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Wiekszos$¢ miodych ludzi konczacych szkote i wchodzacych na rynek
pracy zderza sie z brutalng rzeczywistoscig, w ktorej zdobycie pracy jest
bardzo trudne. Czesto wiele lat nauki poréwnywane jest do parasola
ochronnego, pod ktérym odseparowani od ,prawdziwego Swiata” mitodzi
ludzie nie zdajq sobie sprawy z trudnosci, jakie ich czekajg. Niewielu zdaje
sobie sprawe, ze jest az tak ciezko. Nieliczni mieli szczescie spotkaé ludzi,
ktorzy
przygotowali ich do tego spotkania z rzeczywistoscig na rynku pracy. Petni
zapatu probujg jednak sie z nig zmagac. Niektorym sie udaje. Pozostali nie
rezygnuja, ale czas robi swoje. Po kilkumiesiecznych poszukiwaniach,
czesto ze zrezygnowaniem stwierdzajq: ,Pracy nie ma!”. Czy rzeczywiscie
wykorzystali wszystkie mozliwosci?

~Rynek pracy - to trzeba wiedzie¢” to poradnik, w ktéorym poprzez
bardzo prostg forme prezentacji, chcemy przekaza¢ ogdlng wiedze, jaka
powinien posiada¢ kazdy mtody cztowiek poszukujgcy pracy. Zrozumienie
mechanizmédw obecnych na rynku pracy, gtdwnych zaleznosci miedzy
pracodawcami a osobami szukajacymi pracy, jak réwniez uswiadomienie
sobie roznych mozliwosci i sposobdw znajdowania pracy - pozwoli
na odniesienie sukcesu, jakim jest zdobycie zatrudnienia.

Na rynku wydawniczym dostepnych jest wiele publikacji poswieconych
zagadnieniom rynku pracy, sposobom poszukania pracy, pisaniu CV, listéw
motywacyjnych, itd. Czym zatem rdzni sie ta publikacja od tych, ktére juz
zostaty wydane? Na pewno formg. Naszym zamiarem jest przekazanie
trudnych zagadnien zwigzanych z rynkiem pracy w sposdb prosty
i czytelny, z wykorzystaniem graficznych elementdw, poprzez ktére kazdy
przegladajacy poradnik odczyta intencje autora i przekazywane poprzez
niego tresci. Nie znajdziesz tu jednak gotowych i doskonatych recept
na znalezienie pracy (podobnie jak w Zzadnym innym poradniku).
Zawartos¢ kazdej publikacji tego typu potraktuj jak klucz, dzieki ktéoremu
mozesz otworzy¢ okreslone drzwi. Pamietaj jednak: do kazdego zamka
pasuje inny klucz! Od tego, ile kluczy bedziesz posiadat i do ilu zamkoéw
bedziesz je dopasowywat oraz czy bedziesz wiedziat, jak postugiwac
sie posiadanymi kluczami, zalezy Twéj zawodowy sukces! Uwierz w siebie
i swoje umiejetnosci! Aktywnie szukaj pracy!

autor
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RYNEK PRACY to miejsce, w ktérym spotykaja sie:

- pracodawcy

-osoby poszukujace pracy

Pracodawcy potrzebujg o0so6b, posiadajacych okreslone wyksztatcenie,
zawod, doswiadczenie, umiejetnosci, pozadane przez niego cechy
(komunikatywnos$¢, otwartos¢, szczeros$¢, rzetelnos$¢, pracowitosc,
uczciwosé, lojalnosg, itd.).

Osoby poszukujgce pracy, czesto popetniaja zasadniczy btad:
szukaja jakiejkolwiek pracy! Czesto bez zastanowienia, wysytajg swoje
zyciorysy i listy motywacyjne do wielu réznych pracodawcdéw, z nadziejq,
Zze im sie uda. Nie zwracajac uwagi na wiasne umiejetnosci, wiedze,
ambicje i co najwazniejsze - wiasne predyspozycje, po omacku probujg
znalez¢ zatrudnienie dla siebie. Posiadane przez kandydata cechy musza
by¢ podobne z tymi, ktérych potrzebuje pracodawca.

Zanim zaczniesz szuka¢ pracy, poznaj samego siebie! Sprébuj
zdiagnozowa¢ swoje mocne strony. Tylko wtedy bedziesz mdgt przekonad
pracodawce, ze to wiasnie Ciebie potrzebuje.

