ jako pracownika,
szczegollnie takie, ktore $wiadcza o naszym czynnym stosunku do zycia, np. aktywne
uprawianie jakiej$ dziedziny sportowej lub dziatalno$¢ spoteczna.

» Klauzula
Nalezy pamigtaé, ze kazdorazowo wysytajac CV w sprawie pracy nalezy zamiesci¢
w nim klauzulg¢ dotyczaca wyrazenia zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych.
Standardowa tres$¢ klauzuli ma nastepujace brzmienie:

., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji przez firme [...] zgodnie
zustawq z dnia 29.08.97 roku o Ochronie Danych Osobowych (tekst jednolity: Dz. U. 2002
7. Nr 101 poz. 926, ze zm.).”

Klauzula powinna by¢ podpisana wlasnorgcznie przez osobe sktadajaca dokumenty.
Aplikacje bez klauzuli nie powinny by¢ przetwarzane przez firmy (czytane, przechowywane
itd.). Moga by¢ potraktowane jako anonimy i zniszczone. Zgoda na przetwarzanie danych
osobowych nie dotyczy wykorzystywania ich do celow marketingowych, a jedynie do
celéw rekrutacyjnych i1 poézniejszego ewentualnego przechowywania ich w bazie danych
firmy. W kazdej chwili mozemy poprosi¢ o aktualizacje lub usunigcie danych osobowych
z bazy firmy.

» Inne dodatkowe informacje
Nierzadko pracodawcy chcg uzyska¢ wigcej informacji na temat kandydata, szczeg6lnie

w przypadku rekrutacji na stanowiska obcigzone duza odpowiedzialno$cia osobista (np.
prezes banku, ale i opiekunka do dziecka). Oczekuja wowczas tzw. referencji. Moze je
wystawi¢ byly pracodawca lub inna osoba (opiekun studentéw, nauczyciel, przetozony
z organizacji spotecznej). W zyciorysie wystarczy poda¢ nazwiska, stanowiska, telefony
i adresy tych os6b (nie musi by¢ ich wielu — dwoje wystarczy) i oczywiscie tylko za ich
zgoda. Jesli w ofercie pracy zaznaczono, iz referencje sa oczekiwane przez rekruteréw
razem z innymi dokumentami aplikacyjnymi, nalezy wysyla¢ tylko kserokopie.

Rodzaje zyciorysow

W procesie rekrutacji wykorzystuje si¢ kilka rodzajow zycioryséw zawodowych, z czego
najpopularniejszymi i najczgséciej stosowanymi przez kandydatow do pracy sa:
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+ Zyciorys chronologiczny
Ten rodzaj zyciorysu jest najbardziej powszechny i polega na przedstawieniu drogi edukacji
i pracy zawodowej w porzadku chronologicznym, aczkolwiek o chronologii odwrdconej,
tj. od ostatniego miejsca nauki/pracy do tych doswiadczen najwczesniejszych.

W zyciorysie chronologicznym szczegélny akcent potozony jest na dopasowanie
dotychczasowych, a zwlaszcza ostatnich zajmowanych stanowisk oraz profil wyksztalcenia
do oferowanej przez pracodawce pracy, stad najlepiej sprawdza si¢ w przypadku osob
poszukujacych pracy, ktéra juz wykonywali. Ponadto konieczno$¢ podawania dat
zatrudnienia u osob, ktore maja duze przerwy, wykonywaty prace krotkoterminowa lub
nie majg doswiadczenia w ogdle (co jest czgste u absolwentéw), powoduje, iz opracowany
w ten sposdOb zyciorys nie jest atrakcyjny dla pracodawcy.

Niewatpliwg zaleta chronologicznego CV jest to, iz moze by¢ wykorzystywany w rekrutacji
na rézne stanowiska pracy.

* Zyciorys funkcjonalny
W odréznieniu od chronologicznego zyciorys funkcjonalny skupia si¢ na walorach, ktore
moga by¢ wykorzystane w oferowanej pracy: umiej¢tnosciach, nabytej wiedzy i cechach
osobowosci przydatnych na tym konkretnym stanowisku.

Dlatego ten rodzaj CV znakomicie przydaje si¢ w przypadku absolwentéw zaczynajacych
dopiero zycie zawodowe, 0s6b powracajacych do pracy po dlugiej przerwie, majacych
dlugie przerwy w zatrudnieniu, a takze osobom, ktére maja doswiadczenie zawodowe czy
wyksztatcenie nieadekwatne do stanowiska, na jakie aplikuja. Ze wzgledu na konieczno$¢
dopasowania swoich atutéw zawodowych zyciorys funkcjonalny powinien by¢ Scisle
dopasowany do wymagan pracodawcy, specyfiki stanowiska, stad poszukujac pracy
w réznych zawodach powinno si¢ za kazdym razem przygotowywac nowy, inny zyciorys.

» Euro CV (zyciorys w formacie europejskim)
Europejskie CV to standardowy formularz stosowany przez osoby poszukujace pracy
za granica, ktory zostal wprowadzony przez Komisje¢ Europejska jako wzor zyciorysu
zawodowego obowigzujacego w krajach UE. Wiecej na temat zasad przygotowywania
w rozdziale ,,Dokumenty Europass”.

Zyciorys jest dokumentem powszechnie stosowanym w rekrutacji, im bardziej atrakcyjna
jest oferta pracy, tym wiecej podobnych do siebie szablonéw otrzymuje pracodawca. Dlatego
jesli kandydat chce zaistnie¢ w oczach pracodawcy, badz jesli oferta dotyczy nietypowych
stanowisk, warto siggnag¢ do mniej znanych formatow, np.'’:

» CV kreatywne (tworcze) moze by¢ wykorzystywany jedynie w tych zawodach, w ktérych
kreatywnos¢ i zdolnosci artystyczne sa szczegdlnie pozadane. Pozwala na zaprezentowanie
wiasnej indywidualnosci poprzez forme literacka lub (najczeéciej) graficzng'*!. Chociaz
najwazniejsze jest przedstawienie uzdolnien wymaganych na danym stanowisku, nie
mozna zapomnie¢, by jasno i czytelnie podac¢ podstawowe informacje o kandydacie.

140 Typy 1-4 zaczerpnigte zostaly ze strony internetowej: http://www.hrcenter.pl/a/1/763/typy_cv.html [dost¢pna na dzien 10.06.2014]
141 Przyktady kreatywnych zyciorysow graficznych mozna zobaczy¢ np. na: http://magazynt3.pl/jak-ozywic-zyciorys-czyli-10-
nietypowych-cv/ [dostgpna na dzien 10.06.2014]
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* CV akademickie jest wyjatkowym typem zyciorysu zawodowego, bowiem dotyczy
aplikowania na stanowiska powigzane z badaniami akademickimi. W takim zyciorysie
wazniejsze od przebiegu kariery zawodowej jest pokazanie udzialu we wszelkiego
rodzaju pracach badawczych zwigzanych ze stanowiskiem, o ktére si¢ ubiegamy, w tym
osiggnigcia, publikacje, cztonkostwo w klubach naukowych itp.

» CV prawnicze, CV naukowe, CV medyczne — to przyklady zyciorysow, ktore powinny
bra¢ pod uwagg specyfike wykonywanego zawodu. Poza zaakcentowaniem niezbednych

kompetencji, odpowiedniego wyksztalcenia czy doswiadczen zawodowych zyciorys
,branzowy” charakteryzuje adekwatny dla danej dziedziny jezyk: prawniczy, lekarski,
techniczny.

» CV francuskie, czyli zyciorys napisany odrgcznie w rekrutacji wykorzystywany jest
rzadko, przygotowuje si¢ go tylko i wylacznie na wyrazne zyczenie pracodawcy. Duze
firmy (zwtaszcza pochodzace z Francji, stad nazwa CV) moga zatrudnia¢ grafologow,
zajmujacych si¢ analiza pisma i okreslaniem w ten sposob charakteru kandydata.

» Video CV jest w Polsce nowym sposobem przestawiania potencjalnemu pracodawcy
wiasnych atutow zawodowych. W krotkim filmie kandydat moze pokaza¢ nie tylko swoje
umiejetnosci, ale i osobowos¢ niejako ,,w akcji”, a sama aplikacja zyskuje nowa, bardzo
atrakcyjna forme'*. Zyciorys taki mozna zamiescié¢ na Youtube i rozsyta¢ pracodawcom
link do strony, mozna nagra¢ na ptyty CD/DVD i dostarczaé osobiscie.

Jak napisa¢ dobre CV?

Zyciorys powinien by¢ napisany w sposob schludny i estetyczny, najlepiej na komputerze,
duza, czytelng czcionka (np. Arial, Times New Roman, w rozmiarze nie mniejszym niz 10
punktow), bez btgdow ortograficznych i literowek. Druk powinien by¢ wykonany na bialym
papierze dobrej jakosci.

Wazne jest, aby posiadat on logiczng strukture i atrakcyjna forme: powszechnie przyjety jest
uktad kolumnowy. Dokument trudny do przeczytania i nieestetyczny trafia czgsto do kosza.
Informacje w zyciorysie nalezy przedstawiac przejrzyscie i czytelnie, w sposob przekonujacy
dla czytajacego. Piszac CV nalezy rowniez zastanowic sig, ktore fakty z naszego doswiadczenia
maja najwieksze znaczenie dla potencjalnego pracodawcy i te wlasnie zamiesci¢ w pierwszej
kolejnosci. Przedstawiajac posiadane kwalifikacje, umiejetnosci i predyspozycje zawodowe
lepiej unikaé¢ drobnych szczegotow i mato istotnych epizodow, natomiast selekcja informacji
ulatwi lepsza analiz¢ osiagni¢¢ kandydata.

LIST MOTYWACYJNY

Glowna rola listu motywacyjnego jest wzbudzenie zainteresowania pracodawcy kandydatem
izachecenie go do spotkania na rozmowie kwalifikacyjnej. Zwykle list motywacyjny wysytany
jest razem z zyciorysem, nie moze by¢ wiec jego powieleniem, lecz powinien rozbudowac te
elementy, ktore sg dla pracodawcy najbardziej istotne. Przede wszystkim nalezy wiarygodnie
uzasadni¢ powdd, dla ktdrego pragnie si¢ pracowac¢ w danej firmie lub na danym stanowisku,

142 Liczne przyktady Video CV znalez¢é mozna w Internecie, np. http://czasabsolwenta.pl/video-cv-10-przykladow-z-polski/ (polskie)
i http://czasabsolwenta.pl/przyklady-video-cv-z-zagranicy/ (zagraniczne) [obie strony dostgpne na dzien 10.06.2014]
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podkresli¢ i rozbudowa¢ informacje o tych kwalifikacjach 1 umiej¢tnosciach, ktore sa
wymagane lub pozadane w ofercie pracy.

List motywacyjny stanowi wiec dla pracodawcy nie tylko podstawowe zrodto informacji
o kwalifikacjach kandydata, ale rowniez pokazuje, jak kandydat radzi sobie z formutowaniem
wypowiedzi pisemnej, rozumieniem tekstu i wnioskowaniem.

Schemat listu motywacyjnego
List motywacyjny jest przyktadem oficjalnego pisma urzedowego, stad obowiazuje go pewien
ustalony schemat.

Na gorze strony powinny znalez¢ si¢: dane kontaktowe poszukujacego pracy (lewy gorny rog
strony), miejscowos$¢ i data napisania zgloszenia (prawy gorny rég). Ponizej daty zamieszcza
si¢ nazwe i adres firmy, do ktorej si¢ aplikuje (po prawej). Warto zdoby¢ informacje dotyczace
osoby bezposrednio odpowiedzialnej za zatrudnienie na tym stanowisku (pracodawca,
rekruter, bezposredni przetozony) 1 wpisac je, gdyz korespondencja adresowana personalnie
cze$ciej trafia do osoby w niej wymienionej, niz ta adresowana bezimiennie.

Zasadnicza cze¢$¢ listu stanowi pisemna wypowiedz kandydata na temat jego wiedzy o ofercie
oraz przekonanie rekruteréw o swojej przydatnosci w firmie. W tym miejscu powinny si¢
znalez¢ nastepujace elementy:

* Potwierdzenie checi ubiegania si¢ o oferowane stanowisko. Nalezy podac jego peina
nazw¢ w oryginalnym brzmieniu. Tu podaje si¢ takze zrddlo informacji o rekrutacji:
numer ogloszenia, tytul prasowy, stron¢ internetowa, warto takze podaé¢ dat¢ ukazania si¢
ogloszenia.

* Przedstawienie atutow zawodowych, doswiadczen, osiagnigc i mozliwosci. Jest to miejsce
na rozwinigcie tych informacji z CV, ktére maja kluczowe znaczenie na oferowanym
stanowisku. Piszac o do$wiadczeniach zawodowych czy szkolnych, warto skupi¢ si¢ na
takich, w ktorych mozna pochwali¢ si¢ konkretnymi osiagni¢ciami, gdzie zdobyliSmy
umiejetnosei czy mogliSmy wykorzysta¢ okreslong wiedzg. W tym miejscu mozna rowniez
odnies¢ si¢ do cech osobowosci przydatnych na danym stanowisku a posiadanych przez
kandydata.

» Zakonczenie — zaproszenie na rozmowe¢ kwalifikacyjng. Po wlasciwym przedstawieniu
swojej osoby, trzeba zachgcié¢ czytajacego list do dziatania. Mozna poprosi¢ o zaproszenie
na spotkanie z pracodawcg czy jego przedstawicielem, wowczas nalezy podaé telefony
i godziny, w ktorych jestesmy osiggalni. Mozna tez zasugerowaé wlasng inicjatywe w tym
zakresie poprzez podanie sposobu i terminu naszego kontaktu z firmg, w tym przypadku
najlepiej wyrazi¢ gotowos¢ do odbycia rozmowy w terminie odpowiadajacym pracodawcy.

List konczy zwyczajowy tekst grzeczno$ciowy, np. ,,z powazaniem”, ,,z wyrazami szacunku”
i podpis autora. W przypadku korzystania z dokumentow w formie papierowej podpis ten
powinien by¢ odreczny. Wysylany w pliku mailem — wystarczy wpisa¢ pod tekstem imig
i nazwisko.
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Jak napisaé dobry list motywacyjny?

Zanim zabierzemy si¢ do pracy nad dokumentem, warto dokona¢ samooceny: dlaczego
uwazam, ze jestem odpowiednim kandydatem na dane stanowisko, jakiego zakresu
obowiazkéw 1 odpowiedzialnosci moge si¢ podjac w przysziej pracy.

List motywacyjny z reguly czytany jest na
poczatku — jego zadaniem jest zachecenie
pracodawcy do dalszego kontaktu z jego
autorem. Nalezy wigc zadba¢ o poprawnosé
stylistyczna 1 ortograficzna, zakres uzytego
stownictwa i jego adekwatnos¢, bo tylko w taki
sposob mozna zrobi¢ dobre wrazenie. Bardzo
wazne jest, aby nie ulec checi wyczerpujacego
opisywania wlasnych dokonan — zwigzlos¢ jest
cecha pozadang nie tylko w odniesieniu do
dokumentéw aplikacyjnych.

Na wstegpnym etapie selekcji dokumentéw aplikacyjnych osoby zajmujace si¢ rekrutacja
nie poswigcaja tym dokumentom zbyt wiele czasu, zwykle jest to okoto minuty. Aby wigc
zwigkszy¢ czytelnosc tekstu warto sformutowac list tak, aby akapity byty krotkie: najlepiej po
3 do 5 linii. Informacje takie, jak nazwa i numer referencyjny stanowiska, mozna wyttuscic.
Caty list powinien zmiesci¢ si¢ na jednej stronie formatu A4.

Najczesciej spotykane bledy:

* Uzywanie szablonow i kreatoréw, tworzenie CV i listu motywacyjnego bedacego
powieleniem dokumentéw innych kandydatow.

»  Wysylanie tej samej aplikacji do roznych pracodawcow i na rozne stanowiska.

» Niedostosowanie aplikacji do wymagan zawartych w ofercie i do specyfiki firmy, w ktorej
jest oferowana praca.

» Kopiowanie informacji z CV do listu motywacyjnego. Oba oczywiscie powinny byc¢
spojne i uzupehiac sig, ale stanowia catkiem inne i odrgbne dokumenty

» Brak logiki dokumentéw, zaburzona chronologia w CV chronologicznym.

* Nigjasny cel zawodowy kandydata, nieokreslenie, na jaka oferte pracy wysyta dokumenty
aplikacyjne (brak nazwy stanowiska, brak numeru referencyjnego) lub okreslenie, ze
,wszystko jedno na jakie stanowisko”.

* Malo przejrzysta i czytelna forma graficzna, brak zwiezlej i klarownej prezentacji
kwalifikacji.

» Brak waznych informacji, np. danych teleadresowych, dat przy zatrudnieniu, nazwy firmy,
brak informacji o obowiazkach, pomijanie osiagni¢¢, brak klauzuli o ochronie danych
osobowych.

» Zbyt dlugie dokumenty aplikacyjne: pisanie o faktach, ktére nie sa istotne z punktu
widzenia pracy, o ktora stara si¢ kandydat, zamieszczanie zbyt wielu szczegotow,
powtarzanie informacji z CV w liscie motywacyjnym.

» Niepoprawnos$¢ jezykowa: bledy ortograficzne i gramatyczne, uzywanie nieczytelnych
skrotow.

» Brak podpisu pod klauzula o przetwarzaniu danych osobowych.
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Zyciorys chronologiczny — przyklad

Adam Kowalski

Adres zamieszkania: 97-300 Piotrkow Trybunalski, Ul. Piotrkowska 1
tel. 500-500-500, adam.kowalski@domena.pl

WYKSZTALCENIE

2009-2011 Techmkl.lm Za\yodowe w Piotrkowie Tryb.,
technik zywienia

2007-2009 Zespot Szkot Zawodowych w Piotrkowie Tryb.,

w zawodzie: kucharz

DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

Hotel ,,Nocleg”
stanowisko: pomoc w kuchni (praktyka szkolna)

XI12007 — VIII 2009

Restauracja ,,Smakowita”

IX 2007 = X1 2007 stanowisko: pomoc w kuchni (praktyka szkolna)

UMIEJETNOSCI
* Dyplom uzyskania kwalifikacji zawodowej
Kucharz matej gastronomii na terenie UE
* Obstuga komputera i oprogramowania
komputerowego (MS Office, Open Office)
* Prawo jazdy kat B. od 2008 roku
» Umiejetnosé szybkiego podejmowania decyzji
» Umiejetno$¢ wspodlpracy w grupie i kierowania nig
JEZYKI
j. angielski — poziom $redniozaawansowany
j. niemiecki — poziom podstawowy
ZAINTERESOWANIA
komputery, programy komputerowe, motoryzacja
INFORMACJE DODATKOWE

Mita aparycja i przyjazne usposobienie,
komunikatywnos$¢, uczciwosé

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29.08.97 roku o Ochronie Danych Osobowych (tekst jednolity: Dz. U. 2002 r. Nr 101 poz. 926, ze zm.).
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Zyciorys funkcjonalny — przyklad

Curriculum Vitae

DANE OSOBOWE

Imig i nazwisko
Adres

Tel. komorkowy
Poczta elektroniczna

KOMPETENCJE ZAWODOWE

WYKSZTALCENIE

INFORMACJE DODATKOWE
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ANNA KOWALSKA
97-300 Piotrkow Trybunalski
UL Piotrkowska 1

500 500 500
annakowalska@domena.pl

* umiejetno$é dobrej organizacji pracy
wilasnej i podlegltego zespotu

* latwo$¢ nawigzywania kontaktow
z ludzmi

* swoboda w postugiwaniu si¢ jezykiem
angielskim

* znajomo$¢ jezyka francuskiego

* umiejetnos¢ obstugi komputera
(Microsoft Office, Internet)

» prawo jazdy kat. B

* gotowos¢ do zdobywania nowych
doswiadczen

o cierpliwos¢

* samodzielno$¢

2011 -2014

Liceum Ogolnoksztatcace

w Piotrkowie Trybunalskim

- klasa o profilu dziennikarskim

Dyspozycyjnos¢é w okresie wakacji

‘Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29.08.97 roku
0 Ochronie Danych Osobowych (tekst jednolity: Dz. U. 2002 r.
Nr 101 poz. 926, ze zm.).



List motywacyjny — schemat
Miejscowos¢, data

Adres kandydata

(Imig i nazwisko oraz stanowisko)
Nazwa firmy

Adres firmy

Szanowny Panie / Pani
Rozpoczgcie: powotanie si¢ na zrddlo informacji o ofercie, informacja o stanowisku.
Rozwinigcie:
- co sktania Ci¢ do ubiegania si¢ o ta wtasnie pracg?
- krotki opis mocnych stron:
1-2 zdania dotyczace kwalifikacji;
1-2 zdania dotyczace cech charakteru, ktore moga by¢ wykorzystane;
1-2 zdania na temat dotychczasowych osiagnig¢.

Zakonczenie: podkreslenie gotowos$ci stawienia si¢ na rozmowe kwalifikacyjna

Z powazaniem / Z wyrazami
szacunku

Czytelny podpis

Zataczniki:
. CV
2. kserokopie certyfikatow i §wiadectw

3. inne dokumenty przesylane z listem

Mtodzi na rynku pracy



Opracowanie:

Aleksandra Zajac

Doradca zawodowy

CIiPKZ w Lodzi

Oddziat w Piotrkowie Trybunalskim
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Dokumenty europass

Zjednoczona Europa stwarza ogromne mozliwosci
rozwoju karier zawodowych absolwentéw rowniez
w wymiarze europejskim. Nie bez pokrycia jest
znane przystowie ,,wyjazdy ksztalca”. Zdobywanie
kolejnych doswiadczen zawodowych i edukacyjnych
miedzy innymi za granica, moze stanowic¢ cenne zrodto
wiedzy i ciekawych doswiadczen zaréwno zyciowych
jak i zawodowych, rozwijajacych kwalifikacje
i kompetencje absolwentow oczekiwane przez polskich
pracodawcow. Jesli ktos planuje doksztatcaé sig, szukaé
pracy lub zdobywa¢ doswiadczenie za granicg, wazne
jest aby potrafit przedstawi¢ w formie pisemnej wlasne
umiejetnosci, kompetencje w przejrzysty i zrozumiaty
sposob dla europejskich pracodawcoéw i instytucji.
Zwlaszcza, ze o oferty pracy, szkolen, praktyk
i stazy zamieszczone w Internecie, moga ubiegac
si¢ kandydaci z roznych panstw europejskich. Taka
mozliwos¢ stwarzaja dokumenty Europass. Europass
jest inicjatywa Komisji Europejskiej, umozliwiajaca
wszystkim obywatelom Europy postugiwanie si¢
ujednoliconymi  dokumentami prezentujacymi ich
kwalifikacje 1 kompetencje zawodowe Ww sposob
przejrzysty i zrozumiaty w catej Europie.'*® Dziatania zwigzane z dokumentami Europass
koordynuje powotane w kazdym kraju Unii Europejskiej (UE) i Europejskiego Obszaru
Gospodarczego (EOG), Krajowe Centrum FEuropass. FEuropass obejmuje zestaw
pieciu dokumentow funkcjonujacych w takiej samej formie we wszystkich krajach UE i EOG.
Kazdy z tych dokumentéw moze funkcjonowaé samodzielnie, ale kompletujac je, kazdy moze
stworzy¢ sobie pelne portfolio dokumentow zwiagzanych z kariera zawodowa, prezentujace
osiagnigcia i potencjat zawodowy kandydata, czyli tzw. Europejski Paszport Umiejetnosci.
Pakiet dokumentéw Europass w obecnej formie obowigzuje od 1 stycznia 2005 roku i zostat
wprowadzony decyzja Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 15 grudnia 2004 r.

W sktad dokumentow Europass wchodza:

Europass — Curriculum Vitae (CV),

Europass — Paszport Jezykowy,

Europass — Mobilno$¢,

Europass — Suplement do dyplomu,

Europass — Suplement do dyplomu potwierdzajacego kwalifikacje zawodowe.

M

Atutem dwoéch pierwszych dokumentow (Europass-CV i Europass-Paszport Jezykowy)
jest ich dostepno$¢ poprzez fakt, ze sa one wypelniane samodzielnie przez samych
zainteresowanych zgodnie ze szczegélowa instrukcja, w dowolnej wersji jezykowej.
Pozostate trzy dokumenty: Europass-Mobilno$¢, Europass-Suplement do Dyplomu oraz

143 http://europass.cedefop.europa.eu/pl/about — dostgpny 28 lipca 2014 .
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Europass-Suplement do Dyplomu Potwierdzajacego Kwalifikacje Zawodowe
sa skierowane do konkretnych grup odbiorcéw i wypetniaja je oraz wydaja uprawnione
do tego instytucje edukacyjne i szkoleniowe. Formularze dokumentéw wchodzacych
w sktad Europass wraz z instrukcjami ich wypelniania oraz przyktadami wypemionych
dokumentow, dostgpne sa we wszystkich jezykach UE w formie plikéw do $ciaggnigcia
na europejskim portalu Europass administrowanym przez jedng z agencji Komisji
Europejskiej tj. Europejskie Centrum Rozwoju Ksztalcenia Zawodowego (Cedefop) —
http://europass.cedefop.europa.eu lub na stronie Krajowego Centrum Europass — Fundacji
Rozwoju Systemu Edukacji http://europass.frse.org.pl. Za korzystanie z formularzy
Europass oraz instrukcji ich wypelnienia nie jest pobierana zadna optata.

