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Szanowny Uczniu

Wspodtczesny rynek pracy wyznacza nowe trendy, wprowadza nowe zawody i technologie, zmienia
potrzeby pracodawcéw (w tym takze w branzy budowlanej), stawia okreslone wymagania przed

pracownikami.

Pomimo dynamiki zmian na rynku pracy, posiada on jednak state, niezmienne elementy. To od nich
wtasdnie zalezy sukces, jakim bedzie znalezienie satysfakcjonujacej pracy. Nalezg do nich: poszukiwanie
pracy, profesjonalnie opracowane dokumenty aplikacyjne, posiadane kwalifikacje i kompetencje, ktore

stanowig podstawe w zdobyciu zatrudnienia.

Nalezy jednak pamietac, ze wszystko zalezy przede wszystkim od aktywnosci i wytrwatosci kazdego
zainteresowanego. Im wiecej wykorzystywania réznych aktywnych metod poszukiwania pracy, tym

wieksze prawdopodobienstwo znalezienia pracy.

Przewodnik poszukiwania pracy zawiera praktyczne wskazéwki utatwiajgce poruszanie sie po rynku
pracy. Podpowiada, jak przygotowac sie do rozmowy z pracodawcg, na co zwrdéci¢ uwage opracowujac
CV i list motywacyjny, aby byty interesujgce i konkurencyjne, jak stawia¢ swoje pierwsze kroki w pracy

zawodowej, w szczegdlnosci w branzy budowlanej.

Zyczymy powodzenia w poszukiwaniu pracy

Strona3



ZANIM ZACZNIESZ SZUKAC PRACY:

e ustal zajecia, jakich mozesz sie podjac,

® sporzadz zestawienie swoich doswiadczen i nabytych umiejetnosci,
® Wypisz swoje zainteresowania, zanotuj, w czym jeste$ dobry,

® sporzadz liste swoich kwalifikacji,

* wypisz wszystkie szkoty, kursy, szkolenia, uzyskane tytuty, nagrody

i wyrdznienia,

¢ zastandw sie, na jakiego rodzaju stanowiskach mégtbys wykorzystac
swoje mozliwosci/swadj potencjat,

¢ obserwuj zmieniajace sie tendencje na rynku pracy.

ZASTANOW SIE, JAKI JESTES?

e Lubisz przebywac z innymi czy preferujesz samotnos¢?

e Jak bardzo jestes$ wrazliwy na sprawy innych ludzi?

® Czy jestes otwarty na nowe doswiadczenia?

¢ Jak bardzo jestes podatny na stres? Czy potrafisz sie z nim zmagac?
e Czy jestes wytrwaty w dazeniu do celu?

Posiadane cechy osobowosci mogg zadecydowac o przyjeciu do pracy, szczegélnie w sytuacji, gdy
pracodawca nie wymaga od kandydata na etapie rekrutacji konkretnych umiejetnosci zawodowych.
Jezeli masz trudnosci z udzieleniem odpowiedzi na pytanie dotyczgce tego jaki jestes, rozwaz wizyte
u doradcy zawodowego. Mozesz takze skorzysta¢c z badan predyspozycji zawodowych
przeprowadzonych za pomocg wybranych dla Ciebie testow badajgcych zainteresowania
i kompetencje zawodowe m.in.: Kwestionariusz Zainteresowan Zawodowych (KZZ), Narzedzie do
Badania Kompetencji (NBK) lub testow psychologicznych.

TWOIJA IDEALNA PRACA:
Umiejetnosci
Zainteresowania

Wartosci
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UMIEJETNOSCI
wyuczone, kwalifikacje zawodowe

umiejetnosci, ktére nabyte$ w szkole lub dotychczasowej pracy, dzieki szkoleniom lub w innych
miejscach, gdzie wykonywates zarobkowo lub niejakie$ zajecia typowe dla okreslonego zawodu np.
programowanie, negocjowanie, kosztorysowanie, naprawianie, instalowanie itp.

uniwersalne

umiejetnosci, ktére posiadasz w zwigzku z realizacjg swoich zainteresowan i uzdolnien (zwigzane z
dodatkowymi zajeciami, ktére wykonujesz lub wykonywates) np. zrecznos¢ manualna, kierowanie
autem, przygotowywanie jedzenia, komunikatywnos$é, gromadzenie informacji, wyobraznia, obstuga
komputera.

ZAINTERESOWANIA ZAWODOWE

Czynnosci, ktore lubisz i chciatbys sie w nich doskonali¢ mozna przyporzadkowac do okreslonych grup
zawodow wg autotestu ,,Profil zainteresowan”:

manualne

Zawody, w ktorych wazna jest sprawnos$¢ manualna, wrazliwy dotyk, skoordynowane uzycie oczu i rak,
zwinnos¢, szybkosé, sita lub wytrzymatosé. Precyzyjne prace z uzyciem narzedzi lub przyrzadéw
(mechanika, rzemiosto, stolarstwo, projektowanie wnetrz).

rachunkowe

Obliczanie, dziatanie na liczbach, prowadzenie rachunkowosci, wykonywanie inwentaryzacji,
obliczanie z duzg dokfadnoscig, umiejetnosci w dziedzinie arytmetyki, wykonywanie kalkulacji,
precyzyjne formutowanie i rozwigzywanie zadan statystycznych, przeprowadzanie rozumowania na
liczbach, budowanie wykresdw, przygotowanie sprawozdan finansowych, szacowanie, ocena kosztow,
planowanie finansowe, kontrolowanie rachunkowosci (ekonomista, rachmistrz, inspektor, planujacy
dziatalnos¢ gospodarczg).

handlowe

Zdolnos¢ oszacowania potrzeb innych ludzi, szybkie orientowanie sie w sytuacji, realistyczna ocena
potrzeb ludzi, wptywanie na osoby, wzbudzanie zaufania i lojalno$ci, zachecanie, przejrzyste wyrazanie
mysli, trafne wystawianie sie, umiejetne redagowanie dokumentdéw, zmyst organizacyjny, dobra
pamie¢, koncentracja i przerzutnos$¢ uwagi (handel, prace biurowe).

jezykowe

Umiejetnos¢ postugiwania sie stowami w mowie i piSmie, $Smiate wystepowanie przed grupa,
wrazliwosé na nastroje widowni, prowadzenie wyktadow, wyjasnianie, instruowanie, reprezentowanie
innych, ttumaczenie czyichs idei i jezyka (ttumacz, nauczyciel, dziennikarz, spiker).

badawcze

Wyszukiwanie, badanie, wybitna inteligencja, upodobanie do zajmowania sie ideami, informacjami
oraz koncepcjami, okazywanie nieustannej ciekawosci,
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zamitowanie do rzeczy drukowanych, oddanie dla ciggtego osobistego rozwoju i ciggte uczenie sie,
przeszukiwanie zbioréw danych, odkrywanie, stwierdzanie, okreslanie (historyk, biochemik,
jezykoznawca).

spoteczne

Sfera socjalna, bliski ,,ciepty” kontakt z ludZzmi, umiejetno$é rozpoczynania rozmoéw z nieznajomymi,
uwazne i dokfadne stuchanie, intuicyjne rozumienie, delikatne wypytywanie, umiejetnos¢
obserwowania ludzi, precyzyjna ocena nastrojéw spotecznych, pomaganie osobom z problemami
psychicznymi, duchowymi, spotecznymi, fizycznymi lub zawodowymi, ustugi szpitalne (doradca
zawodowy, terapeuta, fizykoterapeuta, pielegniarka, nauczyciel).

obstuga klienta

Powierzchowny, ,zimny” kontakt z ludZmi, wykonywanie polecen, obstugiwanie lub pomaganie,
Swiadczenie ustug bez wchodzenia w gtebsze relacje interpersonalne (kelner, szatniarz, przedstawiciel
handlowy).

praca w terenie

Praca zwigzana z ciggtym ruchem, zmiang otoczenia, w terenie, dyspozycyjnos$é, wytrzymatosc fizyczna,
zdolnosci adaptacyjne, odpornosé na stres, tatwos¢ nawigzywania kontaktéw, ciekawos¢ swiata i ludzi
(transport, podrézowanie, kierowca, pilot wycieczek).

realistyczne

Zawody wykonywane na wolnym powietrzu, uprawa i pielegnacja roslin, umiejetne obchodzenie sie ze
zwierzetami, hodowla i tresura (rolnik, ogrodnik, weterynarz, groomer).

artystyczne

Kreatywnos$é, wymyslanie, tworzenie, generowanie nowych pomystéw, wynajdowanie, wprowadzanie
innowacji, posiadanie duzych zdolnosci koncepcyjnych, oryginalnos¢, wyobraznia i improwizowanie
pod wptywem impulsu chwili, komponowanie, nieustanne tworzenie nowych pomystéw dotyczgcych
systemow metod i procedur (kompozytor, projektant, copywriter, architekt).

WARTOSCI

To motywy, ktdre decydujg o podjeciu przez Ciebie pracy. Zastandw sie, ktore z tych wartosci sg dla
Ciebie cenne:

e motywy finansowe (dobre zarobki),

e uznanie i pochwaty (potrzeba akceptacji ze strony otoczenia, jako dowdd uznania dla realnych
osiggnied),
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e odpowiedzialnos¢ (potrzeba podejmowania trudnych zadan, zwigzanych ze spoteczng
odpowiedzialnoscia i brania na siebie wszelkich konsekwencji wynikajgcych z podejmowanych decyzji

i efektow pracy),

e mozliwos¢ awansu (umocnienie i poszerzenie wptywdw swojej dziatalnosci),

* tworczos¢ (poszukiwanie oryginalnych rozwigzan),

¢ niezalezno$¢ (podejmowanie dziatan z duzg autonomig bez kierowania sie poleceniami innych oséb),
¢ cheé pomagania innym (potrzeba niesienia pomocy),

e praca intelektualna (potrzeba rozwigzywania ztozonych probleméw),

* podroze (cheé poznawania $wiata).

Co chciatbym osiggnac?

Cele zawodowe

Przetdz swojg wizje na konkretne cele. Do okreslenia celéw stosuj regute
SM A RT. Dobrze postawiony cel jest:

S (specific) — szczegotowy

M (measurable) — mierzalny

A (achievable) — realistyczny

R (relevant) —istotny

T (time bound) — okreslony w czasie

AKTYWNE POSZUKIWANIE PRACY

Moje cele:
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Co chce osiggnac Czego chce unikngé?

Jakie dziatania podejme?

Pamietaj, ze nawet najlepszy plan realizowania celu

nie powiedzie sig, jesli nie bedziesz konsekwentny!

