POSZUKIWANIE PRACY

PRZEJDZ DO DZIALANIA!




MOJE PRIORYTETY

Zanim zaczniesz aktywnie szuka¢
zatrudnienia, zastanow sie, czego

oczekujesz od swojej przysztej pracy, jakie
miejsce pracy bytoby tym najlepszym? .




LOKALIZACJA MIEJSCA PRACY: PRACA:

* W obrgbie miasta, powiatu, Zgodna z wyksztatceniem? .
L .
wojewddztwa, kraju? Zgodna z doéwiadczeniem? Peten etat?

* Dojazd wlasnym samochodem? . . . 44 ?
* Korzystanie z komunikacji W innej branzy? CZQSC etatu:

publicznej? Jakakolwiek? System zmianowy?
Wyjazdy stuzbowe?

WYMIAR CZASU PRACY:

PROFIL
PRACODAWCY:

* Sektor publiczny?
* Sektor prywatny?

* Sektor pozarzadowy? *  Jakajest proponowana
wysokos¢ wynagrodzenia?

Czy firma inwestuje w
_\/ szkolenia?

Czy oferuje elastyczny czas
Rodzina? pracy/prace zdalna?
Realizacja pasiji? Jakie s3 dodatkowe benefity?
Kariera?

" COJEST DLAMNIEWAZNE? Y

OFERTA PRACODAWCY:

WARTOSCI:




MOJE WARTOSCI

ZASTANOW SIE NAD SWOIMI WARTOSCIAMI.
TO ONE STANOWIA WEWNETRZNY KOMPAS | PODSTAWE DO REALIZACJI DZIALAN.
SA MOTOREM NASZEJ AKTYWNOSCI.

ZANIM ZDECYDUJESZ SIE ZtOZYC APLIKACJE DO DANEJ FIRMY,
POSZUKAJ INFORMACII NA JEJ TEMAT.
ZAPOZNAJ SIE Z CELAMI FIRMY, JEJ KULTURA ORGANIZACYJNA,
MISJA ORAZ WARTOSCIAMI, JAKIMI SIE KIERUJE.

SPOJNOSC TWOICH WARTOSCI Z WARTOSCIAMI FIRMYPOZWOLI CI
NA SATYSFAKCJONUJACE | EFEKTYWNE FUNKCJONOWANIE ZAWODOWE
W ZGODZIE ZE SOBA.




MOJ WIZERUNEK

Na Twdj wizerunek wptywa m. in. to,
w jaki sposdb prezentujesz sie
w dokumentach aplikacyjnych,
na portalach spotecznosciowych,
w kontakcie z pracodawca.

Na kazdym etapie poszukiwania pracy
zadbaj o swoj profesjonalny wizerunek
im korzystniej zaprezentujesz sie
potencjalnemu pracodawcy,
tym wieksze masz szanse na zdobycie

wymarzonej pracy. .
)




MOJ POTENCJAL

W odkrywaniu Twoich mocnych stron
moze Ci pomdc doradca zawodowy.

Twdj potencjat to:

(

» Kwalifikacje zdobyte dzieki edukacji i
doswiadczeniu zawodowemu,

* Znajomos¢ samego siebie: talentéw, typu
osobowosci, predyspozycji i umiejetnosci.

Przeanalizuj swoje dotychczasowe doswiadczenia
zawodowe.
Zastandw sie, jakimi zasobami dysponujesz
i co daje Ci satysfakcje.
Dzieki temu skutecznie i efektywnie
wykorzystasz swoj potencjat.




MOJA WIEDZA O RYNKU PRACY

300 000 zt

250 000 zt

200 000 zt

150 000 zt

100 000 zt

50 000 zt

POZNAJ DOKtEADNIE BRANZE ORAZ
ZDOBADZ WIEDZE O LOKALNYM
RYNKU PRACY = 6750z
W KONTEKSCIE OKRESLONEGO CELU
ZAWODOWEGO.

* Przeanalizuj wymagania dotyczace
kompetencji pozagdanych na
interesujagcym Cie stanowisku pracy.

* Pod3yzaj za zmianami na rynku pracy,
nowymi trendami, wyzwaniami.

e < < < * Poznajformy i rodzaje zatrudnienia,
S S S poziom .p’ch, prognozy dotyczace
zatrudnienia.
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33750zt

B 13500...
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ZASADA SMART

Twéj cel musi by¢ Sprecyzowany - Co konkretnie
chcesz osiggna¢? Jak bedzie wygladac Twoja sytuacja, gdy
osiggniesz swaj cel? Jakiego rezultatu oczekujesz?

Twoj cel musi by¢ Mierzalny - Po czym poznasz, ze cel
zostal osiaggniety?

A Twdj cel musi by¢ Ambitny - Czy cel jest dla Ciebie
wyzwaniem? Co sie stanie, gdy osiggniesz cel? Co sie stanie,
gdy celu nie osiggniesz?

Twaj cel musi by¢ Realistyczny — Czy w praktyce mozesz
osiggnac ten cel? Czy posiadasz potrzebne zasoby lub wiesz,
kto mégtby Ci pomdc w jego realizacji? Jakie ewentualne
trudnosci moga przeszkodzic¢ Ci w jego osiagnieciu?

Twoj cel musi by¢ Terminowy - Kiedy zaczniesz realizowad
swoj cel? Kiedy osiagniesz cel?

PRZEJDZ DO DZIALANIA

ZGODNIE Z ZASADA SMART

* Szukaj pracy zgodnej ze
swoim celem zawodowym,
okreslonym przy pomocy
zasady SMART.

Przygotuj szczegotowy
plan dziatania.

Realizuj zadania aktywnie
i wytrwale, a dojrzysz
efekty swojej pracy.

‘“




=] MAGAZYN ZASOBOW

ZEBRANE W JEDNYM MIEJSCU I!\IFORI\WACJE
O TWOJEJ WIEDZY, U NOSCIACH ORAZ
SPOSOBIE, W JAKI PRACUJESZ.



MAGAZYN ZASOBOW - TOTWOJ POTENCJAL ZAWODOWY

ZEBRANE W JEDNYM MIEJSCU INFORMACJE O TWOJEJ WIEDZY, UMIEJETNOSCIACH

« PRZYGOTOWUJAC CV | LM ZAJRZYJ DO MAGAZYNU ZASOBOW, BEDACEGO BOGATA BAZA INFORMACJI O TOBIE.

ORAZ SPOSOBIE, W JAKI PRACUJESZ.

« DOKONAJ,,INWENTARYZACJI” - ZAJRZYJ DO KAZDEJ SZUFLADY, W KAZDY JEJ ZAKAMAREK | DOKONAJ PRZEMYSLANEJ SELEKCJI INFORMACJI.

« POKAZ PRACODAWCY, ZE DYSPONUJESZ ZASOBAMI, POZWALAJACYMI SPROSTAC CZEKAJACYM CIE WYZWANIOM.

DZIALALNOSC
MIEJSCA PRACY ZREALIZOWANE PROJEKTY AT N GREs WOLONTARIAT OBSLUGA KOMPUTERA
: OBStUGA
WSPOLPRACA WYKSZTALCENIE KURSY | SZKOLENIA MASZYN | URZADZEN REFERENCJE
DOSWIADCZENIA UPRAWNIENIA ZNAJOMOSC ZAINTERESOWANIA DZIALALNOSC
NIEUDOKUMENTOWANE | CERTYFIKATY JEZYKOW OBCYCH HOBBY IPASJE

W ORGANIZACJACH

STAZE | PRAKTYKI

PREDYSPOZYCJE FIZYCZNE

INNE INFORMACJE

CECHY CHARAKTERU




PRZYGOTUJ CV BAZOWE

WYKORZYSTAJ DO TEGO MAGAZYN ZASOBOW.
PRZEKONAJ PRACODAWCE, ABY SIE Z TOBA
SKONTAKTOWAL.

Przygotuj wersje CV bazowego, ktdéra bedziesz
maégt modyfikowad pod katem kazdej oferty pracy.

* Mozesz w nim uwzglednié wszystkie informacje na
swoj temat dotyczace wyksztatcenia, kompetencji,
doswiadczenia zawodowego i informacji
dodatkowych.

* CVilLM stanowia rodzaj,,oferty handlowe;j”.
Ich zadaniem jest przekonac pracodawce, aby
sie z Toba skontaktowat.




DOKUMENTY APLIKACYJNE

ZYCIORYS ZAWODOWY (CV) I LIST MOTYWACYJNY
STANOWIA WAZNE OGNIWO W PROCESIE POSZUKIWANIA PRACY.

Nie istnieje uniwersalny wzorzec zyciorysu i listu motywacyjnego.

\" Kazda aplikacje nalezy tworzy¢ indywidualnie, uwzgledniajac nasze
= predyspozycje, doswiadczenia i umiejetnosci selekcjonowane
pod katem oczekiwan konkretnego pracodawcy.

* Woysylajac aplikacje starajmy sie dotrzec nie do jak najwiekszej N

% liczby pracodawcéw, ale do tych wtasciwych, ktérych liste \
| 7{(_\ tworzymy zgodnie z zaplanowana sciezka wtasnej kariery

zawodowe;.




Curriculum Vitae

Przygotuj aplikacje, korzystajac z CV bazowego.
Tres¢ dokumentu dostosuj do wymagar pracodawcy i zakresu
obowigzkéw podanych w ofercie.

CV traktuj jako ,,narzedzie sprzedazy", ktore cie promuje,
uwiarygodnia i reprezentuje, gdy jestes nieobecny.

Jest to czesto pierwsza forma kontaktu z pracodawca, podczas
ktérego dokonuje sie wstepna selekcja.

Zyciorys zawiera informacje o tym, co umiesz robi¢ i powinien
przedstawiac kierunek kariery zawodowej, ktérej kazdy etap
realizuje sie poprzez praktyczne doswiadczenia.

Przejrzystosc zawartych informacji, spéjnosc wyksztatcenia,
doswiadczen zawodowych czy posiadanych kompetencji decyduje
o tym, czy pracodawca bedzie postrzegat Ciebie jako kandydata
odpowiednio zmotywowanego do podjecia pracy na danym
stanowisku. Chaos, brak umiejetnej selekcji informacji to dla
pracodawcy sygnal, iz by¢ moze nie potrafisz wyznaczac sobie
celéw zawodowych, brak Ci konsekwencji, nie jestes
przewidywalny, a zatem ciezko Ci zaufac.

Wazne jest zatem przedstawienie informacji, istotnych dla
pracodawcy w sposdb uporzadkowany, wskazujacy na ciebie,
jako osobe swiadomie sterujaca wtasna karierg zawodowa.

DOSTOSUJ DOKUMENTY APLIKACYJNE

List Motywacyjny

Jesli dodatkowo pracodawca oczekuje na przestanie LM, dopasuj jego
szate graficzng do wygladu CV.

Nie powtarzaj informacji zawartych w CV.
Natomiast podkresl swoje doswiadczenia, sukcesy, mocne strony
i osiggniecia.

List motywacyjny jest dokumentem sktadanym wraz z zyciorysem
zawodowym, przygotowanym pod potrzeby konkretnego miejsca pracy.

Daje czesto niepowtarzalna okazje, do zaprezentowania sie
potencjalnemu pracodawcy w formie bardziej zindywidualizowanej
i rozbudowanej w stosunku do zyciorysu.

List motywacyjny okresla DLACZEGO interesuje cie praca na danym
stanowisku, w konkretnej firmie i DLACZEGO uwazasz, ze jestes
najlepszym kandydatem ?

Dobry list motywacyjny powinien by¢ krotki, przejrzysty, konkretny
i zawierac rzeczowe argumenty, uwiarygodniajace twoja kandydature.

List motywacyjny moze zwiekszy¢ twoja skutecznos¢ w poszukiwaniu
pracy, dofaczaj go do zyciorysu zawodowego zawsze, o ile pracodawca
nie zaznaczy wyraznie, iz zyczy sobie jedynie CV.




Curriculum Vitae

Zwiezly, odnoszacy sie do faktéw (1-2 kartki).

Napisany komputerowo w formacie A-4.

Napisany poprawnie jezykowo, (krétkie, zwiezte zdania).
Sporzadzony ciekawie, oryginalny, przejrzysty.

