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

1. | Start: Zaczynam poszukiwanie zatrudnienia

2. |Zapoznat sie z tendencjami rozwojowymi lokalnego rynku pracgytam pras lokalm,
brarzowa, strony WWW. firm, zbieram informacje od przyjadi@najomych))

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

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

5. |Korzystam z ustug doradcy zawodowego

6. Okreél_am \_/v’fasne maiwosci: kwalifikacje, umiegtnosci, predyspozycje, atuty
ograniczenia

7. | Szukam i analizgjoferty pracy

8. |Ustalam lis¢ potencjalnych pracodawcéw

9. | Sporadzam dokumenty aplikacyjneyciorys i list motywacyjny.

10.| Poznag sposoby poszukiwania pracy

11.| Rozwaam maliwosé pracy na wkasny rachunek

12.| Nawiazuje kontakt z pracodawcami: telefoniczny, elektronigzwysytam dokument
aplikacyjne

13.| Umawiam st na rozmow kwalifikacyjna

14.| Przygotowwg sie do rozmowy kwalifikacyjnej: trengjodpowiedzi na pytania, pozia

techniki radzenia sobie ze stresem rekrutacyjnym




15.

Zbieram informacje o firmie i stanowisku pracy, igdnnie interesuje

16.

Sporadzam list pytan, ktére che zad& pracodawcy

17.

Meta — Podpisatem umavo prae!




Zatgcznik nr 2 :,Aktywny na rynku pracy”
(Materiaty metodyczno — dydaktyczne do planowamiaeky zawodowej uczniéw, 2006)

Jak Pracodawcposzukuje pracownikéw?

Korzystanie z sieci kontaktéw lub wiedzy
0 osobach zgtaszajych s do firmy w
poszukiwaniu wolnego miejsca pracy,
deklarujcych gotoweé podicia
zatrudnienia

Pasrednictwo 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

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

Internet / internetowe portale pre

Ogtoszenia prasowe

Jak Jaszukam pracy?



Zatacznik nr 3: Mini — wyktad:
o 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,

- targii 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€ kontaktow — budowanie sieci kontaktow (networking) oznacz#lénie st
informacjami i nawazywanie kontaktéw z osobami, ktére naagam pomaoc w poszukiwaniu
pracy. Sposob ten pozwala na eksplaragkrytego rynku pracy. Wielu pracodawcéow
twierdzi, ze to wignie dziki sieci kontaktéw zatrudnili swoich najlepszychapownikow.
Natomiast wedtug badaCBOS od 2001, 52% Polakow znalazio grdeicki poleceniu (za
Newsweek Polska, 2003).

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

Serwisy ogtoszeniowe w Internecie- udos¢pniaja ogtoszenia pracodawcow z kraju i
zagranicy, warto roéwnie przeghdat strony domowe firm, na ktérych oprocz informacji
handlowych, znajdydjsi¢ 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 sNymaganiami 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, &&te telefonicznej). Przesyknalezy
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 zapozrasic z
ofertami pracy, skorzysta ustug doradcy zawodowego,spadnika pracy.



Agencje Doradztwa Personalnego i Agencje Radnictwa Pracy — szukaj pracownikdw
na zlecenie pracodawcy. Rozmowy kwalifikacyjne osléy sic pocatkowo w siedzibie
firmy doradczej i ma na celu dokonanie wginej selekcji i rekrutaciji.

Agencje Pracy Tymczasowe} szukag na zlecenie rinych firm ludzi do pracy na oksieny
czas, niekiedy nawet na dzidub kilka dni. Pracownik zatrudniany jest przezelack i
oddelegowany do pracy do innej firmy na ckoay w umowie czas. M to by praca
sezonowa, jak i zagistwo za czasowo nieobecnego pracownika, albo yppdku natzenia
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 potrzehuych zdobywaj daswiadczenia
zawodowe, nowe umignosci, rozwijajp 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 zajmugych seé 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 e¢lnie zatrudniaj osoby z polecenia.
Szczegolnie jdi firma zatrudnia od kilku do kilkunastu osé6b. Rgito stosowaneas
nastpujace metody rekrutacji pracownikow.