Europass CV

Profesjonalny zyciorys zawodowy o przejrzystej strukturze, ktéry umozliwia pelna prezentacje
informacji o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach i doswiadczeniu zawodowym;
eksponuje mocne strony kandydata pod katem stanowisk pracy o ktére si¢ ubiega. Ma
on te przewage nad innymi dokumentami tego typu, ze w szerszym zakresie przedstawia
doswiadczenia i umiejetnosci zdobyte poza edukacja formalng (szkolng), dodatkowo
precyzujac gdzie, kiedy 1 w jaki sposob byty one wykorzystane. Twoércy formularza Europass
CV wyszli z zalozenia, ze oficjalne dyplomy oraz certyfikaty nie dostarczaja informacji
o rzeczywistym zakresie umiejetnosci ich posiadacza i dlatego w Europass CV przeznaczyli
wiele miejsca na prezentacj¢ petnego wachlarza nabytych w trakcie catego zycia i kariery
zawodowej umigj¢tnosci 1 kompetencji: jezykowych, spolecznych, organizacyjnych,
komputerowych, technicznych i artystycznych. Europass CV nie tylko eksponuje
mocne strony jego posiadacza ale rowniez utatwia zrozumienie specyfiki wyksztatcenia
i kwalifikacji oraz doswiadczenia zawodowego. Pracodawcy zastanawiajac si¢, kto bedzie
lepszym nabytkiem dla firmy i dokonujac wstgpnego wyboru nadestanych ofert, rzadko moga
poswigci¢ wigeej niz minute na lekturg jednego CV. Jezeli kandydatowi nie uda si¢ wywrzec
odpowiedniego wrazenia, oznacza to, ze zmarnuje nadarzajaca si¢ okazj¢. Dlatego Europass
CV powinno by¢ napisane w taki sposob, aby przyciagnaé uwage czytajacego i pokazac,
dlaczego jego autor zastuguje na zaproszenie na rozmowe kwalifikacyjng. Bardzo czgsto
pracodawca zagraniczny lub jego przedstawiciel, po przeczytaniu zyciorysu zawodowego,
dzwoni nastepnie do kandydata, ktory speilnia jego oczekiwania i przeprowadza z nim
rozmowe kwalifikacyjna przez telefon, oczywiscie w jezyku ojczystym danego kraju. Kazdy
moze samodzielnie wypeklié¢ swoj Europass CV w trybie on-line w jezyku polskim lub
dowolnie wybranego kraju europejskiego, korzystajac z zamieszczonego instruktazu lub
pobra¢é formularz do wypelnienia oraz pomocne przyklady i instrukcje, w formacie Word
Iub Open Office (w zaktadkach) na stronie internetowej — http://europass.cedefop.europa.eu/
pl/home.
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Przykladowy wzér Europass CV ze wskazéwkami wypelnienia'*

INFORMACJE OSOBISTE Wpisz Imi¢(ona) Nazwisko(a)

[Wypetianie wszystkich pol w CV nie jest obowigzkowe. Usun puste pole lub jesli nie dotyczy.]

*  Wpisz nazwg ulicy, numer domu, kod pocztowy,
miasto, kraj

*  Wpisz numer telefonu
Wpisz numer telefonu komérkowego

*  Whpisz adres e-mail
*  Wpisz adres swojej strony web.

*  Wpisz typ komunikatora internetowego
Wpiszkonto(a) nakomunikatorze internetowym

» Ple¢ Zaznacz pte¢ | Data urodzenia dd/mm/rrrr |
Narodowos¢ Wpisz Narodowos¢ / narodowosci

STANOWISKO O JAKIE SIE UBIEGASZ STANOWISKO /
ZAWODPREFEROWANE MIEJSCE ZATRUDNIENIA/ CHARAKTER PRACY
STUDIA NA JAKIE SKEADASZ PODANIE

Wpisz nazwe¢ stanowiska o jakie aplikujesz
/ zawod / miejsce zatrudnienia / charakter pracy
/ studia na jakie skladasz podanie (usun opisy
w lewej kolumnie, ktore Ci¢ nie dotycza)

DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

[Opisz oddzielnie kazde doswiadczenie zawodowe. Zacznij od najbardziej aktualnego.]

*  Wpisz zawdd lub zajmowane stanowisko
Wpisz poziom ERK (jezeli znasz)

* Wpisz nazwe 1 adres pracodawcy (wpisz
rowniez adres strony web pracodawcy, jesli
posiada)

Wpisz daty (od - do) + Wpisz podstawowy zakres wykonywanych

prac i obowiazkow

* Typ dziatalnosci lub sektor Wpisz typ
dziatalnosci lub sektor

144 http://europass.cedefop.europa.eu/pl/documents/curriculum-vitae — dostgpny 29 lipca 2014
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WYKSZTALCENIE I ODBYTE SZKOLENIA

Opisz oddzielnie kazdy ukonczony typ / rodzaj kursu / ksztalcenia. Zacznij od najbardziej aktualnego.]

Whpisz daty (od — do)

UMIEJETNOSCI

»  Wpisz nazwe / tytul uzyskanych kwalifikacji
Whisz poziom ERK (jezeli znasz)

* Wpisz nazwe i adres instytucji edukacyjnej
/ szkoleniowej (wpisz rowniez kraj)

* Wpisz podstawowe dziedziny ksztalcenia
/ nabyte umiej¢tnosci zawodowe

Jezyk ojczysty

Inne jezyki

Wpisz jezyki,
ktore znasz

Whisz jezyki,
ktore znasz

Umiejetnos$ci
komunikacyjne

UmiejetnoSci
organizacyjne
/ kierownicze

[Usun puste pola.]

Whpisz jezyk ojczysty / jezyki ojczyste

ROZUMIENIE MOWIENIE PISANIE
Porozumiewanie Samodzielne
Stuchanie Czytanie zuSi(? W wypowiadanie
si¢

Wpisz poziom znajomosci jezyka

Whpisz nazwe certyfikatu jezykowego. Dodaj poziom jezykowy, jesli
Znasz.

Wpisz poziom znajomosci jezyka

Whpisz nazwe certyfikatu jezykowego. Dodaj poziom jezykowy, jesli
znasz.

Poziomy: A1/2: podstawowy — B1/2: $redni — C1/2 zaawansowany
Europejski system opisu ksztatcenia jezykowego

Wpisz swoje umiejetnosci komunikacyjne. Opisz w jaki sposob zo-
staty zdobyte.

Przykiad:

dobre umiejetnosci komunikacyjne zdobyte poprzez doswiadczenie

w pracy na stanowisku kierownika sprzedazy

Whpisz swoje umiejetnosci organizacyjne / kierownicze. Opisz w jaki
sposob zostaty zdobyte.

Przyktad:

umiejetnosci przywodcze (aktualnie odpowiedzialny za prace 10

osobowego zespotu)
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Wpisz umiejetnosci zawodowe nie wymienione w inny miejscu. Opisz
w jaki sposob zostaty zdobyte.

dobra znajomos¢ procesow kontroli jakosci (aktualnie
odpowiedzialny/na za audyt jakosciowy)
Umiejetnosci Whpisz swoje umiejetnosci obstugi komputera. Opisz w jaki sposob
obstugi zostaty zdobyte.
komputera Prayklad:
dobra znajomos¢ narzedzi Microsoft Office
Wpisz pozostale istotne umiejetnosci nie wymienione w innym
Inne miejscu. Opisz w jaki sposob zostalty zdobyte.
umiejetnosci Przyktad:
stolarstwo
Whisz posiadane kategorie prawa jazdy.
Prawo jazdy Przyklad:
Kategoria B
INFORMACJE DODATKOWE
ﬁ::zl;l;?:]c?e Wpi.sz c‘)dpowiednio:‘publikacje, prezentacje, projekty, konferenc.je,
Projekty seminaria, dyplomy i nagrody, czlonkostwo, referencje. Usun opisy
. w lewej kolumnie, ktore Cig nie dotycza.
Konferencje .
Seminaria ‘ . .Przyklad publikacji:
Jak napisa¢ dobre CV, New Associated Publishers, London, 2002.
Dyplomy
i nagrody Przykiad projektu:
Czlonkostwo Devon new public library. Principal architect in charge of design,
Referencje production, bidding and construction supervision (2008-2012).
Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych osobowych dla
Klauzula potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie
o przetwarzaniu  z przepisami ustawy z dn. 29.08.1997 o ochronie danych osobowych
danych (Dz. U.z 2002 r., Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm).
osobowych Przyjmuje do wiadomosci, ze przystuguje mi prawo wgladu do tresci
moich danych oraz ich poprawiania.”
ZALACZNIKI

Whisz liste dokumentow stanowiacych zataczniki do Twojego CV.

Przyklady:

kopie / odpisy Swiadectw i dyplomow;
pochwaly dotyczgce pracy lub stazy;
publikacje lub badania.
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Pi¢¢ podstawowych zasad sporzadzenia dobrego Europass CV: 14

1. Skup si¢ na rzeczach najwazniejszych:

» Pracodawcy na ogdt poswigcaja mniej niz jedng minut¢ na przeczytanie CV przed
podjeciem decyzji, aby je odrzuci¢, albo odtozy¢ do szczegdtowego rozpatrzenia. Jesli
nie uda Ci si¢ odpowiednio przedstawi¢ swoich zalet w tym czasie, mozesz straci¢ swoja
szansg.

* W przypadku odpowiedzi na ogloszenie o konkretnym stanowisku, nalezy zawsze
upewni¢ si¢, ze zostaly spelnione wszystkie warunki rekrutacji. Ogloszenie o naborze
moze okresla¢: jak aplikowac (CV, formularz aplikacyjny, aplikacja on-line), dtugos¢/
format CV, czy list motywacyjny jest wymagany, itp.).

» Pisz krotko: dwie strony A4 to zwykle wigcej niz wystarczajaco, niezaleznie od Twojego
wyksztatcenia i doswiadczenia. Staraj si¢ nie przekracza¢ trzech stron. Jesli posiadasz
wyzsze wyksztatcenie, informacje o szkole $redniej zamie$¢ jedynie jesli dotyczy ona
wykonywania danego zawodu.

* Twoje doswiadczenie zawodowe jest jeszcze niewielkie? Najpierw opisz uzyskane
wyksztatcenie, ktadac nacisk na udzial w wolontariacie i praktyki zawodowe lub staze
odbyte w trakcie nauki.

2. Pisz jasno i zwiezle:
Uzywaj krotkich zdan. Unikaj banatow. Skup si¢ na istotnych aspektach odbytych szkolen
i posiadanego doswiadczenia zawodowego.

» Podaj konkretne przyktady. Oszacuj swoje osiaggnigcia.

» Aktualizuj swoje CV, jesli Twoje doswiadczenie si¢ poszerza. Nie wahaj si¢ usuwaé
starych informacji, jezeli nie powigkszaja one szans na zdobycie stanowiska, o ktore si¢
ubiegasz.

3. Zawsze dostosuj swoje CV do stanowiska, o ktore si¢ starasz:
Podkresl swoje mocne strony, uwzgledniajac okreslone wymagania pracodawcy.

* Nie opisuj doswiadczenia zawodowego lub szkolen, ktore sa nieistotne dla aktualnej
aplikacji.

* Wyjasnij ewentualne przerwy w studiach lub pracy zawodowej, podajac przyktady
uniwersalnych umiejetnosci jakich nabyle§ w tym czasie.

* Przed wystaniem CV do pracodawcy, sprawdz ponownie czy zgadza si¢ ono z wymogami
zawartymi w ogloszeniu o pracg.

» Unikaj koloryzowania, gdyz moze to wyj$¢ na jaw podczas rozmowy kwalifikacyjnej.

4. Przemysl sposéb, w jaki przedstawisz informacje w swoim CV:

» Opisz kwalifikacje, umiejetnosci i kompetencje w sposob jasny i logiczny, aby Twoje
mocne strony znajdowaly si¢ na pierwszym planie.

» Najwazniejsze informacje umies¢ na poczatku.

*  Zwrd¢ uwage na pisowni¢ i interpunkcje.

* Wydrukuj CV na bialym papierze (o ile nie jeste§ proszony, aby wysta¢ je w formie
elektronicznej).

» Zachowaj podana czcionke i uktad graficzny.

145 http://europass.cedefop.europa.eu/pl/documents/curriculum-vitae/templates-instructions — dostepny 29 lipca 2014 r.
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5. Sprawdz swoje CV ponownie po wypelnieniu go:
Popraw wszystkie btedy ortograficzne i upewnij si¢, ze uktad jest przejrzysty i logiczny.

* Popro$ kogo$ o przeczytanie gotowego CV, aby sprawdzi¢, czy jego zawarto$¢ jest
sformutowana jasno i zrozumiale. Nie zapomnij napisa¢ listu motywacyjnego jezeli jest
wymagany.

Europass — Paszport Jezykowy

Narzedzie  precyzyjnej samooceny  umiejgtnosci
i kwalifikacji jezykowych. Samodzielne dokonanie
oceny wilasnych umiejetnoscei jezykowych jest niezwykle
trudne. Powszechnie stosowane w zyciorysach okreslenia
(poziom ,,podstawowy”, ,$redni”, ,,zaawansowany”) nie
sg jednoznaczne i nie oddaja w pelni realnych mozliwosci
danej osoby w zakresie uzywania j¢zyka obcego. Europass-
Paszport Jezykowy w precyzyjny sposob okresla poziom
znajomosci jezykow obcych, poniewaz oceny dokonuje
posiadacz paszportu na podstawie tabeli samooceny
opracowanej przez Rad¢ Europy, definiujacej szesc
poziomow bieglosci jezykowej w zakresie:

e sluchania,

* czytania,

* Dpisania,

* porozumiewania si¢

» samodzielnego formutowania wypowiedzi.

Istotng cz¢scia paszportu jest rubryka ,,Doswiadczenie jezykowe”, ktora umozliwia wykazanie
si¢ umiejetnosciami jezykowymi nabytymi poprzez wlasng aktywnos¢ i wykorzystanie jezyka
obcego. Kandydat do pracy moze w tym miejscu zaprezentowa¢ umiejetnosci jezykowe
nabyte poprzez wilasne do$wiadczenia zawodowe, prywatne kontakty z cudzoziemcami,
wyjazdy zagraniczne, czytanie fachowe;j literatury lub samoksztatcenie. Jest to wiec dokument
szczegolnie wazny i przydatny dla osob, nie mogacych potwierdzi¢ swojej znajomosci jezyka
obcego zdanymi egzaminami czy odpowiednimi certyfikatami.

Formularz dokumentu Europass-Paszport J¢zykowy jest dostgpny we wszystkich jezykach
UE na stronach portalu internetowego http://europass.cedefop.europa.eu/pl.

Kazdy moze wypelni¢ i wysta¢ swoj Europass—Paszport Jezykowy w trybie on-line lub
pobra¢ formularz do wypelnienia wraz z instrukcja i przykladami, a nastepnie zapisa¢
na dysku swojego komputera.

Ponizej wzoér Paszportu jezykowego Europass oraz wskazowki wypelniania:'*

146 http://europass.cedefop.europa.eu/pl/documents/european-skills-passport/language-passport — dostepny 29 lipca 2014 1.
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WPISZ IMIE(ONA) NAZWISKO(A)

Jezyk ojczysty

Inne jezyki

Whisz jezyk ojczysty / jezyki ojczyste

Zastap innym jezykiem (jgzykami)

WPISZ JEZYKI, KTORE ZNASZ

Samoocena umiejetnosci jezykowych

ROZUMIENIE MOWIENIE PISANIE

Stuchanie Czytanie Porozumiewanie Samodzielne Pisanie

sie wypowiadanie
sie
Zastap Zastap Zastap poziomem | Zastap poziomem | Zastap
poziomem poziomem (np. B1) (np. B1) poziomem
(np. B1) (np. B1) (np. B1)
Zastap etykieta Zastap etykieta
Zastap etykieta Zastap etykieta poziomu poziomu Zastap etykieta
poziomu poziomu (np. poziom (np. poziom poziomu
(np. poziom (np. poziom samodzielnosci) samodzielnosci) (np. poziom
samodzielnosci) | samodzielnosci) samodzielnosci)
SWIADECTWA I DYPLOMY
Tytut Nazwa instytucji wydajacej Data Poziom
Zastap nazwa $§wiadectwa Zastap nazwa organu Zastap data ;Z)szzzfnem
lub dyplomu przyznajacego wydania (np. B2)
DOSWIADCZENIA JEZYKOWE I INTERKULTURALNE

Opis Czas trwania

Uzywanie jezykéw podczas studiow lub szkolenia /
Uzywanie jezykéw w pracy / Uzywanie jezykow podczas
zycia lub podrézy zagranicznych / Posredniczenie
pomiedzy jezykami (usun nieodpowiednie rodzaje
doswiadczenia lub zastap je wiasnym tekstem): Zastap
opisem doswiadczenia

Whpisz daty (od — do)

Mtodzi na rynku pracy




Jak wypelniaé poszczegolne rubryki?'’
* Dane osobowe: Nalezy wpisa¢ swoje nazwisko i imi¢/imiona oraz dat¢ urodzenia.

* Jezyk ojczysty: Jest to miejsce na wpisanie jezyka ojczystego posiadacza dokumentu.
Jezeli wychowywat si¢ on w otoczeniu, w ktérym uzywano kilku jezykow i postuguje
si¢ kazdym z nich jednakowo swobodnie, powinien podac je wszystkie jako swoje jezyki
ojczyste.

e Inne jezyki: W tej rubryce nalezy wymieni¢ jezyki obce, w ktorych ma si¢ okreslone
umigejetnosei. Jezeli posiadacz dokumentu stara si¢ o pracg, w ktorej konieczna jest
znajomo$¢ konkretnego jezyka, ten jezyk powinien umiesci¢ jako pierwszy. W innych
sytuacjach w pierwszej kolejno$ci wymienia si¢ jezyki najlepiej znane.

* Samoocena umiejetnosci jezykowych. Samooceny dokonuje si¢ dla kazdego z podanych
jezykow osobno. W kazdej z pigciu podanych rubryk (stuchanie, czytanie, porozumiewanie
si¢, samodzielne wypowiadanie sie, pisanie), nalezy okresli¢ swoj poziom umiejetnosei za
pomocy tabeli samooceny. Aby wpisa¢ wlasciwy poziom, trzeba zapoznac si¢ z opisami
zawartymi w tabeli. Dotycza one praktycznej znajomosci jezyka, (np. tego, czy posiadacz
dokumentu poradzi sobie w podrézy albo czy potrafi zrozumie¢ prosta wiadomos¢ przez
telefon). W tabeli samooceny uwzglednione sa trzy ogdlne poziomy bieglosci jezykowe;j:
poziom podstawowy (Al, A2), poziom samodzielnoéci (B1, B2) oraz poziom bieglosci

(C1, C2).

* Dyplomy, zaswiadczenia lub certyfikaty. W tym miejscu nalezy wymieni¢ uzyskane
dyplomy, zaswiadczenia lub certyfikaty potwierdzajace nauke jezyka wraz z podaniem
nazwy instytucji wydajacej, roku ich uzyskania oraz okre$leniem poziomu biegtosci
jezykowej, o ile taka informacja jest podana w danym dokumencie.

* Doswiadczenie jezykowe: W tej rubryce nalezy opisa¢ najwazniejsze doswiadczenia
jezykowe i kulturowe zwiazane z danym jezykiem, czyli wyjasni¢, w jaki sposob posiadacz
dokumentu osiagnal obecny poziom znajomosci jezyka. Moga to by¢ kontakty rodzinne,
zawodowe lub zwigzane z nauka szkolng itd. Nalezy wybrac¢ takie do§wiadczenia, ktdre sa
najswiezsze i najbardziej odpowiednie w danej sytuacji.

Ponizej Tabela samooceny biegtosci jezykowej opracowana przez Rad¢ Europy:'*

147 http://europass.frse.org.pl/europass-paszport-jezykowy — dostepny 28 lipca 2014 r.
148 tamze
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jak ogtoszenia,
reklamy, prospekty,
karty dan, rozktady
jazdy. Rozumiem
krotkie, proste listy
prywatne.

wydarzen, uczué

i pragnien zawarte
W prywatnej
korespondencji.

i poglady. Rozumiem
wspotczesna proze
literacka.

Al A2 Bl B2 Cl C2
Stuchanie Potrafig zrozumie¢ Potrafi¢ zrozumie¢ Potrafi¢ zrozumie¢ Potrafi¢ zrozumiec¢ Rozumiem dtuzsze Nie mam zadnych
znane mi stowa wyrazenia gtéwne mysli dhuzsze wypowiedzi | wypowiedzi, nawet | trudnosci ze
i bardzo podstawowe | i najczgsciej uzywane | zawarte w jasnej, i wyktady oraz jesli nie sq one jasno | zrozumieniem
wyrazenia dotyczace | stowa, zwiazane sformutowanej nadazac za skonstruowane jakiejkolwiek
mnie osobiscie, ze sprawami dla w standardowe;j skomplikowanymi i kiedy zwiazki wypowiedzi
mojej rodziny mnie waznymi odmianie jgzyka nawet wywodami logiczne sa w nich moéwionej —
i bezposredniego (np. podstawowe wypowiedzi na znane | — pod warunkiem, jedynie implikowane, | stuchanej ,,na zywo”
otoczenia, gdy tempo | informacje dotyczace | mi tematy, typowe ze temat jest mi anie wyrazone czy odbieranej za
wypowiedzi jest mnie i mojej dla domu, szkoty, W miarg znany. bezposrednio. Bez posrednictwem
wolne a wymowa rodziny, zakupow, czasu wolnego itd. Rozumiem wigkszo$¢ | wigkszych trudnosci | mediow — nawet
wyrazna. miejsca i regionu Potrafig zrozumie¢ wiadomosci rozumiem programy | przy szybkim tempie
zamieszkania, glowne watki telewizyjnych telewizyjne i filmy. | mowienia rodzimego
zatrudnienia). wielu programow 1 programow uzytkownika jezyka,
Potrafi¢ zrozumiec¢ radiowych o sprawach pod warunkiem
glowny sens zawarty | i telewizyjnych biezacych. jednak, iz mam
R w krotkich, prostych | traktujacych Rozumiem trochg czasu, by
0 komunikatach o sprawach biezacych | wigkszo$¢ filmow przyzwyczai¢
7 i ogloszeniach. lub o sprawach w standardowe;j si¢ do nowego
U interesujacych odmianie jgzyka. akcentu.
M mnie prywatnie lub
1 zawodowo — wtedy,
E kiedy te informacje
N sq podawane
1 stosunkowo wolno
E i wyraznie.
Czytanie Rozumiem Potrafig czyta¢ Rozumiem Czytam ze Rozumiem dlugie Rozumiem
znane nazwy, bardzo krotkie, teksty sktadajace zrozumieniem i ztozone teksty z tatwos$cia
stowa i bardzo proste teksty. Potrafig [ si¢ gtownie ze artykuty i reportaze | informacyjne praktycznie
proste zdania, znalez¢ konkretne, stow najczesciej dotyczace i literackie, wszystkie formy
np.: na tablicach przewidywalne wystepujacych, probleméw dostrzegajac jezyka pisanego,
informacyjnych informacje dotyczacych zycia wspotczesnego i doceniajac ich wlaczajac
i plakatach lub w prostych tekstach | codziennego lub $wiata, w ktorych zroznicowanie pod w to abstrakcyjne
w katalogach. dotyczacych zycia zawodowego. piszacy prezentuja wzgledem stylu. lub jezykowo
codziennego, takich | Rozumiem opisy okreslone stanowiska | Rozumiem artykuty | skomplikowane

specjalistyczne

i dtuzsze instrukcje
techniczne, nawet te
niezwiazane z moja
dziedzina.

teksty, takie jak
podreczniki, artykuty
specjalistyczne

i dzieta literackie.

A4
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ktorych znam.

warunki zycia, swoje
wyksztalcenie, swoja
obecna i poprzednia
prace.

marzenia, nadzieje

i ambicje. Potrafig
krétko uzasadniac

i objasnia¢ wlasne
poglady i plany.
Potrafig relacjonowac
wydarzenia

i opowiada¢ przebieg
akcji ksiazek czy
filmow, opisujac
wlasne reakcje

i wrazenia.

z dziedzinami, ktore
mnie interesuja.
Potrafig¢ wyjasnic¢
swoj punkt widzenia
w danej kwestii oraz
poda¢ argumenty za
i przeciw wzglgdem
mozliwych
rozwiazan.

skomplikowanych
zagadnien, rozwijac
w nich wybrane
podtematy lub
poszczegblne
kwestie i koficzy¢
je odpowiednia
konkluzja.