DZIALANIA, KTORE PODEJME, ABY OSIAGNAC SWOJE CELE

Dziatanie 1
data:

Dziatanie 2
data:

Dziatanie 3
data:
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Przemysl bariery, ktére mogg sie pojawic i przygotuj sie do ich pokonania

* brak oséb, ktére mogg Ci pomadc
¢ brak zapisywania swoich dziatan
¢ brak wiary we wtasne sity

¢ niepodejmowanie ryzyka

* wycofywanie sie

¢ biernos$¢ w planowaniu kariery

¢ zmienna liczba ofert pracy

¢ wysokie wymagania pracodawcéw
¢ duza konkurencja na rynku

¢ niewiarygodnos¢ pracodawcy

e trudnosci w nawigzywaniu kontaktu
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Rodzaje CV - kiedy je stosowac?
ZYCIORYS

Chronologiczny, Funkcjonalny, Niekonwencjonalny, Multimedialny, Wirtualny, Europejski

CHRONOLOGICZNY

Informacje o wyksztatceniu i doswiadczeniu zawodowym podawane s3 w odwrotnym porzgdku
chronologicznym, zaczynajgc od ostatnio ukoriczonej szkoty/ostatniego miejsca zatrudnienia.
Istotnymi informacjami sg miejsca zatrudnienia oraz opisy obowigzkéw. Ta wersja zyciorysu jest
odpowiednia w przypadku kiedy stanowisko, o ktére sie ubiegamy, jest podobne do zajmowanych
wczesniej.

FUNKCJONALNY

Koncentruje sie na Twoich najwazniejszych umiejetnosciach i osiggnieciach. Ktadzie nacisk na rodzaj i
zakres kwalifikacji, a nie na tempo ich zdobywania. Polecany jest osobom, ktére przez dtugi okres
pozostawaty bez pracy badz czesto zmieniaty miejsce zatrudnienia.

NIEKONWENCJONALNY (TWORCZY)

Zalecany osobom ubiegajgcym sie o stanowiska, na ktérych kreatywnos¢ jest jednym z najwazniejszych
wymogow. Jedyng regutg przy tworzeniu takiego zyciorysu jest oryginalnosé.

Pamietaj, ze nie istnieje zaden uniwersalny wzor CV.
Dostosuj jego zawartosc do potrzeb pracodawcy.

MULTIMEDIALNY

Moze by¢ w formie krétkiego filmu pokazujgcego nie tylko umiejetnosci, ale i osobowos¢ kandydata
do pracy lub prezentacji przedstawiajgcej wyniki i sukcesy zawodowe w postaci wykreséw, tabel,
animacji, plikdw graficznych.

WIRTUALNY

Zbuduj swodj wtasny wirtualny wizerunek zawodowy (personal branding), wykorzystujgc do tego
portale spotecznosciowe.

EUROPEJSKI

Wzér proponowany w krajach UE zawiera dane osobowe oraz okresla w spdjny sposdb informacje na
temat doswiadczenia zawodowego i posiadanych kwalifikacji. Dokument jest dostepny na stronie
internetowej: europass.cedefop.europa.eu
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CO POWINNO ZAWIERAC CV?
Imie i Nazwisko

Adres

Telefon

E-mail

CEL ZAWODOWY: Okresl swoje dgzenia zawodowe

WYKSZTALCENIE daty (od roku - do roku)

KURSY | SZKOLENIA daty (od roku - do roku)

DOSWIADCZENIE daty (od roku - do roku)

ZAWODOWE

Podaj najwazniejsze szczeble edukacji
w odwrotnym porzadku
chronologicznym. Podaj nazwe szkoty,
uczelni, wydziat, specjalizacje,

uzyskany tytut zawodowy.

Uwzglednij przebyte kursy, szkolenia,

seminaria — sy one dowodem Twojej
aktywnej postawy, tym bardziej, jezeli
dotyczg stanowiska, o ktore sie
ubiegasz.

Wymien wykonywane prace w odwrdconym porzadku chronologicznym. Wpisz nazwe firmy,
zajmowane stanowisko, zakres obowigzkdw, podaj przyktady najwiekszych osiggnieé, projekty, nad
ktorymi pracowates itp. Umies¢ rowniez informacje o pracach niepetnoetatowych. Jezeli starasz sie o
pierwszg prace, uwzglednij takze praktykii staze zawodowe, prace dorywcze, wakacyjne i wykonywane

za granica.

JEZYKI OBCE

DODATKOWE INFORMACIE

Wymien jezyki obce oraz okresl stopied ich
znajomosci. Zawsze zaczynaj od jezyka, ktorym
postugujesz sie najlepiej. Uwzglednij kursy jezykowe,

nauke jezyka za granica oraz posiadane certyfikaty.
Komputer - Wymien obstugiwane programy oraz

jezyki programowania.
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Prawo jazdy Wypisz odpowiednie kategorie, rok uzyskania.

Inne Zaznacz umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,
specjalistycznych maszyn, kasy fiskalnej itp.

ZAINTERESOWANIA Wymien zainteresowania zawodowe i pozazawodowe,
tym bardziej jezeli s3 one oryginalne. Staraj sie je
sprecyzowac, nie uzywaj ogolnikow.

PRZYKtAD ZGODY NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH W CELACH REKRUTACIJI
Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a) rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych RODO), wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych dla potrzeb aktualnej i przysztych rekrutac;ji.

Jednoczesnie oswiadczam, ze jestem swiadomy przystugujgcego mi prawa do dostepu do tresci moich
danych oraz ich sprostowania/poprawiania, wycofania zgody na ich przetwarzanie w kazdym czasie,

jak rowniez, ze podanie tych danych byto dobrowolne.

Podpis

REFERENCIJE
Nie dotaczaj referencji, lecz zadeklaruj chec ich okazania (referencje dostepne
na zyczenie). Przemysl, kto moze udzieli¢ Tobie referencji.

Kodeks pracy oraz rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie dokumentacji
pracowniczej wskazuja, jakich informacji pracodawca moze zgdaé od kandydata do pracy:

¢ imie (imiona) i nazwisko,

* data urodzenia,

¢ dane kontaktowe wskazane przez takg osobe,
¢ informacja o wyksztatceniu,

¢ informacja o kwalifikacjach zawodowych,

¢ informacja o przebiegu dotychczasowego zatrudnienia.
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Pracodawca moze zgda¢ podania danych osobowych dotyczgcych wyksztatcenia, kwalifikacji
zawodowych oraz przebiegu dotychczasowego zatrudnienia, gdy jest to niezbedne do wykonywania
pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku.

Ponadto pracodawca moze zgdaé¢ od kandydata do pracy wypetnienia kwestionariusza osobowego
osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

Pracodawca nie moze pyta¢ kandydata o dane dotyczace dzieci i plandw rodzinnych, sytuacji
majatkowej, pochodzenia, wyznania, stanu zdrowia niewptywajgcego na mozliwosé pracy na danym
stanowisku.

WZOR ZYCIORYSU CHRONOLOGICZNEGO
Jan Nowak

Adres:

ul. Bliska 13/6, 00—786 Warszawa

tel. 666 666 666

jan.nowak@iwp.pl

DOSWIADCZENIE ZAWODOWE:

marzec 2016-luty 2021 asystentka zarzadu, Polubol S.A.
prowadzenie i ttumaczenie korespondenciji

protokotowanie spotkan (takze w jezyku angielskim)
przygotowywanie raportdw kwartalnych

organizacja szkolen i konferencji

lipiec 2013- styczen 2016 asystentka—sekretarka, Szkota Jezykdéw Obcych
prowadzenie sekretariatu

obstuga gosci

ttumaczenie korespondencji

prowadzenie ewidencji uczniow

wrzesien 2011- luty 2013 korepetytorka jezyka angielskiego
WYKSZTALCENIE:

2013- 2014 Podyplomowe Studium Administracji w Lublinie
2008- 2013 Uniwersytet Marii Curie— Sktodowskiej w Lublinie

Wydziat Humanistyczny
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kierunek: Anglistyka, studia li Il stopnia

2005—- 2008 Il Liceum Ogdlnoksztatcgce w Lublinie

KURSY | SZKOLENIA:

2015 Stenotypia i organizacja sekretariatu— COZ Lublin

2014 Rozszerzona obstuga komputera—SZKOL Lublin

ZAINTERESOWANIA: podrdze, kino polskie lat 80— tych,

literatura anglojezyczna

Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych RODO), wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych dla potrzeb aktualnej i przysztych rekrutac;ji.

Jednoczesnie oswiadczam, ze jestem swiadomy przystugujgcego mi prawa do dostepu do tresci moich
danych oraz ich sprostowania/poprawiania, wycofania zgody na ich przetwarzanie w kazdym czasie,

jak rowniez, ze podanie tych danych byto dobrowolne.

Podpis

WZOR ZYCIORYSU ABSOLWENCKIEGO
PAWEL ADMIKOWSKI

Adres: ul. Kubikowa 22/98

20— 150 Lublin

tel. 888 888 888
paweladmikowski@onet.pl
WYKSZTALCENIE:

2017-2021 Zespot Szkét Samochodowych
im. Stanistawa Syroczynskiego w Lublinie
uzyskany tytut: Technik pojazdéw samochodowych
DOSWIADCZENIE ZAWODOWE:

2019 praktyki zawodowe

Salon SAMOCHODY- Lublin
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przeglady techniczne pojazdow

pomoc w naprawach gwarancyjnych i pogwarancyjnych
samochoddéw

ocena stanu technicznego pojazdéw

2018 praktyki zawodowe

CZESCI s.c. — sklep motoryzacyjny—Lublin

segregacja i rozmieszczanie auto czesci na pétkach
zapoznanie sig z programem komputerowym sprzedazy auto
czesci

utrzymanie porzadku

dbatos¢ o ekspozycje towaru na wystawie sklepowej
UMIEJETNOSCI:

prawo jazdy kat. A B, bardzo dobra obstuga komputera - Pakiet
MS Office, Internet, dobra znajomosc jezyka angielskiego
ZAINTERESOWANIA:

motoryzacja, zabytkowe motocykle, sport (sitownia)

Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a) rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych RODO), wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych dla potrzeb aktualnej i przysztych rekrutacji.

Jednoczesnie oswiadczam, ze jestem swiadomy przystugujgcego mi prawa do dostepu do tresci moich
danych oraz ich sprostowania/poprawiania, wycofania zgody na ich przetwarzanie w kazdym czasie,

jak rowniez, ze podanie tych danych byto dobrowolne.