1. Ogtoszenia prasowe

Ogtoszeniami rekrutacyjnymi postuguje ¢ sidzisiaj znakomita wkszaé¢ 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 rekrutujca chce zatrzyntadane o sobie w tajemnicy.

Ad.2.

Nazwa stanowiska:

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



Ad. 3.

Zwigzta charakterystyka zaflai obowiazkOw oraz usytuowanie organizacyjne
stanowiska. Jest to miejsce opisu okxakdéw osoby pracafej na danym stanowisku
pracy. Materiat do tej e&ci ogloszenia zostaje zwykle zaczekypiz opisu stanowiska.

Ad.4.

Wymagania wobec kandydatow.

Informacje zawarte w tej ¢gci ogloszenia w oczywisty sposob pochgodze
sporadzonego (przez pracodagvd osoby prowadge 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 ogtoszeniachgesieszczanie okéken, nad ktorych
wartcscia maozna by s¢ zastanawia np. ,atrakcyjne wynagrodzenie”, ,mkwosci
rozwoju”.

Ad. 6.

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

Ad.7.

Wazne szczegoty.

W zwiazku z obowazywaniem w Polsce ustawy o ochronie danych osobbwystawa z
dnia 29.08.1997 r., Dz.U. Nr 133, poz. 883), w sgkniu umieszcza ¢iklauzuk o
deklaracji zgody na wykorzystywanie dla celow re&oyjnych powierzonych danych.
Czasami w ogtoszeniu zapewnia eidyskrecji. Pojawiaj si¢ takze w ogtoszeniu zapisy
usprawiedliwiagce pracodawg pod wzgédem braku odpowiedzi na skltadane 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 naagyth poczi i Internetem oraz
przynoszonych osodxie aplikaciji.

Zbieranie informacji o kandydatach peo rownie mie¢ charakter systematycznej
dziatalngci — @1 to posegregowane aplikacje. Zbierane informacjegamdy¢
kompletowane metodycznie, selekcjonowane i przegix@me w uporgdkowany sposob,
ktéry ufatwia docieranie do odpowiednich kategodawodowych, wiekowych,
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 serwisow internetowych oma znale¢ oferty pracy, informacje o
pracodawcach, dokumentach aplikacyjnych, informaajgnku pracy, porady.

4. Poszukiwanie bezpérednie

Jest to metoda polegap na zgromadzeniu danych uttiaiajacych identyfikaag firm, w
ktérych osoby rekrutace mog znale¢ ewentualnych kandydatow. Osoby te (zwane
head hunters) przygotowauprocedury kontaktu z kandydatami, begedniego do nich
dotarcia. Metoda ta jest stosowana wobec kandydatéew. wyzszej potki oraz wtedy,
gdy oferta sktadana przez pracodawandydatom ma jakéeistotne walory w stosunku
do aktualnie przez nich wykonywanegoc¢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 towarzyszace zgtoszeniu, stanowde dodatkow informacg, w ktorej kandydat
opisuje powody ubieganiagso dane stanowisko i charakteryzuje swoje kwaldj&a
okresla sk popularnie listami motywacyjnymi.

Do takiego listu daiczony 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
ozhaczajcego biegycia, a potocznieyciorys.

Resume — termin zaczergty z jezyka francuskiego, oznacza podsumowanie.

2. Wywiady telefoniczne

Wywiad telefoniczny to metoda, ktéra zwykle poprze&drozmow kwalifikacyjna.
Zadania wywiadu telefonicznego:

a) przedstawienie kandydatom oferty

b) zweryfikowanie zainteresowania kandydatow ef@racy

c) sprawdzenie podanych przez kandydata w CV informac;j

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

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

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

b) sprawdza siu kandydata znajondé problematyki zawodowej



C) wyjasnia skt aktualm sytuacg zyciowa kandydata

d) weryfikuje s¢ motywacg do ubiegania gio dane stanowisko

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

f) sprawdza si oczekiwania finansowe kandydata

g) mazliwe jest sprawdzenie znajors jezyka obcego

Wywiady telefoniczne gsprzydatne w przypadku dej odlegtdci dziehcej kandydatow
od miejsca przeprowadzania rekrutacji.