Al A2 Bl B2 Cl C2
Porozumiewanie | Potrafig bra¢ udziat | Potrafi¢ bra¢ Potrafig sobie Potrafig si¢ Potrafig sig Potrafig¢ bez zadnego
sig w rozmowie pod udziat w zwyktej, radzi¢ w wigkszosci | porozumiewac wypowiada¢ ptynnie | wysitku bra¢ udziat
warunkiem, ze typowej rozmowie sytuacji, w ktorych | na tyle ptynnie i spontanicznie, bez | w kazdej rozmowie
rozmowca jest gotow | wymagajacej prostej | mozna si¢ znalezé i spontanicznie, ze zbyt widocznego czy dyskusji. Dobrze
powtarzaé¢ i bezposredniej w czasie podrozy mogg prowadzi¢ do$¢ | namyslania sig znam i odpowiednio
lub inaczej wymiany informacji | po kraju lub swobodne rozmowy | w celu znalezienia stosuj¢ wyrazenia
formutowac swoje na znane mi tematy. [ regionie, gdzie z rodzimymi wiasciwych idiomatyczne
mysli, mowiac Potrafig sobie mowi si¢ danym uzytkownikami sformutowan. i potoczne. Wyrazam
wolniej oraz radzi¢ w bardzo jezykiem. Potrafig jezyka. Potrafig Potrafig skutecznie si¢ ptynnie, subtelnie
pomagajac mi ujaé krotkich rozmowach | - bez uprzedniego bra¢ czynny udziat porozumiewac réznicujac odcienie
w stowa to, co usilujg | towarzyskich, nawet | przygotowania — w dyskusjach na si¢ w kontaktach znaczen. Jesli
opowiedzie¢. Potrafig | jesli nie rozumiem wlaczac sig znane mi tematy, towarzyskich nawet miewam
formutowac proste wystarczajaco do rozmoéw na znane | przedstawiajac swoje | i sprawach pewne problemy
pytania dotyczace duzo, by samemu mi tematy prywatne | zdanie i broniac zawodowych. Z wyrazeniem
najlepiej mi znanych | podtrzymac lub dotyczace swoich pogladow. Potrafig precyzyjnie | czego$, potrafig tak
M tematow lub rozZmowe. zycia codziennego formutowac swoje przeformutowywac
o) najpotrzebniejszych (np. rodziny, mysli i poglady, swoje wypowiedzi,
W spraw — i odpowiada¢ zainteresowarn, zrgcznie nawiazujac | ze rozmowcey
1 na tego typu pytania. pracy, podrézowania do wypowiedzi sq whasciwie
E 1 wydarzen rozmowcow. nieswiadomi moich
N biezacych). brakow.
I 1 Samodzielne Potrafig uzywac Potrafig postuzy¢ Potrafig taczy¢ Potrafi¢ formutowa¢ | Potrafig¢ formutowac | Potrafi¢ przedstawic
E | wypowiadanie prostych wyrazen sig¢ ciagiem wyrazen | wyrazenia w prosty | przejrzyste, przejrzyste ptynny, klarowny
sig i zdan, aby opisac i zdan, by w prosty sposob, by opisywac¢ | rozbudowane i szczegdtowe wywad lub opis
miejsce, gdzie sposob opisa¢ swoja | przezycia i zdarzenia, | wypowiedzi na rézne | wypowiedzi sformutowany
mieszkam oraz ludzi, |rodzing, innych ludzi, | a takze swoje tematy zwigzane dotyczace w stylu wlasciwym

dla danego kontekstu
W sposob logiczny

i skuteczny,
utatwiajac odbiorcy
odnotowanie

i zapamigtanie
najwazniejszych
kwestii.

v
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Al A2 Bl B2 Cl C2
Pisanie Potrafi¢ napisac¢ Potrafig pisac¢ krotkie | Potrafig pisa¢ Potrafig pisa¢ Potrafig sig Potrafig pisa¢ ptynne,
krotki, prosty tekst i proste notatki proste teksty na zrozumiate, wypowiadac zrozumiale teksty,
na widokowce, np. lub wiadomosci znane mi lub szczegotowe teksty | w zrozumiatych stosujac odpowiedni
z pozdrowieniami wynikajace zwiazane z moimi na dowolne tematy i dobrze w danym przypadku
z wakacji. Potrafig z doraznych potrzeb. | zainteresowaniami zwigzane z moimi zbudowanych styl. Potrafig
wypetnia¢ formularze | Potrafi¢ napisa¢ tematy. Potrafi¢ zainteresowaniami. | tekstach, pisa¢ o ztozonych
(np. w hotelu) bardzo prosty pisa¢ prywatne Potrafi¢ napisa¢ dosy¢ szeroko zagadnieniach
z danymi list prywatny, na listy, opisujac swoje | rozprawkg lub przedstawiajac w listach,
osobowymi, takimi | przyktad dzigkujac przezycia i wrazenia. |opracowanie, swoj punkt opracowaniach
jak nazwisko, adres, | komus za cos. przekazujac widzenia. Potrafi¢ lub artykutach,
obywatelstwo. informacje pisac o ztozonych prezentujac
lub rozwazajac zagadnieniach poruszane
argumenty W prywatnym problemy logicznie
za 1 przeciw. liscie, w rozprawce | i skutecznie, tak by
Potrafig pisac¢ czy opracowaniu, utatwi¢ odbiorcy

listy, podkreslajac
znaczenie, jakie
maja dla mnie
dane wydarzenia
i przezycia.

podkreslajac kwestie,
ktore uwazam za
najistotniejsze.
Potrafi¢ dostosowaé
styl tekstu do
potencjalnego
czytelnika..

zrozumienie

i zapamigtanie
najwazniejszych
kwestii. Potrafie
pisac streszczenia
irecenzje prac
specjalistycznych
i utworow
literackich.




Wskazéwki dotyczace korzystania z tabeli samooceny:'¥
Tabela samooceny oparta jest na szeSciostopniowej skali
Europejskiego Systemu Opisu Ksztalcenia Jgzykowego
opracowanego przez Rade Europy i przyjetego w Europie do
oceny bieglosci jezykowe;.

Tabela obejmuje trzy poziomy ogolne:

» Poziom podstawowy (poziomy A 11A2);

» Poziom samodzielnosci (poziomy B1 i B2);
* Poziom biegtosci (poziomy C1 i C2).

Aby oceni¢ swoj poziom znajomosci jezyka obcego, przeczytaj ponizsze opisy i wpisz
odpowiedni poziom (np. uzytkownik jezyka na poziomie C2) we wlasciwej rubryce swojego
Paszportu Jezykowego (stuchanie, czytanie, porozumiewanie si¢, samodzielne wypowiadanie
si¢ 1 pisanie).

ROZUMIENIE

Stuchanie

A 1. Potrafi¢ zrozumie¢ znane mi stowa i bardzo podstawowe wyrazenia dotyczace mnie
osobiscie, mojej rodziny i bezposredniego otoczenia, gdy tempo wypowiedzi jest
wolne a wymowa wyrazna.

A 2. Potrafi¢ zrozumie¢ wyrazenia i najczesciej uzywane stowa, zwigzane ze sprawami
dla mnie waznymi (np. podstawowe informacje dotyczace mnie i mojej rodziny,
zakupow, miejsca i regionu zamieszkania, zatrudnienia). Potrafi¢ zrozumie¢ glowny
sens zawarty w krotkich, prostych komunikatach i ogtoszeniach.

B 1. Potrafi¢ zrozumie¢ gtowne mysli zawarte w jasnej, sformutowanej w standardowej
odmianie jezyka wypowiedzi na znane mi tematy, typowe dla domu, szkoty,
czasu wolnego itd. Potrafi¢ zrozumie¢ gltéwne watki wielu programéw radiowych
i telewizyjnych traktujacych o sprawach biezacych lub o sprawach interesujacych
mnie prywatnie lub zawodowo — wtedy, kiedy te informacje s podawane stosunkowo
wolno i wyraznie.

B 2. Potrafi¢ zrozumie¢ dtuzsze wypowiedzi i wyktady oraz nadazac¢ za skomplikowanymi
nawet wywodami — pod warunkiem, ze temat jest mi w miar¢ znany. Rozumiem
wigkszo$¢ wiadomosci telewizyjnych i programow o sprawach biezacych. Rozumiem
wigkszos$¢ filmoéw w standardowej odmianie jezyka.

C 1. Rozumiem dluzsze wypowiedzi, nawet jesli nie sa one jasno skonstruowane i kiedy
zwiazki logiczne sa w nich jedynie implikowane, a nie wyrazone bezposrednio. Bez
wigkszych trudnosci rozumiem programy telewizyjne i filmy.

C 2. Nie mam zadnych trudnosci ze zrozumieniem jakiejkolwiek wypowiedzi mowionej —
stuchanej ,,na Zywo” czy odbieranej za posrednictwem mediéw — nawet przy szybkim
tempie mowienia rodzimego uzytkownika jezyka, pod warunkiem jednak, iz mam
troche czasu, by przyzwyczai¢ si¢ do nowego akcentu.

149  http://europass.cedefop.europa.eu/pl/resources/european-language-levels-cefr — dostepny 28 lipca 2014 r.
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Czytanie

A 1: Rozumiem znane nazwy, stowa i bardzo proste zdania, np.: na tablicach informacyjnych
i plakatach lub w katalogach.

A 2. Potrafi¢ czytac bardzo krotkie, proste teksty. Potrafi¢ znalez¢ konkretne, przewidywalne
informacje w prostych tekstach dotyczacych zycia codziennego, takich jak ogloszenia,
reklamy, prospekty, karty dan, rozklady jazdy. Rozumiem krotkie, proste listy prywatne.

B 1. Rozumiem teksty sktadajace si¢ glownie ze stow najczesciej wystepujacych,
dotyczacych zycia codziennego lub zawodowego. Rozumiem opisy wydarzen, uczué¢
i pragnien zawarte w prywatnej korespondencji.

B 2. Czytam ze zrozumieniem artykuly i reportaze dotyczace problemoéw wspotczesnego
$wiata, w ktorych piszacy prezentuja okreslone stanowiska i poglady. Rozumiem
wspolczesng proze literacka.

C 1 Rozumiem dlugie i ztozone teksty informacyjne i literackie, dostrzegajac i doceniajac
ich zréznicowanie pod wzglgdem stylu. Rozumiem artykuty specjalistyczne i dtuzsze
instrukcje techniczne, nawet te niezwigzane z moja dziedzina.

C 2. Rozumiem z tatwoscia praktycznie wszystkie formy jezyka pisanego, wlaczajac w to
abstrakcyjne lub jezykowo skomplikowane teksty, takie jak podreczniki, artykuty
specjalistyczne i dzieta literackie.

MOWIENIE

Porozumiewanie si¢

A 1: Potrafi¢ bra¢ udziat w rozmowie pod warunkiem, ze rozmoéwca jest gotow powtarzac
Iub inaczej formutowaé swoje mysli, méwigc wolniej oraz pomagajac mi ujaé w stowa
to, co usiluje opowiedzie¢. Potrafi¢ formutowac proste pytania dotyczace najlepiej mi
znanych tematow lub najpotrzebniejszych spraw — i odpowiadac na tego typu pytania.

A 2. Potrafi¢ bra¢ udziat w zwyktej, typowej rozmowie wymagajacej prostej i bezposrednie;j
wymiany informacji na znane mi tematy. Potrafi¢ sobie radzi¢ w bardzo krétkich
rozmowach towarzyskich, nawet jesli nie rozumiem wystarczajaco duzo, by samemu
podtrzymac rozmowe.

B 1. Potrafi¢ sobie radzi¢ w wigkszosci sytuacji, w ktorych mozna si¢ znalez¢ w czasie
podrézy po kraju lub regionie, gdzie mowi si¢ danym jezykiem. Potrafie — bez
uprzedniego przygotowania — wlaczaé si¢ do rozmow na znane mi tematy prywatne
Iub dotyczace zycia codziennego (np. rodziny, zainteresowan, pracy, podrézowania,
wydarzen biezacych).

B 2. Potrafi¢ si¢ porozumiewac¢ na tyle ptynnie i spontanicznie, ze moge prowadzi¢ dos¢
swobodne rozmowy z rodzimymi uzytkownikami jezyka. Potrafi¢ bra¢ czynny udziat
w dyskusjach na znane mi tematy, przedstawiajac swoje zdanie i broniac swoich pogladow.

C 1. Potrafi¢ si¢ wypowiada¢ ptynnie i spontanicznie, bez zbyt widocznego namyslania si¢
w celu znalezienia wlasciwych sformutowan. Potrafi¢ skutecznie porozumiewac si¢
w kontaktach towarzyskich i sprawach zawodowych. Potrafi¢ precyzyjnie formutowac
swoje mysli i poglady, zrgcznie nawiazujac do wypowiedzi rozmowcow.

C 2. Potrafi¢ bez zadnego wysitku bra¢ udziat w kazdej rozmowie czy dyskusji. Dobrze
znam i odpowiednio stosuj¢ wyrazenia idiomatyczne i potoczne. Wyrazam si¢
ptynnie, subtelnie réznicujac odcienie znaczen. Jesli nawet miewam pewne problemy
z wyrazeniem czegos, potrafi¢ tak przeformulowywaé swoje wypowiedzi, ze
rozmowcy sg wlasciwie nieswiadomi moich brakow.
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Samodzielne wypowiadanie si¢

A 1: Potrafi¢ uzywac prostych wyrazen i zdan, aby opisa¢ miejsce, gdzie mieszkam oraz
ludzi, ktérych znam.

A 2. Potrafi¢ postuzy¢ si¢ ciagiem wyrazen i zdan, by w prosty sposob opisa¢ swoja
rodzing, innych ludzi, warunki zycia, swoje wyksztalcenie, swoja obecna i poprzednia
prace.

B 1. Potrafi¢ laczy¢ wyrazenia w prosty sposob, by opisywac przezycia i zdarzenia, a takze
swoje marzenia, nadzieje i ambicje. Potrafi¢ krotko uzasadnia¢ i objasnia¢ wtasne
poglady i plany. Potrafi¢ relacjonowa¢ wydarzenia i opowiadac przebieg akcji ksiazek
czy filmow, opisujac wlasne reakcje i wrazenia.

B 2. Potrafi¢ formutowac¢ przejrzyste, rozbudowane wypowiedzi na rézne tematy zwiazane
z dziedzinami, ktére mnie interesuja. Potrafi¢ wyjasni¢ swoj punkt widzenia w danej
kwestii oraz poda¢ argumenty za i przeciw wzgledem mozliwych rozwiazan.

C 1. Potrafi¢  formutowa¢ przejrzyste 1 szczegdtowe wypowiedzi dotyczace
skomplikowanych zagadnien, rozwija¢ w nich wybrane podtematy lub poszczegdlne
kwestie 1 konczy¢ je odpowiednia konkluzja.

C 2. Potrafi¢ przedstawi¢ plynny, klarowny wywod lub opis sformutowany w stylu
wiasciwym dla danego kontekstu w sposob logiczny i skuteczny, utatwiajac odbiorcy
odnotowanie i zapamigtanie najwazniejszych kwestii.

PISANIE

A 1:Potrafi¢ napisac krotki, prosty tekst na widokowcee, np. z pozdrowieniami z wakacji.
Potrafi¢ wypelia¢ formularze (np. w hotelu) z danymi osobowymi, takimi jak
nazwisko, adres, obywatelstwo.

A 2. Potrafi¢ pisa¢ krotkie i proste notatki lub wiadomos$ci wynikajace z doraznych potrzeb.
Potrafi¢ napisa¢ bardzo prosty list prywatny, na przyktad dzigkujac komus za cos.

B 1. Potrafi¢ pisa¢ proste teksty na znane mi lub zwigzane z moimi zainteresowaniami
tematy. Potrafi¢ pisa¢ prywatne listy, opisujac swoje przezycia i wrazenia.

B 2. Potrafi¢ pisa¢ zrozumiate, szczegdtowe teksty na dowolne tematy zwiazane z moimi
zainteresowaniami. Potrafi¢ napisa¢ rozprawke lub opracowanie, przekazujac
informacje lub rozwazajac argumenty za i przeciw. Potrafi¢ pisa¢ listy, podkreslajac
znaczenie, jakie maja dla mnie dane wydarzenia i przezycia.

C 1. Potrafi¢ si¢ wypowiada¢ w zrozumiatych i dobrze zbudowanych tekstach, dosy¢
szeroko przedstawiajac swoj punkt widzenia. Potrafi¢ pisa¢ o ztozonych zagadnieniach
w prywatnym liscie, w rozprawce czy opracowaniu, podkreslajac kwestie, ktore
uwazam za najistotniejsze. Potrafi¢ dostosowac styl tekstu do potencjalnego czytelnika.

C 2. Potrafi¢ pisa¢ ptynne, zrozumiate teksty, stosujac odpowiedni w danym przypadku styl.
Potrafi¢ pisa¢ o zlozonych zagadnieniach w listach, opracowaniach lub artykutach,
prezentujac poruszane problemy logicznie i1 skutecznie, tak by utatwi¢ odbiorcy
zrozumienie 1 zapamigtanie najwazniejszych kwestii. Potrafi¢ pisa¢ streszczenia
i recenzje prac specjalistycznych i utworow literackich.
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Europass — Suplement do Dyplomu oraz Europass — Suplement do
Dyplomu Potwierdzajgcego Kwalifikacje Zawodowe.

Dwa dokumenty szczegotowo opisujace formalne wyksztatcenie absolwentow. Zwigkszaja
czytelnos¢ dyplomow i dostarczaja pelnych informacji na temat poziomu wiedzy, umiejetnosci
i uprawnien zawodowych zdobytych przez absolwenta w trakcie nauki. Przyczyniaja si¢ do
wigkszej przejrzystosci i lepszego zrozumienia dyplomoéw, stanowiac niejako ich uzupetienie.

1. Europass — Suplement do Dyplomu wydawany jest absolwentom szkét wyzszych przez
uczelnie, jako integralna cze$¢ dyplomu ukonczenia studidw, w ramach optaty za dyplom.
Zawiera on dodatkowo informacje o szczegoélnych osiagnigciach i kompetencjach
absolwenta szkoly wyzszej. Suplement nie zastepuje oryginatu dyplomu i nie uprawnia do
formalnego uznania dyplomu przez stosowne instytucje w innych krajach ale umozliwia
potencjalnemu pracodawcy poréwnanie kwalifikacji kandydatow z réznych panstw.

2. Europass — Suplement do Dyplomu Potwierdzajacego Kwalifikacje Zawodowe
wydawanyjestprzezOkregowaKomisje Egzaminacyjngabsolwentomponadgimnazjalnych
szkot zawodowych, ktorzy zdali zewnetrzny egzamin potwierdzajacy kwalifikacje
zawodowe. Ponadto, dziatajace w Polsce Izby RzemieS$lnicze, ktére przeprowadzaja
stosowne egzaminy zawodowe, moga wystawic:

- dokument Europass-Suplement do Swiadectwa Czeladniczego osobie, ktora zdata
egzamin czeladniczy i uzyskala Swiadectwo czeladnicze;

- dokument Europass-Suplement do Dyplomu Mistrzowskiego osobie, ktéra zdata
egzamin mistrzowski i uzyskata Dyplom mistrzowski.

Suplementy sa wydawane nieodptatnie w jezyku polskim oraz, na zyczenie posiadacza
dyplomu, réwniez w wersji angielskiej, a ich wzory okresla rozporzadzenie Ministra
Edukacji Narodowej (podstawa prawna: Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej
z dnia 14 wrzes$nia 2012 r. W sprawie egzaminu czeladniczego, egzaminu mistrzowskiego
oraz egzaminu sprawdzajacego, przeprowadzanych przez komisje egzaminacyjne izb
rzemieslniczych, Dz.U. 2012r., poz. 1117)."° Suplementy zawieraja szczegétowy opis
umieje¢tno$ci 1 kompetencji uzyskanych przez posiadacza dyplomu zawodowego wraz
ze wskazaniem zawoddw, ktore sa dla niego dostgpne, z zastrzezeniem, iz prawo do ich
wykonywania w poszczegoélnych panstwach cztonkowskich UE moze by¢ uwarunkowane
spelieniem dodatkowych wymogoéw. Wszyscy absolwenci posiadajacy okreslony dyplom,
otrzymaja do niego taki sam suplement. Struktura dokumentu jest jednolita dla wszystkich
panstw cztonkowskich UE.

Nalezy pamigtaé, ze suplement do dyplomu nie zastgpuje dyplomu i nie uprawnia do
formalnego uznania dyplomu przez instytucje w innych krajach. Suplementy peinig role
informacyjng, rozszerzaja i uzupelniaja informacje zawarte w dyplomie absolwenta,
co znakomicie utatwia pracodawcy ocen¢ potencjalnych pracownikéw. Warto posiadaé
Suplement by znalez¢ si¢ w grupie tych, ktdrych umiejetnosci tatwo ze soba poréwnac.
Wzory poszczegodlnych suplementow, ich zakres informacyjny oraz przyktady sa dostgpne na
stronie internetowe;j http://europass.frse.org.pl/.

150 http://europass.frse.org.pl/content/wydawanie-suplementow-izby-rzemieslnicze, dostgpny 4 sierpnia 2014 r.
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Europass — Mobilnos$é
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Potwierdza europejskie $ciezki ksztalcenia, poniewaz zawiera informacje na temat wiedzy,
kwalifikacji i réznych kompetencji nabytych w innym kraju europejskim.'s! Réwniez wérod
polskich ucznidéw i studentdéw coraz popularniejsze staja si¢ wyjazdy w celach edukacyjnych
na szkolenia, praktyki zawodowe czy staze organizowane w ramach wspolnotowych
programéw Unii Europejskiej lub innych inicjatyw edukacyjnych (np. dwustronnych umow
zawieranych miedzy organizacjami z roznych krajow Europy). Wcezesniej, tego rodzaju
projekty konczyly si¢ jedynie otrzymaniem zaswiadczenia o odbyciu praktyki czy szkolenia
za granica, rzadko precyzujacym, czego one konkretnie dotyczyty i nauczyly. Wydawany od
1 stycznia 2005 r. dokument Europass-Mobilno$¢ jasno i doktadnie okresla zakres czynnosci
i zadan osoby odbywajacej szkolenie, praktyke czy staz zagraniczny lub realizujacej
semestr nauki na uczelni za granica. W dokumencie tym wskazany jest ponadto poziom
umiej¢tnosci oraz kwalifikacji nabytych przez jego posiadacza. Znaczenia dokumentowi
dodaje fakt, ze jego tres¢ jest poswiadczona zardwno przez krajowq organizacje wysytajaca,
jak i przez zagraniczng organizacje przyjmujaca. Umozliwia to potencjalnym pracodawcom
zweryfikowanie 1 uszczegotowienie informacji zawartych w dokumencie. Z punktu widzenia
posiadacza dokumentu i mozliwos$ci jego wykorzystania istotne jest to, ze Europass-Mobilnos¢
jest wydawany bezptatnie oraz ze moze by¢ wypetiany w dwoch wersjach jezykowych;
w jezyku polskim i w jezyku obcym. Nalezy jednak pamigtac, ze Europass-Mobilno$¢ nie
prowadzi do uzyskania okreslonych kwalifikacji, ale jedynie dokumentuje okresy ksztalcenia
realizowane w innych krajach europejskich.

Dokument moze otrzymaé kazdy, niezaleznie od wieku, poziomu wyksztatcenia czy statusu
zawodowego, podejmujacy nauke za granicg pod warunkiem, ze odbywa si¢ ona w ramach
wyjazdu zorganizowanego. Jako wyjazd zorganizowany traktuje si¢ pobyt za granica, ktory
jest wynikiem podpisania umowy migdzy krajowa instytucja wysylajaca (np. szkota, uczelnia
czy urzedem pracy) i zagranicznym partnerem przyjmujacym, okreslajacej tres¢, cel i czas
trwania wyjazdu, a takze jego sposoby monitorowania i aspekty praktyczne. Dokument
Europass-Mobilno$¢ wydaje Krajowe Centrum Europass na wniosek polskiej instytucji
organizujacej ksztalcenie, praktyke lub staz. W celu uzyskania dokumentu nalezy wejsé

151 http://europass.cedefop.europa.eu/pl/about — dostgpny 28 lipca 2014 .
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na stron¢ europass.org.pl/europass-mobilnosc i postgpowaé zgodnie z zamieszczonymi
tam wskazowkami. W kazdym kraju Unii Europejskiej oraz Europejskiego Obszaru
Gospodarczego, dziatania zwigzane z dokumentami Europass koordynuje Krajowe
Centrum Europass. Jest to punkt kontaktowy dla osdb prywatnych, organizacji 1 instytucji
zainteresowanych informacjami na temat Europass. Opracowane przez Komisj¢ Europejska
dokumenty Europass, pomimo iz nie mogg zastgpowac zadnych $wiadectw, dyplomoéw ani
uprawnien zawodowych, staja si¢ coraz bardziej powszechnym sposobem przedstawiania
oraz porownywania wiedzy i umiej¢tnosci pracownikow w Europie. Podkreslaja kluczowe dla
spoteczenstwa opartego na wiedzy, umiejetnosci i kompetencje zdobywane przez cale zycie,
niezaleznie od sposobu w jaki sa nabywane. Dlatego warto posiada¢ i uzupetia¢ wtasne
dokumenty Europass, tworzac pelne portfolio dokumentéw zwigzanych z kariera zawodowa,
do wykorzystania na krajowym i europejskim rynku pracy.