Podpis
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WZOR ZYCIORYSU FUNKCJONALNEGO
ANDRZEJ KOWNASKI
ul. Pobliska 15/3, 20-008 Lublin

tel: 555 555 555, andrzej.kownaski@wp.pl

CEL ZAWODOWY Podjecie pracy na stanowisku Specjalisty ds. sprzedazy

DOSWIADCZENIE ZAWODOWE:

HANDEL nawigzywanie i utrzymywanie kontaktdw z kontrahentami
prowadzenie negocjacji handlowych

udziat w spotkaniach oraz prezentacja produktéw i ustug
przygotowywanie i wdrazanie akcji promocyjnych

realizacja wyznaczonych celéw sprzedazowych

bezposredni i telefoniczny kontakt z klientem

PRACE BIUROWE przygotowywanie raportdw nt. sprzedazy produktow
prowadzenie dokumentacji zgodnie z wymogami firmy
sporzadzanie planéw marketingowych

obstuga sprzetu biurowego

przyjmowanie i rozliczanie zamowien

ZATRUDNIENIE

Specjalista ds. kluczowych klientow MesK S.A. 2019-2021
Lublin

Specjalista ds. sprzedazy i marketingu VIBOTION 2017-2019
Lublin

Referent ds. obstugi klienta BUDOMIKOS 2016—-2017

Lublin

WYKSZTALCENIE

Uniwersytet Marii—Curie Sktodowskiej w Lublinie 2011-2016
Wydziat Ekonomiczny

kierunek: Ekonomia, studia | i Il stopnia
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KURSY

Pracownik administracyjno— biurowy — OSCELA Szkolenia 2016

Podstawy zarzgdzania— Boolleess Group sp. z 0.0. 2015

UMIEJETNOSCI

bardzo dobra znajomosc j. angielskiego, biegta obstuga komputera —Pakiet

MS Office, Internet, prawo jazdy kat. B

ZAINTERESOWANIA kolarstwo szosowe

Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych RODO), wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych dla potrzeb aktualnej i przysztych rekrutaciji.

Jednoczesnie oswiadczam, ze jestem swiadomy przystugujgcego mi prawa do dostepu do tresci moich
danych oraz ich sprostowania/poprawiania, wycofania zgody na ich przetwarzanie w kazdym czasie,

jak réwniez, ze podanie tych danych byto dobrowolne.

Podpis

ZYCIORYS MULTIMEDIALNY

WIDEO CV

To nowy sposdb aplikowania na wybrane stanowisko. Kandydat w krétkim
filmie pokazuje nie tylko swoje umiejetnosci, ale i osobowos¢. Nowoczesna
aplikacja zyskuje bardziej indywidualny wymiar. Przygotuj sie, aby film spetnit
swoja role.

e Utdz plan wypowiedzi, dzieki ktdremu bedziesz wiedzie¢, co méwié

po kolei. Kontroluj czas, maksymalne nagranie 3 minuty. Pamietaj,

ze masz zainteresowac przysztego pracodawce, a nie opowiadac o catym
swoim zyciu.

* Bardzo wazne jest, aby video cv byto profesjonalne, pamietaj, ze to Twoja
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autoprezentacja, poczuj sie jak na rozmowie kwalifikacyjnej. Nie zapomnij
o odpowiednim doborze stownictwa.

¢ Nie powielaj swoich dokumentow aplikacyjnych. Podkresl swoje sukcesy,
opowiedz krétko o swoim dotychczasowym doswiadczeniu zawodowym
oraz jaki byt Twéj zakres obowigzkéw. Powiedz, dlaczego to Ty jestes
odpowiednim kandydatem na to stanowisko.

e Staraj sie unikaé skrétow i powtdrzen. Zwrdc uwage na szybkosé wypowiedzi. Kontroluj dtugosé video
cv.

® Przecwicz kilkakrotnie swojg wypowiedz. Popro$ kogo$ ze znajomych o ocene Twojej aplikacji.
Wybierz wersje, w ktorej najlepiej

sie zaprezentujesz.

PREZENTACJA MULTIMEDIALNA

W celu wyrdznienia sie sposrdd tysigca kandydatéw mozesz zastosowaé nowe
narzedzie prezentacji swojej osoby. Oprdcz standardowych danych, jakie
zawiera CV, przedstaw w multimedialnej formie: wykresy, tabele, animacje,
pliki graficzne, a przede wszystkim wyniki i swoje sukcesy zawodowe

(np.: wzrost sprzedazy, Sciezki kariery, nagrody, wdrozone projekty, itp.).

Przygotowujgc nowoczesne, kreatywne CV, zwrd¢ uwage, aby forma nie przerosta tresci. Pamietaj, ze
w CV kluczowa jest zawarto$¢ merytoryczna. Dopiero

kolejnym celem jest wyrdznic sie na tle innych, korzystajgc z niestandardowych

form prezentacji swojego zyciorysu.

ZYCIORYS WIRTUALNY

WIRTUALNE CV

Jesli jeste$ zainteresowany rozwojem kariery zawodowej lub poszukujesz pracy,
zacznij budowac swadj wirtualny wizerunek zawodowy, czyli personal branding,
wykorzystujgc do tego portale spotecznos$ciowe.

¢ Podaj informacje dotyczace: wyksztatcenia, doswiadczenia zawodowego,
poprzednich pracodawcdéw, mile widziany jest rowniez opis mocnych stron

i zawodowych osiggnied.

¢ Zasada jest prosta, im wiecej zawodowych konkretéw, tym wieksze szanse
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na kontakt z rekruterem.

¢ Pamietaj o dodaniu profesjonalnego zdjecia.

¢ Buduj swojg sie¢ kontaktow- pracodawcy przegladajg tez listy znajomych,
wiec ich dobranie jest bardzo istotne.

¢ W budowaniu swojej wirtualnej marki zwré¢ uwage na grupy zainteresowan
i komentarze. Mozesz tam wypowiadac sie o swoim hobby lub zagadnieniach,
ktdre Cie interesuja.

* Pozytywnie odbierany jest tez udziat w grupach dyskutujgcych na tematy
zawodowe. Zadbaj o to, by wypowiedzi na tego typu forach byty rzeczowe

i potwierdzaty Twoje kompetencje.

POWODZENIE W ZNALEZIENIU PRACY TO:
ZNAJOMOSC SIEBIE
ZNAJOMOSC RYNKU PRACY

UMIEJETNOSC PROMOCJI WEASNEJ OSOBY

Europejski format CV — Europass
Europass

Curriculum Vitae

Wzér dokumentu mozna pobrac ze strony internetowej:

europass.cedefop.europa.eu.

Jednak najlepiej wypetniaé go bezposrednio on-line na tej stronie. Podczas jego sporzadzania niczego
nie zmieniaj w rubrykach znajdujgcych sie po lewej stronie i zachowaj uktad graficzny i czcionke uzytg
we wzorze.
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LIST MOTYWACYINY

List motywacyjny jest forma , komunikacji marketingowe;j”.

Musisz sprawi¢, by reklamowat Ciebie!

CO POWINIEN ZAWIERAC LIST MOTYWACYJNY ?

Miejscowos¢ i data

Imie i nazwisko nadawcy
Adres
Numer telefonu
e-mail
Imie i nazwisko adresata
(osoby wyznaczonej do kontaktu)
Stanowisko
Nazwa firmy

Adres firmy

Szanowna\y Pani\Pan
WSTEP — PRZYKUCIE UWAGI CZYTAJACEGO

Odpowiadajac na ogtoszenie podaj, na jakie stanowisko kandydujesz i skad dowiedziates sie o wolnym
miejscu pracy. Jezeli nie odpowiadasz na konkretne ogtoszenie, sprecyzuj, o jakg prace sie ubiegasz
(dziat, stanowisko itp.). Dobre wrazenie wywiera pokazanie, ze jest sie zorientowanym w specyfice
firmy. Mozesz to osiggnaé np. przez powigzanie swojej decyzji o kandydowaniu na stanowisko z wiedzg
o nowo tworzonym oddziale firmy, zmianie jej struktury lub wprowadzeniu na rynek nowych
produktow.

ROZWINIECIE — WYJASNIANIE | PRZEKONYWANIE

W tej czeSci postaraj sie przekonac pracodawce o atrakcyjnosci Twojej kandydatury. Pokaz, ze
posiadane wyksztatcenie, doswiadczenie i wiedza zgadzajg sie z wymienionymi oczekiwaniami. Jezeli
nie spetniasz wymogow podanych w ofercie, zadeklaruj che¢ zdobycia stosownych umiejetnosci lub
uzupetnienia wyksztatcenia i wiedzy.
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Formutujac te czes¢ listu motywacyjnego:
Dobieraj informacje

Nie powtarzaj informacji ujetych w CV. Podkreslaj tylko te cechy i doswiadczenia, ktére odnoszg sie
do stanowiska, o ktore sie ubiegasz. W przeciwnym razie Twaj list bedzie zbyt dtugi i nuzacy. Nie opisuj
swojego doswiadczenia zawodowego, ale napisz o tym, czego dzieki niemu sie nauczytes i jak przyda
Ci sie to w pracy, o ktdrg sie starasz.

Podkresl konkrety

Zamiast ogdlnikowego zdania: ,mam doswiadczenie w zarzgdzaniu ludZmi” napisz: ,zarzadzatem
dziesiecioosobowg grupg”. Nie opisuj faktéw, ale wptyw jaki mogg one mie¢ na Twojg prace.

Badz przekonujacy

Nie uzywaj zwrotdow typu: ,wydaje mi sie, ze sprawdze sie w roli kierownika zmiany”, podkres| raczej
swoje przekonanie piszac: ,potrafie sprosta¢ obowigzkom kierownika zmiany”.

Przedstaw korzysci

Staraj sie pokazaé, co zyska pracodawca zatrudniajac Ciebie, nie pisz zatem: ,posiadam zdolnosci
przekonywania”, ale: ,,moja zdolnos¢ przekonywania zwiekszy efektywnos¢ obstugi Paristwa klientéw”.

Unikaj frazesow

Unikaj ,oklepanych” zdan typu: ,jestem szczegdlnie zainteresowany podjeciem pracy w tak znanej i
renomowanej firmie jak Parfistwa”.

ZAKONCZENIE - MOTYWOWANIE DO DZIAtANIA

Postaraj sie sprowokowal czytajgcego do dalszego dziatania. Zadeklaruj swojg gotowosc
uczestniczenia w rozmowie kwalifikacyjnej i poddania sie dalszym procedurom selekcyjnym. Utatw
pracodawcy skontaktowanie sie z Tobg, podajac swdj numer telefonu.

Z powazaniem

(odreczny podpis)

DOKUMENTY APLIKACYJNE POWINNY ZAWIERAC
KLAUZULE;:

Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych RODO), wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
dla potrzeb aktualnej i przysztych rekrutacji. Jednoczesnie oswiadczam, ze jestem Swiadomy
przystugujgcego mi prawa do dostepu do tresci moich danych oraz ich sprostowania/poprawiania,
wycofania zgody na ich przetwarzanie w kazdym czasie, jak réwniez, ze podanie tych danych byto
dobrowolne.
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Najczestsze btedy w dokumentach aplikacyjnych

¢ Niedostosowanie CV i listu motywacyjnego do specyfiki konkretnej firmy i stanowiska.
* Brak jasno okreslonego celu.
¢ Mato przejrzysta i nieczytelna forma graficzna.

e Wysytanie tego samego listu do réznych miejsc, kserowanie listu i dopisywanie odrecznie nazwy
kolejnej firmy w miejscu adresata.

¢ Uzywanie ogdlnikéw i niepopieranie ich przyktadami.

¢ Zhyt dtugi list zniechecajacy do czytania.

e Zaburzona chronologia w zyciorysie zawodowym.

¢ Pomytki w nazwach, datach, btedy ortograficzne, stylistyczne itp.

¢ Kopiowanie CV i listu motywacyjnego, ktére znalazto sie w poradnikach dla szukajgcych pracy.
* Przesadzanie w opisie swoich zalet lub — rownie czesto— nadmierna skromnosc.

® Powtarzanie w liscie motywacyjnym informacji zawartych w CV.

¢ ,Kalkowanie” oferty pracy.

¢ Brak klauzuli o ochronie danych osobowych i podpisu.

¢ Brak podpisu pod listem motywacyjnym.
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Pozyskuje Informacje o miejscach pracy

Powiadom rodzine i wszystkich znajomych o tym, ze szukasz pracy (okresl jakiej) i staraj sie, co jakis$
czas im o tym przypominaé. Pytaj o mozliwosci zatrudnienia w zaktadach, w ktérych pracuja Twoi
znajomi. Wiekszos¢ pracodawcéw woli zatrudniac¢ osoby rekomendowane.

¢ Pytaj znajomych o kontakt i informacje.
¢ Nie pros ich, by zatatwili Ci prace!

e Zostaw po sobie dobre wrazenie.

Bezposrednie kontakty z pracodawcy

Wyszukaj adresy interesujgcych Cie firm, wykorzystaj do tego celu Internet, targi pracy, katalogi
branzowe itp. Staraj sie poznaé nazwiska i tytuty oséb odpowiedzialnych za rekrutacje i osobiscie
sktadaj aplikacje do firm, nawet jezeli nie ogtaszaty one wolnych miejsc pracy.

E-rekrutacja

® Do oficjalnej korespondencji przez Internet zatdéz specjalng skrzynke pocztowg z adresem
zawierajgcym Twoje imie i nazwisko np.: anna.kowalska@op.pl

¢ Wysytajgc e-maila wybierz opcje "potwierdzenie przeczytania wiadomosci" - daje to pewnos¢, ze
korespondencja dotarta do adresata.

¢ Nadaj jasny tytut wiadomosci, np. "rekrutacja"”, "odpowiedZ na ogtoszenie o prace" lub wpisz w
nagtéwku tekst zgodny z wymaganiami pracodawcy.

¢ Dokumenty, takie jak zyciorys zawodowy i list motywacyjny wysytaj zawsze jako zatgcznik w formacie
PDF.

e Zapisujac plik zyciorysu zawodowego lub listu motywacyjnego mozesz nazwac go swoim imieniem i
nazwiskiem np. Jan Kowalski CV.

¢ Nie wysytaj pustego e-maila z samymi zatgcznikami, bo tym sposobem mozesz popsué dobre
wrazenie.

¢ Do napisania tresci wiadomosci zastosuj prostg, czarng czcionke.

e Zadbaj o estetyczny wyglad oprawy graficznej tekstu. Czcionka zyciorysu zawodowego oraz listu
motywacyjnego powinna by¢ ze sobg spdjna.

¢ Stosuj zasade: jeden e-mail do jednego adresata.

* Nie uzywaj zabezpieczen hastami, bo pracodawca nie odczyta takiego dokumentu.
¢ W tekscie wiadomosci wyjasnij, co i dlaczego wysytasz, stosujac oficjalne

formy grzecznosciowe.

* Pamietaj o netykiecie, czyli internetowym dobrym wychowaniu.
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Urzedy pracy i agencje zatrudnienia

Korzystaj z ustug urzeddéw pracy i prywatnych agencji zatrudnienia zarejestrowanych w Krajowym
Rejestrze Agencji Zatrudnienia. Informacje o legalnie dziatajacych agencjach zatrudnienia dostepne sg
pod adresem: stor.praca.gov.pl. Bierz udziat w targach pracy i odwiedzaj targi branzowe. Nie ptac
agencji za pomoc w znalezieniu pracy. Przeglagdaj codziennie Centralng Baze Ofert Pracy dostepng pod
adresem: oferty.praca.gov.pl oraz sie¢ europejskich ofert pracy pod adresem: eures.praca.gov.pl.

Ogtoszenia internetowe i prasowe

Doktadnie analizuj ogtoszenia o pracy publikowane na stronach internetowych, prasie lokalnej oraz
czasopismach branzowych. Wiarygodna firma podaje przynajmniej oczekiwania i adres, na ktory nalezy
ztozy¢ aplikacje.

Portale spotecznosciowe

W dzisiejszych czasach korzystanie z portali spotecznosciowych typu Facebook, Twitter, Instagram czy
YouTube stato sie na porzadku dziennym. Czy wiesz jak przy ich uzyciu wypromowaé wtasng marke
osobistg, ktdra juz na starcie wspomoze Cie w procesie rekrutacji? Zadbaj o siebie w sieci!

® Stworz wiasny profil zawodowy na portalu biznesowym typu LinkedIn. Petni on role wirtualnego cv i
moze byc¢ potencjalnym zrédtem korzystnych informacji o Tobie dla przysztego pracodawcy.

e Szukaj grup spotecznosciowych na Facebooku, ktére wigzg ludzi z interesujgcej Cie branzy np.
budowlane;j

¢ Udzielaj sie na zawodowych forach internetowych.

¢ Dobrze czujesz sie przed kamerg? Pomysl o stworzeniu wtasnego kanatu na YouTubie, gdzie mégtby$
dzielié sie z innymi swojg wiedzg czy umiejetnosciami.

e Zastandéw sie nad prowadzeniem bloga czy profilu zawodowego na Instagramie, ktéry pozwoli Ci sie
wyrodzni¢ wsrdod konkurencji. Pamietaj, ze to co trafia do sieci pozostaje w niej na lata, stad zadbaj o
swoj korzystny wizerunek w mediach.

Oferta wtasna

W wiekszosci portali internetowych mozesz réwniez bezptatnie umiesdci¢ krétkg oferte wtasna.
Pamietaj, ze musisz okresli¢, jakiego rodzaju pracy oczekujesz, jakie posiadasz kompetencje i
umiejetnosci oraz w jaki sposdb nalezy sie z Tobg skontaktowac. Istniejg rowniez internetowe portale
spotecznosciowe skupiajgce osoby z réznych branz zawodowych ukierunkowane na rozwdj kariery i
zycia zawodowego. Pomogg Ci poznadé ludzi, zaistnie¢ w branzy i monitorowac rynek pracy.

PAMIETAJ!

Nie ma jednego, najlepszego dla wszystkich sposobu na znalezienie pracy,

dlatego warto wykorzystywac wszystkie dostepne metody.
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Metody rekrutacji

Obok tradycyjnych metod oceny wykorzystywanych w procesie selekcji takich,
jak rozmowa kwalifikacyjna czy analiza CV, istnieje wiele nowoczesnych metod

pozwalajgcych na skuteczniejsze okreslenie kandydatury potencjalnego pracownika pod wzgledem
wymagan danego stanowiska. Obiektywna ocena

takich oséb jest kluczowym punktem procesu rekrutacji, dlatego pracodawcy
coraz chetniej decydujg sie na réznorodne metody pozwalajgce na trafniejszg
analize potencjalnych pracownikéw.

Analiza dokumentéw

To sposob selekcji na podstawie informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych. Pracodawca
dokonuje wyboru potencjalnego pracownika, biorgc pod uwage posiadane przez niego wyksztatcenie,
doswiadczenie zawodowe, odbyte szkolenia czy ukoriczone kursy.

Analiza grafologiczna

Wsrdd metod doboru kandydata bardzo ciekawym sposobem jest grafologia, czyli analiza prébek
odrecznego pisma i podpisdw. Analiza umozliwia ocene predyspozycji autoréw zapiséw recznych.
Pracodawca ma szanse poznac przysztego pracownika np. pod katem kreatywnosci, umiejetnosci pracy
zespotowej lub indywidualnej. Analiza grafologiczna pozwala ocenié¢ tendencje do chaotycznosci lub
uporzadkowania, poziom ambicji, ekstrawertyzm, skrytos¢, obecnos¢ probleméw emocjonalnych, a
nawet tendencje ksztattowania relacji miedzyludzkich.

Prébki pracy (work-sample test)

W celu sprawdzenia praktycznych umiejetnosci kandydata np. w zakresie obstugi programéw
komputerowych, szybkosci pisania na klawiaturze, przygotowania prezentacji lub ttumaczenia tekstu
na inny jezyk, rekruter powierza kandydatowi zadanie do wykonania, ustala czas jego trwania oraz
zapewnia potrzebne narzedzia. Probka pracy moze by¢ takze sprawdzian jazdy np. wézkiem widtowym.
W przypadku zawodéw artystycznych, kandydat moze zosta¢ poproszony o prezentacje portfolio

swoich prac np. projektow reklamowych, zdjeé, programéow komputerowych, kodu
programistycznego.

Testy kwalifikacyjne

Celem testéw psychologicznych jest obiektywny pomiar zdolnosci, umiejetnosci lub cech kandydatdw,
ktore sg przydatne do wykonywania pracy okre$lonego typu. Podczas rekrutacji najczesciej
wykorzystywane s3 testy badajgce zainteresowania, uzdolnienia, osobowos¢, inteligencje.