3. Rozmowa kwalifikacyjna

Jest to najwaniejsze narzdzie selekcyjne.

Cele i zamierzenia rozmowy kwalifikacyjnej sastpujace:

a) wyjasnienie nidcistosci w danych zawartych vyciorysie kandydata

b) uzupetnienie brakagych informacji

c) uzyskanie informacji na temat doiadczér zawodowych kandydata

d) sprawdzenie kwalifikacji zawodowych kandydata i mae psychologicznych
predyspozycji zawodowych

e) potwierdzenie zainteresowania oferta

f) sprawdzenie oczekivigkandydata zwazanych z ofert

g) ustalenie od kiedy kandydat geopodj¢ prac w nowej firmie

4. Testy psychologiczne

Podczas rekrutacji pracownikow coraz&zej wykorzystywane gtesty psychologiczne.

W praktyce stosuje sirzy gtdwne rodzaje testéw:

1) testy osobowsxi (najczsciej map postd kwestionariusza, a i listy pytar lub
stwierdza@, do ktérych nalgy sie ustosunkow& Odpowied na poszczegllne serie
pytaa lub stwierdzé jest podstaw do diagnozy cech osobowm. Na tej podstawie
psycholog przewiduje, w jaki sposdb osoba badanaenmmachowywé sie w
konkretnych sytuacjach)

2) testy uzdolnié i umiegtnosci (badajce albo uzdolnienia albo wydol§io Sktadag sie
one najcegsciej z serii pyta okreslonego typu, np. rachunkowych, logicznych,
stownych itp. Pozwalaj okresli¢ sprawnéé: szybka¢, trafncé, bezbédnaos¢ w ich
wykonaniu)

3) testy wiadoméci (pozwalaj zbadé wiedze osoby w relacji do przgych
standardéw)

Testy mog bad& np. rozumowanie; szybké uczenia si; zdolng¢ koncentracji uwagi;
odpornd¢ na stres; zdolkgi komunikacyjne; odporsd na monotory; szybka¢ i
doktadnd@¢ spostrzegania.

5. Assessment Center i grupowe metody badania przydatici

Metoda Assessment Centem dlkaea jest jako ,centrum oceny”.

Mozna g zdefiniowa jako kompleksowe badanie i ogekandydata. Najcciej
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 uzysgka

Mozna zaobserwowanp.

- umiegtnosci zwigzane 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

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



Zaltacznik nr 4 ,Moja sie¢ kontaktow”

Sprobuj opracowa wiasm siet kontaktow. Uzupelnij pomsz tabelle. Zacznij od
wpisywania imion i nazwisk osob, ktore znasz, zyid sic zetkrates oraz tych, do ktérych
masz tatwy dosp. Mozesz zacg od: cztonkdéw rodziny i krewnych, przyjacidlgssadow,
nauczycieli, znajomych kiszych i dalszych, innych pracownikow, z ktorymi masntakty i
moga Ci poméc, np. lekarze, znajomi sprzedawcy, fryzjgwsmetyczka, mechanik, itp.
Pamigtaj! Rozwijaj swoj g sie¢ kontaktow!

Lp. | Imigi Adres, nr Czym st W czym mae | Kiedy sk skontaktug i
nazwisko | telefonu, e-mail| zajmuje mi poma&c Co uzgodnitem




Zatgcznik nr 5: ,Moja docelowa praca” (Jak efektywnie poszukiwagracy, 2006)

Informacje o stanowisku pracy:

NP2 74T 7=

Inne nazwy:

Firmy, ktére je oferuy:

Zakres obowizkow na tym stanowisku:

WymaganSWIadetha,dyplomy’certyﬂkaty

Wymagane déwiadczenie:

Wymagane kompetencje:

Typowe wynagrodzenie W tYM FJONIE ... ...veis it ie e e e e ie et e e v memee e eneeaees
Informacje na temat poszukiwan:

Kto maze wigcej mi powiedzié o tym stanowisku:

Co mi sk w te] pracy najbardzie) podoba ..........coviiiii i
Co mi st w niej najmniej podoba:

W jakim punkcie kariery zawodowej zamierzame#iziej pracy znal&c si¢ za pec lat:



