Portfolio, czyli zwyczajnie ,teczka” (sfowo portfolio pochodzi z jezyka wtoskiego: portare - nosic +
foglio - kartka), jest prostg, a zarazem uniwersalng metodg, ktéra moze by¢ stosowana na réznych
szczeblach nauczania wielu przedmiotéw oraz prezentacji wtasnych dokonan w ubieganiu sie o prace.

Jak sporzadzi¢ portfolio

Przypomnij sobie daty i miejsca

nauki,
pracy,
stazu,
praktyk krajowych,

praktyk zagranicznych.

Zgromadz dokumenty potwierdzajace zdobyte kwalifikacje i wykonywang prace, czyli od

najmtodszego do najstarszego, najlepiej utéz je w kolejnosci odwrotnie chronologicznej,

dotacz fotografie wtasng,
fotografie lub rysunki wykonanej pracy,
produktow,

lub w inny sposdb pokaz, co do tej pory robites.

Przypomnij sobie

co byto dobre w twojej pracy,
nauce,
w czym bytes dobry,

za co zebrates pochwaty.

Sporzadi spis tresci zawierajacy

tytuty dokumentow,

numeracje i date ich utworzenia.



W ten sposéb przygotowane portfolio staje sie bardzo silnym atutem kandydata do pracy. Jego

przygotowanie wymaga sporo czasu, jednak ten czas jest zyskany, a nie stracony.

Przejdzmy zatem do szczegétéw, czyli tego co Twoje portfolio powinno zawierad.

JAKI JESTEM

,Najwspanialsza mgdros¢ — to poznanie samego siebie.”

Przystowie arabskie

Predzej czy pdziniej w zyciu kazdego cztowieka pojawiajg sie pytania: Kim jestem? Jaki jestem?
Odnalezienie "siebie" jest niezwykle wazne, zwtaszcza dla mtodego cztowieka.

Tylko znajgc siebie, swoje mozliwosci, oczekiwania mozemy swiadomie zy¢. Blizsze poznanie siebie
pomoze zrealizowac zadania, jakie przedstawia przed Tobg zycie.

Proponujemy na poczatek kilka ¢wiczen na samopoznanie.

Zyczymy wytrwatosci :-)



-0 Cwiczenie 1: DOKONCZ ZDANIE

Najbardziej lubie ...

O

o Jestem najbardziej dumny z...
o Moim marzeniem jest ...

o Chciatbym poprawic sie w ...

o Najlepiej ucze sie gdy ...

o Przeszkadza mi podczas lekgji ...

o Do nauki mobilizuje mnie ...

Cwiczenie 2: Aby wiedzie¢ co chce robi¢ w zyciu, musisz odpowiedzie¢ sobie, co tak
naprawde potrafie robic i co sprawia mi przyjemnosc¢?

e Na pewno umiem: (np. upiec szarlotke, zaprojektowaé wystrdj wnetrza)

e Na pewno jestem: (np. pomystowa, pracowita, rozsgdna, odpowiedzialna)

e Na pewno mam: (np. talent kulinarny, organizacyjny)




ZastanOw sie teraz i podziel wypisane powyzej cechy i umiejetnosci zgodnie z tabels.

Powszechne i przecietne Wyjatkowe i niezwykte

e W jaki sposdb mozesz wykorzystac¢ swoje cechy, do osiggania celdw, na ktorych Ci zalezy?




0 Cwiczenie 3: MOJE MOCNE STRONY

Uzupetnij poniisze zdania. Starannie przemysl swoje odpowiedazi.

. Uwazam za swoje sukcesy...

. Mam ugruntowang wiedze w zakresie...
. Umiem doskonale...

. To, co wiem i umiem, pomaga mi...

. Moje walory fizyczne to...

. Zalety mojego charakteru to...

. W kontaktach z ludZmi potrafie...

. Lubig mnie za...

O 00 N o uu B W N B

. Ja lubie siebie za...

10. Cenig mnie za...

11. Ja cenie siebie za...

12. Szanujg mnie za...

13. Ja szanuje siebie za...
14. Podziwiajg mnie za...
15. Ja podziwiam siebie za...

16. To, jaki jestem, pomaga mi w...

Teraz popros kilka dobrze znajgcych Cie oséb, zeby dokoriczyty za Ciebie zdania (najlepiej na kserokopii
tego arkusza) i porownaj ich odpowiedzi ze swoimi. Przedyskutuj wnioski z kims, komu ufasz. Czy wiesz

wiecej o sobie niz przed tym ¢wiczeniem? Jak mozesz wykorzystac w Zyciu te zdobytq wiedze?



-0 Cwiczenie 4: JAKIE SA MOIJE UMIEJETNO§CI?

Czesto nie zdajemy sobie sprawy z posiadanych umiejetnosci i nie wiemy, na ile moglibysSmy
by¢ przydatni w realizacji wspdlnych zadan. Czesto nie potrafimy odpowiedzie¢ na proste pytania:
Co potrafisz robi¢? W czym jestes$ dobry? Co jest Twojg mocng strong? Aby poméc przetamad bariere
wiasnej nieswiadomosci, trzeba sobie uzmystowi¢, ze codzienne czynnosci, ktére wykonujemy,
sg dowodem posiadania cennych umiejetnosci.

1) W wolnym czasie najbardziej lubie robi¢:

Wykorzystywane umiejetnosci: (np. jesli lubisz gra¢ w kosza, to jestes aktywny, skoordynowany i
gotowy do pracy w zespole).

3) Dziatalno$¢ pozaszkolna (praca, konkretne doswiadczenia, ktére posiadam oraz kluby, kota i
organizacje, do ktdrych naleze):

MOJE OSIAGNIECIA, DYPLOMY, WYROZNIENIA



W tym miejscu Portfolio zbieraj dowody
swoich sukceséw. Moga to by¢ dyplomy
sportowe, dyplomy z olimpiad
przedmiotowych. A moze brates udziat

w konkursie pozaszkolnym, zwigzanym

z Twoim pasjami np. zawodach konnych,

narciarskich, gry na pianinie i zdobytes
dyplom badz wyrdznienie.