Zmien spos6b swojego myslenia!
Nie mysl juz w kategoriach:

Co ma do zaoferowania dla mnie?
pracodawca » osoba poszukujaca pracy

lecz

Co ja mam do zaoferowania dla niego?
pracodawca « osoba poszukujaca pracy
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PLAN POSZUKIWANIA PRACY

Zeby skutecznie przystapi¢ do poszukiwania pracy, nalezy najpierw bardzo
dobrze sie do tego przygotowaé. Zaplanuj doktadnie, jak bedziesz szukat
pracy. U6z sobie konkretny plan, ktéry sktada¢ sie bedzie
z 4 najwazniejszych krokow, opisanych na kolejnych stronach
poradnika:

= sprobuj dokfadnie okreslic, jaka pracq jestes zainteresowany.
Odpowiedz sobie na pytania: jak zawdd chciatbys wykonywac? Co cie
tak naprawde interesuje? Czy zorientowates sie juz jakie wymogi
stawia rynek pracy w stosunku do Twojego ,wymarzonego” zawodu?
A ponadto, w czym jestes dobry i co przynosi Ci najwiecej satysfakcji?
Jakie masz cechy charakteru? Czy posiadasz umiejetnosci i czy masz
predyspozycje, aby wykonywad ten zawdd?

e sprobuj dowiedzie¢ sie, GDZIE szuka¢ informacji zwigzanych
z pracg (wykorzystujac rézne mozliwosci: Internet, telewizje, radio,
prase, itd.) oraz J A K szukaé pracy (jakie istniejg metody, sposoby,
techniki szukania pracy)

*  musisz nauczy¢ sie pisa¢ CV (Curriculum Vitae, czyli zyciorys), list
motywacyjny oraz jak prezentowa¢ sie podczas rozmowy
kwalifikacyjnej

« poszukaj wreszcie konkretnych firm, gdzie modgtbys ztozy¢ swoje
CV i list motywacyjny (pomysl, jak znalez¢ potencjalnych
pracodawcow, zainteresowanych ewentualnym zatrudnieniem Ciebie)

Zapomnij o zdobyciu jakiejkolwiek pracy!
Skup sie na szukaniu pracy,

ktorej naprawde chcesz!
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Krok pierwszy

POZNANIE SAMEGO SIEBIE

Czy znasz swoje predyspozycje do wykonywania okreslonych zawodow?
Ktére z posiadanych umiejetnosci, sg najwazniejsze dla twojego
potencjalnego pracodawcy? Czy wcigz masz watpliwosci co do okreslenia
wiasnych zasobdéw? Sprébuj zatem skorzysta¢ z pomocy. W Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznej w twoim miescie na pewno pomogq Ci
zdiagnozowa¢ indywidualne predyspozycje. Koniecznie sie tam udaj!
Mozesz réwniez rozwigza¢ test psychologiczny, dostepny np. na stronie
www.cvonline.pl, ktéry powie ci, do wykonywania jakich zawodéw jestes
predysponowany (dalej znajdziesz wykaz przydatnych adreséw
internetowych zwigzanych z praca).

W jaki sposdb mozesz wykorzysta¢ posiadane umiejetnosci i jakiej pracy
powiniene$ szukac¢? Poznajgc samego siebie: swoje mocne i stabe
strony, masz mozliwo$¢ wykorzystania tych informacji w szukaniu pracy.
Wiedzie¢, jakie mocne strony posiadasz, to bardzo wazny ,klucz”
do wykorzystania w rozmowie z pracodawcg. Umiejetnie zaakcentuj swoje
mocne strony (mocne dla niego, nie dla ciebie) i przekonaj go, co moze
zyskac¢ zatrudniajgc ciebie. Poznajgac natomiast swoje stabe strony, masz
mozliwos¢ ich poprawy. Mozesz doksztalci¢ sie i popracowac nad nimi.

Zastanow sie nad swoimi cechami charakteru. Pamietaj! Mimo ze wiele
cech mozna w sobie wyksztatci¢, poprzez systematyczng prace, juz obecnie
posiadasz umiejetnosci i predyspozycje do wykonywania okreslonych
czynnosci. Sprébuj je w sobie odszukad!

Musisz wiedzieé, co chcesz w zyciu robic!
Jesli nie wiesz czego chcesz, nie wiesz

rowniez jak tego szukac - a nawet gdy

znajdziesz, mozesz tego nie zauwazyc!
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Krok drugi

GDZIE I JAK SZUKAC PRACY?
METODY POSZUKIWANIA PRACY

Wykorzystaj wszelkie mozliwosci: im wiecej sposobow wykorzystujesz do
poszukiwania pracy, tym wieksze masz szanse na jej znalezienie. Nie
zamykaj sie tylko na dwie lub trzy metody - bo ten biad popetnia co drugi
szukajacy pracy.

* za najskuteczniejsza z metod uchodzi budowanie sieci
kontaktow: im wiecej osdb wie, ze szukasz pracy, tym wieksze
masz szanse jej znalezienia. Stworzenie takiej sieci, nie jest wcale
proste - nalezy starannie sie do tego przygotowac, uwzgledniajac
kilka podstawowych zasad tej metody.

Najwazniejsze czynnosci w budowaniu sieci kontaktow to:

zrobienie listy kontaktéw i indywidualne podejscie do kazdego,
kazdej osobie wyjasniaé, ze prosisz o rade, a nie o prace,
powtarza¢ wszystko,

by¢ wytrwatym i nie przestawac szukag,

prowadzi¢ zapiski z rozmow

nie obrazac sie i nie rezygnowac w razie pojedynczych niepowodzen

ASENENENENEN

Systematyczne rozmawianie z ludzmi, ktérych znasz, po to, aby one
nastepnie rozmawiaty z osobami, ktdre oni znaja, moze skutecznie
doprowadzi¢ do znalezienia pracy przez ciebie. Wachlarz kontaktow, wcigz
sie rozrasta.

Metoda budowania sieci kontaktow przez wiele osdéb uznawana jest za
niewygodng w =zastosowaniu i ma opory by ja wykorzystywaé. Sg
zaktopotani méwigc innym, ze nie majg pracy, nie chcg by inni sie nad nimi
litowali, nie chcg zobowigzan wobec innych, nie chcg zawies¢ znajomych
kiedy okazatoby sie, ze nie sgq do$¢ kompetentni na dane stanowisko.
Mozna jednak tatwo pozby¢ sie zakiopotania «czy tez lekdow
w wykorzystywaniu znajomosci w celu znalezienia pracy:

pros swoich znajomych o rade,

nigdy o prace!
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W miare stosowania, metoda budowania sieci kontaktéw, stawad sie bedzie
coraz lepsza i doskonalsza. Warto zatem wykorzystywaé kontakty
z najciekawszymi ludzmi dopiero wéwczas, gdy bedziesz miat juz wiecej
umiejetnosci i pewnosci siebie.

Aby zbudowac sobie sie¢ kontaktéw, wykorzystaj maksymalng liczbe oséb,
z ktorymi masz kontakt. Pomoze Ci w tym np. ponizsza propozycja tabelki
listy osob.

Krewni: Przyjaciele:

Lekarze, dentysci...: Sprzedawcy w sklepach, gdzie robisz
............................................. zakupy:

Agenci ubezpieczeniowi, prawnicy, | Osoby pracujace w réznych instytucjach:
konsultanci: ]

Nie szukaj pracy w samotnosci!

Staraj sie, aby jak najwiecej ludzi

prowadzito poszukiwania dla ciebie!
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wysytanie jak najwiekszej liczby
zyciorysé6w do réznych firm. Musisz oczywiscie
uzbroi¢ sie w cierpliwos¢ i duzg ilos¢ zycioryséw. Prébujesz przeciez
zainteresowac pracodawcéw sobg, nie wiedzac czy poszukujg w ogdle
pracownikéw. Wykorzystaj do tego ksigzke telefoniczng lub baze firm.
Pamietaj jednak: potraktuj kazdego pracodawce, ktéoremu wysytasz
swojg oferte, indywidualnie! Nie wysytaj wszystkim tego samego CV.
Jest to bardzo popularna metoda szukania pracy, ale jej skutecznosé
pozostawia wiele do zyczenia. Jesli w wyniku tej metody zostanie
zaproponowane bezposrednie spotkanie, oznacza to juz sukces. To
podczas tego spotkania musisz pokazac sie z jak najlepszej strony,
musisz zaprezentowac sie nie jak ktos, kto ,zebrze o prace”, ale jako
~Cztowiek, z duzymi mozliwosciami”. Musisz umie¢ zaprezentowac
siebie, swoje mocne strony. Pamietaj, ze twoje wyksztatcenie
i doswiadczenie w trakcie rozmowy majg mniejsze znaczenie, jesli nie
potrafisz ich w odpowiedni sposdb zademonstrowac.

