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Niniejsze materiaty zostalty opracowane w ramach jekbu ,Obserwator rynku pracy regionu
walbrzyskiego” wspétfinansowanego przez drituropejsky w ramach Europejskiego Funduszu
Spotecznego, Priorytet IX Rozwoj wyksztatlcenia inkmetencji w regionach, Dziatanie 9.2
Podniesienie atrakcyjnti i jakosci szkolnictwa zawodowego Programu Operacyjnego ikdp
Ludzki.

Autorzy opracowania:
Katarzyna Druczak:
» Blok I ,Edukacja dla potrzeb rynku pracy”
Ludmita Krawczyk:
» Blok Il ,,Planowanie kariery edukacyjno — zawodowejez ucznia szkoty
ponadgimnazjalnej”
» Blok Il ,Samopoznanie dragdo trafnych decyzji edukacyjnych i zawodowych”
Ewa Perlik:
* Blok IV ,Sukces na rynku pracy”

» Blok V ,Przedsgbiorczai¢ jako postawa sprzyjaga realizacji celow zawodowych”

Projekt: ,Obserwator rynku pracy regionu watbrzyskiego”
Umowa nr: UDA-POKL.09.02.00-02-009/08-00

Termin realizacji: 02.09.2008 r. —01.09.2010 .
Kierownik Projektu: Malgorzata Rogza

Strona www: www.walbrzych.obserwatorrynku.pl

Wykonawca: Dolnaslaska Agencja Rozwoju Regionalnego S.A., ul. Wysag&i#0, 58-300
Watbrzych Tel. 074 8880900, Fax 074 88809v&yw.darr.pl
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Zasady korzystania z materialtow DARR S.A.

Szanowni Pastwo,
zactecamy do korzystania z zasobow informacyjnych Ditds&iej Agencji Rozwoju Regionalnego S.A.
Uprzejmie prosimy o przestrzeganie rasigcych zasad:

Zasady korzystania z materiatdw, dokumentéw oraz daych rozpowszechnianych przez DARR
S.A. oraz umieszczanych na stronie internetowej wwwalbrzych.obserwatorrynku.pl

1. Dokumenty opracowane na potrzeby realizacji Proje®bserwator rynku pracy regionu
watbrzyskiego” majp forme materialtdbw warsztatowych — scenariuszy ¢¢awraz z
zahcznikami. Materialy te @& ogolnodosipne zostaty i mag by¢ powielane przez
uzytkownikdw bez odgbnej zgody Agencji. Nie magby¢ jednak modyfikowane wadnej
czesci i wykorzystywane w celach komercyjnych, poniewstanows integralm czgsc
realizowanych przez DARR S.A. Projektéw wspoffinmmanych przez Uri Europejsk w
ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego orazdinogOperacyjnego Kapitat Ludzki
Wykorzystupc powyzsze dokumenty prosimy o podawanie:

= zrodta pochodzenia informacji - strony internetotye i

= nazwy Projektu, w ramach ktérego zostaly opracowaateriaty

= nazwy wykonawcy projektu oraz autoréw opracowania

= informacji o wspoffinansowaniu Projektu przez bJEiuropejsk w ramach
Europejskiego Funduszu Spotecznego

= daty pobrania materiatéw ze stron www (stan narddd/mm/rrrr)

= informacji, ze aktualne informacje degine g pod adresem:

Dolnoslaska Agencja Rozwoju Regionalnego S.A.

ul. Wysockiego 10

58-300 Watbrzych

Tel. 074 8880900, Fax. 074 8880972

www.darr.pl

2. Cytowanie danych, wynikow bada, analiz pobranych ze strony
www.walbrzych.obserwatorrynku.pl powinno by  opatrzone  kadorazowo nat

bibliograficzra wedtlug nasfpujacego wzoru:Raport z badania ".......... " przeprowadzonego
przez ........... W roku na zlecenieridfiyskiej Agencji Rozwoju Regionalnego S.A. w
Walbrzychu ......... rokhttp://www.walbrzych.obserwatorrynku.pl

3. Prezentacje oraz konspektypobrane z witrynyhttp://www.walbrzych.obserwatorrynku.pl
powinny by udostpnione w pliku typu pdf w funkcji "tylko do odczytuz podaniem
nazwiska autora lub w przypadku braku autoréw powinby¢ opatrzone napisem
sprezentacja/konspekt opracowana przez/na zled@ARR S.A. w Watbrzychu”

4. Publikacje/raporty/dane w wersji elektronicznej dogbne na stornach internetowych DARR
S.A. mog by¢ wykorzystywane tylko do aytku indywidualnego. Utrwalenie (spadzenie
egzemplarza, ktory moégtby s publikacji utworu), zwielokrotnienie poprzez druk,
nagranie na ptycie kompaktowej, dyskietce i wproreadle do obrotu, wypgczenie lub
udostpnienie zwielokrotnionych egzemplarzy w celach koeygych jest niedozwolone.
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Blok IV ,Sukces na rynku pracy”
Scenariusz 1
1.Temat ,Szukam pracy — metody poszukiwania zatrudnienia”

2. Cele

- rozwijanie umiegtnosci poruszania gina wspétczesnym rynku pracy,

- analiza poréwnawcza metod poszukiwania pracownikasosvanych przez
pracodawcéw i metod poszukiwania pracy stosowany@ez osoby poszukige
zatrudnienia,

- rozwijanie umiegtnosci zbierania informacji zwaizanych z rynkiem pracy.

3. Tresci:
1. Metody poszukiwania zatrudnienia.
2. Rekrutacja i selekcja pracownikow.
3. Tworzenie sieci kontaktow — jako przyktad jednegmsposobow poszukiwania pracy.

4. Metody. praca w parach, praca w grupach, mini — wykiadca indywidualna.

5. Pomoce i materialy arkusze diego papieru, kartki formatu A3, klej, kolorowe miaiza
lista z nazwami dziata do umieszczenia na agnych kartkach (zatznik nr 1), karta:
»LAktywny na rynku pracy” (zalcznik nr 2), opracowanie: mini — wyktad ,Jak skutee

szuk& pracy”, ,Metody rekrutacji i selekcji pracownikow(zakcznik nr 3), tabelka ,Moja
sie¢ kontaktow” (zadcznik nr 4), formularz ,Moja docelowa praca” (zegnik nr 5),

prezentacja multimedialna ,Jak skutecznie szykacy” (zahcznik nr 6).

6. Przebieg zag¢:

Wstep - przedstawienie tematu i e zagc.

Cwiczenie 1 ,Moja droga do zatrudnienia!” —czas 10 minut

Prosimy uczniow, aby usiedli w dwojkach. Zadanieweniow kzdzie opracowanie na
kartkach A3 schematu ,, Moja droga do zatrudnierNa”pracy wykorzystuj katalog ledacy
przeghdem r&nych dziata, ktére ludzie podejmuajw celu zdobycia posady Dziatania te s
nazwane i zapisane na @bnych karteczkach (zadznik nr 1). Dwéjki je porzdkuja,
wybierap ich zdaniem najwkxiwsze, ustalaj kolejnas¢ . Uczniowie mog dopis& swoje
wiasne pomysty. Po zakozonej pracy cktne pary prezentajschematy.

W podsumowaniu naky zwrdcic uwag;, ze dogcie do celu, jakim jest pogie pracy, jest
wieloetapowe i wymaga wiele wysitku, czasu, zaapgania, zaplanowania dziata
Znalezienie zatrudnienia, ktore przyniesie oczekievdochody, satysfakgjumazliwi rozwoj
umiegtnosci, a take pogtbienie wiedzy zawodowej to prZeje drog wymagajce dobrego
przygotowania, korzystania z wielu wmlivosci i nie zraania s¢ chwilowymi
niepowodzeniami
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Cwiczenie 2 ,Bank metod”—czas 15 minut

Dzielimy ucznidw na cztery grupy.

Instrukcja dla grupy 1i 3:

Wyobracie sobie, ze skaczyliscie szkat, zdalscie egzaminy zawodowe. Zaczynacie
poszukiwanie zatrudnienia. Zastanowcig ga pomog jakich sposobow ndoa poszukiwa
pracy. Nastpnie zapiszcie je w dowolnej kolefabna arkuszu papieru.

Instrukcja dla grupy 2 i:4

Wyobra&cie sobie,ze jestécie grup pracodawcéw reprezenygych ré&ne firmy, co do
wielkasci i ilosci zatrudnionych pracownikéw. Posiadacie wolne etgiska pracy.
Zastanéwcie g za pomog jakich metod miecie znaléé pracownikdw. Nagpnie zapiszcie
je w dowolnej kolejnézi na arkuszu papietu

Po okoto 10 minutach przedstawiciele grup prezenswojej pomysty na forum klasy. W
trakcie omawiania uzupetniamy plakaty o brakejmetody. Po prezentacji grupy wymiesiaj
si¢ plakatami: grupy pracownikéw otrzymyplakat grup pracodawcow i na odwrot.
Nastpnie przekazujemy kolegnnstrukcg:

Prosz o ponumerowanie zapisanych metod (paszy od cyfry 1) w kolejda od
stosowanych, Waszym zdaniem, ngjej/najctetniej, do podejmowanych najrzadziej i
niectetnie.

Po nadaniu kolejrimi wieszamy plakaty na tablicy. Prosimy o przyjrieesk rezultatom
pracy i wychgniccie wnioskow. Mae by widoczna prawidtowst, w mysl ktorej
najczsciej/najctetniej stosowane metody poszukiwania pracy to td&térych najrzadziej
korzystaj pracodawcy. Przy omawianiu korzystamy zagahika nr 2 ,Aktywny na rynku
pracy”

Cwiczenie stanowi wgp do mini — wyktadu.

»~Jak skutecznie szuka& pracy? — mini wyklad w oparciu o prezentacmultimedialry i
materiaty zamieszczone w zekniku nr 3 -czas 15 minut

Cwiczenie 3 ,Moja sig kontaktow”. Praca samodzielna uczniow —iady¢ wykonana w
domu — czas w zataosci od potrzeb. Prowadey rozdaje tabelk (zakcznik nr 4) i zackca
do jej uzupetnienia:

»Rodzina, znajomi, przyjacielg ogatymzrodiem informacji zarowno o wolnych miejscach
pracy, jak i o wymaganiach potencjalnych pracodamic@arunkach pracy, perspektywach
rozwoju danej firmy i jej obecnej sytuacji na rynKiworzenie osobistej sieci kontaktéw to
forma poszukiwania zatrudnienia, ktéra dajesta pdqdane rezultaty, bowiem wiele firm
nie umieszcza nigdzie ogtogzeekrutacyjnych — informacje ptgnpoprzez pracownikow,
ktérzy przekazyjje swoim znajomym poszukeym pracy. Jest to ukryty rynek ofert racy.
Aby do niego dotrze trzeba poinformowa wszystkichze to wianie TY poszukujesz
posady.

Cwiczenie 4 ,Moja docelowa praca’-na zakaczenie zaj¢ rozdajemy uczniom formularze
(zakcznik nr 5) z préba o wypetnienie. Formularz stanowi fogmprzygotowania do
poszukiwania wymarzonej pracy.
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7. Zalaczniki:

Zalacznik nr 1: Lista z nazwami dziatalo umieszczenia na atinych kartkach

1. | Start: Zaczynam poszukiwanie zatrudnienia

2. | Zapoznat si¢ z tendencjami rozwojowymi lokalnego rynku pracyytam pras lokalm,
brarzowa, strony WWW. firm, zbieram informacje od przyjaci@najomych))

3. |Sporadzam list interesujcych mnie zaktadéw, przedbiorstw i instytucji

4. |Zapoznat sie z oczekiwaniami pracodawcow i oferowanymi przezhnivarunkam
pracy

5. |Korzystam z ustug doradcy zawodowego

6. Okrs’lgm yviasne maiwosci: kwalifikacje, umiegtnosci, predyspozycje, atuty
ograniczenia

7. | Szukam i analizgjoferty pracy

8. |Ustalam list potencjalnych pracodawcéw

9. |Sporadzam dokumenty aplikacyjneyciorys i list motywacyjny.

10.| Pozna¢ sposoby poszukiwania pracy

11.| Rozwaam maliwos¢ pracy na witasny rachunek

12.Nawiazuj¢ kontakt z pracodawcami: telefoniczny, elektronigzwysytam dokument
aplikacyjne

13.| Umawiam st na rozmow kwalifikacyjna
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14.

Przygotowug sie do rozmowy kwalifikacyjnej: trengjodpowiedzi na pytania, pozra
techniki radzenia sobie ze stresem rekrutacyjnym

15.

Zbieram informacje o firmie i stanowisku pracy, iddnnie interesuje

16.

Sporadzam list pytan, ktére che zad& pracodawcy

17.

Meta — Podpisatem umaw prae!
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Zatacznik nr 2 :, Aktywny na rynku pracy”
(Materiaty metodyczno — dydaktyczne do planowamiaeky zawodowej uczniéw, 2006)

Jak _Pracodawcposzukuje pracownikow?