Opracowatnie:
Renata Kolbusz — Kielska
Doradca zawodowy

CIliPKZ w Lodzi
Oddzial w Sieradzu
Netografia:
1. http://europass.cedefop.europa.eu/pl/home — dostepna 4.08.2014 .
2. http://europass.frse.org.pl/ — dostgpna 4.08.2014 r.
3. http://zielonalinia.gov.pl/Europass-9646 — dostepna 4.08.2014 .
4. https://europass.cedefop.europa.eu/pl — dostgpna 4.08.2014 r.
5. http://www.europassplus2.eu — dostgpna 4.08.2014 r.
6. http://www.eksperciecvet.org.pl — dostgpna 4.08.2014 .
7. http://disco-tools.eu/disco2_portal/index.php — dostgpna 4.08.2014 r.
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ABC rozmowy kwalifikacyjnej

Pozyskiwanie i zatrudnianie pracownikow jest trudnym procesem w kazdej firmie. Niezaleznie
od wybranej metody pozyskiwania kandydatow do pracy punktem wyjscia powinna by¢
strategia firmy i wyznaczone przez nia cele. Rozmowa kwalifikacyjna jest tylko jednym
z elementow catego procesu rekrutacji i selekeji, ktorego celem powinno by¢ zapewnienie —
przy jak najnizszych kosztach — odpowiedniej liczby pracownikoéw zaspokajajacych potrzeby
przedsiebiorstwa w zakresie zasoboéw ludzkich.!s?

Wedlug internetowej Encyklopedii Zarzadzania, rozmowa kwalifikacyjna to — jedna ze
stosowanych technik sprawdzania i badania przydatnosci kandydatow ubiegajacych sie
o stanowisko oferowane przez organizacj¢, do ktorej aplikuja. Wywiad, inaczej nazwany
rozmowa kwalifikacyjna, pozwala oceni¢ postawe kandydata, jego zachowania, motywy,
zainteresowania oraz oczekiwania, jakie ma wzgledem pracodawcy i przysztej pracy. Pozwala
pracodawcy wyjasni¢, doprecyzowac informacje na temat kandydata, ktore posiada z innych
zrodet. !

Literatura przedmiotu w zakresie zarzadzania zasobami ludzkimi wyro6znia kilka rodzajow
rozmoéw kwalifikacyjnych:'>*

* rozmowy indywidualne,

* rozmowy panelowe,

» zespoly selekcyjne.

Rozmowy indywidualne s3 najlepiej znana metoda selekcji. Reprezentant przedsigbiorstwa
i kandydat spotykaja si¢ ,,face to face” zwykle w siedzibie przedsigbiorstwa, rzadziej w innym
miejscu, gdy dojazd do przedsigbiorstwa jest trudny. Jednak jezeli rozmowg przeprowadzita
tylko jedna osoba, wzrasta prawdopodobienstwo podjecia stronniczej decyzji.

Rozmowy panelowe maja miejsce w sytuacji, kiedy z kandydatem rozmawiaja przynajmnie;j
dwie osoby, jest to najczesciej przedstawiciel dziatu HR i przedstawiciel odcinka liniowego.
Rozmowa tego typu pozwala na zadanie wigkszej liczby pytan, co przektada si¢ na ilosc

152 Armstrong M., (2007), Zarzadzanie zasobami ludzkimi, wyd.IV, Wydawnictwo Wolters Kluwer Polska Sp. z 0.0., Krakow, s. 385-387.
153 http://mfiles.pl/pl/index.php/Rozmowa_kwalifikacyjna — dostgpna 24.04.2014r.
154 Armstrong M., (2007), Zarzadzanie zasobami ludzkimi, wyd.IV, Wydawnictwo Wolters Kluwer Polska Sp. z 0.0., Krakow, 8.377.
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uzyskanych informacji oraz mniejsze prawdopodobienstwo powtarzania si¢ tych samych
tematow w trakcie nastgpnych rozmoéw. Sytuacja ta stwarza mozliwo$¢ wsrod osob
rekrutujacych wymiany opinii oraz omowienia swojego wrazenia z kontaktu z kandydatem.

Zespoly selekeyjne to najczesciej wieloosobowe grupy, wyznaczone w sposob formalny
przez firme, ktorym zalezy na wyborze najlepszego kandydata. Podobnie jak w przypadku
rozmdw panelowych osoby znajdujace si¢ w zespole moga porownywac wlasne spostrzezenia.
Jednak ich wada jest nieplanowane i czesto przypadkowe zadawanie pytan, w przypadkowej
kolejnosci, a stronniczos¢ np. dominujgcego cztonka zespotu moze wptywac na pozostatych,
przez co kandydaci rzadko maja mozliwos$¢ niezaktoconej autoprezentacji.

Podsumowujac, rozmowa kwalifikacyjna polega na spotkaniu si¢ reprezentantow firmy
z kolejnymi, poszczegdlnymi kandydatami aplikujagcymi na stanowisko oferowane przez
pracodawce, ktorej celem zasadniczym jest uzyskanie odpowiedzi na trzy fundamentalne pytania:

1. Czy kandydat moze wykonywac prace na okreslonym stanowisku — czy ma odpowiednie
kompetencje?

2. Czy kandydat bedzie wykonywac prace na okreslonym stanowisku — czy ma odpowiednia
motywacje?

3. W jakim stopniu kandydat bedzie pasowa¢ do organizacji?

Osoby, ktore wiasciwie przeprowadzaja rozmowe kwalifikacyjng wiedza, co chca uzyskaé
i w jaki sposOb moga tego dokona¢. Stosuja metode analizowania kandydatow przy uzyciu
okreslonych kryteriow oceny, wyrazonych przez wymagania osobowe danego stanowiska.
Z punktu widzenia pracodawcy istota rozmowy kwalifikacyjnej jest zadawanie pytan.
Pytania to narzedzia, za pomoca ktorych osoba prowadzaca rozmowe steruje i kontroluje jej
przebieg. Zadawanie pytan jest procesem interaktywnym i dynamicznym, osoba rekrutujaca
chce uzyskac¢ informacje potrzebne do dokonania wyboru ale jednocze$nie budowania relacji
z kandydatem.

Funkcje pytan:'

» zbieranie,

* badanie,

* poszukiwanie,

+ zglebianie,

» egzaminowanie (jesli je zastosowano),
+ sprawdzanie (jesli jest potrzebne).

Zbieranie — polega na uzupehieniu posiadanej wiedzy na temat kandydata z jego CV.

Przyktadowe pytania — jesli poszukujemy informacji dotyczacej aktualnego zatrudnienia

kandydata.'>¢

» Czy odpowiada Pan/i bezposrednio przed kierownikiem zaopatrzenia, czy tez pomigdzy
Pana/i stanowiskiem a kierownikiem istnieje posredni szczebel zarzadzania?

* Moze Pan/i potwierdzi¢ date rozpoczgcia pracy na obecnym stanowisku?

155 Peel M., (2005), Rozmowa kwalifikacyjna Gotowe pytania i wnioski z odpowiedzi, Wydawnictwo Helion, Gliwice, s. 54.
156 Peel M., (2005), Rozmowa kwalifikacyjna Gotowe pytania i wnioski z odpowiedzi, Wydawnictwo Helion, Gliwice, s.54.
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Badanie — ktorego celem jest zdobycie informacji na temat kandydata, np. z pewnego odcinka

czasu w zyciu zawodowym kandydata np. za co byt odpowiedzialny. Przyktadowe pytania

w odniesieniu do obecnej pracy kandydata.'>’

* Czy moze Pan/i w skrocie przedstawi¢ mi swoje gldwne obowiazki (pytania otwarte
rozpoczynajace dtuzsza wypowiedz).

* Czy z perspektywy czasu uwaza Pan/i, ze praca na tym stanowisku przyczynita si¢ do
Pana/i rozwoju? (Pytanie typu ,,tak” lub ,,nie”. majace na celu ukierunkowanie mysli
i dopominajace si¢ komentarza ze strony kandydata).

» Dlaczego Pan/i tak mysli?

Poszukiwanie — to ukierunkowana selekcja na poszukiwanie informacji, ktére dotycza
dhugofalowych zamierzen lub powodow szukania nowej pracy.
Przyktadowe pytania beda rézne w zaleznosciom tego, czy zdaniem prowadzacego rozmowe
kandydat potrafi udzieli¢ zadanej informacji. Jesli wydaje si¢, ze kandydat zna odpowiedz
stosuje si¢ pytania zamknigte lub pytania typu ,.tak lub nie”.'s$

» W jaki sposob udato si¢ Panu/i przekona¢ do swoich pomystow zespot starszych od siebie
pracownikow? (Ukierunkowanie my$lenia za pomoca pytania otwartego).

» Czy Pana/i pomyst zostal faktycznie wprowadzony w zycie? (Pytanie zamknigte typu
,.tak lub nie”, przy zatozeniu, ze kandydat potrafi na nie odpowiedzie¢ lub ze poprzednie,
otwarte pytanie pomogto mu przypomnie¢ sobie okreslone zdarzenie).

Zglebianie — to najskuteczniejsze narzegdzie
w rekach prowadzacego rozmowe. Stosuje si¢ go
w sytuacji, kiedy osoba rekrutujaca nie jest pewna
co do prawdziwos$ci uzyskanej wypowiedzi lub
gdy istnieje potrzeba zglgbienia i poswigcenia
czasu na uzyskanie potrzebnych informacji.
Przyktadowe pytania zglebiajace.'>

*  Weczeéniej wspomnial/ta Pan/i swoja szefowa
zespotu; jak ona zareagowala, kiedy zgtosil/a
si¢ Pan/i z tym projektem bezposrednio do
kierownika?

* Bardzo zainteresowalo mnie uzycie przez
Pana analizy regresywnej. Usituje sobie
przypomnie¢ podstawy statystyki, ale nie |
jestem pewien, czy umialbym to zrobi¢. Czy |
moglby Pan/i mi w tym pomoc?

» Jakie dato to oszczgdnosci?

Egzaminowanie — jest to przydatna technika, gdy prowadzacy podejrzewa, ze kandydat
zataja zadane informacje lub usituje ukry¢ szczegoty. Poza tym za pomoca tej techniki mozna
sprawdzi¢ poziom wiedzy np. technicznej czy fachowej.

157 Tamze, s.54-55.
158 Tamze, s.55.
159 Peel M., (2005), Rozmowa kwalifikacyjna Gotowe pytania i wnioski z odpowiedzi, Wydawnictwo Helion, Gliwice, .56.
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Sprawdzanie — to nabranie pewnosci, ze ustyszeliSmy i zrozumieli$my poprawnie odpowiedz

na poprzednie pytanie. Mozna na przyktad powiedzie¢:'*

* Rozumiem. Méwi Pani, ze kierownikowi bylo tatwiej pracowaé bezposrednio z Pana/ia,
poniewaz szefowa zespotu nie miata do§wiadczenia w tym zakresie?

lub

» Duzigkuje. Jesli dobrze Pana/a zrozumiatem/tam, oszczednosci byty mozliwe do uzyskania,
ale nie urzeczywistniono, poniewaz kierownictwu zalezalo na tym, aby nie burzyé
dhugoletniej wspotpracy z pewnym dostawca?

Mozliwo$¢ nawigzania bezposredniego kontaktu pociaga za soba zdobycie wiedzy z zakresu
umiejetnosci interpersonalnych oraz autoprezentacji kandydata. Z punktu widzenia kandydata
bardzo wazne jest doktadne przygotowanie, aby w trakcie kazdego z takich spotkan moc
wykaza¢ si¢ inicjatywa. Przed odbyciem rozmowy kandydat do pracy powinien wyrobi¢
sobie nawyk przygotowania informacji o sobie, pracy i firmie:!*!

1. Informacje o Tobie. Zanotuj wszystkie wazne informacje na swoj temat. Bedziesz
dzigki temu przygotowany do odpowiedzi na dowolne pytania dotyczace Ciebie, twojej
szkoty, zdanych egzaminow, doswiadczenia zawodowego oraz szkolen, ktore przeszedtes.
Chociaz informacje te zawarte$ juz w zyciorysie, pracodawca zapewne jeszcze raz poruszy
ten temat.

2. Twoje osiagniecia. Wypisz na kartce swoje osiggnigcia oraz wazne funkcje, ktore
sprawowale$. Kazde odpowiedzialne stanowisko, zar6wno w miejscu pracy, jak i w klubie
Iub innej organizacji bedzie przemawiato na Twoja korzys¢.

3. Hobby i zainteresowania. Sporzadz liste¢ wszystkich swoich zainteresowan i badz
przygotowany, ze bedziesz musial na ich temat rozmawia¢. Pamigtaj, ze nie warto klamac
tylko po to, by mie¢ o czym mowic. Pytajacy rowniez moze okazac si¢ zapalonym kibicem
sportowym lub ogrodnikiem i Twoje ktamstwo wyjdzie na jaw. Badz uczciwy.

4. Praca. Zastanow si¢ dobrze dlaczego strasz si¢ o przyjecie do tej wilasnie pracy.
Dlaczego uwazasz, ze bedziesz w niej dobry? Pytajacy na pewno o to spyta, powinienes$
wige wezesniej przygotowac sobie odpowiedz. Postaraj sig, by nie odnidst wrazenia, ze
wybrates pierwsza oferte z gazety, nawet jesli tak byto.

5. Firma. Zbierz jak najwigcej informacji na temat firmy, w ktorej chcesz si¢ zatrudnic.
Dzigki temu by¢ moze uda Ci si¢ przewidzie¢ przynajmniej czg$¢ pytan, ktore zostang
Ci zadane. Czym si¢ firma zajmuje? Ilu zatrudnia pracownikow? Czy praca odbywa si¢
w systemie zmianowym? Czy dojazd z Twojego domu jest tatwy? Czy pracuje w niej kto$
z Twoich znajomych? Jesli tak, to co robi i czy odpowiada mu ta praca.

Glowne obszary tematyczne pojawiajace si¢ w rozmowie kwalifikacyjnej dotycza:
* obszaru zawodowego (merytorycznego)

* obszaru motywacyjnego

* obszaru osobowosciowego.

160 Tamze, s.57.
161 Szukam pracy. Program szkolenia w klubie pracy. (2009), MPiPS. Warszawa, s. 593.
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Obszar zawodowy to zapoznanie si¢ ze szczegdtami
dotyczacymi  doswiadczen 1 wiedzy kandydata.
Wyjasnienie watpliwosci powstatych podczas lektury
dokumentoéw. Pytania rekrutujacego dotycza zazwyczaj
powodoéw zmiany pracy oraz zakresu obowigzkow na
zajmowanym stanowisku. W obszarze motywacyjnym
chodzi o ustalenie poziomu aspiracji zawodowych
kandydata. Dla pracodawcy osoba o zbyt wysokich
aspiracjach niesie ze soba zagrozenie, ze szybko sig¢
zniecheci i bedzie sfrustrowana. Gdy za$ kandydat ma
za niskie aspiracje — wykazuje za mato aktywnosci i jest
mniej efektywny. Ocena predyspozycji psychicznych
kandydata — to juz obszar, w ktorym osoba rekrutujaca
ma za zadanie stwierdzi¢, czy jest on komunikatywny,
czy potrafi pracowaé¢ w zespole lub samodzielnie, czy
radzi sobie ze stresem.

Pytania, jakich moze si¢ spodziewa¢ kandydat podczas rozmowy kwalifikacyjnej sa
przyktadowymi. Jeszcze mniej mozliwe jest przewidzenie wszystkich odpowiedzi, jakie
moga pas¢ w odpowiedzi na postawione pytania.

Twoje wyksztalcenie:

* Twoje dos$wiadczenie zawodowe:

* Czym do tej pory zajmowales si¢ zawodowo?

» Co uwazasz za swoje najwigksze osiagniecie?

»  Wykonywanie jakich prac sprawia Ci satysfakcje?

+ Jak wyobrazasz sobie swoj dzien pracy?

 Jakie obowiazki najchetniej przyjatbys na siebie?

* (Czy kierowates$ kiedy$ praca zespotu?

 Jakie masz doswiadczenie we wspOlpracy z ludzmi réznych kultur?

+ Jakie masz klopoty we wspodtpracy z ludzmi réznigcymi si¢ od Ciebie wyksztalceniem
i zainteresowaniami?

» Opowiedz o swojej najwickszej porazce?

» Czy wykorzystywates w pracy zawodowej znajomos$¢ jezykow obcych?

Twoja motywacja do pracy:

» Dlaczego interesuje¢ Cig praca na tym stanowisku?

» Dlaczego chcesz pracowac¢ w naszej firmie?

» Co chcialby$ robi¢ za piec lat?

+ Jakg prace uwazasz za idealna dla Ciebie?

*  Czy moglby$ pracowaé po godzinach pracy?

» Co jest dla Ciebie najwazniejsze: szkolenia, awans, pienigdze a moze co$ innego?
» Czy zgodzilbys sie na prace nie catkowicie zgodna z Twoimi kwalifikacjami?

» Co Cig interesuje najmniej w tej pracy?
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Twoja osobowos¢:

» Co uwazasz za swoja mocng / stabg strong?

» Czy uwazasz si¢ za osobg o silnym charakterze?

» Jak radzisz sobie ze stresem?

» Jak spedzasz czas wolny od pracy?

* Czym si¢ interesujesz?

+ Jakie ksiazki czytasz?

» (Czy potrafisz wzia¢ inicjatywe w swoje rece?

* Z jakimi ludZzmi lubisz pracowa¢ najbardziej?

» Jakie sprawy utrudniaja Ci wykonywanie pracy i jak sobie z nimi radzisz?
» Co bys zrobil gdyby$ wygrat milion ztotych?

* Podaj te cechy Twojego charakteru, ktore Cig¢ draznig?

Rekruterzy czesto podczas rozmowy
kwalifikacyjnej starajg si¢ sprawdzié
nasze zaangazowanie 1 rezolutnosc,
proszac o udzielenie odpowiedzi na
pytania w stylu: ,,Dlaczego powinienem
Pana zatrudni¢?” albo ,,Prosz¢ poda¢ trzy
korzysci, jakie wniesie Pan do naszej
firmy”. Kandydat do pracy musi zatem
by¢ przygotowany réwniez na pytania-
niespodzianki, np. gdyby mial Pan wybra¢
zwierzg, ktorym chciatby Pan by¢, co by
to bylo i dlaczego?

Nietypowe, irytujace pytania staty si¢ jedna z technik selekcyjnych ze wzgledu na swoja
spora skuteczno$¢. Kandydaci nie do konca umiejg sobie z nimi radzi¢ i dlatego tatwo, przy
ich pomocy wyeliminowac wiele 0sob.'¢

1. Prosz¢ opowiedzie¢ mi co$ o sobie

Nalezy tutaj zdaé sobie sprawe, ze rekruter zadajac to pytanie, ma na celu nie tylko roztadowanie
wstepnego napigcia, zebranie podstawowych informacji, ale takze oceng komunikatywnosci
naszej osoby, oraz stanu emocjonalnego w sytuacji stresu.Odpowiadajac na to podstawowe
pytanie, nie powinni§my przede wszystkim serwowac rekruterowi dlugiej i rozwleklej
opowiesci o dziecinstwie, szkole $redniej, studiach lub tez innych danych niezwigzanych
z wymaganiami danego stanowiska. Zamiast tego warto krotko i zwigzle przedstawic¢ swoje
ostatnie doswiadczenia zawodowe i osiagniecia zwigzane ze stanowiskiem, o ktore si¢
ubiegamy.

2. Dlaczego odszedl/odeszta Pan/Pani z poprzedniej pracy lub Dlaczego chce Pan/Pani
zmieni¢ swoja obecng prace?

Specjalisci radzg tutaj przede wszystkim by nie wylewac swoich zali przed nowym pracodawca,
bo spowoduje to przyczepienie nam etykiety malkontenta, z ktorym cigzko jest wspotpracowac.
Ztym rozwigzaniem jest takze zmyslanie co bylo przyczyna zwolnienia, poniewaz dos¢ tatwo

162 http://www.praca.pl/poradniki/rozmowa-kwalifikacyjna/rozmowa-kwalifikacyjna-sztuka-odpowiedzi-na-trudne-pytania_pr-50.html —
dostepna 24.04.2014r.
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jest to sprawdzi¢. Najlepsza odpowiedzig w przypadku pytania o przyczyne zmiany pracy jest
stwierdzenie, ze poszukujemy wiekszych mozliwosci osiggania sukcesow, pracy nad bardziej
odpowiedzialnymi zadaniami, wigkszej odpowiedzialno$ci, wptywu na kierunek firmy itp.

3. Jakie sa Pana/Pani mocne strony?

To pytanie wbrew pozorom nie jest proste. Nie wystarczy tutaj wymieni¢ swoich mocnych
stron. Nalezy wymieni¢ mocne strony, umieje¢tnosci, kwalifikacje, ktore sa bezposrednio
zwiazane z charakterem pracy, o ktorg si¢ ubiegamy. Musimy krotko scharakteryzowac tutaj
swoje doswiadczenia, najmocniejsze kwalifikacje i kompetencje a na koniec wspomnieé¢
o osiagnigciach.

4. Jakie sg Pana/Pani stabe strony?

Jest to jedno z najtrudniejszych i najmniej lubianych pytan. Faktycznie jesli popelnimy btad
przy odpowiedzi, moze to zepsuc¢ cate wrazenie i pozytywny odbior naszej kandydatury. Przy
tym pytaniu regula jest, nie przyznawanie si¢ do prawdziwych stabosci. Nalezy tez pamigtac,
zeby odpowiedz nie byta byle jaka, na odczepnego, bo to z kolei spowoduje, ze bedziemy
postrzegani jako osoba arogancka, ktorej brakuje wgladu we wlasne stabosci oraz odwagi by
o nich méwic.

5. Ile chcialby/chcialaby Pan/Pani zarabia¢?

Zwykle pytanie to zadawane jest w celu okreslenia, czy firma moze sobie pozwoli¢ na
kandydata. Jesli to mozliwe odpowiedZ na nie powinni$my przedstawi¢ na koniec rozmowy
kwalifikacyjnej. Przede wszystkim dlatego, ze dopiero na koncu mozemy oszacowaé, czy
chcieliby$my pracowal w tej organizacji oraz mamy pelniejsze przekonanie, ze nasza
kandydatura jest powaznie brana pod uwagg. Przed odpowiedzig na to pytanie warto jest
si¢ dobrze zastanowi¢ podanie za matej jak i zbyt duzej kwoty moze dyskwalifikowaé nasza
kandydature. Pytanie o zarobki jest pytaniem delikatnym i wymaga dyplomatycznego sposobu
przedstawienia. Dobra regula jesli zmieniamy praceg, a juz zarabiamy dobrze, jest dodanie
okoto 20% do obecnych zarobkow. Jest to kwota, ktéora w pewnym stopniu rekompensuje
ryzyko zmiany.

6. Co Pan/Pani lubi a czego nie w swojej pracy?

Podczas omawiania najmniej lubianych aspektow poprzedniej pracy, nalezy wspomnieé
o rzeczach jak najmniej istotnych z punktu widzenia obecnej pracy. Nalezy jednak
pamigtaé, zeby wspomnie¢ o tym, ze mimo iz nie lubilismy danego aspektu swojej pracy, to
przywiazywaliSmy do niego taka samg wagg jak do rzeczy lubianych a takze wykonywalismy
to zadanie dobrze i zgodnie z oczekiwaniami.

8. Dlaczego powinniSmy Pania/Pana zatrudni¢?

To pytanie jest idealne do tego by ,,sprzedawac” swoje najlepsze umiejetnosci i kwalifikacje.
Jednak wiele osob nie zdaje sobie do konca sprawy po co jest ono zadawane i odpowiada
btednie. Btgdem jest na przyktad powiedzenie Zze mamy nadziej¢ wiele si¢ nauczy¢ w tej
pracy. Zamiast tego powinniSmy opowiedzie¢ o naszej motywacji, osiagnigciach, ktore
mozemy powtorzy¢ u nowego pracodawcy oraz umiejetnosciach ktore wniesiemy do jego
organizacji.
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Nalezy si¢ tutaj skupi¢ na korzysciach z naszej kandydatury. Korzysci dla organizacji
oznaczaja wypetnienie wakatu przez osobe, ktéra ponadprzecietnie bedzie wywiazywala si¢
ze swoich obowigzkow i takie wrazenie powinna wywrze¢ nasza odpowiedz.

10. Czy ma Pan/Pani do mnie jakie$ pytania?

Pamietajmy, ze na to pytanie, nie wolno nam odpowiedzie¢ nie, lub tez ze wszystkie sprawy
zostaly szczegétowo omowione. Pytanie ze strony kandydata oznacza jego zainteresowanie,
poza tym zawsze jeszcze dodatkowo mozemy i powinnismy o co$§ spytac. Dobrym
rozwigzaniem jest proba okreslenia co jest najwazniejsze w danej pracy. Takie pytanie moze
da¢ nam szanse na powtdrne przedstawienie swoich najwazniejszych zalet.