Istnieje jednak przekonanie, ze 2zyciorys to co$, czego nie
powinno sie nigdy wysyla¢ przed sobq, ale zawsze zostawiaé
za soba. Przemysl sobie to doktadanie i zadecyduj, czy chcesz
wysyta¢ swoje zyciorysy (ale musisz ich rzeczywiscie duzo wysta¢,
zdecydowanie ponad sto), czy raczej korzystac z innych metod,
dzieki ktdrym zostaniesz zaproszony na spotkanie z pracodawca.

korzystanie zbiur posrednictwa pracy, czyli rdoznych
agencji doradztwa personalnego. Z firmamitego
typu mozesz réwniez szuka¢ zatrudnienia. Wysytajac do nich swoje
CV (badz tez tworzac je juz bezposrednio na stronie www, bo réwniez
taka mozliwos¢ istnieje w wiekszosci agencji) zawsze okreslaj
doktadnie, jakim stanowiskiem pracy jestes$ zainteresowany.

Pamietaj takze, ze agencja doradztwa personalnego dysponuje takimi
ofertami, na jakie jest zapotrzebowanie ze strony pracodawcéw,
niekoniecznie wiec musisz by¢ nimi zainteresowany. Uwazaj na firmy,
agencje, biura, ktére zadajg od Ciebie optaty - nie korzystaj z ich
ustug! Dziatajg one niezgodnie z polskim prawem, ktore zabrania
pobierania opfat od 0séb poszukujacych pracy!

Nie pros$, ale oferuj!
Zaproponuj pracodawcy twoje konkretne

umiejetnosci, ktére moga mu sie przydac.
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odpowiadanie na oferty pracy w gazetach
i czasopismach. Warto regularnie przeglada¢ prase
codzienng, zwitaszcza tytuty, ktére dysponuja dodatkami
poswieconymi szukaniu pracy, jak np.: Gazeta Wyborcza
(w poniedziatki - dodatek ,Praca”), Rzeczpospolita
(w $rody - dodatek ,Moja kariera”). Musisz zdawac sobie jednak
sprawe z tego, ze «czesto na jedno atrakcyjne ogtoszenie
w wymienionych gazetach, odpowiada ponad tysigc osob! Spraw,
aby twoja oferta, nie zginela ws$réd pozostatych. Przekonaj
w liscie motywacyjnym potencjalnego pracodawce, dlaczego akurat
ciebie ma zatrudni¢? Unikaj korzystania z ogdlnodostepnych
szablonéw pisania CV i listbw motywacyjnych! Nie przepisuj tez
fragmentow tekstu z poradnikdw poswieconych szukaniu pracy.
Oprécz suchych faktéw, zawrzyj w zyciorysie co$ osobistego, jakas
wiasng refleksje, mysl, podziel sie swoimi sukcesami w innych
dziedzinach, niz sfera zawodowa. Spraw, aby twoja oferta przykuwata
uwage w pozytywnym tego stowa znaczeniu.

uczestniczenie w targach pracy. Dzieki udziatowi
w tego typu imprezach, masz mozliwos¢ bezposredniego kontaktu
z pracodawcyg. Masz mozliwos$¢ zaznajomienia sie jakie sg oferowane
stanowiska pracy przez rézne firmy, jakie sg stawiane wymagania, na
czym polega sama praca. Rozmawiajac z ludzmi juz zatrudnionymi
w okreslonej firmie mozesz sie dowiedzie¢, jak z perspektywy tego
cztowieka wyglada firma i jej dziatalno$¢. Informacje te mogq okazac
sie bezcenne, gdy bedziesz starat sie o prace w tej firmie i zostaniesz
zaproszony na rozmowe kwalifikacyjna.

Powiatowe Urzedy Pracy. Jako zarejestrowana osoba
bezrobotna, masz mozliwo$s¢ otrzymywania ofert pracy za
posrednictwem Urzedu Pracy (istnieje rowniez mozliwos¢ udziatu
w roznego rodzaju kursach i szkoleniach - rozeznaj w tym celu
sytuacje w Urzedzie Pracy w swoim miescie). Ponadto, urzedy te
prowadzg szeroki rejestr oferowanych réznych stanowisk pracy
oraz dysponujg bazg teleadresowg pracodawcow w danym miescie
i regionie. Czesto Urzedy Pracy wspotpracujg z wieloma pracodawcami
i instytucjami szkolgcymi, przez co skutecznie mogg posredniczyc
w kojarzeniu poszukujacych pracy z oferujgcymi ja.

Wiekszos$¢ os6b w Polsce
nie szuka pracy, lecz pieniedzy!

Nie popetniaj i ty tego btedu!