Korzystanie z sieci kontaktow lub wiedzy
0 osobach zgtaszgjych s¢ do firmy w
poszukiwaniu wolnego miejsca pracy,
deklarufcych gotoweé¢ podgcia
zatrudnienia

Pdérednictwo pracy (korzystanie z
placéwek pérednictwa pracy w

w sektorze prywatnym i patwowym)

Aktywnos¢
polegajca na
samodzielnym

zgtaszaniu sido
pracodawcow,

budowaniu

sieci kontakdw

Internet / internetowe
portale pracy

Ogtoszenia
prasowe

Pasrednictwo pracy
(korzystanie z placéwek
posrednictwa pracy w sektorze
prywatnym i pastwowym)

Internet / internetowe portale pre

Ogloszenia prasowe

Jak Jaszukam pracy?
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Zatacznik nr 3: Mini — wyktad:
» Jak skutecznie szukiapracy?

Metody poszukiwania zatrudnienia zmiegisg wraz z wieloma zjawiskami: pagtujaca
globalizacy, niestatdcia swiatowej koniunktury gospodarczej, upowszechnianlatarnetu,
szybkdcia z jaka powstag i upaday przedstbiorstwa, wreszcie ze zmianami charakteru
samej pracy. Efektywne poszukiwanie zatrudnieniaazevi st ze stad aktywndcia
pracownika. Sposobow i strategii poszukiwania pijasywiele. Shiaa do tego:

- wilasna sié kontaktéw ( znajomi, przyjaciele, rodzina),

- ogtoszenia w mediach (prasa, radio, telewizja),

- serwisy ogtoszeniowe w Internecie,

- targi i gietdy pracy,

- bezpdrednie zgtoszenia do firm,

- urzedy pracy,

- agencje doradztwa personalnego,

- agencje pfrednictwa pracy,

- agencje pracy tymczasowej,

- Centra Informacji i Planowania Kariery Zawodowe]

- Biurai Kluby Pracy,

- Gminne Centra Informacji,

- Instytucje i organizacje zajmyge st wolontariatem
Wiasna si€ kontaktéw — budowanie sieci kontaktow (networking) oznacz#&elénie s¢
informacjami i nawazywanie kontaktéw z osobami, ktére nmaagam pomaoc w poszukiwaniu
pracy. SposOb ten pozwala na eksplaragkrytego rynku pracy. Wielu pracodawcéw
twierdzi, ze to wianie dzkki sieci kontaktow zatrudnili swoich najlepszychapownikow.
Natomiast wedtug badaCBOS od 2001, 52% Polakéw znalazto grdeieki poleceniu (za
Newsweek Polska, 2003).

Ogtoszenia w mediach— prasa jest w dalszymagu najpopularniejszym i najakszym
zrodtem informacji o ofertach pracy. Niektore dzigmmwgolnopolskie, np. Gazeta Wyborcza,
.Rzeczpospolita”, a tale wiele gazet lokalnych mgjspecjalne dodatki ogtoszeniowe
dotyczce zagadnig pracy. Warto zagta® do czasopism specjalistycznych i brawych,
poniewa mazna tam znal& ogtoszenia z sektora, ktéry Cinteresuje. W prasie mpa
korzysta@ z ogtoszeé, ktére zamieszczapracodawcy lub mana zamiéci¢ wtasne ogtoszenie
w rubryce ,szukam pracy’.

Serwisy ogtoszeniowe w Internecie- udosg¢pniajp ogtoszenia pracodawcow z kraju i
zagranicy, warto roéwnie przeghdac strony domowe firm, na ktérych oprocz informacji
handlowych, znajddjsi¢ coraz czsciej informacje o planach rekrutacyjnych i shwosciach
odbycia stau lub praktyki. Na stronach internetowych zajawych s¢ problematyl
zatrudnienia oraz stronach pracodawcowmaozalogowaé si¢ i umiesci¢ wtasry aplikacg.

Targi i gieldy pracy — 1 doskonat okazp do zapoznania size specyfig firmy oraz
bezpdredniego spotkania z pracodawcami, zaznajomieria sSNymaganiami stawianymi
pracownikom, dowiedzenia ¢si o terminach planowanych rekrutacji. Imprezy takie
organizowane g min. przez Urzdy Pracy, w targach uczestrmicfirmy roéznych brag
poszukujce pracownikow.

Bezpdrednie zgtoszenia do firm— forma polegagca na wystaniuzyciorysu (CV) i listu
motywacyjnego do firm i instytucji, ktére w danymomencie nie prowadznaboru (adresy
mozna znale¢ w Panoramie Firm, w Internecie, k&te telefonicznej). Przesyknalezy
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zaadresowa do dziatu lub osoby zajmagej st rekrutacy. Dobrze jest skontaktowasie
pézniej z dam firma i dowiedzi€ sie o losach swoich dokumentow.

Urzedy Pracy — dostpne dla kadej osoby poszukagej pracy. Ma@na tam zapoziasic z
ofertami pracy, skorzysta ustug doradcy zawodowego,spadnika pracy.

Agencje Doradztwa Personalnego i Agencje Rednictwa Pracy — szukaj pracownikow
na zlecenie pracodawcy. Rozmowy kwalifikacyjne oslég sie pocatkowo w siedzibie
firmy doradczej i maj na celu dokonanie wginej selekcji i rekrutaciji.

Agencje Pracy Tymczasowet szukaj na zlecenie rinych firm ludzi do pracy na oksieny
czas, niekiedy nawet na dzidub kilka dni. Pracownik zatrudniany jest przezelacg i
oddelegowany do pracy do innej firmy na ckoey w umowie czas. Ma to by praca
sezonowa, jak i zagistwo za czasowo nieobecnego pracownika, albo wppdku nagzenia
zamowieé w firmach. Optaty w agencjach zatrudnienia ponosytacznie pracodawcy. Spis
legalnie dziatajcych agencji znajdujegha stroniewww.praca.gov.plub w Urzdzie Pracy.
Instytucje i organizacje zajmujace sg¢ wolontariatem — wolontariusze, czyli ochotnicy do
pracy spotecznej na rzegrodowiska, czy oséb potrzehoych zdobywaj daswiadczenia
zawodowe, nowe umignosci, rozwijaja umiegtnosci spoteczne. $to atuty, ktore podnosgz
wartas¢ pracownika u przysztego pracodawcy. Aby zatradig w charakterze wolontariusza
warto odwiedzéa portal organizacji pozagdowychwww.ngo.pl

Na rynku dziata wiele instytucji zajmagych se¢ organizagg aktywnego wspierania
poszukiwania zatrudnienia. Posiagaje tylko oferty pracy, ale tak prowadz poradnictwo
zawodowe, organizajszkolenia i kursy.

e Jak pracodawcy poszukuijpracownikow? (Rekrutacja i selekcja personelu, 2003)

Jak wynika ze schematu (zetnik nr 2) pracodawcy elnie zatrudniaj osoby z polecenia.
Szczegolnie jdi firma zatrudnia od kilku do kilkunastu osob. Roito stosowaneas
nastpujace metody rekrutacji pracownikéw.

1. Ogtoszenia prasowe

Ogtoszeniami rekrutacyjnymi postuguje ¢ sidzisiaj znakomita wksza¢ firm
poszukugcych nowych pracownikéw. Rekrutacja przez ogtoszenprasowe jest
najpopularniejsz forma docierania do kandydatéw. Przy analizie ofert watmdci uwag:
na uktad typowego ogtoszenia, ktéry wyah nastpujaco:
nazwa firmy
opis firmy
nazwa stanowiska
opis stanowiska
wymagania wobec kandydatow
warunki zatrudnienia
informacja o trybie aplikowania
informacje dodatkowe.

N~ WNE

Ad.1.

Nazwa, logo i opis firmy, do ktérej poszukiwanilandydaci:

a) niekiedy opis firmy nie jest konieczny, bo firmafeéardzo znana lub powinnady
dobrze znana ewentualnym kandydatom;

b) zdarza g, ze firma rekrutuyjca chce zatrzyntadane o sobie w tajemnicy.
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Ad.2.

Nazwa stanowiska:

a) jest podstawowinformach dla ewentualnych kandydatow;
b) informuje o tréci i randze stanowiska.

Ad. 3.

Zwig¢zta charakterystyka zaflai obowiazkOw oraz usytuowanie organizacyjne
stanowiska. Jest to miejsce opisu okyakdéw osoby pracafej na danym stanowisku
pracy. Materiat do tej e&ci ogloszenia zostaje zwykle zaczekpiz opisu stanowiska.

Ad.4.

Wymagania wobec kandydatow.

Informacje zawarte w tej egci ogloszenia w oczywisty sposob pochgodze
sporadzonego (przez pracodagvd osoby prowadice rekrutacje) wczaiej profilu
kandydata.

Ad.5.

Warunki zatrudnienia (oferta wobec kandydata).

Sa w tym miejscu zawarte informacje o ofercie, gakrzygotowat pracodawca dla
kandydata. Standardem w naszych ogtoszeniachgesiezzczanie okéken, nad ktérych
wartcscia mozna by s¢ zastanawi@ np. ,atrakcyjne wynagrodzenie”, ,mlbwvosci
rozwoju”.

Ad. 6.

Informacje o trybie zgtaszaniagssposobie kontaktu i terminach przyjmowania zgsz
Zwykle prosi s¢ 0 nadestanie pocgtycioryséw zawodowych pod wskazany adres. Jest
to sposéb najeZciej stosowany. Coraz e¢xiej stosowanym i niezwykle praktycznym
sposobem jest nadsytanie zgtaseepostaci elektronicznej na podany w ogtoszennesd
internetowy.

Ad.7.

Wazne szczegOly.

W zwiazku z obowazywaniem w Polsce ustawy o ochronie danych osobb\Wystawa z
dnia 29.08.1997 r., Dz.U. Nr 133, poz. 883), w sgniu umieszcza ¢siklauzuk o
deklaracji zgody na wykorzystywanie dla celow ré&oyjnych powierzonych danych.
Czasami w ogtoszeniu zapewnia eidyskrecji. Pojawiaj si¢ takze w ogtoszeniu zapisy
usprawiedliwiajgce pracodawe pod wzgédem braku odpowiedzi na skiadane oferty
(,Zastrzegamy sobie prawo odpowiedzi tylko na wyleraferty”).

2. Banki danych

Pod t nazwy mog kry¢ sie co najmniej trzy, bardzo od siebiezn&, maliwosci.
Moze to by na przyktad stogyciorysow, leacych na biurku szefa dziatu administracji.
Powstaje on w wyniku gromadzenia materiatdw nadsyth poczi i Internetem oraz
przynoszonych osodiie aplikaciji.

Zbieranie informacji o kandydatach o® réwnie mie¢ charakter systematycznej
dziatalngci — s to posegregowane aplikacje. Zbierane informacjegamdy¢

kompletowane metodycznie, selekcjonowane i przegh@me w uporgzdkowany sposab,
ktéry ufatwia docieranie do odpowiednich kategodawodowych, wiekowych,



KAPITAL LUDZKI UNIAEUROPEISKA | 7™

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY

* %
*

* gk

Projekt wspétfinansowany przez Writuropejsk w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

brarzowych, geograficznych itp. Czyni to zbior danychytecznym i fatwiejszym do
wykorzystania.

Przechowywanie danych jest ztemazliwe w postaci elektronicznej (systemowe,
interaktywne banki danych rekrutacyjnych on line).

3. Internet

Jak byta mowa wczeiej, w Polsce w agu kilku ostatnich lat mma zauway¢ rosrace
zainteresowanie rekrutacja przez Internet. Powstgjspecjalizowane serwisy internetowe,
oferujace ustugi rekrutacyjne. Przyktady polskich serwisoternetowych:

www.bestoferta.pl

www.cvonline.pl

www.gratka.pl

www.ipk.pl

www.jobcenter.pl

www.jobs.pl

www.pracadlaciebie.pl

www.praca.onet.pl

www.pracuj.pl

www.pracaonline.pl

www.topjobs.pl

W ofertach serwis6w internetowych poma znale¢ oferty pracy, informacje o
pracodawcach, dokumentach aplikacyjnych, informaajgnku pracy, porady.

4. Poszukiwanie bezpérednie

Jest to metoda polegap na zgromadzeniu danych uiiniajacych identyfikacgg firm, w
ktérych osoby rekrutage mog znale¢ ewentualnych kandydatow. Osoby te (zwane
head hunters) przygotovauprocedury kontaktu z kandydatami, begpdniego do nich
dotarcia. Metoda ta jest stosowana wobec kandydattew. wyzszej potki oraz wtedy,
gdy oferta sktadana przez pracodawandydatom ma jakéeistotne walory w stosunku
do aktualnie przez nich wykonywanegoe¢z#g (zajmowanego stanowiska).

* Metody selekcji pracownikow
1. Selekcja na podstawie aplikacji

Aplikacja nazywamy pisemne zgtoszenie pochmdzod kandydata. Zawiera ono zwykle
list i zyciorys zawodowy.

Listy towarzysace zgtoszeniu, stanowde dodatkow informacg, w ktorej kandydat
opisuje powody ubiegania¢so dane stanowisko i charakteryzuje swoje kwaldj&a
okresla sk popularnie listami motywacyjnymi.

Do takiego listu dajczony jest zwyklezyciorys opisucy w specyficzny sposob
zdarzenia wzyciu kandydata, wane z zawodowego punktu widzenia i ctame mianem
CV lub resume. CV jest w istocie skrotem festiiego okrélenia curriculum vitae
oznaczacego biegzycia, a potocznieyciorys.