Nawet jesli nie zostate$ publicznie nagrodzony, to na biezgco (bo pamieé bywa ulotna) spisuj wszystkie
nawet te mniejsze swoje sukcesy. To, ze nie zajate$ miejsca na podium w jakims konkursie, nie zostates$
laureatem olimpiady wojewddzkiej nie oznacza Twojej kleski. Kazda forma aktywnosci jest wazna i sam
udziat w danym przedsiewzieciu jest Twoim osobistym sukcesem. Swiadczy o Twojej aktywnosci,
odwadze, umiejetnosciach, talentach. Bo czy kazdy moze sie pochwali¢ udziatem w miedzyszkolnym
konkursie recytatorskim, badz zajeciem 6 miejsca w zawodach w skoku w dal? Nie kazdy, a Ty tak!
Udzielasz sie w radzie szkolnej, studenckiej - masz na swoim koncie kilka zrealizowanych przedsiewziec.
Brates udziat w projekcie badawczych, naukowych. Uczestniczytes w programie Comenius lub Erasmus.
To rowniez jest warte odnotowania.
A moze rysujesz, piszesz wiersze, fotografujesz? Masz w swoim dorobku kilka ciekawych prac.
Nie pozwdl by kurzyty sie na biurku lub lezaty na dnie szuflady. Zamies¢ je w swoim Portfolio.
Za kilka lat mogg okazac sie przepustka do Twojej kariery zawodowej.
Album swoich osiggnie¢ mozesz pogrupowac wedtug kryterium:

= dokumenty (dyplomy, zaswiadczenia, wyrdznienia)

= notatki (luzne zapiski dotyczace udziatu w réznych konkursach, projektach, programach,

dziataniach)

= wilasne prace (wiersze, fotografie, rysunki itp.)

Za jakis czas, sam sie zdziwisz jak ,gruby” jest Twoj album. lle zastug i osiggnie¢ masz na swoim koncie.
Zbieranie i porzagdkowanie materiatéw na swoj temat moze okazac sie przydatne ilekro¢ bedziesz chciat
wyznaczy¢ sobie nowy cel zawodowy.

Przy tak duzej dynamice rynku pracy musisz mie¢ swiadomos¢, ze w przysztosci zmuszony bedziesz
niejednokrotnie zmienia¢ zakres badZ obszar dziatania. Woéwczas wiedza o sobie, wtasnych

mozliwosciach i umiejetnosciach moze by¢ kluczem otwierajgcym nowe drzwi do kariery.



KIM CHCIAtBYM BYC

Osoby w Twoim wieku majg wiele planéw zawodowych. To normalne i nie przejmuj sie tym, ze kazdego

dnia masz inny pomyst na siebie. Jednego dnia chcesz by¢ farmaceuta, drugiego mechatronikiem,

a trzy dni pdzniej widzisz sie w roli kucharza.

W ramce ponizej wypisz wszystkie zawody, ktdre bierzesz pod uwage planujac swojg przysztosc

zawodowa. A teraz zastanéw sie i uporzadkuj wskazane zawody od najbardziej do najmniej waznego,

atrakcyjnego dla Ciebie (I — najwazniejszy, Il, lll, ... ostatni — najmniej wazny).

Nazwa zawodu

Stopien atrakcyjnosci (waznosci)




Mito jest czasem powspominaé.. Czy potrafisz
przypomniec sobie o czym marzytes bedac jeszcze
matym dzieckiem, kim chciates by¢, jaki zawdd
wykonywac? Czy znajduje sie on w Twojej
tabeli? A moze juz dawno odrzucites pomyst

z dziecinstwa z uwagi na zmiane

zainteresowan oraz priorytetow.

Czasem warto cho¢ przez chwile zastanowié sie, jak
i dlaczego podejmujemy okreslone decyzje i wybory zawodowe. Autoanaliza
potrzebna jest na kazdym etapie planowania. A dzi$, czym kierowate$ sie wybierajac
i porzadkujac wymarzone zawody?
Czy masz petng informacje na ich temat? Znasz wymagania, zadania, mozliwosci ich zdobycia?
Jesli czujesz niedosyt wiedzy mozesz skorzystac z:
= Klasyfikacji Zawodow i Specjalnosci - www.psz.praca.gov.pl, https://doradca.praca.gov.pl
=  Przewodnikéw po Zawodach - www.ohpdlaszkoly.pl
=  opiséw zawoddw - www.perspektywy.pl
= Centra Informacji i Planowania Kariery Zawodowej
http://www.wup.zgora.pl/PL/183/Centra_Informacji/
=  OHP w Gorzowie WIkp. http://lubuska.ohp.pl/strona.php/65_mciz_w_gorzowie_wlkp.html
= OHP w Zielonej Gorze http://www.lubuska.ohp.pl/
= Szkolny Osrodek Kariery
http://www.lubuska.ohp.pl/strona.php/283_szkolny_osrodek_kariery.html
=  Powiatowy Urzad Pracy w Gorzowie WIkp.
http://www.gorzow.pup.info.pl/Formy-aktywizacji/Biezace
= Powiatowy Urzad Pracy w Zielonej Gorze http://www.pup.zgora.pl/

= Informacje o zawodach http://www.progra.pl/programy/spacery-po-zawodach/

oraz pomocy doradcéw zawodowych pracujgcych w ww. jednostkach
Moze dodatkowe informacje lub rozmowa z doradcg zawodowym pozwoli Ci podjgé

ostateczng decyzje. Powodzenia!

Bibliografia:

Magdalena Mrozek - Praca! Szukam — zmieniam — wybieram Czes¢ 1
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WOLONTARIAT

Wolontariat - bezptatne, dobrowolne,

1
M ’ Swiadome dziatanie
.. na rzecz innych, wykraczajagce poza wiezi

indywidualny, grupowy.

W ;
w 0 'Ont a r ' at Wolontariusz - kazda osoba fizyczna, ktéra

dobrowolnie, ochotniczo i bez

.. rodzinno-kolezensko przyjacielskie.

Rodzaje wolontariatu: bezterminowy,

krotkoterminowy, jednorazowy, okresowy,

wynagrodzenia wykonuje $wiadczenia na rzecz
organizacji iinstytucji i oséb indywidualnych wykraczajgc poza wiezi kolezensko-rodzinne.
Dzienn wolontariusza - corocznie obchodzony jest dzien wolontariusza 5 grudnia; ustanowiony przez
UNESCO w roku 1981.
Zanim zostaniesz wolontariuszem sprébuj odpowiedzieé¢ sobie na kilka prostych pytan:
Czy mam jeszcze wolny czas?
Zastanow sie, czy w nattoku zajeé, znajdziesz jeszcze czas na dodatkowe obowigzki. Czy swéj wolny
czas chcesz poswiecié dla innych. Jesli tak to sprecyzuj ile masz tego czasu i w jakich dniach i godzinach
W ciggu tygodnia. Lepiej jest powiedzieé, ze ma sie czas w czwartek popotudniu czy kazdego dnia do
potudnia, niz ze ma sie duzo wolnego czasu. To z pewnoscig utatwi dalszy kontakt z organizacja.
Co chce robi¢?
Pomysl jaki rodzaj i forma zajecia Cie interesuje. Czy chcesz robic to co robisz na co dzien w pracy i tym
wiasnie wesprzec organizacje pozarzagdowe, czyli wykorzystywaé swoje doswiadczenie zawodowe czy
zdobyte w szkole umiejetnosci, np. w zakresie ksiegowosci, marketingu, jezyka angielskiego itp.
Czy wolisz zajg¢ sie zupetnie czym$ innym? Odreagowad, oderwal sie od pracy i nauki.
Zastanow sie czy chcesz pracowac bezposrednio z ludzmi - np. pomagac osobie starszej, czytaé osobie
niewidomej, uczestniczyé w terapii dziecka autystycznego czy pracowaé z osobami
niepetnosprawnymi?
A moze wolisz prace w biurze organizacji czy instytucji — tu mozesz pomodc w realizacji
projektéw, w pracach biurowych, tworzeniu stron internetowych, projektowanie materiatéw

promocyjnych, organizowaniu wydarzen itd.