10
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- szukanie pracy w Internecie. Jesli szukasz pracy
i nie korzystate$ jeszcze z serwisdéw internetowych poswieconych
pracy, moze oznaczac to tylko jedno: nie masz pojecia jak szukac
pracy. Taka jest prawda, gdyz w zasobach Internetu, zwlaszcza
wsérod wyspecjalizowanych serwisow poswieconych poszukiwaniu
pracy, znalez¢é mozesz niemal wszystko: od praktyk (dokfadne
terminy i spisy firm), przez ogtoszenia, po konkretng pomoc
w poszukiwaniu pracy (wzory cv i listbw motywacyjnych). Loguj sie
(zapisuj) we wszystkich mozliwych serwisach, tworzac wiasny profil
i okreslajac bardzo doktadnie jaka praca cie interesuje. Staraj sie
wysytac swdj CV do réznych tego typu serwiséw. Pamietaj jednak:
jesli chcesz, aby twdj zyciorys wyrdznit sie wsréd innych - unikaj
korzystania z szablondw Worda. Ponadto, postaraj sie napisa¢ wiecej
o sobie, jaki jeste$, a nie tylko suche fakty i cechy osobowosciowe.
Pracodawcy chetnie korzystajgq z Internetu, gdyz w chwili obecnej jest
to najszybszy i najtanszy sposéb znajdowania kandydatow
na pracownikdw (oczywiscie, w pierwszym etapie rekrutacji).
Kampanie mailingowe pozwalajg dociera¢ do duzej ilosci
0sOb postugujacych sie Internetem, oszczedzajgc tym samym czas
i pienigdze firm. Przyktadowe strony www poswiecone szukaniu pracy,
ktore koniecznie musisz odwiedzi¢:

www.cvonline.pl
(tutaj znajdziesz m.in. oferty pracy w Polsce i za granicg,

testy, profile firm, szkolenia);

" www.pracuj.pl
(oferty pracy, planowanie kariery, prezentacje pracodawcow, edukacja

zawodowa, testy stosowane przy rekrutacji, pomoc w napisaniu CV);

" WWW.praca.korba.pl
(porady ekspertéw, kodeks pracy, praca w Polsce i za granica, lista ptac,
pomoc dla absolwentdw, rankingi, praktyki, szkolenia, dorabianie);

www.pracadlaciebie.pl
(serwis dla poszukujgcych pracy, mozna umiesci¢ wtasne CV, zawiera
wiadomosci na temat pracy w kraju i za granicq, wiele przydatnych
tematow do przeczytania)

Jesli szukasz pracy i nie wykorzystujesz
w tym celu Internetu, oznacza to jedno:

nie szukasz powaznie pracy!

11
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- wtltasne ogtoszenie. Stabg strong tej metody jest to, ze
wilasne ogtoszenia wykorzystywane sg najczesciej nie przez
powaznych pracodawcow (ktérzy rzadko czytaja tego typu
ogtoszenia), ale przez akwizytoréow i tym podobne firmy, ktore czesto
zyjq kosztem oséb szukajacych pracy. Jesli mimo wszystko chcesz
zamiesci¢ wtasne ogtoszenie, wykorzystaj w tym celu czasopisma
lub publikacje branzowe z ,twojej” dziedziny, w ktérej szukasz
zatrudnienia.

Krok trzeci

CURRICULUM VITAE? CO TO TAKIEGO?

Zyciorys, czyli CV (Curriculum Vitae) to jedno z najwazniejszych narzedzi,
ktore pracodawcy wykorzystujg w procesie rekrutacji. Nie istnieje jeden
niezawodny, wszedzie akceptowany format CV, wiec sposéb jego
przygotowania i zredagowania jest polem do popisu dla Ciebie. Pamietaj
jednak, istniejg zasady, w mysl ktérych konieczne jest zamieszczenie

e w n y C h
niezbednych informacji o tobie, o czym bedzie mowa dalej.

Istotg dobrego i co najwazniejsze - skutecznego zyciorysu, jest
przedstawienie pracodawcy, ktéry bedzie go czytat, co mozesz wnies$¢ do
firmy i w czym mozesz mu sie przyda¢, dlaczego ma akurat ciebie zaprosié
na rozmowe kwalifikacyjng?

W dobrze napisanym zyciorysie mozesz uwypuklic¢ swoje cenne
umiejetnosci, doswiadczenie i osiggniecia. Dzieki temu sta¢ sie on moze
twojaq wizytéwka i przepustkg jednoczesnie, sprawiajac, ze pracodawcy
zainteresujq sie tobg, proponujac spotkanie.

