Fundusze UNIA EUROPEJSKA
Europejskie FUNDUSZ SPOLECZAY
Program Regionalny

e

JAK ZAPLANOWAC WLASNY ROZWO)J
EDUKACYJNO-ZAWODOWY?

Poradnik dla ucznidw
hranzowych szkét | stopnia

kK
POZnan (60) Gminagvomii TG EEHETE

PANSTWOWY INSTYTUT BADAWCZY RADOM

INSTYTUT



Spis tresci

Wstep

Indywidualny Plan Kariery

Wyznaczanie celow w planowaniu kariery zawodowej

Moje zasoby

»

»

»

»

»

»

»

»

Preferencje zawodowe

Zainteresowania

Pasje

Wiedza

Umiejetnosci

Charakter

Co jest dla mnie wazne, czyli stow kilka o wartosciach

Znaczenie rozwoju i uczenia sie w procesie planowania rozwoju edu-
kacyjno - zawodowego

Rynek pacy

»

»

»

Poszukiwanie zatrudnienia
Dokumenty aplikacyjne

Rozmowa kwalifikacyjna

Zakonczenie

Zatgcznik - Karty pracy do zaje¢ dydaktycznych ,Grupowe doradz-
two zawodowe”



Wstep
Mtody Cztowieku,

kilka lat temu, bedgac jeszcze w gimnazjum, podjateS odwazng decyzje
o kontunuowaniu nauki w szkole przygotowujgcej Cie do pracy
w wybranym zawodzie. Dzieki temu bedziesz mogt szybciej zdoby¢ po-
twierdzone egzaminami kwalifikacje zawodowe i wejs¢ na rynek pracy.
Obecnie nieuchronnie zblizasz sie do momentu, w ktérym bedziesz mu-
siat dokonac¢ kolejnego niezwykle waznego wyboru: Co pocza¢ z sobg
dalej?

Przed Tobg stoi trudna decyzja, ktérej podjecie moze na dtugie
lata zdeterminowacd to, jak bedzie sie toczy¢ Twoje zycie - osobiste
i zawodowe.

Jak dobrze wiesz, okres nauki w szkole to czas, w ktérym miodziez pro-
buje petnic¢ rézne role spoteczne oraz zdobywa nowe doswiadczenia -
zarébwno w ramach systemu edukacji, jak i w czasie wolnym. Mtodzi lu-
dzie z reguty sg Swiadomi cigzgcej na nich odpowiedzialnosci i wdrazajg
rézne strategie radzenia sobie z nig:

- odwaznie dokonujg wyboru,
- odwlekajg decyzje,

- zdajg sie na los,

- radzg sie bliskich i znajomych.

Czes$¢ z Was planuje kontynuacje nauki w liceum dla dorostych (absol-
wenci branzowych szkét | stopnia) albo na studiach wyzszych (gtownie
absolwenci technikum), a inne decydujg sie na szybkie wejscie na rynek
pracy.

Pewnie juz zauwazytes, ze wielu mtodych ludzi chce sie uczyc¢ dalej, aby
odsungc od siebie jak najdalej moment wyboru konkretnego kierunku
rozwoju swojej kariery, brakuje im bowiem pewnosci siebie i wiedzy
o samych sobie. Drugim powodem, ktory sprawia, ze uczniowie obawia-
jg sie wejscia na rynek pracy jest to, ze majg stabg orientacje na temat
sytuacji, jaka na nim panuje. Dysponujg rowniez powierzchowng wiedzg
na temat poszukiwanych obecnie zawodow oraz profesji, ktére bedg
atrakcyjne dla pracodawcéw i pracownikdédw w przysztosci. 3



W podjeciu wtasciwej decyzji poméc mogg miodym ludziom doradcy
zawodowi, ktorzy udzielajg wsparcia w planowaniu i rozwoju kariery
zawodowej, w wyborze odpowiedniego poziomu i kierunku dalszego
ksztatcenia, a takze w wyborze odpowiedniego zawodu czy tez miejsca
zatrudnienia. Stosujg przy tym indywidualne i grupowe metody oraz
techniki pracy sprzyjajace samopoznaniu i nabywaniu wiedzy o Swiecie
zawodow. Przy przygotowaniu zajec i materiatéw dydaktycznych wspot-
pracujg z pracodawcami, publicznymi stuzbami zatrudnienia, innymi in-
stytucjami rynku pracy oraz organizatorami ksztatcenia zawodowego.
Po okresleniu mocnych stron, preferencji zawodowych i zainteresowan
uczniéw, doradcy towarzyszg im podczas procesu tworzenia ich Indywi-
dualnych Planéw Kariery prowadzgcych do uzyskania wybranego zawo-
du (celu edukacyjno-zawodowego). Pomagajg w poznaniu i zrozumieniu
zasad rzgdzacych rynkiem pracy oraz zaktadania wtasnej dziatalnosci
gospodarczej albo spotdzielni.

Jakie zatem korzySci mozesz uzyskac ze wspoétpracy z doradcg
zawodowym?

Jest ich wiele i dotyczg réznych ptaszczyzn: mozesz poszerzy¢ za-
kres wiedzy, nie tylko o sobie samym, ale réwniez o rynku pracy
i mozliwosciach edukacyjnych. Wspdlnie z doradcg zawodowym moze-
cie ustali¢ obszary do rozwoju, wesprze Ciebie w podjetej decyzji, pod-
powie nieznane wczesniej rozwigzania.

Pamietaj o tym, ze rozmowa z doradcg zawodowym powinna by¢ cza-
sem poswieconym wytgcznie na myslenie o sobie i wiasnej przyszto-
$ci - czesto jest to jedyny czas w zyciu, kiedy mozesz spokojnie skon-
centrowac sie na mysleniu wytgcznie o swoich kolejnych wyborach
edukacyjno-zawodowych i juz sama ta czynno$¢ moze pomoc Tobie
w podjeciu wiasciwej, zgodnej z samym sobg decyzji.

Podczas zaje¢ grupowych z zakresu doradztwa zawodowego bedziesz
miat okazje do rozwijania umiejetnosci rozpoznawania i nazywania swo-
ich zasobow osobistych tudziez ich wykorzystywania w ksztattowaniu
swojej drogi zawodowej oraz do wyrobienia nawykow ciggtego ucze-
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nia sie i zdobywania nowych doswiadczen. Bedziesz mdgt doskonalic
umiejetnosci autoprezentacji i radzenia sobie ze stresem. Bedziesz miat
rowniez okazje do wyrabiania sobie nawykdéw planowania przysztosci
oraz organizowania i kontrolowania przebiegu swoich dziatan. Przede
wszystkim jednak bedziesz mdgt sprecyzowac swoje cele zyciowe
i zawodowe, ktorych osiggniecie powinno zapewnic Ci ptynne i efektyw-
ne wejscie na rynek pracy.

By utatwic¢ Ci prace nad ksztattowaniem Twojej przysztosci, przygoto-
walismy dla Ciebie materiaty dydaktyczne - najistotniejszym z nich
jest schemat Indywidulnego Planu Kariery (IPK). OpracowaliSmy
go w dwdch nieco réznych wersjach: dla ucznidéw branzowych szkét
| stopnia oraz dla ucznidw technikéw. Pozostate materiaty i ¢wiczenia sg
przygotowane w taki sposéb, abys$ zebrane w nich informacje mogt wy-
korzystac do stworzenia optymalnej dla siebie sciezki rozwoju zawartej
w IPK.



Indywidualny Plan Kariery
Czym jest i do czego sie przydaje?

Z badan wynika, ze prawie 50% osob w wieku od 18 do 26 roku zycia nie
wie, jak realizowac swoje plany zawodowe, brakuje im pomystéw oraz
wiedzy. W zwigzku z tym sporo mtodych ludzi podejmuje nieprzemysla-
ne i niezbyt korzystne dla siebie decyzje zwigzane z wyborem zawodu
ipracy. Dlawielu znich myslenie o przysztosciwigze sie zlekieminiepoko-
jem, zazwyczajwynikajgcym z niewiedzy i braku umiejetnosci planowania
i szacowania ryzyka. Stworzenie konkretnego planu dziatania niweluje
te obawy i pozwala skuteczniej realizowac kolejne etapy na drodze roz-
woju zawodowego.

Indywidualny Plan Kariery jest zaplanowang $ciezkg rozwo-
ju edukacyjno-zawodowego, ktérej opracowanie i wykonanie
w koncowym rezultacie sprzyja zwiekszeniu powodzenia na rynku
pracy, czyli utatwia uzyskanie zatrudnienia albo zatozenie efektywnie
funkcjonujgcej wtasnej firmy czy tez spoétdzielni. IPK stuzy temu, by:

- precyzyjnie sformutowac swoje cele zyciowe i zawodowe,

- przemyslec etapy ich osiggania,

- oszacowac potrzebne zasoby,

- a nastepnie przejs¢ do realizacjiq przyjetych zatozen krok po kroku.

Nalezy jednak pamietac, ze opracowany plan z czasem moze ulec mo-
dyfikacji, dlatego tak wazne jest aby$ przygotowat zapasowy plan B,
amozeiplan C.

Podczas precyzowania celéw powinienes oprzec sie przede wszystkim
na swoim systemie wartosci, predyspozycjach zawodowych i... marze-
niach.

Qo
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Pamietaj, aby na twoje pierwsze spotkanie z doradcg
zawodowym, na ktérym bedziesz tworzy¢ swoj Indywi-
dualny Plan Kariery, przynies¢ informacje pozyskane
w trakcie badan predyspozycji zawodowych.




INDYWIDUALNY PLAN KARIERY

Co chciatabym/chciatbym robi¢ po ukonczeniu branzowej szkoty
| stopnia?

............................................................................................................................
............................................................................................................................
............................................................................................................................
............................................................................................................................

Moj cel zyciowy, ktory chce osiggnad:
(co chciatbys$ w zyciu osiggnac? Jakim cztowiekiem chciatbys by¢?)

............................................................................................................................
............................................................................................................................
............................................................................................................................
............................................................................................................................

Uzasadnienie, dlaczego wybratam/wybratem witasnie ten cel do
osiggniecia? (W uzasadnieniu wykorzystaj informacje pozyskane
w trakcie badan predyspozycji zawodowych oraz zaje¢ grupowych
z doradztwa zawodowego prowadzonych w ramach projektu).



Czes¢ | Moje zasoby

1. Moje preferencje zawodowe (preferencja to przedktadanie czegos
nad co$ innego, stawianie czegos lub kogos wyzej w hierarchii - definicja
z ,Wielkiego stownika jezyka polskiego”. Uwzglednij réwniez informacje,
ktére otrzymatas/otrzymate$ podczas diagnozy swoich preferencji za-

wodowych)
==V

2. Zainteresowania (che¢ dowiedzenia sie o czyms$ lub zobaczenia cze-
gos - definicja ze ,Stownika jezyka polskiego”)




3. Pasje (wielkie zamitowanie do czegos - definicja z ,Wielkiego stowni-

ka jezyka polskiego”)

4. Wiedza (og6t wiadomosci zdobytych dzieki badaniom, uczeniu sie itp.;
tez: zaséb informacji z jakiej$ dziedziny; znajomos¢ czegos - definicja
z ,Wielkiego stownika jezyka polskiego”)

Wiedza, ktérg zdobytam/ Wiedza, ktérg zdobytam/
zdobytem w szkole zdobytem poza szkotg




5. Moje umiejetnosci (umiejetnosc - praktyczna znajomos¢ czegos, bie-
gtos¢ w czyms - definicja ze ,,Stownika jezyka polskiego”)

6. Wartosci (to, ile cos jest warte pod wzgledem materialnym; cecha tego,
co jest dobre pod jakim$ wzgledem; posiadanie zalet; zasady i przekona-
nia bedgce podstawg przyjetych w danej spotecznosci norm etycznych
- definicja ze ,Stownika jezyka polskiego”)

Najwazniejsze dla mnie Najwazniejsze dla mnie
w zyciu W pracy
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7. Podsumowanie
Na podstawie informacji zgromadzonych powyzej dokonaj analizy,
a nastepnie wskaz swoje mocne i stabe strony.

Moje mocne strony Stabe strony Whnioski

Zastanow sie, czy
cel, ktéry chcesz
zrealizowac jest

zgodny z tym,
czym obecnie sie
zajmujesz.

>
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Czes$€ Il - Zawdd, ktérego sie ucze i ktéry chciatabym/chciatbym
wykonywac.

W tej czesSci przedstaw swojg wiedze na temat zawodu, ktérego sie
uczysz i ktory chciatabys/chciatbys wykonywadé w przysztosci.

1.Méj wybdr zawodu, ktérego sie ucze (uzasadnij dlaczego wybratas/wy-
brates dany zawdd szkolny)

2. Jakie zadania zawodowe musze umie¢ wykonywac, by méc pracowac
w wybranym przez siebie zawodzie szkolnym:

3. Wiedza, ktérg musze mie¢, aby wykonywac wybrany przez siebie za-
wod szkolny:

12



4. Umiejetnosci, ktére musze naby¢, aby pracowa¢ w wybranym przez
siebie zawodzie szkolnym:

5. Jakie jest zapotrzebowanie na prace w tym zawodzie szkolnym? (na
wsi, w miescie, powiecie, wojewodztwie, kraju, za granica.)

=

6. Wynagrodzenie, jakie moge otrzymac za wykonywang prace w tym
zawodzie szkolnym? (Wskaz firmy, ktére zatrudniajg w danym zawodzie
i jakie oferujg wynagrodzenie)

13



7. Jaki jeszcze inny zawdd mogtabym/maogtbym wykonywac? (podaj to
jako alternatywe - plan awaryjny)

zawodzie?

Wez pod uwage jeszcze raz takie obszary jak: kwalifikacje i zadania za-
wodowe, wiedza, umiejetnosci niezbedne do wykonania pracy, zapo-

trzebowanie na rynku pracy oraz poziom wynagrodzenia, ktére mozesz
otrzymac za prace w tym zawodzie.

Zadania zawodowe Wiedza Umiejetnosci

|

% 7////////'
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CzesC Il - Cele edukacyjno-zawodowe i drogi dochodze-
nia do nich.

Na podstawie informacji zawartych w czesciach Ii ll, tj. systemu warto-
$ci, mocnych stron, wiedzy na temat rynku pracy i edukacji stworz swoj
indywidualny plan dziatania w kontekscie planowania kariery. Ustal
swoje cele edukacyjno-zawodowe na najblizszy czas oraz zadania, ktore
musisz wykonac, by osiggngc te cele. Zastandw sie, ktére z/nigh sg dla
Ciebie najwazniejsze i ustal ich hierarchie.

Moja hierarchia celow:
1.

2.
3.
4.

PLAN A
Stwérz plan dziatania. Nazwijmy to Twoim planem A, ktory jest dla Cie-
bie priorytetem.

Celnr 1 (Stwérz z uwzglednieniem zasady KOMAR - metody wspomaga-
jacej prawidtowe definiowanie celéw w projekcie, dzieki czemu wzrasta
szansa na ich osiggniecie. Wyznaczanie celow zgodnie z tg zasadg wy-
maga uwaznego przeanalizowania tego co chcemy 0siggnac Jej hazwa
ztozona jest z akronimu, pochodzgcego od stéw: konkretny, okreslony
w czasie, mierzalny, atrakcyjny, realny).
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Co lub kto pomoze mi utatwic realizacje celu?

Co utatwi realizacje celu:

Kto i w czym moze mi pomac,
abym mogta/maégt zrealizowac
cel:

Co lub kto moze mi utrudni€ realizacje celu?

Utrudnienia

Co moge zrobi¢, aby sobie z nimi
poradzi¢?

16




Zastanow sie, jakie zadania musisz wykonaé, aby zrealizowad cel.
Wypisz je w tabeli. Okresl, jaki osiggniesz efekt po wykonaniu zadania.
Rozwaz réwniez, jakie mogg pojawic sie przeszkody w jego realizacji
i w jaki sposéb mozesz je pokonac. Umies¢ informacje w tabeli.

Zadanie Co osiggne | Przeszkody W jaki Termin
dzieki utrudniajgce | sposéb | wykonania
wykonaniu | wykonanie moge zadania
zadania? zadania pokonac

trudnosci?




Wazne, aby miec réwniez alternatywny plan dziatania w sytuacji, gdy
okaze sie, ze w danym momencie zrealizowanie planu i osiggniecie wy-
znaczonego celu w sposéb, jak sobie wyznaczytas/wyznaczytes nie jest
mozliwe. Wykorzystaj do tego informacje z Il czesci, punkty 7 i 8.

PLAN B

Celnr1

Co lub kto pomoze mi utatwi¢ realizacje celu?

Co utatwi realizacje celu: Kto i w czym moze mi pomac,
abym mégt zrealizowac cel?

18



Co moze mi utrudnic realizacje celu?

Utrudnienia Co moge zrobi¢, aby sobie z nimi
poradzi¢?
=
O
RS
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Zastanow sie, jakie zadania musisz wykona¢, aby zrealizowac cel w ra-
mach planu B. Wypisz je w tabeli. Okresl, jaki osiggniesz efekt po wyko-
naniu zadania. Rozwaz réwniez, jakie mogg pojawic¢ sie przeszkody w
jego realizacji i w jaki spos6b mozesz je pokonac. Umies¢ informacje w
tabeli.

Zadanie Co osiggne | Przeszkody W jaki Termin
dzieki utrudniajgce Ssposob wykonania
wykonaniu | wykonanie moge zadania
zadania? zadania pokonac
trudnosci?
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Wytyczanie celow

Wiesz juz, jak wyglada schemat Indywidualnego Planu Kariery.
Z pewnoscig masz tez juz przed sobg informacje zwrotng sporzadzo-
ng przez doradce zawodowego, ktéry przeprowadzit diagnoze Twoich
preferencji zawodowych, temperamentu i kompetencji spotecznych.
Uczestniczyte$ takze w zajeciach grupowych. Wykorzystaj informacje,
ktore uzyskates o sobie i na temat sytuacji na rynku pracy, podczas spo-
tkan (indywidualnych i grupowych) z doradcg zawodowym, by sformuto-
wac swoje cele, ktére wpiszesz do Indywidualnego Planu Kariery.

Wedtug definicji zaczerpnietej z ,Stownika jezyka polskiego” WN PWN
cel to:

1. to, do czego sie dazy;

2. to, czemu co$ ma stuzy¢;

3. miejsce, do ktdrego sie zmierza.

Twoim zadaniem jest sformutowanie i wpisanie swoich celéw do IPK.
Przypomnij sobie pierwsze zajecia grupowe - linie kariery i metode
okreslania celéw KOMAR.

A ’M Czy pamietasz, jak wypetnites karte nr 1 i karte nr 2? A mozesz
masz je teraz przed sobg?

Warto abys teraz jeszcze raz przemyslat zamieszczone na nich schematy
i przy uzyciu tej wiedzy, ktorg juz masz, doprecyzowat swoje cele.

W swoich przemysleniach uwzglednij to, ze prawidtowo sformutowany
cel powinien byc¢:
» Konkretny - jego zrozumienie nie powinno przynosi¢ trudnosci;

» Okreslony w czasie - wyznaczony czas osiggniecia celu mobilizuje do dzia-
tania;

» Mierzalny - musi mie¢ wskaznik, na podstawie ktérego bedzie oceniana jego
realizacja;

» Atrakcyjny - ktory niesie wyzwanie, ale takze jego realizacja daje nam wy-
mierne korzysci;

» Realny - posiadane umiejetnosci muszg by¢ wystarczajgce do osiggniecia

danego celu.
8 21



Moje zasoby

Do zrealizowania celéw potrzebne sg czas, wysoka motywacja i zaso-
by, czyli Twoje mocne strony, srodki materialne i wsparcie otoczenia.
Oszacowaniu Twoich zasobdw poswiecona jest czes¢ | Indywidulane-
go Planu Kariery. Twoim zadaniem jest zastanowienie sie nad swo-
im potencjatem i dokonanie samooceny pod katem swoich mocnych
i stabych stron. Podczas tej samoanalizy zastanéw sie nad tym, jaki
jest stan Twojego zdrowia, jakie masz mozliwosci fizyczne. Pomysl, ja-
kie masz cechy charakteru (zdolnosci i talenty, inteligencje i pojetnos¢
umystu) oraz jakg masz osobowos$c¢ (cechy wazne spotecznie, poczu-
Cie szczescia). Zastanow sie nad swoimi umiejetnosciami spotecznymi
i zawodowymi, wiedzg, ktérg zdobytes uczac sie zawodu oraz nad swoim
wygladem zewnetrznym.

Do wykonania tego zadania wykorzystaj informacje, ktére uzyska-
te$ na swodj temat podczas spotkan (indywidualnych i grupowych)
z nauczycielem - doradcg zawodowym.

e
1. Przypomnij sobie zajecia nr 3 pt. ,Wiem, w czym jestem dobry -
moje mocne i stabe strony” i karte pracy nr 1.

2. Odszukaj takze karte pracy nr 1 ,Moje zdolnosci i talenty”, ktérg
wypetnitas/es podczas zajec nr 4 pt. ,Znam swoj potencjat - wyko-
rzystanie umiejetnosci i kompetencji w zyciu zawodowym”.
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Wstepna analiza moich osobistych zasobéw

Preferencje zawodowe

Podczas pierwszego spotkania z doradcg zawodowym przy podejmo-
waniu decyzji istotnym aspektem sg Twoje preferencje zawodowe rozu-
miane jako emocjonalne nastawienie cztowieka ku pewnym zawodom,
bez posiadania wiedzy o nim oraz doswiadczenia. Mogg by¢ punktem
wyjscia do planowania kariery edukacyjno-zawodowej, ale nie jedynym
czynnikiem wptywajacym na Twoje decyzje zawodowe. Przy wypetnia-
niu tej czesci IPK wykorzystaj informacje zwrotne, otrzymae od doradcy
zawodowego, ktory przeprowadzat diagnoze. Przypomnij sobie rowniez
zajecia nr 5 podczas, ktérych pracujgc w grupie tworzyliscie kolaz pt.:
.Predyspozycje w moim zawodzie”. 23



Moje preferencje wobec wykonywanych zadan:

0 Podejmowanie inicjatywy

O Wykonywanie kilku
réznorodnych zadan
jednoczesnie

0 Podejmowanie ryzyka

O Doprowadzanie zadanh do
konca

[0 Twoja propozycja:

0 Twoja propozycja:

Moje preferencje wobec czasu

O Wykonywanie zadanh przed
czasem

O Poszukiwanie sposobdw na
przyspieszenie wykonania
zadania

O Zatatwianie spraw od reki

O Dotrzymywanie termindéw

O Doprowadzanie spraw do
konca zgodnie
z przeznaczonym na to
czasem

O Kohczenie zadan i spraw
do wykonania zawsze po
wyznaczonym terminie

O Twoja propozycja:

O Twoja propozycja:
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Moje preferencje wobec warunkéw pracy

O Utrzymywanie tadu O Zwracanie uwagi na
i porzgdku w swoim miejscu szczeglty
pracy
O Wprowadzanie zmian O Pracowanie dobrze pod
presjg, stale improwizujgc
O Preferowane wyzwan [0 Pracowanie na powietrzu
O Podr6zowanie 0 Radzenie sobie
z niespodziewanymi
sytuacjami

O Bronienie swoich przekonan | O Odnajdywanie sie
w wykonywaniu zadan

rutynowych
O Pracowanie O Wykonywanie
W pomieszczeniu zréznicowanych zadan,
0 réznym stopniu trudnosci
O Wykonywanie zadanh [ Stata praca w jednym
zgodnie z instrukcjg, planem miejscu
dziatania
O Praca wymagajgca O Wykonywanie zadan
oficjalnego stroju o duzym stopniu
odpowiedzialnosci
O Twoja propozycja: [0 Twoja propozycja:

Zaprezentowana lista nie wyczerpuje wszystkich mozliwosci, jest jed-
nak punktem wyjscia do mys$lenia o Twoich preferencjach zawodo-
wych. Warto, abys spojrzat gtebiej w wybrane przez Ciebie twierdzenia.
Zatézmy, ze preferujesz prace w pomieszczeniu, polegajgcg na wytwa-
rzaniu produktow, zgodnie z wczesniej podang instrukcjg, schematem,
planem dziatania. Jednak tak ogdlnikowe twierdzenia niewiele mdéwig
o Twoich preferencjach. Sprébuj zatem roztozy¢ na czynniki pierwsze

powyzsze sformutowania, aby zobaczy¢, co dla Ciebie znacza.
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Praca w pomieszczeniu: Praca w duzym pomieszczeniu typu
hala magazynowa, czy matym jak
warsztat samochodowy?

Twoja propozycja:

Wytwarzanie produktéw:  Jakiego rodzaju produkty chciatbys wy-
twarzac: np. produkty spozywcze (gar-
mazeryjne, cukiernicze, piekarnicze)?

Twoja propozycja:

Wykonywanie zadan Wykonywanie pracy zgodnie
wedtug instrukcji, z planem: przygotowanym przez ciebie,
planu, schematu: narzuconym przez przetozonego, okre-

$lajgcym procedury dziatania
w przedsiebiorstwie

Twoja propozycja:
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Skonfrontuj wiedze dotyczacg Twoich preferencji zawodowych z wie-
dzg o zawodzie, ktorego sie uczysz. Ocen, na ile to, czym w przysztosci
bedziesz prawdopodobnie sie zajmowac zgodne jest z Twoim profilem
zawodowym. Rozwaz rowniez, w jakim innym obszarze mogtbys wyko-
rzysta¢ wiedze o swoich preferencjach zawodowych.
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Zainteresowania

Zainteresowania, inaczej hobby, mogg odegra¢ kluczowg role
w ksztattowaniu sie Sciezki edukacyjno-zawodowej cztowieka. Do-
brze jest, gdy ludzie wykonujg zawdd zgodny ze swoimi zainteresowa-
niami, poniewaz wtedy pracujg z wiekszym zaangazowaniem i przez
to efektywniej. Natomiast brak zainteresowan oraz wiedzy o tym,
w jaki sposob wykorzystac je w planowaniu kariery zawodowej, moze
prowadzi¢ do podjecia btednej decyzji edukcyjno-zawodowe;.

Pamietaj, ze zainteresowania to nie jedyny obszar, na podstawie ktore-
go dokonuje sie wyboru Sciezki edukacyjno-zawodowej. Zatézmy, ze od
trzeciej klasy szkoty podstawowej interesujesz sie grg na gitarze i uczest-
niczysz cztery razy w tygodniu w zajeciach nauki gry na tym instrumen-
cie. Nie oznacza to, ze w przysztosci zostaniesz gitarzystg, mimo ze jest
to interesujgce dla Ciebie zajecie. Zainteresowania zmieniajg sie w cig-
gu zycia.

Po czym poznasz, ze co$ Cie zainteresowato?

Przede wszystkim po Twoim pozytywnym nastawieniu oraz aktywnosci,
ktorg ujawniasz w tym obszarze. Istotny dla zainteresowan jest fakt, ze
dziatania z nimi zwigzane, podejmowane sg chetniej, trwajg dtuzej, nie
sg nuzgce, wykazujesz w nich wiekszg inicjatywe, przynoszg Ci satysfak-
cje i zadowolenie.

Fake, Lud2€

®

Rzeczy
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Moje zainteresowania

W identyfikacji zainteresowan pomoze Ci ich podziat na trzy gtéwne ob-
szary: ludzie, fakty, rzeczy. Zapoznaj sie z krétkg charakterystykg za-
prezentowang ponizej.

1. Ludzie - to obszar dotyczacy osob, ktére tatwo nawigzujg kontak-
ty z innymi, lubig rozwigzywac problemy zwigzane z wykonywaniem
czynnosci typu opiekowanie sie, troszczenie sie, motywowanie, kie-
rowanie.

2. Fakty - ten obszar dotyczy ludzi, dla ktérych interesujgce jest zbiera-
nie informacji. Dobrze w nim funkcjonujg osoby lubigce rozwigzywac
problemy matematyczne lub czytad ksigzki. Najchetniej wykonujg
czynnosci takie jak obliczanie, organizowanie, poréwnywanie, kopio-
wanie.

3. Rzeczy - to obszar charakteryzujgcy ludzi, ktérzy sg zainteresowani
rzeczami i preferujg zadania wykonywane za pomocg rak, na przy-
ktad majsterkowanie, naprawianie i tworzenie czegos.

Zastanow sie nad tym, ktéry obszar zainteresowan jest Ci najblizszy oraz,
ktéry bytby dla Ciebie najciekawszy. Wpisz swoje przemyslenia ponizej
i uzasadnij swoj wybor.
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Twoje zainteresowania

Pomysl o tym, jak spedzasz wolny czas? Jakie lubisz czytac ksigzki? Jakie
lubisz ogladac programy w telewizji? Jakich audycji lubisz stuchad? Ja-
kich informacji najczesciej szukasz w Internecie.

Zastanodw sie jeszcze raz nad tym, co Cie interesuje i ciekawi. Zapisz od-
powiedzi na nizej zamieszczone pytania.

v Co lubisz robi¢ w wolnym czasie?

v Ktéra z podejmowanych przez Ciebie aktywnosci sprawia Ci naj-
wiekszg przyjemnos¢? W ktdrg obecnie najbardziej sie angazu-
jesz? Co w niej lubisz?

v Jaka dodatkowg wiedze lub jakie umiejetnosci lubisz zdobywac?
W jakiej dziedzinie zbieranie informacji sprawia Ci najwiecej sa-
tysfakgji?



Przy okreslaniu zainteresowan uwzglednij rowniez przedmioty szkolne,
zaréwno ogolnoksztatcgce, jak i zawodowe. Zastandw sie nad tym, kto-
rych przedmiotéw lubisz sie uczy¢ najbardziej. Jakie informacje sg dla
Ciebie wazne? Pamietaj, aby kierowac sie przede wszystkim przedmio-
tem, nie sympatig albo niechecig do nauczyciela go prowadzgcego.

Wypisz przedmioty w nastepujgcej konfiguracji:

e Przedmioty szkolne najbardziej Cie interesujgce (uwzglednij za-
réwno zajecia teoretyczne, jak i praktyczne):

e Przedmioty zawodowe, na ktorych chetnie zdobywasz nowe
umiejetnosci:

Sporzadz liste swoich zainteresowan. Za nim przystgpisz do pracy,
obejrzyj film na Youtubie film:

~Michat i co dalej?".

https://www.youtube.com/watch?v=vXEoGEL62u4
[dostep: 25.10.2018].
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Lista moich zainteresowan

. J

Zastanodw sie i zdecyduj:
Ktére z nich sg dla Ciebie najwazniejsze i jednoczesnie chciatbys je
dalej rozwijac?

W jaki sposéb mozesz wykorzysta¢ swoje zainteresowania w zawo-
dzie, w ktérym obecnie sie ksztatcisz?

Przypomnij sobie rowniez zajecia nr 6 ,Zainteresowania i pasje - jak je
rozwijac?”. Odszukaj karte pracy 1 oraz karte pracy nr 2, aby usystema-
tyzowac informacje dotyczace Twoich zainteresowan.

Pamietaj o tym, ze warto dbad o swoje zainteresowania, bo z czasem
moga sie one zmieni¢ w pasje, ktora pomoze Ci rozwingc sie zawodowo.
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Pasje

Zdarza sie réwniez tak, ze ktores z Twoich zainteresowan staje sie pasj3.
Jak odroéznic zatem pasje od zainteresowan?

Zauwazy¢ to mozesz obserwujgc poziom swojego zaangazowania w wy-
konywanie pewnych czynnosci. By¢ moze spotkates$ sie ze sformutowa-
niem ,oddawac sie czemus z pasj3”. Psychologowie nazywajg to stanem
flow, czyli catkowitym oddaniem sie jakiejs czynnosci. Stan taki osigga sie
w sytuacji petnego skupienia na wykonywanej aktualnie aktywnosci,
ktéra daje poczucie przyjemnosci i szczescia. Moze zdarzyto sie juz tak
w Twoim zyciu, ze zaangazowates$ sie w jakas aktywnos¢ zapominajac
o otaczajgcym Cie Swiecie?

Pomysl, czy znasz osoby, o ktérych mogtbys powiedzie¢, ze czyms sie
pasjonuja. Kim sg i co jest ich pasjg? Czy miate$ okazje z nimi porozma-
wiac? Jesli tak, to czego dowiedziates sie o ich pasjach? Co ich zainspiro-
wato do podjecia aktywnosci w tych konkretnym obszarze?