Jak szuka¢ miejsca pracy?
Wiedzac juz ile masz czasu i co chcesz robi¢ mozesz zaczg¢ szukaé sobie miejsca, gdzie bedziesz
przydatny. Na poczatku warto rozejrze¢ sie wokot siebie. Moze obok Twojego domu, w drodze do
szkoty lub pracy znajdujg sie placéwki lub organizacje pozarzgdowe, ktére mogtyby by¢ zainteresowane
Twojg pomocg, np. miejski dom kultury, klub seniora, swietlica dla dzieci, stowarzyszenie ochrony
ptakéw, fundacja pomocy osobom niepetnosprawnym itp.

Jesli na pierwszy rzut oka w poblizu miejsca zamieszkania nic nie ma, to warto siegna¢ po ksigzke
telefoniczng lub informator miejski i odnalez¢ instytucje lub organizacje, ktére majg siedzibe w twojej
miejscowosci. Zawsze w ksigzce telefonicznej jest dziat stowarzyszenia i fundacje. Czytajac nazwe
organizacji mozesz juz wstepnie wywnioskowaé czym sie ona zajmuje. Jesli ta tematyka czy dziedzina
Cie interesuje to zréb nastepny krok. Zajrzyj na ich strone internetowg lub po prostu pdjdz tam czy
zadzwon i zapytaj o dziatania jakie wykonujg i czy potrzebna jest przy nich pomoc wolontariusza. Jedli
tak to zaproponuj swojg pomoc i umdw sie na spotkanie w tej organizacji, na ktérym ustalicie szczegoty
wspotpracy. Niezastgpionym  zZrédtem informacji jest takie Internet, a szczegdlnie

strona www.bazy.ngo.pl - znajdujg sie tu wszystkie fundacje i stowarzyszenia w Polsce. Wystarczy

wpisa¢ miasto a baza danych pokaze wszelkie instytucje w nim sie znajdujgce co moze robic
wolontariusz?

Wolontariusz moze pracowac w organizacjach pozarzgdowych i instytucjach publicznych. Wolontariusz
przydatny jest przede wszystkim w pracach biurowych — przepisywaniu tekstéw na komputer,
wysytaniu faxéw, kserowaniu, segregowaniu dokumentéw. Wolontariusze mogg wesprze¢ organizacje
uroczystosci, festyndéw, konferencji. Mogg takze uczestniczy¢ w tworzeniu ulotek, folderdw,
pomagaé przy ich dystrybucji. Mozna takze wzigé¢ udziat w kampaniach spotecznych, zbieraniu

podpisdw pod petycjami, kwestowaniu.

Witasciwie to, co mozna robi¢ w organizacji zalezy od
tego, co organizacja robi, na jakiej dziedzinie dziata
i od tego, w czym wolontariusz jest dobry, na czym sie
zna. Wolontariusze mogg pomagaé¢ osobom badz

rodzinom, ktére z jakiS wzgledow tej pomocy

potrzebujg. Gtéowng grupg odbiorcow  pracy
wolontariuszy sg osoby niepetnosprawne. Pomoc tym
osobom to przede wszystkim bycie z nimi, towarzystwo, wspieranie i motywowanie do

aktywnosci. Mozna z nimi wyjs$¢ na spacer, do kina, czy po prostu porozmawiaé. Czesto sg to osoby

samotne, ktére otrzymujg pomoc specjalistyczng, ale brakuje im zwyktego kontaktu z drugg osoba.



Oprécz spedzania czasu z osobami niepetnosprawnymi, mozemy uczestniczy¢ w ich rehabilitacji czy
terapii, oczywiscie pod okiem oséb przeszkolonych.
Wielu wolontariuszy pomaga osobom niewidomym, wspdlnie spedzajac czas, czytajac prase czy
ksigzke. Chodzi réwniez o prostg pomoc w zatatwianiu spraw urzedowych, wypetnianiu dokumentéw
na poczcie.
Rownie duzg grupg odbiorcdw pomocy wolontariuszy sg osoby starsze, czesto samotne. Tak samo jak
osobom niepetnosprawnym, pomoc wolontariuszy polega przede wszystkim na towarzystwie,
rozmowie. Czesto seniorzy majg duzo do opowiadania, ale brakuje im stuchaczy — moze znajg jakies$
pasjonujace historie z czasdw wojny czy chcieliby podyskutowaé o obecnej sytuacji politycznej,
a po prostu nie majg z kim.
No i oczywiscie wolontariusz moze pomagaé dzieciom,
w tym dzieciom niepetnosprawnym. Pomoc w zasadzie
polega na zabawie z nimi, wypetnianiu im czasu wolnego.
Mozna organizowac im réznego rodzaju zajecia — teatralne,

muzyczne, plastyczne, fotograficzne, majsterkowanie itp.

Bardzo czesto dzieci w wieku szkolnym wymagajg pomocy

w lekcjach, korepetycji z réinych przedmiotéw. Jesli kto$ nie chce
pracowac bezposredni z ludzmi to moze zainteresuje go praca ze zwierzetami. Moze to by¢ praca
w schronisku dla pséw, czy w stajni podczas hipoterapii. Mozna réwniez pracowa¢ w ogrodzie

botanicznym, muzeum, galerii czy bibliotece.

Bibliografia:

Centrum wolontariatu - Katarzyna Braun



DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

Jak przedstawic przebieg
doswiadczenia zawodowego

Nieodzownym elementem kazdego prawidtowo
skonstruowanego CV jest dziat, w ktérym prezentuje sie
swoje doswiadczenie zawodowe. Warto poswiecié
szczegblng uwage na jego opracowanie, gdyz wiasnie ten
element CV najbardziej przycigga uwage przysziego
pracodawcy i jest najwnikliwiej analizowany przez

rekrutujacych.

Zatem jak poprawnie i ciekawie przedstawié¢ przebieg doswiadczenia zawodowego, aby
wzbudzi¢ zainteresowanie wtfasng osobg i tym samym otworzy¢ sobie droge do dalszego etapu
rekrutacji?