Nie zapominaj wiec, do kogo go kierujesz i o jakie stanowisko pracy sie
ubiegasz. Niech mys$l o tym nie opuszcza cie ani na moment podczas
pisania zyciorysu i listu motywacyjnego.

Celem CV nie jest zdobycie pracy
(przynajmniej nie bezposrednio),
ale uzyskanie zaproszenia na

rozmowe kwalifikacyjna!
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~Rynek pracy - to trzeba wiedzie¢”

Struktura Curriculum Vitae

Imie i nazwisko
Adres zamieszkania, telefon

Wyksztatcenie
2003 - nazwa szkoty uczelni, kierunek
1997 - . (takze kursy doskonalgce przydatne na danym

stanowisku) w odwroconym porzadku chronologicznym

Doswiadczenie zawodowe / (przebieg zatrudnienia)
2001 do chwili obecnej nazwa firmy - stanowisko
1999 - 2001 - nazwa firmy — stanowisko

w odwréconym porzadku chronologicznym

Wazniejsze osiqgniecia

Referencje:

na zyczenie

albo

imie, nazwisko, stanowisko, kontakt

(wtasnoreczny podpis)
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~Rynek pracy - to trzeba wiedzie¢”

LI ]

Co powinno zawiera¢ CV?

podstawowe dane personalne;

wyksztatcenie (petna nazwa szkoty/uczelni wraz z kierunkiem
i specjalizacjg, datg ukonczenia - kolejne szkoty wpisywaé nalezy
w porzadku odwrotnie chronologicznym, czyli zaczyna¢ od ostatnio
ukonczonej szkoty/uczelni);

doswiadczenie zawodowe/ przebieg zatrudnienia (petna nazwa firmy,
w ktérej bytes zatrudniony, stanowisko pracy, osiggniecia -
przedstawiajac kolejne swoje stanowiska, zastosuj porzadek
odwrotnie chronologiczny);

jezyki obce (okresl stopien znajomosci jezykow, podkresl posiadanie
certyfikatéw potwierdzajacych je);

posiadane umiejetnosci (np. obstuga komputera i dodatkowo
programoéw specjalistycznych, ktore potrafisz obstugiwacd);
zainteresowania (wbrew obiegowym opiniom, mimo ze nie jest
konieczne ich zamieszczanie, sg one bardzo wazne! Niektdérzy praco
dawcy zwracajg szczegdlng uwage na nie, gdyz mogg bardzo wiele
powiedzie¢ o kandydacie);

inne informacje istotne dla ciebie, lub ktérych Zzyczy sobie sam
pracodawca.

Kilka praktycznych wskazéowek przydatnych przy pisaniu CV:

8

©s ©i O Os

©s O Os

©i O O Os

objeto$¢ nie powinna przekracza¢ 2 stron (czesto 1 strona
wystarczy);

CV koniecznie musi by¢ napisane na komputerze;

tres¢ - powinna byc¢ rzeczowa, logiczna i prawdziwa;

pierwsza strona powinna zawiera¢ wszelkie informacje, aby sie z Tobg
skontaktowac;

poprzez sposéb zredagowania powiniene$ uwypukli¢ twoje gtéwne
atuty, umiejetnosci, doswiadczenie, osiggniecia;

pisz go pod katem pracy, o ktérg sie ubiegasz;

pisz o konkretach - czytelnie wypunktuj swoje osiggniecia;

unikaj podawania informacji, majacych negatywny wydzwiek albo
mato istotnych - nie zasSmiecaj zyciorysu, nie zarzucaj czytajgcego
nadmiarem informacji;

zawsze kilkakrotnie sprawdzaj btedy (jezykowe, ortograficzne);
pamietaj o walorach estetycznych (schludny, czysty);

podkreslaj doswiadczenia i zainteresowania zwigzane z pracg;

na poczatku CV, umies¢ informacje potwierdzajace, ze jestes
odpowiednig osobg na stanowisko, o ktore sie ubiegasz - zwieksza to
twoje szanse przejscia do kolejnego etapu rekrutacji.

Nie piszesz CV dla siebie,

ale dla osoby czytajacej!
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~Rynek pracy - to trzeba wiedzie¢”

SKUTECZNY LIST MOTYWACYJNY

Zanim napiszesz list motywacyjny odpowiedz sobie na 2 pytania:

1) dlaczego starasz sie o te prace?