Opisz te osoby uwzgledniajgc wczesniejsze pytania.

Pasjonat nr 1

Pasjonat nr 2
0
s
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Teraz kolej na Ciebie. Zastandw sie, czy istnieje w Twoim zyciu cos,
co mogtbys nazwac pasjg? Po czym poznajesz, ze to jest Twojg pasja?
Jakie wydarzenie, kto lub co zainspirowato Cie do tego, by zaangazo-
wac sie w te aktywnos¢? W jaki sposdb mogtbys przetozy¢ jg na prace?
Przypomnij sobie karte pracy nr 2, z ktérg pracowate$ podczas zajec
nr 6 Zainteresowania i pasje - jak je rozwijac?.

Zapisz swoje przemyslenia.

Jesli nie masz jeszcze pasji, nie martw sie. Pamietaj jednak, ze rozwija-
nie zainteresowan i pasji wymaga Twojego zaangazowania i aktywnosci
w poszukiwaniu i doswiadczaniu wielu rzeczy w réznych dziedzinach
zycia. W sytuacji, w ktérej masz trudnos¢ w zidentyfikowaniu pasji, roz-
waz, ktore z Twoich dotychczasowych zainteresowan chciatby$ bardziej
rozwingc. Czy te, ktdre poprzednio wybrates$ jako najwazniejsze (patrz -
Lista moich zainteresowan) maja szanse na to, by sta¢ sie Twoja pasja?
Uwzglednij réwniez swoje marzenia i plany. Moze znajdziesz tam poten-
cjalne obszary rozwoju zainteresowan, a w przysztosci pasji.
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Moje marzenia - obszary do rozwoju pas;ji

Prawdopodobnie potrafisz juz zidentyfikowal swoje zainteresowania
ipasje.Sprébujterazskonfrontowacjezzawodem, w ktérym ksztatciszsie
obecnie. Zastanow sie nad tym, jakimi obszarami powinienes sie jeszcze
zainteresowac, by wykonywac zadania zawodowe na dobrym poziomie.
W jakich obszarach chciatby$ rozwingé swoje zainteresowania, aby wy-
konywac prace lepiegj?
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Wiedza

Wiedza jest waznym czynnikiem w planowaniu Sciezki zawodowej.
Przyjrzyjmy sie Twojemu pobytowi w szkole. Czy kiedykolwiek zasta-
nawiates sie, po co tego wszystkiego sie uczysz i w jakim celu zdoby-
wasz wiedze oraz umiejetnosci? Zazwyczaj zapewne skupiasz sie na
tym, co tu i teraz. Oceniasz i kalkulujesz, co musisz umie¢, aby zaliczy¢
konkretny dziat z jakiego$ przedmiotu. Niewiele oséb zastanawia sie
jednak nad tym, w jaki spos6b moze wykorzysta¢ zdobywang wiedze
w przysztosci. By¢ moze myslisz ,,po co mi te lekcje chemii, skoro bede
wprzysztosciwykonywaczawddkucharza...?”.Niejesttozpewnoscigwie-
dza, ktéra bedzie bezposrednio zwigzana z wykonywanym przez Ciebie
w przysztosci zawodem. Nie jest to rowniez narzedzie, ktérym bedziesz
sie na co dzien postugiwat w swojej pracy. Jednak z pewnoscig stanie sie
ona elementem Twojego ogdlnego wyksztatcenia. Przypuszczalnie wie-
dza, ktéragwiasniezdobywasz, pomoze Ciodkry¢ nowerejony aktywnosci
i by¢ moze otworzy przed Tobg zupetnie nowe mozliwosci kierujgc Cie
na nowe tory zawodowe. Oczywiscie, wiedza nie przychodzi sama. Jej
zdobywanie wymaga od Ciebie zaangazowania i ciekawosci.

Przyjrzyj sie wiedzy, ktérg zdobytes dotgd w swoim zyciu. Spdjrz na spra-
we bardzo realnie, swojg uwage skoncentruj na gtéwnych obszarach
i ocen, co rzeczywiscie wiesz, czego jeszcze nie wiesz i czego mozesz sie
jeszcze nauczyc.

Pierwszy obszar dotyczy wiedzy, ktérg zdobytes dotagd w procesie edu-
kacji oraz poza szkotg. Zastandw sie nad tym, co juz wiesz, jakg wiedzg
dysponujesz, a nastepnie wypetnij pola.

Wiedza szkolna

D\ Pytania pomocnicze:

Z jakich przedmiotéw masz najwieksza wiedze?
(uwzglednij réwniez przedmioty praktyczne)

Czego dowiedziates$ sie podczas lekcji z tych
przedmiotow?

Co wydato sie Ci najbardziej ciekawe? Jaka
wiedza, posta¢, wydarzenie Cie zaintrygowato?

Z jakich przedmiotow zdobgwasz wiedze
|8 ~  najchetniej, a ktorych nie lubisz sie uczy¢?
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Pytania pomocnicze:

W jakim obszarze posiadasz najwiekszg
wiedze?

W jakich dziedzinach najchetniej
zdobywasz wiedze?

Jakich informacji najczesciej poszukujesz?

Co cie intryguje, co cie inspiruje?

W tej czesci, wypisz to, czego jeszcze nie wiesz. Odnie$ sie do wiedzy
szkolnej i pozaszkolnej, rowniez do zawodu, w ktérym obecnie zdoby-
wasz kwalifikacje.

Czego, jeszcze nie wiem

Wiedza to podstawa do wykonywania réznego rodzaju zaje¢, szczegdl-
nie zawodowych. Umozliwia ich realizacje na dobrym poziomie. Pomysl,
w jaki sposob zdobyta dotgd wiedza, zaréwno w szkole, jak i poza nig,
umozliwi Ci wykonywanie zadan zawodowych. By¢ moze sg jeszcze ob-
szary, nad ktorymi powiniene$ intensywniej popracowac, by lepiej wy-
konywac swojg prace.
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Wiedza, ktérg musze jeszcze
zdoby¢, aby wykonywa¢ zawéd,
w ktérym zdobywam obecnie
kwalifikacje.

Wiedza, ktérg chce jeszcze zdoby¢
Pytania pomocnicze:

« Wiedza, ktérg chce zdoby¢, aby
maéc wykonywa¢ zawod,
w ktérym obecnie sie ksztatce?

« Czego chce sie jeszcze
dowiedzie¢?

« Czym chce sie w przysztosci
jeszcze zainteresowac?

Umiejetnosci

Podczas tworzenia Indywidualnego Planu Kariery zréb analize umie-
jetnosci, ktore posiadasz, bowiem bede one stanowity Twéj ,kapi-
tat poczatkowy”, zaréwno podczas poszukiwania zatrudnienia, jak
i zaktadania wtasnej firmy lub spotdzielni.

Umiejetnosc¢ to praktyczna znajomosc¢ czegos, biegtos¢ w czyms. Wiele
0sOb ma trudnosci z okresleniem wiasnych umiejetnosci. Poproszone
o wskazanie tych, ktére potrafig wykonywac¢ dobrze, najczesciej odpo-
wiadajg, ze nie majg zadnych albo wymieniajg jedng lub dwie.

W rzeczywistosci ludzie najczesciej majg wiele roznorodnych umiejet-
nosci. Zdarza sie tak, ze nie do konca sg ich Swiadomi lub nie traktuja
powaznie pracy nad ich identyfikacjg. Umiejetnosci czesto powigzane sg
z zainteresowaniami.
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Zastanawiasz sie nad tym, jaki zwigzek majg podane wczesniej przy-
ktady z tworzeniem Indywidualnego Planu Kariery? Ot6z, na podstawie
przedstawionych przyktadéw umiejetnosci i zainteresowan mozna za-
projektowac potencjalny obszar (lub obszary) aktywnosci zyciowej lub
tez dziatalnosci zawodowej. Przyjrzyj sie tabelom ponize;j.

Umiejetnosci Zainteresowanie K|erur.|ek aktywnosc
i rozwoju
Doprecyzowanie
Przygotowywanie zainteresowan - rozwoj
réznych dan i Gotowanie w kierunku zdobywania
potraw wiedzy oraz umiejetnosci
dotyczacych kuchni polskiej

Jak sie by¢ moze domyslasz, powyzsze obszary mozesz wykorzystac
w dziedzinie zwigzanej z gastronomia.

Dobrze jest je doprecyzowa¢, aby wiedzie¢, jaki obszar wiedzy zwigza-
nej z gastronomig najbardziej Cie interesuje. Na poczatek jednak wazne
jest, aby$s myslat w jak najszerszej perspektywie stwarzajgc sobie, jak
najwiecej okazji do rozwoju umiejetnosci i zdobywania wiedzy. Dzieki
temu bedziesz miat mozliwos¢ dokonania wyboru i okre$leniu, w kto-
rym kierunku chciatbys sie rozwijac i by¢ aktywnym na ktéryms etapie
twojego zycia (np. zajmowanie sie przygotowywaniem tradycyjnych dan
kuchni polskiej, azjatyckiej, czy moze francuskiej, a moze chciatby$ kaz-
da z nich zajmowac sie w tym samym czasie i tworzy¢ kuchnie fushion).

41



Przyjrzyj sie kolejnym punktom w tabeli i ich potgczeniom z obszarem

gastronomicznym.

Umiejetnosé

Zainteresowanie

Kierunek aktywnosci
i rozwoju w obszarze
gastronomicznym

Pisanie dtuzszych
wypowiedzi
pisemnych

Rysowanie

Literatura piekna i podro6znicza

Komiks, grafika, malarstwo,
plakat

Zatozenie bloga
kucharskiego/fanpage’a na
portalu spotecznosciowym,

redakcja wpiséw dotyczacych
np. tradycyjnej kuchni
polskiej, tworzenie
przepiséw kulinarnych
i zamieszczanie ich na blogu/
fanpage'u.

Tworzenia grafik, ktére
uatrakcyjnig wizualny odbiér
bloga kucharskiego.

Tworzenie szkicow
produktow spozywczych i
zamieszczanie ich na blogu,
fanpagu.
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Spdjrz na ostatnie elementy...

Umiejetnos¢ Zainteresowanie

Szybkie liczenie w pamieci Rozwigzywanie sudoku matematycznego

Twoja propozycja

Wykorzystanie powyzszych elementéw w branzy gastronomicznej zale-
zy juz od kreatywnosci osoby, ktéra je posiada. W przypadku $piewania
i Spiewu klasycznego mozna zatozy¢, ze prawdopodobnie interesujesz
sie muzykg klasyczna. Bedgc wtascicielem lub pracownikiem np. restau-
racji mozesz umilac¢ czas swoim gosciom przez dobdr odpowiedniego
repertuaru muzycznego. Nie od dzi$ wiadomo, ze muzyka ma wptyw na
zachowania konsumenckie klientéw (mozna tu odwotac sie chociazby do
sytuacji w galeriach handlowych, czy supermarketach). Im przyjemniej-
szy klimat w lokalu, tym wieksze prawdopodobienstwo, ze klient bedzie
chciat do niego wréci¢. W najbardziej kreatywnej opcji, mozesz Spiewa-
jgco podawac przygotowane przez siebie danie dnia! Tyle pomystow, ile
w Tobie kreatywnosci!
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Szybkie liczenie w pamieci pomoze Ci w zadaniach zwigzanych
z okreslaniem gramatury produktow, przy obliczeniach zwigzanych
z regulowaniem rachunku przez klienta, ustalaniem np. dan promo-
cyjnych, wykonywaniem inwentaryzacji, dokonywaniem odpowiednie;
ilosci zamowien, podejmowaniem decyzji zwigzanych z budzetem. Za-
interesowania zwigzane z rozwigzywaniem sudoku matematycznego
pomogg ci doskonali¢ swoje umiejetnosci matematycznego oraz lo-
gicznego myslenia.

W tej czesci zaprezentowano, w jaki sposéb mozesz potgczy¢ swoje
umiejetnosci oraz zainteresowania, by wykorzysta¢ je w kreowaniu
wiasnej Sciezki zawodowej. Kluczowg role bedzie tu odgrywac poziom
wykonywania przez Ciebie pewnych umiejetnosci. Im lepsza jakos¢,
tym wieksza szansa na powodzenie w wybranej przez Ciebie dziedzinie.
W kazdym przypadku rownie istotne jest, aby$ wiedziat, jak i gdzie
mozesz zdoby¢ potrzebne kwalifikacje i kompetencje. Warto zrobic
rozeznanie, poszukac osob i instytucji, ktére pomoga Ci rozwijac sie
w danej dziedzinie.

A teraz czas, aby poméc Ci zidentyfikowa¢ Twoje umiejetnosci. Po-
nizej zaprezentowano liste umiejetnosci, ktére by¢ moze masz
w obszarach zwigzanych z: rzeczami, ludzmi i danymi. Przeanalizuj ja
i zakres| te umiejetnosci, ktore uwazasz, ze umiesz dobrze wykonywac.

1) Umiejetnosci dotyczace rzeczy

Wykonywanie, produkowanie, wytwarzanie, gotowanie, czyli dobre
umiejetnosci kulinarne.

Obstuga, konserwacja, naprawa przedmiotdéw, narzedzi, przyrzadow,
np. wykonywanie precyzyjnych prac za pomocg narzedzi i przyrzadow,
posiadanie duzej sprawnosci w postugiwaniu sie matymi przyrzagdami,
wiercenie.

Konserwacja, czyszczenie, naprawa sprzetu, maszyn i pojazdéw czyli
wymiana, uzupetnianie, regulacja, wykonywanie przeglagddw, usuwanie
uszkodzen.

Instalowanie, montowanie.

44



Wycinanie, rzezbienie: wstepna obrébka drewna, gérnictwo, modelo-
wanie, obrobka materiatéw.

Rekodzieto, szycie, tkanie, czyli robienie na drutach.

Przyjmowanie, wysytanie, rozprowadzenie, np. przyjmowanie, wysytka,
dystrybucja materiatow, produktow itp.

Urzgdzanie i zmiana wystroju wnetrz.

Inne, ktore posiadam:

2) Umiejetnosci dotyczgace ludzi.

Nawet, jesli uwazasz, ze praca z ludZzmi nie jest dla Ciebie, nie unikniesz
sytuacji zawodowych wymagajgcych od Ciebie kontaktu z cztowiekiem:
przetozonym, podwtadnym, wspotpracownikiem, klientem. Dlatego roz-
waz, ktére umiejetnosci ponizej potrafisz wykonac dobrze odnoszgac sie
do pojedynczych oséb, jak i grupy ludzi.

Wykonywanie polecen, obstugiwanie, pomaganie: Swiadczenie ustug
wspomagajacych, zajmowanie sie osobami z trudnosciami, pomaganie
W rozwigzywaniu problemédw.

Skuteczne porozumiewanie sie podczas rozmowy: wystuchiwanie pytan
i odpowiadanie na nie, empatyczne stuchanie drugiej osoby, przekazy-
wanie informacji, umiejetne zadawanie pytan.

Instruowanie, nauczanie: udzielanie porad, przekazywanie wiedzy, ttu-
maczenie.

Porozumiewanie sie za pomocg pisma: jasne wyrazanie swoich mysli,
umiejetne redagowanie pism, wiadomosci elektronicznych.

Prowadzenie dyskusji w grupie, dyskutowanie, wymiana informacji,
umiejetnos¢ przewodzenia, koordynowanie dziatan.

Prowadzenie przedstawien, wystepowanie w przedstawieniach, odgry-
wanie rol, wystepowanie.
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Inne, ktére posiadam:

3) Umiejetnosci dotyczace informacji

Zbieranie informacji za pomocg rozméw z ludzmi i obserwacje, wypyty-
wanie, zadawanie pytan, obserwowanie zachowan.

Umiejetnos¢ rozrézniania nut, ponadprzecietne wyczucie rytmu, zdol-
nos¢ rozrézniania koloréw - posiadanie wrazliwych zmystow smaku,
stuchu oraz wechu i wzroku.

Tworzenie, generowanie nowych pomystow: wymyslanie oryginalnych
pomystow, wprowadzanie nowych rozwigzan, poszukiwanie nowosci.

Wykonywanie operacji liczbowych: obliczanie, szacowanie, kalkulowa-
nie, dokonywanie szybkich oblicze w pamieci, rozwigzywanie zadan
statystycznych, przygotowywanie wykreséw, analiz matematycznych.