Nawet jesli wasze doswiadczenie zawodowe jest krotkotrwate, polegajgce na wolontariacie i pracy
wakacyjnej, to powinno zawiera¢ wazne informacje. Po pierwsze istotne jest, abysmy przedstawiajac
historie swojego zatrudnienia uwzglednili nastepujace elementy:

- okresy zatrudnienia w poszczegoélnych firmach

- nazwe firmy

- zajmowane stanowisko

- zakres wykonywanych obowigzkéw

Informacje nalezy podawac w odwréconej kolejnosci chronologicznej - czyli od ostatnio zajmowanego
stanowiska do najstarszego. Z kolei daty powinny by¢ podawane w formacie miesigc - rok. Te zabiegi
pozwolg nam zachowac tad i przejrzystos¢ naszego CV, a pracodawca szybko odnajdzie interesujgce
go elementy. Wskazane jest rowniez jak najdoktadniejsze opisanie zakresu obowigzkéw na

poszczegdlnych stanowiskach.


http://tematy.finanse.gazetaprawna.pl/tematy/z/zatrudnienie

CURRICULUM VITAE
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e 0 wysokiej estetyce i elegancji

sporzadzonym na biatym papierze formatu A4,

e napisanym na komputerze lub maszynie do pisania (nie piszemy CV odrecznie, chyba, ze
w ogtoszeniu, na ktére odpowiadamy, jest takie wyrazne oczekiwanie pracodawcy),

e zwieztym, prostym, ale przejrzystym i zachowujgcym odpowiedni uktad, najlepiej blokowy,

e przekazujacym o kandydacie pozytywne informacje

e zachowujgcym poprawnos$é zasad pisowni i gramatyki

Informacje, ktore nalezy umiesci¢ w CV

W CV umieszczamy wszystkie informacje, ktére sg niezbedne do scharakteryzowania kandydata.

Przedstawiamy je w zwieztej formie, pamietajac, by byt to dokument jasny przejrzysty.

Dane personalne
e imieinazwisko,
e adres zamieszkania (zameldowania),
e telefon (stacjonarny, komérkowy),
e data urodzenia,
mozna takze umiescié:
e e-mail,

e narodowosc¢ (w przypadku pracy za granicg).

Wyksztatcenie
e wymieniamy tylko ukoriczone szkoty lub, w ktérych kontynuujemy nauke,
e stosujemy odwrotng kolejnos¢ (zaczynamy od ostatnio ukoriczonej szkoty i cofamy sie do

poprzednich),



wymieniamy: date rozpoczecia i ukoiczenia, nazwe szkoty, wydziat lub kierunek i uzyskany
tytut lub specjalno$é zawodowa,

jezeli ukonczone szkoty mieszczg sie w réznych miastach, mozna uwzglednié miejscowosé,
jezeli na waznych egzaminach lub z kluczowych przedmiotéw uzyskiwates bardzo dobre

oceny, mozna o tym napisac.

Doswiadczenie zawodowe (praca wakacyjna, wolontariat)

opisuje sie je w odwrotnej kolejnosci (zaczynajgc od ostatnio zakoriczonej lub obecnej pracy,
konczac na poczatku kariery zawodowej),

nalezy poda¢ date rozpoczecia i zakonczenia pracy, nazwe firmy, stanowisko i zakres
obowigzkdéw (opisa¢ go w punktach),

nalezy tu takze umiesci¢c informacje o odbytych praktykach zawodowych i stazach,
(szczegdlnie gdy nie masz udokumentowanego doswiadczenia zawodowego, np. starasz sie

0 pierwszg prace).

Kursy i szkolenia (Swiadectwa)

opisujemy tu ukonczone lub trwajgce kursy i szkolenia,

stosujemy odwrotng kolejnosé (od ostatniego ukoriczonego kursu czy szkolenia cofamy sie
w czasie),

opisujemy termin kursu lub szkolenia, nazwe organizatora, nazwe kursu, ewentualnie zakres
(to nie jest obowigzkowe),

jezeli kurs lub szkolenie daje uprawnienia na okreslony czas, nalezy napisa¢, do kiedy je mamy.

Umiejetnosci

Umieszczamy tu faktycznie posiadane umiejetnosci, opisujgc je bardzo konkretnie; mogg sie znalezé

takie elementy, jak (w zaleznosci od indywidualnych cech kandydata):

znajomosc jezykdw (jakich i na jakim poziomie),

obstuga komputera (konkretnie jakie programy),

obstuga urzadzen biurowych (faks, ksero),

obstuga maszyn (np.: gilotyna introligatorska, maszyna sprzatajgca - froterka),
posiadanie uprawnien (np.: minimum sanitarne, pracownicza ksigzeczka zdrowia itp.),

inne szczegdlne dla kandydata umiejetnosci.

Umiejetnosci mogg by¢ opisane w jednym punkcie lub rozbite na podpunkty odnoszace sie do

poszczegdlnych grup umiejetnosci (np.: jezyki obce, obstuga urzadzen).



W tym punkcie mozna opisac takze swoje umiejetnosci interpersonalne i spoteczne, a takze dodatkowe

cechy (szczegdlnie, jezeli przesytamy pracodawcy tylko CV bez listu motywacyjnego - na jego wyrazne

zadanie):

odpowiedzialno$é i samodzielnosg,

dobra organizacja pracy,

uczciwos$é, sumiennos$é i rzetelnosé,

dyspozycyjnosé i punktualnosé,

komunikatywnos¢ i tatwos¢ w nawigzywaniu kontaktéw,
szybkos¢ uczenia sie i pozyskiwania nowych umiejetnosci,

zdolnosci techniczne lub manualne.

Cech moze by¢ bardzo wiele, w zaleznosci od indywidualnych mozliwosci kandydata. Nie nalezy

budowaé bardzo dtugich list. Warto postuzy¢ sie bilansem umiejetnosci i mocnych stron.

Zainteresowania

To bardzo wazny punkt CV. Méwi duzo o kandydacie, jego sposobie spedzania wolnego czasu,

zainteresowaniach, pasjach. Nalezy napisa¢ to, co naprawde lezy w kregu naszych zainteresowan.

Pracodawcy czesto pytajg o zainteresowania podczas rozmowy kwalifikacyjnej.

W CV mozna takze zamiesci¢ informacje dotyczace:

szczegblnych osiggnied (np.: otrzymane wyrdznienia, nagrody itp.),

prac spotecznych i wolontarystycznych (jest to bardzo cenione przez pracodawcow zrédto
zdobywania doswiadczen; informuje réwniez o tym, ze kandydat jest osobg aktywng,
nieobawiajgca sie wyzwan)

prac dodatkowych.



Czy w CV nalezy umiescic zdjecie?
Umieszczenie zdjecia nie jest konieczne. Czasem

pracodawcy wyraznie proszg w ogtoszeniu, aby
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Co to jest zgoda na przetwarzanie danych osobowych?

W ogtoszeniach prasowych czesto ukazuje sie informacja o koniecznosci dotgczenia do CV zgody na
przetwarzanie danych osobowych. Taki obowigzek naktada na pracodawce Ustawa o ochronie danych
osobowych. Kazdy, kto przechowuje informacje dotyczgce Twojego imienia, nazwiska, adresu, daty
urodzenia itp., musi mie¢ Twojg pisemng zgode na ich posiadanie. Przyktadowa tres¢ zgody znajdziesz

ponizej. Nalezy pamietag, iz zgoda jest wazna tylko wtedy, gdy jest podpisana:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zamieszczonych w CV dla potrzeb
rekrutacji, zgodnie z Ustawg o ochronie danych osobowych z dn. 29 sierpnia 1997 r. (Dz U. Nr 133z
poz. 926.).”