Eksponujacy osiggniecia, wykorzystujacy aktywne czasowniki w czasie
przesztym (np. wykonatem, organizowatem, kierowatem,

wprowadzatem itp. ).

Z zawarta klauzul3 o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych,

zgodnie z obowigzujgcymi przepisami RODO - wiasnorecznie podpisana.

Estetyczny, bez plam i zagniecen.

Pamietaj CV to Twoja wizytéwka.

DOKUMENTY APLIKACYJNE - ZASADY TWORZENIA

List Motywacyjny

Jesli dodatkowo pracodawca oczekuje na przestanie LM, dopasuj jego
szate graficzng do wygladu CV.

Nie powtarzaj informacji zawartych w CV. Natomiast podkresl swoje
doswiadczenia, sukcesy, mocne strony i osiggniecia.

Daje czesto niepowtarzalna okazje, do zaprezentowania sie
potencjalnemu pracodawcy w formie bardziej zindywidualizowanej
i rozbudowanej w stosunku do zyciorysu.

List motywacyjny okresla DLACZEGO interesuje cie praca na danym
stanowisku, w konkretnej firmie i DLACZEGO uwazasz, ze jestes
najlepszym kandydatem ?

Dobry list motywacyjny powinien by¢ krétki (napisany komputerowo
w formacie A -4 na jedna strone), przejrzysty, konkretny i zawierac
rzeczowe argumenty, uwiarygodniajace twoja kandydature.

List motywacyjny moze zwiekszy¢ twoja skutecznos¢ w poszukiwaniu
pracy, dofaczaj go do zyciorysu zawodowego zawsze, o ile pracodawca
nie zaznaczy wyraznie, iz zyczy sobie jedynie CV.




Curriculum Vitae

Ogolnikowego przedstawiania przebiegu kariery zawodowe;j.
Zbyt duza objetos¢ dokumentu.

Podawania nieprawdziwych danych.

Opisywania probleméw rodzinnych i osobistych.

Pisania z btedami gramatycznymi, ortograficznymi i stylistycznymi
Btedy w nazwach, literéwki, pomytki w datach.

Nieaktualne badz niekompletne dane adresowe. Podaj ten numer
telefonu, pod ktérym jestes rzeczywiscie dostepny. Pracodawca
nie bedzie ponawiat kilkakrotnie nieudanych préb kontaktu,
zadzwoni do kogos innego.

Pisania CV na obu stronach kartki.

Brak informacji jakiego stanowiska dotyczy aplikacja, szczegélnie
istotne, gdy firma poszukuje wielu pracownikéw.

Bezkrytyczne korzystanie ze wzorcéw zycioryséw zamieszczanych
w poradnikach, Internecie itp. .

Zaburzona chronologia w historii zatrudnienia,

chaos informacyjny, nieumiejetnos¢ selekcji informacji.
Kopiowanie podanej w ogtoszeniu charakterystyki

stanowiska pracy.

Podawanie nieprawdy lub przesadzonych informacji

o osiggnieciach, dyplomach, mocnych stronach czy znajomosci
jezykéw obcych.

Brak klauzuli dotyczacej zgody na przetwarzanie danych
osobowych lub brak wtasnorecznego podpisu pod w/w klauzula.
Zbyt wyszukana forma graficzna, upiekszenia, udziwnienia.
Nieaktualne zdjecie.

DOKUMENTY APLIKACYJNE - CZEGO UNIKAC

List Motywacyjny

Wykorzystywania bezkrytycznie i wiernie gotowych wzoréw listow.
Bteddéw jezykowych, gramatycznych, ortograficznych i stylistycznych
Podawania informacji nieistotnych, ( np. dotychczasowe zarobki).
Rozpisywania sie i powielania informacji zawartych w zyciorysie.
Deklaracji podjecia kazdej pracy — byleby nas tylko przyjeto do firmy.
Zbytniej poufatosci — np. robiac adnotacje: ,,do rak wtasnych”.
Pomijanie aspektéw osobowosciowych lub

przesadne ,,chwalenie sie".

Ogolnikowe sformutowania, brak przyktadéw.