2) dlaczego uwazasz, ze wiasnie ciebie nalezy zatrudnic?
List motywacyjny wysyfa¢ nalezy zawsze z zyciorysem i podobnie jak on,
stanowi¢ musi twojg wizytéwke, dzieki czemu zostaniesz zaproszony na
spotkanie. Nie zapominaj o tym, aby twoja oferta pozytywnie odrdzniata
sie od pozostatych - umiejetnie promuj swojg osobe: przekonaj
czytajacego, ze to wiasnie ciebie potrzebuje!

Kilka wskazéwek przydatnych przy pisaniu listu motywacyjnego:

8§ poprzez list motywacyjny przedstawiasz swojgq kandydature na
okreslone stanowisko i uzyskujesz zaproszenie na rozmowe z praco
dawca,

8 pamietaj, ze list motywacyjny nie jest powtdrzeniem CV, ale ma byc¢

twojq autoreklama,

uzywaj zwrotdow grzecznosciowych i wyrazéw podkreslajacych twoje

zainteresowanie firmg, ale przede wszystkim przekonywujaco

uzasadnij, dlaczego chcesz te prace zdobyc,

8 list musi by¢ krétki i konkretny, dlatego skfada¢ sie powinien
z 3 czescai:

1) przedstaw CEL listu, dlaczego go piszesz, odwotaj sie do swoich
umiejetnosci, ktoérych potrzebowatby potencjalny pracodawca,

2) wspomnij o swoim CV, podkreslajac swoje atuty - dlaczego akurat
Ciebie powinien pracodawca zatrudnic,

3) popros o rozmowe, podczas ktérej bedziesz mogt zaprezentowad
W petni swoje umiejetnosci.

8 unikaj uzywania skréotow i utartych slogandw,

8 niedopuszczalne jest popetnianie btedéw stylistycznych
i ortograficznych (dlatego dokfadnie sprawdzaj co napisates przed
wystaniem),

8 list musi zawiera¢ prawdziwe informacje,

é pamietaj o tym, ze list motywacyjny jest twojg wizytéwka: napisz go

na komputerze; musi by¢ on schludny i estetyczny, nie przekraczac
1 strony A4, niepozadane jest pisanie go na czerwono lub w kolorach
innych niz niebieski lub czarny.

Nie pros w liscie motywacyjnym
o prace, lecz przekonaj
czytajacego dlaczego akurat

ciebie ma zatrudnié!
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~Rynek pracy - to trzeba wiedzie¢”

ROZMOWA KWALIFIKACYIJINA

Rozmowa kwalifikacyjna jest najistotniejszym krokiem na drodze zdobycia

pracy, bo to podczas niej bezposrednio pracodawca podejmuje decyzje

o zatrudnieniu lub nie. Dlatego tez, potraktuj kazdg rozmowe tego typu

bardzo powaznie, przygotuj sie dobrze do niej i zaprezentuj siebie, swoje

umiejetnosci w najlepszy mozliwy sposéb. Zastandw sie nad nastepujgcymi

kwestiami:

- czy jestes dostatecznie dobrze zorientowany na temat stanowiska,
o ktdre sie ubiegasz,

- czy wystarczajgco duzo wiesz o samej firmie i kierownictwie
(wtascicielach),

- co mozesz wnies¢ do firmy, jak moze ona wykorzystac¢ twojg wiedze
i umiejetnosci, jak mozesz jej pomdadc.

Podczas rozmowy nalezy:

by¢ uprzejmym, nastawionym pozytywnie, odprezonym
i uSmiechnietym,

by¢ pewnym siebie, ale nie zarozumiatym,

zadawac pytania zwigzane z pracg,

przyjechaé wczesniej,

stuchac uwaznie, a jesli czegos nie rozumiesz - pytac,

udziela¢ odpowiedzi po namysle,

by¢ uprzejmym i serdecznym wobec kazdej osoby w firmie,

siedzie¢ spokojnie, prosto i utrzymywac kontakt wzrokowy,

pokaza¢, ze jesteS przygotowany do rozmowy (wykorzystuj
informacje o firmie, ktére wczesniej zdobytes),

by¢ zwieztym i konkretnym - pracodawca nie ma czasu na plotki,

nie zaczynaj rozmowy od pytan o pienigdze i czas pracy,

podziekowac¢ rozmowcy za poswiecony czas,

é zapyta¢ o nastepng rozmowe, o termin spodziewanej decyzji,

©i ©i ©i O O O O Os

(]

Idac na rozmowe kwalifikacyjna
badz pozytywnie nastawiony:
osobiste ktopoty i zte

doswiadczenia w szukaniu pracy

— zostaw w domu!
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~Rynek pracy - to trzeba wiedzie¢”