Dtugos¢ CV
Standardem w rekrutacji jest dwustronicowe CV jako maksymalna dtugos¢ aplikacji. Nie oznacza to
jednak, ze zawsze trzeba trzymac sie koniecznie dwdch stron. Jesli kandydat ma krétki staz pracy, CV

moze by¢ oczywiscie jednostronicowe.

Czcionka w CV

Czcionka zyciorysu powinna by¢ przede wszystkim czytelna. Unikamy wiec zbyt matych czcionek (np. 9
pkt) oraz zbyt duzych, ktére sprawiajg wrazenie jakbysmy chcieli napompowacé nasze CV. Jesli chcemy
sprawic¢ wrazenie osoby sympatycznej i otwartej, wybierzmy czcionke o zaokraglonych brzegach, jak
najmniej kanciastg. Najbardziej nadajgce sie do pisania CV czcionki to Tahoma, Arial, Verdana (10-12

pkt), Calibri 11 pkt. Unikajmy czcionki Times New Roman — po pierwsze dlatego, ze wiekszos¢



kandydatéw jej uzywa, po drugie zas ze wzgledu na nieréwne odstepy miedzy poszczegdlnymi literami,
przez co tekst nie sprawia wrazenia jednolitosci i po prostu wyglada brzydziej. Btedem jest tez

stosowanie czcionek wyrdzniajgcych sie, ale stabo czytelnych np. Birch Std.

Polskie znaki
Musimy pamietaé, by nie robi¢ btedéw, co moze zdyskwalifikowaé nas w oczach ewentualnego
pracodawcy. Koniecznie sprawdzi¢ trzeba wszystkie ogonki w polskich znakach. Zyciorys jest

dokumentem biznesowym, a w takiej korespondencji uzywamy polskich znakdw.

Format CV

Obecnie do dyspozycji mamy kilka formatow dokumentéw — ktory wybraé, by mie¢ pewnosé, ze nasze
CV wyglada najlepiej?

Kandydaci najczesciej przysytajg CV w formacie .doc (pakiet Microsoft Office). Ten format jest w stanie
otworzy¢ w zasadzie kazdy uzytkownik komputera. Niestety, jesli uzytkownik pracuje na pakiecie Open
Office, zyciorys stworzony w .doc moze sie nieco rozszerzy¢ i nie bedzie wygladat tak jak w wersji
Worda.

W przypadku formatu .docx (Microsoft Office 2007) bywa podobnie. W przypadku korzystania przez
kandydata z programu Open Office i zapisywaniu zyciorysu w rozszerzeniu .odt osoba czytajgca nie
otworzy tego pliku jesli nie posiada pakietu Open Office. Najbezpieczniejszym formatem, ktéry daje
nam pewnos¢ zardwno tego, ze kazdy otworzy nasz dokument jak i tego, ze bedzie on wygladat
doktadnie tak jak chcemy jest rozszerzenie pdf (Portable Document Format), ktére mozemy wykonac
zarowno posiadajac pakiet Office 2007, program Open Office i innych edytorach. Istotne jest takze to,
ze dokumenty publikowane w formacie .pdf nie pozwalajg (bez odpowiedniego oprogramowania)
na wprowadzenie przez osobe czytajgcg dokument zmian, dzieki czemu mamy pewnos¢, iz nikt do

naszego CV niczego nie dopisze.

Pogrubianie w zyciorysie

Osoba rekrutujgca przeglada nasze CV zaledwie kilka — kilkanascie sekund, dokonujgc szybkiego skanu
zyciorysu wzrokiem. Warto utfatwi¢ rekrutujgcemu znalezienie istotnych informacji poprzez
pogrubienie najbardziej istotnych z punktu widzenia stanowiska pracy doswiadczen i umiejetnosci,

a takze kluczowych stow takich jak: wyksztatcenie, doswiadczenie zawodowe etc. oraz daty.



Czy uzywac koloréw w tekscie i czy tto winno byc¢ zawsze biate

Czy pozostawic¢ biate tto czy pobawié sie kolorem i sprawi¢ by CV byto bardziej nietypowe i przez to
lepiej zapamietywane? Powinnismy unikaé przesytania CV, ktdrego tfo nie jest biate. Dlaczego?
Dlatego, ze na ciemnym tle tekst widoczny nie bedzie. Nie oznacza to jednak, ze nie mozna ubarwié
swojego CV — kolorowe belki, podkreslenia czy delikatne znaki graficzne ozywiajg CV i sprawiajg, ze
bedzie ono wyglagdaé bardziej interesujgco. Wazne, by nie przesadzi¢ z kolorystykg — wszystko musi
wygladad schludnie czysto i pasowac do siebie. Bardzo kreatywne, kolorowe zyciorysy dopuszczalne s3g
jedynie na stanowiskach wymagajacych duzej kreatywnosci — np. podczas rekrutacji do agencji

reklamowej czy na jakie$ artystyczne stanowisko.
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Schemat zyciorysu chronologicznego - Curriculum Vitae

DANE OSOBOWE:
Imig i nazwisko:
Aktualny adres:
Data urodzenia:

Telefon:
e-mail:

WYKSZTALCENIE:
(Lata nauki)

KURSY | SZKOLENIA:
Rok
DOSWIADCZENIE
ZAWODOWE:

Od-do
(miesiac, rok)

INNE DOSWIADCZENIA:

data
UMIEJETNOSCI:

JEZYKI OBCE:

ZAINTERESOWANIA:

REFERENCIJE:

KLAUZULA

- Nie jest to niezbedna informacja, ale czasami brak wieku moze zniechecic¢
pracodawce
- podaj ten numer telefonu, pod ktdrym jestes ,,uchwytny”
- pamietaj, ze twdj adres e-mailowy nie powinien by¢ zartobliwy,
najlepiej sktadajacy sie z imienia i nazwiska
Przedstaw w odwrotnej kolejnosci czasu, tzn. rozpocznij od nazwy ostatnio
ukonczonej szkoty lub tej, w ktorej nauke obecnie kontynuujesz:

Kolumne te utwdrz, gdy odbytes co najmniej dwa kursy/szkolenia i mozesz to
udokumentowac (w przypadku ukoriczenia jednego kursu mozesz go wpisac do
kolumny wyksztatcenie)

- nazwa kursu (czas trwania np. kilkudniowy, tygodniowy itp.)

- szkolenie specjalistyczne z zakresu

Wymien kolejno, rozpoczynajac od ostatniego miejsca zatrudnienia:

- Nazwa firmy, dziat, stanowisko,

gtéwne obowigzki ( skrétowo, maksymalnie 3, 4 odnosniki), zaakcentuj te zadania,
ktore zwigzane sg z charakterem pracy o jakg obecnie sie starasz - praktyki, staze,
prace wakacyjne (umowy o dzieto, prace- zlecenia itp.