Resume — termin zaczerptyi z jezyka francuskiego, oznacza podsumowanie.
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2. Wywiady telefoniczne

Wywiad telefoniczny to metoda, ktora zwykle poprza&drozmow kwalifikacyjna.
Zadania wywiadu telefonicznego:

a) przedstawienie kandydatom oferty

b) zweryfikowanie zainteresowania kandydatow ef@racy

c) sprawdzenie podanych przez kandydata w CV informacj

d) wstepne zweryfikowanie wiedzy i umigihosci kandydata w rénych dziedzinach.
W czasie wywiadu telefonicznego:

a) wyjasnia sk i uscisla informacje zawarte w CV np.:

- czy kandydat dysponuje wymaganym wyksztatcenidawiadczeniem zawodowym
- jakie doktadnie bytyby jego obowzki na danym stanowisku

b) sprawdza siu kandydata znajondé problematyki zawodowej

c) wyjasnia sk aktualr sytuacg zyciowa kandydata

d) weryfikuje s¢ motywacg do ubiegania gio dane stanowisko

e) sprawdza gigotowa¢ do zmiany miejsca zamieszkania, pracyazanej z wyjazdami
itp.

f) sprawdza si oczekiwania finansowe kandydata

g) mazliwe jest sprawdzenie znajos® jezyka obcego

Wywiady telefoniczne g przydatne w przypadku dej odlegidci dziehcej kandydatow
od miejsca przeprowadzania rekrutaciji.

3. Rozmowa kwalifikacyjna

Jest to najwaniejsze narzdzie selekcyjne.

Cele i zamierzenia rozmowy kwalifikacyjnej sastpujace:

a) wyjasnienie nidcistosci w danych zawartych vwyciorysie kandydata

b) uzupetnienie brakagych informacji

c) uzyskanie informacji na temat @wiadczér zawodowych kandydata

d) sprawdzenie kwalifikacji zawodowych kandydata 1 mae psychologicznych
predyspozycji zawodowych

e) potwierdzenie zainteresowania oferta

f) sprawdzenie oczekiwigkandydata zwizanych z ofert

g) ustalenie od kiedy kandydat gepodaé¢ prag w nowej firmie

4. Testy psychologiczne

Podczas rekrutacji pracownikdéw corazddej wykorzystywane gtesty psychologiczne.

W praktyce stosuje sirzy gtowne rodzaje testow:

1) testy osobowsri (najczsciej map post& kwestionariusza, a wd listy pytar lub
stwierdza@, do ktérych nalgy sig ustosunkowé& Odpowied na poszczegllne serie
pytan lub stwierdze jest podstaw do diagnozy cech osobowsd. Na tej podstawie
psycholog przewiduje, w jaki sposOb osoba badanaenmzachowywé sig w
konkretnych sytuacjach)

2) testy uzdolnié i umiegtnosci (badagce albo uzdolnienia albo wydolto Sktadag sie
one najcgsciej z serii pyta okreslonego typu, np. rachunkowych, logicznych,
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stownych itp. Pozwalaj okresli¢ sprawneé¢: szybkaé, trafnagé¢, bezbédnas¢ w ich
wykonaniu)

3) testy wiadoméci (pozwalaj zbadaé wiedze osoby w relacji do przyych
standardéw)

Testy mog bad& np. rozumowanie; szybké uczenia i; zdolnag¢ koncentracji uwagi;
odpornd¢ na stres; zdolrioi komunikacyjne; odporrsdé na monotord; szybka¢ i
doktadnd¢ spostrzegania.

5. Assessment Center i grupowe metody badania przydatéci

Metoda Assessment Centem dclkaea jest jako ,centrum oceny”.

Mozna g zdefiniowa& jako kompleksowe badanie i ogekandydata. Najeiciej
stosowane nagbujace elementy:

a) metody grupowe:

- grupy dyskusyjne

- zadania rozwzywane grupowo

- zespotowe gry kierownicze

- gry symulacyjne;

b) rozmaite formy wywiadow:

- panelowe

- przeprowadzane w warunkach stresu

- wielokrotne

- sytuacyjne;

c) ¢wiczenia symulujce konkretne zadania zawodowe np. zredaguj ligbrorektuj
pismo, przygotuj prelekej zaplanuj spotkanie;

d) testy psychologiczne.

Grupowe metody selekcji- polegag na wspolnej pracy od kilku do kilkunastoosobowej
grupy kandydatow. Téé zada ma w tym przypadku znaczenie drugaze. Najbardziej
istotne jest toze obserwacja pracy grupy we dostarcz§ informacji o jej cztonkach,
ktére w inny sposob bytoby trudno uzygka

Mozna zaobserwowanp.

- umiegtnosci zwiazane z komunikagjmicdzyludzlg

- sktonndci przywddcze

- rodzaj rol najchtniej podejmowanych przez ospty zespole

- styl dziatania w sytuacjach konfliktowych

- styl decyzyjny danej osoby.

Aby to bylo maliwe, arartuje st odpowiednie sytuacje oraz przygotowujes Si
odpowiednie zadania dla grupy (np. dyskusje grupolbez lidera, warsztaty
diagnostyczne, grupowe gry symulacyjne). W czaseypgrupa jest obserwowana przez
kilku obserwatoréw, ktorzy naginie poréwnuj i uzgadniag dokonane przez siebie
obserwacje.

6. Sprawdzanie referenciji

Referencje stanowimateriat uzupetniagy dokumenty, ktore przygotowuje kandydat do
pracy. § to zwykle pisemne opinie dotygz kandydata. Czasami takie opinie
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przedstawia kandydat samodzielnie, ale zdarzdesi tak, ze osoby rekrutace mog

poprost kandydata o ligtoséb mogcych o nim udzieti informacji.

Istnieja trzy grupy osob magych udziela referenciji:

1) przetazeni lub wspétpracownicy z aktualnego miejsca pracy

2) przetaeni lub wspotpracownicy z poprzedniego miejscayprac

3) jakiekolwiek osoby godne zaufania np. osoby pubk;znauczyciele, cztonkowie lub
dziatacze organizacji i stowarzysze

Zatacznik nr 4 ,Moja sie¢ kontaktow”

Sprobuj opracowa wiasm sie¢ kontaktow. Uzupelnij pomsz tabelle. Zacznij od
wpisywania imion i nazwisk osob, ktore znasz, ayid sic zetkrates oraz tych, do ktérych
masz tatwy dogp. Mozesz zacz od: cztonkdw rodziny i krewnych, przyjacidigssadow,
nauczycieli, znajomych kiszych i dalszych, innych pracownikéw, z ktorymi mésntakty i
mog Ci pomoc, np. lekarze, znajomi sprzedawcy, fryzjgssmetyczka, mechanik, itp.
Pamigtaj! Rozwijaj swoj g sie¢ kontaktow!

Lp. | Imigi Adres, nr Czym s¢ W czym mae | Kiedy sk skontaktug i
nazwisko | telefonu, e-mail| zajmuje mi pomaoc co uzgodnitem
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Zatacznik nr 5: ,Moja docelowa praca” (Jak efektywnie poszukiwgracy, 2006)
Informacje o stanowisku pracy:

I =74
Inne nazwy:

|:,rmy,ktorejeofenq

Zakres obowizkéw na tym stanowisku:

Wymagang&wiadectwa, dyplomy, certyfikaty:

Wymagane déwviadczenie:

Wymagane kompetencje:

Typowe wynagrodzenie W tYM rEJONIE .......v et ittt i e a e e et e v rm e e eneeanes
Informacje na temat poszukiwa:

Kto moze wigcej mi powiedzié o tym stanowisku:

CO Mi Skt W te] Pracy NAJDArAZIE] POUODA ................vveereeee e e

ComlsawmejnajmnlerOdOba
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W jakim punkcie kariery zawodowej zamierzamelziej pracy znal&c si¢ za pec lat:

8.Zr6dka i literatura

a. S. Burt, Jak zdohkyprae, Warszawa 2000

b. I. Greiner, I. Kania, E. Kudanowska, A. Paszkowskaogacz, M. Tarkowska,
Materiaty dydaktyczno — metodyczne do planowaniaieka zawodowej
uczniow, Warszawa 2006

c. J. Taylor, D. Hardy, Jak efektywnie poszukéwaacy. Wykorzystanie metody
firmy Monster, Oficyna Ekonomiczna, Krakéw 2006

d. S. Klein ,Sposéb na karigr'Warszawa, 2001

e. Suchar M., Rekrutacja i selekcja personelu, Waraz2003.

Strony internetoweVWW.pracuj.p] WWW.job.pilot.pl
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Blok IV ,Sukces na rynku pracy”
Scenariusz 2

1. Temat, Autoprezentacja w procesie rekrutacji”

2. Cele:
- rozwijanie umiegtnosci rozpoznawania przez ucznidw wiasnych atutow i
ogranicze,
- rozwijanie umiegtnosci interpretowania ,mowy ciata”,
- zapoznanie ucznibw ze sposobami wywierania dobregazenia na
pracodawcy.
3.Tresci:

1. Tworzenie wiasnej charakterystyki jako sposéb ulatey autoprezentagj
2. Sztuka wywierania dobrego wienia.
3. Wybrane elementy komunikacji werbalnej i niewerlealn

4. Metody: zabawa dydaktyczna, dyskusja, praca indywidualna.

5. Pomoce i materialy ilustracje wyctte z gazet przedstawi@e osoby wyrzajace mimika,
gestem réne uczucia, karty z opisami zakresu obgakow (zahcznik nr 1), kartki A4,
diugopisy, opracowanie: mini — wyktad ,Sztuka autgentacji — o czym warto pagtac
podczas rozmowy kwalifikacyjnej” (zadznik nr 2), karta ,Moja prezentacja” (aeknik nr 3)

6. Przebieg zag¢:

Wprowadzenie — przedstawienie tematw&aj

Oferta zlazona u pracodawcy eksponuje powody, dla ktérych qutawca powinien Ciebie
zatrudné. Dobrze przygotowana oferta to dopiero potowa sslic Zanim przyspicie do
budowania sieci kontaktéw i zostaniecie wprowadzerniryb selekcji pracownikdéw, warto
przygotowa i ¢wiczy¢ przekonujca autoprezenta¢j Zwigzta i zackcajca charakterystyka
Twojej kandydatury, wygtoszona gtadko z zachowanrm®ad dobrej komunikacji sprawe
staniecie s bardziej skuteczni i pewni siebie.

Cwiczenie 1 ,Jestem niepowtarzalny” -€zas 10 minut

Prosimy uczniéw o napisanie krotkiej 2- 3 zdaniowlearakterystyki siebie, koncentgogj
sig na pozytywnych aspektach swojej osobéevo umiegtnosciach. Kartki sktadaneasdo
wspolnego pudetka. Nagmie kady kolejno, losowo wyjmuje jednz charakterystyk,
odczytuje na forum, a reszta grupy ma za zadargadrdd¢ o kogo chodzi. Naley pametaé o
tym, aby opisy oparte byty 0 mocne stronydey z oséb.

Cwiczenie 2 ,Co wyraza ta twarz?” — czas 10 minut (zamienni@wiczeniem 1)

Dzielimy klag na 4-osobowe grupy. lKda grupa otrzymuje jedn dwie ilustracje.
Uczniowie najpierw indywidualnie, a potem wspolmestanawiaj Sig, jakie uczucia wyrza
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osoba na zdfiu. Grupy zamieniaj sig zdjgciami | powtarzaj procedug.
Przy oméwieniu naley zwrécic uwag: na znaczenie niewerbalnej komunikacji w wagaiu
uczw, charakterystyczne zachowanie dla wgr@a poszczegdllnych uazu problemy
zwiazane z odczytywaniem i interpretagjiewerbalnych zachowia

Cwiczenie 3. ,Kandydaci” —czas 20 minut.

Przedstawiamy ogtoszenie:

»Dyrekcja szkoty w trosceo podniesienie atrakcygn&sztatcenia ogtasza konkurs na obsad
nasepujgcych stanowisk:

- Asystent Wychowawcy,

- Koordynator Imprez Odlotowych,

- Ratownik Zagreéonych,

- Czarodziej Nastroju i Wystroju,

- Lowca Talentow Gboko Ukrytych.

Kazda klasa mge wytypowa jednego kandydata na jedno stanowiska. Oferty exauice
dane osobowe i charakterysgykandydata prosz sktada w sekretariacie. Termin: dwa
tygodnie od dnia dzisiejszego. Wybrane osoby zestawiadomione i zaproszone do udziatu
w |l etapie konkursu.”

Prowadacy zapoznaje wszystkich z zakresami okakodw (zahcznik nr 1) i prosi, aby
kazdy zastanowit si, na jakie stanowisko chciatby aplikotvdNastpnie prosi, aby kaly z
ucznidw przygotowat krotk prezentag, na wygtoszenie ktorejcdzie miat 1 minut.
Prezentacja powinna podkla walory kandydata oraz przekanpozostatych do udzielenia
nominacji jego kandydatury na stanowisko.

Prowadzacy prosi, aby uczniowie usiedli w pétaigu. Nasrodku stawiamy krzesto. @i
uczniowie wygtaszaj swop prezentag, pilnujemy, aby nie przekraczali czasu. Na
zakaczenie przeprowadzamy wybory kandydatow przez gfasie — kandydaci nie mag
glosowa sami na siebie.