Wielokrotne wykorzystywanie tego samego listu motywacyjnego,
starajac sie o prace w réznych firmach.

Widoczny brak konsekwencji i motywacji.

Nadmierny tupet, a w rzeczywistosci: brak doswiadczer zawodowych,
wybitnych zdolnosci czy kwalifikacji.

Zbyt obszerny, bez umiejetnej selekcji informacji,

(to nie autobiografia).

Niedostosowanie do specyfiki firmy, stanowiska i innych wymagan
zawartych w ofercie.

Dostowne , kopiowanie" podanej w ogtoszeniu charakterystyki
stanowiska pracy.

»Przerysowany" jezyk, naduzywanie stownictwa branzowego, slang.
Mato przejrzysta szata graficzna, udziwnienia.

Niekompletne dane adresowe, list adresowany nie do

konkretnej osoby.

Brak wtasnorecznego podpisu.




o /
KLAUZULA WYRAZAJACA ZGODE
NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

ZGODNA Z ROZPORZADZENIEM RODO

»yWyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu rekrutacji zgodnie
z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)”.

| —

PODPISZ SIE POD NIA, JESLI CHCESZ UCZESTNICZYC W REKRUTACJI!




KORZYSTAJ Z ROZNYCH ZRODEL | METOD POSZUKIWANIA PRACY

DOTRZYJ DO POTENCJALNEGO PRACODAWCY

|
Aby zwiekszy¢ skutecznos¢ swoich dziatan:

* Korzystaj z networkingu (sieci kontaktéw) - poinformuj
znajomych i rodzine o tym, ze poszukujesz pracy, w jakiej
branzy, na jakie stanowisko i o swoich umiejetnosciach.

* Bierz udzial w targach pracy, konferencjach, szkoleniach
i warsztatach, wymieniaj sie kontaktami z innymi
uczestnikami.

* Nawiazuj bezposrednie kontakty z pracodawcami.

* Poszukaj informacji na stronach internetowych z ofertami
pracy, portalach spotecznosciowych i branzowych, stronach
internetowych firm.

* Sprawdzaj oferty urzedéw pracy, agencji posrednictwa
pracy, biur karier.

* Zarejestruj swoje CV na portalach internetowych.

e Stwodrz wlasne ogloszenie ,,szukam pracy”’.



PRZEANALIZUJ OFERTY PRACY

SPRAWDZ WYMAGANIA PRACODAWCY

| ZASTANOW SIE NAD TYM, CZY SPEENIASZ
OCZEKIWANIA (NIEZBEDNE | DODATKOWE)
ZAWARTE W OFERCIE PRACY. ZAPOZNAJ SIE
Z WARUNKAMI ZATRUDNIENIA.

MIEJ NA UWADZE TAKZE SWOJE

WARTOSCI, PRIORYTETY | SWOJ POTENCJAL.



APLIKUJ

DOWIEDZ SIE, JAKA JEST USTALONA PRZEZ
PRACODAWCE FORMA APLIKOWANIA NA
OFEROWANE STANOWISKO

W przypadku wysytania dokumentéw droga
elektroniczng zadbaj o odpowiedni temat
e-maila (czesto jest to nazwa stanowiska
lub nr referencyjny ogtoszenia o prace) oraz
tres¢ wiadomosci do pracodawcy.

W kilku zdaniach przedstaw sie i zacheé
pracodawce/rekrutera do zapoznania sie
z Twoimi dokumentami.

Natomiast kiedy aplikujesz osobiscie lub

za posrednictwem poczty tradycyjnej -
umies¢ wtasnorecznie podpisane dokumenty
w kopercie, opisanej zgodnie z wymaganiami
pracodawcy.




l
- - A Y <l ;..'.; I S

ZAINTERESUJ SIE PROCESEM REKRUTACIJI

il el D RS -

- MOZESZ SKONTAKTOWAC SIE Z PRACODA
W CELU UZYSKANIA INFORMAUCJI

\ \ O PRZEBIEGU REKRUTACILI.

ZA PYTAJ

* Czy Twoje dokumenty dotarty do wtasciwego adresata?

\)

=
e
%/ O przewidywane terminy rozméw kwalifikacyjnych?
A
2 L S * O sposobie rozpatrywania kandydatur?
= * O mozliwosc uzyskania informacji zwrotnej?

A Y



PRZYGOTUJ SIE DO SPOTKANIA
Z PRACODAWCA

W przypadku zaproszenia na
rozmowe kwalifikacyjng pamietaj
o odpowiednim przygotowaniu sie

= do spotkania i dobrych manierach.
Zadbaj o swdj profesjonalny wizerunek.
Dzieki temu bedziesz spokojniejszy i pewny
siebie, a udzielanie odpowiedzi bedzie dla
Ciebie fatwiejsze.



PRZYGOTOWANIE

O FIRMIE

. Zbierz wszelkie informacje o dziatalnosci firmy ( specyfice,
przedsiewzieciach, klientach, partnerach, konkurencji,
strukturze).

O STANOWISKU
. Przeanalizuj wymagania i obowiazki zawarte w ofercie.
O MNIE

. Nie opowiadaj o wszystkim, zidentyfikuj swoje kluczowe
doswiadczenia i kompetencje.
Przygotuj przyktady, pomysl o swoich atutach i osiggnieciach.

PYTANIA KANDYDATA

. Przygotuj pytania dotyczace zakresu obowiazkdéw, zespotu,
z ktérym bedziesz pracowa¢, daty rozpoczecia pracy,
wynagrodzenia, formy i okresu zatrudnienia, sciezki rozwoju
zawodowego. Zapytaj o dalsze etapy rekrutacji oraz sposéb
i termin przekazania informacji o wynikach rozmowy.

SPOTKANIE - KWESTIE ORGANIZACYJNE

. Przygotuj ,,niezbednik kandydata” - adres spotkania (nie zawsze
jest to siedziba firmy), nr pokoju i pietro, imie i nazwisko
rekrutera, nr telefonu do niego oraz firmy.

PREZENCJA

. Dostosuj stréj do sytuacji, branzy, specyfiki stanowiska oraz firmy,
do ktorej aplikujesz. Pamietaj o dobrych manierach
i profesjonalnym wizerunku.

ROZMOWA KWALIFIKACYJNA

ROZMOWA

DUZE PIERWSZE WRAZENIE

* Na Twdj odbiér ma wptyw autoprezentacja: sposéb witania
i przedstawiania sie, méwienia, poruszania.
Wazna jest mowa ciata.

PYTANIA PRACODAWCY

* Dotycza motywacji do pracy, kompetencji, dopasowania do kultury
organizacyjnej firmy, oczekiwan finansowych.

PYTANIA KANDYDATA

* Na koniec spotkania, jesli nie poprosi cie o to rozméwca, mozesz wyjs¢
z inicjatywa i dopytac o interesujace Cie kwestie.

OSTATNIE WRAZENIE

* Rozmowa kwalifikacyjna nie koriczy sie wraz z momentem pozegnania sie
zrozmoéwca - zwrd<¢ uwage na to, o czym, gdzie i z kim rozmawiasz po
spotkaniu.

E-MAIL DO PRACODAWCY

* Woystanie krétkiej wiadomosci z podziekowaniem za czas poswiecony na
rozmowe moze by¢ mitym akcentem domykajacym ten etap rekrutacji.
Dzieki temu wzmocnisz pozytywne wrazenie i wyrdznisz sie sposrod grona
kandydatéw.

Pamietaj, ze Ty tez masz wybor i Ty tez mozesz odrzuci¢ proponowang
oferte, ze wzgledu na brak mozliwosci rozwoju w danej firmie lub tez
nieadekwatng propozycje wynagrodzenia na danym stanowisku, na ktére
aplikujesz.




DZIEKUJEMY

PAMIETAJ!

Nie poddawaj sie! Ty tez masz wybér.
e DN
Poszukiwanie pracy wymaga cierpliwosci,

wytrwatosci i konsekwencji.
Twoj sukces zalezy od Ciebie!

Twojego przygotowania i aktywnosci.

Do prezentacji multimedialnej wykorzystano materiaty edukacyjne Wojewédzkiego
Urzedu Pracy w Olsztynie i Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Gdarisku.
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