Wypisz te doswiadczenia, ktore swiadczqg o twojej aktywnosci, nie sq natomiast
bezposrednio zwiqgzane z pracq zawodowgq:

- wolontariat

Wymien umiejetnosci uniwersalne typu:

- obstuga komputera ( programy specjalistyczne, nazwy i stopien ich znajomosci),
- obstuga urzadzen biurowych

Podaj obecny stopien znajomosci jezyka obcego:

- podstawowy, Sredniozaawansowany, biegly (w mowie i pi$mie). Wymien zdobyte
certyfikaty. Jezeli znasz tylko jeden jezyk obcy wpisz go w kolumnie

umiejetnosci

Ten moduft nie jest konieczny ale warto pisa¢ o swoich zainteresowaniach, gdyz
pozwala to na wyrdznienie ciebie sposrod kandydatéw o podobnych
kwalifikacjach.

Wymien:

- rzeczywiste pasje, jesli sport - to trenowany aktywnie

Tworzenie tego modutu takze nie jest konieczne, ale zwieksza twojq
wiarygodnosc¢ w oczach pracodawcy. Jezeli masz mozliwosc uzyskania referencji
z miejsca pracy, uczelni, organizacji, w jakiej dziatates zamies¢ informacje:
zostang przedstawione na zyczenie

“Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z Ustawg z dnia 29.08.1997
roku o Ochronie Danych Osobowych; tekst jednolity: Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz.
926 ze zm.).

wiasnoreczny podpis



WOWA/ po,
AP &
0 B0,

SCHEMAT SKILL CV

DANE PERSONALNE:
Imie i nazwisko:
Adres zamieszkania:
Telefon:

e-mail:

UMIEJETNOSCI: (przyktadowe)

- komunikatywnos¢ (tatwos¢ nawigzywania kontaktéw w klasie i poza nig)

- praca w grupie (udziat w projektach szkolnych)

- organizacja (np. imprez szkolnych, klasowych)

- kreatywnos$¢/ pomystowos¢ (stworzenie projektu gazetki szkolnej, ulotki o szkole)

- empatia (pomoc innym, udziat w akcjach charytatywnych)

- umiejetnos¢ wystgpien publicznych (prowadzenie, wspoétprowadzenie imprez szkolnych)

OSIAGNIECIA: (przyktadowe)

- udziat w konkursach przedmiotowych/ sportowych/ artystycznych/ olimpiadach w szkole
i poza szkota

- zdobycie sprawnosci i uprawnien (pierwsza pomoc, stopnie harcerskie, karta rowerowa)

WYKSZTALCENIE:
Data rozpoczecia - w trakcie oraz petna nazwa szkoty i miejscowosé

DOSWIADCZENIE W PRACY:

- wolontariat (udziat wakacjach charytatywnych np. WOSP, pomoc w hospicjum, $wietlicach
srodowiskowych)

- praca wakacyjna, sezonowa, weekendowa/ opieka nad dzie¢mi, osobami starszymi

ZAINTERESOWANIA:

Nawet jesli hobby kandydata nalezy do czesto powtarzajgcego sie: filmu, sportu, muzyki,
warto je doprecyzowacd. Jesli film, to artystyczne kino niszowe czy science-fiction. Jesli sport, to
siatkowka czy przebiezki z psem po parku, jesli muzyka, to gra na perkusji czy kolekcjonowanie
starych ptyt winylowych. Sq to dla rekrutera cenne informacje, bo za nimi kryje sie historia
kandydata. W trakcie rozmowy pytanie o hobby faktycznie moze sie pojawi¢. Rekruter traktuje
je jako sposob na rozluZnienie kandydata, fragment rozmowy, ktéra pomoZze mu pozbyc sie
stresu. Dlatego wpisz do CV tylko rzeczy, o ktorych chcesz i lubisz rozmawiaé — aby to lekkie
pytanie nie zamienito sie w kolejny powod do zdenerwowania.

Wtasnoreczny podpis

KLAUZULA



LIST MOTYWACYINY

Co to jest list motywacyjny?

List motywacyjny ma zacheci¢ pracodawce do
zapoznania sie z Twojg kandydaturg (przeczytania
CV, zaproszenia na osobistg rozmowe). Jest Twoja
odpowiedzig na oferte pracy, dlatego musi by¢
zaadresowany do konkretnego pracodawcy. Razem
z CV stanowi komplet dokumentéw aplikacyjnych.

List musi zainteresowac czytajgcego, spowodowag,

ze zwréci uwage na danego kandydata. Powinien

takze przekazywac rzeczywiste informacje w sposdb ciekawy i charakterystyczny dla danej osoby oraz

opisywac¢ mocne strony. List motywacyjny zawiera tylko te informacje o kandydacie, ktére s3 istotne

z punktu widzenia pracy, o ktérg sie ubiegamy. Dokument ten nie moze zatem by¢ powtdrzeniem CV.

W jaki sposob przygotowac list motywacyjny?

Mimo, ze list motywacyjny i CV to rézne dokumenty, wiele zasad stosowanych przy ich przygotowaniu

jest bardzo podobnych. Przede wszystkim nalezy pamietac o estetyce dokumentu.

Wyglad listu motywacyjnego

List motywacyjny ma zacheci¢ pracodawce do zaproszenia kandydata na rozmowe kwalifikacyjng

i dostarczy¢ interesujgcych informacji na temat jego umiejetnosci oraz kwalifikacji.

Nalezy w szczegdlnosci pamietac, aby:

uzy¢ biatej kartki papieru formatu A4,

pisa¢ na komputerze lub maszynie do pisania (chyba ze pracodawca wyraznie oczekuje pisma
odrecznego),

zachowac wysoka estetyke i poprawnosé jezykowa, (unikanie btedéw)

zachowac odpowiednia forme i ciekawag tres¢

zaadresowac go do konkretnego pracodawcy lub firmy (nie ma uniwersalnego listu
motywacyjnego)

podad aktualng date i miejscowosc,

umiesci¢ swoje dane personalne,

podpisa¢ dokument odrecznie.



Informacje, ktore nalezy umiesci¢ w liscie motywacyjnym
Na list motywacyjny powinny sktadaé sie nastepujgce czesci:
e rozpoczecie - to rodzaj wstepu zawarty w pierwszym akapicie, gdzie informujesz o checi
kandydowania na dane stanowisko, osobistych motywacjach zwigzanych z zamiarem podjecia

danej pracy lub o zrédle informacji o ofercie pracy itp.

Przyktad:

napisz: Zgtaszam swojq kandydature do pracy na stanowisko pracownika
magazynowego. Pragne podjqc prace, w ktdrej bede mogt wykorzystac swoje
dotychczasowe doswiadczenia zawodowe oraz zdolnosci manualne podczas pracy
wakacyjnej.