Cwiczenie to maena przeprowadziw matych grupach (wéwczas najeprzeznaczy wiccej
czasu). Kada grupa typuje po jednym kandydacie nadeastanowisko. Kandydaci z idej
grupy na poszczegolne stanowiska wygtasgaiop prezentag. Zaczynamy na przyktad od
kandydatow na stanowisko: Asystent Wychowawcy. Pezgntacjach przeprowadzamy
wybory, przy czym grupa nie me gtosowd na swojego przedstawiciela.

W podsumowaniu zadajemy uczniom pytania:

Jak s¢ czuliscie na wyeksponowanym miejscu?

Czy trudno byto przygotowegprezentagy?

Jakie wraenie wywarli na was kandydaci?

Co zdecydowato o nominowaniu okienych osob?

Jakie argumenty byly szczegodlnie przekonyweap

agrwnrE

»SZtuka autoprezentacji — o czym trzeba pamgtaé¢ podczas rozmowy kwalifikacyjnej” —
mini — wyktad (zadcznik nr 2) —czas 15 minut

Cwiczenie 3 ,Moja prezentacjd. Na zakaiczenie zaj¢ rozdajemy uczniom karty z pitog o
opracowanie wtasnej prezentacji - charakterystykswej osoby (zatznik nr 3).
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7.Zataczniki

Zalacznik 1
Opisy czynndci na stanowiskach:

Asystent wychowawcy- pomaga w przygotowaniu pomocy naukowych do lekahiera
usprawiedliwienia sprawdza frekweacj pomaga w opracowaniu dokumentacji
wychowawczej, obliczé&rednih ocen

Koordynator imprez odlotowychk prowadzi terminarz uroczystm klasowych i szkolnych,
angauje wykonawcow, zleca opracowanie scenariuszy, giagg sponsoréw, gromadzi
srodki finansowe, obstuguje spitzaudiowizualny

Ratownik zagreonych— reprezentuje osoby zagome u nauczycieli przedmiotow, negocjuje
warunki zaliczé, pomaga w nadrabianiu zaleggg organizuje zespoty pomocy i
korepetycje, podtrzymuje na duchu

Czarodzie] Nastroju i Wystroju— projektuje dekoracje klasowe i szkolne, znajduje
wykonawcéw, nadzoruje wykonanie, organizuje przestw mity dla oka sposob, dba o
kwiaty

towca Talentéw Giboko Ukrytych — obstuguje cudowne wdzenie ,Wykrywacz
Talentéw”, ustala terminy baflaczyta i interpretuje wykresy, opracowuje programmzwoju
talentow.

Zatacznik 2 — mini wyktad ,Sztuka autoprezentacji — o czym warto pataé podczas
rozmowy kwalifikacyjnej”

Sztuka autoprezentacji -to umiegtnos¢ korzystnego zaprezentowania wtasnej osoby
w kontakcie z pracodawcami lub innymi osobami, tarych zaley decyzja o zatrudnieniu.
Sztuka ta opiera sigtdbwnie na umigtnym sterowaniu emocjami odbiorcy. To sposob
przedstawienia siebie zgodnie z oczekiwaniami rggszezmowcy. Taki sposéb dziatania nie
nalezy do rzeczy tatwych. Wymaga dobrej znajdicsiebie, swoich sposobdw reagowania,
zachowania i wiedzy na temat mechanizmow oddzialavana ludzi. Eksperymenty
psychologiczne dowiodhyze pierwsze kilkanaie sekund kontaktu jest kluczowe i pierwsze
wrazenie odbiorcy decyduje w dym stopniu o péniejszej ocenie lub decyzji. Speciali od
marketingu, ktérzy maj za zadanie opigsaw ciagu dziewecdzieskciu sekund oferowan
przez siebie mark koncentry sie tylko na tych cechach, kto&viadcz o jej wyjatkowej
atrakcyjndgci dla potencjalnego nabywcy. Z tych powodéw wartasnie ten sposéb podej
do siebie i przygotowa swop prezentag, w ktorej wyeksponujemy wilasne atuty i
osiagniecia. Jest to dobra metoda zkgzapca poczucie pewnoi siebie. Oprécz tego viae
jest rozwijanie umiejtnosci komunikacyjnych: werbalnych i niewerbalnych.
Wedlug bada Alberta Mehrabiana w procesie namywania stosunku emocjonalnego
miedzy nadaws i odbiora najistotniejsze jest to:
. JAK SE ZACHOWUJEMY (gesty, mimika, sposOb patrzenia, poruszanig) Si
(kanat wizualny) — 55 %
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" JAK MOWIMY(ton naszego gtosu)
(kanat wokalny) — 38%
a najmniej zalgy od tego:
. CO MOWIMY(tres¢ wypowiedzi)
(kanat werbalny) — 7 %
Komunikacja niewerbalna (dopetnienie naszej wypowie stownej) § to wszelkie
komunikaty wysylane przez nasze ciato, twarz, mdton gtosu, tempo mowienia), oczy
(kontakt wzrokowy) oraz organizacjprzestrzeni. Zachowania tey sejestrowane przez
odbiore;, najczsciej w sposob nigviadomy, i wywotup u niego okr&lona reakcg
emocjonaln.
Jak s¢ da polubi, jak wywrze& najlepsze wrzenie podczas rozmowy kwalifikacyjnej?
Kilka wskazowek:
1. Nalezy zadb& o wiaciwy, schludny, estetyczny stréj, dostosowany dimasji, czyli do
miejsca, czasu i charakteru spotkania. Istotne Feskbanie o swajfizjonomig, czyli o
fryzure, rece, ogolenie u Pandéw i dyskretny makija Pa&. W ten sposdb okazujemy
szacunek przysztemu pracodawcy.
2. Przestrzegamy norm grzeczaiowych, czyli po powitaniu, czekamy na podangki r(to
pracodawca nas zaprositgniechamy sj, mimo stresu i zdenerwowania.
3. Unikamy pozycji rozmowy ,twatgw twarz”. Siadamy tak, aby méc swobodnie odwéaca
wzrok — nie naprzeciwko rozmowcy, lecz najlepiejdpkatem 45 stopni. W ten sposob
zachowujemy uktad partnerski.sllezastaniemy inne utenie sali, nie kjpujemy sg, lecz
dyskretnie przestawiamy krzesto.sllgadnie pytanie, dlaczego to robimy, odpowiadamy
otwarcie. Zaprezentujemyegako osoba szczera, otwarta, racz sobie w trudnej sytuaciji.
4. Zachowujemy dystans - nie przysuwamy isa odlegté¢ blizsz niz 40 centymetrow i
odsuwamy dalej @ina metr. Poszanowanie dla przestrzeni osobistgcimoséb wptywa na
to, czy zostaniemy przez nich zaakceptowani czywmni.
5. Nawnzujemy kontakt wzrokowy i patrzymy w oczy osobywwealzicej spotkanie przez
okoto potowe czasu rozmowy. Nie uciekamy spojrzeniem, poniej@at to odczytywane jako
obawa nie do przezwygienia i nigmiatos¢.
6. Pam¢tamy o mowie ciala. Zachowujemy otwarpostawg, siedzimy wyprostowani z
rekami na oparciach fotela. Nie wykonujemy niepotragih gestow, kontrolujemy swpj
mimike, ton gtosu. Sposéb naszego zachowania wiele m@scbach naszej osoboseo
7. Udzielamy szczerych i autentycznych odpowietdwimy zdecydowanie, nie kiocimy
sig, lecz bronimy wilasnego zdania (o ile zaistniejkatotrzeba). Liczy siumiegtnosé
przekonywania. Taka postawa wzbudzi zaufanie i poayie nastawi do Ciebie rozméwc
8. Uwanie stuchamy wypowiedzi swojego rozmowdgisle na nie odpowiadamy, nie
przejmujemy  inicjatywy  w prowadzeniu spotkania.  MRafujemy  myli
W sposob logiczny, eksponujemy kwestie najbardstefne, pomijamy nic nie wnogze do
sprawy. J&i zdarzy sé sytuacja,ze ustyszymy pytanie, ktérego fod do kaca nie
rozumiemy, mena, np. zastosowaparafraz: ,Z panskiej wypowiedzi zrozumiatemze
chodzi o wyjanienie” lub poprosi o bardziej precyzyjne sformutowanie pytania.
9. W rozmowie ograniczamy atki osobiste, chybaze zostaniemy o nie zapytani. Nie
mowimy zle o swoich nauczycielach lub poprzednim pracodawcy
10. Uzywamy poprawnej polszczyzny:
- nie wthcamy zwrotébw z gwary miodziewej, monosylab, wyrazéw obcego
pochodzenia, ktorych nie potrafisz wja,
- nie zaczynamy zdania od y@’,
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- przytaczamy prawdziwe fakty i zdarzenia.
Trzeba myle¢ pozytywnie i mié ciqgte prz&éwiadczenieze to Ty jesté najlepszy i nie
wgtpisz w swaj wiedz, umiegtnasci i przygotowanie zawodowe.
Pametay:
» rajemnig sukcesu jest posiadanie w gtgch pomylnego obrazu swoich stard. (H.D.
Thoreau)

Zatgcznik nr 3 ,Moja prezentacja” (opracowano na podstawie: Jak efektywnie poszukiwa
pracy, 2006)

1. Chciatbym pracowa
(wpisz nazw stanowiska pracy)
2. Jestem uczniemgle pracownikiem, czyli kilka stow o mnie (przedstaiwy, svymien

swoje mocny strony, chwalei

6. Moje dawiadczenia (praktyki, prace sezonowe, prace dorgwaiziatalné¢é w
organizacjach, praca w charakterze wolontariusza)
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Gotowe? To przyap do cwiczen: Wyglos swop prezentagj przed koleg, kolezank,
mam, tat, rodzéstwem. Zapytaj: Jak wypadtem?

8. Zrbdta i literatura

1. Brzezhska E., Paszkowska — Rogacz A., Ksztaltowanie jigde@mcowniczych, Polsko-
Amerykaiskie Centrum Zargdzania (PAM Center), £&d2001

2. H. Hamer, Komunikacja interpersonalna, CODN, $¥awa 1999
3. S. Klein, Sposob na kareWarszawa,2001

4.J. Taylor, D. Hardy, Jak efektywnie poszukiwaacy. Wykorzystanie metody firmy
Monster, Oficyna Ekonomiczna, Krakow 2006

5. Z. Uniszewski, Jak rozmawiagzukajc pracy, PWN, Warszawa 1995

6. Strony internetowe:WWW.toppjobs.pl, WWW.ohpdlaszkpl
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Blok IV ,Sukces na rynku pracy”

Scenariusz 3

1. Temat ,Wizytdwka przysztego pracownika — moje dokumenty alikacyjne”

2. Cele
- zapoznanie uczniéw z dokumentanjeztedna przy ubieganiu gio prae,
- rozwijanie umiegtnosci przygotowania dokumentow aplikacyjnych.

3. Tresci:
1. Zasady pisarigciorysu zawodowego.
2. Rodzajezyciorysoéw zawodowych.
3. Uktad i zasady pisania listu motyyjaego.
4. Referencje.

4. Metody: dyskusja, praca w parach, mini-wykiad, zabawacamw grupach

5. Pomoce i materiaty kartki papieru, diugopisy, wzoryycioryséw (zadcznik nr
1),opracowanie: mini- wykfad ,Jak przygotosvawoje CV, aby zdolly wymarzomn
prag?” (zahcznik nr 2), opracowanie: mini- wykiad ,Jak nagisalobry list
motywacyjny” (zahcznik nr 3), schemat listu motywacyjnego ézahik nr 4), zajcznik

nr 5. Stowa przydatne do wykorzystania écie motywacyjnym, ogtoszenia prasowe,
koperty.

6. Przebieg zag¢:

Wprowadzenie —czas 5 minut
Przedstawienie tematu zéj
Pytamy uczniéw:

1. Czy wiedz, jakie dokumenty wymagane przy ubieganiu gio prag?

2. Czy probowali takie dokumenty opracoifa
W poszukiwaniu pracy stosujemy wiele metod, lecdhrde przygotowane dokumenty
aplikacyjne posiadaj szczegola wartaé¢. Kiedy pracodawca szuka pracownika, kiomy
kandydatow musi wygta Szanse na zatrudnienie zkgza atrakcyjnie przygotowany
zyciorys i list motywacyjny . Zatem nioa powiedzié, ze dokumenty aplikacyjne to ,Moja
broszura handlowa”.

Cwiczenie 1, Jak napisé CV?” — czas 10 minut

Prosimy uczniow o dobraniegsiv pary. Kada dwojka otrzymuje kopertz paskami papieru,
na ktorych g zamieszczone fragmenty przyktadowego schemgatiorysu (wykorzystujemy
do tego celu zatznik nr 1). Zadaniem kaego zespotu jest ztenie CV z poszczegolnych
fragmentow we wisciwym porzdku (uktadzie).