Assessment Center, czyli osrodki oceny

To narzedzie rekrutacyjne opierajgce sie na wielotorowym procesie oceny kandydatéw przez
specjalnie przeszkolone osoby (asesoréw). Zaletg metody jest obserwacja kilku kandydatow w tym
samym czasie i poddanie ich zadaniom zblizonym do wykonywanych na okreslonym stanowisku. AC
trwa 1-2 dni. W sktad sesji AC mogg wchodzi¢ zadania réznego typu (od rozmowy czy odgrywania

Strona25



scenek, po case study i testy psychologiczne), ktére mogg byé wykonywane indywidualnie lub
grupowo. Jest to skuteczna metoda, gdyz umozliwia zbadanie realnych zachowan i umiejetnosci
kandydatow (a nie deklaracji) podczas wykonywania zadan mozliwie zblizonych do tych, ktére bedg
wykonywane w danej pracy. Przyktadowo: kandydat moze zapewniaé, ze Swietnie sobie radzi w
wystgpieniach publicznych, ale dopiero gdy podczas AC bedzie musiat wykonaé prezentacje przed
asesorami, bedzie mozna zobaczy¢, czy faktycznie posiada niezbedne umiejetnosci.

Przyktadowe zadania Assessment Center

* Prezentacje - przygotowanie analizy pewnego materiatu, a nastepnie przedstawienie jej w formie
prezentacji ustnej lub pisemnej. W prezentacji kandydatowi dostarcza sie ogdlny temat, ktéry ma
przeanalizowac i rozwazy¢.

¢ Technika koszyka (in-basket) - przedstawienie kandydatowi zbioru spraw typowych na danym
stanowisku (notatek ze spotkan, podan, raportow itp.), nastepnie obserwacja jego sposobu radzenia
sobie z nimi. Technika ma za zadanie oceni¢ umiejetnosci, takie jak: organizacja wtasnej pracy,
wydajnosé pracy, podejmowanie decyzji, selekcjonowanie spraw.

¢ Wywiad symulowany (role playing) - uczestnik postawiony jest w konkretnej sytuacji zawodowej, w
ktorej musi rozwigzaé okreslony problem, zazwyczaj zwigzany z kontaktem z innymi (przyktadem jest
symulacja rozmowy sprzedawcy z klientem).

e Studium przypadku (case study) - kandydat ma do rozwigzania problem, jaki moégtby zaistnie¢ na
danym stanowisku, z prosbg o zaproponowanie metody jego rozwigzania. Ocenia sie umiejetnos¢
wyciggania wnioskéw, analizy danych i korzystania z wtasnej wiedzy. W przypadku case study nie
istnieje jedyne stuszne rozwigzanie problemu, a rekrutera, oprécz rozwigzania problemu, interesuje
sposéb dochodzenia do rozwigzania.

Nie dam sie zaskoczy¢, czyli jak odpowiadac na pytania

Przygotuj sie na pytania o:

WYKSZTALCENIE

e Jakie masz dodatkowe kwalifikacje i umiejetnosci?

e Czy zamierzasz uczyc¢ sie dalej?

¢ Co swiadczy o Twoich predyspozycjach i dobrym przygotowaniu do tej pracy?
DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

¢ Jakie sg Twoje najwieksze osiggniecia?

¢ Jaka praca daje Ci satysfakcje?

¢ Jak wyobrazasz sobie swdj dzien pracy ?

® Czy kiedys kierowates zespotem?

¢ Scharakteryzuj Twojg dotychczasowag prace.
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¢ Czy podejmowates samodzielne decyzje?

e Czy umiesz pracowac pod presjg czasu,

w warunkach stresu?

MOTYWACIE DO PRACY

* Dlaczego wybrates ten zawod/firme?

¢ Dlaczego aplikujesz na to stanowisko?

¢ Co mozesz wnie$¢ w rozwdj firmy?

¢ Jaka praca spetnitaby Twoje oczekiwania?

¢ Jakie s3 Twoje plany na najblizszg przysztosc?

¢ Czy w razie potrzeby mozesz pracowaé ponad wymagany
limit czasu?

 Satysfakcjonujgce Cie wynagrodzenie.

0SOBOWOSC

¢ Opowiedz o sobie.

e Czy zdarza Ci sie traci¢ panowanie nad sobg? Jesli tak, to w jakich sytuacjach?
¢ Jak spedzasz wolny czas?

¢ Czym jest dla Ciebie zycie rodzinne?

¢ Jak radzisz sobie z ktopotami, poczuciem porazki?

¢ Co zmienitby$ w swojej przesztosci?

¢ Jakie sg Twoje zalety, wady?

PYTANIA ZASKAKUJACE

Celem ich jest sprawdzenie odpornosci na stres, okreslenie zdolnosci do myslenia abstrakcyjnego czy
kreatywnosci. Chodzi takze o to, zeby wytrgci¢ osobe rekrutowang z rytmu, zaburzy¢ jej poczucie
komfortu, sprawdzi¢ refleks.

¢ Z czym sie Pani kojarzy kolor z6tty i dlaczego?
e Wymien minimum 5 niestandardowych zastosowan widelca.
e Wymien 5 powoddw dla ktérych Eskimos ma kupi¢ od Ciebie lodéwke.

¢ Dlaczego mucha siada na drzewie?
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O CO MOZESZ ZAPYTAC PRACODAWCE?

® \W jakich godzinach bede pracowac?

¢ Kto bedzie moim przetozonym?

e Jaki bedzie mdj zakres obowigzkéw?

® Czy bede mie¢ mozliwos¢ rozwoju, szkolenia?

¢ W jaki sposéb bede rozliczany z wykonanego zadania?

¢ Jaki dresscode obowigzuje w firmie?

JAKICH PYTAN NIE ZADAWAC

e Czym wtasciwie zajmuje sie panska firma?

e Czy pracujecie po godzinach?

¢ Kiedy moge wzigé wolne?

® Czego nie lubicie u pracownikéw?

¢ Kiedy dostane podwyzke?

e Za jakie przewinienia zwalniacie pracownikow?
¢ |lle zarabia szef?

¢ Nie zadaje zadnego pytania.

Uzupetnij pisemnie nastepujgce zdania:

Moim najwiekszym sukcesem w dotychczasowej pracy jest wedtug mnie........cceveeveveee e sececcececeierinnene

Nie lubie, kiedy MOi WSPOIPIACOWNICY .....ceiiiiiiiieeeeciiie ettt e eetee e e ete e e e e e e eatr e e e e eatr e e e eeaabaeeeennraeeaeeenrenas

Do pracy motywuje MNie NaJhardzZi€] .......ceiiiiceiiiiiiiiiee e e s eeeanane

MOj idealny PrzetOZoNy DEAZIE .........uuuuiiiiiiieie ettt e e e et e e e e e e e e e et abeeeeseeeeeeeesennnnsenes

Najwieksze trudnosSci W Pracy SPrawiajg Mi c..uueeeecicciie e iciie e eeiee e e e e e e et e e e e earr e e e e earae e e eearraeeaeeenraeas

Za 5 lat bede zajmowWat/ZajMOWETA SIQ .....cccuviiiiiee ettt ettt e et eaes o0

Daje sobie dobrze rade w sytuacji Wymagajgcej 0de MNIE .......cccccvviiiiiiiiieiiiiiieie e e e eccrreeeeee e e e e e e e e eeaenens ('\rl(j
c
o
)

Lubie pracowac Z IUAZMi, KEOIZY .....eeiiiiciiiieie et st e et e e e st e e e e s snbta e e e s sastaaeessnbeaeeeannnes



Niezbedne dziatania przygotowawcze do rozmowy
Pamietaj o szacunku do pracy i odpowiedzialno$ci za podejmowane dziatania

bez wzgledu na Twoje ambicje.

ABY ROZMOWA KWALIFIKACYJNA DZIAtAtA NA TWOJA KORZYSC:

¢ zdobgdz informacje o firmie, w ktérej chcesz pracowac, charakterze dziatalnosci i stanowisku, o ktére
sie ubiegasz,

* zgromadz argumenty popierajgce Twoja kandydature,

» zgtos$ sie punktualnie, bez osoby towarzyszacej,

¢ wytgcz telefon komadrkowy, by przypadkowy dzwonek nie zaktécit tak waznej rozmowy,

¢ przekonaj pracodawce, ze chcesz pracowac wtasnie w tej firmie,

* uzywaj zwrotow grzecznosciowych - to "magiczne stdwka" utatwiajgce kontakty miedzyludzkie,

® nie zwracaj sie po imieniu do oséb, ktorych nie znasz, takie bezceremonialne przejscie na TY jest
nietaktem,

e pamietaj o dobrych obyczajach - brak ogtady moze zaprzepasci¢ Twoje szanse na prace,

¢ zréb pozytywne wrazenie, ujmujac prezencja, profesjonalizmem, zachowaniem.

NAJWAZNIEJSZE PIERWSZE WRAZENIE

PIERWSZE WRAZENIE mozna zrobié tylko raz, trwa okoto kilkunastu sekund. Wedtug badan 33% szeféw
wie juz po pierwszych 90 sekundach, czy zatrudni danego pracownika. Daj sie polubi¢ od samego
poczatku! Na pierwsze wrazenie sktada sie: nasz wyglad zewnetrzny, zachowanie, mowa ciata: mimika,
czyli wyraz twarzy, postawa, ton i barwa gtosu, gestykulacja.

Odpowiedni ubior

Dostosuj ubiér odpowiednio do stanowiska pracy, na ktére aplikujesz. Inaczej ubierzesz sie na
rozmowe kwalifikacyjng do banku, a inaczej, gdy starasz sie o prace w na budowie. Przede wszystkim
zadbaj o to, by ubiér podkreslat Twoje najwazniejsze atuty: profesjonalizm i elegancje.

Postaw na:

¢ zadbany i schludny wyglad,

¢ elegancki zakiet lub kostium,

e garnitur i jasng koszule lub schludne ubranie robocze, jesli aplikujesz o prace na budowie,
¢ stonowane kolory: granatowy, szary, bezowy. Unikaj intensywnych barw np. czerwonego,

¢ zakryte buty,
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* stonowane dodatki,
¢ delikatny makijaz,

e minimum bizuterii.
Nie spdznij sie

Sprawdz weczesniej, ile czasu zajmie Ci dojazd na miejsce, w ktérym odbedzie sie rozmowa
kwalifikacyjna. Badz na miejscu kilka minut przed czasem, wytacz telefon komérkowy. Jezeli spdznisz
sie na rozmowe, bedziesz zestresowany i trudniej bedzie Ci sie skupic.

Wykaz pewnosc siebie

Pamietaj, aby wejs¢ na rozmowe kwalifikacyjng pewnym krokiem, wtedy pokazesz rekruterowi, ze
jestes pewny siebie i przekonany o swoich umiejetnosciach. Bardzo wazny jest kontakt wzrokowy -
utrzymuj go ok. 30%-60% czasu rozmowy. Unikaj btagdzenia wzrokiem po sali, czy wpatrywania sie w
sufit. Zwrd¢ rowniez uwage na postawe. Wyprostowana sylwetka Swiadczy o pewnosci siebie oraz
poczuciu wtasnej wartosci. Z kolei osoby przygarbione, pochylone oceniane sg jako niepewne siebie i
strachliwe. Nie zapomnij o naturalnym usmiechu!

