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Dlaczego potrzebujemy pracy?

Pytanie to na pierwszy rzut oka jest bardzo proste. Glownym elementem jaki przychodzi
na mysl gdy moéwimy o tym dlaczego pracujemy — jest wynagrodzenie: pracujemy by zarabia¢
pieniadze.

Jest to podstawowa rola pracy, poniewaz dzigki niej (czy raczej dzigki jej finansowym
rezultatom) mozemy zaspokaja¢ mnajbardziej podstawowe potrzeby bezpieczenstwa,
egzystencji.

Osoba pozostajaca bez pracy, zostaje pozbawiona mozliwosci sprawowania kontroli
nad swoja sytuacja, gdyz ma niewielka mozliwo$¢ dokonywania wyboréw. Problemy
finansowe, szczegodlnie gdy si¢ przedtuzaja, prowadza do koniecznosci obnizenia standardu
zycia, tacznie ze zmiang warunkéw mieszkaniowych, a nawet do konfliktéw rodzinnych
i bezdomnos$ci. To wszystko sprzyja szybkiemu wytwarzaniu si¢ poczucia porazki,
niepewnosci i obnizeniu samooceny bezrobotnego cztowieka. Nad bezrobotnymi ciazy poza
tym zjawisko atrybucji dyspozycyjnych: jesli kto§ nie ma pracy, moze by¢ spostrzegany
przez innych jako osoba leniwa, niezaradna zyciowo, nieprzystosowana. Niestety, majac
Swiadomos$¢ takiej percepcji, niektorzy bezrobotni sami zaczynaja w to wierzy¢, ze tacy
wlasnie sa. W tej sytuacji dazenia do znalezienia pracy moga stawac si¢ coraz stabsze.!

Bezrobocie dla wielu os6b moze by¢ specyficznym sposobem na zycie, w pelni §wiadomym
wyborem, np. ucieczka przed praca zagrazajaca zdrowiu i zyciu. W tym przypadku bezrobocie
jest swiadomym wyborem mniejszego zla. Dla wielu 0sob, panujaca na rynku konkurencja
i rywalizacja, do jakiej zmusza gospodarka rynkowa, z bardzo niejasnymi regutami gry,
powoduje reakcje ucieczkowe, wzmaga Igk i niechgé¢ do wspdtzawodnictwa i walki.

Roéwniez zdobycze socjalne - zasilki, ochrona zdrowia, mozliwosci bezptatnego lub bardzo
taniego ksztalcenia sig - zarowno tagodza wahania koniunktury, jak i pozbawiaja motywacji
do podejmowania gorzej platnej pracy. Dlugotrwate bezrobocie przyzwyczaja do zycia poza
rynkiem pracy, a taki model Zycia czgsto staje si¢ dziedziczny.

Gdyby zatem spojrze¢ szerzej na problem roli jaka odgrywa praca w zyciu czlowieka,
okazuje sig, ze oferuje ona znacznie szerszy wachlarz konsekwencji: spotecznych
czy psychologicznych.

Oprocz tego, ze praca stanowi niezbedny warunek egzystencji jest ona takze wyznacznikiem
ksztaltujacym osobowo$é: wptywa na rozwoj cztowieka, wyzwala w nim inicjatywe i tworcza
aktywno$¢ myslowa, dostarcza przezy¢ estetycznych, przynosi rado$¢ i zadowolenie,
ale i stanowi tez zrodto trudnosci, zmartwien i niepowodzen oraz moze wprowadzac cztowieka
w stan niezadowolenia i zniechgcenia.

Potrzeba uznania, samorealizacji, kompetencje oraz aktywno$¢ zawodowa dobrze oceniana
przez kolegdw i przetozonych sa bardzo istotna dla zaspokojenia potrzeb cztowieka — sfera

1 - Nawrat R., Bezradno$¢ bezrobotnego. Wyuczona bezradnos¢ jako psychologiczny czynnik diugotrwatego bezrobocia. W: Lachowicz-
Tabaczek K. (red.), Psychologia spoleczna w zastosowaniach. Od teorii do praktyki, Atla2, Wroctaw 2001, s. 193.
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zycia. Cztowiek bezrobotny pozbawiony jest nie
tylko dochodéow z pracy ale i tych wszystkich
pozostatych gratyfikacji. W naszej kulturze zawod
i miejsce w hierarchii zawodowej sa podstawowym
wyznacznikiem miejsca zajmowanego w strukturze
spotecznej i spotecznej przydatnosci cztowieka.
Ludzie sa istotami dazacymi do rozwoju
i wykorzystania swoich potencjalnych mozliwosci.
Czlowiek pracujacy nie jest istota ograniczajaca
swe dazenia tylko do podstawowych warunkow
egzystencji. Jest istota ztozona i skomplikowana,
o wyraznych celach i aspiracjach. Jest to widoczne
np. w sytuacji zmiany pracy, wynikajacej z wlasnej
decyzji, w momencie gdy praca pomimo tego ze
przynosi godziwy zarobek, nie daje ani satysfakcji,
ani nie przyczynia si¢ do dalszego rozwoju
cztowieka.

Wielowymiarowo$¢ nastepstw bezrobocia sprawia, iz zjawisko to jest szczegélnie
niebezpieczne nie tylko z powodow ekonomicznych ale takze psychologicznych,
socjologicznych czy moralnych.

Osoby przez dlugi czas pozostajace bez pracy jako najwazniejsze konsekwencje swojego
bezrobocia najczg$ciej wymieniaja: brak pienigdzy (79 proc.), koniecznos$¢ pozostawania
na czyims$ utrzymaniu (74 proc.), utrat¢ szans rozwoju zawodowego (57 proc.), zubozenie
ich rodziny (56 proc.), poczucie bezradnosci (55 proc.), konieczno$¢ proszenia o pomoc
(51 proc.).

Potowa bezrobotnych (50 proc.) zwraca uwage na nadmiar wolnego czasu, czgstsze konflikty
w rodzinie (42 proc.), a 28 proc. odczuwa pogorszenie stanu zdrowia i ma poczucie,
ze sa nikomu niepotrzebni. (zrédto: badania Centrum Badania Opinii Spotecznej —marzec
2007 r. oraz maj 2010r.)?

Dhugotrwale bezrobocie zmniejsza szanse na podjgcie pracy, po pierwsze, ze wzgledu
na dezaktualizowanie si¢ kwalifikacji wyniesionych ze szkoty. Po drugie, dluzszy czas
pozostawania bez zatrudnienia powoduje niekorzystne zmiany osobowo$ciowe: biernos¢,
apatig, brak inicjatywy.

Pomimo tego, Zze osoba pozostajaca bez pracy moze odczuwaé wolno$¢ od zwiazanych
z praca uciazliwosci, moze wrecz zachtysnaé si¢ czasem wolnym, jaki nagle pozostaje
do jego dyspozycji, to zwykle jest to stan przejsciowy. Taka swoboda i towarzyszaca jej rado$é¢
zostaja z czasem zastapione (zwlaszcza gdy wyczerpuja si¢ materialne $rodki utrzymania
a okres pozostawania bez pracy ulega wydluzeniu) przez odczucia zupetnie innego rodzaju,
zwlaszcza za$ przez nieznosne poczucie uzaleznienia od innych i do$wiadczenie wlasnej
marginalnosci, braku znaczenia w spoteczenstwie.

2 - http://www.cbos.pl/SPISKOM.POL/2007/K_056_07.PDF oraz
http://www.cbos.pl/SPISKOM.POL/2010/K_057_10.PDF. Strony dostgpne w dniu 16.01.2012 1.
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Jakie zatem warto$ci moze realizowa¢ czlowiek dzigki pracy??

Ekonomiczne bezpieczenstwo — majac staty dochdd, niezaleznie od tego, jakiej wysokosci,
cztowiek moze planowa¢ wydatki i mie¢ wptyw na jakosc¢ zycia.

Nadawanie struktury i rytmu zycia (narzucanie aktywnos$ci) — trzeba poj$¢ do pracy,
wiadomo, co danego dnia nalezy zrobic, kiedy jest czas na positek, na spotkania towarzyskie
i inne aktywnosci.

Sens i cel zycia — wykonujac pracg, ludzie odczuwaja jej spoteczna uzyteczno$é, co nadaje
sens ich dziataniom, a czasami determinuje wrecz sens ich zycia.

Okreslenie tozsamosci cztowieka i jego statusu — praca zawodowa, szczegdlnie zwigzana
z wysokimi kwalifikacjami, stanowi zrodto identyfikacji cztowieka. Ludzie znajduja w pracy
mozliwos¢ spetnienia swoich talentow i zainteresowan, odczuwaja dumg i zadowolenie.
Jednoczesénie otrzymuja oznaki szacunku od innych z powodu swojego statusu i autorytetu
Poczucie wigzéw z innymi — w pracy ludzie znajduja przyjaciol, otrzymuja emocjonalne
wsparcie i inspiracje do dalszych dziatan

Znaczenie pracy w zyciu czlowieka zalezy od wielu czynnikow a najwazniejsze z nich
to poziom wyksztalcenia, przynalezno$¢ spoteczna, doswiadczenie zyciowe, zmiany
spoteczne, etos pracy w danej kulturze. Wyniki badan przeprowadzanych wsréd osob
bezrobotnych sa jednoznaczne: dowodza, ze bezrobotni sa w gorszej kondycji psychicznej
i fizycznej od pracujacych.*

Opracowanie: Mariusz Kubat
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3 - na podst: Harvard Business Press, Sciezka kariery zawodowej, Wyd. Helion, Gliwice 2009. s. 40-41
4 - Tyszka T., Psychologia ekonomiczna, GWP, Sopot 2004, 5.234.
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Sposoby poszukiwania pracy

Szukanie pracy to tez praca i nikt nie wykona jej lepiej niz Ty sam. Sukces, jakim bedzie
znalezienie satysfakcjonujacej Cig pracy, zalezy przede wszystkim od Twojej aktywnosci.
Im wigcej réznych sposobdw poszukiwania pracy wykorzystasz, tym wigksze bedzie
prawdopodobienstwo jej znalezienia. Zanim jednak skorzystasz z ktdrego$ z nich ustal plan
swoich dziatan:
o okre$l rodzaj pracy, jaka jeste§ zainteresowany — odpowiedz sobie na pytania:
Co lubisz robi¢? W czym jestes dobry? Jakie wartosci cenisz?
» zastanow si¢ jaka wiedzg¢ i umiejgtnosci posiadasz;
» jeslijeszcze tego nie potrafisz — naucz sig, jak pisa¢ dokumenty aplikacyjne: zyciorys, list
motywacyjny;
* naucz sig, jak szukaé pracy — sprawdz, jakie sposoby poszukiwania zatrudnienia mogltbys
wykorzystac, a takze jak zachowac si¢ podczas rozmowy kwalifikacyjnej;
* na koniec — zastanow sig, gdzie zlozysz swoje CV oraz jak znajdziesz firmy, ktére bylyby
zainteresowane Toba jako pracownikiem.

Oprocz powyzszych czynnosci wazne jest takze odpowiednie organizowanie swoich
poszukiwan, co spowoduje ze bedziesz si¢ mniej stresowaé w tej trudnej sytuacji. W zwiazku
Z tym:
» zawsze gdy wychodzisz z domu bierz ze soba wzor podania i zyciorysu
* powiadom jak najwigksza ilo$¢ osoéb o tym, ze szukasz pracy. Utrzymuj kontakty
ze znajomymi i kazdym, kto moze Ci pomoc znalez¢ pracg.
* czytaj broszury i inne publikacje o tym, jak znalez¢ zatrudnienie
* gdy dowiesz si¢ 0 wolnym miejscu pracy pod koniec dnia urzgdowania dzwon od razu!
» zapisuj wszystkich pracodawcow, z ktorymi si¢ kontaktujesz, daty spotkan z nimi oraz
nazwiska 0sob, z ktorymi rozmawiates. W przeciwnym wypadku szybko si¢ pogubisz.
* w razie potrzeby skorzystaj z pomocy doradcéw zawodowych lub instytucji majacych
za zadanie wspiera¢ osoby bezrobotne.

Pamigtaj o istnieniu ABC poszukiwania pracy. Sa to:

Aktywnos¢ —  badz aktywny, wykorzystuj wszelkie dostepne mozliwosci, a przede
wszystkim nie czekaj, az praca sama Cig znajdzie.

Bezposrednio$¢ — najefektywniejsze sa bezposrednie kontakty ze znajomymi,
pracodawcami
czy urzgdami pracy.

Cierpliwos¢ — nawet po wykonaniu kroku A i B moze okazac sig, ze trzeba bgdzie
poczekad na znalezienie pracy. Miej na uwadze, ze to proces
dhugotrwaly i konieczne jest wykazanie sig cierpliwoscia.

Jak zapewne wiesz, istnieje kilka sposobow poszukiwania pracy. Jedne z nich sg bardziej,
inne mniej skuteczne. Niektore z nich zdazytes juz prawdopodobnie zastosowac. Wazne zeby$
zdat sobie sprawg z tego, ze im wigcej roznych sposobow wykorzystujesz, tym wigksze jest
prawdopodobienstwo znalezienia pracy. Ponizej przedstawione sa rézne metody poszukiwania
zatrudnienia wraz z opisem na czym polegaja i jakie stwarzaja mozliwosci .

Zanim zastosujesz ktorykolwiek z nich sporzadz swoje CV w kilku egzemplarzach oraz wzor
listu motywacyjnego, ktory bedziesz potem dopasowywaé do konkretnych ofert. Dokumenty
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te beda niezbedne niezaleznie od tego, ktére z metod poszukiwania zatrudnienia zastosujesz.
Nie wysylaj tego samego CV do wszystkich firm, réznicuj je pod katem zadan i obowiazkow
na stanowisku pracy, o ktore si¢ ubiegasz.

Znajomi/ Kontakty prywatne

Jest to jeden z bardziej skutecznych sposobow szukania pracy. Az 77% Polakéw uwaza,
ze znalezienie pracy jest mozliwe dzigki posiadanym znajomosciom, podczas gdy
w rzeczywistosci dzieje sig to w 30% przypadkow. Wynika to z faktu, ze czg$¢ pracodawcow
nie zgtasza wolnych etatow do prasy i urzedéw pracy. Nadal jest to istotna ilos¢, dlatego warto
zastosowac ta metode.

Niekiedy nie zdajemy sobie sprawy jakie to proste. Nie chodzi o posiadanie niesamowicie
wplywowych znajomych, moga to by¢: rodzice, rodzenstwo, przyjaciele, koledzy z pracy
rodzicow, sasiedzi, dalsza rodzina. Moga oni posiada¢ informacje o planowaniu zatrudnienia
nowej osoby w firmie, w ktorej pracuja, zna¢ kogos, kto wilasnie si¢ zwalnia, zna¢ firmy
i organizacje, z ktorymi warto si¢ skontaktowac. Powiniene$ wiedzie¢, ze bardzo czgsto
osoby odpowiedzialne za rekrutacj¢ pracownikow, zanim podejma decyzj¢ o poszukiwaniu
kandydata na zewngtrznym rynku pracy, pytaja pracownikow juz zatrudnionych w firmie
czy znaja osobg odpowiednia na wakujace stanowisko. Dzieje si¢ tak, poniewaz wigkszo$¢
pracodawcow woli zatrudni¢ osobg polecana przez kogos, niz osobg ,,z ulicy”. Jest dla nich
jasne, ze taki pracownik, nie chcac zaszkodzi¢ koledze, ktory go zarekomendowat, bedzie
pracowal dobrze. Inng korzyscia dla rekrutera czy pracodawcy jest mozliwo$¢ zdobycia
wigkszej ilosci informacji o kandydacie.

Ty uzyskujac od znajomych informacje o wolnym miejscu pracy mozesz dowiedzie¢
si¢ wigcej na temat charakteru danej pracy. Znajac specyfikg pracy tatwiej przygotujesz
si¢ do rozmowy z pracodawca. Jesli jest to mozliwe nazwisko, a moze i osoba znajomego,
moze sta¢ si¢ hastem do wprowadzenia do firmy, utatwiajac bezposredni kontakt z pracodawca.

Wazne jest, aby$ doktadnie okreslit jakiej pracy poszukujesz, jakie posiadasz kompetencje
i umiej¢tnosci. Nie mozesz angazowaé wszystkich do szukania jakiejkolwiek pracy tylko po
to, aby$ pozniej z wigkszosci ofert zrezygnowat, poniewaz nie spetniaja one Twoich oczekiwan
Iub nie odpowiadaja kwalifikacjom. Nie wymagaj od znajomych, by znaleZli ja dla Ciebie,
wystarczy, by utatwili Ci kontakt z dana osoba. Z pewnoscia zrobia to chetniej. Co jakis czas
kontaktuj sig¢ z nimi, by delikatnie i z wyczuciem przypomnie¢ o swojej prosbie. Zrob to tak,
by ich nie zrazi¢, przeciez nikt nie ma obowiazku Ci pomagac¢. Dzigkuj za kazda udzielong
informacje, nawet gdy Ci si¢ nie przydata. Wszyscy lubia, gdy docenia si¢ ich wysitek.

Ogloszenia (w prasie, mediach)

Jeden z popularniejszych sposobow poszukiwania pracy. Szybko i tatwo mozna mie¢ dostgp
do duzej ilosci ofert. ROwnoczesnie trzeba si¢ liczy¢ z duza iloScia 0sob aplikujacych na to
samo stanowisko. W Polsce gazeta o zasiggu krajowym publikujaca oferty pracy to Gazeta
Wyborcza dodatek ,, Praca”. Jesli chodzi o regionalne oferty to najlepiej korzystaé z prasy
lokalnej/regionalnej, np.: ,,Dziennik Lodzki”, ,,Express ilustrowany”, ,, Tygodnik Trybunalski”,
Tygodnik ,,Siedem dni” w ktdrej zamieszczane sg ogloszenia dotyczace wolnych miejsc pracy.
Wiele z nich zawiera doktadne informacje na temat wymaganych kwalifikacji zawodowych
i umiejgtnosci. Rzecz w tym, ze firmy na ogoét podaja w ogloszeniach cechy kandydata
idealnego. A o takiego na rynku pracy trudno. Zdarza sig, ze ci, ktorzy spetniaja nawet
wszystkie wymienione kryteria, z jakich§ powodow, np. cech osobowosci, wygorowanych
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wymagan, czy innej niz firmowa wizji pracy, sa odrzucani. Wtedy sigga si¢ po kandydatow,
ktorzy co prawda nie do konca spetniaja zapisane w ogloszeniu oczekiwania, ale rekompensuja
to innymi, cennymi dla pracodawcy umiej¢tnosciami lub doswiadczeniami.

Korzystaj rowniez z pism specjalistycznych i branzowych. Mozesz znalez¢ tam ogloszenia
tylko z okre$lonego sektora, ktory Cig interesuje. Przyktadowe czasopisma to: Hotelarz,
Rynek Turystyczny, Personel i Zarzadzanie, Logistyka.

Szukaj ogloszen takze w internecie, na tablicach ogloszen w Urzegdach Pracy, Hipermarketach
czy Stowarzyszeniach dzialajacych na rzecz bezrobotnych lub na stronach internetowych
konkretnych firm.

REAGUJ SZYBKO. Na ogloszenia umieszczone w gazecie lub internecie odpowiadaj jak
najwczesniej, poniewaz szybko si¢ dezaktualizuja, sprawdzaj je codziennie gdyz zmieniaja
sig¢ na biezaco. Po wczesniejszym przygotowaniu si¢ do rozmowy, zadzwon, jak najlepiej
sig zaprezentuj 1 postaraj umowic na spotkanie. Jesli podano adres e-mail — wyslij wszystkie
wymagane dokumenty.

ANALIZUJ OGLOSZENIA. Jak si¢ zapewne przekonasz, ogloszen dotyczacych pracy jest
bardzo duzo, ale nie wszystkie sa dla Ciebie. Musisz je przeanalizowac¢ pod katem swoich
kwalifikacji i umiejgtnosci. Najlepiej bytoby, gdyby pokrywaty si¢ one w co najmniej 70%
z oczekiwaniami pracodawcy zawartymi w anonsie.

Wystrzegaj si¢ ogloszen, ktore:

+ zawieraja jedynie numer skrytki pocztowej lub nie umieszczono w nich adresu agencji
posredniczacej

* pojawiaja si¢ regularnie. Oznacza to, ze albo ludzie rezygnuja z tej pracy, albo firma nie
dotrzymuje warunkéw umowy.

* obiecuja podejrzanie wysokie zarobki

* nie zawieraja zadnych wymagan

Moga sig za nimi kry¢ zwykli oszusci lub ludzie oferujacy pracg bez umowy, a co za tym idzie
bez zadnych gwarancji prawnych.

Jezeli decydujesz si¢ na umieszczenie swojego anonsu pamigtaj, ze powinien on zawierac:
zawdd, staz pracy, umiejgtnosci, oczekiwania jakiej pracy poszukujesz i przede wszystkim
numer telefonu, pod ktorym mozna Cig zastaé. Zle widziane sa wszelkie skroty. Ogloszenia
umieszczane w prasie warto wyr6zni¢ sposrod innych kolorowa ramka badz tlhustym
drukiem.

Ogloszenia w witrynach sklepowych, barach, restauracjach — bardzo czgsto sklep,
czy restauracja poszukuje pracownika poprzez wywieszenie takiej informacji na swojej
witrynie, na drzwiach, itp. Warto idac ulica czy w centrum handlowym rozgladac si¢ nie tylko
w celu zakupow, ale rowniez z mysla, ze kto$ poszukuje pracownika.

Osobiste kontakty z firmami

Aby nawiaza¢ kontakt z pracodawca mozesz do niego zadzwonié. Pozwoli Ci to na szybkie
sprawdzenie mozliwo$ci zatrudnienia teraz lub w przysziosci oraz na zareklamowanie
siebie. Wykorzystujesz element zaskoczenia, poniewaz pracodawca nie spodziewal sig
Twojego telefonu, a co za tym idzie nie mogt przygotowa¢ si¢ do rozmowy! Jesli dobrze
ja przeprowadzisz, by¢ moze uda Ci si¢ umowic¢ na spotkanie.
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Jak przygotowac si¢ do rozmowy telefoniczne;j?

» Dzwon do konkretnej osoby (poznaj jej nazwisko i stanowisko)

* Przedstaw sig i poinformuj w jakiej sprawie dzwonisz

» Powiedz o swoich kwalifikacjach, umiejg¢tnosciach i mocnych stronach

* Miej przed soba CV

Postaraj si¢ doprowadzi¢ do spotkania

* Notuj - pamig¢ bywa zawodna

» US$miechaj si¢! To zmienia intonacj¢ glosu, a rozmowa z taka osoba jest przyjemniejsza
i fatwiejsza.

Skladanie aplikacji w firmach i instytucjach: listownie lub osobiscie. Sktadajac dokumenty
aplikacyjne w wybranych przez siebie firmach lub instytucjach wyprzedzasz przyszte oferty
pracy. Pamigtaj, ze nic nie zastapi bezposredniego kontaktu, lecz warunkiem wywarcia
pierwszego, pozytywnego wrazenia jest sumienne przygotowanie si¢ do spotkania. Powinienes$
mie¢ ze soba CV. Probuj dosta¢ si¢ do pracodawcow i porozmawiaé z nimi. Najwazniejsze
jest, zeby$ rozmawial o potencjalnych miejscach pracy, na ktéore mogltbys w przysztosci
kandydowa¢ w sytuacji, gdy teraz nie przewiduja zatrudniania. Nigdy natomiast nie pytaj
o jakakolwiek pracg ...

Przed wizyta dowiedz si¢ jak najwigcej o firmie, by udowodni¢, Zze dobrze znasz branzg,
w ktorej firma dziata oraz sama firmg. Posiadaj sprecyzowane oczekiwania co do stanowiska,
jakie Cig interesuje i zastanow sig, o co chciatbys spyta¢. Zdecydowanie warto porozmawiac
z juz zatrudnionymi pracownikami, posiadaja oni informacje, ktérych nie znajduje si¢ na
oficjalnych stronach internetowych tych firm. Kazde zrédto informacji jest cenne, a najwigcej
o zaktadzie wiedza portierzy i sprzataczki.

Zgtaszajqgc sig do firmy, ktora nie oglosita naboru na stanowiska zwigkszasz swoje
szanse, poniewaz tam prawdopodobnie konkurencja bedzie mniejsza.

Zostaw swoje dokumenty w sekretariacie lub kancelarii, przypominaj o sobie telefonicznie.
Nie zrazaj sig, jesli nie odpowiadaja.

W celu wyszukania interesujacego nas pracodawcy mozna skorzysta¢ z powszechnie
dostepnych internetowych baz danych_(stan na 22.02.2012r.):

Polskie Ksiazki Telefoniczne www.pkt.pl

Panorama Firm www.pf.pl

DITEL www.ditel.pl

Teleadreson www.teleadreson.pl

Program Promocji Gmin i Regionow RP www.gminy.pl

Baza danych NGO http://bazy.ngo.pl/

Internet

Internet jest obecnie waznym narzgdziem poszukiwania pracy. Jest to medium, ktore zdobywa
sobie coraz wigksze grono zwolennikow. Szybko i tatwo mozna mie¢ dostgp do ogromnej
ilo$ci ofert. Pracy mozemy poszukiwaé za posrednictwem wielu portali internetowych takze
poswigconych pracy. Poza tym mozna po zatogowaniu na odpowiedniej stronie udostgpnic
swoje dane pracodawcom i dzigki temu praca ,,sama moze nas znalez¢”. (OFERTY PRACY,
ZOSTAW CV). Zawieraja zaréwno oferty pracy jak i na przyktad porady dotyczace
jej poszukiwania.
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Portale posrednictwa pracy
(aktualne na 21.02.2012r.)

www.strefapracy.eu
www.abcpraca.pl
www.careerjet.pl
www.hrc.pl
www.hrk.pl
www.infopraca.pl
www.itcpraca.pl
www.jobland.pl
www.jobpilot.pl
www.jobs.pl
www.money.pl
www.praca.pl
www.praca.gazeta.pl
www.praca.interia.pl
www.praca.onet.pl
www.praca.wp.pl
www.pracadlaksiegowych.pl
www.pracodawca.com
www.pracuj.pl
www.runtimepolska.pl
www.cvonline.pl,
www.gazetapraca.pl
WWW.psz.praca.gov.pl

Targi pracy, internetowe targi pracy

To dobry sposéb na to, aby w krotkim czasie porozmawiaé z duza ilo$cia pracodawcow
na temat mozliwos$ci pracy dla nich.
Targi pracy organizowane sg przez instytucje, ktore czgsto ze soba wspodtpracuja jak:

» Szkoty/ uczelnie wyzsze (Biura Karier, samorzady studenckie)

*  Urzedy pracy (wojewodzkie i powiatowe)

* Organizacje pracodawcow (Forum Pracodawcow, Izby Handlowe)

» Organizacje pozarzadowe (fundacje, stowarzyszenia)

Trwaja przewaznie 1-2 dni. Na targach pracodawcy wystawiaja stoiska prezentujace ich firmeg.
Dzigki temu mozesz zorientowac sig:

*  Czym zajmuje si¢ firma?

e lIle zatrudnia 0so6b i w jakich zawodach?

» Jakie stawia wymagania?

o Jak przebiega proces rekrutacji?

* Kogo potrzebuje?

» Jakie sg plany rozwojowe firmy?

Czgsto zdarza sig, ze zaktad w danym momencie nie potrzebuje nowych pracownikow,

ale poszukuje osob, ktore chciatby zatrudni¢ w przysztosci, gdy zajdzie taka potrzeba.
Za posrednictwem targow pracodawcy chca si¢ rowniez dowiedzie¢ jakie sa kwalifikacje
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i motywacja szukajacych pracy. Uczestniczac
w targach pracy uzyskujesz bezposredni kontakt
z wieloma pracodawcami oraz zdobywasz w tym
samym czasie wazne dla Ciebie informacje.
Jak wigc widzisz przynosza one korzy$¢ obu
stronom 1 warto si¢ do nich dobrze przygotowac.
Przede wszystkim przygotuj najwazniejsze
dokumenty: CV, list motywacyjny, wlasna
oferte pracy, kwestionariusz osobowy, referencje
i inne dokumenty, ktére uwazasz, ze moga
Ci sig przydaé. Przygotuj si¢ tez do rozmowy
kwalifikacyjnej, bo moze sig¢ zdarzy¢, ze dojdzie
do niej od razu.

Targi pracy to $wietna okazja do zaprezentowania
siebie, zorientowania si¢ w oczekiwaniach rynku
pracy, nawigzania warto$ciowych kontaktow
i by¢ moze podpisania umowy o pracg. Dlatego,
jesli jestes:

- studentem czy absolwentem uczelni wyzszej dowiaduj si¢ o targach w biurach karier

lub za posrednictwem portali internetowych uczelni,
- zarejestrowany w powiatowym urzedzie pracy, interesuj si¢ gdzie i kiedy organizowane
sq takie spotkania.

Nie wychodzac z domu mozesz porozmawia¢ z najlepszymi pracodawcami na Wirtualnych
Targach Pracy. Dzi¢ki dyskusji z pracownikami mozliwe jest przesledzenie przyktadowych
Sciezek karier w interesujacej Cig organizacji. Podobnie jak na tradycyjnych targach odbywaja
si¢ tu prezentacje firm.

Warto orientowaé si¢, czy w naszym otoczeniu nie b¢da odbywac si¢ takie targi. Wigcej
informacji znalez¢ mozna na http://www.targi.pracuj.pl (aktualne na 22.02.2012 r.)

Urzedy Pracy (Powiatowe i Wojewodzkie)

Urzedy naleza do najbardziej popularnych miejsc, w ktorych mozna szuka¢ pracy.
Sa miejscami, w ktorych mozna zapoznac¢ sig z ofertami o zasiggu lokalnym, ogélnopolskim
czy migdzynarodowym.

W Powiatowych Urzedach Pracy (PUP) zatrudnieni sa posrednicy pracy, ktorzy staraja
si¢ dopasowaé posiadane przez urzad oferty do osob, ktore zglosza sig, w celu znalezienia
pracy.

Ich zaletami sa powszechny dostep do informacji z zakresu poszukiwania pracy oraz nowych
ofert pracy, mozliwos$¢ otrzymania pisemnego skierowania do pracy.

Urzedy organizuja tez tzw. Gieldy pracy, czyli spotkania z pracodawcami poszukujacymi
pracownikow. Udostepniaja takze bezptatnie stanowiska komputerowe z dostgpem do Internetu
w celu poszukiwania pracy; na miejscu mozna rowniez korzysta¢ z prasy zawierajacej oferty
pracy.

W PUP-ach dziataja Kluby Pracy, ktore organizuja zajgcia i warsztaty z zakresu poszukiwania
pracy, opracowywania dokumentéow aplikacyjnych czy przygotowania do rozmowy
z pracodawca, adresowane do osob bezrobotnych i poszukujacych pracy. Adresy urzgdow
pracy: www.wup.lodz.pl lub http://www.psz.praca.gov.pl/ (aktualne na 24.02.2012 r.)
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Przy Wojewédzkich Urzedach Pracy dziataja Centra Informacji i Planowania Kariery
Zawodowej realizujace ustugi poradnictwa zawodowego i profesjonalng pomoc w zakresie
planowania kariery zawodowe;.
Z doradztwa $§wiadczonego przez Centra moga korzysta¢ wszystkie osoby potrzebujace takiej
pomocy, a wigc: osoby bezrobotne i poszukujace pracy, chcace pracg zmienié, zagrozone
bezrobociem, osoby wchodzace po raz pierwszy na rynek pracy.
Centra pomagaja klientom:

« okresli¢ preferencje zawodowe,

» wybrac¢ kierunek szkolen, edukacji,

* pozna¢ metody i techniki poszukiwania pracy,

* napisac zyciorys zawodowy, czyli CV,

* przygotowac list motywacyjny do pracodawcy,

* przygotowa¢ do spotkania i rozmowy z pracodawca,

« analizowa¢ ogloszenia o pracg pod katem kwalifikacji klientow.

Doradcy zawodowi zatrudnieni w Centrach prowadza badania psychologiczne pozwalajace
okresli¢ preferencje zawodowe, cechy osobowosci, temperamentu. Oferuja swoim
klientom grupowe warsztaty dotyczace autoprezentacji podczas rozmowy kwalifikacyjnej,
wykorzystania Internetu w poszukiwaniu pracy, warsztaty przedsigbiorczosci, samodzielnosci
w poszukiwaniu pracy, planowania kariery zawodowe;.
Dla os6b, ktore podjety decyzje o zatozeniu firmy, Wojewddzki Urzad Pracy w Lodzi dwa
razy do roku organizuje kilkudniowe seminarium, podczas ktoérego rozne instytucje z regionu
dziatajace w obszarze przedsigbiorczosci prowadza zajgcia na temat zaktadania i prowadzenia
dziatalno$ci gospodarcze;.
Dla o0sob niezbyt dobrze czujacych si¢ w pracy grupowej oferuja szeroka game filmow
szkoleniowych, dotyczacych:

* sposobow poszukiwania pracy,

¢ radzenia sobie ze stresem,

 zakltadania firmy,

» technik negocjacji i wiele innych.

Na stronie internetowej udostepniaja poradniki dla 0s6b poszukujacych pracy, prowadza wykaz
stron internetowych przydatnych w poszukiwaniu pracy. Umozliwiaja kontakt z doradca
zawodowym za posrednictwem poczty elektronicznej. Stuza wsparciem informacyjnym
dotyczacym szkolen w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego, wspodtpracuja
z wydziatem migracji zarobkowej w zakresie pomocy osobom wyjezdzajacym do pracy
za granica.