Po zakaczeniu prac oftne pary prezentajswoéj pomyst na uktad CV. Pozostali uczniowie
sprawdzaj swoje propozycje (Jest to czas na poprawki, Weagie i wyjasnienia).
Podsumowaniermiwiczenia jest mini — wykiad:
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»Jak przygotow& swoje CV, aby zdobbywymarzom prace?” - (zalacznik nr 2) —czas 10
minut

Cwiczenie 2 ,Zabawnyzyciorys” (Grupa bawi si i pracuje, cz. 1) -czas 10 minut

]

Dzielimy uczniéw na kilkuosobowe zespotyzky uczestnik dostaje karthpapieru, dtugopis

I pisze pocatek swojegazyciorysu — 3-5 zda Nastpnie skfada kartktak, zeby mana byto
zobaczy ostatnie zdanie. Kargkpodaje osobie siedeej po prawej stronie, ktora pisze
kolejne 3 — 5 zdanawizujac do tréci ostatniego widocznego zdania i podaje dalej awpr
strorg. Kiedy kartka wroci do wigiciela, dopisuje krotkie zakezenie i naspuje gigne
odczytywanie powstatych w ten sposob zabawnygtiorysow. Cwiczenie ma charakter
zabawy, sty podniesieniu energii w grupie.

Cwiczenie 3,M0j list motywacyjny” — czas 10 minut

Na pocatek podajemy kilka niezlanych informacji dotycacych pisania listu
motywacyjnego (mini — wyktadJak napisaé dobry list motywacyjny - zalacznik nr 3) i
omawiamy przyktadowy schemat listu motywacyjnegata@nik nr 4). Nasgpnie dzielimy
ucznidw na zespoty. Przygotowujemy jedno ogtoszemasowe (w tylu egzemplarzach, ile
mamy zespotdw) i prosimy, aby @y z nich przygotowat list motywacyjny do tego wige
ogtoszenia. Przy przygotowaniu listu motywacyjnegozniowie mog skorzysta z
zahcznika nr 5.
Na zakaczenie zespoty prezenigwoje listy motywacyjne. Naginie pytamy:

1. Ktoére czsci listu motywacyjnego sprawiaty trudém w przygotowaniu?

2. Gdzie mana szuk& pomocy w przygotowywaniu listu motywacyjnego?

3. Pytamy o to, ktéry z przygotowanych listbw motywpgggh najbardziej nam i

podobat, byt przekonywagy i dlaczego?
4. Jakich zasad przestrzegano podczas przygotowywsiuianotywacyjneg

7. Zalaczniki
Zatacznik nr 1
Wzoryzycioryséw (Moja przedsbiorcza¢. Materiaty dla nauczyciela, Warszawa 2006)
Chronologiczno — funkcjonalne curriculum vitae
Imie i nazwisko

Adres zamieszkania
Numer telefonu

Przebieg pracy zawodowe]



KAPITAL LUDZKI UNIAEUROPEISKA | 7™

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY

* %
*

* gk

Projekt wspétfinansowany przez Writuropejsk w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

uwzgkdnia chronologiczny sposdb przedstawiania faktoviakae szczegdétowo prezentuje
posiadane umiefnaosci i kompetencije.

Wyksztatcenie

Kwalifikacje dodatkowe

Wyrazam zgod na przetwarzanie moich danych osobowych zawantyafmojej ofercie pracy
w zakresie potrzeb niezthhych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie gtava z dn.
29.08.97 roku o Ochronie Danych Osobowych DzU.38, poz. 883).

Chronologiczne curriculum vitae

Imie i nazwisko
Adres zamieszkania
Numer telefonu

Przebieg pracy zawodowe]

Fakty z zycia zawodowego przedstawione $v sposob odwrotny do kolejga ich
wystepowania. Na pierwszym miejscu winny zndlei¢ informacje o ostatnio wykonywanej
pracy, ukaczonych kursach, studiach.

Wyksztatcenie

Kwalifikacje dodatkowe

Wyrazam zgod na przetwarzanie moich danych osobowych zawantyahojej ofercie pracy
w zakresie potrzeb nieztthnych do realizacji procesu rekrutacji (zgodni&staws z dn.
29.08.97 roku o Ochronie Danych Osobowych DzU.38, poz. 883).

Funkcjonalne curriculum vitae
Imig¢ i nazwisko

Adres zamieszkania
Numer telefonu
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Doswiadczenie zawodowe
Nalezy je przedstawi w formie opisu umiejtnosci zdobywanych podczas nauki i pracy.

Doswiadczenia dodatkowe

Wyksztatcenie

Referencje

Wyrazam zgod na przetwarzanie moich danych osobowych zawantyafmojej ofercie pracy
w zakresie potrzeb niegthhych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie gtdwg z dn.
29.08.97 roku o Ochronie Danych Osobowych DzU.38, poz. 883).

Zatacznik nr 2 ,, Jak przygotowd swoje CV, aby zdobyymarzom prace?”

Zyciorys zawodowy, okigany czsto Curriculum Vitae, czyli przebiegycia — (CV),
to dokument zawieragy uporadkowane informacje na temat przebiegu drogi edukagy
zawodowej. Jest to wdaiwie tatwy do przeczytaniayciorys, zawieracy skondensowane
informacje, akcentypy wiedz i przydatné¢ zawodovd.

CV maze by wykorzystywane do wielu emych celow:

- przy ubieganiu gio prag¢ w odpowiedzi na ogtoszenie,

- przy szukaniu pracy, kiedy wysytamy swoje CV danych firm lub umieszczamy
go w serwisach internetowych,

- W agencjach pwednictwa personalnego, ktére umieszgzagsze dane w bazach
danych,

- jako ,sciaga” przy wypetnianiu formularzy z podaniem o prg&westionariuszy
osobowych),

- przy sktadaniu podania o przgje na uczelri, na ktdrej chcemy studiowa

- jako sposéb przedstawiania; Sirmom czy bankom, ktérym z jakiéhwzgledow
dostarczamy szerszych informacji o sobie.

Mozna wyr&ni¢ trzy sposoby pisania curriculum vitae:

1. chronologiczny — jego cech charakterystycznjest przedstawienie faktowzycia w
sposob odwrotny do kolejdo ich nasgpowania. Na pierwszym miejscu winny
znalez¢ sie informacje o ostatnio wykonanej pracy, akmonych kursach, studiach.
Ten sposob pisania pozwala pracodawcy na szybkiarde do interesagej go
informaciji.

2. funkcjonalny — charakteryzuje sirezygnacj z chronologicznego omawiania faktow.
Wyksztalcenie, déwiadczenie s przedstawione w formie opisu umgBjosci
zdobywanych podczas nauki i pracy. Powodem wybakiego pisania jest e¢b
podkr&lenia umiegtnosci i kompetencji istotnych przy wykonywaniu pracy n
stanowisku, o ktére ubiegazdtandydat.
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3. chronologiczno — funkcjonalne— uwzgkdnia chronologiczny sposob przedstawiania
faktow, a take wyranie prezentuje posiadane umgtejosci i kompetencje.

Istnieja dwa wariantyformalne curriculum vitae:

1. angielski— tekst pisany na komputerze;

2. francuski — tekst jest obowkkowo pisany odicznie, najlepiej czarnym lub

niebieskim piorem lub dtugopisem.

Jego przygotowanie jest waym krokiem w poszukiwaniu pracy. CV jest dokumemte
zwykle stanowicym pierwszy obraz kandydata na wolne miejsce pidaypracodawcy,
analizupcego nadestane CV, dokoacggo na ich podstawie pierwszej selekcji kandydatéw
aplikujacych na wolne miejsce pracy. Na podstawie tegasmigadokumentu pracodawca
tworzy obraz danej osoby.
To, co cziowiek napisze w CV powinno, zatem wywotarazenie przem§lanego,
konsekwentnego pagiowania zawodowego i przekanae jest osolp warta spotkania czy
zaproszenia na rozmaevkwalifikacyjna z pracodawsg

Wskazdéwki dla ucznidw:

1. Informacje, ktére powinien zawigrayciorys to:

a) Dane osobowe (imj nazwisko, data urodzenia, adres, telefon).

b) Wyksztalcenie (nazwa szkoty / uczelni, wraz z kiiem i specjalizagj jezeli
wymieniasz w¢cej niz jedm wpisz je w kolejnéci odwrotnie chronologicznej tzn.
zaczynajc od ostatnio ukiczonej lub tej, w ktérej aktualniegsiiczysz). Absolwenci
mog wpisa kluczowe przedmioty nauczania z uzyskanymi ocemadiviadectwie /
dyplomie).

c) Odbyte szkolenia / kursy (podaj datozpoczcia i zakaczenia kursu / szkolenia,
nazwe firmy / instytucji szkadcej, temat szkolenia, uzyskane kwalifikacje).

d) Doswiadczenie zawodowe @k posiadasz sta zawodowy, bo np. odbywata/
odbytes praktyki, bytd wolontariuszlk / bytes wolontariuszem lub pracowata
pracowaté w czasie wakacji / w czasie wolnym od nauki, @i w tym miejscu
CV. Opisz w punktach zakres wykonywanych zadaaakcentuj kwalifikacje,
umiegtnosci niezlzdne do ich realizacji. Koncentruj¢sina rzeczach / faktach
najistotniejszych (podaj daty, petmazwe firmy z ewentualnym okgteniem jej
dziatalngci).

e) Dodatkowe umiejtnosci np. prawo jazdy, obstuga komputera, znajéngzykow
obcych. Wymié i opisz te umiejtnosci, ktore g istotne z punktu widzenia pracy, o
jaka si¢ ubiegasz.

f) Referencje: opinia o Tobie od dyrektora szkoty, hgwawcy, bylego pracodawcy.

Postaraj si zmieici¢ tekst CV na jednej, dwoch kartkach drukowanycimgetronnie

Badz konkretny, zwgzty, precyzyjny: masz podaonkretne informacje. To nie miejsce

na popis elokwenciji:

a) buduj krétkie zdania,

b) koncentruj s} na kluczowych aspektach posiadanego wyksztalcelmayiadczenia
zawodowego, odbytych praktyk, szkelekursow,

C) nie pozostawiaj pustych, niewypetnionych nagtowkéwelementéw w konstrukcji
CV, j&sli ich nie masz czym wypetéipo prostu je usu

4. Stosuj petne nazwy, nie skroty, czy@] nie musi ich rozumienp. zamiast ,CKU”
napisz ,Centrum Ksztatcenia Ustawicznego”.

wn
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5. Nie stosuj zwrotowargonowych, CV to dokument formalny, w swym klinepiowinien
by¢ neutralny.

6. Na kaicu umieé klauzuk o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych zgeramy
aplikacji. To warunek formalny, wynikgy z obowizujacej ustawy o ochronie danych
osobowych. Pouej znajduje si przyktad noty:
~Wyrazam zgod na przetwarzanie i przechowywanie moich danychbosgch dla
potrzeb niezdnych do przeprowadzenia procesu rekrutacji, zgodnistaw z dnia
20.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (DzW1,3%, poz. 883)".

7. Do CV dokcz lub wklej (elektronicznie) zegie: legitymacyjne, do dowodu osobistego,
paszportu lub prawa jazdy — absolutnie nie z wak@gzywiscie jesli jest taki wymag.

8. Dostosuj CV do stanowiska, o ktore starasz.

9. Napisz je na komputerze, koniecznie na biatym papiormatu A-4.

10.Z prawej strony pod tekstem podpisz @drecznie).

Przed wystaniem sprawdwoje CV.

Co to jest Europass?

Europass to wystandaryzowany wzér dokumentu, ktory pozwala kompleksowo
przestawic swoj profil zawodowy i jest uznawany we wszystkictkrajach UE, a takze w
krajach kandyduj acych.

Jego wprowadzenie ustanowione zostato dedyaylamentu Europejskiego i Rady UE. i
stato st odpowiedzia na coraz bardziej otwarty europejski rynek pr&tglacy aplikug na
coraz bardziej specjalistyczne stanowiska, a npsgmdane kwalifikacje €sto nie usipuja
kwalifikacjom kandydatow z innych krajéw. Rodz¢ giatem potrzeba przygotowania
swojego "uniwersalnegayciorysu zawodowego, by moa s¢ nim byto swobodnie
postugiwa we wszystkich krajach UE. Europass skladagiciu dokumentow:

Europass - CV,

Europass - Paszporzykowy,

Europass - Suplement do Dyplomu,

Europass - Suplement do Dyplomu Zawodowego,
Europass - Mobilng.

Formularze mgnasciagna¢ ze strony Krajowego Centrum Europassviv.europass.org.pl

Zatacznik nr 3, Jak napisa* dobry list motywacyjny”
(Materiaty metodyczno — dydaktyczne do planowamiaeky zawodowej uczniéw, 2006)

Towarzysgcym zyciorysowi, Curriculum Vitae (CV) i wymaganym przpracodawcow,
dokumentem jest list motywacyjny. List motywacyjegt pisema oferty, ktora kierujesz do
pracodawcy, wspoétczesnym odpowiednikiem tradycyinesjosowanego dawniej podania o
prac. Nazwa ,list motywacyjny” sugeruje jego cel, tymansym tr&¢ i zawartd¢. List
motywacyjny przedstawia nasze motywy, czyli powodktorymi kierowalkmy sk
prezentuyjc pisemnie pracodawcy wiasofert.
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Wskazowki dla uczniow:

1. Pamgtaj o podstawowych émicach m¢dzy listem motywacyjnym a CV.

W liscie motywacyjnym, w opisowej, nie tak formalnej JakCV i bardziej indywidualnej

formie nawazujesz do faktow, ktore zandmMes / zamidcitas w CV, rozwijapc wybrane

najbardziej istotne z punktu widzenia wymagsanowiska, o ktéresubiegasz lub te, na

ktére nie ma miejsca w tak formalnym dokumencie @¥, chociaby informacje o

Twoich cechach osobowych.

Np. ,...Jestem osapdoktadna, skrupulatnie i do kca realizujca polecenia...”, lub

»...Jestem osabotwart, chetnie | szybko ucaca sie nowych rzeczy ...". Przyktady te w

zaden sposob nie mieszcsie w ,sztywne)” formule CV, zawieragego daty, fakty,

precyzyjne informacje o wykonywanych pracach Agskciach / dokonaniach.

Oczywiscie nie dubluj (nie powtarzaj) w sie motywacyjnym informacji, ktore

zamiecites / zamidcitas w CV.

2. Wyka zainteresowanie i motywacflo podgcia pracy.

3. Ok& znajomd¢ specyfiki danej firmy, odwotap sk do swojej wiedzy o niej.

4. Zamieszczaj informacje dodatkowe, to onesstz zachcajp osole czytapca /

pracodawe do spotkania.

Jednak naley pamktac, ze ,informacje dodatkowe”, to nie to samo co ,przgkawe”,

niewane, nie majce zwazku z prag, o ktom sie ubiegasz.

5. Zwracaj uwag na styl, unikaj szablonowych okten np. kreatywny, bezkonfliktowy
itp. Jeli zdecydujesz sina ich zamieszczenie, to dokonaj poparcia faktamcia.

6. Badz uczciwy / uczciwa, nie koloryzuj, klamstwa ama wykry¢ podczas rozmowy
kwalifikacyjnej lub zastosowania innych metod sejekandydatow do pracy.

7. Unikaj zwrotow ,zawsze”, ,nigdy”, ,na pewno”, ,napszy” — minimalizujesz w ten
SposOb u czytagego wraenie bycia zarozumiatym, bezczelnym, bezkrytycziym

8. Nie stosuj grab, nie strasz, nie spekuluj na temat strat, na apiesie ktérych nie
masz wptywu np. ,Niezatrudnieni mnie tedzie dua strata dla peskiej firmy”.

9. Nie stawiaj siebie na pozycji ofiary, nie pro litos¢ — to wywotuje niekorzystne
wrazenie i obnta warté¢ Twojej osoby w oczach pracodawcy.

10.Unikaj podkrglen i pisania catych zda pogrubionym drukiem, gdyto wptywa
ujemnie na czytelrni@ dokumentu.

11.,Rysuj”’ i prezentuj swoje pozytywny obraz wiasnspby.

12.Uzywaj zwrotdéw grzeczrgziowych np. ,Szanowny Pan”, ,Zwracanes praéba’”, ,Z
wyrazami szacunku”, ,Z powaniem”.

13.Nie istnieje jeden, uniwersalny list motywacyjnyred¢ tego dokumentu powinna
mie¢ indywidualny charakter dostosowany do potrzeb ketmej firmy i stanowiska,
o0 jakie s¢ ubiegasz.

14.Popra w liscie motywacyjnym o rozmogwkwalifikacyjna.

15. Pamgtaj, ze tekst napisany zbyt matzcionlk utrudnia czytanie.

16. List motywacyjny przygotuj i wydrukuj na biatym pepze formatu A-4.

17.Pamgtaj o prawidtowej konstrukcji zdai prawidtowej pisowni.

18. Nie zapomnij listu motywacyjnego podpésatasnoecznie.

19.Zachowaj kopie dla siebie.

20. Sprawd dokument przed wystaniem / zeniem go w firmie.
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List motywacyjny powinien towarzyszykazdemu Curriculum Vitae. Uzupetnia on
szczegOty Twojej oferty i shy jako wprowadzenie do Curriculum Vitaeslidist bedzie
dobrze napisany, to osoba czyta (pracodawca, kioodpowiadajcy za rekrutag w
firmie) go uzyska wisciwe wyobraenie o tym, kim jestei co potrafisz. Mae by
skuteczna rekomendacjTwojej osoby. Unikaj kopiowania gotowych wzorowstow
motywacyjnych zamieszczonych np. w &iach czy Internecie. Jest fbe odbierane
przez pracodawcow. ZastanOw,sto zrobé (napisa), aby pracodawca wybrat vélaie
Twoja ofertg?

Zatgcznik nr 4 ,Schemat listu motywacyjnego”
(Materiaty metodyczno — dydaktyczne do planowamiaeky zawodowej uczniéw, 2006)

Schemat listu motywacyjnego

Imi¢ i nazwisko Miejscoé@o data
Adres (zameldowania i/lub korespondencyjny)
Telefon

tminazwisko osoby,

kidrej piszesz (jdi je znasz)
degnowisko (jw.)

Nz instytucji

Adrinstytucji

Szanowny Panie / Szanowna Pani

lub Szanowny Panie / Szanowna Pani dgdajpzwisko osoby, do ktérejestwracasz (jéi
jest Ci znane, f@i nie jest Ci znane, to ni@sz zastosowazwrot ponkej)

Szanowni Pastwo,

Zacznij od informaciji, o jakie stanowiskasibiegasz. M piszesz list, np. w odpowiedzi na
ogtoszenie prasowe napiszdkposiadasz informagp tym wianie miejscu.

Rozwin list: zamig¢ informacje o sobie i swoich motywacjach. Wyjg, dlaczego uwzasz,
ze jesté odpowiednim / bardzo dobrym kandydatemdénta na to miejsce pracy.

Uzasadnij, dlaczego chcesz pracowaasnie w tej firmie. Przekonaj pracodagycze to
wybor przemylany.

Potwierd: gotowa¢ spotkania.

Zakaicz
»Z povraniem”, ,Z wyrazami szacunku”

@=yy podpis

Zalaczniki: Jéli dotaczasz jakié dokumenty, wymig je.
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Zatacznik nr 5 : Stowa przydatne do wykorzystania w kcie motywacyjnym.

Przykiady stow (czasowniki/przymiotniki) | Przykiady umiejetnosci
Dokonywa Potraft doradzé ludziom
Zarzadza Organizowad zespoty ludzi do dziatania
Analizowa Przygotowa dane numeryczne
Budow& Sprawdzé zgodndé

Sta na czele Prowadzarchiwum
Organizowéa Dawa korepetycje

Uczestniczy Korespondowaz klientami
Okreslac, kwalifikowad Umiejgtnie rozwazywat konflikty
Upowazniat Konstruowa

Skuteczny Interpretow¢éadane

Sprawny Doskonale liczy
Komunikatywny Robt wywiady

Szkoli¢ Sporadza tabele

Polegd Negocjowa

Kontrolowa? Operowa przyrzadami

Zdolny Przekonywainnych

Pewny, stanowczy Planowaorzdek dnia

Zwinny Obstugiwa programy komputerowe
Bystry Prowadz spotkania

Tworzy¢ Sprzedawa produkty
Koordynowa Nadzorowa personel
Projektowa Motywowat innych

Zaktada Przekazywa wiedz

Ustala Obstugiwa klientow
Udoskonala Przygotowa pokazy
WSszechstronny Wygtaségrzemowienia
Bezkonfliktowy Wydawaé dokumenty
Posiadajcy praktyle Obstugiwa maszyny i urgdzenia
Pomystowy, zaradny Opiekowai¢ dzie¢mi

Oddany Przygotowadokumentag
Terminowy Dbé& o pradek
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Blok IV ,Sukces na rynku pracy”
Scenariusz 4
1. Temat, Jak rozmawiaé z pracodaw@ — symulacja rozmowy kwalifikacyjnej ”

2. Cele:

— rozwijanie umigjtnosci poruszania gipo rynku pracy,

- zapoznanie z przebiegiem rozmowy kwalifikacyjnej,

— przygotowanie ucznia do udziatu w rozmowaigalifikacyjnej.

3. Tresci:
1. Rozmowa kwalifikacyjna — jako podstawowy sposélekcji pracownikéw.
2. Rodzaje rozmoéw kwalifikacyjnych.
3. Przebieg typowej rozmowy kwalifikacyjnej.

4. Metody. praca indywidualna, scenki, kwestionariusz

5. Pomoce i materiaty przyktadowa lista pytado zamieszczenia na @dnych kartkach

(zakcznik nr 1), karty z opisami rol (zgdznik nr 2), opracowanie: mini — wykfad
.Rozmowa kwalifikacyjna” (zaicznik nr 3), test sprawdzay przygotowanie do

rozmowy kwalifikacyjnej (zaicznik nr 4)

6. Przebieg zag¢:

Cwiczenie 1 - ,Pojedynek pyta i odpowiedzi” —czas 10 minut

Prosimy ucznibw o zegie miejsc w keggu. Informujemy, ze kedziemy trenowé
odpowiedzi na pytania pracodawcy. Przeprowadzarsgwanie pyta umieszczonych na
odrebnych kartkach, ktére magpas¢ na rozmowie kwalifikacyjnej (zatznik nr 2).
Kazdy uczé losuje po jednym pytaniu. Naphie zadaje je wybranej przez siebie osobie.
Osoba, ktéra odpowie wskazuje kokgjrOdpowied na pytanie powinna yniezbyt
dtuga, ale trafnaCwiczenie prowadzimy do momentu wyczerpanig®jtan. Pilnujemy
tempa.

Na zakaczenie zactcamy do wypowiedzi:

Jak sg czuliscie po ustyszeniu pytania?

Czy tatwo byto udzieliodpowiedzi?

Ktore z pyta sprawito trudngé?

Ktore zaskoczyto?

Czy odpowiedzi satysfakcjonowaty pytgjch?

agrwnE

Cwiczenie 2 ,Symulacja rozmowy kwalifikacyjnej” —czas 15 minut

Prosimy uczniéw o wybranie stanowiska pracy, naetidziemy prowadz rekrutacg
pracownikow. Nagjpnie wybieramy cztery gfne osoby do odegrania scenki ,Rozmowa
kwalifikacyjna” :

- jedna osoba wcieli siw rolg pracodawcy - jego zadanienedzie przeprowadzenie
rozmow kwalifikacyjnych,
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- trzy osoby wciel si¢ w role kandydatow do pracy — ich zadaniegubie przysipienie
do rozmowy i zachowaniegegodnie z otrzymaninstrukch.(zahcznik nr 2).
Odpowiednio aratujemy sat: ustawiamy biurko, krzesto. ,Pracodawca” przygougev
sig do rozmowy — zastanawiagsnad pytaniami, kandydaci do pracy wychgodzsali i
zapozng si¢ z rolami.
Zapraszamy do odegrania scenek. W tym czasie m@mzostzniowie prowady
obserwagj zachowania pracodawcy i kandydatow.
Po zakaczeniu zadajemy pytania:

1. Ktérego kandydata wybierze pracodawca i dlaczego?

2. Jakie wraenia wywarli kandydaci (sposéb przywitania, ¢czé& miejsca, wygld

zewnretrzny, utrzymanie kontaktu wzrokowego?

3. Jak przebiegata rozmowa?

— czy rozmowcy swobodnie udzielali odpowiedzi narg,

- czy rozmowcy trafnie udzielali odpowiedzi na pida

- czy kandydaci zadawali pytania.
4. Jakie komunikaty mna byto odczytaz ,mowy ciata”?

Mini — wyktad ,Rozmowa kwalifikacyjna” (zajcznik nr 3) —czas 15 minut

Cwiczenie 3 -TEST: ,Sprawd, czy jesté przygotowany do wywiadu” (za¢znik nr 4) —
uczniowie samodzielnie wypetniaptrzymane kwestionariuszeczas 5 minut
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7. Zalaczniki

Zatacznik nr 1. Lista pytan , ktére moga pasé na rozmowie kwalifikacyjnej
(Rozmowa kwalifikacyjna. Najlepsze odpowiedzi nadtre pytania, 2001)

Pytania, ktére maze zada kandydat:

Dlaczego skontaktowdkie st ze mn?

Kim sa wspotpracownicy osoby zajmugej to stanowisko?

W jaki spos6b odbywa sta wspotpraca?

Jakie g gtdwne trudnéci napotykane na tym stanowisku?

Jaka jest atmosfera pracy w tym dziale?

Czy na tym stanowisku istniggzczegolne wymagania zygane z czasem pracy ?
Jakich konkretnych rezultatbwedlzie s¢ ode mnie oczekiwa po pierwszych
trzydziestu dniach pracy?

8. Czy mdogtbym opowiedzieo moich osignieciach?

9. Czy dostarczytem panu wystarcaajch informac;ji?

10.Dlaczego stanowisko, na ktore sibiegam, jest wolne?

11.Jakie bytoby moje pierwsze zadanie?

12.Jakie szkoleniagsdostpne na oferowanym stanowisku?
13.Jakie § mazliwosci rozwoju na tym stanowisku?

14.Kto bedzie moim bezpgednim przetaonym?

15. Jaki kzdzie nasz nagpny krok?

Pytania zadawane kandydatom do pracy

Co spowodowataze odniost pan sukces w zawodzie?

Prosz opis& typowy dzié.

Jaki byt Pana temat pracy dyplomowej?

Dlaczego chce pan u nas pracowa

Jakie ma pan dwiadczenie zawodowe w zakresie oferowanego staka®is
Co w paskiej pracy jest, pana zdaniem, najistotniejsze?

Czy gotow jest pan pojechavszdzie tam, gdzie firma pana wlg?
Co sk panu podobato w ostatnim miejscu pracy?

Ktore z dotychczasowych miejsc pracy najmniej padpowiadato?
10 Czego nauczyt sipan w poprzednich miejscach pracy?

11.Jak diugo chciatby pan u nas praco®a

12.Co chciatby pan robiza kilka lat?

13.Czy potrafi pracowapan pod presf?

14.Co jest pana najmocniejsza st@n

15. Jakie cechy pana wyiniaja?

16.Co pana w tej pracy najbardziej interesuje?

17.Dlaczego powinienem pana zatrudfi

18.Co mae pan dla nas zrabtakiego, czego nie potrafinni?

19.0d jak dawna szuka pan pracy ?

20.Jalq ksiazke czytat pan ostatnio ?

21.Czy byt pan kiedykolwiek zwolniony z pracy ?

22.Dlaczego pana zwolniono?

23.Prosz opowiedzi€ mi o sobie!

24.Jak uktada sipana wspotpraca z xoymi ludzmi?

Noohs~wNE

©CoNorwNE
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25.Prosz ocent siebie w skali 1 do 10.

26.Jaka byta najtrudniejsza sytuacja, z ktSic pan zetkat?

27.Czy interesuje sipan sportem?

28.Jakie cechy osobowo 1 niezlzdne do osigniccia sukcesu w geskiej dziedzinie?

29.Woli pan pracowasamodzielnie czy w zespole?

30.Ma pan w potudnie wyznaczerwizyte u lekarza. Czekat pan nagmiwa tygodnie.
Ale w ostatnim momencie wypadto jakieazne spotkanie. Co pan robi?

31. W jakiej szkole si pan uczyt i dlaczega jpan wybrat?

32.Co pan wie o naszej firmie?

33.Dlaczego uwza panze spodoba gipanu ten rodzaj pracy?

Zatacznik nr 3. Instrukcje (Szukam pracy, Warszawa 1997).

Instrukcja 1: Pukasz do drzwi. Otwierasz je z rozmachem. Od pzapzynasz mowj ze

przyszedi¢ w sprawie pracy. Podchodzisz do rozmowcy, trzymakz w kieszeni. Gdy
jeste blisko rozmowcy, wycigasz szybkoeke, by sk przywitat. Pewnie siadasz na k&e
pomimo, ze nikt Ci tego nie zaproponowat. Zakladasz @no@ n@e i krzyzujesz ece na
piersi. Plecy masz odchylone do tylu. Przerywask. gracodawca prébuje zad€i jakies

pytanie. Patrzysz na rozmogvc

Instrukcja 2: Pukasz do drzwi. Niniato je otwierasz. Masz lekko przygarbione plecy.
Zatrzymujesz si przy drzwiach. Masz spuszczony wzrok. Cicho mowigzprzyszedie w
sprawie pracy. Nie podchodzisz do biurka, chybaozmowca poprosi €io to. Siadasz na
brzegu krzesta, mocnériskasz ¢ce. Nie patrzyszozmowe, uciekasz wzrokiem na boki.
Odpowiadasz przyciszonym gtosem jedynie na zadawamtania. Sam nie wykazujesz

inicjatywy.

Instrukcja 3: Pukasz do drzwi. Swobodnie je otwierasz. Masz wsfonwane plecy, stoisz
mocno na nogach, swobodnie oddychasmiechasz &, spoghdasz na rozmowc Pytasz
pewnym gtosem, czy niesz prosi o chwile rozmowy w sprawie pracy. Po wigaiu zgody
przez rozmowe pewnie podchodzisz do biurka. Nadaldb wyprostowany i émiechaj st.
Nie wyciagaj pierwszy ¢ki na powitanie Nie siadaj samowolnie. k& Twodj rozmowca
zaproponuje Ci to, aeli nie, to grzecznie zapytaj. czy mesz usis¢. U shdz wygodnie na
catym siedzeniu, a nie na brzegagdbwyprostowany, lekko wychyl siw strorg rozmowcy.
Staraj st utrzymywa& kontakt wzrokowy ze swoim rozmowc Odpowiadaj spokojnie i
pewnym gtosem.

Zatacznik nr 4 — mini — wykfad ,Rozmowa kwalifikacyjna”

Rozmowa kwalifikacyjnginterwiew) nalezy do jednej z najegciej stosowanych technik
selekcji pracownikdéw. Wykorzystywana jest w pozysniu pracownikow zaréwno do
duwzych przedsibiorstw, jak i do matych firm, zatrudnigych kilka oséb. Najogdlniej
mowiac rozmowa kwalifikacyjna to takie postgpowanie, ktére ma na celu sprawdzenie,
czy dana osoba jest przygotowana do pracy na oldlenym stanowisku Pracodawca ma
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mozliwos¢ poznania kandydata do pracy, jego zawodowych Kkiadiji, umiejtnosci,
predyspozycji osobowéciowych. Kandydat, oprécz zaprezentowania siebjakanajlepszym
swietle, ma@e uzyska blizsze informacje o stanowisku, na ktore aplikujegkad o specyfice
pracy w firmie.

1. Przed rozmowg kwalifikacyjn g nalezy:

- Zastanowd sig nad osobistymi powodami pegja pracy w tej firmie i na tym stanowisku.
- Potwierdzé listownie, telefonicznie lub pocgtelektronicza termin i godzig jej
rozpoczcia.
- Upewnt sig, co do miejsca i personaliow osoby, ktoeddie prowadz spotkanie.
- Przypomnié sobie aplikag, ktéra zostata wystana. Rzecmnaturalm jest, ze aktywne
poszukiwanie pracy wymaga wysytania ofert do widltm. Trzeba przeanalizowa
doktadnie informacje zamieszczoneayciorysie i lcie motywacyjnym, a taie
zastanowd sig, w jaki sposdb mma je rozwiné. Warto przygotowa przyktady, ktore je
ilustruja.
- Zrobi¢ bilans zasobdéw. Pozwoli to na udzielenie odpowiedzdowolne pytania zwzane z
wiasmg osola, nauky szkolry, egzaminami zawodowymi, élwiadczeniem zawodowym oraz
dodatkowo ukaczonymi szkoleniami. Pomocnec¢dzie zrobienie notatek na temat
posiadanych mocnych stron, wimych zainteresowr uzdolnié i umiejgtnosci. Istotne jest
wyszczegolnienie osjnie¢ i petnionych wanych funkcji: w szkole, w klubie sportowym czy
w organizacji mtodzigowej. Kolejny krok to poréwnanie obrazu siebie zmaganiami, ktére
umieszczone zostaly w ogtoszeniu o praefektem tego d&zie wybor spérdd listy tylko
tych, ktére § zbiezne z oczekiwaniami pracodawcy lub pozasiajzwiazku z dziatalnécia
firmy.
- Przygotowad pytania, ktore mina zadéa rozméwcy. Najczsciej dotycz one obowizkow,
atmosfery pracy, tzw. pakietu socjalnego,ztivaosci zespotu, oczekiwapracodawcy, celéw
firmy na najblizsze lata. Wtpliwosci pojawiapce s¢ w trakcie rozmowy nalg wyjasnic,
pytajac 0 nie naszego rozmowc
- Zebr& jak najwkcej informaciji na temat dziatalda firmy.

Informacje o potencjalnym pracodawcy ina czerpéz nas¢pujacychzrodet:

* Internet — strony domowe firm,

= Gazety — archiwum internetowe Gazety Wyborczej vwgazeta.pl,

= Sady — w siddach mana znale¢ formalne informacje o spoétkach z ograniczon

odpowiedzialnécia i spotkach akcyjnych,
= Firmowe materiaty informacyjne,
= Pracownicy zatrudnieni w firmie.

Pracodawcy luhi przygotowanych do spotkania kandydatéw.sdla@zasu, jaki zostanie
przeznaczony na niegthne przygotowania, wptynie na efekt rozmowy kwkéfiyjne;.

2.Przebieg rozmowy kwalifikacyjnej.

Na rozmowe kwalifikacyjna naley przyjs¢ punktualnie, najlepiej pé, gora dziesi
minut przed jej rozpogziem. Rozmowa kwalifikacyjna zwykle trwa okoto pgbdziny.
Nalezy zabr& ze sol kserokopie zibonej aplikacji oraz zaviadczenia o uki@czonych
kursach, szkoleniach, oraz inne dokumenty potweggde osagniccia.
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Rozmowa kwalifikacyjna przebiega zawsze wedtug d&reego scenariusza. Jej ukiad
wynika z charakteru stanowiska oraz z danych ptaedsnych przez kandydatayciorysie
zawodowym i l§cie motywacyjnym. Pytania, ktore paglayv rozmowie stia ocenie
potencjalu kandydata w trzech kluczowych obszaradnwodowym, motywacyjnym i
osobowdciowym.

Pytania zobszaru zawodowegalotycz: przebiegu edukacji, posiadanych kompetencji i
umiejtnosci, wiedzy fachowej zwazanej ze stanowiskiem okienego typu, wczaiejszych
doswiadczéd zawodowych. Sprawdzone zosiainformacje zawarte w CV i {cie
motywacyjnym. Natomiasbbszar motywacyjny to zrédto wielu informacji o kandydacie.
Pracodawca pragnie pozngrzyczyny podjcia pracy w jego firmie, na konkretnym
stanowisku hdz powody zmiany zatrudnienia. Istotngiaformacje na temat jego aspiracji
zawodowych i 0 poziomie prezentowanego zaaogania w realizagj obowrzkow. Ustala
sie rowniez czynniki dziatajce mobilizupco na kandydata i okoliczéd obnizajace jego
motywacg. Bada s§, w jakim stopniu wana jest atmosfera w pracy, wspotpraca, dynamika
dziatan, pienadze, presti.

Pytania z obszaru osobo$etowego stia ustaleniupredyspozycji psychologicznychdo
wykonywania pracy na okinym stanowisku. Ocenie podlega potencjat kandyde¢chy
osobowdci, mocne i stabe strony, sposobyedpania czasu wolnego, zainteresowania,
uzdolnienia).

Najczsciej rozmowa kwalifikacyjna ma nagiujacy uktad:

Faza wprowadzapca

Zawiera takie elementy, jak: powitanie kandydatagfdstawienie gj rozmowa na dowolny
temat rozliniajaca atmosfey, poczstunek, prezentacja padku rozmowy, okréenie czasu
jej trwania.

Faza zasadnicza

W tej czsci padrmy pytania dotycgzce: motywOw ubiegania ¢io dane stanowisko;
dotychczasowej edukaciji; kariery zawodowej; wyabfia kandydata o przysziej pracy;
kompetencji i umigjtnosci zawodowych.

Faza kaicowa

Kandydat mae uzupeini swoje wypowiedzi a take postawé pytania przysztemu
pracodawcy. Rozmowa kwalifikacyjna powinna zékog sic poinformowaniem o sposobie
i terminie kontaktu z kandydatem w celu przekazaieyzji firmy.

3. Rodzaje rozmdw kwalifikacyjnych.

Rozmowa przez telefon.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej prowadzonej przezteh jest zorientowanie¢iczy warto
zaprost osolg aplikujaca na spotkanie bezpednie. Rozmoéwca weryfikuje przede
wszystkim dane zamieszczone w C\kcie motywacyjnym.

Kiedy zadzwoni pracodawca, nzje

poprosé o0 podstawowe informacje dotyc®e stanowiska pracy — lokalizacji, zakresu
odpowiedzialnéci, itd. w przypadku, j@i telefon pochodzi od pracodawcy, ktéry nie jest
znany kandydatowi (na przyktad znalazt on CV winézie),

zadb& o dobre warunki rozmowy (przeliesic w ciche miejsce, wykzy¢ telewizor, gidna

muzyke) ,
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przejawia entuzjazm, wiay we wiasne sity oraz ochpto udzielania odpowiedzi,
wystrzega sie nadmiernej poufakei, zwraca sie do swego rozmoéwcyaywajac jego tytutu i
nazwiska,

na nieoczekiwane telefony reagawa opanowaniem, odhy¢ na chwik stuchawk (na
przyktad pod pretekstem zamkaia drzwi), wzié trzy gkbokie oddechy, uspokbkotatanie
serca, wyj¢ swoje CV i podni& z powrotem stuchawek

pozwoli, by przedstawiciel firmy wicej mowit, zajé sie SWoj Czgscia rozmowy,

mowi¢ rzeczowo, krotko, ale téeiwie,

mowi¢ prosto do stuchawki, nie palpapieroséw, ani nie §¢é w trakcie rozmowy,

kiedy zostan uzgodnione wszystkie szczegOly, zakeoy rozmowe prasba ,Gdybym
potrzebowat dodatkowych informaciji, czy mogjc do pana zwro¢i’ ?

Rozmowa ukierunkowana na ggnigcia kandydata.

Oparta jest na zateniu, ze najlepsz prognoa przysziych osignigé, 1 przeszte
osigniccia. Metoda ta jest dopasowana do historii agee¢ kandydata. Warto wc
sporadzi¢ rejestr umigjtnosci i sukceséw a nagtnie trenowa wypowiedzi na ten temat .

Rozmowa ukierunkowana na zbadaniévdadczenia kandydata

Metoda ta daje midiwos¢ bezpdredniego poréwnania kandydatow. Rozmowa taka trwa
zwykle od 90 do 120 minut, w tym czasie gruntowéelane jest dwiadczenie danej osoby.
Omawiane s role i obowazki zwigzane z danym stanowiskiem pracy, aztakimiegtnosé¢
pracy w zespole, poziom obstugi klienta, zdeébioprzywodcze i etyka pracy. Moa
spodziewd sie wielu szczegbétowych pylaz obszaru wiedzy fachowej, dwiadczenia i
osobowdci.

Rozmowa ukierunkowana na rozwanie problemu

Metoda stosowana do rekrutacji pracownikowzgaego szczebla: finansistow, konsultantéw,
cztonkow kadry kierowniczej. Stosowana jest rzadko proceséw rekrutacyjnych na
stanowiska miszego orazredniego szczebla. Osoba prowastz rozmow w ten sposob,
formutuje problem, na przyktad techniczny, kandyaaisi poda mazliwe rozwiazania.

Rozmowa kwalifikacyjna prowadzona w stregiyich warunkach.

Metoda ta zmierza do sprawdzenia, w jaki sposObdydat radzi sobie w sytuacjach
stresowych. Osoba prowaga rozmow stara s zaskoczy kandydata zadag na przyktad
pytanie : ,dlaczego Ziemia jest aigta?”, albo ,uwaa Pan naprawgd ze Pana kwalifikacjeas
wystarczajce?”

Takie rozmowy badaj odpornd¢ psychiczm oraz ujawniajce s¢ takie cechy jak
kreatywnd¢, zdolngci organizacyjne i analityczne. Stosowanenajczsciej przy rekrutacji
specjalistow z braity technicznej oraz oséb zadzapcych personelem.
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Zatacznik nr 4:TEST: Sprawdz, czy jestd przygotowany do wywiadu (zaczerpnity ze
stron WWW.jober.pl)

Test sprawdzapcy stopiair przygotowania do rozmowy kwalifikacyjnej
Ustosunkuj sie do stwierdzei ponizej. Zakresl odpowiedz, ktora wydaje Ci sie wiasciwa.

1. Na rozmow "najbezpieczniej" ubietasic oficjalnie

a) Prawda
b) Falsz

2. Ktére z poniszych stwierdzenie jest odpowiednistrategi przygotowywania gido
wywiadu?

a) Zbieraj jak najwicej informaciji o firmie
b) Przygotuj odpowiedzi na potencjalne pytania
c) Przygotuj kopie€€V, zabierz ze sablisty referencyjne
d) Przygotuj pytania dotyazewynagrodzenia
i innych korzyci ptynacych z pracy w firmie

3. Spetniaic wigkszas¢ wymaga zawartych w ogtoszeniu o pramozna by pewnym
otrzymania propozycji pracy.

a) Prawda
b) Falsz

4. Ktéra czs¢ wywiadu jest najwaniejsza?

a) Pocatek (pierwsze minuty)

b) Udzielanie odpowiedzi na najtrudniejsze pytania
c) Koniec (ostatnie minuty)

d) Caly wywiad

5. Na ile wczéniej, przed planowangodzira wywiadu, warto pojawd sic w siedzibie
pracodawcy?

a) Godzir wczeniej
b) 30 minut wczéniej
¢) 10 minut wczéniej
d) 1 minut wczeniej

6. Co mae nam zagwarantowaukces w trakcie rozmowy?

a) Mity usmiech,swiezy oddech, odpowiednio dobrane perfumy i woda pemal

b) Nawirzywanie kontaktu wzrokowego, okazywanie entuzjazplynne wyraanie myli
c) Swiezy oddech, mity émiech, nawizywanie kontaktu wzrokowego

d) Optymistyczne nastawieni@yiezy oddech, profesjonalny wygl
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7. Jakiej odpowiedzi oczekuje osoba rekmtajgdy zadaje pytanie "prasmi powiedzi€
COs 0 sobie?".

a) 10 minutowej opowigi 0 naszynryciu od urodzeniazado teraz

b) Zwicztej i tresciwej odpowiedzi zawierage informacje o naszyuayciu zawodowym
celach zawodowych i motywacji do pracy

c) Rozwlektej informacji o naszych ostatnich walkaty

d) Krotkiej odpowiedzi na temat naszegeia

8. Jak powinno giodpowiedzié na pytanie "Gdzie chciat(a)by Pan/Pani pracora5 lat?"

a) Chciatbym by zadowolony z tego kim jestem i praca, ktb¢de wykonywat powinna b§
odzwierciedleniem tego

b) Za 5 lat chciatbym zagz prowadzt wlasmy dziatalng¢ gospodarcz

c) Chciatbym nadal pracowav Paistwa firmie na stanowisku, ktéredrzie miato istotny
wktad w odnoszenie sukcesu przez rm

d) Chciatbym mié statezrédto dochodu, z ktéregaoztle zadowolony ktéry pozwoli mi ky
osoly niezalena.

9. Jaka jest najlepsza odpowiath pytanie: "Dlaczego chce Pan/Pani pracowaaszej
firmie?".

a) Pastwa firma cieszy siduzym uznaniem na rynku z powodu wysokiej jésiqoroduktow

i satysfakcji klientow dlatego chciatbym wykorzysgwoje umiegtnosci i doswiadczenie w
przyczynianiu sj do dalszego sukcesu firmy

b) Pastwa firma cieszy siduzym uznaniem na rynku dlatego pecig pracy tutaj bytoby dla
mnie ciekawym déwiadczeniem zawodowym

c) Jestem zadowolony z faktie Pastwa firma znajduje si5 minut drogi od mojego domu
d) Che¢ podgcia pracy w Pastwa firmie wynika z wysokich zarobkow jakieBavo
oferujecie oraz z bogatego pakietu socjalnego

10. Odpowiadajc na pytania powinno spowotywa tylko na déwiadczenia, ktore
zdobylémy w aktualnej pracy

a) Prawda
b) Falsz

11. Czy powinno sinegatywnie wyrza¢ 0 swoim przesztymduaz aktualnym pracodawcy?

a) Prawda
b) Falsz

12. Jeeli pracodawca pytasl'czy ma Pan/Pani jakigytania" zawsze powinémy udziel¢
odpowiedzi na to pytanie

a) Prawda
b) Falsz
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13. Pod koniec wywiadu zawsze powkmy sk dowiedzi€ jaki bedzie nastpny etap

a) Prawda

b) Falsz

14. Po powrocie do domu z wywiadu ngle

a) zrelaksowasie i cieszy z wywarcia dobrego wgania na rozmowcy

b) "roztrasa" odpowiedzi, wyrzucasobie,ze moglsmy odpowiedzié lepigj

c) zacac pisa list, w ktérym dz¢kujemy za przeprowadzone interview

d) porzuct swop dotychczasowprae poniewa jestémy przekonanize na pewno

zostaniemy zatrudnieni

Policz poprawnie udzielone odpowiedzi zgodnie zijem tabelk:

Nr
pytania

Prawidtowa
odpowied

Uzasadnienie

1.

A

Podczasozmowy kwalifikacyjnejnalezy wygladat profesjonalnie.
Najbezpieczniejszy jest ubior formalny, oficjaldgdnak tak
naprawe to w co s¢ ubierzemy zakey od rodzaju firmy do ktorej
aplikujemy. Istnieje wiele firm, w ktérych stréjrimalny nie jest
wymagany np. agencje reklamowe. Przed rozmewarto jednak
zaskgm¢ opinii na temat ubioru. Gdy nie jeStey pewni czy strdj
nieformalny lgdzie mile widziany naley wybrat strgj formalny.

Oczywicie nie oznacza tae nie powinnimy rozmawig na temat
zarobkow. Na ten temat trzeba rozmaiyizalezy tylko zad
pytanie w odpowiednim momencie. Na pewno nie powisi
zaczyna rozmowy od tematu wynagrodzenia, warto poczeka
temat rozpocznie osoba prowada wywiad.

Czesto zdarza 8j ze osoba, ktéra ma ideal@/, podczas
rozmowy nie wypada najlepiej. Spetnianieekgzaci wymaga
gwarantuje nam tylko tyle,e zostaniemy zaproszeni na rozngow
kwalifikacyjna natomiast wadnym przypadku nie jest gwaranter
otrzymania pracy. Dlatego zawsze warto przygotoskado
interview.

>

Nalery by¢ skoncentrowanym podczas catego wywiadu.
Oczywiicie pierwsze minutyasbardzo wane poniewa wtedy
rekruter tworzy przekonania na nasz temat. Powstegdy tzw.
pierwsze wraenie i niestety c&to ostatnie. Osoba
przeprowadzaga wywiad w trakcie pierwszych minut ocenia nal
na podstawie wygtu, sposobu zachowania - pevcicsiebie,

stopnia opanowania stresu itp. Jednak nie jeshjtwaaniejsza i
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decydujca czsc.

Najlepiej przyf¢ okoto 15 - 10 minut wcZaiej. Taki zapas czasu
zabezpiecza nas przed niespodziewanymi sytuacigmi (
sp&niony autobus, zepsuta winda). Nie warto przychodedzirg
wczeniej poniewa w trakcie czekania na rozmewedziemy s¢
niepotrzebnie denerwowaOczywicie przychodzenie na "ostatni
moment" powodujeze w rezultacie meemy s¢ sp&nié.

Pamttaj, ze przed rozmowwarto sprawdd, czy wiemy gdzie
znajduje st siedziba pracodawcy i jak dlugo zajmie nam dogarci
Unikniemy w ten sposob spidienia.

Najlepsza odpowiedto B jednak pozostate warianty rownis
istotne

Pytanie "prosg mi powiedzi€ ccs o sobie"” to jedno z najegcie]
zadawanych pytaw trakcie wywiadu. Jest to dobry sposéb dla
osoby rekrutujcej na poznanie kandydata. Jednak bardzstoz
osoby poszukuage pracy odpowiadajna to pytanie nieprawidtowa.
Odpowied na to pytanie powinna trwakoto 2 minut. Powinno
si¢ opisywa te déwiadczenia, ktére udowodpize jestémy
idealnym kandydatem na to stanowisko. Nie powiriamatomiast
opowiadd& o zyciu prywatnym

Jest to najlepsza odpowieda to pytanie. Nawetzeli planujemy
otworzenie wtasnej dziataldo gospodarczej nie warto
informowa: o tym fakcie pracodawc Na pewno nie utatwi nam tg
otrzymania propozycji pracy.

Nalezy pamkta¢ ze w trakcie wywiadu naky by¢ szczerym i nie
dopuszczalne jest koloryzowanie i klamanie. Jedgdy,pytania
dotycz hipotetycznej sytuacji w przyszd, odpowied powinna
uzasadniadlaczego jesteny idealnym kandydatem na to
stanowisko. Odpowierl ze za 5 lat zamierzamy pracoivgdzie
indziej maze nas zdyskwalifikowa

W odpowiedzi na to pytanie umae jest podkrdenie reputaci
firmy, osiagnie¢, wysokiej jakdci ustug. Warto tutaj wykorzysta
wiedz; na temat firmy. Naley podkrela¢ co firma zyska dzki
zatrudnieniu naszej osoby, a nie to co my zyskaragypc w
danej firmie

Bytoby idealnie gdyb§my mieli zawsze mdiwo$¢ odwotania si
do przyktadéw z pracy zawodowej. Jednak nécnéé stanie jeel
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postwzymy sk zdobytym déwiadczeniem w innych dziedzinach
zycia. Na przyktad zapytani o prazespotovg mozemy odwota

si¢ do czasu nauki w szkoledy. do dziatalnéci w réznego rodzaju
stowarzyszeniach. Najwaiejsze jest to czego przez dane
doswiadczenie nauczyimy sk, jak organizujemy prag jakie
wyciagamy wnioski itp.

11.

Nigdy nie wyraaj sk negatywnie o swoim przesztymds
obecnym pracodawcy. Zawsze starajygyrazac pozytywnie.
Jezeli nie m@esz powiedziénic pozytywnego, to lepiej nie
wypowiad& si¢ wcale na ten temat.

12.

Czesto osoba, ktora nie zadaje pytgest odbierana jako
niezainteresowana pagdjem pracy w firmie. Dlatego warto zada
jedno/dwa pytania, nawet wtedy gdy wydajersam,ze znamy ju
odpowied na wszystkie pytania.

13.

Zawsze powinrsimy sk dowiedzi€ jaki bedzie nasipny etap i
kiedy mazna spodziewasie odpowiedzi.

14.

Po zakaczonej rozmowie warto wystalo pracodawcy list z
podzkkowaniem za pawigcony czas. Warto podkilec, ze nadal
jestémy zainteresowani oferi przypomni€ swoje dane
kontaktowe

Wyniki:

llo$¢ poprawnych odpowiedzi

14 - 13 Jesté bardzo dobrze przygotowany do wywiadu

12 - 11 Jesté dobrze przygotowany do odbygiazmowy kwalifikacyjnej. Jednak mzesz
jeszcze raz przendg¢ strategt udzielania odpowiedzi

10 - 9 Powiniené spzdzi¢ troche czasu nad przygotowanieng sio interview

9 i mniej: Twoja wiedza na temat wywiadu jest niewystargzaj Koniecznie pawigé czas
na dobre przygotowaniegsilnaczej rozmowa ni@ okaza si¢ nieskuteczna.
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