Jak wspomniano na poczatku rozmowa
kwalifikacyjna shuzy osiggnieciu celow
obydwu stron. Osoba prowadzaca
rozmowe jest w najwyzszym stopniu
odpowiedzialna  za  kontrolowanie
jej przebiegu. W kazdej rozmowie
kwalifikacyjnej  osoba, ktéra ma
moéwic, jest kandydat. Przyjmuje sig,
ze 80% czasu powinno naleze¢ do
kandydata, a pozostate 20% do oséb
prowadzacych.'®® W trakcie kazdego
z takich spotkan przychodzi moment,
w ktorym to kandydat moze wykazacé si¢
inicjatywa i zada¢ pracodawcy wilasne pytania. Dlatego tak wazna jest umiejetnos¢ zadawania
pytan, by zadawac¢ je w taki sposob, aby zbudowac¢ profesjonalny wizerunek. Aby wizerunek
byt prawdziwy, wiarygodny i spdjny nalezy pamigta¢ o wltasnym ja. Wiedz¢ o nas niesie nie
tylko przekaz niewerbalny ale taz parawerbalny. Wtasnie autoprezentacja jest umiejetnoscia
budowania wlasnego wizerunku, to znaczy takiego prezentowania swojej osoby poprzez
srodki werbalne i pozawerbalne, aby odbiorcy postrzegali nas tak, jak chcemy. Jej gtownym
celem jest m.in.: spowodowanie, by inni postrzegali nas w pozytywny sposob.

Lista pytan, ktére mozna zada¢ potencjalnemu pracodawcy, tak jak w przypadku pytan, jakie
zadaje osoba rekrutujaca jest przyktadowa. Jesli pracodawca np. na poczatku rozmowy nie
zasygnalizuje przebiegu spotkania i nie okresli czasu na pytania ze strony kandydata, moze on
sam wyj$¢ z taka inicjatywa, wtedy, gdy bedzie czut, Ze rozmowa dobiega konca.

» Jaki jest zakres obowigzkow i czynnos$ci na danym stanowisku pracy?

»  Komu bedzie podlega¢ dane stanowisko lub jakie stanowiska beda Tobie podlegaty?
» Z jakimi problemami powinienem si¢ liczy¢ na tym stanowisku?

+ Jakie sg przyczyny odejécia poprzednika z proponowanego stanowiska?

» Jaki bedzie czas pracy?

» (Czy istnieje mozliwos$¢ podnoszenia kwalifikacji?

» Kiedy mogg si¢ spodziewaé wyniku rozmowy?

163 Peel M., (2005), Rozmowa kwalifikacyjna Gotowe pytania i wnioski z odpowiedzi, Wydawnictwo Helion, Gliwice, s. 46.
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Bez wzgledu na to, czy udalo nam si¢ otrzymac te prace, o ktora si¢ staraliSmy nalezy
pamietal, ze kazda rozmowa jest okazja do uczenia si¢, przygotowuje do kolejnych spotkan
i zwigksza nasze szanse na rynku pracy. Konczac rozmowe kwalifikacyjng warto zapytaé
o dalsze etapy rekrutacji oraz w jakim terminie otrzymamy informacje o rezultacie odbytego
spotkania. Bez wzgledu na przebieg rozmowy pozegnanie z osoba rekrutujaca powinno by¢
uprzejme i przyjazne.

Opracowanie:

Marzanna Antoniak

Doradca zawodowy

CIliPKZ w Lodzi

Oddzial w Piotrkowie Trybunalskim
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Formy zatrudnienia

W prawie polskim funkcjonuja dwie formy zatrudniania:

ZATRUDNIENIE PRACOWNICZE

Najczesciej jest efektem podpisania umowy o prace (na okres probny, na zastepstwo, na
czas okreslony, na czas wykonania okreslonej pracy, na czas nieokreslony). Najwazniejsza
konsekwencja podpisania umowy o prace jest stosowanie do stron umowy (pracodawcy
i pracownika) postanowien Kodeksu pracy.

Podpisujac umowe o pracg (nawigzujac stosunek pracy)'** pracownik zobowiazuje si¢ do wy-
konywania pracy okreslonego rodzaju na rzecz pracodawcy i pod jego kierownictwem oraz
W miejscu i czasie przez niego wyznaczonym, a pracodawca zobowigzuje si¢ do ptacenia mu
za wykonywang prace. Stosunek pracy to pojecie z zakresu prawa pracy oznaczajace wigz
prawng taczaca pracownika i pracodawce.

Zatrudnienie na w/w warunkach jest zatrudnieniem na podstawie stosunku pracy, bez wzgledu
na nazwe zawartej przez strony umowy.

W $wietle kodeksu pracy:'®

e pracodawca jest kazda jednostka organizacyjna, ktora zatrudnia pracownikoéw. Nie ma
znaczenia czy jednostka ta posiada osobowos¢ prawna, czy jej nie posiada. Pracodawca
jest takze osoba fizyczna, jezeli zatrudnia pracownikow. Mozna zatem powiedziec, ze
kazdy podmiot posiadajacy kompetencje do samodzielnego zatrudniania pracownikow
jest pracodawca,

e pracownikiem jest kazda osoba zatrudniona na podstawie umowy o prace, powolania,
wyboru, mianowania lub spotdzielczej umowy o prace.

W ramach zatrudnienia pracowniczego najczeséciej funkcjonujg: !¢

Umowa na czas nieokreslony — jak sama nazwa wskazuje nie zawiera si¢ w niej zadnego
terminu jej trwania jest umowa bezterminowa. Umowa ta zapewnia poczucie bezpieczenstwa
i stabilnosci zatrudnienia i dlatego postrzegana jest przez pracownikow jako najbardziej
korzystna. Zgodnie z Kodeksem Pracy zasada jest, iz umowa o pracg zawarta na czas
nieokreslony moze by¢ rozwigzana za wypowiedzeniem przez kazda ze stron.

Okres wypowiedzenia umowy o prace zawartej na czas nieokreslony jest uzalezniony od
okresu zatrudnienia u danego pracodawcy i wynosi:

* jezeli pracownik byt zatrudniony krocej niz 6 miesiecy — 2 tygodnie

* jezeli pracownik byt zatrudniony co najmniej 6 miesigcy - 1 miesiagc

 jezeli pracownik byt zatrudniony co najmniej 3 lata — 3 miesigce

164 Elzbieta Judasz, Prawo Pracy — Pierwsze kroki, PIP, Warszawa 2011, str. 7

165 Ustawa z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (Dz.U. z 1998r.nr 21, poz.94, z p6zn. zm.)

166 opracowano na podstawie: Elzbieta Judasz, Prawo pracy — Pierwsze kroki, PIP, Warszawa 2011; Wojewodzki Urzad Pracy
w Warszawie, Elastyczne formy zatrudnienia, Warszawa 2011; Anna Gadek, Nowe formy zatrudnienia, Instytut Administracyjno-
Ekonomiczny, PWSZ w Tarnowie 2012
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Zapisy te nie sa jednak bezwzglednie obowigzujace i prawo pozwala na kilka wyjatkow.
W doktrynie i orzecznictwie podnoszony jest poglad, iz wyzej wskazane terminy okreslaja
jedynie minimalne okresy wypowiedzenia i strony umowy o prace moga je swobodnie
wydhluzac z zastrzezeniem, ze dla pracownika nie beda to zapisy mniej korzystne niz przepisy
prawa pracy.'¢’

Umowa na okres probny — zawierana jest w zdecydowanej wigkszosci przypadkéw przy
rozpoczynaniu pracy. Mozna t¢ forme stosowaé tam, gdzie z charakteru wykonywanej
pracy korzystne i mozliwe jest zawarcie pdzniej umowy o pracg. Stanowi istotng szanse
przede wszystkim dla o0sob rozpoczynajacych karier¢ zawodowa (absolwentow). Cecha
charakterystyczna umowy na okres probny jest krotki okres jej trwania, ktory zgodnie
z przepisami prawa nie moze by¢ dtuzszy niz 3 miesigce. Celem zawierania takiej umowy jest
sprawdzenie umiejetnosci, kwalifikacji i kompetencji pracownika na na danym stanowisku
pracy. Stuzy wzajemnemu poznaniu si¢ pracodawcy i pracownika, pozwala na sprawdzenie
czy pracownik rzeczywiscie posiada kwalifikacje i umiejetnosci o jakich pisze w CV i liscie
motywacyjnym. Umowa ta ulega rozwigzaniu wraz z uplywem okresu na ktory zostata
zawarta., cho¢ moze ja wypowiedzie¢ wczesniej kazda ze stron.

Okres jej wypowiedzenia w zaleznos$ci od trwania wynosi:

* 3 dni w przypadku zawarcia na maksimum 2 tygodnie

» 1 tydzien w przypadku zawarcia na dtuzej niz dwa tygodnie
* 2 tygodnie w przypadku zawarcia umowy na 3 miesiace

Umowa ta poprzedza zawarcie wlasciwej umowy. W czasie zatrudnienia na okres probny
istnieje mozliwos¢ sprawdzenia pracownika i podjecia decyzji co do jego dalszego zatrudnienia
na danym stanowisku pracy. Jezeli obydwie strony sa zgodne co do kontynuacji wspotpracy
nastepna umowa moze by¢ zawarta na czas okreslony badz nieokreslony. Niedozwolone jest
ponowne zawieranie umowy o prace na okres probny z tym samym pracownikiem.

Umowa na okres probny jest zawierana na podstawie zapisow Kodeksu pracy, jest umowa
o prace i nalezy do grupy umow terminowych.

Umowa na czas okreslony — jest stosunkiem pracy zawieranym na podstawie Kodeksu
Pracy i moze by¢ zawarta na dowolny okres. Kodeks Pracy w tej kwestii nie podaje zadnych
terminoéw. Od umowy na czas nieokre$lony odrdznia ja tylko zapis o dlugosci trwania stosunku
pracy, ktory wygasa automatycznie po terminie umowy. Umowa na czas okreslony jest jedna
z najlepiej uregulowanych prawnie umow, ktore mozna zaliczy¢ do tzw. ,elastycznych form
zatrudnienia”. Ta forma zatrudnienia zdecydowanie cze$ciej rozpowszechniona jest wérod
pracownikéw miodych albo rozpoczynajacych swoja kariere zawodowa. Umowe terminowa
mozna wypowiedzie¢ (przed terminem jej zakonczenia) pod warunkiem, iz taka klauzula
znajduje sie w tresci umowy. W przypadku zawarcia umowy na okres dtuzszy niz 6 miesigcy
obydwie strony moga ja wypowiedzie¢ z okresem dwutygodniowym.

Szczegdlng odmiang umowy na czas okreslony jest:

167 Ustawa z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (Dz.U. z 1998r.nr 21, poz.94, z pozn. zm.) http://prawo.wyborcza.biz/content/okres-
wypowiedzenia-przy-umowie-o-pracg zawartej na czas nieokreslony — dostepna 01.08.2014r.
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° umowa na zastepstwo — zawierana jest, jesli pojawi si¢ czasowa potrzeba zastapienia
pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecno$ci.W samej tresci umowy
pracodawca zobowigzany jest wskaza¢ imiei nazwisko pracownika zastepowanego
wraz z powodem jego nieobecnos$ci. Umowa ulega automatycznemu rozwigzaniu wraz
z zakonczeniem nieobecnosci zastgpowanego pracownika. Moze zosta¢ jednak zakonczona
weczesniej poprzez jej wypowiedzenie. Okres jej wypowiedzenia wynosi 3 dni.

* umowa na czas wykonywania okres§lonej pracy — dotyczy wykonania $cisle okreslonej
pracy a zawierana jest w sytuacjach, gdy jednoznacznie nie mozna okresli¢ czasu jej
trwania. Czas trwania stosunku pracy jest przyblizony i zalezny od przebiegu realizacji
okreslonego w umowie zadania. Ten rodzaj umowy jest dobrym rozwigzaniem, gdy
charakter prac oraz czas ich realizacji nie wymaga od pracodawcy utworzenia nowego
stanowiska pracy (np. zarchiwizowanie dokumentow). Umowa taka nie moze by¢
wypowiedziana przez zadna ze stron — jedyng forma jest porozumienie stron.

Od 1 maja 2004 roku obowiazuje przepis stanowiacy, ze umowa na czas okreslony zawarta
po raz trzeci automatycznie staje si¢ umowa na czas nieokre§lony pod warunkiem, ze
przerwa migdzy rozwiazaniem poprzedniej umowy a nawigzaniem nastgpnej nie przekracza
1 miesiagca. W tym przypadku nie wlicza si¢ umowy na okres probny a takze umowy na
zastepstwo.

Job-sharing — powszechnie pod tym poje¢ciem rozumie si¢ obsadzenie stanowiska pracy
przez wigcej niz jednego pracownika i dokonanie miedzy nimi podzialu wykonywanych
zadan. Stosujac ta forme zatrudnienia mozemy z kazdym z pracownikéw zawrze¢ umowe
0 pracg w niepelnym wymiarze pracy, w ktorej nalezy doktadnie okresli¢ wymiar etatu
kazdego pracownika. Kazdy z zatrudnionych pracownikéw ma wszelkie prawa i obowiazki
pracownicze wynikajace z KP. Pracownicy pracujacy w tym systemie musza charakteryzowac
si¢ duza elastyczno$cia. umiejgtnoscia przystosowania si¢ do czgstych zmian a takze
gotowoscig do wspotpracy w zespole.'s

Telepraca — to praca wykonywana regularnie poza zakladem pracy, na odleglosc,
z wykorzystaniem $rodkow komunikacji elektronicznej w rozumieniu przepisow
o $wiadczeniu ustug droga elektroniczng. Telepraca zostata wprowadzona do Kodeksu pracy
w 2007r. i jest zatrudnieniem na umowe o prac¢ z t3 roznicg. ze jest wykonywana poza
zaktadem pracy. Telepraca zdefiniowana jest w art. 67 KP.'"® W umowie o prace (na czas
okreslony lub na czas nieokreslony) musza zosta¢ okreslone m.in. zasady porozumiewania sig,
sposob i forma kontroli wykonywanej pracy oraz sposob i forma przekazywania wykonanej
pracy. Telepracownik ma takie same prawa jak pracownicy zatrudnieni w siedzibie firmy.
Telepraca daje szanse zatrudnienia tym grupom osob, ktére w innych warunkach narazone
sa na wykluczenie z rynku pracy, np.: osobom niepetnosprawnym, rodzicom matych dzieci,
osobom majacym daleko do potencjalnego pracodawcy.

Leasing pracowniczy — inaczej praca tymczasowa to wynajem pracownikow,z ktorymi
zostal zawarty stosunek pracy na rzecz innych podmiotéw gospodarczych. Pracownicy
pracuja zgodnie z ustawa o pracy tymczasowej. Podmiot zatrudniajacy pracownika nazywany

168 opracowanie wlasne na podstawie bibliografii
169 Ustawa z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (Dz.U. z 1998r.nr 21, poz.94, z p6zn. zm.)
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jest agencja pracy tymczasowej, pracownik oddelegowany do innego pracodawcy nazywany
jest pracownikiem tymczasowym, natomiast pracodawca, na rzecz ktorego i pod ktoérego
kierownictwem $§wiadczona jest praca zwany jest pracodawcg-uzytkownikiem.'”

Aby skorzysta¢ z tej formy zatrudnienia nalezy si¢ zwrdci¢ do agencji pracy tymczasowej
i podpisa¢ z nig umowe. Agencje maja obowigzek zatrudnienia pracownikow tymczasowych
na podstawie umowy o prace na czas okreslony lub na czas wykonania okreslonej pracy.
Pracownik ,,leasingowy” moze $wiadczy¢ prace na rzecz firmy (pracodawcy-uzytkownika)
maksymalnie przez 12 miesiecy w okresie 36 kolejnych miesigcy. Jest to niestandardowa
forma zatrudnienia pracownikéw w zalezno$ci od pojawiajacych si¢ potrzeb pracodawcy-
uzytkownika.

Kazda powyzsza umowa o prace (zatrudnienie pracownicze) musi by¢ zawarta na pismie
i dostarczona (wreczona) pracownikowi najpozniej w dniu rozpoczgcia pracy. Powinna
okresla¢ strony umowy, rodzaj umowy, date jej zawarcia oraz warunki pracy i placy,
w szczegdlnosei: 17!

* rodzaj pracy,

* miejsce wykonywania pracy,

* wynagrodzenie za pracg

* Wymiar czasu pracy,

* termin rozpoczgcia pracy.

Taka sama forma (na piSmie) wymagana jest rowniez w przypadku zmiany warunkow pracy
i ptacy jak i w przypadku rozwigzania umowy o pracg.

ZATRUDNIENIE NIEPRACOWNICZE

Inaczej wspotpraca (zatrudnienie) na podstawie umowy cywilno-prawnej (umowa-zlecenie,
umowa o dzielo). Wskutek podpisania takiej umowy wzajemne prawa i obowigzki stron
umowy reguluje wytacznie Kodeks Cywilny.

O zatrudnieniu na podstawie uméw cywilnoprawnych mozna mowi¢ wtedy, gdy zatrudniajacy
nawiazuje z osobg fizyczng lub prawna stosunek prawny, ktory nie podlega regulacjom
Kodeksu Pracy (KP), lecz regulowany jest przepisami Kodeksu cywilnego (KC) 7.

Podstawowe cechy $wiadczenia pracy na podstawie umow cywilnoprawnych: '3

* istnieje wigksza swoboda podejmowania dziatan przez $wiadczacego pracg, a odmowa
wykonania polecen nie stanowi naruszenia obowigzkow wynikajacych z umowy,

* dopuszczalna jest mozliwos$¢ podzlecenia pracy,

* mozna okresli¢ miejsce i czas wykonywania pracy, ale nie jest to konieczne, bardziej liczy
si¢ samo wykonanie pracy, a nie jej czas i miejsce,

* nie ma takze konieczno$ci optacania wszystkich sktadek ubezpieczenia spotecznego
i udzielania urlopu pracownikowi.

170 http://pl.wikipedia.org/wiki/Leasing_pracowniczy — dostgpna 04.08.2014r.

171 http://www.mpips.gov.pl/prawo-pracy/prawo-pracy/umowy-o-prace/ — dostepna 04.08.2014r.

172 WojewddzkiUrzad Pracy w Warszawie, Elastyczne formy zatrudnienia, Warszawa 2011, http://isap.sejm.gov.pl/DetailsServlet?id=WDU19640160093
—dostegpna 01.08.2014r.

173  http://www.migrant.info.pl/Umowy_cywilnoprawne.html. — dostgpna 01.08.2014r.
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Przy zawieraniu umoéw cywilnoprawnych istnieje wigksza swoboda, jesli chodzi
o ksztattowanie tre§ci umow. Podstawowa cecha odrozniajacg te umowy od uméw o prace,
jest brak podporzadkowania pracownika swojemu pracodawcy. Nie jest stosunkiem pracy
stosunek prawny, jaki powstaje miedzy stronami zawierajagcymi umowy cywilnoprawne.
Wsrdd wielu umoéw przewidzianych w Kodeksie cywilnym najpopularniejszymi umowami
cywilnoprawnymi sa:

Umowa o dzielo — jest typowa umowa
rezultatu. Zawierajac umowe o dzieto
przyjmujacy zamOwienie zobowigzuje si¢
do wykonania oznaczonego dzieta czyli do
uzyskania  konkretnego rezultatu swoich
dziatan, a zamawiajacy do zaptaty za to dzieto.
Nagradzany jest rezultat a nie samo dziatanie.
Umowa o dzieto musi okres$la¢ rodzaj dzieta,
termin wykonania, sposob i wysokos¢ zaptaty. Wykonawca dzieta odpowiada za efekt swojej
pracy. Jej postanowienia regulujg art.627 — 646 Kodeksu Cywilnego. Osoba wykonujaca prace
wylacznie na podstawie umowy o dzieto nie podlega ubezpieczeniom spotecznym. Wyjatkiem
jest sytuacja kiedy taka umowa o dzieto zostata zawarta z pracodawca, z ktorym pracownika
taczy rownolegle umowa o pracg, lub jest wykonywana na rzecz takiego pracodawcy.

Umowa zlecenie — jest ,umowa starannego dziatania”, jej celem jest samo dziatanie
(praca), ktore nie musi doprowadzi¢ do osiagnigcia okreslonego rezultatu. Zleceniobiorca
zobowiazuje sie do wykonania okreslonego zakresu czynnosci na rzecz zleceniodawcy. Liczy
si¢ tutaj ( w odroznieniu od umowy o dzieto) dziatanie. Przedmiotem umowy zlecenia jest
wykonanie przez przez przyjmujacego zlecenie okre$lonej czynnosci na rzecz zleceniodawcy.
Stronami umowy zlecenia moga by¢ osoby fizyczne lub osoby prawne z zastrzezeniem,
ze posiadaja zdolno$¢ do czynnosci prawnych. Jej postanowienia reguluja art. 734 — 751
Kodeksu Cywilnego.

Zleceniobiorca moze zawrze¢ wiele umow zlecenia z jednym pracodawca. Zasady rozliczania
umowy zalezg od tego, czy zleceniobiorca posiada inne dochody z tytutu umowy o prace, czy
tez jest to jego jedyne zrodto dochodu. Jesli umowa zlecenie stanowi jedyne zrodto dochodu
z pracy, to obowigzkowe jest optacanie wszystkich sktadek ubezpieczenia spotecznego oraz
zaliczek na podatek. Jezeli zas umowa zlecenia stanowi jedynie dodatkowe Zrodto dochodu,
a wynagrodzenie z tytulu umowy o prace stanowi przynajmniej minimalne wynagrodzenie
i sktadki na ubezpieczenie spoleczne sa potracane przez innego pracodawce, to sktadki
z tytuhu takiej umowy zlecenie sa dobrowolne, a wynagrodzenie podlega tylko opodatkowaniu
podatkiem dochodowym.'™

Oprocz pracowniczych i niepracowniczych form zatrudnienia w literaturze przedmiotu
mozna znalez¢ wiele innych mozliwosci zatrudniania.

Inne formy zatrudnienia najczgsciej funkcjonujace na polskim rynku pracy to:

174 opracowano na podstawie: http://www.migrant.info.pl/Umowy_cywilnoprawne.html; http://www.zus.pl/pliki/poradniki/porad23.pdf —
dostepna 01.08.2014r.
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Samozatrudnienie — w praktyce oznacza to dziatalno$¢ na wiasny rachunek osoby fizycznej,
ktora przyjmuje i realizuje na wilasny rachunek zadania od innych zleceniodawcow-
pracodawcow. Prowadzacy samodzielng dziatalno$¢ gospodarcza jest osoba niezalezna
— mikroprzedsigbiorca, samodzielnie decyduje o sposobie i czasie wykonywania swoich
obowiazkow i nie podlega nadzorowi nad wykonywang praca.

Samozatrudnienie moze przybiera¢ roézne formy. Moze polega¢ na:

+ zalozeniu wlasnej firmy (dziatalno$¢ gospodarcza) i $wiadczeniu ustug na rzecz podmiotu
zatrudniajacego (np. bylego pracodawcy) na innych warunkach, niz wynika to z kodeksu
pracy,

 zalozeniu, stworzeniu od podstaw wiasnej firmy zatrudniajacej pracownikow, zarabiajac
w ten sposob na zycie,

* wykonywaniu tzw. wolnego zawodu i pracowaniu na rzecz kilku zleceniodawcéow,
korzystajac ze swobody jaka daje samodzielna organizacja pracy.'”

Kontrakt menedzerski — jest typem umowy opartej na umowie cywilnej. W praktyce moze
on wystepowa¢ w roznych odmianach (np. jako umowa o zarzadzanie przedsigbiorstwem).
Przez zawarcie kontraktu osoba-menedzer zobowigzuje si¢ za wynagrodzeniem do stalego
wykonywania czynno$ci w imieniu i na rzecz wlasciciela przedsigbiorstwa. Kontrakt
menedzerski mozna zaliczy¢ do grona uméw zblizonych do umowy zlecenia, chod
moze zawiera¢ elementy podobne do umowy o prace. Menedzer nie dziata w warunkach
podporzadkowania pracowniczego, wymiar jego pracy okreslony jest wymiarem zadan,
samodzielnie podejmuje decyzje i ponosi ryzyko z nimi zwigzane.

Wirdd elementéw umowy z menadzerem powinny znalez¢ sig:'’

» obowigzki menadzera w stosunku do zlecajacego,

+ cel umowy, a takze zakres obowiazkow i uprawnien menadzera,

 zakres odpowiedzialno$ci menadzera za podejmowane decyzje i dzialania,

* rodzaj $wiadczen dodatkowych przystugujacych menadzerowi,

 zakaz konkurencji (fakultatywnie),

* klauzule zobowiazujace do zachowania poufnosci zardbwno w trakcie trwania kontraktu,
jak i po jego rozwiazaniu.

Od wielu lat w polskim systemie prawnym oraz praktyce zatrudnianie oparte na umowie
o prace, ktorej warunki okresla kodeks pracy, uwazane jest za typowe, klasyczne i modelowe.
Pracownicze formy zatrudniania sa dominujace, chociaz bardzo kosztotwoérceze i dlatego, by
rozwija¢ si¢ i utrzymywaé pozycje na wysoce konkurencyjnym rynku, firmy zmuszone sa
do poszukiwania i wdrazania nie tylko nowych rozwigzan organizacyjnych, strukturalnych
czy technologicznych ale i kadrowych. Coraz czgsciej wigec pracodawcy poszukuja takich
rozwigzan, ktore pozostajac w zgodzie z obowigzujacym stanem prawnym, umozliwig
elastyczne podejscie do zatrudnienia, sposobu $wiadczenia pracy, miejsca czy czasu jej
wykonywania. Decyzje o tym czy i ktorg z niestandardowych form zatrudnienia wykorzysta¢
podejmuje pracodawca, ktory najczeSciej jest przedsigbiorcg zainteresowanym redukcja
kosztow pracowniczych przy zapewnieniu wysokiej efektywnosci i jakosci pracy.

175 opracowanie wlasne na podstawie: Maciej Dygon, Katarzyna Romanska, Elastyczne formy zatrudnienia, Warszawa-£.6dz 2009; http://
pl.wikipedia.org/wiki/Samozatrudnienie — dostgpna 04.08.2014r.

176 http://www.vat.pl/pracownicy-i-zus/inne-formy-zatrudnienia/kontrakt-menedzerski--inne-formy-zatrudnienia-7379/  —  dostgpna
04.08.2014r.

Mtodzi na rynku pracy

103



Zmiany na rynku pracy, rozw6j cywilizacji i nowych technologii oraz zmieniajace si¢ potrzeby
wspolczesnych spoteczenstw wymuszaja na przedsigbiorstwach staly rozwdj i dostosowanie
si¢ do tych zmian. Pociaga to za sobg daleko idace konsekwencje przejawiajace si¢ w stylu
i formach funkcjonowania firm, a co za tym idzie — formach zatrudniania pracownikow
irozliczania ich pracy.

Elastyczne formy zatrudnienia, chociaz od dawna bardzo popularne na $wiecie i w Europie,
w naszym kraju nadal sa niedoceniane i negatywnie odbierane, czasem nawet jako forma
wyzysku pracownika (umowy — $mieci). 7’

Zatrudnienie na etat — umowe o prace na czas nieokreslony przestaje by¢ jedyna dominujaca
forma zatrudnienia. Elastyczne formy zatrudnienia nabieraja coraz wigkszego znaczenia
i stajg sie coraz czestsza praktyka wspotczesnych firm. Elastycznos¢ w zatrudnieniu pozwala
pracodawcy m.in. zminimalizowac koszty pracy, ograniczy¢ koszty i naktady na rekrutacje
oraz $wiadczenia pracownicze, lepiej dostosowac stan i strukture zatrudnienia do potrzeb
firmy. Stwarzajg mozliwo$¢ zatrudnienia cenionych ekspertow na okreslony czas, bez
konieczno$ci tworzenia dla nich statych miejsc pracy. Pozwalaja upewnié si¢, czy nowo
przyjete do pracy osoby sprawdzaja si¢ w firmie.

Elastyczny rynek pracy stwarza tez nowe mozliwosci dla pracownikéw, ktorzy zamiast
przywiazywaé si¢ do jednej instytucji czy firmy, czesto wola zachowaé zawodowa
niezalezno$¢ i $wiadczy¢ ustugi dla kilku firm. Elastyczne zatrudnienie daje wigksza
swobode co do wyboru rodzaju i miejsca wykonywania pracy, wiazania si¢ z wybranymi
pracodawcami. W przypadku ludzi mtodych (absolwentow) stwarza mozliwosé szybkiego
zdobywania do§wiadczenia i rozwoju zawodowego. Stwarza coraz wigcej mozliwosci pracy
dla tych, ktorzy wczesniej z réznych przyczyn, typu: niepelnosprawnosé, dalekie miejsce
zamieszkania od potencjalnego pracodawcy, konieczno$¢ zajmowania si¢ dziecmi itp., nie
mogli na nig liczy¢.

Niestandardowe (elastyczne) formy zatrudnienia oznaczaja wszelkie umowy o prace i formy
samozatrudnienia poza umowami na czas nieokres§lony w pelnym wymiarze czasu pracy.
Mozna je przedstawi¢ w formie wykresu 8.

Podsumowujac, rozwdj elastycznych form zatrudnienia nalezy traktowaé jako proces
nieodwracalny, ksztaltujacy w coraz szerszym zakresie relacje pracodawca — pracownik.
Patrzac przez pryzmat ochrony doébr i intereséw pracowniczych, nalezy stwierdzi¢, ze
niektore z tych form zastuguja na poparcie, inne natomiast, zwlaszcza gdy sa naduzywane, na
krytyke. Tam, gdzie elastyczne formy zatrudnienia sa dla pracownikow pod jakims$ wzgledem
niekorzystne, nalezy nie tyle przeciwdziatac ich rozwojowi, ile zapewni¢ efektywna ochrone
pracownikéw przed ujemnymi skutkami stosowania tych form.'”

Glowng kwestiag teoretyczng i praktyczng jest znalezienie i utrzymanie rownowagi miedzy
elastyczno$cig rynku pracy, zwickszajaca konkurencyjno$¢ przedsicbiorstw i calej

177 Elastyczne formy zatrudnienia — szansa czy zagrozenie, Stowarzyszenie Agencji Zatrudnienia;http://gazetapraca.pl/
gazetapraca/1,74817,10861230,Elastyczne_formy_zatrudnienia szansa czy zagrozenie.html — dostgpna 01.08.2014r.

178 Opracowano na podstawie: Mieczystaw Kabaj, Sytuacja na rynku pracy a niestandardowe formy zatrudnienia, Instytut Pracy i Spraw
Socjalnych www.warszawa.oip.pl/sites/default/files/docs/20131213 _referatO1.pdf — dostepna 12.08.2014r.

179 Opracowano na podstawie: Jerzy Wratny, Instytut Pracy i Spraw Socjalnych, Pojecie elastycznych form zatrudnienia, stan regulacji
prawnej oraz propozycje zmian, www.matrix.il.pw.edu.pl — dostgpna 11.08.2014r.
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gospodarki a bezpieczenstwem socjalnym osob zatrudnionych i bezrobotnych. Jest to
wspotczesny kompromis, ktory akcentuje potrzebe upowszechniania w Polsce elastycznych
form zatrudnienia przy réwnoczesnym obejmowaniu mozliwie pelng ochrong socjalng
Lhietypowych pracownikow” oraz wykorzystaniu elastycznych form zatrudnienia do
zwiekszenia poziomu aktywnosci ekonomicznej grup marginalizowanych na rynku pracy.

Wykres 1 Elastyczne formy zatrudnienia

I Zatrudnienie na czas okreslony I—

I Zatrudnienie w niepelnym wymiarze czasu l—

Zatrudnienie tymczasowe przez
Agencje Pracy Tymczasowej (APT)

I Zatrudnienie na okres probny

I Zatrudnienie na czas wykonywania okreslonej pracy l—

Umowa o prace (Kodeks Pracy)

I Telepraca

| Zatrudnienie na zastepstwo

I Praca na wezwanie

I Umowa zlecenie

ELASTYCZNE FORMY ZATRUDNIENIA

I Umowa o dzieto

Umowa cywilno-prawna
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Jak postepowacd, aby nie straci¢ pracy?

Rady dla zatrudnionych

Szukanie pracy jest zajeciem czasochtonnym, trudnym, a czgsto i stresujacym. Wiedza na temat
sposobow poszukiwania pracy i przygotowania si¢ do rozmowy kwalifikacyjnej jest obecnie
dos¢ powszechna. Istnieje wiele poradnikow, publikacji na ten temat (takze w Internecie),
a urzedy pracy, centra informacji i planowania kariery zawodowej, akademickie biura karier
oraz inne instytucje prowadza szkolenia z zakresu poruszania si¢ po rynku pracy.

O ile wiele firm na rynku oferuje pomoc w kwestii samego poszukiwania zatrudnienia, to
znacznie trudniej jest dotrze¢ do wsparcia dotyczgcego utrzymania pracy. Osoby podejmujace
zatrudnienie czg¢sto majg watpliwosci 1 czujg si¢ zagubione w nowej sytuacji. W praktyce
niejednokrotnie okazuje si¢, ze nie wiemy, jak si¢ zachowa¢ w nowym miejscu pracy?
Co zrobié, aby przetrwac okres probny?

Artykut ten pokazuje, na co powinno si¢ szczegdlnie zwroci¢ uwage wkraczajac w nowe
srodowisko pracy oraz radzi jak si¢ zachowaé, aby zyska¢ sympati¢ otoczenia i zwigkszy¢
szanse na utrzymanie zatrudnienia.

Pierwsze dni w nowym miejscu zatrudnienia dla kazdego sg stresujace. To zupelnie naturalne,
tym bardziej, ze czgsto rozpoczynamy od umowy na okres probny i od tego, jak zostaniemy
ocenieni, zalezy nasza dalsza kariera w firmie. Przed nami bardzo trudne zadanie. Przez kilka
miesi¢cy czeka nas godzenie biezacych obowiazkow z poznawaniem przedsigbiorstwa i ludzi
oraz zrozumieniem mechanizmoéw i zaleznosci funkcjonujacych w nowym miejscu. Warto
w tej sytuacji pamigtaé, ze od wrazenia, jakie wywrzemy na poczatku w duzej mierze zaleze¢
beda nasze dalsze losy w firmie. Pierwsze wrazenia mozna zrobi¢ tylko raz i jest ono z reguty
bardzo trwale, trudno je pozniej zmieni¢. Czgsto to, jak wypadniemy podczas pierwszych
kilku dni w nowym miejscu pracy pozostanie w pamigci szefa oraz wspotpracownikéw na
dhugo. Dlatego nalezy bardzo starannie przygotowac sie do pierwszego dnia w nowej pracy.'*

Pierwszy dzien w pracy.

W przeddzien nowej pracy warto wyprobowaé jeden ze sprawdzonych sposobow
zmniejszania stresu, takich jak np.: kapiel w olejkach, sitownia, bieganie. Ponadto zadaniem
domowym, ktore musimy odrobi¢ wczesniej jest zdobycie informacji o nowym miejscu pracy.
Wprawdzie sporo juz wiemy z rozmowy kwalifikacyjnej, jednak szczegodty lub aktualnosci
najlepiej $Sciagna¢ z Internetu. W sieci nalezy réwniez sprawdzi¢ rozklad komunikacji
miejskiej, aby juz pierwszego dnia nie zaliczy¢ spdznienia. Ostatnim punktem przygotowan
jest skompletowanie stroju ,,na jutro”. Oczywiscie kazdy rodzaj pracy wymaga innej odziezy
— wazne, aby stroj byt §wiezy i nie odbiegat od ubran, jakie nosza do pracy inni pracownicy
w firmie.'®!

180 Rozmiarek J. ,,Praca jak szuka¢ zmienia¢ utrzymac¢” Wydawnictwo Ksiazka i Wiedza Poznan 2008r. str. 219 — 220
181 Rozmiarek J. ,,Praca jak szuka¢ zmienia¢ utrzyma¢” Wydawnictwo Ksigzka i Wiedza Poznan 2008r. str. 220- 221
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Pierwszy dzien pracy rozpoczynamy od przedstawienia si¢ wszystkim (koniecznie
z u$miechem) lub czekamy, az zrobi to przetozony. Jesli pracodawca nie zaproponuje tego
sam, poprosmy go o oprowadzenie po firmie i zapoznanie ze wspolpracownikami. W duzych
firmach moze przyda¢ si¢ nam mapka, informator lub notatki ,,co, gdzie, jak i z czym do
kogo”. Warto rowniez zapytaé, do kogo w pierwszych dniach mozemy si¢ zwraca¢ z pytaniami
i watpliwo$ciami. Pdzniej nalezy jak najwiecej korzysta¢ z tej pomocy, poniewaz to uchroni
nas od bledow, dzigki czemu szybciej i bez stresu odnajdziemy si¢ w nowej roli.’? Duza
ilo$¢ informacji przekazywana osobie nowozatrudnionej moze wymaga¢ robienia notatek.
To pozwoli uporzadkowaé¢ wiedzg i sprawi, ze bedziemy uchodzi¢ za osob¢ skrupulatng
i doktadna.

Stosunkowo nowa metoda, ktéora zdobywa coraz wigksze uznanie wsrod pracodawcow
(takze w Polsce) jest Induction Day, czyli metoda wprowadzenia nowego pracownika
do firmy. W rzeczywisto$ci oznacza to szereg czynnosci majacych na celu wprowadzenie
nowicjusza w struktury organizacji'®. Tego typu przedsiewzi¢cia realizowane sa dtugofalowo
i z zatozenia nie koncza si¢ po jednym dniu. Stad czg¢sto uzywana nazwa Induction Days.
W firmach, ktére wprowadzity wspomniang koncepcje jest to czas nie tylko na spotkanie
osoby nowo zatrudnionej z bezposrednim przetozonym, ale rowniez z osoba tzw. buddy’'m
(ang. opiekun, kolega), ktéra bedzie w pierwszych dniach pracy ,,opickowaé si¢” nowym
pracownikiem. Opiekun ma za zadanie, odpowiada¢ na wszystkie pytania, wprowadzi¢ we
wszystkie kwestie zwigzane z dziatalno$cig przedsigbiorstwa i obowigzkami na nowym
stanowisku pracy. Jednym stowem ma zlagodzi¢ trudny i stresujacy okres adaptacyjny
w nowej pracy. W praktyce Induction Days oznacza oprowadzenie po siedzibie firmy,
zapoznanie ze wspoOlpracownikami, przekazanie uzytecznej wiedzy na temat sposobu
rozwigzywania problemow pojawiajacych si¢ w czasie pracy. Ponadto stuzy zapoznaniu si¢
z warto$ciami, ktore cechujg firme oraz zatozeniami organizacyjnymi nowego miejsca pracy.
Osoba stawiajgca pierwsze kroki w firmie ma dzigki temu szans¢ poznania w krotkim czasie
nie tylko formalnego, ale i nieformalnego kodeksu przedsigbiorstwa. Opiekun moze poradzié,
jakich zachowan unika¢ w kontaktach z przetozonymi, jak rozmawia¢ z poszczegdlnymi
wspotpracownikami. Zwyczajowo funkcje opiekuna powinien spelnia¢ przetozony lub
menedzer. Najczesciej jednak sa oni odpowiedzialni za prace duzych dziatow i nie moga
poswigci¢ nowemu pracownikowi wystarczajacej ilosci czasu. Dlatego opiekunami z reguly
zostajg pracownicy o dtugim stazu pracy, ktorzy firme¢ znaja ,,od podszewki”. '8

Daj si¢ lubi¢

Mowi sie, ze prace dostajemy w 70% dzigki kwalifikacjom i w 30% dzigki umiejetnosciom
interpersonalnym, za$ do jej utraty przyczyniaja si¢ w 30% kwalifikacje i az w 70% brak
zdolno$ci interpersonalnych. To stara prawda, ktorg warto sobie powtarza¢ kazdego dnia
w nowej pracy. Utrzymywanie dobrych kontaktow z jak najwigksza liczba osob moze
przynie$¢ nam wiele korzysci. Nie chodzi o kwestie materialne, ale o wsparcie i pomoc.'®?

182 Pisarek D. ,,Przetrwa¢ trudne poczatki w pracy” http://www.ekonomia.rp.pl/artykut/1045683.html, dostep. 18.07.2014r.

183 Kucharcztk M. ,Induction Day, czyli jak dobrze wprowadzi¢ nowego pracownika” http://www.treco.pl??wiedz/artykuly/id/901/
page/50/induction-da-czyli-jak-dobrze-wprowadzic-nowego-pracownika dostgp. 08.08.2014r.

184  Setnikowska M. ,Jak przetrwa¢ pierwsze dni w pracy?” http://kariera.forbes.pl/kariera/artykul/sekcja/praca/jak-przetrwac-pierwsze-
dni-w- pracy,15401,1 dostgp. 18.07.2014

185 Kitlinska E. ,,Pierwsze dni w nowej pracy, czyli strategia przetrwania” http://kitlinska.pl/?page_id=1723 dostep. 18.07.2014
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Jest kilka sprawdzonych sposobow, aby da¢ si¢ polubi¢ w nowym towarzystwie.
Najwazniejszym z nich jest efekt podobienstwa polegajacy na powszechnej sktonnosci
ludzi do tego, by darzy¢ sympatig tych, ktdrzy sa do nich pod jakim$ wzgledem podobni.
Podobienstwo moze dotyczy¢ zainteresowan, uznawanych warto$ci, pochodzenia itd.
Podkreslaj wige podobienstwa, jakie dostrzezesz poréwnujac si¢ do cztonkow zespotu, szukaj
wspoélnych zainteresowan.

Kolejnym sposobem, ktéry moze zapewni¢ nam sympati¢ nowego otoczenia jest efekt
wzajemnosci polegajacy na tym, ze lubimy ludzi, ktérzy nas lubig. Ten efekt mozna skojarzy¢
z mechanizmem samospelniajacej si¢ przepowiedni. Aby go osiagna¢ nastaw si¢ na to, by
polubi¢ ,,na kredyt” poznanych ludzi i nowe miejsce pracy. Zatdz, ze zespdt przyjmie Cig
przyjaznie, zachowuj si¢ naturalnie, a zyskasz szansg, ze tak si¢ stanie naprawde.'®

Niedopasowanie stanowiska do oczekiwan pracownika

Mtodzi ludzie maja czesto nierealistyczny obraz swojej przysziej pracy i poézniej przezywaja
spore rozczarowanie lub wrecz szok, gdy okazuje si¢, ze wymarzona praca, do ktorej
przygotowywali si¢ przez wiele lat, nie wyglada tak, jak im si¢ wydawato. Dobrym
rozwigzaniem, ktore moze uchroni¢ miodych ludzi przed takim zderzeniem z szarg
rzeczywistos$cia sa wezesniejsze praktyki w firmach. Warto tez poszukaé¢ wsréd znajomych
mozliwos$ci wezedniejszego przyjrzenia sie przysztemu zawodowi.'s’

Nierzadko bywa i tak, ze pracodawcy wykorzystuja wysokie bezrobocie, luki prawne
i nieznajomos$¢ przepisdOw prawa pracy, szczeg6lnie wsrdd osob mtodych, aby stosowaé
takie praktyki, jak: zatrudnianie w nieskonczono$¢ na umowe-zlecenie, zmuszanie do
zarejestrowania wlasnej dziatalno$ci gospodarczej zamiast pracy na etat, a nawet zatrudnianie
»ha czarno”. Gdy widzisz, ze praca nie spetnia twoich oczekiwan, a nie jesteS w stanie
zmieni¢ ani swojego podejscia, ani warunkow pracy, nie musisz w niej tkwi¢. Praca nie jest
przymusem, zawsze mozna ja zmienic.

Niedopasowanie pracownika do wymagan stanowiska

Najczestsza przyczyng potknigé ,,nowych” w pracy jest ich niedopasowanie do wymagan
stanowiska. To niedopasowanie wynika¢ moze z braku odpowiedniego przygotowania
praktycznego do przysztego zawodu lub braku predyspozycji psychicznych do danej pracy.
Pracodawcy od lat skarza si¢, ze szkoty i uczelnie przygotowuja jedynie teoretycznie do pracy,
a nie uczg praktycznych umiejetnosci i samodzielno$ci. Nawet najgestsze sita kwalifikacyjne
nie s3 tez w stanie ,,0dsia¢” tego, co wida¢ gotym okiem w praktyce, kiedy okazuje sig,
ze osoba nowozatrudniona nie ma predyspozycji psychofizycznych do okre§lonej pracy.'®®
Predyspozycje psychofizyczne to pojecie bardzo szerokie obejmujace zardéwno sprawnosci
zwigzane z funkcjonowaniem narzadéw zmystu i ruchu, jak i zdolno$ci, osobowos¢ oraz
zainteresowania cztowieka. Zdarza si¢ 1 to do$¢ czesto, ze nastgpuje nieodpowiednie
skojarzenie pracownika z pracg. Ma to miejsce wtedy, kiedy jego mozliwosci fizyczne
lub(i) cechy oraz wlasciwosci psychiczne nie pokrywaja si¢ z wymaganiami stawianymi
przez warunki wykonywania zawodu.'® Dlatego wybierajac szkote warto zwroci¢ uwage na

186 Rozmiarek J. ,,Praca jak szuka¢ zmienia¢ utrzyma¢” Wydawnictwo Ksiazka i Wiedza Poznan 2008r. str. 221-222

187 Pisarek D. ,,Przetrwac trudne poczatki w pracy” http://www.ekonomia.rp.pl/artykut/1045683.html, dostep. 18.07.2014r.

188 Rozmiarek J. ,,Praca jak szuka¢ zmienia¢ utrzyma¢” Wydawnictwo Ksigzka i Wiedza Poznan 2008r. str. 222

189 Nowak P. ,,Okre$lanie wymagan stanowiska pracy 315{01}.Z2. 02” http://edukacja.darsa.pl/1/16//Technik_bezpieczenstwa_i_
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praktyczng nauke zawodu, gdyz to pozwala pozna¢ §rodowisko i warunki pracy w danym
zaktadzie gdzie realizowane sg praktyki oraz konkretne zadania powierzane osobie chcacej
dany zawdd wykonywaé po zakonczeniu szkoty, a wybierajac zawod zastanowic sig, czy
mamy predyspozycje do jego wykonywania.

Czego nie robi¢ w nowej pracy?

1.

I1.

12.

Nie zrazaj sobie pracodawcy juz na starcie — nie sp6zniaj si¢ do pracy i nie wychodz
,rowno z dzwonkiem” Przez pierwsze dni stosuj zasad¢ ,,pierwszy przychodze — ostatni
wychodze”.

Nie probuj poufale zwracac si¢ do przetozonych. Nawet jesli Twoje otoczenie akceptuje
taki model, pamigtaj, ze prawdziwg zazyto$¢ buduje si¢ z czasem.

Nie krytykuj nowej firmy, ani zalogi. Nie narzekaj na swego szefa ,, pamigtaj, Ze sciany
majq uszy.

Nigdy nie moéw: ,.kiedy pracowatem w poprzednim miejscu pracy..”, bo to oznacza twoj
brak akceptacji dla obecnego miejsca pracy i wspotpracownikow.

Nie udawaj, ze wiesz wszystko. Nie boj si¢ zadawaé pytan, bo jak to méwia ,, kto pyta
nie blgdzi”."*°

Pamigtaj, ze okres probny jest przedluzeniem rozmowy kwalifikacyjnej i ludzie beda
Ci¢ ocenia¢ na podstawie tego, w jaki sposob si¢ zaprezentujesz, dlatego nie mozesz
wyglada¢ niechlujnie.

Nie oczekuj od pracodawcy w okresie probnym szczegdlnego traktowania. Twdj brak
samodzielnosci moze go denerwowac i odrywaé od pelnionych obowiazkow.

Twoi nowi wspolpracownicy sa dodatkowymi ,,oczami i uszami” szefa. Badz swiadomy
tego, ze oni oceniaja Ci¢ z perspektywy wilasnej pozycji w firmie.

Pamigtaj, aby nie moéwi¢ nowym kolegom tego, czego nie powiedziatby$ pracodawcy-
zardwno na plaszczyznie zawodowej, jak i prywatnej. Predzej czy pozniej dotrze to do
dyrektora. Miej uszy otwarte na plotki, ale ich nie powtarzaj.

. Nie unikaj swego szefa myslac, ze w ten sposob niezauwazenie przetrwasz okres probny.

Strategia ,,szarej myszki” to btad! Nie widzac Cig, szef moze nabra¢ podejrzen, ze albo
si¢ lenisz, albo nie jeste$ potrzebny

Nie ,,wi§” godzinami na telefonie ani w sprawach stuzbowych, ani prywatnych. Prywatna
komorke wyltaczaj w godzinach pracy.

Unikaj proszenia o zaliczke, czy wyplate pensji w gotowce, jesli firma ptaci na konto.™!

Co robi¢, aby prace utrzymac?

1.

2.

Dobre wrazenie od rana do wieczora. Wiedzac, ze jestes$ pilnie obserwowany, nie mozesz
straci¢ ani chwili. Dopasuj si¢ do struktury firmy i daj si¢ pozna¢ z jak najlepszej strony.
Dostosuj si¢ do innych i chwilowo zrezygnuj z niezaleznosci. Umiej¢tnos¢ pracy
zespotowej jest teraz dla Ciebie decydujaca.

Poznaj si¢ ze wszystkimi pracownikami osobiscie (jesli Twdj szef Ci¢ jeszcze nie
przedstawit).

Us$miechaj si¢ 1 badz przyjaznie nastawiony do kolegéw i przetozonych.

190

191

higieny_pracy 315{01}.Z2.)2_u.pdf, dostgp. 08.08.2014r.

Lizniewicz I. i M. ,,Pierwsze dni w pracy — jak przetrwac?” http:/ lizniewicz:natemat.pl/33565,pierwsze-dni-w-nowej- pracy-jak-
przetrwac dostep. 18.07.2014r.
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10.

11

Nie zrazaj si¢ duzg iloscig nowych informacji — z czasem wszystko si¢ ulozy.Nie oczekuj,
ze od pierwszego dnia bedziesz umial wszystko robi¢ tak dobrze i tak szybko, jak
doswiadczeni pracownicy. Daj sobie prawo i czas na nauke¢. Badz przygotowany na to, ze
btedy 1 wpadki na poczatku sa nieuniknione i nie warto si¢ nimi zadrgczac.

,»Robigc swoje” poznaj zakresy obowigzkéw innych cztonkow zespolu. Nieobecnosé
ktoérego$ z kolegdw moze by¢ okazja, aby si¢ wykazac.

Przyjmuj zaproszenia na szkolenia, a takze dobre rady. Nie udawaj, ze wiesz wszystko.
W wielu firmach nowi muszg zaptaci¢ ,.frycowe”, czyli wykonac ,,czarng robotg” —
czynnosci, ktorych nikt nie lubi. Poddaj si¢ temu, jednak nie pozwol, aby nadmierna
liczba obowiazkow przylgneta do Ciebie na state. Odmawiajac badz uprzejmy.

Pamigtaj, ze okres probny jest zazwyczaj okresem ochronnym, dlatego masz prawo
jeszcze popetnia¢ btedy. Staraj si¢ jednak go nie przeciggac.

Badz pozytywnie nastawiony do nowego miejsca i ludzi.

. Pamigtaj, ze chociaz juz pracujesz wyzwania zwigzane z poszukiwaniem pracy skoncza

si¢ dopiero wtedy, gdy nawiazesz dobra wspodtprace i udowodnisz, ze pasujesz do firmy
gdzie Cig zatrudniono.'”
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Pomoc urze¢dow pracy w zatrudnianiu absolwentow

Znowelizowana Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy ( Dz.U. z 12.05.2014. poz. 598), nie precyzuje pojg¢cia stowa ,,absolwent”.
Powotujac si¢ na encyklopedyczne znaczenie ,,Absolwent” oznacza osobe, ktora ukonczyta
pewien etap edukacji w jednostce organizacyjnej, wchodzacej w sktad systemu o$wiaty.
Ukonczenie danego etapu edukacji taczy si¢ zazwyczaj z uzyskaniem dyplomu i uprawnienia
do podjecia nauki w niektorych innych placowkach oswiatowych (np. uczelni wyzszego
rzedu) lub wykonywania okre$lonego zawodu.'*?

Trudna sytuacja mtodych 0sob na rynku pracy spowodowata, ze sg one jedng z grup klientow
pozostajacych w sferze zainteresowan urzedéw pracy. I to wiasnie dla nich obowigzujace
przepisy zawieraja odpowiednie formy wsparcia, ktore moga utatwic¢ wejscie na rynek pracy.
Swiadczenie ustug dla tej grupy podlega profilowaniu i wowczas pomoc udzielana jest na
takich samych zasadach jak i pozostatym bezrobotnym.

Obowigzujaca od dnia 27 maja 2014 r. znowelizowana Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r.
o promocjizatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. Uz 2014 r., poz. 598), wprowadzita
nowy sposob postgpowania przez urzedy pracy przy obshudze bezrobotnych. Opiera si¢ on na
koncepcji profilowania pomocy adekwatnej do potrzeb osoby bezrobotnej. Polega to na tym,
ze pracownik urzedu, w tym przypadku doradca klienta podczas rozmowy z bezrobotnym
gromadzi i analizuje informacje, ktore pozwalaja okreslic potencjal zatrudnieniowy
bezrobotnego. Jest to bilans silnych i stabych stron cechujacych bezrobotnego z punktu
widzenia jego sytuacji na rynku pracy, jak i czynnikow obiektywnych, ktore majg wptyw na
to jak tatwo moze on podja¢ prace.

193 http://pl.wikipedia.org/wiki/Absolwent_(osoba) — dostgpny 12.08.2014 .
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Ustalenie wlasciwego profilu pomocy dla
bezrobotnego  jest waznym  elementem
pozwalajacym na adekwatne adresowanie
wsparcia  obejmujacego  rézne  ushugi
i instrumenty rynku pracy. Zgodnie
z Ustawg osoba moze by¢ zakwalifikowana
do jednego z trzech profili pomocy: profil
pomocy I, przewidziany dla osob aktywnych,
profil pomocy II, przewidziany dla osob
wymagajacych wsparcia i profil pomocy III,
dla 0s6b oddalonych od rynku pracy.

Osobyv zakwalifikowane do profilu I. bezrobotni w tym absolwenci:

1. Powinny jak najszybciej otrzymac z powiatowego urzgdu pracy propozycje pracy, a jezeli
jej nie otrzymaja wowczas mogg skorzysta¢ z ustug krajowego posrednictwa pracy lub
posrednictwa w ramach sieci EURES obejmujacych takie dziatania jak: '**

- pomoc w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia,

- uzyskanie informacji o aktualnej sytuacji na lokalnym rynku pracy,

- zainicjowanie kontaktu z odpowiednim pracodawca,

- uzyskanie informacji o mozliwosciach zatrudnienia i szkolenia na terenie innych
powiatowych urzedow pracy,

- poinformowanie o przystugujacych prawach o obowigzkach.

2. W uzasadnionych przypadkach bezrobotni, w tym absolwenci moga by¢ objeci
poradnictwem zawodowym, polegajacym na udzieleniu pomocy wyborze odpowiedniego
zawodu lub miejsca pracy poprzez:

- udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy, mozliwosciach szkolenia,

- udzielaniu porad utatwiajacych wybor zawodu, zmiang kwalifikacji, zawodu,
- skierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie,

- skierowanie na grupowe porady zawodowe.

Ponadto, w uzasadnionych przypadkach, osoby zarejestrowane jako bezrobotne, w tym
réwniez absolwenci:

1. moga zosta¢ skierowani na szkolenia dla bezrobotnych, w ramach planu szkolen,

2. moga by¢ tez skierowani na szkolenie wskazane przez siebie, jesli wskazane szkolenie

jest zbiezne tematycznie ze szkoleniem grupowym oferowanym przez Urzad,

na ich wniosek starosta moze sfinansowac ze srodkow Funduszu Pracy koszty egzaminow,

4. starosta moze sfinansowa¢ z Funduszu Pracy koszty przejazdu do miejsca zatrudnienia
lub innej pracy zarobkowej, odbywania stazu, przygotowania zawodowego dorostych
lub odbywania zaje¢ z zakresu poradnictwa zawodowego dorostych lub odbywania
zaje¢ w zakresie poradnictwa zawodowego, do pracodawcy zglaszajacego oferte pracy,
na badania lekarskie lub psychologiczne, do miejsca wykonywania prac spolecznie
uzytecznych,

w

194 Art.36 Ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
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10.
11.

moga otrzymac zwrot kosztow zakwaterowania oraz moga zosta¢ przyznane jednorazowo
srodki na podjecie dziatalnosci gospodarczej,

moga otrzymaé $wiadczenie aktywizacyjne po przerwie zwigzanej z wychowaniem
dziecka,

moga otrzymac pozyczke na podjecie dzialalnosci gospodarcze;.

na wniosek bezrobotnego w tym absolwenta starosta moze przyzna¢ bon szkoleniowy na
optacenie kosztow wskazanego przez niego szkolenia.

na wniosek bezrobotnego w tym absolwenta do 30 roku Zycia starosta moze przyzna¢ bon
stazowy do odbycia stazu u wskazanego przez niego pracodawcy.

na wniosek bezrobotnego w tym absolwenta starosta moze przyzna¢ bo zatrudnieniowy,
na wniosek bezrobotnego w tym absolwenta do 30 roku Zycia starosta na podstawie
umowy, moze przyzna¢ bon na zasiedlenie.

Osoby zakwalifikowane — bezrobotni, w tym absolwenci — do II profilu

Moga skorzysta¢ z ustawowych ustug i instrumentéw rynku pracy, ktore w szczegolnosci
obejmuja:

1.

2.

3.

krajowe posrednictwo pracy oraz w ramach sieci EURES, polegajace w szczegdlnosci na:

- pomocy w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia,

- otrzymaniu odpowiedniej oferty pracy,

- zgtoszeniu kandydata do pracy odpowiedniemu pracodawcy,

- uzyskaniu informacji o aktualnej sytuacji na lokalnym rynku pracy,

- zainicjowaniu kontaktu z odpowiednim pracodawca,

- uzyskaniu informacji o mozliwosciach zatrudnienia i szkolenia na terenie innych
powiatowych urzedow pracy,

- poinformowaniu o przystugujacych prawach o obowigzkach;

poradnictwo zawodowe, polegajace na udzieleniu bezrobotnym w tym absolwentom
pomocy w wyborze odpowiedniego zawodu lub miejsca pracy oraz w planowaniu rozwoju
kariery zawodowej a takze na przygotowaniu do lepszego radzenia sobie w poszukiwaniu
i podejmowaniu pracy, w szczegdlnosci na:

- udzielaniu informacji o zawodach, rynku pracy, mozliwo$ciach szkolenia i ksztalcenia,
umiejetnosciach niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu pracy i samozatrudnieniu,

- udzielaniu porad indywidualnych ulatwiajacych wybor zawodu, zmiang kwalifikacji,
podjecie lub zmiang pracy, tym badaniu kompetencji, zainteresowan i uzdolnien
zawodowych,

- prowadzeniu grupowych porad zawodowych,

- kierowaniu na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie;

szkolenia, w tym:

- skierowanie na szkolenia w ramach planu szkolen powiatowego urzgdu pracy,

- skierowanie na szkolenie wskazane przez zainteresowanego, jesli uzasadni celowosc
tego szkolenia lub szkolenie zorganizowane w ramach umow trdjstronnych migdzy
PUP, instytucja szkoleniowa i pracodawca,

- sfinansowanie ze srodkow Funduszu Pracy kosztow egzaminow,

- uzyskanie przez zainteresowanego, na jego wniosek, pozyczki na sfinansowanie
kosztow szkolenia,
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10.
. zatrudnienie w ramach stazu,
12.

11

13.
14.
15.

16.
17.

18.
19.

20.
. udziat w programach specjalnych,
22.

21

23.

24.

25.
26.

- sfinansowanie z Funduszu Pracy kosztéw studiow podyplomowych, sfinansowanie
kosztow przejazdu do miejsca zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej, odbywania
stazu, przygotowania zawodowego dorostych lub odbywania zaje¢ z zakresu
poradnictwa zawodowego dorostych lub odbywania zaj¢¢ w zakresie poradnictwa
zawodowego, do pracodawcy zglaszajacego oferte pracy, na badania lekarskie lub
psychologiczne, do miejsca wykonywania prac spotecznie uzytecznych;

zwrot kosztow zakwaterowania,

refundacj¢ podmiotowi prowadzacemu dzialalno$¢ gospodarcza kosztoéw wyposazenia
lub doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego w tym absolwenta,
przyznanie jednorazowo $rodkow na podjecie dziatalnosci gospodarcze;j,

uzyskanie wsparcia finansowego z Funduszu Pracy, jako wspolzatozyciel spotdzielni
socjalnej w mys$l Art. 12 ust. 3 a ustawy o spotdzielniach socjalnych,

jednorazowa refundacj¢ poniesionych koszow z tytulu optaconych sktadek na
ubezpieczenie spoteczne w zwigzku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego, w tym
absolwenta,

refundacj¢ kosztow zorganizowanego przejazdu bezrobotnego, w tym absolwenta na targi
i gieldy pracy zorganizowane przez wojewddzki urzad pracy,

zatrudnienie w ramach prac interwencyjnych,

udziat w przygotowaniu zawodowym dorostych w 2 formach: nauka zawodu i przyuczenie
do pracy,

przyznanie stypendium na kontynuowanie nauki,

skierowanie na roboty publiczne,

zatrudnienie na utworzonym stanowisku pracy w formie telepracy przez pracodawce,
ktéremu przyznano $rodki z Funduszu Pracy na zasadach ,,grantu”,

Swiadczenie aktywizacyjne dla rodzica powracajacego na rynek pracy, lub jako
bezrobotnego w tym absolwenta sprawujacego opieke nad osoba zalezna.

refundacj¢ kosztow sktadek na ubezpieczenie spoteczne za bezrobotnego, w tym
absolwenta do 30 roku zycia, podejmujacego pierwsza prace,

refundacj¢ kosztow opieki nad dzieckiem lub osobg zalezna,

umowe z agencja zatrudnienia na doprowadzenie bezrobotnego w tym absolwenta do
zatrudnienia,

otrzymanie pozyczki na podjecie dziatalnosci gospodarczej,

refundowanie osobie obj¢tej programem specjalnym czesci kosztow dojazdu do pracy,
w zwigzku zatrudnieniem poza miejscem statego zamieszkania,

przyznanie bonu szkoleniowego na odbycie szkolenia (wskazanego przez
zainteresowanego),

przyznanie bonu stazowego na odbycie stazu u pracodawcy (wskazanego przez
zainteresowanego),

przyznanie bonu zatrudnieniowego,

przyznanie bonu na zasiedlenie, w zwigzku z podjeciem zatrudnienia poza miejscem
dotychczasowego zamieszkania,

Ponadto, aktywizacje zawodowa bezrobotnych, w tym absolwentow wspieraja instrumenty
rynku pracy kierowane do pracodawcdw, takie jak:
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1. refundowanie pracodawcy czesci kosztow poniesionych na wynagrodzenia, nagrody oraz
sktadki na ubezpieczenie 0sob zatrudnionych na podstawie skierowania z powiatowego
urzedu pracy,

2. refundowanie pracodawcy czgsci kosztéw dowozu do pracy osoéb zatrudnionych na
podstawie skierowania powiatowego urzedu pracy,

3. refundowanie pracodawcy cze$ci kosztow poniesionych na wyposazenie stanowiska
pracy dla skierowanych osob, pod warunkiem zatrudnienia skierowanej osoby przez
okres co najmniej 12 miesigcy,

4. refundowanie pracodawcy kosztow szkolenia, pod warunkiem zatrudniania osoby
skierowanej przez okres co najmniej 12 miesiecy, jezeli osoba ta nie posiada zadnych
kwalifikacji, lub posiada kwalifikacji, na ktére brak jest ofert pracy na lokalnym rynku
pracy,

5. przyznanie pracodawcy jednorazowej refundacji wynagrodzenia w wysokoS$ci
uprzednio uzgodnionej pod warunkiem zatrudniania przez okres co najmniej 12
miesigcy skierowanej osoby,

6. udzielenie pracodawcy pozyczki ze s$rodkéw Funduszu Pracy na tworzenie dla
skierowanych os6b dodatkowych miejsc pracy,

7. udzielenie pracodawcy nie oprocentowanej pozyczki ze $rodkéw Funduszu Pracy na
utworzenie dodatkowych miejsc pracy, pod warunkiem zatrudnienia skierowanych osob
przez okres co najmniej 36 miesigcy,

8. refundowanie pracodawcy czgsci kosztow z tytutu splaty odsetek od kredytu udzielonego
przez bank (instytucje) na utworzenie dodatkowych miejsc pracy, pod warunkiem
zatrudnienia skierowanych osob przez okres co najmniej 24 miesi¢cy; refundowanie
pracodawcom za skierowane osoby cze¢sci kosztow poniesionych na szkolenie zawodowe
W miejscu pracy.

Inne formy aktywizacji zawodowej, w ktorych moze uczestniczy¢ osoba zarejestrowana jako
bezrobotna, w tym absolwenci, to m.in.:

1. podejmowanie prac spotecznie uzytecznych na podstawie skierowania wydanego na
wniosek gminy,
2. udzial w dziataniach aktywizacyjnych zleconych przez wojewddzki urzad pracy.

Bezrobotni, w tvm absolwenci zakwalifikowani do IIT profilu

Beda aktywizowani przez urzedy pracy i osrodki pomocy spotecznej oraz agencje zatrudnienia
poprzez stosowanie wybranych ustug i instrumentow, ale wylacznie w ramach programow
specjalnych:

ustugi posrednictwa pracy, zatrudnienie wspierane u pracodawcy lub w spotdzielni socjalnej,
ustugi poradnictwa zawodowego,

szkolenie w ramach planu szkolen,

szkolenie w ramach uméw trojstronnych miedzy PUP, instytucja szkoleniowa
i pracodawca,

finansowanie kosztow egzaminow,

6. finansowanie z Funduszu Pracy kosztow przejazdu do miejsca zatrudnienia lub innej pracy
zarobkowej, odbywania stazu, przygotowania zawodowego dorostych lub odbywania

el
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zaje¢ z zakresu poradnictwa zawodowego dorostych lub odbywania zaje¢ w zakresie
poradnictwa zawodowego, do pracodawcy zglaszajacego ofert¢ pracy, na badania
lekarskie Iub psychologiczne, do miejsca wykonywania prac spotecznie uzytecznych;
nie tylko w ramach programu specjalnego ale rowniez w ramach Programu Aktywizacja
iIntegracja, do ktorego kierowane sg osoby korzystajace ze $wiadczen pomocy spotecznej,

7. zwrot kosztéw zakwaterowania z Funduszu Pracy,

8. refundacje¢ podmiotowi prowadzacemu dziatalno§¢ gospodarcza na refundacje¢ kosztow
wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego absolwenta,

9. zatrudnienie w ramach prac interwencyjnych,

10. zatrudnienie w ramach stazu,

11. udzial w przygotowaniu zawodowym dla dorostych w dwdch formach: nauka zawodu
i przyuczenie do pracy,

12. skierowanie na roboty publiczne,

13. zatrudnienie na utworzonym stanowisku pracy w formie telepracy przez pracodawce,
ktéremu przyznano $rodki z Funduszu Pracy na zasadach ,,grantu”,

14. $wiadczenie aktywizacyjne dla rodzica powracajacego na rynek pracy, lub jako
bezrobotnego w tym absolwenta sprawujacego opieke nad osobg zalezna,

15. refundacje¢ kosztéw opieki nad dzieckiem lub osobg zalezna.

Ponadto bezrobotni w tym absolwenci zakwalifikowani do III profilu pomocy moga uzyskac
wsparcie poprzez:

udziat w programie Aktywizacja i Integracja,

zatrudnienie wspierane u pracodawcy.

podjecie pracy w spotdzielni socjalnej zaktadanej przez osoby prawne,

udziat w programach specjalnych,

skierowanie do wykonywania prac spotecznie uzytecznych ale tylko w ramach programu
specjalnego oraz Programu Aktywizacja i Integracja.

M NS

Absolwenci sg specyficzng grupa klientdéw urzedow pracy, poniewaz wchodzac po
raz pierwszy na rynek pracy nie posiadaja doswiadczenia zawodowego, co znacznie
zmniejsza ich szanse na rynku pracy i utrudnia podjecie pracy. Absolwent zgtaszajac
si¢ do urzedu pracy powinien starannie przemysle¢ strategi¢ swojej sc1ezk1 zawodowej.

A

Majac kontakt z doradca w urzedzie
pracy, powinien z nim wnikliwie
przeanalizowa¢ i okreslic swoje
mocne i stabe strony oraz szanse
i zagrozenia w podjeciu pracy.
Mozliwie jak najdoglebniej ustali¢
odpowiedni w jego indywidualne;j
sytuacji, zakres wsparcia wynikajacy
z przepisow Ustawy o promocji
zatrudnienia 1 instytucjach rynku
pracy, jak  rowniez  okresli¢
i zaplanowa¢  zakres  dziatan
zmierzajacych do uzyskania
umiejetnosci i kompetencji

Mtodzi na rynku pracy | 117



niezbednych w poszukiwaniu zatrudnienia. Jest to podstawa do zaoferowania
absolwentowi dalszej pomocy ze strony urzedu pracy, ktora w efekcie doprowadzi do
uzyskania zatrudnienia lub podjecia pracy na wtasny rachunek. Oprocz powiatowych
urzedéw pracy, bezplatnej pomocy absolwentom w zakresie diagnozowania ich
probleméw zawodowych, sposobow rozwigzania, jak réwniez w planowaniu rozwoju
kariery zawodowej, udzielajg takze doradcy zawodowi Centrow Informacji i Planowania
Kariery Zawodowej (CIiPKZ), funkcjonujacych w ramach Wojewodzkich Urzedow
Pracy na terenie catej Polski. Z ich ustug mozna bezptatnie skorzysta¢ réwniez na
odlegtos¢, czyli droga elektroniczng lub telefonicznie.

Stownik wazniejszych terminéw:

* akademickie biuro karier — jednostka dzialajaca na rzecz aktywizacji zawodowej
studentow absolwentow szkoty wyzszej,

* bezrobotny — osoba zarejestrowana we wlasciwym powiatowym urzedzie pracy,

 dzialania aktywizacyjne — to pakiet dziatan majacych na celu podjgcie i utrzymanie przez
bezrobotnego odpowiedniej pracy, lub dziatalnosci gospodarczej,

*  EURES —oznacza europejskie stuzby zatrudnienia panstw, realizujace dziatania w zakresie
posrednictwa pracy w raz z doradztwem,

+ finansowanie kosztow egzaminow — oznacza pokrycie z Funduszu Pracy na wniosek
bezrobotnego kosztow egzamindéw umozliwiajacych uzyskanie okreslonych uprawnien
zawodowych,

« oferta pracy — to zgloszenie przez pracodawce do powiatowego urzgdu pracy co najmniej
jednego wolnego miejsca pracy w celu uzyskania pomocy w znalezieniu odpowiedniego
pracownika,

+ poradnictwo zawodowe — oznacza proces doradzania, w ktorym doradca zawodowy
pomaga klientowi w osiggnieciu lepszego zrozumieniu siebie samego, w odniesieniu
do srodowiska pracy, aby umozliwi¢ mu realny wybor lub zmiang zatrudnienia albo
osiagniecie wlasciwego przystosowania zawodowego,

* poszukujacy pracy — to osoba zarejestrowana w powiatowym urzedzie pracy, zatrudniona
u pracodawcy, wobec ktorego ogloszono upadtosé lub ktory jest w stanie likwidacji,
osoba, ktora jest w okresie wypowiedzenia, podlega ubezpieczeniu spotecznemu rolnikéw
w pelnym zakresie,

* posrednictwo pracy — to pomoc udzielona bezrobotnym i innym osobom poszukujacym
pracy w znalezieniu odpowiedniego zatrudnienia, a pracodawcom w znalezieniu
odpowiednich pracownikdw,

+ pozyczka szkoleniowa — oznacza to pozyczke udzielona z Funduszu Pracy na
sfinansowanie kosztow szkolenia podejmowanego bez skierowania powiatowego urzedu
pracy na to szkolenie,

» pracodawca — oznacza to jednostk¢ organizacyjna, chociazby nie posiadala osobowosci
prawnej a takze osobe fizyczna, jezeli zatrudniaja one co najmniej jednego pracownika,
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prace interwencyjne — oznacza to zatrudnienie bezrobotnego przez pracodawce, ktore
nastapito wyniku umowy zawartej ze starosta,

programy specjalne — oznacza to dziatania majace na celu dostosowanie posiadanych lub
uzyskanie nowych kwalifikacji zawodowych oraz wsparcie zagrozonych likwidacja lub
istniejacych i tworzonych miejsc pracy,

roboty publiczne — oznacza to zatrudnienie bezrobotnego nie dtuzej niz 12 miesigcy,
przy wykonywaniu prac organizowanych przez powiaty, gminy, organizacje pozarzadowe
statutowo zajmujace si¢ problematyka ochrony srodowiska, kultury itp.,

sfinansowanie studiéw podyplomowych — oznacza dofinansowanie z Funduszu Pracy na
whniosek bezrobotnego kosztow studiow podyplomowych,

staz —oznacza nabywanie przez bezrobotnego umiejetnosci praktycznych do wykonywania
pracy, bez nawigzywania stosunku pracy z pracodawca,

szkolenia—to pozaszkolne zajgcia majace na celu uzyskanie, uzupetnienie lub doskonalenie
umigejetnosei lub kwalifikacji zawodowych potrzebnych do wykonywania pracy,

Opracowanie: Stefan Luzynski
Posrednik pracy

CIiPKZ w Lodzi

Oddziat w Sieradzu

Netografia (strony dostepne w dniu 15.09.2014):

b

www.mpips.gov.pl
www.zielonalinia.gov.pl
www.infor.pl
WWW.psz.praca.gov.pl
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Biznes dla mlodych

Co ,,méwig” sondaze?