W Wojewédzkim Urzedzie Pracy funkcjonuje dzial zajmujacy si¢ zagraniczng migracja
zarobkowa, to Europejskie Stuzby Zatrudnienia - EURES. Proponuje on oferty pracy
z zagranicy, dostarcza informacji na temat warunkéw zycia i pracy w obcym kraju.
Jesli jestes gotowy na podjecie zatrudnienia poza Polska, to pamietaj, Ze to wlasnie
EURES moze Ci poméc.

Przydatne portale (aktualne na 22.02.2012r.):

http://eures.praca.gov.pl/ - Polska strona EURES
http://www.wup.lodz.pl/index.php/eures) — EURES w Wojewodzkim Urzedzie Pracy
w Lodzi
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Praktyki, staze, wolontariat

Jednym ze sposobOw znalezienia zatrudnienia i sprawdzenia,
czy dana praca bedzie nam odpowiada¢ jest odbycie
praktyki, stazu czy wolontariatu w wybranym przez nas
miejscu/firmie. Zgodnie z ustawa mozna odby¢ wolontariat
w instytucjach administracji panstwowej, samorzadowej
oraz w organizacjach pozarzadowych (NGO). Pracodawcy
prywatni rowniez posiadaja programy praktyk (informacje
na stronach internetowych lub siedzibach wybranych firm).
Informacje o programach praktyk udostgpniaja rowniez
Biura Karier, Urzedy Pracy a takze szkoty czy uczelnie.

Sa to istotne metody zdobycia doswiadczenia zawodowego
imoga w wielu wypadkach zaowocowac znalezieniem pracy.
Stwarzaja mozliwos¢ zaprezentowania si¢ pracodawcy
jako wartosciowy pracownik. Te zabiegi zwigksza Twoja
konkurencyjno$¢ na rynku pracy. Pracodawca z pewnoscia
zauwazy Twoja przedsigbiorczos$¢ i aktywno$¢, co moze
tylko i wylacznie zadziata¢ na Twoja korzyscé.

Przydatne portale: (aktualna na 23.02.2012r.)

Biura Karier w woj. t6dzkim — www.wup.lodz.pl

Ogloszenia o praktykach — www.strefapracy.eu

Wolontariat w NGO — http://www.ngo.pl/, http://www.wolontariat.org.pl/
Serwis Urzedow Pracy — http://www.psz.praca.gov.pl/

Przyktadowy program praktyk, konkurs - Grasz o staz — http://www.grasz.pl/

Agencje posrednictwa pracy, doradztwa personalnego

Coraz bardziej popularne w Polsce staja si¢ agencje posrednictwa pracy. Moga dziata¢ zgodnie
z prawem wtedy, gdy uzyskaja wpis do krajowego rejestru agencji zatrudnienia. Obecnie
zadanie to realizowane jest w Polsce przez Wojewodzkie Urzgdy Pracy.

Dziatanie agencji opiera si¢ gtownie na poszukiwaniu pracownikow, ktorzy spelniaja
wymagania konkretnego pracodawcy. Wyszukuja osoby spetniajace okreslone kryteria, czgsto
przeprowadzaja wstgpna rekrutacj¢ i selekcje, a nastgpnie przedstawiaja zleceniodawcy
— pracodawcy — osoby, ktore w najwigkszym stopniu spelniaja postawione przez niego
wymagania. Najczgsciej poszukiwane sa osoby o wysokich kwalifikacjach, ale niekoniecznie.
Czasem pracodawcg interesuje pracownik, z matym doswiadczenie, ale rownoczesnie z duzym
potencjatem, mozliwos$ciami. Kazda agencja posiada swoja baz¢ danych osob poszukujacych
pracy i warto znalez¢ si¢ w takiej bazie. Nigdy nie wiadomo, czy pracodawca nie szuka wlagnie
takiej osoby jak Ty. Dlatego wybierajac si¢ do takiej agencji powiniene$ mie¢ przygotowane
konkretne oczekiwania wzgledem przysziej pracy, umie¢ zaprezentowaé swoje sukcesy,
sprecyzowac zainteresowania. Powaznym btgdem bytoby stwierdzenie: ,,Kazda praca mnie
interesuje”, poniewaz zyskalby$ opini¢ cztowieka, ktory sam nie wie czego chce, a kogo$
takiego nikt nie poleci pracodawcy.

Agencje nie moga pobieraé oplat za swoje ustugi od 0s6b poszukujacych pracy.
WYJATEK: Agencja poSrednictwa pracy za granica moze pobieraé oplaty, ale tylko
te, ktore sa zwigzane z wyjazdem za granice: organizacja przejazdu, ubezpieczenie,
tlumaczenia, itp.
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Jesli szukasz pracy w Polsce, lub za granica, i chcesz skorzystaé z ustug agencji, mozesz
znalez¢ ich adresy w Krajowym Rejestrze Agencji Zatrudnienia:
Rejestr agencji zatrudnienia: http://www.kraz.praca.gov.pl/ (aktualna na 23.02.2012r.)

Agencje pracy tymczasowej szukaja na zlecenie firm pracownikéw na okreslony czas. Moze
to by¢ praca sezonowa, zastgpstwo za chorego lub przebywajacego na urlopie pracownika.
Propozycje moga dotyczy¢ pracy fizycznej lub wymagajacej okreslonych kwalifikacji
zawodowych np. z zakresu prowadzenia biura lub ksiggowosci. Z ofert takich agencji warto
korzysta¢ tylko wtedy, jesli nie masz innych mozliwosci pracy. Dzigki pracy czasowej
zdobedziesz doswiadczenie, a z czasem moze ona zamieni¢ sie¢ w state zatrudnienie.

Akademickie Biura Karier

Biura Karier dzialajace przy wyzszych uczelniach stuza informacja oraz rada gtownie
studentom i absolwentom. Pomagaja im przej$¢ z etapu nauki do poszukiwania zatrudnienia
oraz prawidtowego funkcjonowania na wspotczesnym rynku pracy. Prowadza doradztwo
zawodowe, dostarczaja informacji o rynku pracy, aktywnie poszukuja i udost¢pniaja oferty
pracy statej i czasowej oraz praktyk i stazy.

Nawiazuja $ciste kontakty z pracodawcami, organizuja prezentacje firm na uczelniach, a takze
targi pracy czy sesje rekrutacyjne.

Posiadaja wlasne strony internetowe, na ktoérych umieszczaja wszelkie informacje na temat
swojej dziatalnosci.

Wykaz Biur karier dzialajacych w wojewddztwie 1odzkim znajdziesz na stronie
http://www.wup.lodz.pl (Akademickie Biura Karier), (aktualne na 20.02.2012 r.)

Badz oryginalny — poznaj niestandardowe metody poszukiwania
zatrudnienia.

Jezeli decydujesz sig na niestandardowe metody poszukiwania pracy, pamigtaj,

ze musisz dostosowaé¢ swoja formg i przekaz do stanowiska i branzy, ktora jestes
zainteresowany.

Wyjdz ze schematu — zacznij szuka¢ nowych mozliwosci. Do przegladania ogtoszen dodaj
inne metody, na ktore nie wpadnie Twoja konkurencja...

e Musisz by¢ $wiadomy, Ze masz konkurencjg i to niemata. Dlatego powinienes si¢ wyroznié
i wyprzedzi¢ innych. Jezeli zastanawiasz sig, jak duza jest Twoja konkurencja, wpisz swoje
stanowisko i lokalizacje w wyszukiwarke profesjonalnych portali spotecznosciowych
i spojrz na wynik — na pewno pojawi si¢ sporo nazwisk osob, ktore posiadaja podobne
kompetencje i do§wiadczenie do Ciebie — to wlasnie jest Twoja konkurencja.

e Zacznij mysle¢ pozytywnie - wiem, ze na pewno to jest ostatnia rzecz, ktdra chcesz
ustysze¢, jezeli dlugo juz szukasz pracy, ale czy zty humor i ciagle spogladanie na telefon
co$ pomoze? Spraw sobie matg przyjemnos$¢, odprez si¢ — wtedy na pewno nowy pomyst
przyjdzie Ci do glowy.

e Zacznij bywaé tam, gdzie osoby, z ktérymi chcesz pracowaé — czy znasz popularng
zasadg, ze ,,powinnismy zachowywac si¢ jak osoby na stanowiskach, ktore chcielibysmy
obejmowac? Dodaj jeszcze - powinnismy bywac tam, gdzie one’. Dlatego wybierz si¢

5 - http://www.architekcikariery.pl/ (aktualne na 14.02.2012r.)
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na konferencje i spotkania branzowe (obecnie nie wszystkie sa drogie, organizowane
tez sa nieodptatnie w ramach projektow dofinansowywanych z Europejskiego Funduszu
Spotecznego). Zacznij poznawaé ludzi z firm, ktore Cig interesuja.

e Uczestnicz w forach branzowych — kazdy poradnik o tym pisze, jednak jezeli

nie lubisz pisa¢ z obcymi ludzmi, nie musisz tego robi¢, mozesz po prostu tam byc¢
i obserwowaé nadarzajace si¢ okazje. Czgsto na takich forach ludzie pisza o wakatach
w ich firmach i o projektach, ktoére prowadza.

* Kontaktuj si¢ z ludzmi z branzy — jezeli zalezy Ci na pracy w danej firmie, znajdz
osobg, ktora jest odpowiedzialna za dziat, w ktérym chcesz pracowaé badz za obszar HR.
Nie boj si¢ napisa¢ do niej i zapyta¢ o ewentualne wakaty. Nawet jezeli obecnie nikogo
nie potrzebuja, bedziesz miat kontakt na przysztosc.

e Zacznij blogowaé — chcesz zosta¢ zauwazonym, zacznij wyraza¢ swoje mysli w sieci.
Znajdz nisze w sieci, sprawdz, kto juz pisze w temacie, ktory Cig interesuje. Dzigki temu
bedziesz mogt zdobyc¢ status eksperta. Blogosfera to w Polsce wciaz bardzo duza przestrzen
do zagospodarowania — nie tylko liczba samych blogerow nie jest w naszym kraju
imponujaca, ale takze tematyczne, branzowe blogi wciaz naleza do rzadkosci. Wykorzystaj
zatem szansg, jaka daje Ci ten kanat komunikacji.

» Uzbrdj si¢ w cierpliwo$é — proces rekrutacyjny czgsto trwa dtugo, moze zaja¢ nawet kilka
miesigcy, dlatego nie poddawaj sig zbyt szybko. Musisz by¢ §wiadomy, iz na caty proces
wplywa mndstwo czynnikow, ktore sa niezalezne od Ciebie.

Wiesz juz, ze szukajac pracy nalezy korzysta¢ z wszystkich dostgpnych sposoboéw. Zawezanie
ich do kilku ogranicza liczbg dostgpnych na rynku ofert. Nawet szukajac pracy czegos sig
uczysz, zdobywasz doswiadczenie w kontaktach z pracodawca poprzez odbywanie rozmow
kwalifikacyjnych. Z czasem bedziesz te rozmowy przeprowadzat z coraz wigksza swoboda
oraz z wigksza $wiadomoscia swoich atutow i sposobow ich prezentowania.

Najwazniejsza jednak zasada poszukiwan zatrudnienia jest wiara w siebie i w swoje
umiejetnos$ci — nie pozwol, aby pierwsze porazki zaprzepascity Twoja szansg na znalezienie
pracy, ktora bedzie Twoja wymarzona. Ty tez bowiem mozesz zosta¢ Wybrancem.

Opracowanie: Edyta Kolenda
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,»Wielu ludzi wspaniale wyglada na papierze,
ale szybko okazuje sig, ze sa o wiele lepsi
W pisaniu zyciorysu niz w pracy...” ©

W obecnych czasach nie ma znaczenia, czy jest sig¢ $wiezo upieczonym absolwentem uczelni
wyzszej, technikum, liceum, czy jest si¢ pania domu. Jesli kto$ chce zasili¢ szeregi ludzi
pracujacych lub pracuje, ale poszukuje lepszej pracy z mozliwo$cia awansu, zrobienia kariery
zawodowej, czy po prostu chce dokona¢ zmiany w swoim zyciu i przygotuje Curriculum
Vitae, bedzie ono przepustka do nowego etapu w zyciu zawodowym ...

Zyciorys zawodowy, inaczej zwany CV (od tac. Curriculum Vitae) oraz list motywacyjny
to podstawowe dokumenty aplikacyjne. Stanowia one pierwszy, niezmiernie istotny,
a czgsto niedoceniony etap poszukiwania pracy. Rekrutacje pracownikéw w wigkszosci firm
rozpoczyna si¢ od analizy i selekcji tych dokumentéw. Kandydaci proszeni sa najczesciej
o nadestanie zyciorysu - CV i listu motywacyjnego. W ogloszeniach pracodawcy uzywaja
tez okreslenia aplikacja, co znaczy, ze oczekuja tych dwoch dokumentow. Nie zawsze musza
one wyglada¢ tak samo, jednak podlegaja pewnym standardom, ktérych nalezy przestrzegac.
Ich celem jest glownie zainteresowanie potencjalnego pracodawcy nasza osoba, ktory nie
mogac spotkaé si¢ ze wszystkimi chgtnymi, na ich podstawie dokonuje wstgpnej selekcji
kandydatéw. Po analizie nadestanych dokumentow pracodawca najczgsciej wylania grupe
0s0b, ktore zaprasza na bezposrednie rozmowy.

Warto jest pisa¢ zyciorys nawet wowczas, gdy pracodawca tego nie wymaga. Piszac bowiem
zyciorys, przypominamy sobie i analizujemy wszystkie wydarzenia ze swojej przesztosci
zawodowej pod katem ich przydatno$ci na dzisiejszym rynku pracy. Uczymy si¢ mysle¢
i mowi¢ o swoim do$wiadczeniu zawodowym w terminach ,,umiejgtnoséci” potrzebnych
w nowej pracy. Dziatania te poglebiaja wiedzg o samym sobie i w ten sposob przygotowuja
lepiej do rozmowy kwalifikacyjnej z pracodawca.

Cechy zyciorysu zawodowego:

- zyciorys jest wykorzystywany przez pracodawcéw w czasie rozmowy kwalifikacyjne;j.
Jezeli rozmowa kwalifikacyjna jest rozmowa o nas na podstawie zyciorysu, napisanie go
pozwala nam na doskonate przygotowanie si¢ do niej,

- zyciorys jest takze wizytowka, ktora zostawiamy odwiedzajac zaktady pracy, dajemy
znajomym pytajac ich o mozliwosci pracy, a takze wysylamy w odpowiedzi na oferty
prasowe czy internetowe,

- zyciorys jest dokumentem, ktory stuzy przedstawieniu si¢ pracodawcy i zawiera
najwazniejsze wydarzenia z zycia zawodowego,

- powinien by¢ zwigzly, przejrzysty, merytoryczny i ... prawdziwy (Uwaga: podajac
nieprawdziwe informacje moze sig to na nas zemscic)

- napisany prostym jezykiem, bez zwrotow emocjonalnych lub gwarowych,

- starannie i estetycznie wykonany,

- napisany w pierwszej osobie.

6 - Szydtowski B., Praktyczny poradnik poszukiwania pracy, HELP-POL, Krakow 2001
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Elementy zyciorysu

DANE PERSONALNE: Imig i nazwisko, adres, telefon kontaktowy i/lub adres e-mail.
Jesli poda si¢ numer telefonu, warto uwzgledni¢ tez godziny, w jakich mozna nas najtatwiej
zasta¢. Kandydatow jest wielu i jezeli podany numer telefon nie odpowiada, pracodawca
dzwoni pod nastgpny numer.

KWALIFIKACJE ZAWODOWE: Wyksztalcenie, ukonczone szkoty, posiadane dyplomy,
uprawnienia, przebyte kursy i szkolenia (tylko te, ktore sa istotne z punktu widzenia pracy,
o ktora si¢ ubiegamy) - z doktadnymi datami ukonczenia.

Uwagi:

e jesli mamy na koncie dyplom wyzszej uczelni, nie skupiajmy si¢ na opisie szkoty
podstawowej; informacje nalezy poda¢ w odwrotnym porzadku chronologicznym
czyli: zaczynamy od najwyzszej ukonczonej szkoty — uczelnia wyzsza, potem podajemy
np. szkote $rednia lub zawodowa.

* aby zachowac przejrzystos¢ CV starajmy si¢ nie miesza¢ kurséw podnoszacych kwalifikacje
ze szkotami. Jezeli oprocz szkoty ukonczyt ktos kurs komputerowy, powinien zrobié
2 osobne nagtéwki, na przyktad:

WYKSZTALCENIE 2005 — 2010 Uniwersytet Lodzki, Wydzial Ekonomiczno-
Socjologiczny, Kierunek: Finanse i rachunkowosc¢ 2002 — 2004 Pomaturalne Liceum
Ekonomiczne

KURSY I PRAKTYKI ZAWODOWE marzec 2007 - Podstawy obstugi komputera
(30 godzin) - w zakresie arkusza kalkulacyjnego i edytora tekstu, programéw finansowo-
ksiggowych maj 2008 - Praktyka w biurze rachunkowym (3 miesiace) - praktyka
obejmowata prowadzenie petnej ksiggowosci

* Oceny szkolne lub wynik zakonczenia studidéw warto podawac tylko wowczas, gdy
od zakonczenia szkoty uptynglo niewiele czasu, a oceny byly wysokie. Absolwenci powinni
poda¢ przedmioty, ktdre wiaza si¢ z praca.

DOSWIADCZENIE ZAWODOWE:
Tutaj wyszczeg6lni¢ nalezy okresy pracy, nazwe firmy, nazwe zajmowanego stanowiska,
oraz w krotkich stowach gtowne obowiazki zawodowe i osiagnigcia.

Uwagi dotyczace sporzadzania réznych rodzajow zyciorysow:

ZYCIORYS CHRONOLOGICZNY

W tym rodzaju zyciorysu nalezy poda¢ informacje w odwrotnym porzadku chronologicznym,
czyli na pierwszym miejscu umieszczamy ostatnia pracg, nastgpnie przedostatnia i kolejno...,
az dojdziemy do pierwszej pracy.

ZYCIORYS FUNKCJONALNY

Opisuje doswiadczenia zawodowe (w kategoriach co umiem!) oraz informuje o firmach
istanowiskach pracyale bezkonieczno$cizachowania ciagto$ci w okresach pracy (opisywanych
datami). Ten rodzaj zyciorysu uzywany jest czgsto przez ludzi, ktérzy maja rézne specjalnosci
zawodowe, przez osoby wracajace do pracy po dluzszej przerwie, przez absolwentow
szkot. Jezeli kto§ ma rozne specjalizacje zawodowe i pracowal na réznych stanowiskach,
topowiniennapierwszymmiejscuumiescic te, ktore majanajwigksze znaczenie dlapracodawcy
do ktorego sktada aplikacjg i w jak najwigkszym stopniu wiaza si¢ z praca, o ktdra si¢ ubiega.
Opis czynnosci i osiagnigé w pracy powinien by¢ konkretny i rzeczowy.
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Pracodawca szuka bowiem w zyciorysie tych elementow, ktore $wiadcza o tym, w jaki sposob
kandydat przyczynit si¢ do sukcesu poprzedniej firmy oraz jak moze wptywaé na powodzenie
firmy obecnej (zainteresowanie praca, orientacja na zysk firmy, praca w zespole, lojalnos¢).
Absolwenci opisuja wszystkie do§wiadczenia zawodowe lub organizacyjne, jakie zdobyli
w czasie praktyk, pracy wakacyjnej czy dziatalnosci spoteczne;.

DODATKOWE KWALIFIKACJE:
Znajomo$¢ jezykow obcych (mozna umiesci¢ w osobnym naglowku), umiejgtnose
maszynopisania, obstugi komputera, faksu i ksero itd.

ZAINTERESOWANIA:
Umieszczanie ich nie jest konieczne, aczkolwiek daja one informacjg o tym jacy jestesSmy.

Uwaga: Warto poda¢ zainteresowania, ktore podnosza warto$¢ kandydata jako pracownika,
szczegoblnie takie, ktore $wiadcza o czynnym stosunku do zycia, np. sport lub dziatalno$¢
spoteczna. Nalezy je doprecyzowac a nie podawa¢ ogolnikow.

REFERENCJE:
Moze je wystawi¢ byly pracodawca, lub inna osoba (nauczyciel, kierownik, lider Klubu Pracy,
kolega z organizacji spotecznej).

Uwaga:

Jesli ktos chce umiescic referencje w CV powinien uzgodnic wezesniej z odpowiednimi osobami
wystawienie tych referencji. Moze si¢ bowiem zdarzy¢, zZe osoba poproszona o referencje
,przez zaskoczenie” nie bedzie umiala powiedzie¢ o kandydacie nic zachecajgcego
lub w ogole nie bedzie nas pamietac.

KLAUZULA O ZGODZIE NA PRZETWARZANIE DANYCH
OSOBOWYCH

Jesli wysytamy tylko zyciorys zawodowy na koncu dokumentu nalezy umiesci¢ ponizsza
klauzulg i ja podpisac:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb
procesu rekrutacji (zgodnie z Ustawq z dnia 29.08.97 r. o Ochronie Danych Osobowych
Dz.UNr 101, poz. 926 z 2002r., z pozn. zm).

Nie zamieszczenie klauzuli opatrzonej czytelnym — wlasnorecznym podpisem skutkuje
tym, iz oferta nie jest rozpatrywana.

Czasami firmy/instytucje zmieniaja formule, dodajac do niej informacje o nazwie konkretnej
firmy, w ktorej odbywac si¢ bedzie rekrutacja. Trzeba wtedy stowo w stowo przepisa¢ formute
z ogloszenia tak, jak sobie tego zyczy pracodawca.

I ... na koniec

Zyciorys powinien byé sprawdzony przez inna osobe !!!

Po sporzadzeniu CV warto poprosi¢ kogo$ bliskiego, znajomego lub doradcg zawodowego
z Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej o sprawdzenie zrozumiatosci,
poprawnosci stylistycznej i ortografii!

Razace bledy zle Swiadcza o kandydacie.

18 | Poradnik - Szukam pracy



Przyklad chronologicznego CV

Mateusz Kowalski

ul. Makowa 5

09-897 Warszawa

tel: 22/ 8937890

0780 903 908
e-mail:mateuszkowalski@onet.pl

WYKSZTALCENIE

2005 - 2010 Uniwersytet Warszawski, Wydzial Marketingu i Zarzadzania;
kierunek: Zarzadzanie zasobami ludzkimi; praca magisterska
na oceng¢ dobra

2001 - 2004 IV Liceum Ogolnoksztatcace w Warszawie

DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

12011 — do dzi$ Agencja Doradztwa Personalnego YUT - L6dz, stanowisko:
konsultant
Obowiazki: e Opracowywanie raportdow nt. rynku pracy, doradztwo

kadrowe na zlecenie klientow
« Udzial w ogdlnopolskim programie badania ptac

X12007 - X112010 Agencja Doradztwa Personalnego YUT - L6dz, stanowisko:
asystent konsultanta

Obowiazki: * Kompleksowe rozwiazywanie probleméw personalnych
klientow w oparciu o standardy migdzynarodowe
m.in. Infoteam Zurych

* Przeprowadzanie szkolen z zakresu motywacji zespotu,
kultury organizacji, tworzenie systemu komunikacji
wewnatrz firmy.

12002- VI 2006 Staz w firmie konsultingowej IUY

OBSLUGA KOMPUTERA Biegta znajomos¢ MS Office, Windows, Excel, PowerPoint
Wykorzystywanie systemow informatycznych w zarzadzaniu
zasobami ludzkimi

JEZYKI Jezyk angielski - poziom dobry w mowie i pismie
(ukonczony dwusemestralny kurs Business English)

Jezyk francuski - poziom bardzo dobry w mowie
i piSmie (zdany egzamin)

DODATKOWE UMIEJETNOSCI
Prawo jazdy - kat. B (od 2003 r.)

Bezwzrokowe pisanie na komputerze

Prowadzenie szkolen w atrakcyjny sposob (potwierdzone
referencjami firm K1Y, KYT)

‘Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbgdnych przy realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawa
z dn. 29.08.97 o Ochronie Danych Osobowych (Dz.U Nr 101, poz. 926 z 2002r., z p6Zn. zm).

Data................... 1podpis: Mateusz Kowalski
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List motywacyjny wysyta si¢ zazwyczaj razem z CV lub formularzem aplikacyjnym do firmy
w sprawie konkretnej posady. Jest on pierwsza (i by¢ moze jedyna) szansa, aby poinformowac
pracodawceg, ze jest si¢ zainteresowanym danym stanowiskiem, ze posiadamy odpowiednie
kwalifikacje i jest si¢ najlepszym kandydatem do pracy.

Napisanie listu motywacyjnego to zadanie trudniejsze od stworzenia CV, ale rownie wazne.
Tak jak w przypadku CV, réwniez tutaj powinno si¢ stosowac nastgpujace zasady:

» list motywacyjny powinien by¢ przejrzysty, rzeczowy i zwigzty — podobnie jak CV;
prosty oraz tatwy do czytania — nalezy uzy¢ odpowiedniego formatowania;

e piszac list motywacyjny starajmy si¢ nie przekracza¢ strony A4 - piszmy konkretnie
i czytelnie;

» sprawdzi¢ nalezy doktadnie pisowni¢ w liscie motywacyjnym i poprawnos¢ tresci —
literowki, bledy ortograficzne zle o nas §wiadcza,

e podkresli¢c warto zawodowe, edukacyjne czy prywatne osiagnigcia, ktore pasuja
do danego stanowiska.

W zwiazku z tym iz do listu dotaczany jest zyciorys, nie powinno si¢ powtarza¢ w nim tych
samych informacji.

1. Nalezy pamigtac, iz sposob, w jaki przedstawiamy siebie w liscie zdecyduje o tym czy
pracodawca zaproponuje rozmoweg kwalifikacyjna, czy tez nie.

2. Gléwnym celem listu motywacyjnego jest przekonanie pracodawcy, iz jest si¢ osoba,
ktoéra warto zaprosi¢ na rozmowe kwalifikacyjna.

3. Na wyrazne zyczenie pracodawcy list moze by¢ napisany odrgcznie.

4. List nie moze by¢ poplamiony ani pognieciony.

5. List motywacyjny powinien by¢ napisany w odpowiedzi na konkretne ogloszenie w prasie
czy internecie lub wystany z wlasnej inicjatywy do firmy, ktora sig interesujemy.

Piszac CV bardziej si¢ koncentrujemy na umiejgtnosciach i do$wiadczeniu zdobytych
w przesztosci, w liscie motywacyjnym natomiast przedstawia si¢ swoja motywacjg i zdolnos¢
do przystosowania sig. List motywacyjny powinien’:

» pokaza¢ pracodawcy zainteresowanie i wiedzg¢ kandydata na temat firmy;

» podkresli¢ szczegdlne punkty z CV, ktore maja kluczowe znaczenie dla danego
stanowiska;

+ zawiera¢ dodatkowe, wazne kwestie, ktore nie znalazly si¢ w opracowanym CV;

Piszac list, starajmy si¢ wcieli¢ w rolg rekrutujacego i odpowiedzie¢ sobie na pytanie
,»dlaczego on ma wlasnie nas zaprosi¢ na rozmoweg kwalifikacyjna?”.

Cechy listu motywacyjnego

FORMA:
 na biatym papierze, na jednej stronie, czytelny, staranny.

7- http://www.mycv.pl/porady _list-motywacyjny (dostepne na 15.03.2012r.)
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TRESC:

e bezpo$redni - nie musi by¢ zbyt doktadny, raczej zachgcajacy do rozmowy niz
wyjasniajacy wszystko

e stanowczy - nie nalezy wykazywa¢ niezdecydowania; warto przekonywujaco
sformutowaé swoja prosbg - nie nalezy przyjmowac proszacego tonu

e grzeczny - wystgpujemy przeciez w roli przysztego pracownika

» profesjonalny - dotyczy tylko kwestii zawodowych

» wierny osobowosci kandydata — zachowac nalezy swoj styl

 atrakcyjny — interesujacy dla czytelnika

» zwigzly — nie nalezy powtarza¢ zwrotow zyciorysu

Elementy listu motywacyjnego

DANE OSOBOWE:

W lewym gérnym rogu powinno znalez¢ si¢ imig i nazwisko, adres, numer telefonu oraz adres
e-mail. W prawym gérnym rogu umieszczamy miejscowosc¢ i datg (aktualng).

Ponizej nalezy zamiesci¢ imig i nazwisko adresata, jego tytul zawodowy [stanowisko] pelna
nazwe¢ oraz adres firmy. Wazne, aby list miat konkretnego adresata, a nie byt kierowany
anonimowo na instytucj¢. Jezeli nie wiemy, kto w interesujacym nas przedsigbiorstwie
odpowiada za rekrutacj¢ personelu, warto podja¢ probe i dowiedzie¢ si¢. Mozna to zrobi¢
telefonicznie lub zajrze¢ na strong internetowa firmy. W ten sposob zwigksza si¢ szanse
zainteresowania nasza oferta.

List powinien zawiera¢ odpowiedni zwrot grzecznosciowy:

wzanowna Pani” lub ,,Szanowny Panie”.

ZAWARTOSC MERYTORYCZNA:

Wiasciwa tre$¢ listu powinna sig sktada¢ z nastgpujacych elementow:

* wyrazenie zainteresowania pracg w danej firmie — jezeli jest znana, z tradycjami, warto
do tego nawiaza¢, podkreslajac satysfakcje z mozliwosci ztozenia oferty w firmie cieszacej
si¢ taka renoma.

* krotki opis posiadanego wyksztatcenia—jezeli jest to wyksztalcenie kierunkowe, wyjasnienie
zwiazku migdzy nim, a chgcia objgcia okreslonego stanowiska nie sprawi wigkszych
ktopotow. W przeciwnym wypadku powinnismy si¢ szczegélnie dobrze zastanowié sig,
jak dobra¢ przekonujace argumenty lub zrezygnowac zumieszczania w licie motywacyjnym
informacji dotyczacych wyksztatcenia.

* krotki opis umiejgtnosci i doswiadczen zawodowych — nalezy wyeksponowac te z nich,
ktore wiaza si¢ ze specyfika stanowiska, o ktore si¢ ubiegamy. Dobrze jest poprzeé
powyzsze informacje jakim$ zdaniem dotyczacym osiagnigtych sukcesow (jezeli oczywiscie
wystepuja ona na naszym koncie).

* motywy ubiegania si¢ o pracg w okreslonej firmie.

ZAKONCZENIE:

W zakonczeniu listu motywacyjnego powinno si¢ zaakcentowaé cheé osobistego
przedstawienia kandydatury, rozmowy o posiadanych kwalifikacjach i doswiadczeniach,
gotowos¢ dostosowania si¢ zarowno do terminu, jak i miejsca proponowanego spotkania.
Konczymy list formuta grzecznosciowa: ,,Z powazaniem” i odrecznym czytelnym podpisem.
Zawsze na koncu (najlepiej w stopce dokumentu) umiesci¢ nalezy ponizsza adnotacjg -
klauzulg i rowniez ja podpisac:
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Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb
procesu rekrutacji (zgodnie z Ustawq z dnia 29.08.97 r. o Ochronie Danych Osobowych
Dz.U Nr 101, poz. 926 z 2002r., z pozn. zm).

List motywacyjny powinien by¢ wyrazem indywidualno$ci kandydata i checi podjecia
zatrudnienia u konkretnego pracodawcy. Nigdy nie powinno si¢ uzywac przyktadowego listu
(wyszukanego, np.: w internecie) za gotowy wzorzec, szablon - jest to co najwyzej zrodto
inspiracji do napisania wlasnego. W liscie motywacyjnym powinny znalez¢ si¢ informacje
o atutach i mocnych stronach, przy czym opis ten nie moze by¢ przejaskrawiony. Warto
skupi¢ si¢ na autentycznych cechach i wartosciach, ktore mozna ,,wnie$¢ do firmy” i ktore
przekonaja pracodawcg, ze bedzie si¢ efektywnie funkcjonowaé na danym stanowisku.
Jezeli np. z natury kto$ nie potrafi by¢ punktualny, nie zapewniajmy w liscie motywacyjnym,
ze punktualnos$¢ jest duza zaleta; jesli nie mozemy by¢ w pelni dyspozycyjnym, nie nalezy
pisac, ze taka dyspozycyjnos¢ gwarantuje si¢ pracodawcy, itp.

Czego unika¢ w trakcie pisania listu motywacyjnego? ®

* bledow stylistycznych, interpunkcyjnych i ortograficznych

* nieestetycznego, nieczytelnego formatu listu motywacyjnego

 braku informacji, czego dotyczy aplikacja (tj. numeru referencyjnego i nazwy stanowiska
o jakie si¢ ubiegamy)

* dublowania informacji zawartych w CV

» braku uzasadnienia, dlaczego ubiegamy si¢ o to wlasnie stanowisko

* wskazywania tylko wilasnych korzysci (szczegoélnie materialnych) z zatrudnienia
w tej firmie

e przyznawania si¢ do niewiedzy, niekompetencji, czy tez posiadanych brakow
w okreslonym zakresie

* roszczeniowego czy zbyt pewnego siebie tonu listu motywacyjnego

* stosowania zargonu, niezrozumiatych czy zbyt wyszukanych stow.

8 - https://www.biurokarier.umk.pl (dostgpne na 21.03.2012r.)
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Schemat listu motywacyjnego

Miejscowos¢, data

Imie i Nazwisko

Adres

Nr telefonu

e-mail (dane adresata)
Imig i nazwisko

Stanowisko

Nazwa firmy

Adres

Zwrot grzecznos$ciowy
np.: Szanowni Panstwo, Szanowna Pani, Szanowny Panie

Wstep

- odniesienie do zrodta informacji o wolnym miejscu pracy,

- podanie nazwy stanowiska, o ktore si¢ ubiegamy,

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

Rozwinigcie

- przekonanie pracodawcy o adekwatno$ci naszej kandydatury,

- opisanie w zarysie wyksztalcenia, kwalifikacji, umiejgtnosci (szczegdtly opisujemy w cv),
- podkreslenie korzysci wynikajacych z zatrudnienia naszej osoby.