Informacja ta wskazuje pracodawcy Twoje zainteresowanie pracg i mozliwosci, jakie
posiadasz, ktdre bedziesz mdgt wykorzystaé w firmie (rozwiniecie nastagpi w dalszej

czesci listu).

e rozwiniecie - ta czes¢ moze sktadac sie z wiecej niz jednego akapitu. Powinienes umies¢ tu
informacje o dotychczasowych osiggnieciach, obowigzkach zwigzanych z wykonywang
dotychczas pracy, takze spoteczng - jako wolontariusz lub w czasie praktyk i stazu. Powiniene$
wspomnie¢ o wyksztatceniu, o cechach osobowosci i predyspozycjach osobistych oraz
mozliwosciach, dzieki ktérym powierzone przez pracodawce obowigzki wykonywaé bedziesz
bardzo dobrze. Jest to istotna czesc¢ listu motywacyjnego, zatem powinna zawieraé konkretne
informacje o kandydacie odwotujgce sie do faktéw, ktére zaszty w jego zyciorysie. Tutaj

mozesz umiesci¢ rowniez informacje dotyczgce niepetnosprawnosci.

Przyktad:

napisz: W czasie przygotowan obchodow ,, Wielokulturowosci” organizowanych przez
samorzqd uczniowski szkoty, do ktorej uczeszczatem, datem sie poznac jako dobry
organizator i cztonek zespotu. Samodzielnie zorganizowatem i przeprowadzitem wywiad

z przedstawicielami kultury romskiej.



napisz: W czasie praktyk szkolnych, ktdre odbywatam w biurze turystycznym, po

przeszkoleniu samodzielnie obstugiwatam klientow i prowadzitam dokumentacje.

Otrzymatam rekomendacje od dyrektora biura, ktore zatgczam od wtasciciela biura.

Taka forma dostarcza informacji o Twoich cechach, ale tez o dziataniach, w czasie ktérych

mogtes dane cechy wykorzystac i rozwijac.

zakonczenie - w jednym akapicie nalezy zawrze¢ nadzieje na zaproszenie na rozmowe
kwalifikacyjng oraz gotowos¢ szerszego zaprezentowania kandydatury i dostosowania sie do

proponowanego przez pracodawce terminu.

Przyktad:

napisz: Chetnie zgfosze sie na rozmowe w wyznaczonym przez Paristwa terminie

i zaprezentuje szerzej swojq kandydature.

Taka forma wskazuje na gotowos¢ kandydata do dostosowania sie do zaproponowanych

warunkow.

Czego nalezy unikaé przygotowujac CV lub list motywacyjny

powielania potocznie uzywanych formutek dotyczgcych cech kandydata - CV i list motywacyjny
to Twoja osobista prezentacja,

stosowania sformutowan, ktére mogg opisywac kazda osobe,

stawiania warunkéw i oczekiwan pracodawcy oraz wskazywania tylko na wtasne korzysci
(szczegdlnie materialne) ptyngce z podjecia pracy - to miejsce prezentowania kandydatury, daj
pracodawcy mozliwos¢ poznania Twoich mocnych stron, mozesz poinformowa¢ go o swojej
niepetnosprawnosci, ale wyjasnij mu, jak skutecznie radzisz sobie z barierami, ktére
napotykasz,

pogniecenia i zabrudzenia dokumentow,

popetniania btedow ortograficznych, gramatycznych i stylistycznych,

tworzenia uniwersalnego listu motywacyjnego - bez uwzglednienia wymagan adresata,

umieszczania nieaktualnych danych (np.: numeru telefonu, adresu e-mail),



umieszczania informacji, ktdrych nie mozna sprawdzi¢, lub na ktére nie ma odpowiednich
dokumentdw (wazne, aby skrupulatnie gromadzi¢ wszystkie dokumenty mowigce o przebiegu
zatrudnienia i edukacji - Swiadectwa, zaswiadczenia itp.; w przypadku pracy jako wolontariusz
czy spotecznych, warto poprosi¢ o zaswiadczenia lub opinie, referencje albo zachowaé
podziekowania czy dyplomy - to tez swego rodzaju dokumenty),

umieszczania informacji o osobie, ktéra moze udzieli¢

Ci referencji, bez wczesniejszego uzgodnienia z nig tego faktu

braku odrecznego podpisu pod zgody na przetwarzanie danych

osobowych.




1. Publikacje ksigzkowe:

o v A w N

10.

11.

Ewa Godlewska —,,Skuteczne CV i list motywacyjny”

U

Alicja Jankowska — ,,Jak skutecznie szukac¢ pracy — poznaj najlepsze strategie’
Luiza Kulczycka — ,,Jak napisac¢ najlepsze CV i List motywacyjny”

Sylwia Sadowska — ,,Jak napisa¢ CV i list motywacyjny”

Poradnik: Irena Rebisz i Marek Lesniak

Materiaty internetowe:

BIURO KARIER

Uniwersytet Kazimierza Wielkiego
ul. Chodkiewicza 30

85-064 Bydgoszcz

Strona internetowa
Pracuj.pl

Strona internetowa

Biuro Karier

Uniwersytetu Zielonogdrskiego
al. Wojska Polskiego 69

65-762 Zielona Gora

Portal Internetowy
Praca.pl

Portal Internetowy
Gazetapraca.pl
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SCHEMAT LISTU MOTYWACYINEGO

Imie i nazwisko

Adres zamieszkania

Kod pocztowy i miejscowos¢
Telefon kontaktowy

Dziat personalny

Szanowni Panstwo!, (Szanowna Pani!, Szanowny Panie!)
Najkorzystniej jest zaadresowac list bezposrednio do osoby przeprowadzajgcej selekcje otrzymanych ofert.
Wyrdzni to twoja aplikacje i sprawi dobre wrazenie na czytajgcym.

1. ZDANIA WPROWADZAJACE

Ich tres¢ zalezy od charakteru listu tzn. czy starasz sie o konkretne stanowisko czy tez przedstawiasz ogdlnie
swojg kandydature. W prostych i krdtkich zdaniach nalezy sprecyzowaé cel naszego listu i Zrédto pochodzenia
informacji o mozliwosci zatrudnienia.

2. KILKA ZDAN W POSTACI AKAPITOW

W tej czesci wskazane jest odniesienie sie do stanowiska o ktdre sie ubiegasz. Opisujgc swoje mocne strony nalezy
przekonaé czytajgcego, ze posiadane umiejetnosci, doswiadczenie odpowiadaja wymaganiom stawianym na
danym stanowisku pracy. Mozesz to uczyni¢ poprzez krotkie porédwnanie wymagan pracodawcy z Twoimi
kwalifikacjami. Jezeli list nie dotyczy konkretnego stanowiska nalezy skupi¢ sie na kwalifikacjach ktoére
potencjalnie mogg okazac sie istotne dla pracodawcy np. interpretujgc okreslone fragmenty swojego cv Mozna
tez podkresli¢ swoje zainteresowanie dang firmg i dalsze plany zawodowe. W liscie motywacyjnym powinny sie
rowniez znalez¢ informacje o Twoich cechach osobowych. Uzasadniajgc swojg kandydature mozesz podkresli¢
potencjalne korzysci dla pracodawcy.