Uscisk dtoni

Przy powitaniu i pozegnaniu pierwszy podaje reke pracodawca. Twdj uscisk dtoni powinien by¢ pewny
i zdecydowany. Staby uscisk, tzw. "$nieta ryba", czesto odbierany jest jako przejaw niepewnosci i
niesmiatosci. Z kolei uscisk zbyt mocny tzw. "niedzwiedzi uscisk" moze swiadczy¢ o Twojej tendencji do
dominowania i manipulowania innymi. Zdecydowany, jednak nie przesadnie silny uscisk dfoni wzbudzi
szacunek i zaufanie u Twojego rozmdwcy. Jezeli po zakonczeniu rozmowy pracodawca nie wyciggnie
do Ciebie reki, pozegnaj sie uktonem gtowy i zwyczajowym "do widzenia". Nie zapomnij o usmiechu i
kontakcie wzrokowym.

WPLYN NA PRZEBIEG ROZMOWY:

¢ zadbaj o odpowiednig autoprezentacje,

e daj sie polubig,

» postugu;j sie jezykiem korzysci, akcentujgc zalety i pozytywne wartosci zatrudnienia wtasnie Ciebie,
¢ wykaz silng motywacje do pracy,

 przedstaw konkretne propozycje dziatan, jakie chcesz podjgé,

* na biezgco wyjasniaj watpliwosci pojawiajgce sie w trakcie rozmowy,

® postuguj sie przekonywujgcymi argumentami, konkretnymi danymi liczbowymi, faktami,
e szanuj czas rozmoéwcy — wypowiadaj sie zwiezle i na temat,

¢ jesli rozmowa schodzi na boczne tory, staraj sie powrdci¢ do sedna sprawy,

¢ okaz zainteresowanie punktem widzenia pracodawcy, dziatalnosciag firmy,

¢ zadaj przygotowane pytania w odpowiednim momencie.

W TRAKCIE ROZMOWY:

¢ nie okazuj zdenerwowania, ponuractwa, braku wiary w siebie i przewidywania porazki,
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* nie narzekaj i nie mow zle o kimkolwiek,

* nie uzywaj zawodowego lub spotecznego zargonu,

® nie przerywaj wypowiedzi rozméwcy,

® nie przechwalaj sie,

¢ nie badz arogancki ani agresywny,

* nie zaczynaj rozmowy od pytania o ptace,

¢ nie udzielaj stereotypowych, banalnych odpowiedzi,

* nie boj sie pytac o obowigzki, kryteria oceny pracy, mozliwosci awansu,
e stuchaj uwaznie, a jesli czegos nie rozumiesz - zapytaj,

¢ patrz na rozmdéwce, kontroluj swoje odruchy,

* badz nastawiony pozytywnie, usmiechaj sie.

DZIEKUJE

Wyraz wdzieczno$é za poswiecenie Ci czasu i uwagi. Dziekujagc za rozmowe, prezentujesz dobre
maniery i szacunek. Moze to przemawiac za Twojg kandydaturg przy aktualnej ocenie kandydatow lub
w przypadku ponownego ubiegania sie o prace w tej samej firmie.

Podziekowanie za rozmowe kwalifikacyjna

Dobrym pomystem bedzie wystanie pracodawcy podziekowania za spotkanie. Mozesz to zrobic
w formie wiadomosci e-mail.

PRZEANALIZUJ PRZEBIEG ROZMOWY

Kazda rozmowa kwalifikacyjna pracuje na Twojg korzy$¢ bez wzgledu na wynik. Zyskujesz wiedze,
obycie, wiekszg odpornos¢ na stres.

Przeanalizuj starannie swoje zachowanie podczas rozmowy kwalifikacyjnej, odpowiadajac szczerze
na ponizsze pytania:

¢ Co wzbudzito zainteresowanie, znalazto uznanie u pracodawcy?
¢ Czy moje przygotowanie do rozmowy byto wtasciwe?

¢ Czy udato mi sie przedstawic wszystkie swoje atuty i zadaé przygotowane pytania?

Strona3 1



Rozmowa telefoniczna z pracodawca
Zanim wybierzesz numer telefonu do pracodawcy:
» przygotuj dtugopis, papier oraz niezbedne informacje dotyczgce stanowiska, o ktére sie ubiegasz,

e przygotuj CV, dzieki ktéremu szybko zdotasz odpowiedzie¢ na pytania dotyczace posiadanych
kwalifikacji, umiejetnosci oraz przebiegu pracy zawodowe;j,

¢ zastanow sie, o co chcesz zapytac pracodawece i zapisz pytania, np.: dotyczace adresu firmy, czasu i
miejsca spotkania, nazwiska osoby, do ktérej nalezy sie zgtosié,

 przygotuj krétka prezentacje dotyczacy whasnej sylwetki zawodowej,
* po uzyskaniu potaczenia przywitaj sie i upewnij, ze rozmawiasz

z wtasciwg osobg, a nastepnie przedstaw sie,

¢ wyjasnij, o jakie stanowisko sie starasz,

® postaraj sie mowic wyraznie i uzywac zwrotdw grzecznosciowych (zwré¢ uwage na site i barwe gtosu,
tempo moéwienia, pewnos¢ siebie, uprzejmosc),

¢ odpowiadaj na pytania bezposrednio i rzeczowo,
¢ stuchaj aktywnie, potwierdzaj, ze rozumiesz, co méwi rozmédwca,
¢ zanotuj istotne informacje podczas rozmowy lub po jej zakonczeniu,

* rozwaz wystanie e-maila do pracodawcy z podziekowaniem za rozmowe.

Wynikiem rozmowy telefonicznej moze by¢ bezposrednia rozmowa kwalifikacyjna.

Aby nie popetni¢ btedédw w czasie telefonicznej rozmowy z pracodawca:
* mow konkretnie i zgodnie z prawdg,

® popros o powtdérzenie, by upewnic sie, ze dobrze ustyszates,

¢ unikaj kwestii dotyczacych wynagrodzenia,

* nie przerywaj rozmowy, prowadz jg do konca,

¢ zakonicz rozmowe mitym akcentem.
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Umowy o prace

Przepisy zwigzane z umowami o prace reguluje Kodeks pracy

UMOWA NA OKRES PROBNY

Umowa o prace na okres prébny, czyli nieprzekraczajgcy 3 miesiecy. W trakcie trwania tej umowy
pracodawca sprawdza umiejetnoscii faktyczne kwalifikacje pracownika. Pracodawca nie moze zawrzeé
drugiej umowy na okres prébny z tym samym pracownikiem na to samo stanowisko, jak réwniez nie
moze jej przedtuzy¢ po uptywie okresu, na jaki zostata zawarta. Jednakze, ponowne zawarcie umowy
0 prace na okres prébny z tym samym pracownikiem jest mozliwe w sytuacji, gdy pracownik ma by¢
zatrudniony w celu wykonywania innego rodzaju pracy oraz gdy po uptywie co najmniej 3 lat od dnia
rozwigzania lub wygasniecia poprzedniej umowy o prace, jezeli pracownik ma by¢ zatrudniony w celu
wykonywania tego samego rodzaju pracy, w takim przypadku dopuszczalne jest jednokrotne ponowne
zawarcie umowy na okres probny. Okres wypowiedzenia umowy o prace zawartej na okres prébny
wynosi 3 dni robocze - jezeli okres préobny nie przekracza 2 tygodni, 1 tydzien - jezeli okres ten jest
dtuzszy niz 2 tygodnie oraz 2 tygodnie - jezeli okres prébny wynosi 3 miesigce.

UMOWA NA CZAS OKRESLONY

Umowa na czas okreslony zawierana jest na oznaczony okres czasu, ktéry powinien by¢ jasno okreslony
w jej tresci. Dtugosc okresu wypowiedzenia wynosi:

¢ 2 tygodnie, jezeli pracownik byt zatrudniony krécej niz 6 miesiecy,
¢ 1 miesigc, jezeli pracownik byt zatrudniony co najmniej 6 miesiecy,
* 3 miesigce, jezeli pracownik byt zatrudniony co najmniej 3 lata.
UMOWA NA CZAS NIEOKRESLONY

Jest zawierana bez okreslenia terminu, w ktérym zostanie zakoriczona. Moze ona by¢, ale nie musi,
poprzedzona umowami na okres prébny lub czas okreslony. Pracownikowi zapewnia ona pewng
stabilizacje, zas pracodawca ponosi ryzyko dodatkowych kosztéw w przypadku koniecznosci redukcji
zatrudnienia. Pracodawca moze takg umowe wypowiedzie¢ tylko w uzasadnionych przypadkach, ale i
wtedy obowigzuje go okreslony w przepisach okres wypowiedzenia, ktéry w zaleznosci od stazu pracy
wynosi odpowiednio: staz pracy krétszy niz 6 miesiecy — 2 tygodnie, staz pracy wynoszacy od 6 miesiecy
do 3 lat — 1 miesigc, staz pracy dtuzszy niz 3 lata — 3 miesiace.

UMOWA W CELU PRZYGOTOWANIA ZAWODOWEGO

Jest to szczegdlny rodzaj umowy uregulowany w Kodeksie pracy. Dotyczy osoby mtodocianej (czyli
takiej, ktora ukonczyta 15 lat, a nie ukoniczyta 18 lat - do ukonczenia tego wieku trwa obowigzek
doksztatcania sie). Stosuje sie w jej przypadku co do zasady przepisy dotyczgce umowy o prace na czas
nieokreslony za wyjatkiem wskazanych w odrebnych przepisach Kodeksu pracy elementéw, jakie
powinna zawiera¢ taka umowa, czyli: rodzaj przygotowania zawodowego (nauka zawodu lub
przyuczenie do wykonania okreslonej pracy), czas trwania i miejsce odbywania przygotowania
zawodowego, sposdb doksztatcania teoretycznego oraz wysokos¢ wynagrodzenia, a takze przestanek
wypowiedzenia takiej umowy, ktére jest dopuszczalne tylko wtedy, gdy mtodociany nie wypetnia
obowigzkéw wynikajgcych z umowy o prace lub obowigzku doksztatcania sie, pomimo stosowania
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wobec niego srodkéw wychowawczych, ogtoszono upadtosé lub likwidacje pracodawcy, zaktad pracy
jest w reorganizacji uniemozliwiajacej kontynuowanie przygotowania zawodowego, stwierdzono
nieprzydatnosé mtodocianego do pracy, w zakresie ktérej odbywa sie przygotowanie zawodowe.
Pracodawca musi zwalnia¢ takiego pracownika z obowigzku wykonywania pracy na czas jego zajec
szkoleniowych. Wypowiedzenie takiej umowy jest dopuszczalne tylko wtedy, gdy mtodociany nie
wypetnia obowigzkdéw zwigzanych z pracg lub doksztatcaniem, firma jest w upadtosci, likwidacji albo
reorganizacji, ktéra uniemozliwia dalsze przygotowanie zawodowe oraz wtedy, gdy stwierdzono
nieprzydatnos¢ mtodocianego do pracy, do ktérej odbywa przygotowanie.

UMOWA PRZY WYKONYWANIU LEKKICH PRAC

Mtodociany moze by¢ zatrudniony na podstawie umowy o prace przy wykonywaniu lekkich prac. Praca
lekka nie moze powodowac zagrozenia dlazycia, zdrowia i rozwoju psychofizycznego mtodocianego, a
takze nie moze mu utrudnia¢ wypetniania obowigzku szkolnego. Tygodniowy wymiar czasu pracy
mtodocianego w okresie zajec¢ szkolnych nie moze przekraczaé¢ 12 godzin. W dniu uczestniczenia w
zajeciach szkolnych wymiar czasu pracy mtodocianego nie moze przekroczy¢ 2 godzin. Wymiar czasu
pracy mtodocianego w okresie ferii szkolnych nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin w
tygodniu. Dobowy wymiar czasu pracy mtodocianego w wieku do 16 lat nie moze jednak przekraczac
6 godzin. Powyzszy wymiar czasu pracyobowigzuje takze w przypadku, gdy mtfodociany jest
zatrudniony u wiecej niz jednego pracodawcy. Przed nawigzaniem stosunku pracy pracodawca ma
obowigzek uzyskania od mifodocianego oswiadczenia o zatrudnieniu albo o niepozostawaniu w
zatrudnieniu u innego pracodawcy.

Umowy cywilnoprawne
Przepisy zwigzane z umowami cywilnoprawnymi reguluje Kodeks cywilny.

Umowy cywilnoprawne od umow o prace odrdznia to, ze w przypadku umowy o prace, pracownik
zobowigzuje sie do wykonywania pracy pod kierownictwem pracodawcy, a wiec jest on
podporzadkowany pracodawcy, a wykonywanie pracy ma sie odbywac w miejscu i czasie wyznaczonym
przez pracodawce. Ponadto umowy cywilnoprawne nie gwarantujg Swiadczen wynikajgcych z umowy
o prace, takich jak wszelkiego rodzaju urlopy, uprawnienia zwigzane z rodzicielstwem, czy $wiadczenia
socjalne. Trzeba przy tym zaznaczy¢, ze Kodeks pracy zakazuje zastepowania umowy o prace umowa
cywilnoprawng w sytuacji, gdy zachowane sg warunki pracy okreslone w Kodeksie pracy, takie jak
wykonywanie pracy okreslonego rodzaju na rzecz pracodawcy i pod jego kierownictwem oraz w
miejscu i w czasie wyznaczonym przez pracodawce oraz zatrudnienie przez pracodawce pracownika za
wynagrodzeniem. W sytuacji, gdy pracownik poweZmie watpliwos¢, czy zawarta z nim umowa jest
umowa o prace, moze wystgpi¢ do wtasciwego miejscowo Sadu Rejonowego (Wydziat Pracy lub Pracy
i Ubezpieczen Spotecznych) z pozwem o ustalenie istnienia stosunku pracy.
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UMOWA ZLECENIA

Powszechnie stosowana umowa, ktdrej przedmiotem moze by¢ swiadczenie ustug—pracy na rzecz
zleceniodawcy. Umowa zlecenia moze mieé¢ forme ustng lub pisemng. Zalecana jest jednak forma
pisemna, w celu okreslenia zakresu zleconych czynnosci i wysokosci wynagrodzenia za wykonang
ustuge. Umowa zlecenia moze by¢ wykonywana nie tylko

za wynagrodzeniem, ale takze nieodptatnie. Rozwigzanie takiej umowy nastepuje po wykonaniu
okreslonych czynnosci oraz moze by¢ ona wypowiedziana w kazdym czasie przez kazdg ze stron lub za
okresem wypowiedzenia ustalonym w umowie zlecenia.

UMOWA ZLECENIA Z PODMIOTEM GOSPODARCZYM (PRZEDSIEBIORCA)

Jest to umowa zawierana z osobg, ktdra ma zarejestrowang dziatalnos¢ gospodarczg - przedsiebiorca.
Od wynagrodzenia takiej osoby zleceniodawcanie musi odprowadza¢ sktadek na ZUS ani zaliczki na pod
atek dochodowy, gdyz takie obowigzki cigzg na zleceniobiorcy (przedsiebiorcy).

UMOWA O DZIELO

Przedmiotem takiej umowy jest zobowigzanie do wykonania przez wykonawce okreslonego dzieta na
rzecz zamawiajgcego, w zamian za co zamawiajgcy zobowigzuje sie do zaptaty wynagrodzenia. Moze
to by¢ dobro materialne (np. namalowanie obrazu), jak i niematerialne (np. przeprowadzenie
wyktadu). Jezeli strony nie umowig sie co do autorstwa dzieta, nie musi ono by¢ wykonane osobiscie
przez przyjmujgcego zamowienie. Zaptata nastepuje po oddaniu dzieta i moze mie¢ forme pieniezng
lub w naturze. Umowa o dzieto moze przybieraé forme ustng lub pisemnga. Rozwigzanie takiej umowy
nastepuje po wykonaniu przedmiotu umowy o dzieto.

UMOWA AGENCYJNA

Zobowigzuje agenta do statego posredniczenia za wynagrodzeniem (prowizjg) w zawieraniu umdw na
rzecz lub w imieniu zlecajgcego. Umowa zawarta na czas nieoznaczony moze zosta¢ wypowiedziana na
miesigc naprzéd w pierwszym roku, na dwa miesigce naprzéd w drugim roku oraz na trzy miesigce
naprzod w trzecim i w nastepnych latach trwania umowy. Ustawowe terminy wypowiedzenia mogg
zosta¢ umownie przedtuzone z tym, ze termin ustalony dla dajacego zlecenie nie moze by¢ krétszy niz
termin ustalony dla agenta. Przedtuzenie terminu dla agenta powoduje takie samo przedtuzenie dla
dajgcego zlecenie. Umowa agencyjna, chociazby byta zawarta na czas oznaczony, moze by¢
wypowiedziana bez zachowania termindw wypowiedzenia z powodu niewykonania obowigzkéw przez
jedng ze stron w catosci lub w znacznej czesci, a takze w przypadku zaistnienia nadzwyczajnych
okolicznosci.

SAMOZATRUDNIENIE

Sytuacja, w ktérej osoba fizyczna podejmuje dziatalnos¢ gospodarczg na witasny rachunek, wtasng
odpowiedzialnos¢ i na wtasne ryzyko. W Polsce termin samozatrudnienie odnosi sie typowo do oséb
dziatajacych jako przedsiebiorca bedgcy osobg fizyczna.
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Bilans poszukiwan pracy

Przyszedt czas na podsumowanie wysitku wniesionego w dotychczasowe poszukiwanie zatrudnienia.
To byt test Twojej aktywnosci - pracodawca sam Cie nie znajdzie. Odpowiedz sobie na pytanie: co
zrobitem, co mi sie udato, jakie popetnitem btedy, ocel swoje szanse na satysfakcjonujaca kariere
zawodowa i swoje miejsce na rynku pracy.

Sporzadz raport ze swojej aktywnosci — uzmystowi Ci on, ile udato sie bgdz nie udato dokonaé.

Wykonuj podsumowanie zawsze pod koniec tygodnia. Dokonaj oceny siebie wedtug podanej skali: 5—
bardzo dobrze, 4-dobrze, 3—dostatecznie, 2—miernie, 1-niedostatecznie

e Potrafie okresli¢, jaki jestem

e Umiem ustali¢ swoje cele zawodowe

e Wiem, jakie podejme dziatania

e Znam przeszkody, ktére moge napotkaé

o Umiem szukac informacji o miejscach pracy
e Znam wymagania pracodawcow

e Potrafie napisac zyciorys zawodowy

e Potrafie napisac list motywacyjny

o Umiem wspoétpracowac z innymi

e Jestem przygotowany do rozmoéw kwalifikacyjnych
e Orientuje sie w prawie pracy

e Poziom optymizmu, moja wiara w siebie

Planuje dziatania
Bede poszukiwat pracy na stanowiskach w branzy budowlanej:
Okresle PRACE, ktdra chce i moge wykonywacé

Okresle akceptowane przeze mnie i satysfakcjonujgce mnie wynagrodzenie

W NAJBLIZSZYCH DNIACH WYKONAM:

Wysle swoje aplikacje o prace do co najmniegj .........c....... pracodawcow.

Zadzwonie do co Najmni€j ....cccccvvvevvnnne pracodawcow.

Osobiscie odwiedze co najmniej ........cccceverennae pracodawcéw.

Skontaktuje sie co NAjMNigj ..cccceveeeeecveennes razy z posrednikiem pracy.

Wykorzystam co najmniej .......cceveveennnns swojg osobistg sie¢ wsparcia i wszystkich dalszych
znajomych.

Zdobede co NajmNie] ..ccceeveeceereeinririene, réznych referencji.
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Zlokalizuje co najmnie] ...eeeveeieennne. pracodawcéw w najblizszym regionie, potencjalnie
zatrudniajgcych pracownikéw na interesujacych mnie stanowiskach pracy i wysle do nich swojg
aplikacje.

W CELU ZWIEKSZENIA SWOICH SZANS NA ZDOBYCIE PRACY DODATKOWO WYKONAM.......cccvvviiiiiininnne,

Wypoczywam

Po intensywnym okresie kilku dni na poszukiwania pracy daj sobie nagrode, ktéra bedzie motywowata
Cie do dalszych poszukiwan. Niech to bedzie prezent, ktéry sprawi Ci przyjemnos¢. Poszukiwanie pracy
jest zajeciem angazujgcym na petny etat przez caty tydzien pracy.

Zregeneru;j sity!

Czas na odpoczynek pomoze Ci da¢ site na dalsze dziatania.

Jest wiele sposobdéw wypoczynku. Zalezne jest to od indywidualnych predyspozycji. Znajdz sposéb
wiasciwy dla Ciebie:

¢ Jednym pomaga wysitek fizyczny, spacer w ulubionym miejscu, spotkanie z przyjaciotmi, ciekawy film.
¢ Innym odpoczynek w wannie.

¢ Jeszcze inni sgdzg, ze najwazniejsze jest odpowiednie odzywianie i zdrowy styl zycia.

Zréb podsumowanie twoich poszukiwan i sprawdz czy Twoje kwalifikacje i umiejetnosci wpisujg sie w
potrzeby pracodawcéw. To pozwoli Ci odpowiedzie¢ na pytania

e (Czy jestes atrakcyjnym kandydatem do pracy dla pracodawcy?
e Czy moze brakuje Ci pewnych umiejetnosci?

By¢ moze niepowodzenie stanie sie dla Ciebie powodem do podniesienia kwalifikacji. Kwalifikacje sg
wazne i trzeba wiedzie¢, ze szybko ulegajg dezaktualizacji. Dlatego, aby utrzymac sie na rynku pracy,
trzeba stale sie uczy€ - samemu réwniez.

Jezeli okazato sie, ze posiadane przez Ciebie Swiadectwa ukornczenia szkoty lub dyplomy s3
niewystarczajgce, by podja¢ wymarzong prace, ze brakuje Ci odpowiedniego szkolenia lub kursu -
zaplanuj dodatkowe ksztatcenie.
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Skorzystaj z pomocy doradcy zawodowego w zakresie poszukiwania pracy

Po informacje zgto$ sie do doradcy zawodowego w twojej szkole, Centrum Informacji i Planowania
Kariery Zawodowej lub do Powiatowego Urzedu Pracy. Doradca zawodowy wskaze, co powinienes$
zrobié, aby uzupetnic¢ swoje kwalifikacje. Zapozna Cie z aktualng ofertg szkoleniowa, pomoze wybrac
wtasciwg szkote lub krétszg forme ksztaftcenia. Na podstawie badan kompetencji i zainteresowan
zawodowych podpowie, nad jakim rodzajem pracy mozesz sie zastanowié, nad czym mozesz jaszcze
popracowac, by rozwingé swoje kompetencje. Doradca zawodowy wykorzysta profesjonalne narzedzia
do badania predyspozycji zawodowych, takie jak: Kwestionariusz Zainteresowan Zawodowych,
Narzedzie do Badania Kompetencji lub inne testy psychologiczne.

Waina jest tez wiedza, jakie kwalifikacje s aktualnie poszukiwane przez pracodawcéw. Mozesz
zapytac o to doradce zawodowego lub skorzystaé z prognoz ekspertéw dotyczacych zapotrzebowania
na pracownikéw, takich jak barometrzawodow.pl

Doradcy zawodowi udzielg Ci bezptatnej i profesjonalnej pomocy w zakresie:
¢ planowania kariery zawodowej,

¢ okreslenia kompetencji i zainteresowan,

¢ uzupetnienia kwalifikacji zawodowych,

e wyboru lub zmiany zawodu,

e wyboru miejsca pracy,

® sposobdw poszukiwania pracy,

¢ opracowania dokumentéw aplikacyjnych,

* przygotowania sie do rozmowy z pracodawcg,

¢ podejmowania witasnej dziatalnosci gospodarczej.

Umow sie na konsultacje indywidualne, mozesz réwniez wzigc udziat w zajeciach grupowych z zakresu
planowania kariery zawodowej, poszukiwania pracy lub podejmowania dziatalnosci gospodarczej.
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Perspektywy pracy w branzy budowlanej

Najbardziej poszukiwane bedg osoby o wszechstronnych umiejetnosciach, tgczgce kwalifikacje
z roznych zawoddw, a oprécz poszukiwanych w skali catego kraju zawoddéw, w miastach wojewddzkich
dodatkowo brakowac bedzie:

e kierownikéw budowy,

e operatoréw urzadzen dzwigowo-transportowych,

e pracownikéw ds. budownictwa drogowego i kolejowego,

e monteréw konstrukcji metalowych.

e betoniarzy i zbrojarzy,

e brukarzy,

o ciedliistolarzy budowlanych (w trwatym deficycie, tj. nieprzerwanie od prognozy na
2016 roku),

e dekarzy i blacharzy budowlanych (w trwatym deficycie, tj. nieprzerwanie od prognozy
na 2016 roku),

e operatorzy obrabiarek skrawajgcych (w trwatym deficycie, tj. nieprzerwanie od
prognozy na 2016 roku),

e elektrycy, elektromechanicy i elektromonterzy,

o kierowcédw samochoddw ciezarowych i ciggnikéw siodtowych (w trwatym deficycie,
tj. nieprzerwanie od prognozy na 2016 roku),

e monterdéw instalacji budowlanych,

e murarzy i tynkarzy,

e operatoréw i mechanikéw sprzetu do robét ziemnych,

e specjalistow prac wykonczeniowych w budownictwie (np. glazurnikéow),

e robotnikéw budowlanych,

e robotnicy obrébki drewna i stolarze,

e spawaczy (w trwatym deficycie, tj. nieprzerwanie od prognozy na 2016 roku),

o Slusarzy.

Warto tez wspomnie¢ o zrdznicowaniu w deficytach wzgledem poszczegdlnych wojewddztw.
W 2022 roku najwiecej zawodow deficytowych spodziewanych jest w wojewddztwach
zlokalizowanych w pétnocno-zachodniej czesci kraju (lubuskim, pomorskim, dolnoslgskim i
wielkopolskim). Duzej skali deficytéw w zawodach budowlanych nalezy spodziewac sie takie w
potudniowych regionach Polski (wojewddztwach opolskim, matopolskim, swietokrzyskim i $lgskim),
oraz poétnocnych (kujawsko-pomorskim i zachodniopomorskim). Najmniejsza liczba zawodéw
deficytowych bedzie w wojewddztwach mazowieckim i té6dzkim.

Ranking zawoddéw deficytowych powstaje w oparciu o potrzeby i sytuacje na rynku pracy w
poszczegdlnych powiatach. Pracodawcy muszg sie liczyé z duzg konkurencja, jesli chcg uzupetnic swoja
kadre o powyzsze zawody. Presja ptacowa jest i bedzie duza, niezaleznie od wojewddztwa. Problem z
kilkoma pozycjami datoby sie rozwigza¢ na poziomie szkét i technikdw zawodowych, ale to wymaga
zmian w programach nauczania — najnowsza wiedza poparta praktykami. Od dawna oczekujg tego
pracodawcy, ale jak widaé po najnowszym ,barometrze” na rok 2022 nic sie nie zmienia na lepsze.

Zawody budowlane s3 duig grupa na liscie deficytowych zawodéw - wynika z najnowszej edycji
raportu ,Barometr zawodoéw 2022” (badanie prowadzone jest od szesciu lat). 15 zawoddéw
budowlanych znalazto sie na liscie zawoddéw deficytowych, a w trwatym deficycie (czyli takim, ktory
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utrzymuje sie nieprzerwanie od pierwszej edycji badania, tj. od prognozy na rok 2016) znalezli sie:
ciedle i stolarze budowlani, dekarze i blacharze budowlani. W skali kraju najwiecej niedoboréw pojawi
sie whasnie w zawodach budowlanych i medycznych.

Diagnoza jest taka, ze do pracy w zawodach budowlanych zniechecajg trudne warunki. Ponadto, w
zawodach budowlanych wymagana jest sita fizyczna, dobry stan zdrowia, dyspozycyjnosc¢ i gotowosc
do czestej zmiany miejsca pracy. Podjecie pracy w deficytowych zawodach budowlanych wiaze sie tez
ze zdobywaniem drogich i czasochtonnych uprawnieni (m.in. uprawnien np. SEP do 1 kV lub powyzej,
na podnosnik koszowy, operatora HDS czy uprawnien do pracy na wysokosciach).

Trudnosci ze znalezieniem pracownikéw wynika¢ bedg przede wszystkim z tzw. luki pokoleniowej —
co potwierdza takze raport Branzowy Bilans Kapitatu Ludzkiego — branza budowlana (59%
pracodawcéw uwaza ten aspekt za najwieksze wyzwanie). Tymczasem szkoty branzowe borykajg sie z
problemem nieskutecznych naboréw, a absolwentom czesto brakuje praktycznych umiejetnosci w
obstudze kosztownych maszyn oraz urzadzen budowlanych. Niewielu kandydatéw do pracy w
zawodach budowlanych posiada bardzo pozadane prawo jazdy kat. C, ktére pozwala na poruszanie sie
maszynami poza terenem budowy.

Deficyt w zawodach budowlanych wynika takze z rozwoju branzy i pojawiania sie nowych miejsc pracy.
Przy czym nie wszyscy chetni bedg mogli z nich skorzysta¢, ze wzgledu na wymagang znajomos¢
nowoczesnych technologii np. z obszaru fotowoltaiki, z ktédrymi wielu kandydatéw nie miato jeszcze
stycznosci.

Z kolei w przypadku operatoréw obrabiarek skrawajgcych, problemem jest znajomos¢ rysunku
technicznego, obstugi komputera, brak zdolnosci manualnych. W zawodzie spawacza poszukiwane
bed3 osoby pracujace w réznych metodach spawalniczych MIG/ MAG, TIG.

Nic wiec dziwnego, ze brak specjalistow, takie pracownikéw fizycznych, to obecnie dla firm
budowlanych jedna z najbardziej dokuczliwych barier w prowadzeniu dziatalnosci. Mato skuteczna
(@ moze wecale jej nie ma) jest takie promocja zawoddow budowlanych, ktéra przekonataby
potencjalnych zainteresowanych do podjecia nauki. Budownictwo jest przeciez dzisiaj zupetnie inng
branzg niz krgzace o niej stereotypy. Poprawita sie tez sytuacja zarobkdéw w budownictwie.

Deficyt w tych zawodach pogtebia z jednej strony brak absolwentéw szkét zawodowych, z drugiej brak
doswiadczonych pracownikdw. Mozna tez szkoli¢ pracownikéw w firmach przez mistrzéw w zawodzie,
ale pracodawcy szczerze przyznajg, ze nie ma czasu, ludzi i pieniedzy na takie przedsiewziecia. Ale
trzeba tez wspomnied, ze jest grupa producentdw wyrobéw budowlanych, ktora uruchomita swoje
wtasne ,,akademie" wiedzy i umiejetnosci lub opiekuje sie klasami patronackimi. To jednak dziata tylko
doraznie i zazwyczaj lokalnie, nie moze by¢ uznawane jako remedium na deficytowe zawody
budowlane.

»,Branza budowlana to ciggly wzrost zapotrzebowania na pracownikéw,
a takze perspektywa rosnacych zarobkoéw i prestizu”
zatem

»Szanowny Uczniu - przyszty pracowniku - ksztal¢ sie, nabywaj wiedze i umiejetnosci oraz
zdobywaj kwalifikacje zawodowe, a dzieki nim skutecznie konkuruj na rynku pracy”
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