Zakonczenie
- informacje o chgci zgloszenia si¢ na rozmoweg kwalifikacyjna

Zwrot grzeczno$ciowy

np.: Z powazaniem

wiasnorgczny podpis

Zalaczniki:

- dotaczone dokumenty (np.: zZyciorys zawodowy)

Tres¢ klauzuli, ktora powinna by¢ opatrzona czytelnym podpisem

Opracowanie: Ewa Krauze, Anna Jezak i Edyta Kolenda
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Wolontariat — sposéb na prace.

Wsrod najwazniejszych oczekiwan pracodawcow
odnos$nie idealnych kandydatéw do pracy
doswiadczenie 1 wiedza praktyczna w danym
zawodzie zajmujawysokapozycje. W szczegdlnosci
wsrod miodych ludzi rozpoczynajacych dopiero
karier¢ zawodowa, kazda aktywno$¢ zawodowa
w trakcie nauki, w formie pracy dorywczej
lub wakacyjnej, jest plusem u przysztego
pracodawcy. W warunkach silnej konkurencyjnosci
narynku pracy, juz od samego poczatku zatrudnienia
wymaga si¢ od mtodych ludzi samodzielno$ci
i dobrej orientacji w wykonywanych zajgciach.
Absolwenci nie posiadajacy zadnych do§wiadczen
zawodowych sa malo atrakcyjnymi kandydatami
do pracy.

Pracodawcy  lepiej postrzegaja  aktywnych
mtodych ludzi, jako kandydatéw do pracy, gdyz
ich zdobyte doswiadczenie zawodowe gwarantuje
wigksza samodzielno$¢, lepsze umiejgtnosci, odpowiedzialnos¢ i zaangazowanie w pracg.
Przy poszukiwaniu pierwszej pracy warto w CV wymieni¢ te dotychczasowe zajgcia
i zdobyte umiej¢tnosci, ktéore moga by¢ przydatne na stanowisku pracy, o ktore si¢ ubiegamy.
Pracodawca, czytajac takie CV, zwrdci uwage nie tylko na wyksztalcenie i dotychczasowe
doswiadczenie, ale rOwniez na to, czy kandydat do pracy jest osoba aktywna i przejawiajaca
inicjatywe, jakie warto$ci soba reprezentuje i co nowego moze wnies¢ do jego firmy.

Jedna z wielu mozliwosci zdobycia doswiadczenia zawodowego przez mtodych ludzi, obok
pracy dorywczej, sezonowej, praktyk czy stazy, jest wolontariat.

Wedtug Wikipedii, wolontariat (fac. volontarius - dobrowolny) to dobrowolna, bezptatna,
$wiadoma praca na rzecz innych lub calego spoteczenstwa, wykraczajaca poza zwiazki
rodzinno - kolezensko-przyjacielskie.'

Wolontariat w Polsce kojarzony jest glownie z harcerstwem, organizacjami koscielnymi
(wolontariat misyjny) i pozarzadowymi, a reguluje go Ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 r.
o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz.U. 2003 nr 96 poz. 873).

W naszym kraju istnieje sie¢ Centrow Wolontariatu, ktore oprocz promocji tej idei zajmuja sig:
posrednictwem ofert pomigdzy organizacjami, a osobami chcacymi zostaé wolontariuszami;
przygotowywaniem obydwu tych grup do wspotpracy.

Kto moze zosta¢ wolontariuszem?

Wolontariuszem moze by¢ zaré6wno uczen, jak i dorosta osoba przez dowolna ilos¢ czasu
i w dowolnej branzy, wazne, aby jego praca byla potrzebna i by wypehial on podjgte
zobowiazania. Praca wolontariusza niewiele rézni si¢ od pracy na etacie — poza tym,
ze wolontariusz nie otrzymuje wynagrodzenia, jego praca musi by¢ dobrze zaplanowana
i zorganizowana, za$ wolontariusz musi wykaza¢ si¢ samodzielno$cia i odpowiedzialnoscia
oraz musi podporzadkowa¢ sig¢ okreslonym regutom. Proces rekrutacji wolontariuszy

12 - http://pl.wikipedia.org/wiki/Wolontariat - dostgpna na dzien 9.X.2012
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(rozmowy kwalifikacyjne, okresy probne), zakres obowiazkow oraz zasady ich wykonywania
sa czgsto takie same, jak w przypadku zwyklego pracownika.

Wsrod wolontariuszy mozna spotka¢ rdwniez osoby starsze, ktére zakonczyty juz karierg
zawodowa, a wolontariat jest dla nich sposobem na aktywne i satysfakcjonujace zycie
w okresie emerytury. Takie osoby czgsto dziela si¢ swoja wiedza i cennym do$wiadczeniem
z mtodszymi kolegami.

Niezaleznie od wieku, wolontariusz powinien by¢ komunikatywny, otwarty, odpowiedzialny,
wrazliwy na potrzeby innych i chetny do pomagania innym ludziom.

W swojej pracy, powinien kierowac si¢ okreSlonymi zasadami, ktore zostaly okreslone
w Karcie Etycznej Wolontariusza.

Karta etyczna wolontariusza:"

1. Bede wypelnia¢ wszystkie zadania zwiazane z przyjeta rola.

2. Nie bede sktada¢ obietnic, ktorych nie jestem w stanie spetnic.

3. W przypadku niemozliwosci wywiazania si¢ ze zobowiazan, poinformuje o tym
koordynatora pracy wolontariuszy.

. Zachowam dyskrecj¢ w sprawach prywatnych, bede unika¢ zachowan, ktore moga by¢
niewlasciwie rozumiane.

. Bedg otwarty na nowe pomysty i sposoby dziatania.

. Wykorzystam szansg¢ poznania i nauczenia si¢ nowych rzeczy od innych osob.

. Nie bede krytykowac rzeczy, ktorych nie rozumiem.

. Bedg pyta¢ o rzeczy, ktérych nie rozumiem.

. Bedg dziata¢ w zespole.

. Bedg osoba, na ktorej mozna polegac.

. Bede pracowaé lepiej i z wigksza satysfakcja, wykonujac to, czego si¢ ode mnie
oczekuje.

12. Bedg chetnie uczy¢ si¢. Wiem, ze nauka jest nieodtaczna czescia kazdej dobrze wykonanej

pracy.
13. Bedg uczestniczy¢é w obowiazkowych spotkaniach.
14. Postaram sig by¢ bardzo dobrym wolontariuszem.

N

— O O 00N W

—_—

Wolontariusze moga wykonywaé prace biurowe polegajace na przepisywaniu tekstow
na komputerze, wysytaniu faxow, kserowaniu, segregowanie dokumentéw; ttumacza teksty,
administruja strong internetowa, udzielaja porad specjalistycznych (np.: prawnych), organizuja
konferencje, uroczystosci, biora udzial w kampaniach spotecznych, zbieraja podpisy
pod petycjami, kwestuja, opickuja si¢ dzie¢mi, osobami starszymi lub niepetnosprawnymi,
pracuja w hospicjach, dziataja na rzecz ochrony $rodowiska, etc.

A moze wolontariat zagranica?

Coraz wigkszym zainteresowaniem wsrod mtodych ludzi cieszy si¢ wolontariat zagraniczny.
Dla wielu osob jest to okazja by przezy¢ cieckawa przygodg i zrobi¢ co$ pozytecznego.
W ramach akcji humanitarnych, mozna wyjecha¢ do najbardziej potrzebujacych krajow
w Afryce lub Azji, ale takze do krajow Europy czy Stanéw Zjednoczonych. W Polsce dziata
kilka organizacji pozarzadowych, ktore rekrutuja wolontariuszy do udziatu w zagranicznych
projektach. Wolontariusz moze wykonywacé rozne prace w zaleznosci od charakteru programu

13 - http://ops.psary.pl/component/content/article/27.html - dostgpna na dzien 9.X.2012
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— na rzecz doméw dziecka, 0sob starszych, bezdomnych, niepelnosprawnych, uchodzcow,
pomagacé placowkom misyjnym, osrodkom edukacyjnym dla dzieci i mtodziezy, organizacjom
mtodziezowym, ekologicznym. Realizowane sa tez projekty na rzecz przeciwdziatania
rasizmowi, ubostwu, wykluczeniu spotecznemu, poprawy ochrony zdrowia.

Wolontariat zagranica - programy i organizacje
(aktualne na dzien 9.X.2012):

1. Wolontariat Europejski EVS
(Program ,,Mlodziez w dzialaniu” 2007-2013) www.mlodziez.org.pl

Wolontariat Europejski, w skrocie EVS (European Voluntary Service) jest drugga akcja Programu
»~Mtodziez w Dziataniu”. Umozliwia wolontariuszom w wieku od 18 do 30 roku podjecie pracy
spotecznej we wszystkich Krajach Programu i Sasiedzkich Krajach Partnerskich. Obejmuje
on panstwa czlonkowskie i kandydujace UE oraz m.in. w Turcjg, Chorwacj¢ i Szwajcarig.
Projekty moga trwaé od kilku miesigcy do jednego roku, a w uzasadnionych przypadkach
krocej. Program przewiduje optacenie wolontariuszom diet, ubezpieczenia, kosztow podrozy
i pobytu oraz udzielenie dodatkowej pomocy finansowej osobom o mniej zasobnym portfelu.
Krajowym biurem Programu w Polsce jest Fundacja Rozwoju Systemu Edukacji — Narodowa
Agencja Programu Mtodziez.

2. Program Wolontariuszy Narodow Zjednoczonych
(United Nations Volunteers — UNV) www.unv.org

Program dziata w 140 krajach. Wolontariusze zajmuja si¢ wspieraniem inicjatyw lokalnych
i pokojowych, pomoca humanitarna, kontrola przestrzegania praw cztowieka. Kandydaci
powinni mie¢ co najmniej 5 lat doswiadczenia zawodowego i zna¢ dobrze dwa jezyki obce.
Warto wiedzie¢, ze UNV prowadzi tez program pod nazwa Wolontariat On-line, w ktorym
moze wzia¢ udziat kazda pelnoletnia osoba, majaca staty dostgp do Internetu i kwalifikacje
zgodne z profilem projektu, do ktdrego si¢ zgtasza. Mozesz pomaga¢ komus na drugim koncu
$wiata, nie ruszajac si¢ z domu. Szczegétowe informacje na ten temat znajdziesz na stronie
www.onlinevolunteering.org

3. Polska Akcja Humanitarna www.pah.org.pl

Organizacja — oprocz wielu krajowych projektow — prowadzi misje zagraniczne
w Afganistanie, Czeczenii, Palestynie, Sudanie, na Sri Lance, w Iraku. Pomaga osobom
poszkodowanych w wojnach i kataklizmach. Wspiera takze uchodzcow, repatriantow i ludzi
zyjacych w ubdstwie. Obecnie PAH wspotpracuje z 400 wolontariuszami w kraju i za granica.

4. Polska Fundacja im. Roberta Schumana www.schuman.org.pl

Fundacja realizuje w ramach Wolontariatu Europejskiego program ,, Wolontariat — Budowanie
mostow w Europie — Francja”, w ktérym moga bra¢ udziatl osoby w wieku od 18-25 lat.
Projekt trwa 12 miesigcy. Wolontariusze pracuja w domach dziecka, przedszkolach, osrodkach
pomocy spotecznej, domach spokojnej starosci, schroniskach dla azylantéw, osrodkach
dla niepetnosprawnych, osrodkach edukacyjnych dla mtodziezy i dorostych, domach spotkan
i organizacjach mtodziezowych.
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5. Salezjanski Wolontariat Misyjny www.swm.pl

Salezjanie poszukuja wolontariuszy do pracy na prowadzonych przez siebie misjach
w Etiopii, Ghanie, Kenii, Malawi, Brazylii, Peru, na Litwie, Ukrainie i w Rosji. Prowadza
domy dla dzieci ulicy, swietlice, szkoty, opiekuja si¢ chorymi, projektuja i buduja osrodki
medyczne i szkoly. Kandydaci na wolontariuszy powinni by¢ pelnoletni i dobrze znad
jezyk obowiazujacy w danym kraju misyjnym. Wymaga si¢ tez od nich silnej motywacji
oraz aktywnego udzialu w krajowej dzialalnosci Salezjanskiego Wolontariatu Misyjnego
Mtodzi Swiatu przez minimum rok.

6. Stowarzyszenie Jeden Swiat www.jedenswiat.org.pl

Stowarzyszenie jest polskim oddziatem Service Civil International i dziata na rzecz promocji
pokoju i porozumienia migdzy ludzmi. Organizuje migdzynarodowe obozy wolontariackie
zwane workcampami, ktore trwajg od 10 dni do 4 tygodni i obejmuja pracg z dzie¢mi, dotycza
ekologii, promocji pokoju i tolerancji. Moga na nie wyjecha¢ osoby pelnoletnie, ktore znaja
jezyk kraju, gdzie organizowany jest oboz. Ci, ktorzy zdobeda juz pewne do$wiadczenie
w czasie workcampu, moga wzia¢ udzial w wolontariacie dtugoterminowym (od 3 do 12
miesigcy).

7. Wspélnota Kulturowa Borussia www.borussia.pl

Stowarzyszenie koordynuje w Polsce projekt ,,Wolontariat Socjalny — Budowanie mostéw
w Europie”. Moga w nim wzia¢ udzial mtodzi ludzie w wieku 18-26 lat, zainteresowani
wolontariatem o charakterze socjalnym w Niemczech lub Rosji. Od kandydatéw oczekuje sig
doswiadczenia w pracy wolontariackiej, duzej motywacji i checi niesienia pomocy osobom
najbardziej potrzebujacym. Borussia przyjmuje zgtoszenia do 1 marca kazdego roku.

8. Wspélnoty Camphill www.camphill.org.uk

Camphill to nazwa ruchu, w ramach ktérego dziataja wspolnoty, w jakich zyja, ucza
i si¢ pracuja pod opieka lekarzy, rodzin i wolontariuszy osoby chore, niepetnosprawne
ispecjalnej troski. Obecnie istnieje ich juz 90 w 20 krajach na r6znych kontynentach. Wigkszo$¢
wspolnot poszukuje wolontariuszy na dtuzej — od 6 do 12 miesigcy, ale do niektérych mozna
przyjecha¢ do pracy na krocej, np. na wakacje. Od kandydatow wymaga si¢ znajomosci
jezyka angielskiego. Wolontariusz ma zapewnione bezptatne zakwaterowanie i wyzywienie
oraz pokrycie kosztow zwiazanych z praca we wspdlnocie. Rekrutacj¢ kandydatow prowadza
osobno poszczegolne wspdlnoty.

Dlaczego warto zosta¢ wolontariuszem?

Wolontariat moze by¢ wartosciowym doswiadczeniem na kazdym etapie budowania kariery
zawodowej. Dla mtodych ludzi rozpoczynajacych dopiero zycie zawodowe, jest sposobem
na zdobycie réznorodnego doswiadczenia zawodowego oraz wielu cennych umiejgtnosci.
Wolontariat umozliwia mtodym ludziom rozwdj osobisty, wzbogaca osobowo$¢, uczy empatii,
otwartos$ci na potrzeby innych, odpowiedzialno$ci, zarzadzania czasem, a takze pomaga im
odpowiedzie¢ na pytanie, co tak naprawdg chca robi¢ w zyciu. Wolontariusze maja mozliwo$¢
wzigcia udziatu w wielu szkoleniach i treningach.

Osoby starsze, bedace na emeryturze rowniez moga czerpaé z wolontariatu wiele korzysci.
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Dla wielu z nich, wolontariat jest szansa na budowanie
nowej $ciezki kariery, daje mozliwo$¢ przekazania swojej
wiedzy 1 bogatych do$wiadczen miodszym kolegom,
np. w postaci szkolen. Obcowanie z osobami mtodszymi,
nie posiadajacymi doswiadczenia lub posiadajacymi
doswiadczenia, ale w innych dziedzinach, moze
by¢ z drugie strony dla nich inspirujace i tworcze.

Praca w charakterze wolontariusza moze by¢ réwniez
sposobem na kryzys. Dla wielu bezrobotnych osob,
ktore musza si¢ odnalez¢ na wspolczesnym rynku
pracy, wolontariat moze by¢ sposobem na zachowanie
aktywnosci zawodowej 1 nawigzywaniem nowych
kontaktow. Wolontariat moze by¢ sposobem na zdobycie
zatrudnienia. Czgsto zdarza sig, ze wolontariuszowi, ktory si¢ sprawdzit oferuje si¢ prace
na etacie. Dla firmy czy instytucji jest to wowczas pelnowarto$ciowy, do§wiadczony i §wietnie
zmotywowany pracownik.

Serwisy internetowe na temat wolontariatu
(aktualne na dzien 9.X.2012):

Centrum Wolontariatu http://www.wolontariat.org.pl/strona.php?p=88

Portal pomocy spotecznej http://www.ops.pl/

Portal organizacji pozarzadowych http://wolontariat.ngo.pl/

Action Without Borders — Akcja Bez Granic (z polska podstrona)
http://www.idealist.org/

Alliance of European Voluntary Service Organizations
http://www.alliance-network.eu/index.php?page=home

AVSO Association of Voluntary Service Organisations http://www.avso.org/
Eurodesk Polska — Forum “Wolontariusze taczcie si¢” http://www.eurodesk.pl/
European Volunteer Center CEV http://www.cev.be/

Global Volunteer Network http://www.globalvolunteernetwork.org/
International Asscociation for Volunteer Effort IAVE http://www.iave.org/
International Volunteer Programs Association http://www.volunteerinternational.org/
Volunteer Abroad http://www.goabroad.com/volunteer-abroad

Wolontariat Europejski ESV — Program “Mtodziez w dziataniu”
http://www.mlodziez.org.pl/

World Volunteer Web http://www.worldvolunteerweb.org/

Youth Action for Peace http://youthforum.org/

Youth Challenge International http://www.yci.org/

Opracowanie: Matgorzata Sinior

Netografia:

1. http://pl.wikipedia.org/wiki/Wolontariat - dostgpna na dzien 9.X.2012

2. http://ops.psary.pl/component/content/article/27.html - dost¢pna na dzien 9.X.2012
3. http://www.wolontariat.org.pl/strona.php?p=88 - dostgpna na dzien 9.X.2012

4. http://www.hrk.pl/pl/home/student/wolontariat.aspx - dostgpna na dzien 9.X.2012
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Jak wykorzysta¢ komputer w poszukiwaniu pracy

Internet to sie¢ komputerowa o §wiatowym zasiggu, taczaca ze soba tysigce matych i duzych
sieci lokalnych oraz pojedyncze komputery.

Rewolucja, jaka przyniost internet w zakresie wymiany informacji spowodowata, iz stat si¢
on rowniez skutecznym oraz niedrogim narzedziem do poszukiwania pracy, jak réwniez
pozyskiwania kandydatow do pracy.

Pamigtac jednak nalezy o tym, by nie stat si¢ on jedynym narzedziem. Aby zmaksymalizowa¢
szanse na znalezienie zatrudnienia trzeba korzysta¢ z wszelkich dostgpnych mozliwosci.
Nawet jesli proces ten jest dlugotrwaty nie nalezy si¢ zatamywac tylko dziata¢ systematycznie.
Dzigki temu zdobywa si¢ wiedz¢ o wymaganiach pracodawcéw, o przebiegu procesu
rekrutacji, a takze doskonali si¢ swoje umiejgtnosci w zakresie autoprezentacji.

Dzigki internetowi:

szybko wyszukuje sig i przesyta potrzebne informacje

znajduje sig¢ oferty pracy, praktyk, stazy i wolontariatu;

zdobywa si¢ informacje zawodowe oraz wiadomosci o rynku pracy przydatne w planowaniu
przysztosci zawodowej;

odpowiada si¢ na ofertg pracy wykorzystujac konto e-mail;

redaguje si¢ swoje dokumenty aplikacyjne

Wyszukiwanie informacji

Jesli brakuje nam informacji na jaki§ temat mozna skorzysta¢ z funkcji jakie oferuja
wyszukiwarki internetowe, ktorych zadaniem jest wlasnie utatwienie uzytkownikom internetu
znalezienia informacji w sieci.

Dzigki wyszukiwarce sprawdza si¢ np., czy potencjalny pracodawca posiada wtasng strong
internetowa i czy publikuje tam oferty pracy. Przegladanie strony internetowej pracodawcy
pozwala takze lepiej przygotowac si¢ do rozmowy kwalifikacyjnej. Uzyskuje si¢ rowniez
wazne narzgdzie do oceny pracodawcy - opinie bylych pracownikow, a nawet wyglad strony
internetowej utatwia wybor miejsca pracy.

Jak korzysta¢ z wyszukiwarki?

Okoto 90% uzytkownikoéw internetu w Polsce korzysta podczas wyszukiwania informacji
z wyszukiwarki Google. Aby z niej skorzysta¢ nalezy:

1. wpisa¢ adres: www.google.pl w oknie przegladarki internetowej (tj. Internet Explorer,
Firefox, Chrome itp.)
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2. Wpisa¢ to co chce si¢ wyszuka¢, a gdy pojawi si¢ strona przedstawiajaca wyniki
wyszukiwania, klikna¢ w interesujacy link.

3. Uzy¢ cudzystowu. Niektore wyszukiwarki poszukuja kazdego stowa osobno. Jesli umiesci
si¢ wyrazenie w cudzystowie, wyszukiwarka bedzie szuka¢ stow utozonych w takim
porzadku, jaki si¢ wpisze. Tak wlasnie dziala Google. Jest to pomocne przy szukaniu
tytutow, utworoéw lub ksiazek, nazwisk osob itp.

4. By¢ konkretnym. Jesli uzyje si¢ stow, ktdre maja podwdjne znaczenie, mozna uzyskac
wiele wynikow wyszukiwania, ktore nie beda nawet bliskie temu, czego sig¢ poszukuje.

5.Nie uzywaé zbyt wielu wyrazow, nie stara¢ si¢ formutowaé zdan. Wyszukiwarka
wykorzystuje tylko stowa kluczowe, wigc powinno si¢ zrobi¢ to samo. Nie uzywac
spojnikéw takich jak, ,.i7, ,,ale”, ,.czy”, ,lub”. Im wigcej konkretow, tym lepsze wyniki
wyszukiwania. Czasami wynikow moze by¢ bardzo duzo. Zamiast wyrazenia ,, poszukuje
pracy jako mechanik samochodowy w Lodzi” lepiej wpisaé oferta pracy mechanik
samochodowy Lodz.

6. Skorzysta¢ z szukania zaawansowanego. Funkcje taka posiadaja niektore wyszukiwarki
np. Google. Dzigki temu sprecyzuje sig, to czego si¢ szuka a wyniki wyszukiwania bgda
doktadniejsze.

Serwisy rekrutacyjne

Ogolnopolskie serwisy rekrutacyjne poswigcone edukacji, pracy i karierze to jedno
z najlepszych zrodet informacji o ofertach pracy. Znalez¢ w nich mozna ogloszenia dotyczace
bardzo wielu branz i stanowisk, a takze mamy mozliwos¢ zawezenia pola poszukiwan
do konkretnego obszaru np. tylko miasta lub wojewddztwa czy powiatu. Serwisy te
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wyposazone sg na 0got w przyjazne dla uzytkownikow wyszukiwarki ofert, ktore pomagaja
wyselekcjonowac doktadnie takie informacje, ktore nas interesuja.

Oprocz przegladania dostepnych ofert zatrudnienia, warto rowniez zarejestrowal sig
na takich stronach - serwisy rekrutacyjne regularnie wysytaja do swoich uzytkownikow tak
zwany newsletter czyli e - mail z powiadomieniem o nowych ofertach pracy (spehniajacych
weczesniej zdefiniowane przez uzytkownika kryteria). Dzigki tej usludze nie przeoczymy
zadnej ciekawej oferty.

Serwisy rekrutacyjne czgsto rowniez umozliwiaja wypelnienie rekrutacyjnej ankiety
on - line lub pozostawienie swojego CV w bazie kandydatow - warto rowniez skorzystaé
z tej mozliwosci, gdyz aplikacje z tego typu baz udostgpniane sa pozniej zainteresowanym
pracodawcom.

Strony z ofertami pracy to takze zrodto fachowej wiedzy i wielu informacji dotyczacych
edukacji, pracy, kariery. Mozna tam znalez¢ interesujace poradniki dotyczace na przyktad
poszukiwania pracy, psychologii pracy oraz aktualne informacje na temat rynku pracy.
Warto zatem zajrze¢ np. na strony:

WWW.psz.praca.gov.pl
www.zielonalinia.gov.pl
www.praca.pl
www.pracuj.pl
www.jobs.pl
www.jobpilot.pl
www.gazetapraca.pl

Dodatkowo, ogloszenia o pracg mozna znalez¢é na tak zwanych portalach branzowych,
ktére najczgsciej sa polaczone z jaka$ spoleczno$cia skupiona wokol branzy i profesji
np. wokot budowlancow, inzynierow, handlowcow itp. Takie portale tez warto odwiedzac i by¢
ich cztonkiem, jesli zalezy nam na budowaniu swojego wizerunku specjalisty w jakie$ branzy
w sieci. Przyktadowe strony:

www.bdi.com.pl

www.przedstawiciele.pl

www.jobs4.pl

www.jobmed.pl

www.spawacz.pl

Za posrednictwem internetu mozemy takze szukaé¢ konkretnych firm z danej branzy: dociera¢
do ich danych teleadresowych czy firmowych witryn internetowych.

W tym celu korzystamy z serwisow katalogujacych firmy i instytucje, np.:

www.pkt.pl

www.bazafirm.pl

www.firma.egospodarka.pl

www.zumi.pl

Firmowa strona www

To, ze dana firma nie oglasza si¢ poprzez serwis rekrutacyjny, nie oznacza wecale,
ze nie poszukuje pracownikow (lub ze nie bedzie ich poszukiwata w niedalekiej przysztosci).
Warto wige sporzadzi¢ listg firm, ktére nas interesuja, na przyklad okreslonej branzy
(tutaj pomocne moga okaza¢ si¢ strony wydawcow ogolnodostgpnych katalogéw firm).
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Kiedy juz przygotujemy spis atrakcyjnych dla nas miejsc pracy, mozna odwiedzi¢
ich strony www. Najczgséciej znajdziemy tam zaktadke ,,praca” lub ,kariera”, gdzie opisane
beda aktualne wakaty oraz forma kontaktu. Czgsto pracodawcy zachecaja do przesytania
swojego CV do bazy kandydatow lub umozliwiaja wystanie aplikacji on - line - skorzystajmy
z tej opcji, pamigtajac o tym, ze w przypadku wolnego miejsca pracy zanim pracodawca
zamiesci ogloszenie przejrzy CV, ktore juz posiada.

Dla przyktadu na stronie www.biedronka.pl w zaktadce ,,Kariera” znajduje si¢ wyszukiwarka
ofert pracy, poradnik dla kandydatow do pracy, charakterystyka stanowisk pracy itd.

(= Biedronka - Kariera - Windows Internet Explorer

G@ w [ @ hitouiblecronka plfcarieral VIEEEENR = 28]

Pl Edycja widok Ulbione Marzedzia  Pomoc

i Ubione | 5 [ sugrawane wiryny =
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W Biezrance rasinem
Jest dbsioié @ pracauning

Podsjmi] wyzwanis | dofsez do

naszego grons.

Zobacz, o0 aferujemy kandyastom i prECONTIO.
krutacyjrych.

Znaji oferte
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e — |

@ Internet IR Y T

Jakkolwiek strona firmowa raczej nie bedzie obiektywna, gdyz z zalozenia ma tworzy¢
korzystny wizerunek firmy, to i tak mozna dowiedzie¢ si¢ z niej jakie sa obszary dzialania,
najwazniejsze produkty i ustugi oraz rynki, na ktorych dana firma je sprzedaje. Czgsto
na stronach firmowych znajduja si¢ sprawozdania finansowe, nazwiska kluczowych
pracownikow, schemat struktury organizacyjnej, poziom zatrudnienia, rok zatozenia firmy,
lista jej najwazniejszych klientow, a takze niedawno zrealizowane lub planowane inwestycje,
badz kierunki dalszego rozwoju. Te informacje z pewnoscia pomoga przygotowaé sig
do rozmowy kwalifikacyjnej, tym bardziej, jesli bedzie ja prowadzi¢ zewngtrzny rekruter
z wynajetej przez firmeg agencji, ktory bardzo czgsto o tej firmie bedzie wiedziat tylko tyle,
ile sam wyczytat przegladajac jej strong firmowa.!'*

14 - http://www.praca5.pl/jak-szukac-informacji-o-pracodawcy/gdzie-szukac-informacji-o-pracodawcy, dostgpna w dniu: 9.03.2012r.
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Poczta elektroniczna

Poczta elektroniczna (e-mail) to jedna z ustug internetowych, stuzaca do przesylania
wiadomosci  (listow elektronicznych). Aby moc kontaktowac sig w ten sposob
np. z potencjalnym pracodawca, nalezy zatozy¢ swoj indywidualny adres pocztowy (e-mail).
Wiele portali oferuje mozliwos¢ zalozenia bezptatnych skrzynek w zamian za zgodg
na otrzymywanie informacji reklamowych, np.: www.onet.pl, www.interia.pl, www.wp.pl,
www.tlen.pl, www.gazeta.pl ...

Zalozenie bezptatnego konta nie jest skomplikowane — wystarczy postgpowac zgodnie
z instrukcjami, jakie znajdziemy na w/w stronach.

Niezaprzeczalnymi atutami poczty e-mail s3:

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

- niski koszt uzytkowania — porownanie kosztu wysylki listu tradycyjna poczta, faksem
i e-mailem zdecydowanie wypada na korzys¢ tego ostatniego;

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

- brak ograniczen czasowych — wiadomos$ci mozna przesyta¢ o kazdej porze dnia i nocy,
bez wzgledu na to, czy adresat ma wlaczony czy wylaczony komputer;

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

- tatwos$¢ obstugi — oprogramowanie stuzace do obstugi poczty elektronicznej to aplikacje
proste w uzytkowaniu, wrecz intuicyjne.

Zalaczniki - tak czy nie?

Dzigki mozliwos$ci dotaczania zatacznikow istnieje mozliwos$¢ przestania w formie dokumentu
,»Word” na przyktad swojego zyciorysu.

Niestety zataczniki czgsto sprawiaja odbiorcy problemy. Zdarza si¢ bowiem, ze wraz
z zalacznikami przesylamy (przewaznie nie§wiadomie) szkodliwe dla komputerow
oprogramowanie zwane potocznie wirusami. Dlatego niektore firmowe konta pocztowe maja
zablokowana mozliwos¢ odbierania i zapisywania zatacznikow.

Stad tez z reguly wydaje si¢ sensowne przestanie najpierw wiadomosci w formie tekstowe;j.
W liscie tym mozna zaproponowac¢ dostarczenie swojej oferty w formie zatacznika.
Czasami, z roéznych powoddéw (wysylanie naraz kilku ofert, ograniczenia czasowe
czy z powodu braku umiejgtnosci postugiwania si¢ komputerem) kandydat zapomina
albo w ogole nie dotacza do e-maila zatacznikdéw. Jesli ma szczgécie rekruter poprosi
o dostanie brakujacych plikow — jednak ze wzgledu na presje czasu rzadko sig to zdarza.

Format zapisu dokumentéw aplikacyjnych

Format ten powinien by¢ na tyle popularny i powszechny by nie byto problemu z przeczytaniem
tak zapisanej aplikacji. Istnieje kilkanascie roznych edytorow tekstu od bezptatnych
(np. OpenOftice) do chyba najbardziej znanego Microsoft Word.

Warto rozwazy¢ konwersjg pliku tekstowego na format pdf. W sieci dostgpne sa bezptatne
programy konwertujace tekst na ten format, a ze przegladarka tego typu plikéw jest bezptatna
unikniemy problemdéw z otwieraniem tak zapisanych dokumentow.

Nie wolno tez zapomnie¢ o jasnym zatytulowaniu naszych dokumentéw aplikacyjnych

34 | Poradnik - Szukam pracy



—np. ,,Jan Kowalski — zyciorys” czy ,,Jan Kowalski — list motywacyjny”. Nie nalezy przesytaé
zatacznikow, ktorych nazwa nic nie mowi lub jest nieadekwatna do ich tresci (np. ,,moje.pdf”
czy ,,documentl.doc”).

Bledem jest wysylanie jednego e-maila do wielu adresatow. Lepiej jest wpisa¢ adresy
pojedynczo — zabiera to wigcej czasu, ale robi o wiele lepsze wrazenie na odbiorcach
wiadomosci.

Nazwa, czyli Twdj adres e-mail

W stworzeniu nazwy swojej skrzynki pocztowe;j istnieje dos¢ duza swoboda.
Ogolnie rzecz biorac adres ten sktada si¢ z trzech elementow:

Mazwa
konta

Nazwa serwera

bedzie uzalezniona od tego, na jakim portalu zalozy si¢ swoja skrzynke. Na przyktad
adresy pocztowe utworzone na stronie www.onet.pl daja mozliwo$é wyboru jednej sposrod
10 alternatyw:

Wybierz domene: onet.pl vp.pl
op.pl spoko.pl
poczta.onet.p vip.onet.pl
onet.eu autograf.pl
onet.com.pl opoczta.pl

Od przysztych zastosowan zalezy jaka nazwg si¢ wybierze. Bedzie ona identyfikowaé
nadawceg u wszystkich adresatow listu i jest pierwsza rzecza na ktora odbiorca poczty zwraca
uwagg. Jest to wazny element autoprezentacji i nalezy si¢ dobrze zastanowi¢ zanim wybierze
si¢ nazwe¢ konta. Nie zawsze nazwa, ktora chce si¢ wybraé (powiedzmy, ze miataby to by¢
nazwa zawierajaca imig¢ i nazwisko) bgdzie mozliwa do zastosowania. Moze si¢ bowiem
okaza¢, ze np. inna osoba nazywajaca si¢ doktadnie tak samo wczesniej zatozyta juz takie
konto pocztowe. Nie jest bowiem mozliwe istnienie dwoch takich samych kont e-mail.
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W takim przypadku bedzie trzeba szukaé¢ innych nazw, np. jankowalski, j.kowalski,
kowalskijan, itp.

Najkorzystniejsze jest uzywanie wlasnego imienia i nazwiska rozdzielonych na przyktad
kropka — jan.kowalski@...

Nalezy unika¢ wszelkich, na pierwszy rzut oka, $miesznych adresoéw — krowkal@....

czy kopytko@....

Symbol @

popularnie zwany matpa, matpka Iub at, z ang. ,,at” (czyt. @t), jest to uniwersalny znak
stosowany w nazewnictwie poczty elektronicznej na calym $wiecie, oddzielajacy nazwe
konta od adresu serwera.

Zatytulowanie e-maila

Kazdy e-mail, ktory si¢ wysyla powinien mie¢ swoj tytul, swoj temat. W tytule tym, jesli
ubiega sig 0 pracg, umieszcza si¢ nazwe stanowiska o ktore si¢ ubiega oraz numer referencyjny
— pod warunkiem ze zostat podany. Warto rowniez w tresci e-maila zamie$ci¢ informacj¢
o charakterze listu jaki si¢ wysyla — np. Ze jest to odpowiedz na ogloszenie prasowe.
Jesli dotacza si¢ inne pliki (zataczniki) np. zdjgcie czy spakowana prezentacje PowerPoint
nalezy o tym napisa¢ — uniknie si¢ w ten sposob nieporozumien.

[ Wyslij ] [ K=igzka adresowa ] [ Opcje wysylania J wiadomosé: e-mail | sms | spotkanie
od: | v w £t polu

Do wpisz adres
e-rmall odbiorcy

Dodaj Do wiadomoéci , Ukryte do wiadomogci

Temat: |
W otym polu
Zataczniki:  dodaj zatacznik | dodaj kilka zalacznikéw wvélil duze pliki (100+ MB WDigZ t\?’tu{
(temat) listu
| pozostale miejsce 100.0MB |
trvb tekstowy | tryb HTML | trvb awarviny gdv nie dziata pisanie maila dodaj obrazek do tresci listu

= | Rodzaj czcionki |+ Rozmiar czcionki |~ ‘ é - 51’_7 - @ L -0 )

To pole przeznaczone jest na tresé
listu, Jesli chcesz wyslac CV lub list
motywacyiny skorzystaj raczej z opcji
zalacznika,

Schemat:
[0 powiadom adresata SMS'em o wyslane] wiadomosci na numer: I:I
wyslij Zapisz w Robocze
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Spolecznosci internetowe i fora dyskusyjne

Ciekawa mozliwoscia jaka daje internet jest rejestracja na stronach tak zwanych spotecznosci
internetowych, a wigc grup skupiajacych ludzi zainteresowanych okreslona tematyka. Istnieja
spotecznosci zwiazane z tematyka pracy i kariery, gdzie mozna zatozy¢ swoj profil (ktory jest
swojego rodzaju CV, wizytdwka zawodowa). Uzytkownicy tego typu serwisow zamieszczaja
wiele ciekawych ofert pracy, mozna nawet otrzymac propozycjg pracy bezposrednio na swoja
skrzynke (tak zwani ,,fowcy gtow” bardzo che¢tnie korzystaja z takich rozwiazan i wyszukuja
interesujacych uzytkownikow).

Dodatkowo, poprzez dyskusje na forach mozna nawiaza¢ wiele ciekawych znajomosci, ktore
jak wiadomo pomagaja w znalezieniu pracy.

Im wcze$niej damy si¢ pozna¢ §rodowisku, do ktérego chcemy wejs¢, tym lepsze perspektywy
mamy na poézniej. Stosujac ten sposob nie tylko poszerza si¢ krag znajomych z branzy,
ale robwniez mozna poglebiac swoja wiedzg zwiazana z wykonywaniem okreslonego zawodu.
Uzytkownicy takiego branzowego forum wymieniaja si¢ informacjami, pomagaja sobie
nawzajem rozwiagzywac problemy zawodowe itd. Taka aktywno$¢ jest niezwykle pozyteczna
i moze przyczyni¢ si¢ do nawiazania interesujacych znajomosci i zawodowego rozwoju.

W serwisie GoldenLine uzytkownicy moga nawet wystawia¢ pracodawcom oceny
pod katem mozliwos$ci rozwoju w danej firmie, wynagrodzenia, atmosfery, dostepu do know-
how i innych. Takie opinie to cenne zrédto informacji dla 0s6b rozwazajacych zatrudnienie
w danej firmie a ich wpltyw na ostateczna decyzje na temat aplikowania badz podjgcia pracy
w danym miejscu moze by¢ bardzo duzy.'

Utworzenie profilu na portalach spotecznosciowych - przede wszystkim tych skupiajacych sig
wokot zagadnien zwiazanych z zyciem zawodowym, umozliwia czynny udziat w dyskusjach
iprzedstawianie swoich przemyslen (jesli tego profilu si¢ nie utworzy, uzyska sig (w najlepszym
wypadku) jedynie mozliwos$¢ czytania wpisow innych uzytkownikow).

W ten sposdb mozna tez probowac znalez¢ wiadomosci o konkretnej firmie: warunkach pracy,
kulturze organizacyjnej, poziomie zarobkow itp.

Pamigtac jednak nalezy, ze wszystko to, co napisze si¢ i upubliczni w internecie moze by¢
wykorzystane takze przeciwko autorowi wpisow.

Nigdy nie nalezy zaktada¢, ze jest si¢ zupelnie anonimowym w sieci. Nawet jesli nie postuguje
si¢ swoim imieniem i nazwiskiem, istnieje mozliwo$¢ identyfikacji.

Trzeba to uwzgledni¢ zwlaszcza wtedy, gdy ma si¢ ochotg napisa¢ co$ obrazliwego
czy oczerniajacego kogos.

Dzigki profesjonalizmowi i dojrzatoéci w aktywnosci internetowej buduje sig¢ swoj pozytywny
wizerunek.

Tak jak w codziennym Zzyciu zasady savoir vivre ulatwiaja i reguluja zachowania tak
samo w sieci obowiazuje swoista etykieta (zwana powszechnie ,,netykieta” (net (ang.)
sie¢ + etiquette (fr.) — formy zachowania sig), czyli zbior zasad przyzwoitego zachowania
w Internecie. Najwazniejsze elementy netykiety sa nast¢pujace:

Zapoznaj si¢ z ,,FAQ” danego kanatu/forum/czatu (to zbiory czgsto zadawanych pytan
i odpowiedzi na nie, majace na celu udzielenie danemu uzytkownikowi serwisu internetowego
pomocy bez konieczno$ci angazowania do tego jakichkolwiek osob) oraz Regulaminem
i przestrzegaj zawartych tam zasad szczegdtowych;
* Gdy wchodzisz na forum lub czat przywitaj si¢ ze wszystkimi;
o Jesli wlaczasz si¢ do grupy dyskusyjnej, przeczytaj uwaznie, co zostalo powiedziane
dotychczas, zanim wyslesz swoja pierwsza wypowiedz;

15 - http://www.hrtrendy.pl/2011/12/05/budowanie-wizerunku-w-serwisach-spolecznosciowych/. Dostgpna w dniu 14.03.2012r.
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 NIE PISZ WIELKIMI LITERAMI — OZNACZA TO, ZE KRZYCZYSZ;

» Szanuj czas innych — pisz zwigzle;

» Staraj si¢ nie powodowa¢ ktotni, nie prowokowaé, nie obraza¢; a z drugiej strony
nie daj si¢ prowokowac i nie odpowiadaj na prymitywne i niekulturalne zaczepki stowne;

* Nie zapominaj, ze ten kto$ ,,po drugiej stronie” to tez cztowiek. Nie pisz tego, czego by$
nie powiedzial osobiscie, prosto w oczy, w pokoju pelnym ludzi.

Najwigksze obecnie serwisy spolecznosciowe to:

www.linkedin.com
www.goldenline.pl
www.facebook.com
www.profeo.pl
www.nk.pl

Prywatne agencje posrednictwa pracy

Moga dziata¢ zgodnie z prawem wtedy, gdy uzyskaja wpis do rejestru agencji posrednictwa
pracy. Dziatanie agencji opiera si¢ gldwnie na poszukiwaniu pracownikow, ktorzy spetniaja
wymagania konkretnego pracodawcy. Wyszukuja osoby spetniajace okreslone kryteria, czgsto
przeprowadzaja wstepna rekrutacje i selekcje, a nastepnie przedstawiaja zleceniodawcy
— pracodawcy — osoby, ktoére w najwigkszym stopniu spelniaja postawione przez niego
wymagania.

Kazda agencja posiada swoja bazg danych osob poszukujacych pracy i warto znalez¢ sig
w takiej bazie. Nigdy nie wiadomo, czy pracodawca nie szuka wtasnie takiej osoby jak my.
Rejestr agencji zatrudnienia mozna znalez¢ na stronie: www.kraz.praca.gov.pl

Szukanie pracy za granica

Poszukiwanie pracy poza granicami naszego kraju mozna rozpoczaé takze wykorzystujac
komputer podtaczony do internetu. Na poczatek warto skorzysta¢ z EURES, czyli sieci
wspolpracy publicznych stuzb zatrudnienia i ich partneréw na rynku pracy, wspierajacej
mobilno$§¢ w dziedzinie zatrudnienia na poziomie migdzynarodowym, w krajach
Europejskiego Obszaru Gospodarczego czyli w krajach Unii Europejskiej oraz Norwegii,
Islandii, Liechteinsteinie, a takze w Szwajcarii.

Oferty pracy dostgpne w portalu EURES (www.eures.praca.gov.pl) zamieszczaja cztonkowie
i partnerzy sieci EURES, a zwlaszcza europejskie publiczne stuzby zatrudnienia. Korzystaja
one z portalu EURES w celu zamieszczenia ofert pracodawcow zainteresowanych rekrutacja
pracownikow z innych krajow europejskich.

Oferty dotycza wielu roznych zawodow oraz obejmuja propozycje pracy stalej i sezonowe;.
W kazdej ofercie widnieja informacje dotyczace sposobu ztozenia zgloszenia oraz osoby,
z ktora nalezy sig skontaktowac. Europejskie stuzby zatrudnienia codziennie aktualizuja bazg
danych EURES, co sprawia, ze znajdujace si¢ w niej oferty pracy pozostaja w systemie tylko
tak dlugo, poki sa aktualne.

Na tej stronie znajduja si¢ takze poradniki o warunkach zycia i pracy w innych krajach,
informacje o migdzynarodowych targach pracy itp.
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Kreator CV

Dobre CV to klucz do zaproszenia na rozmowg kwalifikacyjna. Curriculum Vitae (CV)
inaczej zyciorys zawodowy jest, przy wigkszosci stanowisk, dokumentem niezbgdnym
do ubiegania si¢ o pracg. Dobrze sporzadzony przyniesie korzysci i da szans¢ na udowodnienie
swojej wartosci.

Wiele 0s6b ma trudnosci ze sporzadzeniem tego dokumentu, dlatego warto czasem rozwazy¢
mozliwos¢ skorzystania z tzw. kreatordw cv, ktéore mozna znalezé na wielu stronach
internetu. Umozliwiaja one przygotowanie dokumentoéw aplikacyjnych, bez konieczno$ci
samodzielnego tworzenia stylu dokumentu (po prostu wybiera si¢ jeden z kilku wzordéw)
a zadaniem uzytkownika jest ,,jedynie” wprowadzenie danych w okna formularza:

(= Powiatowy Urzad Pracy L6dz-Wschdd - Windows Internet Explorer,

> i ml[« K 2
6\:;,' i) e puplode.plc ¥ (5] [4][ =] [0 coode |2

Pik Edycja widok Ulbione Nerzadria  Pomoc

e Ulublone | o [ Susercuwane wieryry =

i »
55|~ | @ Europass: Strona grovna ‘epuw\atuwy Urzad Pracy L., % ‘ ‘ & v B [ dm v Stona~ EBezpleceerishwo ~  Narzedeia - (@
b
J Statystyki )
Oferty prac; i Kri rcv Biuletyn
“y y o gra'luzﬂa eato th;‘m’\ it
— v - -
Zamim uypsinisz: Aty prawne
Formularz. By Jest ponlze), sy oo stworzenia Twokego TV w ormacle POF, dane Wire L43) podasz nke 53 igezie zaplsywane a0l nkomy. Powiatowa Rada Zatrudnienia
- S

Pola. ire pozostantsz puste. e 2o MbIIOn:.

Dans osobows:
Imiq | nazvisko:

sdres zamissztanis:

ot ]

e ]

p— ]

wdjache

Poirednictws pracy

El o

Prace interwencyjne

‘ Robot

Refundacia koszidw wypesatenia

stanowiska pracy.

+ 2263 pole Sodwisdazens

Kursyl sholents:
opie:

& Internet Fh v HmIsm v

Powyzszy przyktad zostal zaczerpnigty ze strony Powiatowego Urzgdu Pracy £6dz Wschod
http://www.puplodz.pl/cv

Osoby starajace si¢ o podjecie pracy w krajach unijnych moga na stronie
http://europass.cedefop.europa.cu/pl/home skorzysta¢ z bezptatnego formularza, za pomoca
ktorego stworza tzw. europejskie cv (EUROPASS). Wedlug witadz Unii Europejskiej
standardowy wzor zyciorysu niweluje problemy przy probie podjecia pracy w krajach
wspolnoty. ¢

16 - Owczarz A.: Jak wykorzysta¢ internet w poszukiwaniu pracy? Wyd. Helion, Gliwice 2005, s.231.
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{2 Europass - CV - Krok 1 - Windows Internet Explorer
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Preferowane miejsce Nazwiska(a) | J ¥
zatrudnienia / charakter .
a i / Imie (imiona) [ | 2
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Wyksztatcenie | odbyte Ulica/Numer domu [ ] k]
szkolenia
Miasto [ | %
p! k(i
e ezvk(i) Kod pocztowy [ ] 2
Umiejetnosci i .
kompetencie osobiste Kraj [ ] K
Informacie dodatkowe i L
zataczniki Telefon(y) [ | k] 3
o Zapisz CV Tel. kom. [ ] 2
Faks | | 2
E-mail(e) [ ] ¥
Obywatelstwo | | %
Dodai obywatelstwo Usuri obywatelstwo
Plaé € M C K & Nie podawaj
Zdjgdie [ [ Przeczds | %

@ Internet R IR U

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

Inne przydatne strony internetowe:

www.wup.lodz.pl — strona Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Lodzi. Znajduja si¢ na niej m.in.
poradniki dla 0sob bezrobotnych, opisy kierunkow studiéw, ulotki informacyjne o zawodach,
informacje o projektach realizowanych w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego itp.

www.inwestycjawkadry.info.pl - informacje dotyczace szkolen wraz z zasadami rejestracji
oraz uczestnictwa w nich. Umieszczone sa tutaj oferty z catej Polski, ktore dotycza szerokiego
spektrum zagadnien i skierowane sa do wigkszosdci dzisiejszych branz. Dzigki tatwej
do zrozumienia kategoryzacji szkolen oraz przyjaznej wyszukiwarce mozna tatwo wybraé
dla siebie wlasciwa i najbardziej odpowiednia ofertg.

www.ohp.pl — Ochotnicze Hufce Pracy to panstwowa jednostka, do ktorej glownych
zadan nalezy: wspomaganie systemu o$wiaty poprzez aktywizacjg spoteczna, zawodowa
iekonomiczna mlodziezy, podejmowanie dziatan zmierzajacych do podwyzszania kwalifikacji
zawodowych lub przekwalifikowania, wspieranie inicjatyw stuzacych przeciwdziataniu
bezrobociu i wychowaniu w procesie pracy, w tym organizowanie zatrudnienia
oraz organizowanie migdzynarodowej wspotpracy mtodziezy. Adresatem oddziatywan OHP
sa trzy grupy mtodziezy w wieku 15-25 lat. Na portalu znajduja si¢ m.in. oferty pracy i kursy
zawodowe.

Opracowanie: Mariusz Kubat
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Bibliografia:
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Strony www dostepne 16.03.2012r.:

http://europass.cedefop.curopa.cu/pl/home
www.bazafirm.pl
www.bdi.com.pl
www.biedronka.pl
WWW.eures.praca.gov.pl
www.firma.egospodarka.pl
www.gazeta.pl
www.gazetapraca.pl
www.goldenline.pl
www.hrtrendy.pl
www.interia.pl,
www.inwestycjawkadry.info.pl
www.jobmed.pl
www.jobpilot.pl
www.jobs.pl
www.jobs4.pl
www.kraz.praca.gov.pl
www.nk.pl

www.ohp.pl
www.onet.pl

www.pkt.pl
www.pl.linkedin.com
www.pl-pl.facebook.com
www.praca.pl
www.pracaS.pl
www.pracuj.pl
www.profeo.pl
www.przedstawiciele.pl
WWW.psz.praca.gov.pl
www.puplodz.pl/cv
www.spawacz.pl
www.tlen.pl,
wWww.wp.pl,
www.wup.lodz.pl
www.zielonalinia.gov.pl
www.zumi.pl
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Kanony wysylania aplikacji droga elektroniczna

Bardzo czgsto proponuje si¢ osobom szukajacym zatrudnienia rozsylanie swoich aplikacji
i odpowiadanie na oferty pracy poczta elektroniczna. Ze wzglgdu na masowe juz uzywanie
e — maila jako narzgdzia shuzacego nie tylko komunikowaniu si¢ znajomych ale takze
aplikowaniu o pracg, dobrze jest pozna¢ reguly jego stosowania. Wysylajac aplikacje nalezy
pamigtac o kilku ponizszych zasadach:

Adres nadawcy

Podstawowa sprawa to adres nadawcy. Najkorzystniejszym jest uzywanie wlasnego imienia
inazwiska rozdzielonych np. kropka —jan.kowalski@.... Nalezy unika¢ wszelkich na pierwszy
rzut oka $miesznych adresow — krowkal @.... czy kopytko@....

Zadba¢ trzeba takze o potwierdzenie odbioru naszego listu. Wigkszo$¢ (rowniez tych
darmowych) elektronicznych skrzynek pocztowych oferuje taka mozliwos¢. Nalezy zatem,
wysylajac swoja aplikacje zaznaczy¢ odpowiednie polecenie — z reguly brzmi ono: ,,Zazadaj
potwierdzenia przeczytania listu”. Otrzymanie zwrotki — najczg$ciej w formie: ,, Twoja
wiadomo$¢ zostata wyswietlona na komputerze odbiorcy....” i tu pada data i godzina — jest
sygnatem, ze mail dotart tam, gdzie zostal wystany.

Wazne!

Bledem jest wpisywanie w pole ,,adresat” wigcej niz jeden adres e-mail. Wysylajac jeden
1 ten sam e-mail do wielu adresatow nalezy zadac¢ sobie nieco trudu i adresowa¢ kazdy list
z osobna. Swiadczy to chociazby o szacunku jaki Zywi nadawca do adresata.

Zatytulowanie e - maila

Oprocz tytulowania samych dokumentdw aplikacyjnych (o czym ponizej) nalezy zatytutowaé
jeszcze calego e — maila. W tytule tym umieszcza si¢ zazwyczaj nazwg stanowiska
o ktore ubiega si¢ kandydat oraz numer referencyjny — pod warunkiem, ze zostal podany
w ogloszeniu. Niekiedy pracodawcy w swoim anonsie wskazuja jak doktadnie mail ma zosta¢
zatytutowany.

Warto rowniez w tre$ci maila zamie$ci¢ informacje o charakterze wysytanego listu
— ze jest to odpowiedz na np. ogloszenie prasowe. Jesli dotaczane sa pliki np. CV, zdjgcie
czy spakowana prezentacja PowerPoint to nalezy o tym wspomnie¢ w tre$ci maila — pozwala
to unikna¢ nieporozumien, w postaci na przyktad skasowania maila bez jego przeczytania
przez odbiorcg. Jesli kandydat decyduje si¢ dotaczy¢ swoje zdjecie (lub takie sa wymagania
pracodawcy) powinien po§wigci¢ trochg czasu na wkomponowanie go w zyciorys.

Wazne!

Pamigtac nalezy o kulturze i zasadach pisania listow — zwroty grzeczno$ciowe (Szanowana
Pani, Dzien dobry) powinny znalez¢ si¢ réwniez w treSci maila. Przyktad takiej tresci
zamieszczony jest ponizej:
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Szanowna Pani
Janina Kowalska

Dzien dobry,w odpowiedzi na ogloszenie zamieszczone na portalu www.gazetapraca.
pl, przesytam swoje zgloszenie dotyczace podjecia wspotpracy w charakterze specjalisty
ds. finansowych. Zataczam CV oraz list motywacyjny.

Pozdrawiam
Stefan Iksinski

Zalaczniki

Z reguly jest tak, ze pracodawca, firma
zamieszczajaca ogloszenie na ktdre szykowana
jest odpowiedz, wymaga od kandydatow
przestania CV oraz listu motywacyjnego =
— tak wigc musza sig one bezwzglednie znalez¢
w aplikacji. Wysylane sa one najczgsciej
pod postacia zatacznikow. Czasami z réznych
powodéw (wysylanie naraz kilku ofert,
ograniczenia czasowe czy z powodu braku °
umiejgtnos$ci poshugiwania si¢ komputerem)
kandydat zapomina albo w ogoéle nie dotacza
ich do e —maila. Jesli ma szczgscie to rekruter poprosi o dostanie brakujacych plikow —jednak
ze wzgledu na presjg czasu rzadko sig to zdarza. Warto zwrdci¢ uwagg na objgtos¢ przesylanej
korespondencji — im mniejszy rozmiar wysytanego listu tym lepiej. Standardem sa aplikacje
nie przekraczajace kilkuset kilobajtow. Odpowiadajac na ofertg nalezy post¢gpowaé zgodnie
z zaleceniami zawartymi w ogloszeniu — to znaczy, ze wysyla si¢ albo tylko CV albo list

motywacyjny i CV.

Format zapisu dokumentow aplikacyjnych

Kolejnym elementem jest format w jakim zapisywane sa dokumenty aplikacyjne. Zatozenie
jest nastgpujace: format ten powinien by¢ na tyle popularny i powszechny by nie byto
problemu z przeczytaniem tak zapisanej aplikacji. Istnieje kilkanascie roznych edytoréw tekstu
od bezptatnych (np. OpenOffice) do chyba najbardziej znanego MS Word. Jako, ze kazda
firma do ktorej kandydaci wysytaja swoje aplikacje powinna postugiwac si¢ oryginalnym
oprogramowaniem (ale nie kazda na to stac), warto rozwazy¢ konwersje (czyli zamiang) pliku
tekstowego na format pdf.

W sieci dostepne sa bezptatne programy konwertujace tekst na ten format (np. PDFCreator).
Przegladarki tego typu plikoéw (np. Adobe Reader czy Fonit Reader) sa bezplatne,
co powoduje, ze kazda firma moze z nich korzysta¢. W konsekwencji wystanie zatacznikow
w formacie PDF pozwala unikna¢ problemoéw z otwieraniem tak zapisanych dokumentow.
Nie wolno zapomnie¢ o jasnym zatytulowaniu naszych dokumentow aplikacyjnych
— np. ,,Jan Kowalski — Zyciorys” oraz ,Jan Kowalski — List motywacyjny”. Nalezy przy
tym pamigtaé, ze czesto nasze dokumenty tytutowane sa domyslnie przez edytor tekstu
— 1 na przyklad przyjmuja nazwe ,,Nowy dokument”. Wyslanie tak zatytulowanego CV jest
duzym bledem i moze sugerowac, ze nie przywiazujemy wagi do szczegotow.
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Kilkukrotne wysylanie aplikacji

Bledem jest kilkukrotne (w odpowiedzi na doktadnie ten sam anons) wysylanie aplikacji
— jest raczej pewne ze narobi to wigcej szkdd niz przyniesie pozytku. Jesli jednak firma
ponawia ogloszenie warto wysta¢ swoje zgloszenie raz jeszcze.

Opracowanie: Barttomiej Babczynski

Bibliografia:
1. Owczarz A.: Jak wykorzystac Internet w poszukiwaniu pracy?, Wyd. Helion, Gliwice
2005.

Netografia (strony dostgpne 23.04.2012 r.):
www.pracuj.pl
www.gazetapraca.pl

44 | Poradnik - Szukam pracy



Rozmowa kwalifikacyjna, czyli jak dobrze si¢ sprzedaé.

Rozmowa kwalifikacyjna to spotkanie z pracodawca, w trakcie ktorego masz szansg przekonac
go, ze jeste$ cztowiekiem, ktorego szuka. Wazne jest, aby$ okazal si¢ osoba adekwatna
na dane stanowisko pracy - adekwatna, a nie najlepsza. Skoncentruj si¢ na przedstawieniu
swoich kompetencji, zdolnosci, umiejgtnosci i cech osobowosci kluczowych dla pracy,
o ktora si¢ ubiegasz.

Pamigtaj nie jeste§ Supermanem - nie musisz zna¢ si¢ na wszystkim!

Na rynku pracy istnieje silna konkurencja wsrdd osob starajacych si¢ o dana posadg.
Na okres$lone stanowisko, oferowane przez pracodawcow, zglasza sig¢ wielu chetnych
spetniajacych ich oczekiwania. Wazna rol¢ w poszukiwaniu pracy odgrywa pozytywna
autoprezentacja.

Autoprezentacja jest przedstawieniem w okreslony sposob swoich cech, ktéore moga
mie¢ znaczenie dla odbiorcow. To umiejetne kreowanie swego wizerunku. Od tego,
jak przedstawimy swoja kandydaturg przysztemu pracodawcy, w duzym stopniu zalezy
czy zostaniemy przyjeci do pracy. Bardziej naukowa definicja opisuje autoprezentacjg jako:
»proces kontrolowania sposobu, w jaki widza nas inni”!7 i zwana bywa manipulowaniem
wrazeniem. Autoprezentacja w procesie rekrutacyjnym, to bardzo szerokie pojgcie; to nie
tylko wyglad i sposob zachowania sig ale takze:

* przygotowanie prawidlowego CV i listu motywacyjnego

Juz sam wyglad dokumentéw aplikacyjnych $wiadczy o Tobie, jako kandydacie
do pracy. Wazne jest, aby byly one przejrzyste, zwigzle, czyste, staranne, wydrukowane
na dobrej jakosci papierze. W dokumentach tych liczy si¢ nie tylko CO piszesz o sobie,
ale tez JAK.

W interpretacji CV osoba rekrutujaca zwraca uwage m.in. na to JAK dokumenty
sq napisane:

a) czy jest w nich porzadek, czy chaos,

b) czy wazne doswiadczenia sa wyrdznione sposrod malo znaczacych,

¢) kolejnos¢ informacji kojarzona jest z ich miejscem w hierarchii waznosci kandydata,

d) konsekwencja - spojna Sciezka dotychczasowej kariery uwiarygodnia aktualng motywacje
kandydata do podjecia tej pracy, wyklucza przypadkowosé¢ decyzji, sugeruje zdolnosé
planowania i wytrwatos¢.

W liscie motywacyjnym rekruterzy zwykle sprawdzaja:
a) formg czasownikow (dokonane czy niedokonane: robitem, zrobitem) - dokonane sugeruja
sukcesy i samodzielno$¢ osoby, a niedokonane przedstawiaja osobg jako ,,praktykanta”,
b) ilo§¢ czasownikoéw do iloSci przymiotnikow - czasowniki dynamizuja list, sugeruja
~cztowieka aktywnego” lubiacego dziatanie,
¢) tryb przypuszczajacy czy oznajmujacy - przypuszczajacy sprawia wrazenie grzecznosci
ale i niepewnosci, niesmiatosci.

17 - Leary M.: Wywieranie wrazenia na innych, GWP, Gdansk 2004, s. 14, 27.
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* radzenie sobie ze stresem rekrutacyjnym

Stresujaca jest $wiadomo$¢ sporej konkurencji, brak wystarczajacego doswiadczenia
czy kompetencji, a wreszcie sam kontakt z pracodawca, czyli trudne pytania, §wiadomo$¢
bycia ocenianym. W takiej sytuacji czgsto pojawia sig poczucie niekompetencji i przekonanie,
ze inni na pewno sa lepsi. Wlasnie takie negatywne myslenie wywoluje stres, obniza wiarg we
wiasne mozliwosci, a w konsekwencji moze negatywnie wptynaé na nasza autoprezentacje.
Przeciez kandydatowi zalezy na tym, aby przedstawi¢ wiarygodnie swoje zalety, podkresli¢
mocne strony, a przede wszystkim — zrobi¢ dobre wrazenie.

Czgste objawy przed rozmowa kwalifikacyjna to zawroty gtowy, mdtosci, spocone dtonie,
trzgsace nogi, sucho$¢ w ustach, ,,pustka” w gltowie, lgk. Przed rozmowa trzeba zebra¢ mysli
i przyja¢ odpowiednia postawg. Najwazniejsze jest, aby samemu pozytywnie si¢ nastawic.
Jesli Ty akceptujesz siebie i cenisz siebie za to, kim jeste$, to innym rowniez bedzie tatwiej
Ciebie zaakceptowaé. Pamigtaj rowniez o mechanizmie samospelniajacej si¢ przepowiedni.
Zasada jego dziatania polega na tym, Ze to, co sobie wyobrazasz lub wmawiasz (negatywnego
czy pozytywnego), w praktyce czgsto moze si¢ spetnié, np. gdy myslisz ze rozmawiasz
z osoba mita to zachowujesz si¢ tak w stosunku do niej, czyli tez mito, swobodnie i naturalnie,
bo czujesz sig¢ bezpiecznie. Wtedy jest tatwiej zaprezentowaé si¢ od najlepszej strony.
I jest bardzo prawdopodobne, Ze rozmdéwca oceni ci¢ pozytywnie.

* pierwsze wraZenie

Psychologowie twierdza, ze pierwsze 15 sekund spotkania odpowiada za wrazenie, jakie
powstaje na temat nowo poznanej osoby. Nie oznacza to oczywiscie, ze pozniej tego wrazenia
nie mozna zmieni¢, ale wymaga to dtuzszego czasu, a tego w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej
jest malo. Dobre wrazenie mozna zrobi¢ w prosty sposob, cho¢ nie zawsze jest on tatwy
dla osob, ktore denerwuja sig¢ przed rozmowa kwalifikacyjna. Wystarczy wejsé pewnym
krokiem, z usémiechem, przywita¢ wszystkich obecnych usciskiem dtoni (jes/i taki sposob jest
preferowany) i zaczeka¢ na wskazanie miejsca. Nalezy usias¢ wygodnie i wyprostowacé sig.
Bledem byloby zaréwno zaprezentowanie siebie jako sptoszonego, niepewnego kandydata,
jak i zbyt pewnego siebie.

Pamigta¢ trzeba o elementarnych zasadach obowiazujacych podczas witania si¢: pierwszy
wyciaga reke Twdj rozmdéwca, pracodawca — dopiero wtedy Ty, siadamy w momencie
jak zostanie nam wskazane miejsce itd.

* komunikacja niewerbalna/ jezyk ciala

Opisane ponizej wywieranie pozytywnego wrazenia sktada si¢ na komunikacje niewerbalng.
Rowniez ona wykorzystywana jest do manipulowania wrazeniem. Warto wiedzie¢ o tym,
ze okoto 2/3 komunikowanego znaczenia jest przypisywane przekazom niewerbalnym's.
Mowa ciala to kontakt wzrokowy, ton glosu, gesty, mimika, u$émiech, postawa, odlegtos¢,
uscisk dloni. Przez wyglad zewngtrzny, zachowanie, wyraz twarzy, pozycjg ciala,
przekazujemy informacje o swojej osobowosci, nastroju, stanie fizycznym i psychicznym.
Pozostate informacje przekazujemy za pomoca komunikacji werbalnej.

* ubranie

Jest wizytowka kazdego z nas. Na pewno warto zachowa¢ umiar i ubiera¢ si¢ raczej
klasycznie, schludnie i elegancko. Podczas rozmowy nie ma miejsca na pokazywanie nowych
trendow w modzie. Przed kazda rozmowa warto przeprowadzi¢ ,mate $ledztwo” tak aby
sprawdzi¢ jakie sa standardy ubioru w firmie, do ktorej aplikujesz. Pozwoli ono Tobie ubraé
si¢ stosownie do firmy i stanowiska. Ubranie si¢ zgodnie ze stylem obowiazujacym w firmie

18 - Leathers D. G.: Komunikacja niewerbalna, Wydawnictwo Naukowe PWN, Warszawa 2007, s.20
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$wiadczy o wyczuciu oraz tworzy ztudzenie dopasowania - tak jakby ta osoba pracowatla
tu juz od dawna. Wedhug standardow opisywanych w wielu poradnikach kobieta powinna
ubrac sig¢ skromnie i nie pokazywac za duzo swojego ciata. Wiosy musza by¢ czyste, spigte,
uda zastonigte, a buty czyste nie odstaniajace zbyt mocno stop. Megzczyzna w dopasowanym
garniturze, w stonowanym kolorze. Nalezy ograniczy¢ liczbg 0zdob, bizuterii.

* kontakt wzrokowy

Wazng rzecza podczas prowadzenia rozmowy jest kontakt wzrokowy z druga osoba.
Powinien on wynosi¢ od 30% do 60% czasu trwania rozmowy'’. Czgste spojrzenia $wiadcza
0 zainteresowaniu rozmowa, sympatii i dobrym nastroju, otwarciu w stosunku to rozmowcy,
szacunku oraz uznaniu wyzszej znaczacej pozycji rozmowcy. Natomiast unikanie kontaktu
wzrokowego to brak pewnosci siebie, Igkliwo$¢, brak szczerosci, brak kompetencji
spotecznych. Jezeli rozmowa prowadzona jest w liczniejszym gronie, to powinnismy
co najmniej raz spojrze¢ na kazdego z jej uczestniczek, uczestnikow.

* usmiech
Pomoze zrelaksowac sig, a takze wspomoze nawiazanie kontaktu migdzy kandydatem a jego
rozmowca.

* uscisk dloni

Pewny i silny §wiadczy o duzej pewnosci siebie, odwadze. Wazne jest, aby nie zmiazdzy¢
dtoni rozmoéwcey oraz nie podaé tzw. ,.$nigtej ryby” (bez uscisku, niepewne, niezdecydowane
podanie reki).

* cechy oraz zachowania - pozytywne i negatywne w autoprezentacji:

Cechy i zachowania pozytywne Cechy i zachowanie negatywne

¢ wysoka samoocena to: wyprostowane | ¢ niska samoocena  to: nerwowe
cialo, rozluznione ramiona, spokojne| ruchy, bawienie si¢ r¢kami, glos niski
ruchy, wyrazisty glos, umiarkowany | 1 niewyrazny, btadzacy wzrok, siedzenie
kontakt wzrokowy, rownowaga ciata przy | na brzegu krzesta;
siedzeniu i staniu;

e otwarto§¢ to: utrzymywanie kontaktu |e nerwowosé to: odchrzakiwanie,
wzrokowego, nie zaci$ni¢te dtonie,| pogwizdywanie, wiercenie si¢ lub
rozpigta marynarka; zakrywanie dlonia ust, unikanie kontaktu

wzrokowego, pocenie sig, wykrgcanie
dtoni;

* pewno$¢ siebie to: wyprostowana |+ brak pewnosci siebie to: podgryzanie
postawa, dlonie splecione/ trzymajace | koncowki dhugopisu, obgryzanie
klapy marynarki; paznokci, trzymanie rak w kieszeniach,

przestgpowanie z nogi na nogg;

» postawadefensywnato: skrzyzowanergce
i /lub nogi, gesty wykonywane zacis$nigta
dlonia, potrzasanie = wyprostowanym

palcem wskazujacym.

19 - Hartley M.: Mowa ciala w pracy, Jedno$¢, Kielce 2004, s. 31
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* komunikacja werbalna

To przekazywanie, wymiana informacji za pomoca stow pomigdzy jej uczestnikami.

Komunikacja werbalna to podstawowa droga porozumiewania si¢. Od jej jakosci zalezy bardziej

lub mniej przyjazna atmosfera w domu czy w pracy. To jak si¢ zachowujemy jest nie mniej

wazne od tego, co i w jaki sposob méwimy. W trakcie rozmowy moga pas¢ pytania dotyczace,
np.: wad i zalet, sukcesOw i porazek, i to one wlasnie czgsto wprowadzaja nas w zaktopotanie.

Nie udzielenie odpowiedzi ma zty wplyw na ostateczna oceng. Podczas naszej wypowiedzi

mozemy zastosowac techniki autoprezentacji. Odpowiadajac na pytanie dotyczace:

e porazek - opisujac je nie zrzucaj winy na innych, to nieodpowiedzialnos$¢ i niedojrzatosc.
Jesli mialy miejsce KONIECZNIE opowiedz, czego si¢ nauczyles na bledach i gdzie
t¢ naukg wykorzystales;

e wad - wymien je i od razu podaj, w jaki sposob starasz si¢ nad nimi pracowac;

o zalet - wskaz korzysci, jakie z danej zalety bgdzie mial pracodawca, np. jestem
odpowiedzialny - zawsze wywiazuj¢ si¢ z powierzonych mi zadan, doprowadzam
je do konca, rozliczam si¢ z nich w terminie;

¢ sukcesow - przedstaw je, nie wypieraj si¢ ich, podkresl swoj wktad i zaangazowanie
w kazdy z nich;

Staraj si¢ podkresla¢ swoje mocne strony i kwalifikacje, ktore §wiadcza o atrakcyjnosci.

Traktuj prowadzacego rozmowg z szacunkiem. Nie dominuj, ale tez nie mow zbyt mato.

Badz uwazny, stuchaj kazdego pytania, nie przerywaj. Daj sobie czas na zastanowienie si¢ nad

odpowiedzia. Jesli nie jeste§ pewien, o co zostale§ zapytany, popro$ o powtorzenie pytania.

Masz do tego prawo, a przy okazji zyskasz na czasie.

Wzmocnij wywierane wrazenie przez dobra komunikacj¢: unikaj zwrotow typu

»wie Pan...”, ,yyyy..”. Zwr6¢ uwage na stownictwo uzywane przez rozméwcg i dostosuj

do niego swoje. Nie mow slangiem, nie uzywaj technicznych termindw, jesli nie jest to

absolutnie konieczne. Zadawaj pytania przysztemu pracodawcy oraz wykaz si¢ wiedza
na temat firmy - to stwarza wizerunek osoby poszukujacej informacji, zaangazowanej
powaznie, wiedzacej czego chce.

* zakonczenie rozmowy
Wazny jest takze sposob zakonczenia spotkania. Bez wzgledu na wynik odbytej rozmowy
na koniec:

* podzigkuj za zaproszenie na rozmowg oraz poswigcony ci czas,

* spytaj - jesli rozmdéweca cig nie poinformuje, kiedy mozesz si¢ spodziewac¢ kontaktu

ze strony firmy lub kiedy sam mozesz zadzwoni¢ w sprawie wynikow tego spotkania.

O czym powinienes$ wiedzieé, aby dobrze wypas¢ na rozmowie
kwalifikacyjnej?

Zadbaj o pierwsze wrazenie, poniewaz:

* powstaje bardzo szybko - w ciagu pierwszych 20 sekund ( 20 stow, 20 gestow)
kontaktu;

* czy chcemy, czy nie zawsze je wywieramy;

* raz wytworzone jest trudne do zmiany;

 jest nieracjonalne - ksztaltuje si¢ pod wplywem stereotypow, uprzedzen i oczekiwan
oraz wczesniejszych doswiadczen rozmowcy;

* odnosi sig do calej osoby - oznacza to, ze mamy tendencj¢ do oceniania osoby
na podstawie jednej cechy, zardéwno pozytywnej jak i negatywnej;

» zawsze wplywa na decyzje o zatrudnieniu.
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Zapoznaj si¢ z pytaniami, ktére moze zadaé ci pracodawca. Moga to by¢ pytania 0*:

Twoje wyksztalcenie:

Jakie ukonczytes szkoly / studia / kursy?

Czy zamierzasz dalej si¢ uczy¢?

Czy masz dodatkowe kwalifikacje, nie zwiazane z nauka w szkole?

Czy uwazasz swoje kwalifikacje zawodowe za wystarczajace do podjgcia tej pracy?
Czy w tej chwili doskonalisz znajomos¢ jakiego$ jgzyka obcego?

Twoje doswiadczenie zawodowe:

Czym do tej pory zajmowales si¢ zawodowo?

Co uwazasz za swoje najwigksze osiagniecie?

Wykonywanie jakich prac sprawia Ci satysfakcjg?

Jak wyobrazasz sobie swoj dzien pracy?

Jakie obowiazki najchgtniej przyjalbys na siebie?

Czy kierowate$ kiedys praca zespotu?

Jakie masz do$wiadczenie we wspotpracy z ludzmi réznych kultur?
Jakie masz ktopoty we wspolpracy z ludzmi roézniacymi si¢ od Ciebie wyksztalceniem
1 zainteresowaniami?

Opowiedz o swojej najwigkszej porazce?

Czy wykorzystywale§ w pracy zawodowej znajomos$¢ jezykow obcych?

Twom motywacje do pracy:

Dlaczego interesuj¢ Cig praca na tym stanowisku?

Dlaczego chcesz pracowaé w naszej firmie?

Co chcialtbys robi¢ za pig¢ lat?

Jaka prace uwazasz za idealna dla Ciebie?

Czy mogtbys pracowac po godzinach pracy?

Co jest dla Ciebie najwazniejsze: szkolenia, awans, pieniadze a moze co$ innego?
Czy zgodzilbys sig na pracg nie catkowicie zgodna z Twoimi kwalifikacjami?

Co Cig interesuje najmniej w tej pracy?

Twoja osobowos¢:

Co uwazasz za swoja mocna / staba strong?

Czy uwazasz sig za osobg o silnym charakterze?

Jak radzisz sobie ze stresem?

Jak spedzasz czas wolny od pracy?

Czym sig interesujesz? Jakie ksiazki czytasz?

Czy potrafisz wzia¢ inicjatywe w swoje rece?

Z jakimi ludzmi lubisz pracowac¢ najbardziej?

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

Podaj te cechy Twojego charakteru, ktore Cig draznia?

Pytania dla studentéw i absolwentow:

Jak zdobywates prace w okresie wakacyjnym?
Jakie masz plany zawodowe na przyszto$c?
Gdzie studiowate$ i dlaczego wybrates t¢ uczelnig?

20 - Na podstawie informacji na stronach www dostgpnych 31.07.2012r: www.pracuj.pl, www.gazetapraca.pl
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* Czy majac mozliwo$§¢ ponownego rozpoczgceia studiow wybratbys ten sam kierunek?

e Ktore przedmioty w trakcie nauki w szkole wyzszej szczegodlnie Cig interesowaly
i dlaczego?

» Ktore ze zdawanych egzaminéw byly dla Ciebie najtrudniejsze?

» Ktorego z przedmiotoéw nie lubite$ na studiach i dlaczego?

o Jak optacates studia i swoje utrzymanie w tym okresie?

* Gdzie odbywates praktyki?

o Jaki wybrales$ temat pracy magisterskiej i dlaczego?

» Czy w trakcie studiow nalezales$ do jakiej$ organizacji studenckiej?

» Czy zamierzasz uzupetnia¢ swoje wyksztalcenie?

» Usitowali$my wcze$niej zatrudnia¢ ludzi z Twojej uczelni, ale nie radzili sobie, czym sig
od nich réznisz?

» Co z tego, czego nauczytas si¢ na studiach przyda Ci si¢ w pracy?

e Czy lubisz rutynowe dziatania / state godziny pracy?

» Co wiesz o naszej firmie?

* Czy jest to Twoja pierwsza rozmowa kwalifikacyjna?

Pamietaj, Ze rozmowa kwalifikacyjna to komunikacja dwustronna, zadawanie pytan
potencjalnemu pracodawcy $wiadczy o Twoim zainteresowaniu dana praca.

Oto lista pytan, ktore mozesz zada¢ potencjalnemu pracodawcy:
» Jaki jest zakres obowiazkow i czynnosci na danym stanowisku pracy?
»  Komu bedzie podlega¢ dane stanowisko lub jakie stanowiska bgda Tobie podlegaty?
e Z jakimi problemami powinienem sig liczy¢ na tym stanowisku?
» Jakie sg przyczyny odej$cia poprzednika z proponowanego stanowiska?
» Jaki bedzie czas pracy?
» Czy istnieje mozliwo$¢ podnoszenia kwalifikacji?
» Kiedy mogg si¢ spodziewa¢ wyniku rozmowy?

Znaj swoja ceng, czyli kilka wskazéwek dotyczacych negocjacji placowych:

» zorientuj si¢ przed rozmow3 ile zarabia si¢ w danej branzy;

* nie zaczynaj rozmowy od kwestii finansowej;

» poczekaj az pracodawca rozpocznie rozmowe¢ 0 wynagrodzeniu;

» kiedy zbliza sig¢ koniec rozmowy, a kwestia pienigdzy nie zostata poruszona, powinienes$
rozpoczaé ten temat, biorac pod uwage znany Ci juz zakres zadan i odpowiedzialnosci
na danym stanowisku pracy;

* propozycj¢ ewentualnego wynagrodzenia przedstaw w formie przedziatu np.

1500 - 2000 zt brutto;

* dobrze $wiadczy o kandydacie podanie propozycji pensji dwusktadnikowe;j, czyli ptacy
podstawowej i premii uzaleznionej od wynikow pracy;

* podaj kwote adekwatna do danego stanowiska pracy i Twoich umiejgtnosci, zbyt niska
moze sugerowac brak znajomosci branzy lub niska samooceng, zbyt wysoka - przesadna
pewnos¢ siebie;

* nie bdj si¢ negocjowac.
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Czego podczas rozmowy robic¢ nie nalezy:

1. Nie siadaj poki nie zostaniesz o to poproszony.

2. Nie zaczynaj rozmowy od pytania o zarobki i czas pracy

3. Zabierz ze soba aktowke, a w ostatecznosci czysta papierowa teczke. Wez tez dokumenty
aplikacyjne jakie wystale$ pracodawcy.

4. Nie pytaj o informacje na temat firmy, ktore sam mogte$ zdoby¢.

. Nie zadawaj zbyt duzo pytan dotyczacych osoby przeprowadzajacej rozmowe

6. Nie wyrazaj si¢ zle o poprzednich pracodawcach- jezeli musisz odpowiedzie¢ na pytanie,
dlaczego odszedles z pracy staraj si¢. aby wypowiedz byta utrzymana w pozytywnym
tonie.

7. Nie ktam i nie chwal si¢ rzeczami, ktorych nie dokonates.

8. Nie kryj dziur w zyciorysie - przygotuj sensowne wyjasnienie dla okresow bezrobocia
lub przerw w nauce.

9. Nie patrz na zegarek i nie okazuj znudzenia.

10.Nie pal papieroséw (tytoniu) przed rozmowa ani w jej trakcie nawet jesli otrzymasz
na to pozwolenie

11.Nie zuj gumy w trakcie spotkania.

12.Nie odpowiadaj na pytania krotkim ,.tak” lub ,,nie” — cho¢ staraj si¢ udziela¢ krotkich
i zwigztych odpowiedzi.

13.Nie przerywaj rozmowcy — staraj sig nie przejmowac inicjatywy w trakcie spotkania.

14.Nie unikaj zadawania pytan pracodawcy.

W

Jak oczarowa¢ pracodawce, czyli zachowania pozadane podczas
rozmowy kwalifikacyjnej!

10 zlotych zasad*

BadZ punktualny * Badz przygotowany * Wygladaj profesjonalnie *Nawiazuj kontakt
wzrokowy z rozméwca * Nigdy nie wyrazaj si¢ w negatywny sposob * Badz entuzjastycznie
i optymistycznie nastawiony * BadZ pewny siebie * Zadawaj pytania* Unikaj zargonu,
uzywaj poprawnej polszczyzny * Podzigkuj za poswigcony Ci czas*

PAMIETAJ!

Tylko niektére rozmowy koncza si¢ decyzja o zatrudnieniu.
Ale po kazdej rozmowie bedziesz bogatszy o nowe doSwiadczenia, ktore wykorzystasz
w przyszlosci.

Opracowanie: Katarzyna Bednarska
Urszula Kosa

Katarzyna Lecka

Barttomiej Babczynski

21 - Za: http://www.jobber.pl dostep: 31.07.2012r.
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Assessment Centre, czyli co czeka kandydatow po rozmowie

kwalifikacyjnej?

,Zycie stawia przed Toba wymagania na miare sit, ktore posiadasz.
Mozliwy jest tylko jeden bohaterski czyn: nie uciec...”
D. Hammarskjold #

PrzebrngliSmy przez rozmowg kwalifikacyjna. Gratulacje! Cieszymy

si¢ ale jednoczes$nie zastanawiamy, co dalej... Proces rekrutacyjny nie konczy si¢ na rozmowie
i doskonale zdajemy sobie z tego sprawe. Czas na drugi jego etap. Zaczynamy si¢ obawiac,
bo nie wiemy czego mozemy sig¢ spodziewac...

Po przejéciu rozmowy kwalifikacyjnej bardzo prawdopodobne jest, ze zostaniemy zaproszeni
przez pracodawce na Assessment Centre (AC). Jesli nie spotkaliSmy si¢ z tym skrotem
do tej pory, moze zabrzmie¢ on dla nas groznie...

Kompleksowa ocena przed rozpocze¢ciem kariery

Wspotczesny rynek pracy wymaga od kandydatow do pracy oraz zatrudnionej juz kadry
nie tylko umiejetnosci zawodowych, wiedzy ale takze dobrze rozwinigtych umiejgtnosci
osobistych tzw. umiejgtnosci ,,migkkich” (soft skills), np.: umiejgtnos¢ pracy w zespole,
sifa przekonywania, umiejetnosci komunikacyjne, efektywna wspotpraca, radzenie sobie
w sytuacjach stresujacych. Ale ocena tego typu umiejgtnosci jest niezwykle trudna i podatna na
wiele znieksztalcen. Osoby odpowiedzialne za rekrutacje i selekcjg analizujac nadestane CV
i listy motywacyjne, przeprowadzajac z kandydatem nawet kilka rozméw kwalifikacyjnych,
nie sa w stanie w pelni poznaé¢ jego umiejgtnoscei i mozliwosci. Trudno jest dokonaé oceny
obiektywnej w dziedzinie kompetencji tak ulotnych i niejednoznacznych. Narze¢dziem
obiektywnym i trafnym zarazem okazalo si¢ Assessment Center — AC.

Czym jest AC?

AC - na jezyk polski skrot ten thumaczony jest jako osrodek oceny, centrum oceny.
Jest to metoda selekcyjna, podczas ktorej kandydaci poddawani sa serii indywidualnych
lub grupowych ¢éwiczen trescig nawiazujacych do zadan typowych na danym stanowisku.
Nie sprawdza si¢ tu wiedzy ksigikowej ale praktyczne umiejetnosci. Oceniany jest potencjat
kandydata: konkretne kompetencje, umiej¢tnosci migkkie, psychospoteczne, ktére sa
niezbgdne do wykonywania powierzonych zadan na stanowisku o jakie ubiega si¢ osoba
badana. Wszystko to daje pracodawcy mozliwos¢ lepszego poznania kandydatow.

Kto, przez kogo i w jaki sposéb jest oceniany?

Assessment Centre to wielowymiarowy proces oceny, ktoremu poddane sa wylonione
wczesniej osoby ubiegajace si¢ o konkretne stanowisko.

W projekcie AC oprocz uczestnikow (kandydatow) wystepuje zespol wyszkolonych osob
oceniajacych (asesorzy), ktorzy dokonujac oceny biora pod uwage zdefiniowane wczesniej

22 - http://www.miekkie-kompetencje.pl/cytaty ( aktualne na 24.05.2012r.)
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kryteria (kompetencje) charakterystyczne dla danego stanowiska. Osoby badane wykonuja
te same zadania indywidualnie, w zespole z innymi kandydatami lub z podstawionym
naktorem”. Kazdy z uczestnikéw powinien by¢ oceniany przez réznych oceniajacych.
Sprawdzony w praktyce uktad - jeden oceniajacy na dwoje uczestnikow przedstawia ponizszy
Rysunek 1. Jest to przyklad osrodka oceny, w ktorym bierze udzial 6 osob rekrutowanych
i 3 osoby oceniajace, a zatem kazdy z uczestnikow podczas trwania zadan osrodka jest
oceniany przez trzech asesorow. Gwarantuje to zachowanie jak najwyzszej obiektywno$ci
zebranych ocen.

Uczestnik 1
OCENIAJACY III

Uczestnik 2
Uczestnik 6

OCENIAJACY 1T

Uczestnik 5 /&~ Uczestnik 3

Uczestnik 4

Rysunek 1. Uktad osob (kandydaci i oceniajacy) zaaranzowanych do ¢wiczen grupowych
wykonywanych podczas AC .

Decyzje o wynikach oceny podejmowane sa na podstawie wspodlnie uzyskanych danych przez
asesorow. Catly proces trwa zwykle kilka dni.

Inny sposdb obrazujacy specyfike tej metody oceny kompetencji:

W ramach osrodka oceny:
» wielu kandydatow jest ocenianych przez ....
» wielu obserwatorow, ktdrzy oceniaja na podstawie ....
» wielu ¢wiczen, symulacji lub testow ...
» wiele kryteriow lub kompetencji 24.

23 - Woodruffe, Ch. ,,Oérodki oceny i rozwoju” , Oficyna Wydawnicza, Krakow 2003, s. 183.
24 - Wood R., Payne T.: ,,Metody rekrutacji i selekcji pracownikow oparte na kompetencjach”, OE Krakow 2006, s. 154
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Dlaczego Assessment Centre?

Metoda Assessment Center jest coraz chg¢tniej wybierana przez pracodawcdéw i uwazana
za jedna z najlepszych, z uwagi na to, ze stanowi zestawienie wielu narzgdzi selekcyjno-
diagnostycznych, co decyduje o duzej efektywnosci i elastyczno$ci. Jest to najbardziej
zaawansowane narzg¢dzie wykorzystywane w procesie doboru pracownikow i dlatego,
cho¢ jest to technika kosztowna, pracodawcy nie wahaja sig, zeby jej uzy¢. Jej trafhos¢
prognostyczna szacuje si¢ w granicach 0,4 - 0,9. W praktyce oznacza to, ze prognozuje ona
z duzym prawdopodobienstwem sukces na okre$lonym stanowisku pracy .

Najwigksza zaleta AC jest wysoka trafnosci i rzetelno$¢, a minusem - wysoka cena. Dlatego
t¢ metodg stosuje si¢ najczgsciej podczas rekrutacji osob na stanowiska kierownicze.

Ze wzgledu na swoje zalety metoda ta jest ceniona zaréwno przez kadrg¢ kierownicza,
jak 1 przez pracownikow czy kandydatéw do pracy. Obligatoryjne dostarczanie informacji
zwrotnych shuzy lepszemu poznaniu potencjalu zatrudnionych, motywuje ich i pozytywnie
wplywa na realizacjg celow, misji firmy i osiagnigcie sukcesu.

Zadania symulacyjne, czyli serce Assessment Centre 26

Podczas sesji AC spotkaé si¢ mozna z r6znymi rodzajami zadan. Sa to zadania realizowane
wspolnie w mniejszych lub wigkszych zespotach, zadania wymagajace interakcji z Asesorem
wcielajacym si¢ w okreslong rolg w danym zadaniu (podwtladny, klient, wspotpracownik),
lub zadania indywidualne, rozwiazywane samodzielnie %'.

Centra oceny sa zawsze projektowane pod katem konkretnej rekrutacji, dlatego typy
zadan, jakich mozemy si¢ spodziewaé sa bardzo r6znorodne. Zadania r6znia si¢ znacznie
trescia i forma w zaleznosci od profilu firmy je wykorzystujacej i indywidualnych cech
stanowiska, pod katem ktorego sa przeprowadzane. Zawsze opracowywane sa w taki sposob,
aby przypominaly sytuacje przysztego stanowiska pracy i aby na ich podstawie mozna byto
przewidzie¢ efektywnos¢ przysztego pracownika.

Mozna wyr6zni¢ kilka podstawowych grup zadan Assessment’owych. Ponizsze tresci
informuja o tym co oznaczaja nazwy poszczegodlnych zadan i jakiego rodzaju aktywno$ci
wymagaja?

In-basket/ kOSZ)’k zadan - metoda badania indywidualnego. W zadaniu tym
zostaje przedstawiony kandydatowi zbior dokumentow i spraw: podania, notatki ze spotkan,
nagromadzona korespondencja, raporty. Zadaniem osoby badanej jest ustosunkowanie sig¢
do nich. Otrzymuje si¢ takze instrukcjg, ze wlasnie zostato si¢ mianowanym kierownikiem
dziahu (na przyktad), poprzednik odszedt parg¢ dni temu, nagromadzity si¢ wigc rdzne sprawy
wymagajace natychmiastowego uporzadkowania i zatatwienia. Kandydat ma ograniczenie
czasowe 1 musisz zajac si¢ zatem sprawami najwazniejszymi.

Zadanie to pozwala sprawdzic:
* umiejegtnos$¢ organizacji wlasnej pracy
» samodzielnos¢
* tempo i wydajnos¢ pracy
e spostrzegawczo$¢
*  mozliwo$¢ znajdowania niestandardowych rozwiazan
» szybkos$¢ podejmowania decyzji

25 - http://www.hre.pl/index.php?dzid=36&did=1481&part=3 (aktualne na 29.05.2012r.)

26 - Do opracowania informacji dotyczacych rodzajow zadan stosowanych w AC wykorzystano tresci dostgpne na http://mlodziwlodzi.
pl/praca-i-kariera/niezbednik/assessment-centre/ (aktualne na 21.05.2012r.)

27 - http://assessment.pl/ (aktualne na 24.05.2012r.)
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* umiejgtnos¢ pracy pod presja czasu
* umiejgtno$é rozrézniania spraw waznych od niewaznych
Jak sobie poradzi¢?
e Najpierw doktadnie nalezy przejrze¢ wszystkie materialy zanim zabierzemy si¢
do zatatwiania poszczegolnych spraw.
* Podzieli¢ sprawy na wazne i mniej wazne, zeby wiedzie¢ od czego zaczac.
» Sortowac papiery, np. wedlug zadan.
* Oddawa¢ sprawy mato wazne innym, np. sekretarce.
* Nalezy dziata¢ a nie mysle¢ tylko ,,co trzeba zrobic”.
» Stara¢ si¢ kontrolowaé¢ swoj czas pracy, zeby zdazy¢ zrobi¢, co zaplanowane.
»  Woczesniej zapoznad sig z literatura z zakresu zarzadzania czasem.

Dyskusja Zrupowa - zadanie grupowe. Kandydat zostaje poproszony, zeby
wraz z kilkoma innymi uczestnikami przedyskutowaé pewien problem, wypracowac jego
rozwiazanie 1 opracowaé wspdlnie strategi¢ dziatania. Problem moze by¢ tak zaprojektowany,
aby umozliwial wspoétpracg lub przeciwnie, prowokowatl do rywalizacji. W niektorych
przypadkach wybrani uczestnicy moga mie¢ przypisane role np. menedzera, specjalisty,
prezesa. Na wykonanie zadania jest ograniczony czas, a oceniajacy obserwuja kazdego z Was.

Zadanie to pozwala sprawdzic:
* umiejg¢tnosci komunikowania sig
» zdolnosci perswazyjne
e potrzebg dominacji
* umiejetnosci przekonywania do swoich racji
» chgci poszukiwania kompromisu i aktywnosci w dyskusji
» zachowania w sytuacji konfliktowe;j
* umiejg¢tnosci podejmowania decyzji i przewodzenia innym

Wigcej informacji i przyktady zadan grupowych z zapisem video znaleZz¢ mozna na:
http://assessment.pl/zadania#/zadanie/1 (dostgpne na 28.05.2012r.)
Jak sobie poradzic¢?

* Przed dyskusja warto si¢ do niej przygotowac: zapoznac sig z aktualnosciami (orientowac
si¢ w biezqcych wydarzeniach na podstawie informacji z prasy, Internetu czy telewizji),
¢wiczy¢ wypowiedzi w grupie i publiczne wypowiadanie wlasnego zdania, zapytac
0s6b z otoczenia jak widzg mnie w grupie i przemysle¢ uwagi, ktore powtarzaja sig
najczegsciej.

* Podczas dyskusji uwaznie stucha¢ innych kandydatow.

* Odnosi¢ si¢ do pomystow innych, nie probowac za wszelka ceng przeforsowaé swojego
rozwiazania.

* Panowa¢ nad negatywnymi emocjami i wybuchami ztosci.

* Nie pozwala¢ sobie na bierno$¢. Warto jest od poczatku uczestniczy¢ w dyskusji,
im pdzniej do niej si¢ dotaczy, tym bedzie trudniej.

e Zapomnie¢ o obserwatorach, zachowywa¢ si¢ jakby ich nie bylo, skupiaé si¢
na problemie.

Case study/ Studium przypadku - analiza przypadku. W tym zadaniu dostaje si¢ informacje
dotyczace pewnej hipotetycznej (lub prawdziwej) sytuacji w firmie i samodzielnie
Iub wraz z innymi trzeba ja ocenié, jej mocne i stabe strony, szansg¢ i zagrozenia wewngtrzne,
nalezy zaproponowa¢ rozwiazanie. Czasem zdarza sig¢ ze trzeba odpowiedzie¢ na bardziej
szczegbdtowe pytania sprawdzajace nasza wiedzg.

56 | Poradnik - Szukam pracy



Zadanie to pozwala sprawdzi¢:
» wiedzg z danego zakresu/ branzy i umiejgtnos$¢ praktycznego jej zastosowania
* umiejg¢tno$¢ analitycznego myslenia
e kreatywnos¢
* umiej¢tno$¢ podejmowania trafnych decyzji
e organizacjg pracy

Jak sobie poradzi¢?

» Pomaga bycie ekspertem w swojej dziedzinie.

+  Cwiczy¢ rozwiazywanie case’6w, analizowanie przypadkéw w domu.

e (Czytad tre§¢ zadan bardzo doktadnie.

e Podczas analizy tresci wypisywaé informacje grupami tematycznymi z tekstu ktory
otrzymali$my, porzadkowac je.

* Rozwazad rozne rozwiazania, nie trzymac si¢ kurczowo pierwszego pomystu, inne moga
okaza¢ sig lepsze.

e Zapisywac pomysty.

» Uzasadnia¢ swoje decyzje posiadana wiedza.

Prezentacj A — zadaniem kandydata bedzie przygotowanie i przedstawienie prezentacji
na wybrany temat dla okre$lonej grupy odbiorcow (np. zarzadu, inwestora, klientow
czy wilasnego zespotu). Czesto jest to prezentacja problemu i proponowanych rozwiazan
dla zagadnienia opracowywanego w ramach ¢wiczenia z case study.

Zadanie to pozwala sprawdzi¢:
* umiejetno$¢ profesjonalnej prezentaciji
* umiejg¢tnosci interpersonalne
* komunikatywno$¢ i logike wypowiedzi: jasno$¢, zwigzto$¢ i uporzadkowanie
wypowiedzi
» kompetencje ,.estradowe” — zainteresowanie stuchaczy tematem
* pewnos¢ siebie
» odporno$¢ na stres podczas publicznej prezentacji
» autoprezentacj¢ podczas wystapien publicznych

Jak sobie poradzi¢?
e W domu warto zapozna¢ si¢ z zasadami autoprezentacji.
e Tworzac prezentacjg jasno i logicznie formutowaé mysli.
» Pamigtac o przejrzystym i tatwo dostgpnym sposobie przekazania informacji.
* Przygotowujac prezentacj¢ nalezy kontrolowaé czas. Oceniajacy sa do$¢ czgsto
bezlitosni, nie dadza ani minuty dtuzej, zeby dokonczy¢ swoja prace.

Wigcej informacji i przyktad prezentacji z zapisem video znalez¢ mozna na:
http://assessment.pl/zadania#/zadanie/6 (dostepne na 28.05.2012r.)

Symulacj a/ Odgrywanie roli - podczas ktorej zadaniem kandydata jest
odegranie zadanej roli zawodowej (czgsto wzorowanej na naturalnych okolicznosciach jakie
maja miejsce W pracy na danym stanowisku), np. menedzera, handlowca czy specjalisty
w rzeczywistych sytuacjach, takich jak negocjacje handlowe,

symulacja sprzedazy, kontakt z klientami albo pracownikami (bardzo wiele wariantow).
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Zadanie to pozwala sprawdzi¢:
* komunikatywno$¢, wrazliwo$¢ interpersonalng
» asertywno$¢ i empatig
* umiejetnos¢ przekonywania, prowadzenia negocjacji
o gigtko§¢ w mysleniu
» reakcje na nowe informacje

Jak sobie poradzi¢?
*  Woczedniej zastanowic¢ sig, z kim bgdziemy musieli kontaktowa¢ si¢ w przysztej pracy
i co moze by¢ w tych kontaktach najtrudniejsze.
* Doktadnie przeczyta¢ swoja rolg.
* W trakcie rozmowy uwaznie shucha¢ partnera i okazywac zrozumienie.

Poszukiwanie faktow - w zadaniu tym otrzymuje si¢ opis sytuacji/pewnego
problemu, tyle Ze opis ten jest niepelny. Aby uzyska¢ wigcej informacji i rozwiazac¢ zadanie
trzeba zada¢ pytania informatorowi czy grupie ekspertow.

Ma sig do dyspozycji ograniczong ilo§¢ pytan. Od sposobu zbudowania pytania zalezy rodzaj
udzielonej odpowiedzi, ile informacji si¢ uzyska i jakie?

Zadanie to pozwala sprawdzic:
* komunikatywno$¢
e kreatywnos¢
* umiej¢tno$¢ analitycznego i syntetycznego myslenia
* umiejetno$¢ jasnego precyzowania pytan

Jak sobie poradzi¢?

» Postgpowanie podobnie jak w case study — wypisac nalezy dostgpne informacje w grupach
tematycznych.

* Nalezy pomysle¢ i zapisac czego nie wiemy - jakich waznych informacji brakuje w opisie
przypadku.

» Postawi¢ hipotezy.

e Zaplanowad, jakie informacje musimy uzyskac by zweryfikowaé owe hipotezy.

e W trakcie sesji uwaznie i bardzo precyzyjnie formulowaé pytania - nie marnowac ich
na poszukiwanie informacji, ktére mozna juz wywnioskowac z tekstu albo poprzednich
odpowiedzi

» Na koniec przedstawi¢ wnioski i rozwiazania uzasadniajac swoje decyzje posiadang
wiedza.

PONADTO: Elementem Assessment Centre moga by¢ takze takie techniki jak: kwestionariusze
osobowosci, wywiady, gry biznesowe i wiele innych. Wszystko zalezy od stanowiska,
na ktore odbywa si¢ rekrutacja, dlatego nie sposéb wymieni¢ wszystkich. Czgsto podczas
zadan sprawdzana jest tez praktyczna znajomos$¢ jezyka obcego.

Korzysci z udzialu w projektach AC dla uczestnikow

Assessment Centre ma wiele zalet. Ze wzgledu na swoja efektywno$¢ jest bardzo lubiana
metoda przez pracodawcoéw. Kandydaci natomiast, czgsto obawiaja si¢ jej zadajac pytania:
Czy sobie poradz¢? Czy podotam postawionym zadaniom?

Jak zostang oceniony i czy mnie przyjma do pracy?
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Osrodek oceny jest idealnym sposobem na:
* poznanie mocnych stron i obszardw wymagajacych poprawy,
e sprawdzian wlasnych umiejgtnosci,
* otrzymanie informacji zwiazanych z dalszym rozwojem zawodowym,
* uczestniczenie w rzetelnej 1 obiektywnej metodzie weryfikacji posiadanych kompetencji
i predyspozycji.

Co najwazniejsze, nawet jezeli nie zostaniemy zatrudnieni na stanowisko o ktore si¢
ubiegamy, oprocz informacji jakie otrzymamy na swoj temat, mamy szans¢ porownania
si¢ z innymi. Konczymy udziat w procesie bogatsi o wiedzg na temat tego, co w sobie poprawic,
a co wzmacnia¢. Mamy na swoim koncie nowe doswiadczenie, a kazde doswiadczenie jest
nieocenione w karierze zawodowej.

Korzysci ze stosowania AC dla Pracodawcy:

» korzystanie z metody o wysokim stopniu rzetelnosci i obiektywnej oceny w procesie
rekrutacji lub weryfikacji kompetencji kandydatow/ pracownikow,

» posiadanie rzetelnej 1 obiektywnej wiedzy dotyczacej kompetencji kandydatow,

» tworzenie profesjonalnego i zmotywowanego do pracy zespotu,

* budowanie pozytywnego wizerunku firmy jako pracodawcy stabilnego, inwestujacego
w kadre, wiarygodnego zarowno wewnatrz jak i na zewnatrz organizacji 2.

Elita wsrod kandydatéw

Doradcy personalni podkreslaja, ze jesli firma organizuje Assessment Center, osoby biorace
udzial w sesjach oceny sa $cista czotdowka wsrod wszystkich kandydatow ubiegajacych sig
o0 pracg w przedsigbiorstwie.

Dlatego juz sam udziat uznawany jest za sukces i jesli nawet kandydat nie dostanie si¢ na dane
stanowisko, istnieje duza szansa, ze w przysztosci to do niego zwroci sig¢ pracodawca z nowa
oferta zatrudnienia ».

Jak przygotowac¢ si¢ do Assessment Centre?

Tak naprawdg do AC trudno si¢ przygotowac. Cho¢ o udziale w nim dowiedzieliSmy sig
zapewne kilka dni wczesniej, to do konca nie wiemy, z jakiego typu zadaniami bgdziemy
mie¢ do czynienia i jakie beda kryteria ich oceny.

Przygotowanie do Assessment Centre oznacza najczesciej opanowanie wykonywania ¢wiczen
praktycznych. Praktyka czyni mistrza i pozwala oswoi¢ stres zwigzany z rozwiazywaniem
zadan (przykltady znajdziemy na ponizszych stronach: http://www.pracuj.pl/rekrutacja-
studium-przypadku.htm, http://grasz.pl/zadanie, aktualne na 18.05.2012r.). Poza tym
mozna stara¢ si¢ wczesniej samemu okresli¢ swoje mocne strony i wychwycié stabe. Wiedzac,
jakie typy zadan badajacych

tzw. migkkie kompetencje wykorzystuja pracodawcy, starajmy si¢ nie unika¢ podobnych
sytuacji w swoim codziennym zyciu. Zbierajac doswiadczenia i pokonujac napotkane
trudnosci uczymy si¢ najlepiej.

28 - http://www.edupartners.pl/assessment-center.html (aktualne na 17.05.2012r.)
29 - http://www.pracuj.pl/adp-assessment-center-ocena.htm#top (aktualne jw.)
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Pamigta¢ nalezy, ze AC jest metoda bardzo trafha, dlatego na niewiele si¢ zda nasze
udawanie i granie kogo$ innego niz jest si¢ naprawdg. DostaliSmy szansg¢ sprawdzenia sig
i zaprezentowania z dobrej strony. Badzmy naturalni! Proby ,,przejrzenia” obserwatorow,
odgadnigcia tresci zadan czy kryteriow oceniania bg¢da od razu zauwazone i z pewnoscia
negatywnie wptyna na nasza oceng.

Nadszedt czas sprawdzianu... Starajmy si¢ by¢ soba, wspdtpracowaé z innymi,
da¢ z siebie to, co najlepsze. Niczego nie udawajmy i traktujmy to jako nowa, rozwijajaca
przygodg. Powodzenia!

Opracowanie: Anna Frqczkowska i Edyta Kolenda
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Negocjowanie wynagrodzenia

Negocjacje odgrywaja bardzo wazna rol¢ w naszej komunikacji z innymi ludzmi. Zar6wno
nasze zycie prywatne jak i zawodowe zalezy w duzej mierze od tego, jak dobrze radzimy
sobie w negocjacjach.

Niewatpliwie sytuacja, podczas ktorej rozmawiamy z przyszlym pracodawca o wysokos$ci
naszych zarobkow wymaga umiejgtnosci negocjacyjnych i dobrego przygotowania.*

~ R. Fisher, W. Ury i B. Paton autorzy ksiazki ,,Dochodzac

do tak”, definiuja negocjacje jako ,,podstawowy
| sposéb uzyskania od innych tego, czego chcemy.
Jest to zwrotny proces komunikowania si¢ w celu
osiagnigcia porozumienia w sytuacji, gdy ty i druga
strona zwigzani jestescie pewnymi interesami, z ktorych
jedne sa wspoélne, a inne przeciwstawne™!

Istota sztuki negocjacji sprowadza si¢ do zrozumienia
potrzeb partnera i nabycia umiejgtnosci zaspokajania
ich w taki sposob, aby w zamian otrzymywac to, czego
najbardziej potrzebujemy. Dlatego tez przynajmniej
pozornie finat negocjacji winien by¢ sukcesem dla obu
stron, czyli powinien prowadzi¢ do wspolnej wygranej.
Taka sytuacja zapewni obopolne zadowolenie, nie
dopusci do wchodzenia w konflikt.

Nalezy pamigtaé, ze istnieja konkretne warunki, przy ktorych negocjacje nalezy prowadzié,
tj. gdy:

* istnieje obustronna gotowos$¢ do porozumienia;

 istnieje obszar i strony konfliktu;

e jesteSmy wlasciwie przygotowani,

* mamy co$ do zaoferowania i do zyskania;

* nie jesteSmy w stanie silnego napigcia emocjonalnego (w nerwach nic nie zdziatamy);

* nie ma innej mozliwosci dla postawionego celu.*

Mozna tez wyr6zni¢ kilka rodzajow negocjacji w zaleznosci od stylu, w jaki sig
je prowadzi®:

* negocjacje o stylu rywalizacyjnym (twarde) - cel to zwycigstwo bez ustgpstw osiagnigte
przez wywieranie presji i grozby;

* negocjacje o stylu kooperacyjnym - tu celem jest ugoda. Uczestnicy traktuja sig
z nalezytym szacunkiem jak przyjaciele, sktadaja sobie oferty, czasem zmieniaja
stanowiska dla dobra sprawy;

* negocjacje o stylu rzeczowym (zasadniczym) - celem jest rozsadny wynik uzyskany
w sprawnej i dobrej atmosferze.

w

0 - Ilich J., Wygrywanie negocjacji dla zottodziobow, Wyd. Rebis, Poznan 2005, s 1
31 - R. Fisher, W. Ury, B. Patton, Dochodzqgc do tak, PWE, Warszawa 2000, s. 27-28.
32 - http://www.twoja-firma.pl/artykuly/54,negocjacje.html. Dostepna w dniu 14.06.2012r.

w

3 - Bargiel-Matusiewicz K., Negocjacje i mediacje, PWE, Warszawa 2007, s. 57-58.
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Zanim dojdzie do negocjacji wynagrodzenia z przysztym pracodawca, nalezy sig
do nich przygotowac, czyli ustali¢ przede wszystkim wlasne oczekiwania finansowe.

Pod katem zawodowym warto w tym celu przeanalizowac rynek pracy — jak duzy jest popyt na
takich specjalistow jak my, jak duzy jest rynek, czyli ilu jest potencjalnych kontrkandydatow,
na ile spelniamy oczekiwania pracodawcy, ile rzeczy nalezaloby si¢ jeszcze nauczyé? Warto
przemysle¢ tez jak skuteczni byliSmy w poprzednim miejscu pracy (sami si¢ zwolnilismy,
czy zostalisSmy zwolnieni).

Pod katem osobistym analizy wymagaja nasze miesigczne wydatki i zobowiazania, prognozy
zwigkszenia wydatkow (np. kredyt, dziecko), koszty dojazdu do pracy itp.

Wartos$¢ rynkowa poszczegdlnych specjalistow mozna w przyblizeniu ustali¢ w oparciu o:

» raporty ptacowe publikowane przez serwisy rekrutacyjne. Niestety czg¢sto sa one putapka,
nie wyszczegolniaja bowiem doktadnie podziatu na firmy mate i duze, region i konkretne
miasto (nawet w obrgbie tego samego wojewodztwa, wynagrodzenie w réznych
miastach bedzie rdzne), pte¢ pracownikow, ilos¢ lat doswiadczenia, jego rodzaj, rodzaj
wyksztalcenia, ilo$¢ kursow itd. Odnoszenie si¢ do usrednionej w raportach kwoty moze
zaowocowac znacznym zawyzeniem, badz zanizeniem pensji;

» rozmowy kwalifikacyjne, w trakcie ktorych dochodzi do negocjacji finansowych —
na podstawie propozycji pracodawcy lub przyjmowania badZ odrzucania warunkow
kandydata mozna wnioskowaé¢ o wartosci konkretnej osoby na rynku pracy. Ta metoda
niestety jest dlugotrwata, zaktada przynajmniej kilkukrotne zaakceptowanie kandydatury
przez pracodawcow, oraz nie uwzglednia specyfiki wielkosci firmy (chyba, ze kandydat
szuka pracy jedynie w firmach duzych badZ matych);

» informacje od 0sob zatrudnionych na podobnych do kandydata stanowiskach w r6znych
firmach z tej samej branzy (metoda trudna, gdyz pracownicy niechgtnie dziela sig takimi
danymi).

Jesli zostaniemy zapytani na poczatku, jakie sa nasze wymagania odno$nie pienigdzy,
powinni$my przede wszystkim zapyta¢ o przewidziane obowiazki na przysztym stanowisku
pracy. Skad mozemy posiada¢ wiedz¢ na temat oczekiwan finansowych odno$nie przysztej
pracy, jesli nie mamy informacji, ile osoéb bedzie nam podlegac, jakie beda nasze zadania?
Poza tym, jesli podamy kwoty zbyt wysokie lub zbyt niskie, moze nas to wykluczy¢ z dalszej
rekrutacji.

Zamiast podawac konkretna kwot¢ wynagrodzenia mozna sprobowaé nakresli¢ przedziat
finansowy, w jakim uwazamy, ze powinno miesci¢ si¢ nasze wynagrodzenie. Ta metoda jest
propagowana w wielu publikacjach i stronach internetowych, jednak wymaga posiadania
wiedzy o procesie negocjacji, i przygotowania dalszych argumentéw na obrong takiego
czy innego zakresu kwot. Samo bowiem podanie przedziatu finansowego nie zamyka tematu,
a stanowi wstep do dalszych ustalen.

Nalezy tutaj tez zaznaczyé, ze podany przedzial nie moze by¢ nazbyt szeroki
(np. 2000-4000 z1).

Jakich bledow sig wystrzegac?
» Unikanie odpowiedzi. W negocjacjach lepsza pozycjg ma ten, kto sktoni druga strong do
ztozenia pierwszej propozycji. Jesli pracodawca ponawia jednak pytanie o oczekiwane

zarobki, nie mozesz w nieskonczono$¢ wymigiwac si¢ od odpowiedzi — w koncu to ty
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ubiegasz sig o pracg, a krygowanie si¢ nie wyglada profesjonalnie.**

* Podajac swoje oczekiwania finansowe, badz elastyczny w ich negocjowaniu. Nic nie robi

gorszego wrazenia niz kandydat, ktory upiera sig przy swojej kwocie. W biznesie zawsze
negocjuje si¢ ceny i jest to naturalne. Jesli nie chcesz w negocjacjach zejs¢ ponizej pewnej
kwoty, podajac swoja stawke wyjsciowa, dodaj do niej 10%, zeby$ podczas negocjacji
miat z czego opuszczaé.®

stanowisku? Zachowaj to dla siebie. Postawa roszczeniowa moze zniechgci¢ pracodawce.
Przekonaj go raczej racjonalnymi argumentami.*

* Branie na lito$¢. Nie staraj si¢ przekona¢ pracodawcy do wyzszego wynagrodzenia tym,

Powodzenie rozmowy negocjacyjnej zalezy przede wszystkim od wiary w siebie. Kiedy

ze masz chorych rodzicow lub jestes przyzwyczajony do wysokiego standardu zycia.

Firma to nie instytucja charytatywna. Skup si¢ na tym, co mozesz zaoferowa¢ w zamian

za Wyzsza pensjg.37

kandydat jest pewny swoich umiejgtnosci i zdolnosci, stawia sobie jasne cele i konsekwentnie

dazy doichrealizacji wierzac w powodzenie swoich dziatan. Pozytywne myslenie przektada sig

na optymizm, ktory czyni go odpowiednio zmotywowanym i zaangazowanym w dziatalnos¢
zawodowa. To za$ jest cecha wysoce przez pracodawcow pozadang. W atmosferze
zyczliwo$ci dojs¢ moze do uzgodnienia kompromisu, ktory satysfakcjonowaé bedzie obie
z zainteresowanych stron - i kandydata i pracodawce.

Opracowanie: Mariusz Kubat
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Postawa roszczeniowa. Uwazasz, ze dyplom magistra jest wystarczajacym powodem
do tego, by$ zarabial wigcej niz osoby z nizszym wyksztalceniem na tym samym

. Lunden B., Rosell L.: Techniki negocjacji. Jak odnie$¢ sukces w negocjacjach. Wyd. BL
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Referencje pisemne

Referencje zwane takze listem polecajacym lub referencyjnym sa waznym elementem
sktadowym procesu aplikowania o pracg. W Polsce jeszcze niezbyt popularne, w krajach Unii
sa niezbednym zrédtem informacji o kandydacie do pracy.

Referencje moga by¢ ustne lub tez pisemne. Niniejsze opracowanie poswigcone jest
tym ostatnim. Jezeli jednak powotlujesz si¢ na referencje ustne warto pamigta¢ o kilku
sprawach: nie powinno podawac si¢ ani nazwiska ani tez zadnego kontaktu do kogokolwiek,
bez wezesniejszego uzgodnienia tego faktu z dang osoba!

Czemu warto zadba¢ o posiadanie referencji?

Aby odpowiedzie¢ na to pytanie, nalezy
najpierw przyblizy¢ cel jaki maja referencje
— zaréwno dla pracownika jak i pracodawcy.
Po pierwsze: pracodawcy dostarczaja informacji £
na temat umiejetnosci, wiedzy i cech osobowych
oraz doswiadczenia zawodowego pracownika.
Podrugie: moga zawiera¢ informacjeiwskazania
dotyczace predyspozycji zawodowych danej
osoby. Po trzecie: referencje maja na celu
dostarczenie bardziej obiektywnych informacji
potencjalnemu pracodawcy, gdyz czgsto osoby
starajace sig 0 pracg zawyzaja swoje kwalifikacje
i podaja w dokumentach aplikacyjnych
nieprawdziwe dane.

Osobie poszukujacej lub zmieniajacej pracg
list referencyjny pozwala w petni kontrolowaé
informacje, ktore zdobedzie o niej nowy
pracodawca - przeciwnie do referencji ustnych
(przekazanych na przyktad telefonicznie). Dokument ten odbierany jest najczesciej jako
obiektywny wyznacznik naszych kompetencji i uwazany jest za bardziej wiarygodny niz
pisany przez nas list motywacyjny. Dodatkowo, jeden list polecajacy mozemy wykorzystywac
podczas wielu procesow rekrutacyjnych.

Posiadanie referencji przydatne jest osobom mogacym pochwali¢ si¢ juz do$wiadczeniem
jak 1 tym, ktore zbyt duzego do$wiadczenia zawodowego nie posiadaja. Moga one by¢
potwierdzeniem faktu, iz mimo braku stazu pracy, odbywalo si¢ praktyki czy staze, bylo
wolontariuszem i zdobyto konkretne kwalifikacje zawodowe czy umiejgtnosci oraz nauczyto
si¢ wielu cennych rzeczy.

Wiasnie dzigki referencjom, jeste$ postrzegany jako bardziej profesjonalny i wiarygodny

kandydat do pracy. Poswiadcza o tym Twoj wezesniejszy przetozony, ktos, kto dobrze poznat
Cig jako praktykanta, wolontariusza lub pracownika.
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Jak stworzy¢ dobry list referencyjny?

Powinien on zawiera¢ kilka istotnych elementow, ktore zadecyduja o jego przydatnosci
dla nowego pracodawcy. Warto zatroszczy¢ sig, aby tak byto.

Referencje powinny zawiera¢ nast¢pujace informacje:
» Dlugo$¢ zatrudnienia.
e Tytut zawodowy lub zajmowane dotychczas stanowisko.
» Doktadne informacje na temat zakresu odpowiedzialno$ci i wykonywanych zadan.
e Kluczowe cechy pracownika — nie wigcej niz 3 — 4, ktére powinny by¢ poparte
przyktadami.
* Najwigkszy sukces zawodowy, jaki byt udziatem osoby ktorej referencje dotycza.
* Powdd odejscia z firmy.

Nalezy pamigtac takze o nastgpujacych wymogach ,.technicznych” referencji pisemnych:

» Referencje powinny zosta¢ napisane na papierze firmowym bytego pracodawcy.

» Objetos¢: nie wigeej niz jedna strona A4.

* Warto zadba¢ o uniwersalno$¢ dokumentu (mozliwos¢ wykorzystania w wielu
sytuacjach).

* O ile to mozliwe warto uzyskac list referencyjny w kilku (2-3) oryginatach.

* Powinny by¢ podpisane przez osobg je wystawiajaca z imienia i nazwiska wraz
ze wskazaniem pelnionej przez nig funkcji w firmie lub zajmowanego stanowiska.

Uwaga:

Nie nalezy jednak podawa¢ w swoim CV, imienia i nazwiska oraz kontaktu do osoby,
od ktorej mamy referencje. Wystarczy formuta: Referencje dostgpne na zyczenie.

Aby list referencyjny miat autentyczna wartos$¢ dla nowego pracodawcy, powinien zawierac
fakty dotyczace dotychczasowego miejsca zatrudnienia. Co wigcej, optymalnym rozwiazaniem
jest, jesli list referencyjny jest napisany przez Twojego bezposredniego przetozonego. Wtedy
informacja dotyczaca wykonywanej przez Ciebie pracy moze by¢ bardzo precyzyjna - co
doktadnie robites, jakie miates obowiazki, jaki byt efekt Twojej pracy. Zrozumiatym jest,
ze opis danej cechy pracownika moze by¢ bardziej rozbudowany — pamigtac trzeba jednak
ze list powinien zmiescic¢ si¢ na jednej stronie formatu A4. Wskazanym jest, by referencje
zawieraly maksymalnie 3-4 kluczowe cechy opisywanej osoby. Ich przesyt moze sprawic
ze z jednej strony list stanie si¢ nieczytelny i ,,przegadany”, z drugiej strony bedzie
niewiarygodna laurka. Kluczem jest znalezienie odpowiedniej réwnowagi pomigdzy
zachwalaniem pracownika a jego obiektywna ocena. Jako, ze list polecajacy ma z zatozenia
pozytywny charakter, warto skupic si¢ na jego jak najwyzszej informacyjnej wartosci.
Bardzo przydatne jest, gdy osoby udzielajace Ci referencji znaja Twoje CV. Ulatwi im
to, a czasem wrgcz pozwoli na odkrycie, ktore z Twoich osiagnig¢, umiejgtnosci i cech
charakteru sa istotne z punktu widzenia stanowiska pracy o ktore si¢ ubiegasz. Powinienes$
zadbaé rowniez o uzyskanie zgody na ujawnienie danych kontaktowych 0sob wystawiajacych
Ci referencje — potencjalny pracodawca moze przeciez chcie¢ uwiarygodni¢ przedstawione
przez Ciebie informacje.

List referencyjny powinien zakonczy¢ si¢ krotkim podsumowaniem jego tresci i ogélnym
wnioskiem dotyczacym Twoich kompetencji i wartosci Ciebie jako pracownika. Moze
to oznaczaé, ze osoba wystawiajaca Ci referencje wyrazi swoja opini¢ na Twoj temat,
zaznaczajac te cechy, zdolnosci i umiejgtnoscei, ktore jej zdaniem sa Twoja mocng strona.
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Przyktad listu referencyjnego (listu polecajacego)’:

~Pan Marcin Kowalski w ramach praktyki studenckiej, jaka odbyl w firmie XXX
w okresie 01.06.2005-01.10.2005r., petnit funkcjg pomocnika Redaktora Naczelnego serwisu
internetowego Www.Xxxxxx.com.pl.

Do gtéwnych zadan wykonywanych przez Pana Marcina Kowalskiego nalezato:
» projektowanie strategii rozwoju serwisu;
» dbalos¢ o jego state aktualizowanie;
« staty kontakt z uzytkownikami serwisu;
* przygotowywanie materialow promocyjnych;
* moderowanie dyskusji na Forum serwisu.

Pan Marcin Kowalski wzorowo wypetniat wszystkie powierzone mu zadania, charakteryzujac
si¢ obowiazkowos$cia 1 sumienno$cia. W wykonywanej przez niego pracy znaczaca rolg
odegrata jego aktywno$é¢, kreatywnos¢ oraz duze zdolno$ci interpersonalne. Przysztemu
pracodawcy moge zarckomendowaé¢ Pana Marcina Kowalskiego jako bardzo dobrego
i uczciwego pracownika.”

Gdzie zbierac referencje?

Oproécz zaktadow pracy, Swietna okazja do uzyskania referencji sa praktyki, staze, czy tez
wolontariat. ROwniez istotny moze by¢ list polecajacy wystawiony przez nauczyciela czy
na przyktad opiekuna kota naukowego lub kolegoéw z pracy. Gtéwnym obszarem poruszanym
w takim liscie powinny by¢ Twoje cechy osobiste, przyktadowo: aktywnos¢, kreatywnosc,
umiejgtnos¢ pracy zespotowe;j, rzetelnose.

Staraj si¢ zbiera¢ dokumenty potwierdzajace Twoje doswiadczenia poza jak i zawodowe
(opinie i referencje) w kazdej mozliwej sytuacji zwiazanej z praca szkolna, akademicka,
spoteczna czy zawodowa. Nigdy nie wiadomo, jakie dokumenty moga Ci si¢ w przysztosci
przydac.

Znak czasow czyli referencje on-line

Coraz bardziej popularne jest zamieszczanie referencji na blogach oraz profilach
umieszczonych na stronach portali spoteczno$ciowych — takich jak Goldenline czy Facebook.
Cechami charakterystycznymi tego typu informacji zamieszczonych w sieci sa:

» Szybki dostgp do opinii na temat osoby starajacej si¢ o pracg — rowniez sam proces
napisania i opublikowania referencji jest bardzo krotki;

* (Czgsto referencje opublikowane w ten sposob sa niebanalne, ukazuja opisywane osoby
z innej, niekiedy prywatnej strony. Dla jednych moze to by¢ wada — dla innych zaleta
tej formy prezentacji;

» Globalny charakter wpisu — kazdy moze przeczytac notke o nas — cho¢ niekiedy jej tres¢
moze wydawac si¢ nam krzywdzaca.

Prawo mowi, ze zawsze mozna zobaczy¢ i zapozna¢ si¢ z referencjami przygotowanymi
przez poprzedniego pracodawcg. Jesli pojawia si¢ kwestie sporne, zawsze mozna poprosic
autora o wyjasnienie.

38 - Przyktad listu polecajacego pochodzi z portalu www.ipraca.pl
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Pamietaj:

Aby udzielane referencje byly wiarygodne i aktualne, powinny zawierac:

precyzyjny spis ostatnich obowiazkéw osoby, dla ktorej sa wystawiane,

podsumowanie efektow pracy pracownika u dotychczasowego pracodawcy,

liczby, daty, miejsca i inne, fatwe do sprawdzenia dane,

cechy osobowe pracownika, najlepiej w oparciu o znane sposoby opisu osobowosci
czlowieka,

przyczyny rozwiazania wspotpracy pracownika z przedsigbiorstwem.

Lepiej unikac referencji od osob z Toba spokrewnionych (raczej beda zbyt pozytywne).
Referencje mozesz takze otrzymac¢ od partnerow biznesowych czy swoich klientow — nie
musi to by¢ Twoj pracodawca. Gdy jeste$ studentem i brak Ci do§wiadczenia zawodowego,
popro$ o referencje swojego promotora lub opiekuna kota naukowego do ktérego nalezysz
— na pewno nie odmowia.

Opracowanie: Barttomiej Babczynski

Netografia:

Strony www dostgpne 28.02.2012r.

1.

www.pracuj.pl

2. www.ipraca.pl

3.

http://poradnik-kariery.monsterpolska.pl/
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Direct Search czyli polowanie na menadzera

Dla wspotczesnych firm jednym z gtéwnych celow jakie sobie stawiaja, jest dazenie do ciaglej
poprawy efektywnosci dziatania, a przez to do uzyskiwania coraz lepszych wynikow. Wymaga
to pozyskania takich ludzi, ktérzy w danych warunkach i w konkretnym przedsigbiorstwie
beda w stanie sprosta¢ tym wyzwaniom i poprowadza firme¢ ku przysztosci; ludzi, ktorzy
wniosa nowe pomysly, rozwiazania i idee oraz wykorzystaja swodj potencjal przyczyniajac si¢
do rozwoju i sukcesu organizacji.
Poszukiwanie wysokiej klasy profesjonalistow
i specjalistow nie odbywa si¢ przy uzyciu
tradycyjnych metod stosowanych w rekrutacji
i selekcji, lecz za pomoca Direct Search
(DS). Po polsku direct search (ang.) oznacza
,,bezposrednie szukanie, poszukiwanie”
— 1 tym wlasnie jest ta metoda. Polega ona
na bezposrednim poszukiwaniu skutecznych
menedzeréw $redniego szczebla i kluczowych
specjalistow o  umiejgtnosciach  rzadko
spotykanych na rynku pracy. Menedzerowie
odnoszacy znaczace sukcesy zazwyczaj
nie sa aktywni w zakresie poszukiwania nowej
pracy, dlatego tez Direct Search stwarza realne
szanse sukcesu w obsadzaniu najbardziej
wymagajacych stanowisk.

Istota tej metody jest wspomniane wczesniej
bezposrednie  poszukiwanie odpowiednich
kandydatow  wedlug ustalonego profilu
kompetencyjnego i psychologicznego, w precyzyjnie okreSlonym otoczeniu. Zaktada ona
identyfikacjg¢ odpowiednich 0s6b poprzez analizg whasciwych grup zawodowych i penetracjg
firm o podobnym profilu, strukturze i organizacji. Kluczowymi zrédtami informacji
o potencjalnych kandydatach sa najlepsi specjalisci z danej branzy, jak rowniez osoby znajace
dobrze firmy bezposrednio konkurujace z firma klienta. Istotnym w tej metodzie jest farget,
czyli cel - wspomniany idealny kandydat. Osoby te najczesciej nie poszukuja aktywnie nowego
zatrudnienia — dlatego tak wazne jest dotarcie do nich dzigki pracy zespotu realizujacego
dany projekt rekrutacyjny. Warto doda¢, ze z reguly poszukiwania maja charakter poufny,
bez ujawniania nazwy organizacji szukajacej pracownika.

Ustuga ta kierowana jest do firm chcacych dotrze¢ do najwartosciowszych kandydatow
na stanowiska kierownicze $redniego szczebla, menedzerow, jak i innych specjalistow
posiadajacych bardzo wysokie kwalifikacje zawodowe.

Sposob realizacji metody Direct Search jest na ogoét jednakowy dla wszystkich firm, ktore
ja wykorzystuja/stosuja.

Na poczatku poszukiwan ustalany jest razem z klientem profil kandydata, w ktorym brane sa
pod uwagg kwestie formalne tj. wyksztatcenie, doswiadczenie zawodowe, znajomos$¢ jezykow
obcych itp. jak i kompetencje migkkie zwigzane z typem osobowosci, cechami charakteru.
Nastepnie, poprzez penetracjg konkretnych grup zawodowych identyfikowane sa konkretne
osoby aktywne zawodowo. Charakterystyczna cecha tej metody jest to, ze nastgpuje tutaj
bezposredni kontakt pomigdzy rekruterem a poszukiwanymi osobami petnigcymi analogiczne
funkcje w innych firmach, a jednoczesnie spetniajacymi wymagania klienta. Po bezposrednim
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dotarciu do interesujacych kandydatow researcher (poszukiwacz) stara si¢ wstgpnie
zainteresowac ich oferta swojego klienta. Najbardziej odpowiednie i zainteresowane osoby
zapraszane sa na spotkania majace forme ustrukturalizowanego wywiadu, ktory pozwala
oceni¢ doswiadczenie zawodowe kandydatow, ich kwalifikacje merytoryczne, predyspozycje
osobowosciowe oraz zweryfikowa¢ aktualny poziom motywacji do podjecia pracy dla
nowego pracodawcy. W wyniku tych dziatan zostaje wyloniona grupa docelowa (od 2 do 5
0s0b), ktora najlepiej spelnia wymagania klienta.
Kolejnym krokiem jest przygotowanie prezentacji opisujacej kandydatow i przekazanie jej
klientowi. Zawiera ona:

» dostgpnos¢ i warunki zmiany zatrudnienia (okresy wypowiedzenia, ewentualnie klauzule

o zakazie pracy u konkurencji itp.);

* kompetencje;

* motywacj¢ do zmiany pracy;

* oczekiwania finansowe;

* opini¢ i uwagi na temat kandydatow;

* rys osobowosciowy;

» zebrane referencje zawodowe.

Po zapoznaniu si¢ z tymi informacjami, klient rozpoczyna spotkania ze wskazanymi
kandydatami.

Dzigki tej metodzie firmy poszukujace wysokiej klasy specjalistow maja mozliwos¢:

1) utajnienia wlasnych, korporacyjnych dziatan rozwojowych (dziatania DS sa w wigkszos$ci
przypadkow poutne),

2) otrzymania wsparcia przy tworzeniu profilu stanowiska (wymagania, obowiazki, warunki
zatrudnienia),

3) redukcji  kosztow zwiazanych z utrzymywaniem rozbudowanych zespotow
rekrutacyjnych (weryfikacja napltywajacych zgtoszen, danych osobowych, referencji
oraz ocena poszczego6lnych kandydatow sa niezwykle czasochtonne),

4) dokonania kompleksowej i precyzyjnej weryfikacji rynku (proces rekrutacji metoda
DS nie trafia do waskiej grupy osoéb zmuszonych do poszukiwania pracy, ale gtownie
do aktywnych zawodowo),

5) dokonania wnikliwej, obiektywnej i profesjonalnej oceny kandydatow (profil
psychologiczny, kompetencje, referencje, osiagnigcia itp.),

6) otrzymania informacji zwrotnej z rynku pracy (wynagrodzenia, warunki zatrudnienia
i czynniki motywacyjne u konkurentdw oraz sposob postrzegania firmy przez rynek
pracy),

7) szybszego 1 bardziej owocnego zakonczenia procesu rekrutacji (metoda bierna
- ogloszenia, dziatania typu ,success fee” — co mozna przettumaczy¢ jako ptatnosé
po zatrudnieniu kandydata - przynosza rezultaty z duzym opdznieniem lub wcale).

Dodatkowo firmy $wiadczace ustugi Direct Search ponosza odpowiedzialnos$¢ za wskazanych
przez siebie kandydatow. W przypadku zatrudnienia pracownika, ktoéry nie spehnieni
oczekiwan klienta, firma zobowiazuje si¢ do ponownego przeprowadzenia poszukiwan
bez pobierania zadnych naleznosci.

Dziataniem zwiazanym z metoda Direct Search dotyczacym werbowania pracownikow przez
wyspecjalizowane agencje jest zachgcanie zatrudnionych do zmiany miejsca pracy, przejscia
do konkurencyjnych przedsigbiorstw. Tego typu dziatania moga budzi¢ obiekcje natury
etycznej, a nawet sprzeciw tych firm, ktore traca zdolnych pracownikow, w ktorych rozwoj
weczesniej zainwestowaly — oplacajac chociazby ich szkolenia.
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Ze wzgledu na swa specyfike (pracochtonnosc,
stosunkowo wysokie koszty jednostkowe),
Direct Search nie jest metoda rekomendowana
do  realizacji  projektow  rekrutacyjnych
na stanowiska o duzym potencjale rynku
kandydatow, o jawnej, masowej charakterystyce.
Uznane na rynku rekrutacyjne firmy doradcze
oferuja swoim potencjalnym klientom projekty
Executive Search — projekty tego typu
realizowane sa przy pomocy metody Direct
Search. Roznica polega na poszukiwanym
kandydacie — Executive Search to szukanie
i dotarcie do najwartosciowszych kandydatow
na stanowiska kierownicze wysokiego szczebla.
W ramach takich projektow skutecznie \
poszukiwani sa liderzy, ktorych kompetencje pozwalaja przesadzac o realizacji kluczowych
celow biznesowych firm. Projekty tego typu sa zawsze realizowane przez konsultantow
z duzym doswiadczeniem wyniesionym z wieloletniej pracy w branzy doradztwa personalnego
i posrednictwa pracy. Pozwala w sposob ukierunkowany dotrze¢ do o0sob najlepiej
odpowiadajacych wymogom okreslonym przez zleceniodawcg. Executive Search umozliwia
klientowi wplyw na okreslenie strategii poszukiwan i zapewnia catkowita poufnosé.

Opracowanie: Malgorzata Sych, Bartlomiej Babczynski

Netografia
(strony dostgpne 23.05.2012r.):

www.gazetapraca.pl
http://www.innovation.pl/blog
http://www.psipolska.pl
www.pracuj.pl
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Uznawalnos¢ wyksztalcenia w Polsce i za granicg

(wg stanu prawnego na 31.01.2012r.)

Dla zapewnienia kazdemu obywatelowi Unii Europejskiej mozliwosci efektywnego
korzystania z zasady swobodnego przeptywu pracownikéw oraz zapewnienia mozliwosci
wykonywania wyuczonego zawodu w panstwie innym niz panstwo, w ktorym kwalifikacje
do tego zawodu uzyskat, wprowadzono w Unii Europejskiej ogdlnie obowiazujacy system
utatwiajacy uznawanie kwalifikacji zawodowych (czyli system wzajemnego uznawania
ksztalcenia i szkolenia zawodowego), pomigdzy panstwami cztonkowskimi. Podstawowym
zatozeniem przepisOw unijnych jest uznanie, ze osoba posiadajaca pelne kwalifikacje
do wykonywania zawodu w swoim kraju jest rOwniez wykwalifikowana do wykonywania tego
samego zawodu w innym panstwie cztonkowskim UE. Poszczegdlne panstwa cztonkowskie
Unii Europejskiej, moga mie¢ jednak odmienne wymagania dotyczace kwalifikacji
zawodowych, niezbgdnych do $§wiadczenia pracy w okreslonych zawodach oraz sposobu
dokumentowania faktu posiadania tych kwalifikacji.

Ogoblna regula systemu uznawania kwalifikacji zawodowych stanowi, iz uzyskanie
uznania posiadanych kwalifikacji zawodowych jest konieczne tylko wtedy, gdy zawod
ktory chcemy wykonywa¢ w wybranym panstwie Unii Europejskiej (przyjmujacym) jest
tzw. ,,zawodem regulowanym”. W innym wypadku, kwalifikacje uznaje pracodawca.
To, czy dany zawdd trafi na list¢ zawodow regulowanych, lub nie (z pewnymi wyjatkami),
zalezy od ustawodawstwa danego kraju, np. zawody uznane za regulowane w Polsce, moga
by¢ zawodami nieregulowanymi w innych krajach UE.

* Postgpowanie w przypadku uznawanie dyplomow obywateli polskich

1)do celow akademickich czyli w sytuacji potrzeby uznania dokumentu w celu dalszego
ksztalceniasiglububieganiasigostopiennaukowy. Nie ma przepisow ogdlnowspolnotowych,
kazdy kraj posiada wlasne przepisy regulujace tg¢ kwestig. Szczegétowe informacje mozna
uzyskaé, kontaktujac si¢ z osrodkiem ENIC/NARIC w danym kraju (o$rodki informacji
— NARIC): http://ec.europa.eu/education/programmes/socrates/adnaric_en.html

2)do celéw zawodowych czyli w sytuacji potrzeby uznania dokumentu o wyksztatceniu w celu
wykonywaniazawodulubdziatalno$cizawodowej-chodziouznanieposiadanychkwalifikacji,
anieuzyskanychstopniitytuléwnaukowych (osrodkiinformacji[contactpoints] ouznaniu
kwalifikacji zawodowych w panstwach czlonkowskich UE, EOG oraz Szwajcarii):
http://ec.europa.eu/internal_market/qualifications/docs/contact-points/info-points_
en.pdf. Jak wspomnieliSmy we wstepie moga wystapi¢ tu dwa przypadki:

- zawdd regulowany — zawdd, ktérego wykonywanie jest uzaleznione od spetnienia wymagan
kwalifikacyjnych i warunkow okreslonych w odrgbnych przepisach (Ustawa z dnia 18
marca 2008 o zasadach uznawania nabytych w panstwach czlonkowskich UE - Dz.
U Nr 63 z 2008roku, poz. 394:
http://www.nauka.gov.pl/fileadmin/user_upload/55/47/55476/Ustawa_z_dnia_18_
marca_2008.pdf; dyrektywy unijne - (Dz.U L255/22 z 30.09.2005r.): http://eur-lex.
europa.eu/LexUriServ/LexUriServ.do?uri=0J:1.:2005:255:0022:0142:PL:PDF

- zawod nieregulowany — kwalifikacje uznaje pracodawca.
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* A co z uznawalnoscig dyplomow — zagranicznych w Polsce i polskich
za granicq?

e Uznawalno$¢ dyploméw zagranicznych w Polsce

Przepisy polskie dopuszczaja dwie mozliwosci uznawania zagranicznych dokumentow
o wyksztalceniu:

- poprzez nostryfikacjeg,

- w mysl procedur okreslonych przez umowy migdzynarodowe.

Procedura w przypadku obywatela innego kraju chcacego dostac sig na studia w Polsce jest
zalezna jest od stopnia wyksztatcenia bgdacego przedmiotem ubiegania sig. I tak:

* uznanie zagranicznego Swiadectwa w celu ubiegania si¢ o przyjecie na studia
pierwszego stopnia lub jednolite studia magisterskie w Polsce:

Jezeli $wiadectwo nie jest objete Zadna umowa migdzynarodowa, wtedy jego rownowaznos¢
zodpowiednim §wiadectwem polskim moze zosta¢ stwierdzona jedynie w drodze nostryfikacji,
zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Edukacji i Nauki z dn. 6 kwietnia 2006 r. w sprawie
nostryfikacji Swiadectw szkolnych i Swiadectw maturalnych uzyskanych za granica
(Dz.U. nr 63 z 2006 roku, poz.443):
http://nauka.gov.pl/fileadmin/user_upload/55/97/55973/nostryfikacja_swiadectw.pdf
Nostryfikacji $wiadectw szkolnych i §wiadectw maturalnych dokonuja wojewoddzkie kuratoria
o$wiaty wlasciwe ze wzgledu na miejsce zamieszkania osoby ubiegajacej si¢ o nostryfikacje,
a w przypadku jego braku, wlasciwe ze wzgledu na siedzibg instytucji, w ktorej nastapi
przedlozenie $wiadectwa.

* w przypadku uznania zagranicznego dyplomu w celu ubiegania si¢ o przyjecie
na studia drugiego stopnia, studia podyplomowe, studia trzeciego stopnia lub otwarcie
przewodu doktorskiego w Polsce, procedura wyglada nastepujaco:

Jezeli dyplom uprawnia do kontynuacji ksztalcenia na studiach wyzszego stopnia lub otwarcia
przewodu doktorskiego w panstwie, w ktorego systemie szkolnictwa wyzszego dziata uczelnia,
ktora ten dyplom wydata, uprawnia on rowniez do kontynuacji ksztatcenia na odpowiednim
poziomie (studiach drugiego stopnia, studiach podyplomowych lub studiach doktoranckich)
Iub otwarcia przewodu doktorskiego w Polsce. Podstawe prawna do uznania dyplomu stanowi
wtedy art. 191a ust. 3 1 4 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. — Prawo o szKolnictwie wyzszym
(Dz. U. Nr 164 z 2005 roku, poz. 1365, - z pdzn. zm.):
http://www.nauka.gov.pl/fileadmin/user_upload/szkolnictwo/Reforma/20110523
USTAWA_z dnia_27_lipca_2005.pdf.

Zagraniczny dyplom moze uprawnia¢ do dalszego ksztalcenia w Polsce takze na podstawie
umowy miedzynarodowej: http://www.nauka.gov.pl/?id=997.

Jezeli za$ dyplom nie daje bezposredniego dostepu do studiow wyzszego stopnia w kraju jego
uzyskania, a mimo to osoba chce kontynuowac¢ ksztatcenie w Polsce, wtedy przed podjgciem
studiow musi poddaé¢ swdj dyplom procedurze nostryfikacji, zgodnie z rozporzadzeniem
Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 1 wrze$nia 2011 r. w sprawie nostryfikacji
dyplomoéw ukonczenia studidow wyzszych uzyskanych za granica (Dz. U Nr 196 z 2011 roku,
poz. 1168).
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Uwaga! Dyplomy potwierdzajace ukonczenie studidéw wyzszych za granica nie uprawniaja
do kontynuacji ksztatcenia oraz otwarcia przewodu doktorskiego w Polsce jezeli:
1. instytucje, ktore je wydaty lub instytucje, w ktorych prowadzone bylo ksztatcenie:
a) nie byly akredytowanymi uczelniami w dniu wydania dyplomu lub realizowatly program
studiow nie posiadajacy akredytacji w dniu wydania dyplomu;
b) nie dziataja w systemie szkolnictwa wyzszego zadnego panstwa;
2. program studiow wyzszych albo jego czg$¢ byla realizowana niezgodnie z przepisami
panstwa, na ktorego terenie bylo prowadzone ksztatcenie.

o Uznawalnosé dyplomow polskich za granicq

Polskie dyplomy moga by¢ uznawane badZ na mocy uméw migdzynarodowych o uznaniu
réwnowaznosci dokumentow o wyksztalceniu, albo tez - w przypadku krajow, z ktorymi
takich umow nie podpisano - na podstawie obowigzujacych w danym kraju przepisow
0 uznawalnosci zagranicznych dyplomow.

Polskie dyplomy uznawane sa przez inne panstwa, o ile wydala je uczelnia posiadajace do tego
uprawnienia. Uznanie polskich dyplomoéw w panstwach, z ktorymi Polska nie zawarta umowy,
odbywa si¢ zgodnie z przepisami wewngtrznymi danego panstwa. W ramach odpowiedniej
procedury moze si¢ okazaé, ze polski dyplom zostanie przyrownany do zagranicznego
dyplomu na innym poziomie (na przyktad dyplom magistra do dyplomu Bachelor of Arts
w Wielkiej Brytanii a nie do dyplomu Master).

Informacje o krajach, z ktorymi Polska podpisala umowy o uznawaniu wyksztatcenia
dostgpne sa na stronie Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego:
http://www.nauka.gov.pl/?id=997.

Szczegodtowe informacje na temat uznania polskich dyploméw w pozostatych krajach mozna
uzyska¢ w osrodkach zajmujacych si¢ sprawami uznawalnosci wyksztatcenia wlasciwymi
dla danego kraju. Adresy oraz telefony do tych osrodkow sa dostgpne pod adresem
internetowym http://www.enic-naric.net. Dokumenty przeznaczone do obrotu prawnego
z zagranica powinny by¢ zalegalizowane (poswiadczona autentyczno$¢ dokumentu).
Osoba ubiegajaca sig¢ o uznanie dyplomu powinna pamigtac, ze jego thumaczenie na jezyk
polski (ale tez i thumaczenie dyplomu z jezyka polskiego na inny), obarczone moze by¢
pewnym biedem interpretacyjnym. Czgsto thumaczenie dokonywane jest przez osobg nie
posiadajaca specjalistycznej wiedzy ani o polskim systemie edukacji ani o systemie edukacji
panstwa, w ktorym zostal wydany dokument o wyksztatceniu. Moze to spowodowac¢ liczne
niezamierzone przektamania w treSci thumaczenia, a nawet trudno$¢ w prawidtowym
rozpoznaniu, z jakim dokumentem o wyksztalceniu mamy do czynienia. Dlatego tez
zasadniczo ocena uznawanego dokumentu powinna opiera¢ si¢ na zapoznaniu si¢ z trescia
dokumentu w jezyku oryginalnym, za$ zastosowanie tlumaczenia powinno mie¢ jedynie
charakter pomocniczy. Oczywiscie w wielu sytuacjach nie jest to mozliwe.

Thumaczenie zagranicznego dokumentu o wyksztatceniu moze zosta¢ dokonane:
* w Polsce — przez polskiego thtumacza przysiggtego,
* za granica — wtedy wymagane jest jego poswiadczenie w polskiej placowce
dyplomatyczno-konsularnej w kraju wydania dokumentu.

Waznym jest, aby nadany tytul/stopien nie zostal przettumaczony na jezyk polski (obcy),
lecz pozostawiony w brzmieniu oryginalnym. Ttumacz nie ma uprawnien do znajdowania
polskiego odpowiednika zagranicznego tytutu/stopnia — takie jest zadanie nostryfikacji
i uznania go na podstawie uméw migdzynarodowych.
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Opisujac sposoby uznawania dyplomow wielokrotnie uzywalismy dwoch okreslen — umowa
wzajemna oraz nostryfikacja dyplomow. Ponizszy akapit traktuje o tym kiedy stosujemy dana
procedurg:

Kiedy uznajemy wyksztatcenie na podstawie umow miedzynarodowych,
a kiedy wymagana jest nostryfikacja?

a) Nastepujace dokumenty o wyksztatceniu:
* S$wiadectwa szkolne,
¢ $wiadectwa maturalne,
* dyplomy ukonczenia studidw wyzszych
» dyplomy o nadaniu stopni naukowych

uznawane sa za rownowazne odpowiednim polskim dokumentom na podstawie umow
migdzynarodowych, lubw sytuacjibrakuuregulowan migdzynarodowych, po przeprowadzeniu
nostryfikacji. Trzeba jednak pamig¢, Zze na podstawie umow uznawane sa tylko takie
dokumenty, o ktorych mowa jest w danej umowie oraz wydane zostaly przez uprawniona
do tego instytucje w okresie obowiazywania umowy.

b)Nie wszystkie dokumenty wydane w panstwie, z ktorym Polska zawarta umowg,
sa uznawane na jej podstawie. Dlatego tez, moze si¢ zdarzy¢, ze potwierdzenie uznania
dyplomu ukonczenia danego poziomu edukacyjnego (czyli nostryfikacj¢ dyplomu) musi
przeprowadzi¢ uprawniony do tego, odpowiedni organ. I tak, w przypadku nostryfikacji
dyplomu studiow wyzszych organem takim jest rada jednostki organizacyjnej uczelni,
uprawnionej do nadawania stopnia doktora:
http://www.ck.gov.pl/images/PDF/Wykaz/wykaz_jednostek.pdf, okreslonej dziedziny
nauki lub dziedziny sztuki, prowadzacej ksztalcenie w obszarze obejmujacym kierunek
studiow wyzszych, ktérego ukonczenie potwierdza dyplom uzyskany za granica;
w przypadku nostryfikacji stopni naukowych - rada jednostki organizacyjnej, uprawnionej
do nadawania stopnia doktora habilitowanego:
http://www.ck.gov.pl/images/PDF/Wykaz/wykaz_jednostek.pdf, okreslonej dziedziny
nauki lub sztuki, w zakresie dyscypliny naukowej lub artystycznej, ktorej dotyczy stopien
naukowy; za$ w sprawach dotyczacych swiadectw szkolnych oraz §wiadectw maturalnych
nalezy si¢ zwroci¢ do wlasciwego kuratorium o$wiaty:
http://www.bip.men.gov.pl/index.php?option=com_content&view=article&id=37:
kuratoria-owiaty&catid=16:instytucje-nadzorowane-przez-men&Itemid=41.

c¢) Nostryfikacji podlegaja dokumenty pochodzace z krajow, z ktorymi Polska nie zawarla
umowy o wzajemnym uznawaniu dokumentéw o wyksztatceniu, oraz dokumenty z krajow,
z ktorymi Polska zawarta ww. umowy, a ktore nie sa w nich wymienione (na przyktad
dyplom bakatarza w krajach bylego ZSRR).

- Konwencja  Lizbonska:  http://conventions.coe.int/Treaty/Commun/ChercheSig.
asp?NT=165&CM=8&CL=ENG
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Konwencja Praska:

Konwencja Praska o wzajemnym uznawaniu rOwnowazno$ci dokumentow ukonczenia szkot
Srednich, szkot Srednich zawodowych oraz szkét wyzszych, a takze dokumentow o nadawaniu
stopni i tytutow naukowych, sporzadzona zostata w Pradze dnia 7 czerwca 1972 1.
Rzeczpospolita Polska w dn. 17 grudnia 2003 ratyfikowata Konwencjg o uznaniu kwalifikacji
zwigzanych z uzyskaniem wyksztalcenia wyzszego w Regionie Europy, zawarta w Lizbonie
11 kwietnia 1997 roku. Jej postanowienia weszty w Polsce w zycie z dniem 1 maja 2004 .
W Konwencji Praskiej z 1972 r. oraz umowach bilateralnych zawartych w latach 70. i 80.
stwierdzono réwnowazno$¢ poszczegdlnych dokumentéw. Posiadacze dyplomow w wyniku
uznania uzyskuja zardwno uprawnienia akademickie (mozliwos¢ kontynuacji ksztalcenia
w Polsce), jak i zawodowe. Podobnie jest w przypadku uznania zagranicznego dokumentu
w trybie nostryfikacji.

Przepisy dotyczace nostryfikacji:

* rozporzadzenie Ministra Edukacji i Nauki z dn. 6 kwietnia 2006r. w sprawie nostryfikacji
$wiadectw szkolnych i $wiadectw maturalnych uzyskanych za granica (Dz. U. Nr 63
z 2006 roku, poz. 443): http://www.nauka.gov.pl/fileadmin/user upload/55/97/55973/
nostryfikacja_swiadectw.pdf

* rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa WyzZszego z dnia 1 wrze$nia 2011r. w sprawie
nostryfikacji dyploméw ukonczenia studiow wyzszych uzyskanych za granica (Dz. U Nr
196 z 2011 roku, poz. 1168): http://dziennikustaw.gov.pl/D2011196116801.pdf

* rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia § sierpnia 2011r. w sprawie
nostryfikacji stopni naukowych i stopni w zakresie sztuki uzyskanych za granica (Dz. U. Nr
179 z 2011 roku, poz. 1067): http://dziennikustaw.gov.pl/D2011179106701.pdf.

A gdybym chcial uzna¢ swiadectwo ukonczenia studiow
podyplomowych, certyfikat jezykowy, czy Swiadectwa/dyplomy
ukonczenia kursow?

Nie ma mozliwosci formalnego uznania ich rownowaznosci z polskimi odpowiednikami.
Nostryfikacji podlegaja bowiem jedynie $wiadectwa szkolne i maturalne, dyplomy ukonczenia
studiow wyzszych oraz stopnie naukowe.

Swiadectwa ukonczenia studiow podyplomowych czy certyfikaty jezykowe mozna natomiast
przedstawi¢ bezposrednio pracodawcy, jako poswiadczenie posiadanych kwalifikacji
i umiejgtnosci.

Europass — sposob na ujednolicenie kwalifikacji i kompetencji

- to portfolio sktadajace si¢ z 5 dokumentéw umozliwiajacych obywatelom Unii Europejskiej
lepsze dokumentowanie i prezentowanie swoich kwalifikacji i kompetencji na obszarze catej
Europy. Korzystanie z Europass otwarte jest rowniez dla panstw Europejskiego Obszaru
Gospodarczego nie bedacych cztonkami Wspolnoty — tj. Islandii, Liechtensteinu i Norwegii
(zgodnie z warunkami okreslonymi w Porozumieniu EOG) oraz dla krajéw kandydujacych
do przystapienia do UE zgodnie z ich odpowiednimi Uktadami Europejskimi.
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Europass zostat przyjety decyzja Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 15 grudnia
2004r. (Dz.U L 390/6 z dnia 31.12.2004r.):
http://www.europass.org.pl/sites/europass.org.pl/files/Decyzja_ PER_15122004.pdf
i obowiazuje od dnia 1 stycznia 2005 roku.

W sklad Europass wchodza nastepujace dokumenty

dostegpne na stronie: http://www.europass.org.pl/

1. Europass — CV

2. Europass — Paszport Jezykowy

3. Europass — Mobilno$¢

4. Europass — Suplement do Dyplomu

5. Europass — Suplement do Dyplomu Potwierdzajacego Kwalifikacje Zawodowe

Europass moze by¢ wykorzystany:

do przygotowania kompletnego portfolio dokumentéw zwiazanych z kariera zawodowa,

» w celu udokumentowania kwalifikacji zdobytych w roznej formie (ksztalcenie formalne,
szkolenia, staze i praktyki zagraniczne),

 do samooceny i prezentacji kompetencji jezykowych,

* przy poszukiwaniu pracy w kraju i za granica,

* przy wyjezdzie na staz lub praktyke,

» w przypadku kontynuacji nauki za granica,

* przy przekwalifikowaniu sig.

Gdzie mozna otrzyma¢ dokumenty Europass?

Wzory dokumentéw wchodzacych w sktad Europass wraz z instrukcjami ich wypelnienia
dostgpne beda we wszystkich jezykach UE na europejskim portalu internetowym
administrowanym przez jedna z agencji Komisji Europejskiej — Europejskie Centrum
Rozwoju Szkolenia Zawodowego — Cedefop: http://europass.cedefop.eu.int/.

Tam tez dostgpne, bgda we wszystkich jezykach UE, formularze, wraz z instrukcjami
wypetnienia, dwoch dokumentow, ktére wypelniane sa samodzielnie przez zainteresowane
osoby — Europass — CV i Europass — Paszport Jgzykowy.

Wigcej informacji na temat Europassu na stronie Centrum Informacjii Planowania Kariery
Zawodowej: http://www.wup.lodz.pl/files/ciz_europass.doc oraz portalu
europass.org.pl.

Uwaga:

Obecnie trwaja prace organdw prawodawczych, majace na celu uwolnienie czgsci
tak zwanych zawoddw regulowanych..

Opracowanie: Jolanta Sarnowska oraz Barttomiej Babczynski
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Kryzys. Szansa na rozwoj?

Czlowiek w toku swego zycia nieuchronnie styka si¢ z sytuacjami, zdarzeniami majacymi
charakter przetomowy, decydujacy o dalszym losie jednostki. Te stany przesilenia bardzo
czgsto okresla sig stowem ,kryzys”. Wydaje si¢ ono by¢ jednym z najczgsciej uzywanych
sformutowan w naszych czasach. Czym jest wigc kryzys? Istnieje wiele charakterystyk, teorii
czy definicji tego typu sytuacji. Jedng z bardziej znanych koncepcji opisujacych kryzys i jego
znaczenie dla jednostki przedstawit Erik Erikson®. Wedtug tego psychologa, mechanizmami
kryzysotworczymi sa konflikty pomigdzy popgdami jednostki, a pojawiajacymi si¢
nowymi wymaganiami ze strony otoczenia. Aby jednostka mogla si¢ rozwijaé, i§¢ dalej,
musi wpierw poradzi¢ sobie z dotykajacym ja kryzysem. Zenomena Pluzek przytacza
nastgpujaca definicjg ,,(kryzys) oznacza reakcjg cztowieka zdrowego na trudna sytuacjg,
w ktorej nie mozna wykorzysta¢ swoich umiejgtnosci rozwiazywania problemow, gdyz staly
si¢ juz niewystarczajace. Nie ma gotowych sposobow radzenia sobie i stad nastgpuje faza
poszukiwania rozwiazania”40. Definicja ta wskazuje na pewna cechg charakterystyczna
kryzysu a mianowicie jego fazowos¢. Kryzys bedac szczegdlnie trudnym doswiadczeniem,
zakloca normalny bieg zdarzen w zyciu jednostki, wymaga ponownej oceny sposobow
myslenia i dziatania.

Nawet przy traumatycznych kryzysach, wywotanych nieprzewidzialnymi obciazeniami
psychicznymi istnieje szansa na rozwoj osobowo$ci. ROwniez wspomniany wyzej Erikson*!
uwaza, ze przejscie, pokonanie kryzysu poprzez pozytywne jego rozwiazanie prowadzi
do nowej jakosci w podejsciu cztowieka do siebie, do innych oraz $wiata. Pozytywne
przezwycigzenie kryzysu pozwala na osiagnigcie wyzszego stopnia rozwoju osobowosci
— za$ kazda faza rozwoju jest swoistym kryzysem. Kryzys nie pojawia si¢ nagle i takze nagle
nie znika - przemiany z nim zwigzane sa realizowane w nastepujacych trzech fazach*:

* szoku (wystapienie niezgodnos$ci) - wowczas konieczna jest pomoc, podtrzymanie
pozwalajace przetrzymac fazg reakcji. W tym okresie pojawia si¢ niezgodnos¢ migdzy
dotychczasowymi celami zyciowymi a aktualnymi mozliwosciami czlowieka. Osoba
zauwaza, ze juz moze wigcej, a jej dotychczasowe cele sa niewystarczajace. Pojawia sig¢
konflikt migdzy aktualnym obrazem samego siebie a nowymi informacjami ptynacymi
z obserwacji wlasnych zachowan. Temu stanowi towarzyszy mnéstwo negatywnych
emocji wywotlujacych rozne reakcje na obserwowane, pojawiajace si¢ trudnosci.

* przepracowywania (reakcji na niezgodnos$¢) — nast¢puje spojrzenie w przysziosé
jednak czasami pojawiaja si¢ reakcje obronne — wycofanie si¢, zwigkszenie dystansu,
oderwanie od przykrych przezy¢ i zbyt trudnych probleméw bedace wyrazem braku
chgci rozwiazania. Najbardziej pozytywna reakcja na konflikt jest kierunkowanie swoich
dziatan na konstruktywne rozwiazanie zaistniatych problemow.

* nowegozorientowania (przeorganizowania osobowosci)—fazataumozliwiaosiagnigcie
wyzszego stopnia rozwoju osobowosci. Nastgpuje bowiem zmiana organizacji hierarchii
wartosci pod wptywem dziatan podjetych wezesniej przez jednostke. Osoba dostrzega
nowe motywy dziatalno$ci, co w skrajnym przypadku moze spowodowaé zmiang
stosunku do wczesniej uznawanych idei. W przypadku ztej reakcji na kryzys moze
nastapi¢ regres co w konsekwencji doprowadzi do braku korzystania z do§wiadczenia.

39 - Gerrig R. J., Zimbardo P. G.: Psychologia i zycie, Wydawnictwo Naukowe PWN, Warszawa 2006
40 - Pluzek Z.: Psychologia pastoralna, Inst. Teolog. Ksigzy Misjonarzy, Krakow 1991, s.87

41 - Gerrig R. I, Zimbardo P. G.: Psychologia i zycie, Wydawnictwo Naukowe PWN, Warszawa 2006
42 - http://pl.wikipedia.org/wiki/Kryzys_psychiczny - dostgpna 8.03.2012r.
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Wiele sytuacji zyciowych wywotuje kryzysy — zardwno urodziny dziecka, jak i $mieré
czlonka rodziny czy choroba. Generalnie pojgcie ,kryzys” wiaze si¢ z negatywnymi
emocjami, problemem czy trudnosciami. Roéwniez praca zawodowa moze by¢ rozpatrywana

w tej kategorii zdarzen, co wigcej mozna powiedzie¢ ze jest ona jednym z najpowazniejszych

zrodet sytuacji kryzysowych. Dokonywanie i dokonanie wyboru zawodu, staranie sig¢

o pracg, podjecie jej a czasem utrata niesie ze soba wicle trudnych momentow w Zyciu

kazdego cztowieka.

Badacze wskazuja na istnienie nastgpujacych rodzajow kryzysow* (za: Szlagura W.):

a) Kryzysy rozwojowe — to wydarzenia zachodzace w toku rozwoju, powodujace gwattowna
zmiang lub zyciowy zwrot. Takim wlasnie kryzysem moze by¢ reakcja na urodzenie
dziecka, ukonczenie studiow, zmiang kierunku kariery zawodowej, czy przejscie
na emeryturg. Psychologowie uwazaja ten typ kryzysu za normalne zjawisko adaptacyjne.

b)Kryzysy sytuacyjne — pojawiaja si¢ w sytuacjach rzadkich i niecodziennych,
charakteryzujacych si¢ brakiem mozliwosci kontroli oraz przewidywalnosci. Moga by¢
reakcja na gwalt, udzial w wypadku komunikacyjnych, porwaniu, informacj¢ o cigzkiej
chorobie wlasnej lub cztonka rodziny, $mier¢ bliskiej osoby czy utratg pracy. W odréznieniu
od pozostatych rodzajow, ten typ kryzysu wiaze sig z przypadkowoscia, nagloscia zdarzenia,
wstrzasem — czgsto takze ma katastroficzny wymiar.

c) Kryzysy egzystencjalne bedace wewngtrznymi konfliktami oraz lgkami, zwiazanymi
z celowoscia zycia, wolnoscia, niezaleznoscia. Sa typowe dla bilanséw zyciowych
u nastolatkéw oraz w 40, 50 i 60 roku Zycia.

d)Kryzysy Srodowiskowe — dochodzi do nich gdy wydarza si¢ naturalna, badz
spowodowana przez cztowieka katastrofa — na przyktad powddz, huragan, epidemia, wojna
czy ekonomiczny lub gospodarczy krach.

Nalezy zwroci¢ uwagg iz adaptacja do trudnosci wynikajacej z wystapienia nieoczekiwanej
sytuacji wymaga duzych zmian osobowosciowych i wyksztatcenia nowych sposobow adaptacji
do trudnosci czyli de facto prowadzi do rozwoju jednostki. Jako ze, przez kryzys rozumie si¢
okres przejsciowy, moment zwrotny w zyciu osobniczym jednostki ktory charakteryzuje sig:
szczeg6lnym brakiem zrownowazenia mozliwosci i wymagan, uwrazliwieniem oraz wzrostem
potencjatu do zmian i przystosowania — mozna przyjac¢ ze kryzys jest pewnym momentem
rozstrzygajacym, ktory wymusza na jednostce zmiany dotychczasowych regul dziatania.
Kryzys nie jest wigc ani dobry, ani zly, jednakze zawsze istnieje lgk przed podjgciem zlej
decyzji, niepewnos¢, Swiadomos¢ mozliwosci popehienia blgdu. Warto przytoczy¢ jeszcze
jedna definicje kryzysu — tym razem wedlug Allporta - jest ,to sytuacja emocjonalnego
i umystowego stresu, wymagajaca zmian perspektyw w ciagu krotkiego czasu. Te zmiany
perspektyw wywotuja czgsto zmiany struktury osobowosci. Zmiany te moga by¢ progresywne,
albo moga by¢ regresywne”*.

Erikson optymistycznie uwaza, ze czlowiek moze rozwija¢ si¢ przez cate swoje zycie,
ale powinien a wrecz musi podejmowac kolejne zadania i aktywnie przezwycigzac kryzysy.
Bywa to oczywiscie trudne i mgczace, jednak osiagnigcie zaktadanego wynagradza poniesione
koszty. Nie ma nic za darmo — ta prosta prawda znajduje rowniez potwierdzenie na drodze
rozwoju i realizacji potencjatu drzemigcego w cztowieku.

Jak wigc widaé, rola kryzysu w zyciu cztowieka jest bardzo wazna. Nie mozna jednak
jednoznacznie okresli¢ czy kryzys szansa czy zagrozeniem, gdyz jest indywidualna sprawa
jednostki, ktora te sytuacje przezywa, przepracowuje. Zalezy rowniez od wielu czynnikow

43 - Szlagura W.: Rzeczywisto$¢ kryzysu - pojgcie, definicje, teorie, dynamika - http://www.interwencjakryzysowa.pl/ dostgpna
8.03.2012r.
44 - Allport G., W.: Osobowos¢ i religia. PAX, Warszawa 1988, s. 64
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zewngtrznych, ktore wpltywaja na pozytywne lub negatywne rozwiazania poszczegdlnych
kryzysow w rozwoju cztowieka.

»Kryzysy zyciowe sa zdarzeniami, ktore czgsto maja tak duze znaczenie, Ze istnieje
niebezpieczenstwo przerwania lub przynajmniej znaczacej reorganizacji dotychczasowej linii
zyciairozwoju” - L. Sugarman (za M. Adamczak 1991)45. Takie okreslenie kryzysu pozwala
spojrze¢ nan nie tylko jak na zagrozenie ale jak na mozliwo$¢ dokonania pozytywnej zmiany,
doskonalenia si¢. Rozwazajac kryzys jako punkt zwrotny, sytuacj¢ wrgcz wymuszajaca
dalszy rozwoj (lub regres) warto wskaza¢ co okreslane jest mianem rozwoju. Otdz jak podaje
internetowa Encyklopedia PWN46 terminem tym okresla si¢ ,,wszelki dtugotrwaty proces
kierunkowych zmian, w ktérym mozna wyrdzni¢ prawidlowo po sobie nastgpujace etapy
przemian danego obiektu; takze proces kierunkowych przemian, w ktorego toku obiekty
przechodza od form lub stanéw prostszych i mniej doskonatych do form lub stanéw bardziej
ztozonych i1 doskonalszych pod okreslonym wzgledem”. Oczywiscie zakres definicji tej
nie zaweza sig tylko i wylacznie do doskonalenia sig¢ cztowieka, cho¢ zdaniem na przyktad
Carla Rogersa czlowiek bedac istota zywa charakteryzuje si¢ (tak jak inne byty zywe)
wrodzonym dazeniem do rozwoju swojej osoby*’ (za: Ladosz — Kotasz E.). Nie jest to tatwe,
cztowiek w toku swego zycia osobniczego napotyka wielokrotnie na przeszkody hamujace
czy utrudniajace jego rozwdj — przyktadowo utrata pracy moze zahamowaé proces rozwoju
zawodowego, poglebiania okreslonej wiedzy profesjonalnej zwiazanej wykonywanymi
dotychczas obowiazkami.

Z perspektywy doradztwa zawodowego brak czy niezdolnos$¢ do produktywnej pracy i wyboru
zawodu jest sytuacja trudna, kryzysowa. Cztowiek nie posiadajacy wyrobionego pogladu
na otaczajaca go rzeczywistos$¢, nie jest w stanie wybrac¢ kierunku swej pracy zawodowe;j,
poniewaz nie wie, w jakiej formie moze si¢ spetni¢. Osobg taka moze charakteryzowac
rzucanie si¢ ze jednej skrajnosci w druga, bez poczucia sensu danej pracy. Wazne jest
wspieranie takiej osoby, pokazanie drugiej strony sytuacji; pomoc w u$wiadomieniu jej,
ze doswiadczanie probleméw, trudnosci pozwala wzbogaci¢ wiedzg¢ o swoich uczuciach,

45 - Adamczak M.: Krytyczne zdarzenia zyciowe i radzenie sobie z nimi — wybrane zagadnienia, [w:] Waligéra B. (red.): Elementy
psychologii klinicznej, t. II, Poznan 1992, s.41.

46 - http://encyklopedia.pwn.pl/ dostgpna 8.03.2012r.

47 - Ladosz — Kotasz E.: C. Rogersa podejécie fenomenologiczne a uzaleznienie od alkoholu [w:] Terapia Uzaleznienia
i Wspotuzaleznienia nr 5, 2000, na stronie: http://www.psychologia.edu.pl/ dostgpna 8.03.2012r.
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stabo$ciach ograniczeniach. Kryzys jest przezyciem stwarzajacym okazje do poszukiwania
nowych sposobow dziatania. Jednak tak naprawde¢ o wartosci doswiadczenia decyduje sens
nadany mu przez jednostke.

Nalezy wskaza¢ na pewna, bardzo istotna cechg rozwoju cztowieka. Otdz przechodzenie
na wyzszy poziom rozwoju nie jest z gory, w jakikolwiek sposob zdeterminowane
zewngtrznie. Jest zjawiskiem indywidualnym, uzaleznionym od wielu zmiennym do ktérych
naleza migdzy innymi: mniejszy lub wigkszy udziat $wiadomosci, dos§wiadczenia zyciowe,
doznawanie i przezywanie kryzysow oraz cechy osobowe. Oczywiscie taka sytuacja dotyczy
wszechstronnego, ogdlnego rozwoju — nie nalezy jednoznacznie utozsamia¢ pokonywania
kryzysu z nabywaniem waskich uzdolnien czy sprawnosci (na przyktad tworzenia poez;ji).
Zdaniem badaczy rozwdj i zmiana nie jest jednorazowym aktem — jest to raczej dtugotrwaty
proces, zachodzacy przez cate zycie cztowieka. Co wigeej to kryzys, a wlasciwie jego przezycie
jest norma, przejawem rozwoju — jego brak mozna uznac za patologig. Oczywiscie osobowos¢
moze sta¢ si¢ silna i odporna na kolejne radykalne zmiany albo tez nastapi jej degradacja
— na przyklad pojawia sig rozne zaburzenia nie pozwalajace na prawidtowe funkcjonowanie.
Czynniki zwigzane z typem osobowosci w duzym stopniu okreslaja mozliwosci w zakresie
przezwycigzania kryzysow. Osoby charakteryzujace si¢ brakiem rownowagi emocjonalnej
mozna zaliczy¢ do pewnej grupy ryzyka; osoby takie bgda wykazywaly sklonnosc¢
do patologicznego rozwiazywania kryzysow, niedoborami w zakresie przeksztalcania sytuacji
trudnej na dziatania pro-rozwojowe.

Pozytywne rozwiazanie kryzysu moze umocni¢ osobowosé, uksztaltowaé ja zgodnie
z normami spotecznymi, uwzgledniajac przy tym szczegélnie poczucie wlasnego ja. Brak
tego rozwiazania moze zrodzi¢ zaburzenia w dalszym funkcjonowaniu, a nawet doprowadzi¢
do degradacji calej osobowosci.

Kryzys jest czasem potrzebny, pozwala zapoczatkowa¢ zmiany i bywa poczatkiem czego$
pozytywnego. To jednak nie znaczy, ze jest on sam w sobie zjawiskiem pozytywnym. Jak kazde
zaburzenie rOwnowagi, czy aktualnie istniejacego porzadku, wprowadza poczucie niepokoju,
frustracji i zagrozenia. Bywa jak lekarstwo — im bardziej gorzkie tym skuteczniejsze.
Odczuwane przykrosci mozna okresli¢ jako efekt uboczny calego zjawiska; niepozadanym,
ale czasami niemozliwym do uniknigcia. Nie nalezy wigc koncentrowaé sig¢ na kryzysie
jako takim, ale raczej zwroci¢ uwage na jego skutki ze szczegdlnym uwzglednieniem tych
pozytywnych, bowiem jak wspomniano wyzej dopiero konsekwencje determinuja oceng
kryzysu. Tak wigc to czy byt on katastrofa lub szansa, mozna powiedzie¢ dopiero po fakcie.
Jesli zapoczatkuje destrukcjg, bedzie katastrofa, jesli przyczyni sig¢ do rozwoju — okreslony
zostanie szansa.

Jak wigc wykorzysta¢ szanse rozwoju, jakie daja czlowiekowi kryzysy, w tym kryzys
tozsamosci? Na pewno podstawowym dziataniem jest uswiadomienie sobie na czym trudnos¢
czy problemy polegaja. Majac $wiadomo$¢ okolicznosci, trudnosci i potencjalnych drog
rozwiazania kryzysu nalezy dokona¢ wyboru, podja¢ dzialania, majace szanse by¢ poczatkiem
nowej, lepszej osobowosci.

Opracowanie: Bartlomiej Babczynski
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O pulapce bezradnosci...

Jednym catkiem dobrze si¢ wiedzie, a mimo to popadaja w depresjg¢ i poczucie beznadziejnosci.
Innych spotyka nieszczgscie, borykaja si¢ z problemami, ktére powinny ich ,,ztamac”, a oni
nie poddaja si¢ losowi. Pokonuja chorobg, odzyskuja majatek, pozycjg. Zachowuja nadzieje
i energi¢ do walki z przeciwnos$ciami.

Tym co skutecznie pozbawia nas energii i poczucia kontroli nad wltasnym zyciem jest
wyuczona bezradnos¢.

W popularnie lansowanym przez mass-media wzorcu ,,cztowieka sukcesu” maleje tolerancja
wobec zagubienia, staro$ci, choroby czy tez zwyczajnej ludzkiej nieporadnosci, ktora predzej
czy pozniej dosiggna¢ moze przeciez kazdego z nas.

Potocznie rozumiana bezradno$¢ to sytuacja, kiedy stajemy wobec trudnego problemu lub
nieprzyjemnego zdarzenia z przekonaniem, ze nie jesteSmy w stanie nic zrobi¢, aby sobie
poradzi¢ z tym zdarzeniem czy problemem.

Wsrod sytuacji 1 zdarzen niosacych ze soba poczucie bezradno$ci sa powazne zdarzenia
losowe takie, jak $mier¢ kogo$ bliskiego, powazna choroba, utrata pracy czy mienia ale tez
drobne sytuacje z codziennego zycia, kiedy nie wiemy jak si¢ zachowa¢, mamy problem
z wychowaniem dziecka, w porozumieniu si¢ z bliska osoba czy oblanym egzaminem
na studia.

Kiedy wszelkie proby poradzenia sobie z sytuacja koncza si¢ niepowodzeniem — poddajemy
sig.

Przyczyna wyuczonej bezradnos$ci jest zatem przeswiadczenie osoby, ze jej dziatania
sa daremne. Dostrzegamy, ze nie mamy wptywu na bieg zdarzen i porzucamy wysitki na rzecz
rozwiazania problemu. Naprzyktad osoby bezrobotne po wielu nieudanych probach znalezienia
pracy staja si¢ pasywne nie tylko na plaszczyznie zawodowej. Nabieraja przekonania,
Ze to co robia jest nieefektywne, wigc nie robia nic. A przeciez zeby znalez¢ prace, nierzadko
trzeba dokona¢ zasadniczej zmiany we wlasnym zyciu: zdoby¢ nowe umiejgtnosci zawodowe
czy spoteczne albo zupetnie sig przekwalifikowac. Do tego potrzebna jest jednak dobra forma
psychiczna. Tymczasem wielu bezrobotnym trudno wymysli¢ co§ nowego, bo w im gorszym
stanie psychicznym si¢ znajduja, tym bardziej nie chca niczego zmienia¢. Na tym polega
pulapka bezradnosci, ktora bardzo przypomina btgdne koto*:

osoba pozostajaca bez pracy, na podstawie swoich dramatycznych doswiadczen braku
wplywu na wazne dla niej zdarzenia, przewiduje brak wptywu takze w przysztosci

traci motywacjg oraz przestaje dostrzega¢ mozliwosci odzyskania kontroli
v
jej starania o prace staja sig¢ nieefektywne, rezygnuje czgsto juz po pierwszych
niepowodzeniach, co prowadzi do tego, ze obiektywne szanse na znalezienie pracy
rzeczywiscie maleja

oczekiwanie ,,mnie nie zatrudni zadna firma” potwierdza sig.

48 - Nawrat R., Bezradno$¢ bezrobotnego. Wyuczona bezradnos¢ jako psychologiczny czynnik dlugotrwatego bezrobocia. W:
Lachowicz-Tabaczek K. (red.), Psychologia spoteczna w zastosowaniach. Od teorii do praktyki, Atla2, Wroctaw 2001.
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W efekcie takiego biegu wydarzen pojawia si¢ wiele negatywnych konsekwencji*:
* niezauwazanie, ze powstaja nowe szanse zatrudnienia przy zmianie koniunktury
w branzy,
* zaprzestanie podejmowania prob poszukiwania pracy,
e brak prob podnoszenia kwalifikacji lub podejmowanie szkolen nieprzystajacych
do zapotrzebowania rynku.

Wyrazne staja si¢ takze takie elementy jak™:
* obnizenie aktywnosci zyciowej,
* apatia, pesymizm,
* rezygnacja z zainteresowan,
» bierne spedzanie czasu,
e wrogie nastawienie do ,reszty” spolteczefnstwa, systemu polityczno-gospodarczego,
grupy pracodawcow,
» skoncentrowanie na terazniejszosci (krotka perspektywa czasowa),
» stany lgkowe i depresyjne.

Dlaczego jednak jedni poddaja si¢ wczesniej
a inni pozniej? Dlaczego czgS¢ osob bedzie
probowata rozwiazywa¢ problem, podczas
gdy inne juz dawno przestaly sig starac¢?

Badania pokazuja, ze jednym z kluczowych
elementow jest to, co myslimy o swoich
problemach, jak wyjasniamy przyczyny zdarzen. *!
Skutki wyuczonej bezradnosci moze zniwelowac
stopniowe odzyskiwanie kontroli nad swoja
osoba 1 swoim zyciem wilasnie poprzez zmiang
sposobu wyjasniania przyczyn swoich porazek,
a takze sukcesow.

Jezeli przyjmiemy pesymistyczny styl myslenia, skoncentrowany na czynnikach
zewngtrznych i mocno uogolnionych znajdziemy si¢ na prostej drodze ku bezradnosci.
Tlumaczac sobie, ze ,,0gdélna” sytuacja na rynku pracy jest beznadziejna, pracy nie ma
a wing za ten stan rzeczy ponosza wszyscy oprocz nas, zrzucamy z siebie odpowiedzialnosé
a zarazem gubimy motywacje do podejmowania wysitkow aby cos w zaistnialej sytuacji
zmieni¢. Uzywajac okreslen ,,zawsze”, ,,nigdy” przypisujemy wydarzeniom trwaty charakter.
Jesli co$ jest niezmienne nie zrobimy nic by to zmieni¢. Jesli jednak uwierzymy, ze przyczyna
ma charakter przejsciowy, mozemy zaczaé dziata¢. Kiedy dodatkowo zauwazymy, ze w jakiejs$
czesci jestesmy odpowiedzialni za zaistniata sytuacje (np. nie podnosiliSmy kwalifikacji
zawodowych, nie zdobywali§my nowych umiejgtnosci, niewlasciwie inwestowaliSmy nasz
czas czekajac na przystowiowa ,,manng z nieba”) odnajdziemy obszary, w ktorych pozostaje
dla nas co$ do zrobienia.*

Optymistyczny styl mysleniatonic wigeejjak myslenie nie-negatywne, unikaniedestrukcyjnych
stwierdzen, ktore przychodza nam na mysl, kiedy spotykaja nas niepowodzenia. To sztuka
wyeliminowania szkodliwych przekonan, tak bardzo blokujacych nas w zyciu.

49 - Slebarska K., Wsparcie spoleczne a zaradnosé cztowieka w sytuacji bezrobocia, Wyd. Slask, Katowice 2010.
50 - Nawrat R., op. cit.

51 - Oginska-Bulik N., Juczynski Z., Osobowos¢. Stres a zdrowie., Wyd. Difin, Warszawa 2010.

52 - Seligmann M., Optymizmu mozna si¢ nauczy¢, Media Rodzina, Poznan 1996.
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W takich zawodach, w ktorych na wiele prob i podejmowanych dziatan przypada zazwyczaj
wigcej niepowodzen niz sukceséw (np. zawodowy sport, sprzedaz), wygrywaja nie ci majacy
najwigksza wiedzg czy talent, ale ci, ktérzy dzigki pozytywnemu czy optymistycznemu
stylowi wyjasniania niepowodzen btyskawicznie podnosza si¢ i sa gotowi do nastgpnej proby,
dalszego dziatania.

Przyczyna, dla ktorej ludzie nie osiagaja wlasnych celow, a co za tym idzie nie wykorzystuja
swojego pelnego potencjalu moze by¢ przekonanie, ze sukces zalezy od szczgscia i losu,
a nie od nas samych. Wynikiem takiego myslenia jest takze oczekiwanie przypadkowych
nagrod od zycia, zamiast tego co mogliby$my sami wypracowac. Z przekonania tego bierze si¢
nie tylko brak zadowolenia z Zycia, ale rowniez state oczekiwanie na otrzymanie czegos$ za nic.
Liczenie na to, ze inni beda pracowac, zeby zaspokoi¢ nasze potrzeby prowadzi nieuchronnie
do rozczarowania. Wing za wlasna niesamodzielno$¢ i niezaradno$¢ zyciowa mozna zrzucié
na rodzicow, wychowanie, okolicznosci. Zawsze znajdzie sig jakie§ wytlumaczenie. ..

Dzigki przekonaniu, ze cztowiek sam kontroluje wlasne zycie, a nie los czy inni ,,mocni”,
jestesmy bardziej zmotywowani, stawiamy sobie odwazne cele i1 bardziej optymistycznie
oceniamy swoje mozliwosci.

Uwazaj na swoje mysli, staja si¢ stowami...

Uwazaj na swoje slowa, staja si¢ czynami...

Uwazaj na swoje czyny, staja si¢ nawykami...
Uwazaj na swoje nawyki, staja si¢ charakterem...
Uwazaj na swoj charakter, on staje si¢ Twoim losem™

Opracowanie: Mariusz Kubat
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Zmiany, zmiany, zmiany...

Panta rhei kai ouden menei - wszystko plynie, nic nie stoi w miejscu’* —ten cytat przypisywany
jest greckiemu filozofowi Heraklitowi. Starozytny mysliciel uwazal zmiang za jedno
z elementarnych praw rzadzacych cala natura, sit¢ napedowa wszelkiego zycia. Twierdzit,
ze bez niej nie ma rozwoju.
Niektorzy ludzie weiaz poszukuja czego$ nowego, zmieniaja swoje zycie, szybko nudzi im
si¢ to, co maja i pragna odmiany. Dotyczy to zardwno spraw powaznych, jak i drobiazgow.
Osoby takie czgsto zmieniaja pracg, nierzadko tez partnerow zyciowych, ale upodobanie
do zmian przejawia si¢ takze w tym, ze kazdego roku gdzie indziej jezdza na urlop,
by poznawaé¢ nowe miejsca, spotykaja si¢ z przyjaciolmi w coraz to nowych lokalach,
zmieniaja kolor $cian w mieszkaniu czy przestawiaja meble. Panie czgsto zmieniaja kolor
wloséw, fryzurg, styl ubierania. Stowem, ludzie tacy wciaz daza do czego$ nowego, innego,
lepszego, nie boja si¢ przy tym ryzyka zwigzanego ze zmianami, traktuja je jako wyzwanie.
Inni natomiast zmian nie lubia, boja si¢ ryzyka

lub po prostu sa zadowoleni ze swojego zycia
i nie czuja potrzeby, by co§ w nim zmienia¢,
bo mogloby si¢ okazaé, ze zmiana bedzie
na gorsze zamiast na lepsze. Osoby takie
fatwo przywiazuja si¢ do ludzi i miejsc, cenia
sobie poczucie bezpieczenstwa zwigzane
z tym, ze znaja wszystko wokol. Daje im to
spokoj, przewidywalno$¢ jest dla nich zaleta,
a nie synonimem nudy i rutyny.

- Zmiana moze dotyczy¢  wszystkiego:
pracy, mieszkania, wygladu...Sa ludzie,
ktorzy dos¢ ptynnie wprowadzaja korekty
do wilasnego zycia. Sa tez tacy, ktorzy zyja
dhugi czas w stabilizacji i dopiero duzy wzrost
dyskomfortu zyciowego sktania ich do zmiany, ktora staje sig czgsto z koniecznosci rewolucja.

Aby oceni¢, czy naprawdg zalezy nam na zmianie, powinni$my zastanowic sig, ile jestesmy
W stanie za nig ,,zaptaci¢”. Kazda zmiana wymaga wyjscia poza sfer¢ komfortu. Nie mozna
jej wprowadzi¢ ,,bez trudu i bolu”, co czgsto obiecuja

np. reklamy. Zalamania w procesie zmiany sa nieuchronne, ale trzeba pamigtac, ze nie wazne,
ile razy upadamy — wazne jak i ile razy si¢ podniesiemy.*

Aby zmaksymalizowa¢ swoje szanse na odniesienie sukcesu, jesli podejmujemy decyzje
dotyczace zmian w zyciu, warto pozna¢ okolicznosci ktore moga nam w tym przeszkodzi¢™:

21}

— Uzywanie stowa ,,kiedys” — kiedy$ to blizej nieokreslona rzeczywisto§¢ do ktdrej czgsto
wysytamy nasze marzenia. Utrudnia tez jasne okreslenie, kiedy konkretnie chcemy
zobaczy¢ efekty zmiany, ktora chcemy wprowadzi¢. Wyznaczony czas osiagnigcia celu
mobilizuje.

54 - Gaarder J.: Swiat Zofii. Cudowna podr6z w glab historii filozofii, Warszawa 1995, s. 48.
55 - Wieczorkowska G.: Na zmianie, W: Charaktery, nr 11/2005, s. 29.
56 - Krol-Fijewska M.: ,,Rozwazania o zmianie”, W: Charaktery, nr 11/1998, s. 45
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— Wyznaczanie nieosiagalnych celow — nasz cel powinien by¢ realistyczny; cel zbyt
ambitny podkopuje wiar¢ w jego osiagnigcie i tym samym motywacj¢ do jego realizacji.
Czasem lepiej zacza¢ od mniejszych krokow i zaobserwowacé nieduze ale istotne zmiany
i stopniowo wprowadza¢ kolejne.

— Wprowadzanie zmian nieistotnych — cel do ktoérego prowadzi zmiana powinien by¢
waznym krokiem naprzod, jednoczesnie musi stanowi¢ okre$lona warto$¢ dla tego,
kto bedzie go realizowat

Kazda zmiana niesie ze soba (choc¢by przej$ciowe) pogorszenie aktualnej sytuacji. Mowiac
inaczej pogorszenie sytuacji jest po prostu kosztem zmiany. Wielu osobom rzeczy znajome,
chocéby nielubiane, wydaja si¢ bezpieczniejsze

od nieznanych. Kazda zmiana burzy bezpieczenstwo i oznacza wkroczenie
w sfer¢ podwyzszonego ryzyka, dyskomfortu, zwigzanego z koniecznoscia np. wykonywania
dodatkowych czynnosci. Cheac poprawi¢ nasza kondycje fizyczna, decydujemy si¢ na poranne
bieganie, to z kolei moze oznaczaé, ze musimy wczesniej wstawac i wezesniej chodzié¢ spac,
przez co zaburza si¢ ,,dobowy rytm” do ktorego zdazyliSmy si¢ przyzwyczaié.

Poczucie bezpieczenstwa to jedna z podstawowych potrzeb cztowieka (tuz po potrzebach
fizjologicznych). Dlatego tak boimy si¢ je utraci¢, gdy nie mamy pewnosci, jakie beda skutki
wejscia w nowa sytuacje.

Ta sama sytuacja moze by¢ zupelnie inaczej postrzegana przez rdézne osoby, bo rzeczy
sq takie, jakie nadajemy im znaczenie, jak je widzimy. Jezeli kto$ propozycj¢ zmiany pracy
oceni jako zagrozenie, to pojawia si¢ stres. Wyobrazamy sobie co$, czego nie ma, ale emocje,
ktére wtedy uruchamiamy, sa prawdziwe. Jeszcze nic si¢ nie wydarzyto, a my juz si¢ boimy.
Mato tego - spada nasza samoocena, zmniejsza si¢ poczucie wlasnej wartosci. “To nie dla
mnie, nie dam sobie rady, mam zbyt mate doswiadczenie”, mowi wewngtrzny krytyk.
Emocje rzutuja na nasze mysli i paralizuja dzialania, a najblizsze otoczenie czgsto utwierdza
nas w przekonaniu, ze lepiej nie ryzykowaé. Oczywiscie sa osoby bardziej odporne,
majace wigksze zapotrzebowanie na stymulacj¢. Ludzie ci moga ocenia¢ nowe sytuacje
jako pozytywne wyzwania, a nie zagrozenia. Ale takie podejscie mozna tez wytrenowac.

W jaki sposob obnizy¢ poziom I¢ku przed nieznanym?

Przede wszystkim sprobowac zamieni¢ wewngtrzny monolog: “nic mi si¢ nie uda, nie dam
sobie rady, mam zbyt male kwalifikacje, jestem na to za stara” na dialog.

Warto spojrze¢ na wlasna osobg z boku i zastosowa¢ wobec siebie rodzaj prowokacji.

Taki wewngtrzny dialog moze wyglada¢ na przyktad tak: “Nic mi si¢ nie uda? A kto tak
twierdzi? Dlaczego miatoby si¢ nie udac¢?! A nawet jesli tak, to co z tego? Najwyzej zdobede
nowe do$wiadczenie!”. Najwazniejsze to zachowac logike we wiasnym rozumowaniu,
zadawa¢ pytania. Prze$wiadczenia i negatywne emocje nie musza by¢ w planowaniu
zmiany wlasciwymi doradcami. Podobnie jak kierowanie si¢ opiniami innych oséb i ufanie
stereotypom. Im wigcej wiedzy na dany temat, tym mniejsza obawa i tym wigksze mozliwosci
wyboru.’’

Zmiana polega na tym, ze co$ si¢ dzieje inaczej niz dotychczas. Odejscie od schematdw, inne
myslenie to pierwszy krok na tej drodze. Konieczne jest precyzyjne sformutowanie celow
i ustalenie priorytetow. Jesli wiemy, co jest dla nas wazne, czego naprawdg chcemy, tatwiej
dotrzemy do celu. Warunkiem powodzenia jest jednak pozytywne nastawienie i ch¢¢ uczenia

57 - http://www.poradnikzdrowie.pl/psychologia/dusza/nie-boj-sie-zmiany_33638.html — dostepna 5.03.2012
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si¢ nowych rzeczy, postawa: “sprobujg, zobaczg, co z tego wyjdzie, a moze mi si¢ spodoba”.
Nawet jesli zmiana okaze sig¢ nietrafiona, mozemy ja zinterpretowac¢ na plus. Kazda zmiana,
nawet ta, ktora odbieramy jako nieudana, moze by¢ rozwojem, jesli tylko potrafimy
z niej wyciagna¢ wnioski na przysztos¢. To wlasnie nazywamy “uczeniem si¢ na wlasnych
btedach”.

Oczywiscie lepiej, by takich bolesnych lekcji byto jak najmnie;j.

Decyzja o zmianie musi by¢ zgodna z wewngtrznym przekonaniem. Jezeli mamy poczucie,
ze robimy co$ wbrew sobie, lepiej odpusci¢, bo cena moze okaza¢ si¢ zbyt wysoka.

Ludzie sa rozni. Jedni bez obaw rzucaja si¢ na gigboka wodg, inni wybieraja taktyke matych
krokow. Ale podejmuja wyzwania, jakie niesie zycie. Bo pozytywna zmiana jest zrodlem
radosci i poteznym wzmocnieniem. Dodaje skrzydel, otwiera nowe perspektywy, przynosi
pomysly na rozwdj zawodowy i osobisty, nowe zainteresowania i pasje.

Zdarza sig, ze wcale nie chcemy zmian. Zmiang przynosi zycie. Partner odchodzi, zostajemy
zwolnieni z pracy, doroste dziecko wyprowadza si¢ z domu. Jak poradzi¢ sobie ze zmiana,
ktora wiaze sig z zyciowym kryzysem? Jak obroci¢ ja na swoja korzy$c?

Sposobem na przetrwanie jest w takiej sytuacji przezycie wszystkich etapow tego,
co nazywamy cyklem zalu. To trwa zwykle okolo roku. Pierwsza reakcja na kryzys jest
niedowierzanie i zaprzeczanie faktom: “to nie mogto mnie spotka¢!”. Potem przychodzi etap
buntu i zlosci wymieszanej z zalem. Szukamy winnych, odczuwamy takze zto$¢ do siebie,
spada nasza samoocena. W trzeciej fazie pojawia si¢ smutek. To etap zalu po stracie czego$
lub kogo$. Towarzyszy mu poczucie wielkiej krzywdy. Wazne, by nie trwaé w tym stanie
zbyt dtugo, bo nie ma wtedy mowy o zadnym rozwoju. Ale tez nie wolno przed tym uciekac
ani nic na sile przyspiesza¢. Musimy da¢ sobie prawo do przezywania smutku. Dopiero gdy
to sig stanie, mozemy doj$¢ do fazy czwartej - akceptacji i pogodzenia sig z rzeczywistoscia.
To jest ten moment, gdy podnosimy gltoweg i zaczynamy sig rozglada¢ po $§wiecie. Niektorzy
potrafia wtedy wykorzysta¢ swoje doswiadczenia i odrodzi¢ si¢ do nowego zycia, a nawet
dokona¢ w nim wielu zmian, zrobi¢ cos niezwyklego.

Jak mozna si¢ przygotowa¢ do zmian?

1. Tworz zwiazki. Wazne sa dobre relacje z rodzing, przyjaciolmi lub innymi osobami.
Przyjmowanie pomocy i wsparcia od tych, ktorzy troszcza si¢ o ciebie i gotowi sa
wyshuicha¢ Cig, wzmacnia elastycznos¢. Wiele osob przekonato sig, ze aktywne
uczestnictwo w zyciu spotecznym, grupach, stowarzyszeniach itp. zapewnia spoleczne
wsparcie 1 moze poméc w odzyskaniu nadziei. Towarzyszenie ludziom wtedy, gdy maja
trudnosci, bywa korzystne takze dla pomagajacego.

2. Unikaj postrzegania kryzysow jako nierozwiazywalnych probleméw. Nie mozesz zmieni¢
faktu, ze zdarzaja si¢ bardzo stresujace sytuacje, ale mozesz zmieni¢ sposob, w jaki je
interpretujesz i na nie reagujesz. Nie skupiaj si¢ na terazniejszosci, lecz zastanow sig,
jak mozna poprawi¢ przyszte okolicznosci. Szukaj subtelnych sposobow, dzigki ktorym
moéglbys$ poczud sig cho¢ trochg lepiej w trudnych momentach.

3. Zaakceptuj fakt, ze zmiany sa czg$cia zycia. Niesprzyjajace okoliczno$ci moga sprawic,
ze nigdy nie osiagniesz jakich$ celéw. Zaakceptowanie faktow, ktdrych nie mozna juz
zmieni¢, moze pomoc ci skoncentrowac si¢ na tym, co mozesz zmienic.

4. Posuwaj si¢ w kierunku swoich celow. Ustal realne cele. Dziataj konsekwentnie — nawet
jesli masz wrazenie, ze osiagnigcia sa niewielkie, przyblizaja Ci¢ do twoich celow.
Zamiast skupia¢ si¢ na zadaniach, ktére wydaja si¢ nieosiagalne, zadaj sobie pytanie
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,,Co mogg osiagna¢ dzis, by posunaé si¢ w kierunku, w ktérym zmierzam?”

5. Podejmuj zdecydowane dziatania. Gdy pojawiaja si¢ niesprzyjajace okolicznosci, dziataj.
Podejmuj trudne zadania, zamiast odcina¢ si¢ od problemow i napig¢, czekajac, az mina.

6. Szukaj okazji, by pozna¢ siebie. Zmagajac si¢ z losem, ludzie cz¢sto dowiaduja si¢ czegos$
o sobie i odkrywaja, ze w efekcie wzrdst ich szacunek dla siebie. Wiele oséb, ktore
przezyty tragedi¢ i trudnosci, doswiadczato potem lepszych relacji z ludzmi i poczucia
sity. Nawet kiedy czuly si¢ zranione, miaty poczucie wlasnej wartosci, bardziej doceniaty
zycie i rozwijaly sig.

7. Kultywuj pozytywny obraz siebie. Pewnos¢ siebie w rozwiazywaniu problemow i ufanie
wlasnym instynktom pomagaja budowac elastycznose¢.

8. Patrz na sprawy z dystansu. Nawet doswiadczajac bardzo bolesnych wydarzen, probuj
spojrze¢ na sytuacj¢ w szerszym kontekscie i w perspektywie przysztosci. Unikaj
wyolbrzymiania problemow.

9. Zachowaj optymistyczne nastawienie. Ono pozwala ci spodziewac si¢, ze w Twoim zyciu
wydarza si¢ dobre rzeczy. Sprobuj wyobrazic¢ sobie, co cheesz zrobic, zamiast martwic sig
0 co$, czego si¢ boisz.

10. Troszcz sig o siebie. Pamigtaj o swoich potrzebach. Angazuj si¢ w aktywnosci, ktore lubisz
iuwazasz za relaksujace. Wykonuj regularnie ¢wiczenia fizyczne. Troska o siebie pomaga
utrzymaé¢ umyst i cialo w gotowosci do radzenia sobie z sytuacjami, ktére wymagaja
elastycznosci.

Wskazowki przy zmianie zawodowej

Nie zwlekaj z eksperymentami

Najwigkszym bledem przy zmianie kariery jest zwlekanie z eksperymentowaniem w nowych
rolach zawodowych. Wiele 0s6b czeka z podjeciem nowych zajeé do czasu, az beda
przekonane, ze wlasnie to chca robi¢. Robia btad, gdyz wiasnie dzigki eksperymentowaniu
mozemy si¢ przekonac, czy dana praca nam odpowiada.

Eksperymentuj na mata skale

Sprobujmy w ograniczonym wymiarze np. w wolnym czasie, w weekendy lub uczestniczac
w projektach sprawdza¢ si¢ w nowych rolach, dopdki nie poczujemy si¢ w nich na tyle
pewnie, aby porzucic starg tozsamos¢.

Nie czekaj na szybkie momenty przetomowe

W trakcie procesu zmian przezywamy wiele zwatpienia, rozterek i niepokoju. W naszym
starym ,ja” nie czujemy si¢ komfortowo, a nie wytworzyliSmy jeszcze innej, nowej
tozsamosci. Dlatego zrozumiate jest nasze oczekiwanie, ze co$ si¢ zdarzy i po tym zdarzeniu
bedziemy mieli juz pewno$¢ i jasno$¢, co do kierunku, w ktorym zmierzamy. Takie momenty
wgladu si¢ zdarzaja, lecz nie nalezy si¢ ich spodziewaé na poczatku procesu zmian. Pojawiaja
sig one z reguty w duzo pozniejszym momencie, w trakcie okresu prob oraz eksperymentow.
Takie doswiadczenia wgladu nie pomagaja wyznaczy¢ kierunku zmian, lecz pozwalaja
zrozumie¢ i pojaé proces zmian, ktory zapoczatkowany zostat juz dawno temu. Dzigki nim
mozemy na nowo opowiedzie¢ swoja histori¢ z innego, nowego punktu.
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Co nas wzmacnia:

— dostrzeganie roznorodnych przyczyn zdarzen

— strategia malych krokow

— przypominanie sobie pozytywnych doswiadczen, czerpanie sity z tego, ze juz pewne
rzeczy potrafig, ze daj¢ rade

— poszukiwanie awaryjnego wyjscia

— rozszerzanie wlasnego pola wptywu (uczenie si¢ dokonywania wyborow)

— elastyczne sformutowania: “chce, wybieram, decydujg sig, mogg...”

— energia, sita, zadowolenie z siebie

Co nas oslabia:

CEINT3 CLIT3

— uogolnianie: “nigdy mi si¢ nie udaje”, “zawsze tak si¢ dzieje”, “wszyscy...”
— nadmierne wymagania wobec siebie 1 $wiata (wszystko albo nic)

— wyszukiwanie negatywow

— widzenie sytuacji jako katastrofy (“jesli si¢ nie uda, to...”)

— kierowanie sig opinig innych (moje zdanie sig nie liczy)

— sztywne formuly: “muszg, powinienem, trzeba...”

— negatywne mowienie do siebie

— bezradnos¢, bezsilnos¢, brak wiary, niepewno$¢>

Opracowanie: Mariusz Kubat
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