3. ZAKONCZENIE
Po przedstawieniu swojej kandydatury nalezy poprosi¢ o zaproszenie na rozmowe kwalifikacyjng. Mozna tez
podac telefony i preferowane godziny kontaktu.

Zwrot Grzecznosciowy
wtasnoreczny podpis
Imie i nazwisko (pismo komputerowe)

Spis Zatacznikdw:

-CV

- ksero swiadectwa lub dyplomu ukoriczenia uczelni
- ksera $wiadectwa ukoriczonych kurséw

- zdjecie



ROZMOWA KWALIFIKACYJNA

Rynek pracy stawia rdézne wymagania potencjalnym pracownikom. Planujac swojg kariere
zawodowg, wez pod uwage oczekiwania pracodawcow.
e Zacznij mysleé o przysztej pracy juz
w trakcie ksztatcenia.
e Pamietaj, ze oprécz dyplomu
potwierdzajgcego kwalifikacje zawodowe

wazne s rowniez tzw. ponadzawodowe.

Okiem pracodawcy
Istotne s3:

e kultura osobista,

e profil ksztatcenia,

e wysoki poziom umiejetnosci

interpersonalnych, takich jak:

- umiejetnosci organizacyjne,

- komunikatywnos¢,

- lojalnos¢

- praca w zespole,

- podejmowanie samodzielnych decyzji,

- otwartos$¢ umystu,

- umiejetnos¢ rozwigzywania problemow,
- gotowos¢ do ciggtego uczenia sie

- otwartos$¢ na zmiany.

Waine bez wzgledu na to jaki zawéd wybierzesz!
e Pamietaj o jezykach obcych !!! Pracodawcy zwracajg na to szczegdlng uwage.
e Zaprzyjaznij sie zkomputerem!!! Pracodawcy czesto oczekujg nie tylko podstawowe;j
wiedzy z obstugi komputera ale rowniez praktycznej znajomosci wielu programoéw

i sprawnego poruszania sie po Internecie. Takie umiejetnosci moga by¢ Twoim atutem.

Pamietaj !

Praktyki i doswiadczenia zawodowe to moze by¢ bilet wstepu do pierwszej pracy.
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Gdy uda ci sie znalezé praktyke badz aktywny, wykazuj che¢ do nauki, poszerzaj wiedze, przejawiaj
inicjatywe. Mozesz miec szanse na otrzymanie statej pracy.
Pamietaj, pracodawcy podczas rozmowy kwalifikacyjnej najbardziej cenig u kandydata do pracy:
e umiejetnosc stuchania,
e okazywanie zainteresowania,
e usSmiech i uprzejme zachowanie,
e trzymanie sie tematu rozmowy,
e jasne i wyraZzne precyzowanie wypowiedzi,
e taktowne moéwienie o swoich mocnych stronach,
e motywacje do pracy,
e ched podnoszenia swoich kwalifikacji,

e dyspozycyjnosé¢, fachowosé.

Jak sie zaprezentowac na rozmowie kwalifikacyjnej?

e Ubierz sie stosownie do miejsca, do ktdrego sie udajesz, unikaj zbyt intensywnych
perfum, ekscentrycznego ubioru, itp.

e Przywitaj sie z gospodarzem spotkania, ale czekaj az on pierwszy poda Ci reke.

e Zachowaj witasciwg postawe ciata — przyjmij otwartg pozycje, badz usmiechniety
i staraj sie wprowadzi¢ mitg atmosfere.

e Zachowuj sie wiarygodnie, czyli wykazuj sie znajomoscig omawianego zagadnienia
i unikaj bycia tendencyjnym podczas relacjonowania wydarzen.

e Nie zagaduj swojego rozmowcy.

e Jesli sie denerwujesz i nie potrafisz nad tym zapanowa¢, powiedz to szczerze swojemu
rozmowcy.

e  Przygotuj sie na rozmowe w jezyku obcym, ktérego znajomos¢é wymagana w danej firmie
i ktdrg zadeklarowate$ w CV ( pamietaj, ze piszac CV, nie warto przeceniac swoich

umiejetnosci jezykowych).

Pytania, ktére mozesz ustysze¢ od pracodawcy:
e Prosze opowiedzie¢ w kilku zdaniach o sobie.
e Dlaczego chciatby Pan/Pani pracowac w naszej firmie?

e Dlaczego uwaza sie Pan/Pani za osobe, ktéra nadaje sie na to stanowisko?



e (Czy planuje Pan/Pani kontynuowanie edukac;ji?

e Czy woli Pan /Pani pracowaé samodzielnie czy w grupie ?

e Jakie sg Pana/Pani mocniejsze, a jakie stabsze strony?

e Jakie posiada Pan/Pani cechy i umiejetnosci, ktore sg szczegdlnie wazne w pracy na
stanowisku, o ktére Pan/Pani sie ubiega?

e Co motywuje Pana/Panig do pracy?

e Od kiedy mdgtby Pan/mogtaby Pani rozpoczgc¢ u nas prace?

e Pytanie o wynagrodzenie

O co mozesz pytac pracodawce
e Jak wygladatby zakres moich obowigzkéw?
e (Gdzie miesci sie oferowane stanowisko?
e (Czy bede musiat/musiata przejs¢ dodatkowe szkolenia?
e Czy w firmie tatwo jest awansowac?
e Jakiego wynagrodzenia moge sie spodziewac?

o Kiedy moge spodziewac sie od Paristwa informacji o wynikach dzisiejszej rozmowy?

Zakonczenie spotkania i wyjscie z firmy.
Podziekuj za spotkanie niezaleznie od jego przewidywanego wyniku. Nie rozmawiaj z nikim po
drodze do wyijscia, nawet, jesli w tej firmie pracujg Twoi bliscy, przyjaciele czy cztonkowie

rodziny. Wychodzac nie zapomnij podziekowac osobie, ktéra anonsowata spotkanie.

Gdzie warto zajrzec, co warto przeczytac (fachowa literatura)

1. ,Cotrzeba wiedzie¢ przed rozmowa kwalifikacyjng”
Autor: Judith Verity

Wydawnictwo: RM

2.,101 pytan dla kandydatéw do pracy”.
Autor: Ron Fry

Wydawnictwo: Amber

3. ,,Rozmowa Kwalifikacyjna”. Btyskotliwe odpowiedzi na podchwytliwe pytania.
Autor: Susan Hodgson
Polskie Wydawnictwo Ekonomiczne

4. ,Zbudujswdj wizerunek” Jak kreowac swdj image i osiggnac sukces?



Autor: Rafat Dorobek

Wydawnictwo: Ztote Mysli.

NOTATKI WLASNE (m¢j kalendarz)