Podczas rozmowy nhie wolno:

pali¢ papieroséw (nawet gdy ci zaproponujq) i zu¢ gumy,
spézniac sie,

robi¢ notatek,

krytykowac swoich bytych pracodawcéw i kolegow,

wymienia¢ nazwisk,

odpowiadac¢ bez namystu,

by¢ zbyt wesotym,

udzielac tylko odpowiedzi tak/ nie,

rozgladac¢ sie zbytnio po pomieszczeniu,

siada¢ bez wyraznego zaproszenia,

ktocic sie,

dyskutowac o kwestiach zwigzanych z picig, wiekiem, religig, itp.
ponaglaé pracodawcy do szybkiego podjecia decyzji,

zbytnio sie spoufalag,

rozsiadac sie w fotelu,

nerwowo bawi¢ sie diugopisem, stuka¢ palcami w stét, itd.
przerywac rozmoéwcy,

uzywac stow, ktérych znaczenia sie nie rozumie,

zanudzac rozméwcy diugimi opowiesciami,

arogancko zachowywac sie — by¢ zbyt pewnym siebie,

unika¢ odpowiedzi na zadawane pytania,

ukazywaé zaklopotania zwilaszcza wobec pytan dotyczacych kwestii
finansowych

unika¢ kontaktu wzrokowego z rozmdéwcg,

chaotycznie, niejasno, gorgczkowo odpowiadac na pytania rozméwcy,
okazywa¢ niepokdj, znudzenie, zmeczenie rozmowa.

©i O O O O ©i ©i O Oi O Os s O O O ©i O O O Bs O Os

©s Os

Pytania, ktore zadaje rozmoéwca
podczas rozmowy kwalifikacyjnej

sa rownie wazne jak te, ktére ty sam

postawisz. Przygotuj sie zatem

dobrze do rozmowy!
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~Rynek pracy - to trzeba wiedzie¢”

Krok czwarty

I CO DALEJ?

Poszukaj wreszcie konkretnych firm, gdzie mogtbys ztozy¢ swoje CV i list
motywacyjny. Wykorzystaj ten poradnik PRAKTYCZNIE! Sprobuj
wykorzysta¢ w szukaniu pracy wszystko to, o czym dowiedziates sie
wczesniej.

Poradnik ,Rynek pracy - to trzeba wiedzie¢” - to tylko jeden z kluczy,
ktérego wiasciwe uzycie moze pomdc w znalezieniu pracy. Nie rezygnuj
z nabywania réznych kluczy i dopasowywania ich do réznych zamkow.
Badz nastawiony pozytywnie i...

PAMIETAIJ o kilku zasadach:

~ Zapomnij o zdobyciu jakiejkolwiek pracy! Skup sie na szukaniu
pracy, ktorej naprawde chcesz!

»# Musisz wiedzieé, co chcesz w zyciu robié! Jesli nie wiesz czego
chcesz, nie wiesz rowniez jak tego szuka¢ - a nawet gdy
znajdziesz, mozesz tego nie zauwazyc¢!

»#  Pros swoich znajomych o rade, nigdy o prace!

»# Nie szukaj pracy w samotnosci! Staraj sie, aby jak najwiecej
ludzi prowadzilo poszukiwania dla ciebie!

»# Nie pros, ale oferuj! Zaproponuj pracodawcy twoje konkretne
umiejetnosci, ktére moga mu sie przydac.

¥ Wiekszo$¢ osob w Polsce nie szuka pracy, lecz pieniedzy! Nie
popetniaj i ty tego btedu!

» Jesli szukasz pracy i nie wykorzystujesz w tym celu Internetu,
oznacza to jedno: nie szukasz powaznie pracy!

~# Celem CV nie jest 2zdobycie pracy (przynajmniej nie
bezposrednio), ale uzyskanie zaproszenia na rozmowe
kwalifikacyjnq!

~ Nie piszesz CV dla siebie, ale dla osoby czytajacej!

# Nie pros w liscie motywacyjnym o prace, lecz przekonaj

czytajacego dlaczego akurat ciebie ma zatrudnic!
Idac na rozmowe kwalifikacyjna badz pozytywnie nastawiony:
osobiste klopoty i zte doswiadczenia w szukaniu pracy -
zostaw w domu!

»# Pytania, ktore zadaje rozmoéwca podczas rozmowy
kwalifikacyjnej sa rownie wazne jak te, ktére ty sam
postawisz. Przygotuj sie zatem dobrze do rozmowy!

BADZ POZYTYWNIE
NASTAWIONY!

POWODZENIAI!!I
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