Dane przytaczane na stronach internetowych miesiecznika FORBES pokazuja, ze ponad dwie
trzecie (70 proc.) Polakow ma pozytywne nastawienie do samozatrudnienia. Polacy przed 30.
rokiem zycia (81 proc.) sa bardziej pozytywnie nastawieni do podejmowania dziatalnosci
gospodarczej niz wynosi §rednia dla mtodych w innych krajach (77 proc.). Jednak mimo tak
pozytywnej postawy, ilo§¢ zaktadanych firm nie wptywa w sposob zauwazalny na rynek pracy.
Dlaczego tak si¢ dzieje? Czego obawiajg si¢ ludzie myslacy o zatozeniu wiasnej firmy? Dla 76
proc. ogétu Polakow (wedtug wspomnianych wyzej danych), przeszkoda w rozpoczeciu pracy
na wlasny rachunek jest obawa ze biznes moze si¢ nie uda¢. Wedlug danych, przytaczanych
przez Forbesa, odsetek Polakéw pozytywnie nastawionych do przedsigbiorczo$ci maleje wraz
z wiekiem respondentow. W grupie osob, ktore ukonczyty 60 lat i wigcej, tylko nieco ponad
potowa ankietowanych aprobuje przedsigbiorczo$¢, wsrdd respondentow pomiedzy 30 a 59.
rokiem zycia, odsetek ten wzrasta do 72 proc. Ponizej 30 roku zycia az 81 proc. badanych
mysli pozytywnie o samozatrudnieniu.

Czynniki motywujace do samozatrudnienia (dane dla Polski)

m Niezaleznos¢ od pracowdawcy

mSamorealizaga, mozliwos¢ wdrazania wiasnych
pomysiow
B Mozliwosé uzyskania d odatkowych dochodow

= Powrdt na rynek pracy
Mozliwos¢ lepszego pogodzenia 2ycia rodzinnego i

czasu wolnego z praca
®Z3dne z powyzszych

Najbardziej pozytywny stosunek do przedsi¢biorczoéci wykazuja respondenci
z wyksztalceniem uniwersyteckim. Jest to potencjal ktory nalezy wykorzystaé poprzez
stymulowanie samozatrudnienia. Co zatem pomaga w podjeciu decyzji o zatozeniu
wiasnego przedsi¢biorstwa? Wedtlug ankietowanych w opisywanym przez Forbes badaniu,
najbardziej istotne sg s3: pomoc finansowa ze strony Panstwa, pozyczki na rozpoczecie
biznesu oraz edukacja na temat przedsigbiorczosci. Niestety pomoc taka, oceniana jest jako
niewystarczajgca'®®. Za taka tezg przemawiaja wyniki badania studentéw, absolwentow,
pracownikow naukowych oraz organizacji wspierajacych przedsigbiorcow, jakie
przeprowadzono w ramach projektu YES (Young Enterpreneurs Support), realizowanego
przez Fundacje Initium przy wsparciu Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego. Wnioski
z tego badania mozna stre$ci¢ nastepujaco:

195  http://mambiznes.pl/artykuly/czytaj/id/4149/www.samozatrudnienie.pl/rodz/link_mambiznes_08.05.2014 dostepne 28 maja 2014
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uczelnie nie przygotowuja wystarczajaco do prowadzenia dziatalnosci gospodarcze;j,
zbyt mala oferta srodkow finansowych na start,

3. zbytmala pomoc doradcza i obstuga prawna, ksiggowa i kadrowa, pomoc w nawiazywaniu
kontaktéw handlowych oraz pomoc w zakresie know — how, czyli umiejetnosci osiggania

celow'®,

N =

Z przedstawianego raportu wynika, ze praktycznie wszyscy (93 proc.) studenci orientujg si¢,
Ze istniejg organizacje w ktorych mogliby uzyska¢ wsparcie, sa to na przyktad inkubatory
biznesu, urzgdy pracy, organizacje aniotdw biznesu. Co ciekawe, az 88 proc. respondentow
myslacych o wlasnej firmie nigdy si¢ nie kontaktowalo z tymi organizacjami. Jest to zapewne
przyczynag niewielkiego wsparcia przy zaktadaniu wlasnego biznesu. Wedtug przytoczonych
w badaniu danych statystycznych (Glowny Urzad Statystyczny), sposrod 400 tys. firm
zarejestrowanych w 2010 roku pomoc z 735 organizacji otrzymata niewiele ponad jedna na
sto — czyli ponad 1%. Mozna zapyta¢ dlaczego tak mato. Okazuje si¢ ze problemem jest nie
tylko skala, ale takze zakres pomocy jakg $wiadczg te organizacje.'”” Zaledwie co czwarta
sposrdd przebadanych organizacji oferuje kapitat potrzebny do rozpoczecia dziatalnosci.
Co trzecia oferuje pomoc w obstudze ksiegowej. Zadna nie oferuje wszystkich tych ushug
jednoczesnie. Brak tez wiarygodnych pomiaréw skuteczno$ci wsparcia — 45 proc. badanych
organizacji nie ma danych o dziatalnosci firmy objetej pomoca.

»Vioje poletko”

Skoro nastawienie do przedsigbiorczosci jest tak pozytywne u miodych ludzi, to warto
zastanowi¢ si¢ w jaki sposob odnalez¢ swodj indywidualny obszar przedsigbiorczosci
a nastepnie poszukiwa¢ wilasciwych form pomocy. Nalezaloby chyba wyjs¢ od pojecia
przedsigbiorczo$ci, ktore nie definiuje si¢ zbyt tatwo.'”® Z perspektywy ekonomicznej,
przedsigbiorczo$¢ to rodzaj rzadkiego kapitalu — zasobu jakim dysponuje cztowiek
ekonomiczny.'”” W takim uj¢ciu przedsigbiorczo$¢ jest rozumiana jako proces organizowania
i prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej oraz podejmowania zwigzanego z nig ryzyka.**®
To organizowanie i prowadzenie dzialalnosci gospodarczej wymaga posiadania cech
umozliwiajacych taka dziatalno$¢. Zachowania przedsigbiorcy w $srodowisku pracy maja
charakter ciaglty i koncepcyjny®'. Oznacza to, ze prowadzona dziatalno$¢ wymaga statego
zaangazowania intelektualnego i aktywnos$ci w zakresie przedsigwzigcia gospodarczego,
organizowania warsztatu pracy dla siebie a czgsto tez dla innych 0s6b*? co w oczywisty
sposob wiaze si¢ z odpowiedzialnoscig za prowadzone przedsigwzigcie. Przy tak szerokim
definiowaniu przedsig¢biorczosci tatwo zauwazy¢, ze pojecie przedsigbiorczosci jest bardzo
elastyczne moze odnosi¢ si¢ nie tylko do organizacji komercyjnych — nastawionych na
zysk, ale réwniez do innych podmiotow, takich jak organizacje pozytku publicznego,
szpitale, szkoty, uniwersytety czy zwiazki zawodowe®”. Wynika stad, ze przedsigbiorczo$¢
jest okreslonym sposobem zachowania, funkcjonowania — niekoniecznie zwigzanego

196 Bandler L.C. Know How. Jak rozwigza¢ codzienne i niecodzienne problemy. Gdanskie Wydawnictwo Psychologiczne. Gdansk 1995
str.13

197 http://'www.wup.lodz.pl/files/ciz/instytucje_%20wspierajace%20_rozwoj_przedsiebiorczosci.pdf, dostepne 28 maja 2014

198 Duraj J. Przedsigbiorczo$¢ i innowacyjno$¢. Wydawnictwo DIFIN. Warszawa 2010 str. 19

199 Morawski W. Socjologia ekonomiczna. PWN Warszawa 2001. str. 25

200 Griffin R,W. Podstawy zarzadzania organizacjami. PWN Warszawa 1996 str. 730-731

201 Duraj J. Przedsigbiorczo$¢ i innowacyjnos¢. Wydawnictwo DIFIN. Warszawa2010 str. 20

202 Tamze.

203 Duraj J. Przedsigbiorczo$¢ i innowacyjnos¢. Wydawnictwo DIFIN. Warszawa2010 str. 23
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z biznesem.?** Alternatywa jest przedsiebiorczo$¢ spoteczna. Obydwie przedsigbiorczosei —
biznesowa i spoteczna majg swoje niezaprzeczalne, spoteczne aspekty. Wynikaja one z faktu,
ze powstanie i przetrwanie przedsigbiorstwa, zalezy nie tylko od osoby samego przedsigbiorcy
ale takze od jego otoczenia, $rodowiska w jakim dziala. Zadne przedsiebiorstwo nie istnieje
w oderwaniu od spotecznego otoczenia. Pojecie srodowiska rozszerza si¢ o mozliwos$ci jakie
daje sie¢ globalna — Internet.?”> Majac na uwadze, ze przedsigbiorca moze dziata¢ na gruncie
ekonomii ale réwniez na gruncie spotecznym nalezy wskaza¢ wazne cechy jakie powinni
posiada¢ przedsigbiorcy, bez wzgledu na obszar dziatania (biznes, ekonomia spoteczna). Do
waznych cech przedsigbiorcy nalezy zaliczy¢?: wewnetrzng motywacje (nastawienie na
osiggnigcia), przekonanie o mozliwosci zrealizowania zaktadanych celow, podejmowanie
ryzyka skalkulowanego, tj. po jego oszacowaniu i podjeciu dziatan majacych na celu jego
minimalizacje, akceptowanie niejednoznacznosci, elastycznosci, wielowariantowos$ci dziatan
i rezultatow, niezalezno$¢ w podejmowaniu decyzji, wytrwatos¢ w dazeniu do celu.

Skoro  sa  okreslone  obszary  przedsigbiorczosci
(biznesowa, spoleczna) oraz cechy osoby lub $rodowiska
przedsigbiorczego, dobrze bytoby zastanowi¢ si¢ nad
motywami podejmowania dziatalno$ci. W literaturze
poswigconej przedsigbiorczosci, pojawia si¢ teza, ze
motywacja do podejmowania dziatalnosci jest cheé
eksperymentowania i tworzenia nowych warto$ci.?"’
Kazdy, kto chce zatozy¢ firm¢ powinien zastanowié si¢
nad wtasng motywacja. Co ,,kaze” nam szuka¢ pomyshu na
biznes? Jakie potrzeby warunkujace okreslone zachowania
cztowieka nami kierujg ? Czy sami stawiamy sobie zadania
i cele czy sg one nam narzucane.”® Wynika z tego, ze
mozemy moéwi¢ o pozytywnych i negatywnych motywach
dziatan przedsigbiorczych.?”” Motywy pozytywne polegaja
na dazeniu do wykorzystania szans podczas gdy motywy
negatywne skutkuja przedsigbiorczo$cia wymuszong
(np. zwiazang z brakiem pracy najemnej).?'® Warto przeanalizowa¢ motywy pozytywne
poniewaz to te wilasnie motywy pozwalaja ,,zobaczy¢” wigcej mozliwosci zwigzanych
z biznesem. ,,Zobaczy¢ biznes” to zobaczy¢ mozliwosci wynikajace w wilasnych atutow.
Przedsiebiorczos¢ intelektualna — to umiej¢tne wykorzystanie wiedzy i pomnazanie bogactwa
w oparciu o niematerialne zasoby.?!' W przypadku tego rodzaju przedsigbiorczo$ci mamy
do czynienia z produktami, ktore zmieniaja rzeczywisto$¢?'2. Za pierwszy, sztandarowy
przyktad takiej przedsigbiorczo$ci moglaby postuzy¢ posta¢ amerykanskiego wynalazcy
i przedsigbiorcy Thomasa Alvy Edisona, ktéry za swoje opatentowane wynalazki osiggal
w XIX astronomicznie wysokie honoraria.”’> Rowniez dzisiaj, osoby stawiajace na rozwdj

204 Tamze.

205 Przedsigbiorczo$¢ internetowa. Wydawnictwo Uniwersytetu Marii Curie Sktodowskiej. Lublin 2005, Str. 65

206 Nawojczyk M. Przedsigbiorczos¢: cecha osob czy organizacji. (w:) Wspolczesne problemy socjologii organizacji i zarzadzania.
Wydawnictwo Uniwersytetu Lodzkiego, £6dz 2006, str. 49

207 Klimek J. Klimek S. Przedsigbiorczo$¢ bez tajemnic. Wydawnictwo Adam Marszatek. Torun 2010, str. 23

208 Januszek H. Sikora J. Socjologia pracy. Wydawnictwo Akademii Ekonomicznej w Poznaniu. Poznan 1996, str. 117

209 Duraj J. Przedsigbiorczo$¢ i innowacyjnos¢. Wydawnictwo DIFIN. Warszawa2010 str. 51

210 Tamze.

211 Duraj J. Przedsigbiorczo$¢ i innowacyjnos¢. Wydawnictwo DIFIN. Warszawa2010 str. 46

212 Tamze str.47

213 Klimek J. Klimek S. Przedsigbiorczo$¢ bez tajemnic. Wydawnictwo A. Marszatek. Torun 2010 str.23
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swojej kariery opartej na odkryciach i wynalazkach moge rozwija¢ swoja przedsigbiorczo$¢
intelektualna. 2'* Inng, konwencjonalna formg jest przedsigbiorczosé spekulacyjna®’®. Pomimo
nieco pejoratywnego charakteru tego pojecia, przedsigbiorczo$¢ spekulacyjna polega na
wykorzystaniu mozliwos$ci, wynikajacych z istniejacych réznic w cenach réznych dobr na
réznych rynkach w tym samym czasie®'® Jest to bardzo stara koncepcja przedsi¢biorczosci
autorstwa R. Cantillona.?’” R. Cantillon jako pierwszy dostrzegt fakt, ze kupcy hurtowi
i detaliczni kupuja towary po cenie ,,pewnej”, by nast¢pnie sprzedac je po cenie ,,niepewne;”.
Zwrociluwage na ryzyko tkwigce w ich dziatalnosci —ryzyko to (wynikajace z braku pewnosci
dziatan) czyni ich, jego zdaniem, wlasnie przedsigbiorcami®®. Jeszcze innym rodzajem
przedsigbiorczos$ci jest przedsigbiorczosé rodzinna®”. Z firma rodzinng mamy do czynienia
wtedy, gdy stanowi ona wlasnos¢ wigcej niz jednego cztonka rodziny: obojga matzonkow,
rodzicow i dzieci czy rodzenstwa.??

Do zalet przedsigbiorstw rodzinnych mona zaliczy¢:

* zdolnos¢ szybkiego rozwijania innowacji wskazywanych przez rynek,

* elastycznosc¢ i zdolno$¢ adaptacji do warunkow otoczenia,

* zdolnos¢ tworzenia klimatu rodzinnego,

* ograniczenie struktur biurokratycznych,

 zdolnos¢ do samofinansowania wynikajgca z refinansowania osiaganego zysku?!'.

Warto przeanalizowac potencjat wlasnej rodziny i na tej podstawie budowac biznes, nawet jesli
nie zwigzane jest to z wielopokoleniowa tradycja, tak jak w przypadku firmy Blikle.?”2 Small
business — drobna przedsiebiorczos¢ to forma, ktéra odgrywa znaczacg role w generowaniu
rozwoju gospodarczego®?. Warto pamigtaé, ze sektor matych i $rednich przedsigbiorstw objety
jest pomocg ze strony panstwa®**. W dobie budowania spoteczenstw wielokulturowych, coraz
wiekszego znaczenia nabierajg dziatania zmierzajace do asymilacji*** mniejszos$ci etnicznych.
Duza rolg maja tu do odegrana firmy dziatajace w obszarze tzw. przedsiebiorczosci mniejszosci
etnicznych. Istnieje cata paleta probleméw — dyskryminacja mniejszosci na rynku pracy,
problemy jezykowe, roznice kulturowe i wynikajace z nich problemy w dostosowaniu do
oczekiwan pracodawcow (np. przerwy na modlitwe u muzutmandéw), potrzeba dziatan na
rzecz wlasnej spotecznosci, che¢ zapewnienia lepszej przysztosci dzieciom. Sg to wyzwania
dla dziatan przedsigbiorczych nie tylko w obrgbie mniejszosci etnicznych ale wszystkich
pragnacych dziata¢ w obszarze ekonomii spotecznej. Bardzo interesujacym obszarem dla
mtodych ludzi jest przedsiebiorczos¢ akademicka — podejmowanie dziatalnosci gospodarcze;j
przez ludzi zajmujacych si¢ praca naukowa, ktorzy kreuja, doskonalg produkty, technologie,
systemy organizacji i zarzadzania, adaptuja wyniki badan przydatnych na przykiad we

214 http://wpolityce.pl/spoleczenstwo/194337-17-letnia-polka-opracowala-bezinwazyjna-metode- leczenia-raka- teraz-leci-na-konkurs-
do-usa dostgpne 16 czerwca 2014

215 Duraj J. Przedsigbiorczo$¢ i innowacyjnos¢. Wydawnictwo DIFIN. Warszawa2010 str. 47

216 Tamze.

217 Tamze.

218 http://mailgrupowy.pl/shared/resources/2960,przedsiebiorczosc-cwiczenia/13121,teorie-przedsiebiorczosci-przedsiebiorczosc-w-
ujeciu-r-cantiliona-materialy-do-kolokwium dostgne 16 czerwca 2013

219 Niedbata E. Firmy rodzinne — obiekt badawczy.,,Master of Business Administration” 2002, r 5 str. 44 — 47

220 Klimek J. Klimek S. Przedsigbiorczo$¢ bez tajemnic. Wydawca A. Marszatek. Torun 2010 str. 383

221 Klimek J. Klimek S. Przedsigbiorczo$¢ bez tajemnic. Wydawca A. Marszatek. Torun 2010 str. 385

222 Budrewicz O. Pig¢ pokolen rodu Bliklow. PWN Warszawa 1993, str. 9 — 11 oraz www.blikle.pl

223 Duraj J. Przedsigbiorczo$¢ i innowacyjnos¢. Wydawnictwo DIFIN. Warszawa2010 str. 48

224 http://www.parp.gov.pl/index/index/2243 dostgpne 16 czerwca 2014

225 Laczenie sig grup lub jednostek o zasadniczo odmiennym pochodzeniu w jedng grupg, ze wspolng tozsamoscia. (Stownik psychologii.
Reber A. Reber E. Wydawnictwo naukowe SCHOLAR. Warszawa 2008).
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wdrazaniu licencji, patentdw, wzorow, modeli uzytkowych.??® Przedsigbiorczo$¢ akademicka
ma wiele wspolnego z przedsiebiorczosciq intelektualng, ktéra w tym przypadku jest jednak
pojeciem szerszym, bo moze dotyczy¢ osob nie zwigzanych ze spotecznos$ciami akademickimi
(indywidualni wynalazcy, racjonalizatorzy). W ramach przedsigbiorczosci akademickiej
dziatajg akademickie inkubatory przedsi¢biorczo$ci®?” dzigki ktorym studenci i pracownicy
naukowi moga lepiej przygotowywaé si¢ do dzialalnoéci w sferze gospodarczej®.
W palecie obszaréw przedsigbiorczosci bardzo ciekawym zjawiskiem jest przedsiebiorczos¢
ekologiczna — rozwijajaca si¢ na gruncie zainteresowania problematyka ochrony srodowiska
czy zdrowego trybu zycia jako warto$ci istotnych dla konsumentdéw — odbiorcoéw dziatalnosci
przedsigbiorczej*?. Coraz wigcej polskich firm, stawia na ekologi¢ jako znak rozpoznawczy,
strategi¢ dotarcia do klienta i sposob budowania swojego wizerunku.*’ Jednym z najbardziej
dynamicznie rozwijajacych si¢ obszardw jest przedsigbiorczos¢ internetowa w ramach ktorej
zadania zwigzane z zarzadzaniem, innowacjami czy relacjami firma — klient, realizowane sg za
pomoca sieci globalnej (Internet) lub innych sieci komputerowych.?! Wykorzystanie Internetu
w dziatalno$ci gospodarczej daje przedsigbiorcy mozliwo$¢ ograniczenia kosztow sprzedazy
produktow a w konsekwencji rowniez ceny.> W tym miejscu warto podsumowac — istnieje
wiele obszardw przedsigbiorczosci w ktorych mtodzi ludzie mogg si¢ realizowa¢. Nietrudno
zauwazy¢, ze W otaczajacej nas oczywistosci wystepuja firmy, ktére pod wzgledem obszaru
na ktorym dziataja — majg charakter hybrydowy. #** Oznacza to na przyktad, ze firma moze
prowadzi¢ swoja dziatalno$¢ przez intrnet w obszarze przedsigbiorczosci intelektualnej — na
przyktad szkolenia e — learningowe lub coaching w okreslonych dziedzinach. Generowanie
pomystu na biznes powinno by¢ poprzedzone diagnoza wtasnych oczekiwan i aspiracji.
Pomocne mogg by¢ tutaj nastgpujace pytania:>**

Co wedtug mnie znaczy interesujaca praca?

Jakie warunki musi spetni¢ taka praca?

Jakie kwalifikacje i mocne strony moge w tej pracy wykorzystac?
Jakie sa pozytywne wilasciwosci tej pracy?

Podstawowe zadania i obowiazki — co robig, za co odpowiadam?
Ile godzin pracuj¢?

A e

Odnalezienie wlasnego ,,poletka’ przedsigbiorczo$ci znacznie utatwi dalsze kroki na drodze
o zatozenia firmy, rowniez je$li chodzi wsparcie doradcze i finansowe dla firm?¥. Nastepstwem
wygenerowania pomystu na dziatalno$¢ bedzie opracowanic modelu biznesowego?*
okreslajacego wszystkie przestanki i informacje o tym jakie wartosci firma begdzie zapewniaé
i czerpac z nich zyski oraz w jaki sposob bedzie to robi¢. Ilustruje to ponizszy rysunek.

226 Chyba Z. Przedsigbiorczo$¢ akademicka w Polsce.,,Ekonomika i organizacja przedsigbiorstwa’ 2008 nr 6, str. 55

227 Duraj J. Przedsigbiorczo$¢ i innowacyjnos¢. Wydawnictwo DIFIN. Warszawa2010 str. 49

228 Zasialy K. Akademicki inkubator przedsigbiorczosci, (w:) Innowacje i transfer technologii. Stownik poje¢. Matusiak K.B. (red.),
PARP, Warszawa 2005, str. 13 — 15

229 Chodynski A. Przedsigbiorczos¢ ekologiczna a rozwoj przedsigbiorstwa,,,Przeglad Organizacji” 2009, nr 2, str. 34

230 Zobacz Ekologiczna strategia sukcesu ,,Fakty. Magazyn gospodarczy™ 2008, nr 2(32)

231 Malara Z. Przedsigbiorstwo w globalnej gospodarce. Wyzwania wspofczesnosci. PWN, Warszawa 2006, str. 219 — 221

232 Przedsigbiorczo$¢ internetowa. Wydawnictwo Uniwersytetu Marii Curie Sktodowskiej. Lublin 2005 str. 71

233 Polaczenie dwoch wyrazow z roznych jezykow. Znaczenie to rozszerza si¢ na formy spoleczne, kulturowe i jezykowe (Stownik
psychologii. Reber A. Reber E. Wydawnictwo naukowe SCHOLAR.)

234 Kubat M. Warsztat przedsigbiorczosci. Scenariusz szkolenia z Banku Programéw Centrum Informacji i Planowania Kariery
Zawodowej w Lodzi. £.6dZ 2012, str. 58

235 http://www.wup.lodz.pl/files/ciz/instytucje_%20wspierajace%20_rozwoj_przedsiebiorczosci.pdf dostepne 28 maja 2014

236 Osterwalder Alexander, Pigneur Yves. Tworzenie modeli biznesowych. Podrgcznik wizjonea. Wydawnictwo Helion. Gliwice 2012.
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Ko;zly Przy;:hody

Rys. Schemat modelu biznesowego

Zrodto: Osterwalder Alexander, Pigneur Yves. Tworzenie modeli biznesowych. Podrecznik wizjonera. Wydawnictwo
Helion. Gliwice 2012. str. 22

Wynika stad, ze punktem wyjscia do biznesu jest oznaczenie obszaru, w ktérym sa ludzie ze
swoimi potrzebami, opisanie tych potrzeb a nastgpnie zaproponowanie wartosci ktore beda
te potrzeby zaspokaja¢. Zatozenie firmy powinno by¢ poprzedzone rozpoznaniem obszaru
przedsiebiorczosci 1 zbudowaniem modelu biznesowego uwzgledniajacego specyfike tego
obszaru (na przyktad przedsigbiorczo$¢ akademicka/ intelektualna). Niniejsze opracowanie
nie zawiera gotowej recepty na biznes. Chodzito o pokazanie bogatego spektrum mozliwosci
wynikajacych z faktu istnienia r6znorodnych srodowisk w ktérych zyja ludzie u ktéorych moga
pojawiac si¢ pewne konkretne potrzeby do zaspokojenia — a na tym przeciez polega biznes®’.

Opracowanie:
Janusz Grochmalski
Doradca zawodowy

CIiPKZ w Lodzi
Oddzial w Sieradzu

237 Etymologicznie stowo business wywodzi si¢ z ,,.busy” — zajety, aktywny. W wymiarze spolecznym bycie ,,zajetym” czlowiekiem
biznesu moze oznacza¢ zaangazowanie w organizacje procesu wytwarzania dobr lub ustug w celach komercyjnych. Zrodio: Wikipedia
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