Wyszukiwanie informacji i danych, umiejetnos¢ znajdowania potrzeb-
nych materiatow.

Stworz liste wiasnych umiejetnosci. Wez rowniez pod uwage te, ktére
zdobytes w trakcie nauki w szkole oraz te, ktorych sie nauczyte$ poza
nig. Zastanow sie, ktére z nich chcesz wykorzystasz w zawodzie, ktére-
g0 sie uczysz. Skorzystaj rowniez z opisu wymagan stanowisk pracy
w zawodzie szkolnym, ktorego sie uczysz. Dla 54 zawodow sg one udo-
stepnione na stronie Centrum Doradztwa Zawodowego dla Mtodziezy:
w sekcji PROJEKTY ZIT » Kwalifikacje zawodowe kluczem do sukcesu »
Opis wymagan stanowisk pracy. Znajdziesz tam informacje o czynno-
Sciach zawodowych niezbednych do wykonywania pracy na okreslo-
nych stanowiskach pracy powigzanych by¢ moze z twoim zawodem,
ktérego sie uczysz.
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http://www.cdzdm.pl/PL-H390/opis-wymagan-stanowisk-pracy.html

Lista moich umiejetnosci

A teraz skonfrontuj liste umiejetnosci, ktére juz masz z umiejetnosciami
pozgdanymi przez pracodawcéw. W tym celu znajdz cztery oferty pracy
zgodne z kwalifikacjami, ktére obecnie zdobywasz. Mozesz wykorzystac
do tego Internet. Cwiczenie to bedzie potrzebne do wykonania zadan
w czesci poswieconej poszukiwaniu zatrudnienia.

Zastanow sie, a nastepnie wypisz:

STANOWISKO PraCy: ..coouiiiieiiiniieniierieerteste sttt seesie e s esane s s e sanesanes

Lista umiejetnosci wymaganych przez pracodawcéw w wybranych
przez Ciebie ofertach (zaznacz te, ktére sg wspodlne dla wszystkich ofert):

Poréwnaj wiasne umiejetnosci z tymi, ktérych wymaga pracodawca
(wypisz te, ktore posiadasz i sg one zgodne z tym, czego wymagajg pra-
codawcy):

Wypisz brakujgce umiejetnosci, zastandw sie, w jaki sposéb maogtbys
je zdoby¢:



Charakter

Charakter to sposob, w jaki przejawia sie zachowanie cztowieka wobec
innych ludzi i wydarzen, jego stosunek do zadan i sytuacji. Mozna powie-
dzie¢, ze to zespdt cech, ktére cztowiek posiada w wiekszym lub mniej-
Szym natezeniu.

Znajomos¢ wiasnych cech umozliwia cztowiekowi lepsze rozumienie
siebie, swoich zachowan i sposobdéw dziatania. Charakter okresla ak-
tywnos¢ zyciowg cztowieka. Wptywa na postrzeganie jego osoby przez
otoczenie. Ma réwniez znaczenie przy wyborze zawodu i konstruowaniu
Sciezki kariery. Warto, abys przyjrzat sie sobie i zastanowit nad cechami
swojego charakteru. Pomogg Ci w tym nastepujgce pytania:

1. Czy jeste$ osobg energiczng, zywiotowg, czy raczej spokojng, roz-
wazng? Podaj przyktad sytuacji, w ktorej przejawiaty sie te cechy.

2. Drziatasz, potem sie zastanawiasz, czy raczej potrzebujesz czasu
na zastanowienie sie, a nastepnie przejscie do dziatania? Podaj
przyktad sytuacji.

3. W wolnym czasie lubisz przebywa¢ wsréd ludzi, czy przebywac
samemu w zacisznym miejscu? Podaj przyktad sytuaciji.



4. Szybko dajesz porwac sie emocjom, czy raczej ttumisz je w sobie?
Podaj przyktad sytuacji.

5. Chetnie podejmujesz sie odpowiedzialnych zadan, czy raczej wo-
lisz wykonywad zadania o mniejszym stopniu odpowiedzialnosci?
Podaj przyktad sytuacji.

W okresleniu tego, jakg osobg jeste$ moze pomodc Ci takze nizej za-
mieszczona charakterystyka potrzeb. Zapoznaj sie z nig i okresl, ktéra
skala bardziej do Ciebie pasuje. Pamietaj jednoczesnie, ze wiekszos¢ lu-
dzi znajduje sie raczej posrodku, co oznacza, ze ich charakter zawiera
mieszkanke obu cech znajdujgcych sie na skali.

1. Pierwsza z nich to potrzeba bliskosci vs. potrzeba dystansu.

Potrzeba bliskosci dotyczy oséb charakteryzujgcych sie serdecznocia,
gotowoscig do poswiecen, tworzeniem relacji opartych na emocjach.
Potrzeba dystansu z kolei dotyczy ludzi powsciggliwych, rzeczowych,
obiektywnych.

2. Druga skala to potrzeba zmiany vs. potrzeba statosci.

Potrzeba zmiany dotyczy oséb kreatywnych, odwaznych, poszukujgcych
nowych wyzwan. Potrzeba statosci zwigzana z ludZmi charakteryzujagcy-
mi sie uporzgdkowaniem, potrzebg planowania, bycia doktadnym, dba-

jacym o poprawnos$¢ w podnajmowanych dziataniach.
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3. Trzecia skala - introwersja vs. ekstrawersja.

Introwersja dotyczy os6b, o ktéorych moéwi sie, ze sg skierowane
do wewnatrz (do Swiata swoich emocji, mysli). Chetniej przebywajg
w odosobnieniu, niz w grupach. Majg bujng wyobraznie, a swojg kre-
atywnos¢ uruchamiajg w sytuacji, gdy majg mozliwos¢ pracy w ciszy i
spokoju

Ekstrawersja charakteryzuje ludzi, ktérzy lubig przebywac wsréd in-
nych. Szybko i dosy¢ tatwo nawigzujg kontakty. Swoje poktady kreatyw-
nosci uruchamiaja, gdy przebywajg wsréd ludzi.

4. Czwarta skala - emocjonalnos¢ silna - emocjonalnos¢ stabil-
na.

Pierwsza dotyczy osob, ktére charakteryzujg sie intensywng emocjo-
nalnoscig. Pewne wydarzenia, sytuacje mogg wywotywac szybkie i silne
emocje, na ktérymi czasem moze byc¢ trudno zapanowac.

Druga dotyczy osob, ktore zazwyczaj potrafig zachowac spokdj
w trudnych sytuacjach, panujg nad stresem, sg opanowane.

5. Pigta skala - myslenie konkretne - myslenie abstrakcyjne

W pierwszym przypadku, osoba zajmuje sie tym, co konkretne, realne,
raczej zwigzane z rzeczami. W drugim przypadku, to wszystkie te osoby,
ktére charakteryzuje zajmowanie sie ideami.

r W okresleniu Twojego charakteru pomogg Ci réwniez
‘ M wiedza, ktérg zdobyte$ podczas zajec¢ nr 8 ,,0sobowos¢
2 i temperament” oraz informacje, ktére wypracowates

uzupetniajgc karte pracy nr 1 i karte pracy nr 2.

ZastanOw sie jeszcze raz i wypisz ponizej swoje cechy charakteru:



Cechy, ktére w sobie najbardziej cenie:

Co jest dla mnie wazne, czyli stéw kilka o wartosciach.

Kazdy cztowiek kieruje sie w zyciu swoim wiasnym systemem wartosci.
Wartosci majg wptyw na to, jak sie zachowujemy, wptywajg na sposob,
w jaki postrzegamy Swiat i nawigzujemy relacje miedzyludzkie. Wiekszo-
$ci z nas kojarzg nam sie ze zdrowiem, majatkiem, rodzing, poczuciem
bezpieczenstwa, wiarg i mitoscig, rzadziej z karierg. Rzadko znajdujemy
czas, na to, zeby sie nad nimi zastanowic, raczej zdajemy sie na intuicje
lub efekt pierwszego wrazenia. Przypomnij sobie sytuacje, kiedy odwo-
tywates$ sie do swojego systemu wartosci, kiedy miates podjg¢ wazng
zyciowo decyzje? Uzupetnij nizej wymieniong tabele.
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Sytuacja Wskaz co zrobisz Moja wartosc,

odwotujac sie do do ktérej
swojego systemu powinnam/
wartosci powinienem

sie odwotac

Tak Nie

Przejscie przez jezdnie na zie-
lonym albo na czerwonym

Zakup dobrego stownika albo
nowych stuchawek

Po lekcjach: praca

w wolontariacie albo oglada-
nie seriali

Wakacje: udziat w dodatko-
wym stazu zawodowym albo
wyjazd ze znajomymi pod na-
miot.

Teraz pomysl o zawodzie, ktérego sie uczysz i o pracy, ktérg bedziesz

wykonywat i odpowiedz na ponizsze pytania. Przypomnij sobie karty

pracy nr 1inr 2, ktore wypetniateS na zajeciach nr 7 pt. ,Wartosci

W zyciu i pracy”, wykorzystaj zapisane na nich wybory i przemyslenia.
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1. Dlaczego wybratam/wybratem te profesje? Czy zalezato mi na
poczuciu bezpieczeistwa, a moze na przynaleznosci do pew-
nego systemu (rodzina, kolezanki, koledzy)? A moze po prostu
uznatam/em, ze dzieki wykonywaniu tego zawodu szybko zdo-
bede majatek?

2. Czym jest dla mnie kariera, dlaczego jest wazna? Jakie moje po-
trzeby powinna zabezpieczy¢?

3. Dlaczego wybratam/wybratem sobie takie cele? Co dzieki nim
osiggne, jakim cztowiekiem bede?

4. Co sie ze mng stanie, gdy nie bede sie przyktadata/at do swoje-
go rozwoju zawodowego?

Wykorzystaj to ¢wiczenie w czesci Il swojego IPK - Zawdd, ktorego sie
ucze i ktéry chciatabym/chciatbym wykonywac.

Pamietaj takze o tym, ze odpowiedz na pytanie, jakie wartosci wy-
znaje, jest wiasciwie odpowiedzig na pytanie, jakim jestem czto-
wiekiem.
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Znaczenie rozwoju i uczenia sie w procesie planowania roz-
woju edukacyjno - zawodowego

W czasach postepujgcej globalizacji oraz szybko zmieniajgcych sie tech-
nologii zmieniajg sie rowniez zawody, jedne ging, pojawiajg sie nowe.
Zmienia sie réwniez zapotrzebowanie na towary, ustugi. Dlatego tak
wazne jest Sledzenie zachodzgcych przemian w gospodarce i na rynku
pracy, by moc sie do nich dopasowac i znalez¢ swoje miejsce.

Z powodu statego postepu naukowo-technicznego i rosngcych wyma-
gan wobec pracownikow na poczgtku XX wieku pojawiata sie idea ucze-
nia sie przez cate zycie, ktora zaktada, ze uczymy sie ( tzn. zdobywamy
wiedze, umiejetnosci i ksztattujemy swoje postawy) od momentu uro-
dzenia az do $Smierci, korzystajgc przy tym z réznych form uczenia sie:

= edukacji formalnej,
= edukacji pozaformalnej,

= samodzielnego uczenia sie.

Zgodnie z tg ideg ukonczenie szkoty zawodowej albo branzowej szkoty
| stopnia czy tez technikum nie zamyka przed uczniami dalszych mozli-
wosci ksztatcenia.

Dlatego tez, planujgc swojg kariere zawodowg, powinienes$ zapoznad
sie z systemem edukacji w Polsce. Znajomos$¢ schematu edukacyjnego
i Krajowej Ramy Kwalifikacji oraz zgodnych z nig mozliwosci uzupetnie-
nia wyksztatcenia, przyda Ci sie podczas ustalania swoich celéw eduka-
cyjno-zawodowych.
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Podczas analizy wyzej zamieszczonego schematu zapewne zauwazy-
tes, ze po kazdym etapie ksztatcenia mozesz kontynuowac¢ nauke. Ist-
nieje bowiem wiele drég rozwoju zawodowego. Dlatego wazne jest,
abys$ zapoznat sie réwniez z zatozeniami Krajowych Ram Kwalifikacji,
ktére zostaty stworzone po to, by zestandaryzowac kwalifikacje i usta-
li¢ sposoby zdobywana i formalnego potwierdzania uzyskania wiedzy
i umiejetnosci zawodowych.

Krajowe Ramy Kwalifikacji (KRK) opisujg i klasyfikujg kwalifikacje, po
to by usprawnic organizacje ksztatcenia. Okreslone sg w nich poziomy
osiggnied, ktére obowigzujg w danym kraju. Polska Rama Kwalifikacji to
koncepcja polskiego systemu edukacji w kontekscie uczenia sie przez
cate zycie. Jest zbiezna z Europejskimi Ramami Kwalifikacji - wynika to,
z przynaleznosci naszego panstwa do Unii Europejskiej. KRK okresla-
ja liczbe poziomdw oraz kwalifikacji i charakteryzujg je za pomocg de-
skryptoréow (sformutowan, ktére okreslajg pewne cechy na potrzeby
katalogowania) w kategoriach ogolnych, w odniesieniu do wymaganych
dla danego poziomu efektow uczenia sie. Deskryptory te ujmujg ca-
tosciowy obraz efektédw uczenia sie - od najnizszego do najwyzszego
poziomu i obejmujg wszystkie trzy sektory edukacji: ogdlng, zawodo-
wg i wyzszg. Poziomy KRK okreslajg takze efekty ksztatcenia zwigzane
z systemem edukacji formalnej, pozaformalnej i nieformalnej. Efekty
uczenia sie z kazdym kolejnym poziomem sg coraz bardziej rozbudo-
wane.

~Podobnie jak Europejska Rama Kwalifikacji PRK ma osiem poziomoéw.
Mozna jg porownac do szafy z szufladami, do ktérej wktadamy nasze
dyplomy. Kazdy z poziomdw PRK jest opisywany za pomocg ogolnych
wymagan, ktére trzeba spetniad, zeby uzyskac kwalifikacje na danym
poziomie” - za serwisem kwalifikacje.edu.pl [dostep: 20.10.2018]:
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Poziomy PRK odzwierciedlajg postepy osiggane w trzech obszarach:
= wiedzy - czyli to, co ktos$ zna i rozumie;
= umiejetnosci - czyli to, co ktos$ potrafi;

= kompetencji spotecznych - czyli to, do czego ktos jest gotéw (po-
stawa).

Wszystkie kwalifikacje (dyplomy, swiadectwa i certyfikaty) z przypisa-
nym numerem poziomu PRK sg zapisywane w ogbélnodostepnym Zin-
tegrowanym Rejestrze Kwalifikacji. Odpowiednie oznaczenie poziomu
znajdziesz na przyktad na dyplomie potwierdzajgcym kwalifikacje zawo-
dowe albo na Swiadectwie maturalnym. Warto zwréci¢ na nie uwage
zwihaszcza, jesli planujesz szukac pracy za granicg i potwierdzi¢ swoje
kwalifikacje w innym kraju - numer poziomu pomoze Ci znalez¢ odpo-
wiednig droge potwierdzenia kwalifikacji.

Pamietaj takze o tym, ze na kazdym i po kazdym etapie ksztatcenia mo-
zesz zrobi¢ réwniez dodatkowe kursy i szkolenia, ktére powinny wzmoc-
ni¢ Twojg pozycje na rynku pracy.

Kursy i szkolenia pozwalajg bowiem na poszerzenie zasobu wiedzy
i rozwiniecie umiejetnosci niezbednych do wykonywania pracy na okre-
Slonym stanowisku. Umozliwiajg takze doskonalenie kompetencji miek-
kich, tzn. spotecznych i osobistych. Dzieki szkoleniom mozesz réwniez
rozwingc¢ lub zdoby¢ nowe kompetencje twarde, odnoszace sie Scisle
do wiedzy i umiejetnosci niezbednych do wykonywania pracy na danym
stanowisku, takich jak np. obstuga programoéw komputerowych czy spe-
cjalistycznych maszyn i urzadzen. Mozna do nich zaliczy¢ takze kursy
jezykowe. Pamietaj: wszystkie kursy zawodowe konczg sie uzyskaniem
certyfikatu, dyplomu lub Swiadectwa potwierdzajgcego zdobytg wiedze
i umiejetnosci.
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Nowg formg ksztatcenia na polskim rynku edukacyjnym sg kwalifika-
cyjne kursy zawodowe (KKZ). KKZ skierowane sg do oséb powyzej
18 roku zycia. Stanowig sposéb na zdobycie nowego zawodu albo uzu-
petnienie swojego wyksztatcenia i umiejetnosci, a co za tym idzie wspar-
cie rozwoju swojej kariery zawodowej. KKZ sg organizowane w formie
zaocznej albo stacjonarnej w systemie dziennym albo wieczorowym.
Zdobycie wszystkich kwalifikacji (np. K1, K2, K3) sktadajgcych sie na
dany zaw6d wraz z potwierdzeniem odpowiedniego poziomu wy-
ksztatcenia (Sredniego) oznaczac bedzie zdobycie petnego zawodu, tj.
dyplomu technika w danym zawodzie.

Zrédta z przydatnymi (wiarygodnymi informacjami)
[dostep: 20.10.2018]:

= Wyszukiwarka opiséw zawoddédw z Klasyfikacji zawodow
i specjalnosci na potrzeby rynku pracy: http://psz.praca.gov.pl/ry-
nek-pracy/bazy-danych/klasyfikacja-zawodow-i-specjalnosci/wy-
szukiwarka-opisow-zawodow

= Podstawy programowe ksztatcenia w zawodzie: https://www.

ore.edu.pl/2019/08/podstawa-programowa-ksztalcenia-w-zawo-
dach-2019

= Opisy wymagan na stanowiska pracy: http://www.cdzdm.pl/PL-
H390/opis-wymagan-stanowisk-pracy.html

= Opisy zawodow szkolnych: http://edukator.ore.edu.pl/przewod-
nik-po-zawodach

= Filmy z opisami zawoddw: https://mapakarier.org

» Barometr Zawoddw Obserwatorium Rynku Pracy: https://baro-
metrzawodow.pl

Zapewne zauwazytes, ze po kazdym etapie ksztatcenia mozesz kontynu-
owac nauke. Istnieje bowiem wiele drég rozwoju zawodowego. Warto je
rozwazy¢ konstruujgc swoéj Indywidualny Plan Kariery.
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Poszukiwanie zatrudnienia

Poszukiwanie pracy to proces wymagajgcy od Ciebie zaangazowania
i cierpliwosci. Aby osiggngc¢ cel w postaci uzyskana wymarzonej pracy,
musisz sie przygotowac i opracowac strategie dziatania. Zanim jednak
rozpoczniesz poszukiwania warto, abys jeszcze raz zastanowit sie nad
swoimi: cechami charakteru, predyspozycjami, zainteresowaniami, wie-
dzg oraz innymi mocnymi i stabymi stronami. Zastanéw sie réwniez nad
kwalifikacjami, ktore wtasnie zdobywasz. Wez pod uwage poziom umie-
jetnosci i wiedzy, jakie potrzebne Ci sg do wykonywania zadan zawodo-
wych. Zréb podsumowanie i odpowiedz na nizej zamieszczone pytania,
uwzgledniajgc aspekty takie jak warunki pracy (rodzaj umowy), czas pra-
cy, zakres odpowiedzialnosci, posiadane kwalifikacje do pracy na stano-
wisku, na ktérym chciatby$ pracowad, wynagrodzenie (minimalne oraz
satysfakcjonujace).

Jakie prace chce wykonywac? Jakiej pracy potrzebuje?

From--—-—-——____—__—__—_—_——_——_——_——n
<
L et
AN NN N NN

Nastepnie sporzadz liste branz, dziatéw oraz stanowisk pracy, ktore roz-
wazasz przy poszukiwaniu pracy. Mozesz wpisac tu réwniez nazwy kon-
kretnych firm, pracodawcow, ktére bierzesz pod uwage.
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Lokalizacja: Poznan
Branza: gastronomiczna
Stanowisko: kucharz

Specjalizacja: kuchnia polska

D N N N NN

Rodzaj firmy: hotele i restauracje:

v" Moje oczekiwania finansowe:

L "
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1 v lle moge $rednio zarobi¢ na stanowisku kucharza w hotelach i restauracjach:
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Wiesz juz, czego szukasz. Pewnie zastanawiasz sie, w jaki sposéb to zna-
lez¢? Oto kilka wskazdwek.

1. Internet

Zapewne znasz hasto: nie ma Cie w Internecie - nie istniejesz, choc
obecnie powszechniej stosowane jest to: nie ma Cie na Facebooku, nie
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istniejesz. Zacznijmy wiec od portali spotecznosciowych.

Najpotezniejszym narzedziem reklamowym jest Internet. Niemal kazda
firma ma wtasng strone internetowg, a jesli nie, to z pewnoscig korzysta
z portali spotecznosciowych, aby zareklamowac swoje ustugi lub pro-
dukt i zdoby¢ potencjalnego klienta, rowniez pracownika.

Takze Ty, nim zakupisz jakis produkt, zbierasz o nim informacje w sieci.
Poréwnujesz wtasciwosci, ceny, atrakcyjnos¢, uzytecznos¢, konfrontu-
jesz z opiniami innych uzytkownikéw i dokonujesz zakupu. Jednym sto-
wem, zanim dokonasz transakgcji, sprawdzasz, czy produkt spetnia Two-
je oczekiwania.

Wyobraz sobie takg sytuacje. Zamieniacie sie rolami, Ty
i pracodawca. Twoim zadaniem jest zareklamowanie jednoosobo-
wego przedsiebiorstwa - siebie samego oraz jego produktdéw i ustug
- Twoich atutdw, zainteresowan, umiejetnosci oraz wiedzy. Miejsce akg;ji
- Internet. Gdzie konkretnie? Zobaczmy.

2. Portale spotecznosciowe, np. Facebook.

Z pewnoscig nalezysz do oséb, ktérym Facebook nie jest obcy. Jedng
z pierwszych rzeczy, ktére robi rekruter (by¢ moze pracodawca, jesli to
on zajmuje sie bezposrednio rekrutacjg do pracy) to sprawdzanie infor-
macji o Tobie w sieci. Jesli nie zablokowate$ dostepu do tresci na Twoim
profilu, pracodawca z tatwoscig bedzie mégt poznac Cie ogladajac udo-
stepnione przez Ciebie filmy, zdjecia, wpisy.

Portale spotecznosciowe to potezne narzedzie do komunikacji, a fanpa-
ge na Facebooku to Swietny sposéb do wypromowania swojej marki lub
osoby. Powinienes to uwzglednic¢ szczegolnie wtedy, gdy zastanawiasz
sie nad zatozeniem witasnej dziatalnosci gospodarczej albo spoétdzielni
i nie masz pomystu na to, w jaki sposdéb zareklamowac swoje ustugi. To
takze pomyst na zaprezentowanie Twoich zainteresowan spotecznosci
internetowej, w tym réwniez pracodawcom. Mozesz stac sie cztonkiem
jakiejs grupy na portalu (np. Gotowanie z pasja), zdobywac¢ nowg wie-
dze, wymieniac sie informacjami, udziela¢ rad, jak rozwigza¢ problem,
poznawac firmy z branzy, $ledzi¢ fanpage swojego idola w interesujgcej

Cie dziedzinie.
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Korzystanie z portali spotecznosciowych ma oczywiscie swoje plusy
i minusy. Warto zastanowic sie nad tym, w jakim celu zaktadasz profil,
jakie tresci chcesz publikowad i komu chcesz je udostepniac. Warto pa-
mietac, ze mogg one odegrac¢ dosc istotng role w komunikacji pomiedzy
Tobg a potencjalnymi pracodawcami.

Mozesz zaistnieC i publikowac tresci, chocby te zwigzane z twoimi zain-
teresowaniami na kanale YouTube. Moze chciatbys$ podzieli¢ sie wiedzg
na temat stolarstwa, ktére jest przekazywane w twojej rodzinie z poko-
lenia na pokolenie albo na temat innego szczegdlnego zainteresowania,
na przyktad gotowania. Ponizej znajdziesz przyktad kulinarnego vide-
obloga, moze zainspiruje Cie do dziatania: https://www.youtube.com/
watch?v=2Nfc-SYKcEE (dostep: 17.10.2018 r.) Pamietaj, ze informacje
o prowadzonej przez Ciebie aktywnosci w przestrzeni internetowej mo-
zesz uwiarygodnic¢ zamieszczajgc w CV link do bloga, videobloga, czy fan
page’a na Facebooku.

Jesli Facebook wydaje Ci sie mato odpowiednim miejscem na kontak-
ty zawodowe, skorzystaj z biznesowych portali spotecznosciowych typu
Goldenline, czy LinkedIn. Ten drugi jest popularniejszy i ma zasieg mie-
dzynarodowy. Portale biznesowe sg powszechng metodg poszukiwania
pracownikéw. Utworzone konto ma charakter zyciorysu zawodowego,
w ktérym opisuje sie przebieg dotychczasowej Sciezki kariery. Umozli-
wia biezgcg aktualizacje informacji, otrzymywanie referencji od wspot-
pracownikéw lub poprzednich pracodawcow, a takze daje mozliwosc
nawigzywania kontaktow biznesowych. Potencjalny pracodawca moze
na biezgco Sledzic¢ twoj profil oraz zaproponowac Ci wspotprace. Dobrze
zredagowany wirtualny zyciorys zawodowy to potowa drogi do otrzyma-
nia zatrudnienia.

W Internecie znajdziesz wiele réznych narzedzi za pomocg, kto-
rych mozesz da¢ poznac sie pracodawcy. Sg to chociazby Twitter,
tzw. mikroblog stuzacy do skrotowego wyrazania swoich pogladow
i przekazywania informacji, czy popularny Instagram - serwis spotecz-
nosciowy do publikowania zdjec i wideo. Ciekawym rozwigzaniem moze
byc tez Pintrest - serwis stuzgcy do dzielenia sie materiatami wizualnymi,
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wykorzystywany czesto do publikowania i poszukiwana nowych przepi-
sow, pomystow dla majsterkowiczéw, amatorow robdtek recznych itp.
Mozliwosci jest wiele. Wyprobuj kilka i wybierz najlepszg metode pre-
zentacji swojej jednoosobowej firmy, jej produktow, ustug, aby zaintere-
sowac ofertg pracodawce.

Inng formg poszukiwania zatrudnienia sg ogélnopolskie portale posred-
nictwa pracy, jak infopraca.pl, pracuj.pl. To serwisy internetowe, na kto-
rych znajdziesz oferty pracy. Umozliwiajg one réwniez subskrybowanie
i otrzymywanie ofert pracy zgodnych z Twoimi preferencjami.

Istnieje réwniez mozliwos$¢ aplikowania przez strone internetowg firmy,
ktora jest rowniez zrodtem informacji o Twoim potencjalnym pracodaw-
cy oraz przedsiebiorstwie. Na podstawie uzyskanych danych mozesz
spersonalizowad swoje dokumenty aplikacyjne, czyli ,uszy¢ na miare”
i wystac je nawet w sytuacji, gdy firma nie prowadzi aktualnie otwartej
rekrutacji.

Korzystajgc z sieci w procesie poszukiwania zatrudnienia trzymaj sie kil-
ku zasad:

v' Wykorzystaj biznesowe portale spotecznosciowe - zatéz kon-
to i stwdrz swoje wirtualne cv. Portale spotecznosciowe to cze-
sto najszybszy i najtanszy sposdb na poszukiwanie pracownika,
czesto wykorzystywany przez pracodawcow. Pamietaj rowniez
o tym, ze Internet to narzedzie do kreowania twojego wizerunku.

v’ Zadbaj o swoj profil zawodowy - im wiecej informacji o Tobie
i przebiegu Twojej Sciezki edukacyjno-zawodowej, tym wieksze
szanse na to, ze pracodawca sie Tobg zainteresuije.

v' Aktualizuj informacje na Twoim profilu - badz aktywny, udzielaj
sie. Dbaj o budowanie sieci kontaktow, tzw. networking.

v’ Zostaw swoje cv w bazie cv portali posrednictwa pracy lub innych
portali biznesowych, np. infopraca.pl, pracuj.pl. Stwérz swoj pro-
fil zawodowy, zasubskrybuj oferty pracy. W ten sposéb zaoszcze-
dzisz czas na zmudne przegladanie ofert pracy.

v Daj sie pozna¢, badz aktywny w sieci. Zatéz bloga, videobloga, po-
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dziel sie swoimi zainteresowaniami i pasjami. Stworz okazje dla
pracodawcy do poznania Cie z innej strony.

3. Instytucje rynku pracy

Oprocz Internetu, warto réwniez rozwazyc¢ inne drogi poszukiwania za-
trudnienia. Instytucjami udzielajgcymi wsparcia w tym zakresie sa:

Powiatowe Urzedy Pracy Ochotnicze Hufce Pracy
(PUP) (OHP)

Agencje zatrudnienia Agencja posrednictwa pracy

Agencje zatrudnienia i agencje posrednictwa pracy poszukujg pracow-
nikdbw na zlecenie pracodawcy. Choc¢ sg prywatne, nie pobierajg optat
od 0s6b poszukujgcych pracy. Chcgc zwiekszy¢ swoje szanse, mozesz
zgtosic¢ swojg kandydature na konkretng oferte pracy lub zostawic swoje
CV w bazie danych.
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PUP réwniez dysponujg bazg ofert pracy, zorientuj sie zatem, na jakich
zasadach mozesz skorzysta¢ z ustug zatrudnionych tam doradcow za-
wodowych lub posrednikéw pracy.

Posrednictwo pracy w OHP prowadzg Centra Edukacji i Pracy Mto-
dziezy (CEiPM). OHP pozyskujg od pracodawcéw oferty pracy statej
i krotkoterminowej, organizujg takze targi i gietdy pracy.

Po oferty zatrudnienia pozyskane przez OHP mogg zgtaszac sie do
Mtodziezowych Biur Pracy lub punktéw posrednictwa pracy osoby
w wieku 15-25 lat z wazng legitymacjg szkolng, studenckg lub dowodem
osobistym oraz - w przypadku oséb niepetnoletnich - z zezwoleniem
na podjecie pracy udzielonym przez rodzica lub opiekuna prawnego.
Oferty zatrudnienia mozna réwniez znalez¢ na stronie internetowej
www.mbp.ohp.pl

4. Wiasna aktywnos¢

Uwzglednij w poszukiwaniu zatrudnienia bezpos$redni kontakt
z pracodawcyg. Szczegodlnie, gdy myslisz o pracy w matej firmie, a po
ukonczeniu szkoty masz niewielkie doswiadczenie zawodowe. Przygotuj
dokumenty aplikacyjne, znajdz firme (za pomocg sieci, prasy drukowa-
nej, z polecenia), w ktorej chciatbys pracowac i zapukaj do drzwi praco-
dawcy. Nawigz kontakt, zaprezentuj sie jak najlepiej potrafisz, zostaw
swoj zyciorys zawodowy wyrazajgc cheé wspotpracy w przysztosci.

Buduj sie¢ kontaktéw osobistych. Gdy szukasz zatrudnienia warto o tym
powiadomic najblizszych: rodzine, przyjaciét, znajomych. By¢ moze ktos
znich widziat ogtoszenie o pracy, styszat o wolnym wakacie, a Ty spetniasz
okreslone tam kryteria, wiec szansa na otrzymanie zatrudnienia jest
w zasiegu reki.

Pokaz sie z jak najlepszej strony podczas nauki w szkole, praktyk, stazu.
Jesli sie sprawdzisz, kto wie, moze pracodawca zaproponuje Ci dalsza
wspotprace lub zostaniesz polecony innej osobie.

Pamietaj, przy poszukiwaniu zatrudnienia wazne jest dziatanie wieloto-
rowe i Twoja aktywnosc¢. Im wiecej kanatow poszukiwania zatrudnienia
uruchomisz, tym wieksze szanse na jego otrzymanie. 65
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I. Umiejetnosci i kwalifikacje wymagane od kandydatéw do pracy na
kazdym stanowisko pracy.

(Stanowisko nr1 \

(Stanowisko nr 4 \




Il. Wsp6lne umiejetnosci i kwalifikacje wymagane od kandydatéw
z ofert pracy.

. Moje umiejetnosci i kwalifikacje kontra wymagania pracodawcow.




Iv. Obszary do uzupetnienia (w zakresie kwalifikacji, wiedzy, umiejet-
nosci).

Do wykonania tej czesci wykorzystaj rowniez wiedze, ktorg zdobytes pod-
czas zaje¢ nr 11 ,Rozwdj jest wazny”. Sciezki edukacyjne absolwenta oraz
karty pracy nr2inr 1.

Wiedza Kwalifikacje

Umiejetnosci




Przyktad

Okazato sie, ze Twojg mocng strong jest umiejetnos¢ skutecznego plano-
wania i organizowania. Zastanawiasz sie, w jaki sposob wykorzystad ten
atut? Tworzac plan poszukiwania zatrudnienia! Umiejetnos¢ ta umozliwi
Ci zaplanowanie zadan w taki sposéb, aby osiggna¢ postawiony cel.

Miejsce na Twoje przemyslenia:
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Dokumenty aplikacyjne

Jednym z etapdw poszukiwania zatrudnienia jest przygotowanie od-
powiednich dokumentéw aplikacyjnych. Zastanawiasz sie, co kry-
je sie pod tym hastem? Dokumenty aplikacyjne to nic innego, jak
CV (Curriculum Vitae), czyli zyciorys zawodowy oraz list motywacyj-
ny. Wspotczesne dokumenty aplikacyjne majg postac¢ elektroniczng
i takg drogg zazwyczaj przekazywane sg do pracodawcy. Dlaczego ich
przygotowanie jest tak wazne? Ot6z, zaréwno CV, jak i list motywacyjny
to Twoja wizytowka. Jest to pierwsza okazja do autoprezentacji przed
potencjalnym pracodawcg. Sg przepustka do zaproszenia Cie na rozmo-
we kwalifikacyjng i otrzymania zatrudnienia. Dlatego warto poswiecic¢
swoj czas na to, by dobrze je przygotowad. Redagowanie CV oraz listu
motywacyjnego moze sprawic trudnos¢, zwtaszcza osobom, ktére nie
majg doswiadczenia zawodowego.

Zacznijmy od CV. Nie ma idealnego wzoru zyciorysu zawodowego. Ist-
niejg jednak pewne reguty, ktérych warto przestrzegac tworzac ten ro-
dzaj dokumentu. Oto one:

Zasada 1.
Pisz w odpowiedzi na konkretng oferte pracy.

CV musi by¢ dostosowane do odpowiedniej firmy, stanowiska pracy
oraz ogtoszenia. W przeciwnym razie Twoéj dokument aplikacyjny moze
pozostac niezauwazony.

Zasada 2.
Podaj najistotniejsze informacje.

Pamietaj, ze objeto$¢ CV nie powinna by¢ wieksza niz dwie strony.
Umies¢ w zyciorysie zawodowym dane takie jak numer kontakto-
wy oraz adres e-mail, aby pracodawca mogt sie z Tobg skontaktowad
i zaprosic¢ Cie na rozmowe.
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Zasada 3.
Przedstaw siebie z jak najlepszej strony.

Opisz zakres obowigzkéw w sposéb rzeczowy i konkretny. Napisz, ja-
kie masz zainteresowania. Na przyktad, jesli lubisz stucha¢ muzyki to
wymien, jaki gatunek preferujesz. Wazne, aby dokument zawierat tyl-
ko prawdziwe informacje. W przeciwnym razie, jesli zmyslony fakt wyj-
dzie na jaw, mozesz straci¢ szanse na otrzymanie zatrudnienia. Jednym
stowem, badz wiarygodny. Przekonaj pracodawce, ze naprawde wiesz,
0 Czym piszesz.

Zasada 4.
CV dopasowane do oferty.

Co to oznacza? Zastandw sie, jakie cechy i doswiadczenie bedg na da-
nym stanowisku pozadane (na przyktad odpornos¢ na stres, mobilnos¢,
doswiadczenie w sprzedazy?). Zaznacz w CV te fakty, ktére mogg okazac
sie interesujgce dla pracodawcy. Na przyktad, jesli bedziesz zajmowat
sie obstugg klienta zagranicznego, podkresl w CV swoj poziom znajomo-
Sci jezyka obcego, udziat w zagranicznym obozie jezykowym lub wymia-
nie zagranicznej uczniow.

Zasada 5.
Zachowaj forme.

Zadbaj o to, aby Twoj dokument byt zwiezty, uporzadkowany
i przejrzysty. Dzieki temu osoba rekrutujgca Cie do pracy bedzie mogta
zauwazyC najistotniejsze informacje. Stosuj pogrubienia i wyrdznienia
tekstu. Korzystaj z wypunktowan i podkreslen, ktore sprawig, ze Twdj
dokument bedzie mozna tatwo i przyjemnie czyta¢. Pamietaj, aby CV
wygladato profesjonalnie.
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W trakcie przygotowywania dokumentu spotkasz sie z réznymi jego
formami. Wsr6d CV mozemy wyroznic trzy podstawowe: CV chronolo-
giczne, najpowszechniejsze i najczesciej stosowane przez kandydatéw
w procesie rekrutacji, CV funkcjonalne oraz Skill CV dedykowane osobom
nieposiadajgcym doswiadczenia zawodowego. Zaktadajac, ze masz nie-
wielkie doswiadczenie zawodowe zajmiemy sie omdwieniem CV chro-
nologicznego ze wzgledu na jego popularnos¢ oraz Skill CV skupiajgcego
sie gtbwnie na kompetencjach kandydata, a nie na jego doswiadczeniu
zawodowym.

CV chronologiczne

W tym typie dokumentu zaréwno informacje dotyczgce doswiadczenia
zawodowego, jak i wyksztalcenia umieszcza sie w kolejnosci od najbar-
dziej aktualnego (obecnego) do najstarszego. Taka forma dokumentu
sprawia, ze osoba go czytajgca z tatwoscig moze zorientowac sie w prze-
biegu Twojej Sciezki edukacyjno-zawodowej oraz posiadanych przez Cie-
bie kwalifikacjach. CV chronologiczne zawiera rowniez informacje o Two-
ich zainteresowaniach oraz umiejetnosciach. Przydatne jest dla osdb,
ktére majg nieprzerwang sciezke zawodowg (bez przerwy zawodowej np.
w postaci gap year albo dtugiego okresu bezrobocia) lub oséb
z niewielkim doswiadczeniem zawodowym. Przyjrzyjmy sie kolejnym
elementom zyciorysu.

e Dane osobowe. Tutaj wpisz swoje imie i nazwisko, numer tele-
fonu oraz adres e-mailowy. Wazne, aby adres do koresponden-
cji sktadat sie z Twojego imienia oraz nazwiska, na przyktad:
jan.kowalski@gmail.com. Pamietaj, ze zyciorys zawodowy jest do-
kumentem formalnym. Nie musisz wpisywac adresu zamieszka-
nia, szczegdblnie jesli starasz sie o zatrudnienie w miejscu oddalo-
nym od Twojego aktualnego miejsca zamieszkania.

o Zdjecie. Nie umieszczaj w nim zdjecia z wakacji ani selfie. Zadbaj
o to, by byta to profesjonalna fotografia.

72



o Wyksztatcenie. Wpisz daty (wystarczg tylko lata, np. 2014 - 2018),
nazwe ostatniej szkoty, w ktérej zakonczyte$ edukacje oraz uzy-
skany tytut zawodowy, np. technik technologii zywienia. Jesli
kontynuujesz nauke, mozesz réwniez w tym miejscu zamiescic¢
o tym informacje.

e Doswiadczenie zawodowe. Podobnie, jak wyzej. Wpisz daty
(w tym wypadku oprocz lat wpisz réwniez miesigce, np. IX 2019
- 1X 2020), nazwe firmy, zajmowane stanowisko. W kroétki i rze-
czowy sposob opisz zakres obowigzkéw. Mozesz réwniez wpi-
sa¢ doswiadczenie zawodowe, ktére zdobywate$ podczas stazu,
praktyk. Uwzglednij réwniez swoje doswiadczenie i umiejetnosci
nabyte podczas pracy w samorzgdzie uczniowskim, wolontariacie
lub spotdzielni uczniowskiej. Pamietaj o zachowaniu chronologii.
Wpisuj aktywnosci od najbardziej aktualnej po najmniej aktualna.

Ten element zyciorysu zawodowego bedzie szczegdlnie wazny. Moze
sprawi¢ Ci wiele trudnosci zwtaszcza, jesli nie masz doswiadczenia
zawodowego albo jest ono niewielkie. Spojrz na tabele ponizejizastanow
sie, ktére z aktywnosci podejmowanych przez Ciebie w trakcie nauki
w szkole lub poza nig mégtbys uwzgledni¢ w CV.
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Przyktad:

1. Praca wakacyjna
- roznoszenie
ulotek w centrum
miasta

- rozdawanie ulotek
przechodnim na
ulicy

- nawigzywania
kontaktu z nie-
znanymi ludzmi
w réznym wieku

- komunikowania
sie

- autoprezentacji

- wywierania
wptywu na innych

- planowania czasu
pracy

- komunikatywnos¢
- otwartos¢
- pewnos¢ siebie

2. Miejsce na moja

aktywnosc: : : :
3. S — T — S ——

Zrédto: na podstawie Miedzy szkotg a rynkiem pracy. Doradztwo zawodowe w szkotach

zawodowych, M. Rosalska, A. Wawrzonek, Warszawa 2012
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e Kursy, szkolenia. W CV mozesz réwniez zamiesci¢ informacje
o odbytych przez Ciebie szkoleniach, szczegdlnie tych, ktore maja
znaczenie ze wzgledu na stanowisko pracy, na ktore aplikujesz.

e Umiejetnosci. Tu mozesz wpisa¢ umiejetnos¢ obstugi komputera
(warto wpisa¢, co konkretnie potrafisz robic¢), znajomos¢ jezykow
obcych (moze by¢ potwierdzona certyfikatem jezykowym). Mo-
zesz w tym miejscu zamiesci¢ rowniez informacje o twoich do-
datkowych umiejetnosciach, na przyktad posiadanie prawa jazdy.

e Zainteresowania. Wpisz tylko te, ktére realnie realizujesz. To, co
rzeczywiscie Cie ciekawi, o czym lubisz sie dowiadywa¢, co spra-
wia Ci przyjemnosc.

e Klauzula przetwarzania danych osobowych. Pamietaj o tym, aby
zamiesci¢ w dokumencie informacje o wyrazeniu zgody na prze-
twarzanie danych osobowych.

Pod ponizszym linkiem znajdziesz instrukcje tworzenia CV chronologicz-
nego:

https://www.youtube.com/watch?v=TbnllObz22s [dostep: 17.10.2018]
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Skill CV

Dokument prezentujgcy kompetencje osoby aplikujgcej. Przeznaczony
dla oséb, ktére pracowaty w wielu branzach, na réznych niepowigza-
nych ze sobg stanowiskach pracy, miaty dtugie przerwy w zatrudnieniu
lub czesto zmieniaty prace. Skill CV dedykowany jest rowniez osobom
posiadajgcym niewielkie doSwiadczenie zawodowe. Pamietaj jednak, ze
nie kazdemu rekrutrowi moze odpowiadac ten rodzaj CV ze wzgledu na
brak informacji dotyczacych np. zatrudnienia. Decyzje, na ktéry rodzaj
zyciorysu zawodowego sie zdecydowac poprzyj doktadng analizg oferty
pracy. Zwré¢ uwage na to, jakiego pracownika poszukuje pracodawca,
jakie kwalifikacje, kompetencje i doswiadczenie zawodowe powinien
posiadac kandydat.

Jak juz wczesniej wspomniano, w Skill CV wyrdzniamy dwa gtéwne ob-
szary kompetencji: twarde i miekkie. Zastanawiasz sie, jak je rozréznic?
Spojrz na opis ponizej.

Kompetencje twarde zwigzane z konkretng wiedzg, na przyktad zna-
jomos¢ jezyka angielskiego, wiedza z zakresu budowy maszyn chtodni-
czych. Powigzane sg zazwyczaj z wykonywanym zawodem. Mogg by¢
rozwijane podczas réznych form uczenia sie: kursach, szkoleniach, sta-
zach, praktykach, podczas nauki w szkole. Ich zdobycie zazwyczaj nie
zabiera duzo czasu. Ten rodzaj kompetencji jest réwniez tatwy w ocenie
i weryfikacji przez pracodawce.

Kompetencje miekkie dotyczg kompetencji spotecznych. W tym przy-
padku nie sg powigzane z wykonywanym przez kandydata zawodem.
Odgrywajg jednak znaczaca role w efektywnym wykonywaniem zadan
zawodowych. Przyktadem kompetencji miekkich jest umiejetnosc¢ radze-
nia sobie ze stresem, umiejetnosci negocjacyjne i organizacyjne, umie-
jetnos¢ pracy w zespole, pod presjg czasu. Proces nabywania kompe-
tencji spotecznych jest znacznie dtuzszy i wymagajacy zaangazowania.
Uzalezniony jest rowniez od uwarunkowan biologiczno-psychicznych
cztowieka. Ocena i sprawdzenie posiadanych przez kandydata kompe-

tencji miekkich jest nieco trudniejsza.
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komunikatywnos¢,

biegta znajomosc jezyka angielskiego,

umiejetnos¢ obstugi wozka widtowego,

umiejetnos¢ przyrzadzania potraw kuchni azjatyckiej,
planowanie i organizacja wtasnej pracy,

umiejetnos¢ prowadzenia samochodu osobowego,
umiejetnos¢ ptywania,

umiejetnos¢ prowadzenia rozméw z klientami,

tworzenie modeli samolotowych,

Spiewanie.

A teraz zastandw sie, jakie posiadasz umiejetnosci miekkie, a jakie twar-
de. Zapisz je ponizej i stworz liste wtasnych kompetenc;ji:

Umiejetnosci miekkie Umiejetnosci twarde

................................................................ Ve e s
LR Ve et et
OSSO S22
v v

1. Na podstawie: Miedzy szkota a rynkiem pracy. Doradztwo zawodowe w szkotach zawodowych, 77
M. Rosalska, A. Wawrzonek, Warszawa 2012



Wazne, abys rozwijat sie i zdobywat kompetencje dzieki, ktorym bedziesz
wyrdzniat sie na rynku pracy wsréd tysigca osob, ktére podobnie jak Ty,
bedg ubiegac sie o przyjecie do pracy.

Biorgc pod uwage zmiennos$¢ rynku pracy, trudno wyznaczyc staty ze-
spot cech, umiejetnosci, kompetencji i kwalifikacji warunkujacych suk-
ces zawodowy i mozliwos¢ pracy w zawodzie, do ktérego zdobytes kwa-
lifikacje. Warto jednak poswieci¢ czas i energie na stworzenie wiasnej
.Skrzynki narzedziowej”, czyli zestawu kompetencji przydatnych w kaz-
dym zawodzie, stanowisku oraz miejscu pracy. Na przyktad, nabywanie
nowych umiejetnosci w obszarze kompetencji spotecznych i doskonale-
nie juz posiadanych stworzy Ciw przysztosciwarunki do odnalezienia sie
w roli pracownika, jak i osoby zarzgdzajgcej zespotem. Bedzie pomocne
podczas poszukiwania zatrudnienia oraz zmiany profilu zawodowego.

List motywacyjny

Jak w przypadku CV, list motywacyjny powinien réwniez mie¢ charakter
formalny. Celem listu motywacyjnego jest przekonanie przysztego pra-
codawcy, ze jeste$s odpowiednim kandydatem na stanowisko, na ktore
aplikujesz. Jest on uzupetnieniem CV, pamietaj wiec, aby nie powielac
informacji, ktére zawartes w swoim zyciorysie. Wazne, aby przy redago-
waniu listu zachowa¢ pewng strukture. Przyjrzyj sie jego kolejnym ele-
mentom:

o Dane osobowe. Imie i nazwisko, numer telefonu oraz adres e-ma-
ilowy. Informacje te powinny znajdowac sie w lewym gérnym rogu
dokumentu.

e Miejsce i data. Informacje te powinny znalez¢ sie w prawym gor-
nym rogu dokumentu.

e Adresat. Ten element zawiera imie i nazwisko kierownika/dyrek-
tora firmy, nazwa oraz adres firmy. Gdy nie wiesz, kto petni funk-
cje dyrektora pozostan tylko przy nazwie firmy i jej adresie.

Zanim zaczniesz redagowac¢ dokument podziel go na trzy czesci. We

wprowadzeniu zamies¢ informacje dotyczgce tego, na jakie stanowisko
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aplikujesz oraz skad masz informacje o wolnym wakacie (podaj zrédto,
z ktérego dowiedziates sie, gdzie znalazte$ oferte pracy. Nie jest to istot-
ne w sytuacji, kiedy aplikujesz przez formularz internetowy). Uzasadnij
swojg kandydature, napisz z jakiego powodu to wiasnie Ciebie warto
zatrudni¢ na tym stanowisku. Ta czes¢ powinna zawiera¢ dwa lub trzy
zdania.

W drugiej czesci skoncentruj sie na wymaganiach pracodawcy. Usto-
sunkuj sie do nich. Napisz, w jakim stopniu Twoje zasoby takie jak
kompetencje, kwalifikacje, réwniez predyspozycje osobowosciowe
oraz umiejetnosci spoteczne odpowiadajg wymaganiom pracodawcy.
Odwotaj sie réwniez do celdw, ktore zrealizowates w dotychczasowej
pracy, na praktykach lub stazu. To réwniez moment na to, abys mogt
zaprezentowac swoje osiggniecia i opisa¢ powody, dla ktorych zainte-
resowata Cie ta oferta pracy.

o Zakonczenie. W trzeciej czesci zrob podsumowanie. Zakoncz list
wyrazajac nadzieje na to, ze zostaniesz zaproszony na rozmowe
rekrutacyjng. Mozesz réwniez podac informacje o preferowa-
nej formie kontaktu z Tobg (telefoniczny, mailowy). Pamietaj,
aby podpisa¢ dokument uzywajgc zwrotu grzecznosciowego
,Z powazaniem”, ,z wyrazami szacunku”. Jesli wysytasz dokumen-
ty aplikacyjne, wystarczy zwykty podpis. Dotgcz rowniez klauzule
0 wyrazaniu zgody na przetwarzanie Twoich danych osobowych.

Tutaj mozesz zobaczy¢, jak napisac list motywacyjny:
https://www.youtube.com/watch?v=HguEC-LfqM8 (dostep: 14.10.2018)

Pamietaj rowniez o tym, aby zadbac¢ o jednolitg czcionke, jej rozmiar
i 0 poprawnosc¢ jezykowa. Zwré¢ uwage na odpowiednie rozmieszczanie
tekstu w dokumentach.

Przypomnij sobie wiadomosci, ktére zdobytes

' podczas zaje¢ nr 12. Dokumenty aplikacyjne na
6! Czyli CV i list motywacyjny w praktyce. Wré¢ do
" kart pracy 1 i 2, na ktérych pracowate$ podczas

spotkania z doradcg zawodowym.
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Wysytanie aplikacji drogg elektroniczng

Pamietaj o zwrotach grzecznosciowych podczas korespondencji e-ma-
ilowej przy przesytaniu dokumentéw aplikacyjnych:

Szanowna Pani/Szanowny Panie/Szanowni Panstwo...

Z powazaniem/Z wyrazami szacunku/ .....

W wiadomosci elektronicznej wyjasnij, w jakiej sprawie sie kontaktu-
jesz i na jakie stanowisko aplikujesz. Dotgcz do wiadomosci zatgcznik
w postaci CV oraz listu motywacyjnego. Pliki zapisz w formacie pdf tytu-
tujgc odpowiednie CV/List motywacyjny. Wpisz réwniez tytut wiadomo-
$ci, np. aplikacja na stanoWisKO ......ccceevvevveveeeeerenienne, (podajesz nazwe).

Rozmowa kwalifikacyjna

Spotkanie z pracodawcyg jest kluczowym elementem ubiegania sie
o prace. Moze by¢ niepowtarzalng okazjg do wywarcia na pracodawcy
pozytywnego pierwszego wazenia. Jak mozesz sie przygotowac do roz-
mowy kwalifikacyjnej? Oto kilka wskazowek.

Na poczatek podzielmy etap przygotowan na dwa obszary. Pierw-
szy zwigzany jest z przygotowaniem formalnym - zebraniem in-
formacji i zdobyciem wiedzy o firmie i stanowisku pracy, drugi
z autoprezentacjg.

Sprawdz profil branzowy firmy. Te czynno$¢ dobrze jest wykonad takze
przed przystgpieniem do redagowania dokumentéw aplikacyjnych, aby
»uszycje namiare”. Zbierzinformacje o tym, jakiego rodzaju dziatalnos¢
prowadziprzedsiebiorczos¢, odjak dtugiego czasu funkcjonujenarynku,
jakie gtbwne produkty i ustugi oferuje. Pamietaj zawsze dobrze jest wie-
dzie¢, z kim bedziesz wspotpracowaé w przysztoéci. Zrodtem informag;ji
mogg stacd sie rowniez Twoi znajomi. Porozmawiaj z nimi, sprawdz takze
w Internecie opinie na temat firmy, do ktérej aplikujesz. Nie zapomnij
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0 najwazniejszym - zbierz wiadomosci na temat stanowiska, o ktére
sie ubiegasz. Zwrd¢ uwage na wymagane w ofercie kwalifikacje, kursy,
szkolenia.

Drugi obszar rozmowy kwalifikacyjnej to autoprezentacja, czyli sposob
w jaki sie komunikujemy, zaréwno na poziomie werbalnym (przez gtos,
intonacje), jak i niewerbalnym (za pomocg gestow, mimiki, sposobu po-
ruszania sie, stylu ubierania sie).

Najczesciej w komunikacji postugujemy sie trzema obszarami: ko-
munikacjg niewerbalng, stowem oraz sposobem mdwienia. Zasta-
now sie przez chwile i okre$l procentowy udziat kazdego obszaru
w komunikowaniu sie.

Z 2

z

z

Twoja ocena
Komunikacja niewerbalna

Stowa

Ton gtosu
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Otéz, najczesciej komunikujemy sie za pomocg komunikacji niewerbal-
nej. Zajmuje ona 55% catego komunikatu, ktory wysytamy w Swiat. Sto-
wa zajmujg 38%, natomiast ton gtosu 7%.

Pamietasz, wczesniej wspominaliSmy o pierwszym wrazeniu, jakie wy-
wieramy na naszego odbiorce. Jak podajg badania 11 sekund to czas,
w ktérym jesteSmy poddawani ocenie pod wzgledem sympatycznosci
oraz wiarygodnosci. | cho¢ pierwsze wrazenie bywa czesto mylne, to jed-
nak odgrywa wazng role w komunikacji interpersonalnej. A zatem zwré¢
uwage na to, w jaki sposob odbierajg Cie inni, zwtaszcza osoby, ktore Cie
nie znajg. Aby Ci w tym pomoc, sprébuj wykonac nastepujgce ¢wiczenie.

Kilka zasad, o ktérych warto pamietac podczas rozmowy kwalifikacyjnej:

1. Przygotuj sie do rozmowy, zbierz informacje o firmie i stanowisku
pracy. Przygotuj liste pytah do pracodawcy.

2. Przeanalizuj jeszcze raz wtasne zasoby, sukcesy, mocne strony.
Przeanalizuj swojg dotychczasowg Sciezke edukacyjno-zawodo-
wa.

3. Zanim wybierzesz sie na rozmowe pocwicz w domu przed lu-
strem, znajomymi lub rodzing. Mozesz nagrac swoje wystgpienie,
a nastepnie przeanalizowac¢ swojg komunikacje niewerbalng oraz
werbalna.
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4. W pierwszym kontakcie wazne jest to, jak wygladasz. Zadbaj o to,
by twoj stréj byt dopasowany do sytuacji rozmowy kwalifikacyjne;.
Wazne, abys zrobit dobre wrazenie na swoim rozmowcy.

5. Pamietaj, aby sie nie spézni¢ na spotkanie. Miej przy sobie swoje
CV oraz dtugopis i kartke, aby méc notowac wazne dla Ciebie in-
formacje. Pytaj, gdy cos jest dla Ciebie niezrozumiate.

’ Wr6¢ do zaje¢ nr 13 Poszukiwania pracy
i rekrutacji w pigufce. Przypomnij sobie etapy po-
A, szukiwania pracy (karta nr 1), oraz najczesciej po-

jawiajgce sie pytania rekrutera (karta pracy nr 2).

Jeszcze raz przypomnij sobie o co mozesz zapytac¢ na rozmowie kwalifi-
kacyjnej (karta pracy nr 3). Teraz mozna powiedzie¢, ze jeste$ przygoto-
wany do poszukiwania zatrudnienia! Trzymamy kciuki za Ciebie!

Zakonczenie

Mtody Cztowieku, przed Tobg cate doroste, zawodowe zycie. Jego
jakos¢ i powodzenie zalezy w duzej mierze od tego, jak sie do nie-
go teraz przygotujesz i jak je zaplanujesz. Liczymy, ze uczestniczac
w projekcie Kwalifikacje zawodowe kluczem do sukcesu - wspieramy
rozwdj ksztatcenia zawodowego w Miejskim Obszarze Funkcjonalnym
Poznania, zdobyte$ doSwiadczenia, wiedze umiejetnosci, ktére pomogag
Ci stworzy¢ optymalny dla Ciebie Indywidualny Plan Kariery, dzieki kto-
remu zrealizujesz swoje cele i spetnisz swoje marzenia. Nalezy jednak
pamietad, ze zycie przynosi niespodzianki i by¢ moze Twéj plan kariery
bedzie wymagat weryfikacji. | co wtedy? Wtedy zaczniesz prace od nowa.

Powodzenial!
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Karty pracy do zaje¢ dydaktycznych
~Grupowe doradztwo zawodowe”

Agnieszka Ciereszko, Natalia Kesek
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11

13.
14.

Informacje wstepne

Jak zaplanowac kariere? Umiejetno$¢ wyznaczania celow

Jak zaplanowac kariere? Umiejetnos¢ planowania dziatan

Wiem, w czym jestem dobry - moje mocne i stabe strony

Znaj swoj potencjat - wykorzystanie umiejetnosci, zdolnosci
i talentow w zyciu zawodowym

Zawdd szyty na miare - moje predyspozycje zawodowe
Zainteresowania i pasje - jak je rozwijac?

Wartos$ci w zyciu i pracy

Osobowosc¢ i temperament w pracy - kim jestem?

ABC zawodu - kwalifikacje i czynnosci zawodowe

. Moj zawdd a rynek pracy - plan B
. Rozwoj jest wazny! Sciezki edukacyjne absolwenta
12.

Dokumenty aplikacyjne na 6! Czyli CV i List motywacyjny w prak-
tyce

Poszukiwanie pracy i rekrutacja w pigutce

Badz jak szpieg! Poszukiwanie wydarzen edukacyjno-zawodo-
wych
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Linia kariery

Jaka prace chce wykonywac za 10 lat?

5 czynnosci prowadzgcych do zdobycia wyuczonego zawodu:
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Wyznaczanie celéw za pomoca
metody KOMAR

KONKRETNY

OKRESLONY
W CZASIE

REALNY

ATRAKCYJNY

V MIERZALNY
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Wymienione ponizej czynnosci wpisz do tabeli z karty pracy nr 1

IS¢ do laryngologa
(masz problemy z zatokami)

Poprawic¢ ocene z przedmiotu
zawodowego na semestr
(wystawianie ocen za 2 tygodnie)

Kupi¢ marynarke na studniéwke
(termin studniéwki za 3 miesigce)

Posprzatac¢ na ogrédku
(mama prosita Cie o to 3 dni
temu)

Przeczyta¢ nowa ksigzke Twojego
ulubionego autora

IS¢ z psem na dtugi spacer
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Wiem, w czym jestem dobry - moje mocne i stabe strony

[_JAmbitny

[ |Bezposredni
[ |Beztroski

[ Btyskotliwy
[ ]Bystry

[ ]Inteligentny
[]Konsekwentny
[ ]Logiczny

[ ]Lojalny
[]Lubiany
[[1Madry

[ Mity

[ ]Rozsadny

[ ]Rozumny
[_JRzeczowy
[_|Rzetelny

[ 1Silny

[ ]Solidny
[]Spokojny
[_]Spontaniczny
[_|Spostrzegawczy
[]Sprawny

[ |Stanowczy
[]Staranny

[ ]Ciekawy

[ |Ciepty

[ |Cierpliwy

[ ]Czuly
[_]Dociekliwy
[|Doktadny
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Odpowiedzialny
Odwazny
Opanowany
Szczery
Szlachetny
Smiaty
Taktowny
Uczciwy
Uczynny

Ufny

Uparty
Uprzejmy
Utalentowany
Przedsiebiorczy
Radosny
Wyksztatcony
Wymagajacy
Wytrwaty
Zaradny
Sumienny
Swobodny
Sympatyczny
Wesoty
Wielkoduszny
Wierny
Wrazliwy
Wspaniatomysiny
Zyczliwy
Dowcipny
Dzielny
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1 -w ogble nie umiem; do 10 - jestem w tym perfekcjonistg i moge uczy¢ innych.
Zrédto: opracowanie autorskie Mirostaw Zurek
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Realna praca
zwigzana
Z zainteresowaniami

Realna praca nie
zwigzana
z zainteresowaniami
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Moje zainteresowania

1. Jakie czynnosci sprawiajg Ci najwieksza rados¢, co lubisz robi¢ w wol-
nych chwilach? (mozesz uwzgledni¢ tutaj réwniez ulubione przedmioty
szkolne lub te obszary wiedzy, ktore najbardziej Cie interesujg).

2. Co sprawia, ze dana czynnosc jest przez Ciebie lubiana? Dlaczego lu-
bisz to robi¢?

3. W jaki sposob te zainteresowania mogg przydac sie w Twojej dalszej
Sciezce kariery?
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Moja hierarchia wartosci w zyciu zawodowym

e -

Przyjazn

Pienigdze

Bezpieczenstwo

Niezaleznos$¢




Moja hierarchia wartosci (wybierz wg Ciebie 5 najwazniejszych dla Cie-
bie wartosci w zyciu osobistym i pracy zawodowej):

Moja hierarchia wartosci w:

zyciu osobistym pracy zawodowej
1 1
2 2
3 3
4 4
5 5
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Zapoznaj sie z ponizej podanymi opisami réznych wartosci i zastanéw
sie, jakie trzy z nich sg dla Ciebie najistotniejsze w kontekscie wyuczone-
go zawodu. Odpowiedzi wpisz ponizej:

Profesjonalizm - towarzyszy mu dgzenie do ,bycia fachowcem”
w konkretnej dziedzinie. Tacy ludzie najczesciej nie sg zainteresowani
stanowiskami kierowniczymi.

Przywédztwo - celem zawodowym staje sie wdéwczas zdobycie nowych
doswiadczen w zakresie zarzadzania, podejmowanie decyzji, zwieksze-
nie zakresu wtadzy, dazenie do sukcesu finansowego.

Autonomia i niezaleznos$¢ - zwigzana jest z dgzeniem do poszerza-
nia marginesu wtasnej swobody, uwolnienie sie z krepujgcych wiezéw
i ograniczen. Osoby silnie nastawione na niezaleznos¢, nie poszukuja
stanowisk kierowniczych, ale nie chcg by¢ jedynie wykonawcami pole-
cen zwierzchnikéw. Ich celem jest ,,bycie sobie sterem i zaglem”, praca
na stanowisku samodzielnych specjalistow i zwigzana z nimi odpowie-
dzialnos¢.

Bezpieczenstwo i stabilizacja - gtbwnym motorem dziatania jest w tym
przypadku emocjonalny zwigzek z firmg, poczucie lojalnosci. Pracowni-
cy o stosunkowo silnej potrzebie bezpieczenstwa mogg aspirowac na
stanowiska kierownicze, ale najczesciej w ramach tej samej jednostki.
Zwykle bronig sie przed zmianami swojego Srodowiska.
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Kreatywnos¢ i przedsiebiorczos¢ - przejawia sie w tym, ze osoby twor-
cze chetnie zdobywajg wiedze o sobie, organizacji i réznych jej podsys-
temach, dostrzegajg problemy i je rozwigzuja, dgzg do wprowadzania
zmian, innowacji. Sg zwykle mobilne i pozytywnie nastawione do rotacji
jako drogi podwyzszania kwalifikacji oraz do awansu poziomego. Wiek-
szos$¢ z nich satysfakcjonuje stanowisko doradcy szefa. Jedng z odmian
kreatywnosci jest przedsiebiorczosc.

Ustugi i poswiecenie dla innych - gtdwnym celem w zyciu staje sie
realizacja wartosci humanistycznych, rozwigzywanie probleméw poli-
tycznych, pomaganie innym, leczenie, nauczanie. Osoby wyznajgce te
wartosci chetnie angazujg sie w akcje spoteczne, podejmujg prace jako
wolontariusze.

Styl zycia - osoby prezentujgce te wartos$¢ starajg sie o zacho-
wanie proporcji i harmonii miedzy rdznymi aspektami zycia,
a przede wszystkim pracg i zyciem osobistym. Sg gotowe zrezygno-
wac z wyzszych dochoddw na rzecz spedzania wiekszej ilosci czasu
z bliskim. Sukces to dla nich co$ wiecej niz sukces zawodowy.

Wyzwanie - Podtozem dziatania jest tu czesto chec przeciwstawiania
sie trudnosciom i mozliwo$¢ podejmowania ryzyka. Osoby lubigce wy-
zwania chetnie podejmujg prace w srodowisku stwarzajgcym okazje do
walki i rywalizacji. Pola wyzwanh mogg by¢ bardzo rézne.

Zrédto: http://www.zespolszkol35.pl/lo, [dostep: 30.09.2018 r.].
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4 typy temperamentu

Choleryk

Flegmatyk
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Jakie czynnosci przybliza mnie do zdobycia pracy w zawodzie,

w ktérym sie ksztatce?
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Aby planowa¢ wiasng przysztos¢ edukacyjno-zawodowg w da-
nym zawodzie, nalezy doktadnie zastanowi¢ sie, jakie jest zapo-
trzebowanie na rynku pracy. Jednym z ze zrédet informacji o aktu-
alnym zapotrzebowaniu na zawodu jest strona projektu Barometr
zawoddéw  https://barometrzawodow.pl/,  dostep:  30.09.2018).
Na stronie (zrzut ponizej) podano, ze:

Barometr zawodow to jednoroczna prognoza sytuacji w zawodach. Ba-
rometr dzieli zawody na trzy grupy: deficytowe, zrbwnowazone i nad-
wyzkowe.

Zawody deficytowe to takie, w ktorych w najblizszym roku nie powinno
by¢ trudnosci ze znalezieniem pracy, gdyz zapotrzebowanie pracodaw-
cdw bedzie w ich przypadku duze, a podaz pracownikéw chetnych do
podjecia zatrudnienia i majgcych odpowiednie kwalifikacje - niewielka.

Zawody zrownowazone to takie, w ktorych liczba ofert pracy bedzie
zblizona do liczby oséb zdolnych i chetnych do podjecia zatrudnienia
w danym zawodzie (podaz i popyt zrbwnowazg sie).

Zawody nadwyzkowe, w ktérych znalezienie pracy moze by¢ trudniej-
sze ze wzgledu na mate zapotrzebowanie oraz wielu kandydatéw chet-
nych do podjecia pracy i spetniajgcych wymagania pracodawcow.
Barometr pokazuje zapotrzebowanie na zawody w kazdym z powiatéw
w Polsce. Lecz nie tylko. Barometr dostepny jest takze na poziomie wo-
jewoddztw. Uwaga, barometr jest badaniem jakoSciowym i opiera sie na
opiniach ekspertéw, przez co opracowana informacja nie w petni obiek-
tywna.
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Schemat szkolnictwa, mozliwosci rozwoju edukacyjno-zawodowego
ucznia po szkole zawodowej
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Mozliwosci rozwoju w moim zawodzie (np. uprawnienia - kursy,
szkolenia, uczelnie wyzsze)
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Struktura CV

Zdjecie

Stan cywilny

Numer PESEL

Wyksztatcenie

Doswiadczenie zawodowe

Klauzula o zgodzie na przetwa-
rzanie danych osobowych

Kursy i szkolenia

Poglady polityczne

Wiara/ Religia

Zainteresowania

Dane osobowe

Obywatelstwo

Umiejetnosci

Informacja o niekaralnosci
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Piotr Kowalski Poznan, dnia 04.10.2018 r.
60-333 Poznan

ul. Deszczowa 18

tel. 777 777 777

Pan Maciej Wiaski
Wiasciciel

Sklepu Meblowego ,SoFa”
ul. Krotka 5

20-333 Poznan

W odpowiedzi na Pana ogtoszenie prasowe zamieszczone na portalu pracuj.
pl” z dnia 30 wrzesnia 2018 roku chciatbym przedstawi¢ swojg oferte na stanowisko
magazyniera-sprzedawcy.

Jestem osoba mtodga, kreatywnga z fatwoscig uczaca sie nowych obowigzkow.
Moje dotychczasowe doswiadczenie zawodowe pozwolito mi naby¢ umiejetnosci nie-
zbednych do pracy w Pana firmie. Dodatkowo takze pragne nadmieni¢, ze posiadam
niezbedng do wykonywania pracy magazyniera wiedze teoretyczng i praktyczng zwia-
zang z obstuga wbzka widtowego i prowadzenia magazynu.
Jako osoba sumienna, uczciwa i samodzielna ciesze sie duzym zaufaniem wsréd zna-
jomych i klientéw. Moje profesjonalne podejscie do obstugi klienta pozwoli Pana
firmie na pozyskanie szerokiego grona nowych klientéw zaréwno detalicznych, jak
i hurtowych.

W przypadku zainteresowania sie Pana moja kandydaturg wyrazam gotowos¢
spotkania sie celem przedyskutowania innych kwestii zawodowych.

Z powazaniem
Piotr Kowalski

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawg z dnia
10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i

Rady (UE) 2016/679 z dnia 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 (RODO)).
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Najczesciej pojawiajgce sie btedy podczas tworzenia dokumentéw
aplikacyjnych:

¢ Zasada im wiecej tym lepiej (CV max 2 strony A4, LM max 1 strona
A4).

¢ Pisanie nie na temat.

* KEAMSTWA, ,drobne przeinaczanie faktow".

+ Btedy ortograficzne.

+ Brak konkretow.

* Pomyitki w nazwach firm.

* Problem z datami (wpisywanie pracy od sierpnia do pazdziernika
2012 roku jako praca w 2012 roku).

* Problemy z odwrécong chronologia.

+ CV lub list motywacyjny wystany wczesniej gdzies indziej.

+ Brak / nieprawidtowa klauzula o przetwarzaniu danych osobowych.

* Problem z forma (CV - bezokoliczniki, LM - jezyk formalny).

+ Informacje zbedne.

+ Zdjecia ,,z wakacji”.

* Nazwy zatgcznikéw (,skfjsbv”, ,blablabla” itd. ...).

+ Chec tworzenia obszernego CV za wszelkg cene.

* Chaos w informacjach.

+ Niewtasciwe tytutowanie maila.

+ Brak tekstu w mailu (przez co nasza aplikacja jest traktowana jako
SPAM).

+ Nieprofesjonalny adres mailowy
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5 etap6ow poszukiwania pracy
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Pytania - rekruter

1.

A

A

10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.

21

22.
23.
24.
25.

Dlaczego chce pan pracowac w naszej firmie?

Jakie ma pan doswiadczenie zawodowe w zakresie oferowanego
stanowiska?

Co w panskiej pracy jest, pana zdaniem, najistotniejsze?

Czy gotow jest pan podrézowac stuzbowo?

Co sie panu podobato w ostatnim miejscu pracy?

Ktére z dotychczasowych miejsc pracy najmniej panu odpowia
dato i dlaczego?

Czego nauczyt sie pan w poprzednich miejscach pracy?

Jak dtugo chciatby pan u nas pracowac?

Jakie jest pana najwieksze marzenie?

Czy potrafi pracowad pan pod presjg czasu?

Prosze wymienic swoich 5 mocnych stron.

Co pana w tej pracy najbardziej interesuje?

Dlaczego powinienem pana zatrudnic?

Co jest w panu tak wyjgtkowego, ze to wtasnie pana powinienem
zatrudnic?

Od jak dawna szuka pan pracy ?

Jaka ksigzke czytat pan ostatnio ?

Czy byt pan kiedykolwiek zwolniony z pracy ?

Jak panu wspétpracuje sie w zespole?

Jaka byta najtrudniejsza sytuacja, z ktorg sie pan zetknat?

Z czego jest pan dumny w swoim zyciu?

. Jakie cechy osobowosci sg niezbedne do osiggniecia sukcesu

w panskiej dziedzinie?

W jakiej szkole sie pan uczyt i dlaczego jg pan wybrat?

Co pan wie o naszej firmie?

Dlaczego uwaza pan, ze spodoba sie panu ten rodzaj pracy?

lle chce pan zarabia¢?
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Pytania - kandydat

ounkwn =

7.
8.
9.

Jaka jest misja firmy?

Kim sg wspodtpracownicy osoby zajmujgcej to stanowisko?

Jakie obowigzki bedg naleze¢ do mnie?

Jakie sg gtébwne trudnosci napotykane na tym stanowisku?

Jaka jest atmosfera pracy w tym dziale?

Czy na tym stanowisku istniejg szczegdlne wymagania zwigzane
Z czasem pracy ?

Jakie mam mozliwosci rozwoju w panstwa firmie?

Na co ktadziecie najwiekszy nacisk w panstwa firmie?

Kiedy moge spodziewac sie odpowiedzi na mojg kandydature?

10. Dlaczego stanowisko, na ktore sie ubiegam, jest wolne?
11. Jakie bytoby moje pierwsze zadanie?

12. Jakie szkolenia sg dostepne na oferowanym stanowisku?
13. Co jeszcze powinienem wiedzie¢ o tym miejscu pracy?
14. Kto bedzie moim bezposrednim przetozonym?

15. Jaki bedzie nasz nastepny krok?
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Gdzie moge znalez¢ potrzebne informacje?




Poradnik Szpiega

Witaj!

Stoisz przed wyborem dalszej Sciezki kariery? Nie wiesz jeszcze, co dalej?
Potraktuj te przygode jako misje szpiegowska.

Agencie:
Po pierwsze: Staw sie na terenie wydarzenia, ktére Cie zainteresuje.
Po drugie: Przygotuj sie do misji.

Wskazane aby najpierw przygotowac sie do tego wydarzenia i stworzy¢
zestaw pytan, na ktére chciatby$ uzyskac¢ odpowiedzi. Informacje jakie
Ciebie mogg zainteresowac znajdziesz w karcie w 1. Przy tworzeniu py-
tan, warto takze, zrobi¢ wstepne rozeznanie w Internecie - zaoszcze-
dzisz czas spedzony na wydarzeniu. Ponize tylko kilka przyktadowych
pytan:

+ Dotyczgce dalszego ksztatcenia: Jakie miejsce pracy/kierunek
studiow Cie interesuje? Jakie sg kryteria rekrutacji na studia? Jakich
przedmiotéw bedziesz sie uczyt? Jakie umiejetnosci nabedziesz po za-
koriczeniu studidéw? W jaki sposéb mozesz w trakcie studiéw uksztat-
towa¢ umiejetnosci praktyczne? W jaki sposob uczelnie wspomaga
absolwentdéw w wejsciu na rynek pracy? Jakie sg koszty studiow? Jakie
sg koszty zwigzane z zakwaterowaniem? Jakie sg mozliwosci zakwa-
terowania oferowane przez uczelnie? | wiele innych.

+ Dotyczgce podjecia pracy: Na jakie stanowiska pracy poszukuje
pracodawca? Jak te stanowiska sg zwigzane z zawodem, ktorego sie
obecnie uczysz? Jaki jest zakres zadan i obowigzkéw na danym stano-
wisku pracy?]akie urzgdzenia, maszynyinarzedzia sa wykorzystywane
w pracy na danym stanowisku? Czy podjecie pracy zwigzane jest z ko-
niecznoscig \zdobycia dodatkowych uprawnien, kwalifikacji? Jesli tak,
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to jakich? W jakich godzinach pracuje sie? Na jakie wynagrodzenie
mozng liczy¢ na poczatku i jak ono wzrasta, od czego to zalezy? Ja-
kie sg mozliwo$ci awansu zawodowego? Jakie sg mozliwosci szkolen?
Z kim masz sie skontaktowac w firmie, aby odby¢ ztozy¢ dokumenty?
Kto przeprowadza rozmowe kwalifikacyjng? Kto podejmuje decyzje o
zatrudnieniu? W ogdle jak przebiega proces rekrutacji w firmie? Itp.

Po trzecie: Wez ze sobg niezbedne akcesoria:
+ Telefon - bedziesz moégt robic zdjecia (na przyktad plakatom re-
klamujgcym uczelnie) i nagrywac na dyktafon wypowiedzi.
* Notes i dtugopis. Zestaw pytan.
+ Plecak na otrzymane ulotki.
« Plan targdéw/wydarzenia (zapisz sobie wczesniej, ktére stoiska
najbardziej Cie interesujg).

Po czwarte: Doktadnie obserwuj wybrane stoiska (to bardzo wazne dla
sukcesu catej Mis;ji!)
+ Zadawaj pytania (szczegolnie te podchwytliwe).

Po piate: Nie tra¢ czujnosci!

+ Poszukuj odpowiedzi na jak najwiecej Ciebie nurtujgcych pytan.
Notuj wszystkie spostrzezenia po odwiedzeniu danego stoiska, po-
niewaz po przejsciu catych Targdw, o czesci mozesz zapomniec.

« Zbieraj tylko te materiaty, ktére sg istotne z punktu widzenia misji.

+ Nie daj sie zwies¢ atrakcyjnym gadzetom (one majg tylko uspic
Twojg czujnosd!).

Po széste: Opracuj raport szpiega
« Wszystko, czego sie dowiedziates, poddaj analizie.
« Zastandw sie, czy znalazte$ wszystko, czego szukates$ (uzupetnij
wiadomosci stronami internetowymi). Przygotuj z wyjscia na ,,impre-
ze" solidny raport szpiega!

POWODZENIA!
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Netografia:

1.

2.

Barometr zawodow: https://barometrzawodow.pl.

Centralna Komisja Egzaminacyjna:
https://cke.gov.pl/egzamin-zawodowy/egzamin-zawodowy-for-
mula-2017/informatory/informatory-2.

Centrum Doradztwa Zawodowego dla Mtodziezy w Poznaniu:
www.cdzdm.pl.

Osrodek Rozwoju Edukacji, Informator o zawodach:
https://doradztwo.ore.edu.pl/informator-o--zawodach-szkolnic-
twa-zawodowego.

Stownik jezyka polskiego. PWN, https://sjp.pwn.pl/[dostep:
31.10.2018].

Wortal Publicznych Stuzb Zatrudnienia:
http://psz.praca.gov.pl/rynek-pracy/bazy-danych/klasyfikacja-za-
wodowe-i-specjalnosci/wyszukiwarka-opisow-zawodow

Wyszukiwarka opiséw zawodow z Klasyfikacji zawodow

i specjalnosci na potrzeby rynku pracy:
http://psz.praca.gov.pl/rynek-pracy/bazy-danych/klasyfikacja-za-
wodow-i-specjalnosci/wyszukiwarka-opisow-zawodow

Podstawy programowe ksztatcenia w zawodzie:
https://www.ore.edu.pl/2017/03/podstawa-programowa-ksztal-
cenia-w-zawodach

Opisy zawodow szkolnych:
http://edukator.ore.edu.pl/przewodnik-po-zawodach
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Filmy:

1.
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Filmy z opisami zawodow:

https://mapakarier.org

Instrukcja tworzenia CV chronologicznego:
https://www.youtube.com/watch?v=TbnlIObz22s
Jak napisac list motywacyjny:
https://www.youtube.com/watch?v=HguEC-LfgM8

.Michat i co dalej?"-
https://www.youtube.com/watch?v=vXEoGEL62u4

Spotdzielnia uczniowska VZOR:
https://www.youtube.com/watch?v=QJw1-Toajw8

Spoétdzielnia socjalna trzecig drogg?
https://www.youtube.com/watch?v=X9Z8mf1FIq8
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VRN
centrum

doradztwa zawodowego
dla mfodziezy

N~~~

Opracowanie: Centrum Doradztwa Zawodowego dla Mtodziezy
Bogna Fraszczak,

Urszula Ksenycz

Rafat Wozny

Grafika w opracowaniu o materiaty wtasne oraz zaczerpnieta z bazy darmowej
grafiki: http://www.freepik.com



