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Niniejszy podrecznik zostat przygotowany w celu zapewnienia wsparcia osobom objetym
procesem zwolnien grupowych w Skanska.

Znajdziesz w nim wiele informadji i praktycznych wskazéwek dotyczacych rynku pracy, wyboru
odpowiedniej Sciezki kariery, metod poszukiwania pracy, przygotowywania dokumentow
aplikacyjnych, czy samej rozmowy rekrutacyjnej. Szukanie pracy, to naprawde ciezka praca "na
peten etat", a najwazniejsze w niej jest to, by miec plan i sukcesywnie go realizowac.

O tym jak go stworzy¢ i jak dziata¢ dalej dowiesz sie na kolejnych stronach, a zebrane tu porady
pomoga Ci skutecznie poruszac sie na rynku pracy.

Proces rekrutacji i selekcji

Proces rekrutacyjny moze przebiegac bardzo r6znorodnie w zaleznosci od firmy, do ktérej
aplikujesz oraz stanowiska pracy. W wigkszosci firm, obowiazujg jednak pewne standardy
procesu rekrutadji:

Dokumenty aplikacyjne

Zyciorysu wymaga 95% firm, a listu motywacyjnego 50%. Nalezy pamieta¢, by dokumenty
zawieraty klauzule o przetwarzaniu danych osobowych - to wazne, bo bez niej pracodawca nie
moze wykorzystac¢ przestanych Dokumentow.

Aby wzig¢ udziat w procesie rekrutacji nalezy odpowiedzie¢ na ogtoszenie przesytajgc mailowo
dokumenty lub rejestrujac sie w bazie kandydatow i dotgczajgc dokumenty do zatozonego tam
profilu.

Proces rekrutacji
Zazwyczaj proces rekrutacji sktada sie z nastepujacych etapdéw.

1.
2. oraz zaproszenie na rozmowe
3. weryfikujaca doktadnie kompetencje i doswiadczenie kandydata.

Moze odbywac sie tylko ze specjalista dziatu HR lub przysztym przetozonym, albo z
obiema osobami jednoczesdnie. Zdarza sie, ze w procesie rekrutacji jest wiecej niz jedno
spotkanie z przedstawicielami firmy (zwtaszcza na wyzsze stanowiska lub stanowiska
specjalistyczne). Po pierwszej rozmowie mozesz zosta¢ zaproszony/a na kolejno
spotkanie z przysztym przetozonym lub jego szefem. Informacje o tym jak bedzie
wygladat dalszy przebieg procesu rekrutacji powiniene$/powinnas otrzymac podczas
pierwszego spotkania.

4, . Pomiedzy spotkaniami rekrutacyjnymi lub po nich moga
by¢ tez stosowane inne narzedzia rekrutacyjne, takie jak: pro$ba o rozwigzanie testéw,
przygotowanie case study, assessment center itp. Mozesz tez zosta¢ poproszony/a o

! http://wartowiedziec.org/index.php/start/styl-zycia/24047-jak-wyglda-rekrutacja-w-polsce-ciekawe-statystyki



wykonanie okreslonego zadania i zaprezentowanie proponowanego rozwigzania na
takim spotkaniu.

. Informacja o wyniku rekrutagji
powinna zosta¢ Ci przekazana mailowo lub telefonicznie. Negocjacja oferty to bardzo
wazny krok procesu rekrutacyjnego i tylko dobrze przeprowadzony zapewni Ci
satysfakcje z otrzymanej oferty.

to ostatni kok procesu. Szczeg6lnie wazne
jest by wiedzie¢ o tym jakie masz mozliwosci prawne i na co nalezy zwréci¢ uwage
podpisujac dokumenty.



Poznaj swoje kompetencje

Poszukiwanie nowej pracy to aktywnos¢, do ktérej warto sie przygotowac. Wtasciwe

przygotowania zwiekszaja szanse na skrocenie czasu poszukiwan nowego zatrudnienia oraz

utatwiajg podjecie pracy zgodnej z oczekiwaniami.

Aby zwiekszy¢ swoje szanse otrzymania dobrej oferty, skorzystaj z naszych podpowiedzi i
przygotu;j sie do wyjscia na rynek pracy wykonujac ¢wiczenia w 3 etapach:

1. Przygotuj sie do wyjscia na rynek pracy.

2. Zastanodw sie czy wiedza, ktora posiadasz nt. tego jak dziata rynek pracy pozwoli Ci
swobodnie poruszac sie na tym rynku i odnajdywac interesujace cie oferty pracy.

Ocena obecnej

sytuacji

Przygotowanie do
poszukiwan

Poszukiwania

nowej pracy

Zanim rozpoczniesz poszukiwania
nowej pracy doknna; analizy
sytuadji w ktorej jestes :

1. dowiedz sie jak wyglada
przechodzenie przez zyciowa
Zmiang i jak zrozumienie tego
procesu moze pomac Ci
odnaleZd sie w sytuadji w ktorej
jestes

2. Zastanowv sie w jaki sposob
warto rozmawiac z bliskimi i
Znajomymi nt. danej sytuadji

3. jakwyglada Twoja sytuaga
finansowa i jakie mozliwosd
stwarza Ci Twéj domowy budzet

4. Sprawd? na jakie wsparcie
mozesz liczy€

Wiatawe przygotowanie do
poszukivwan nowej pracy, zwiekszy
Twoje szanse otrzymania i
oferty, dlatego :

1. Sporzadz plan dziatania i
dowiedz sie dlaczego jest on
kluczowy w poszukiwaniach
nowej pracy

2. Przeanalizuj jakie masz atuty,

ktore beda pomocne w
poszukiwaniach nowej pracy

3. Zastanow sie nacym Gi

zalezy w nowej pracy i zbuduj
motywacje do jej znalezienia

Alktywne poszukiwania pracy

1. Ocena obecnej sytuagji

Witasciwa i rzetelna ocena sytuagji, da Ci realny punkt odniesienia do planowania nastepnych
dziatan, ktére podejmiesz na drodze poszukiwania nowej pracy.

Utrata pracy to zmiana w zyciu, na ktora jedni patrza jako na szanse na dobrg zmiane w zyciu,
a innym trudno jest jg zaakceptowac. Aby tatwiej przejs¢ ten proces warto dowiedzie¢ jakie
emocje moze on budzi¢ w nas oraz naszych bliskich. Wiedza ta wesprze Cie w zakresie tego jak

samemu poradzi¢ sobie z tg sytuacjg oraz pomoze Ci zrozumie¢ reakcje Twoich bliskich.

W zwigzku z tym, ze ustanie Twego dotychczasowego zatrudnienia to zmiana, ktéra dotyka

rowniez Twoich bliskich, porozmawiaj z nimi o niej szczerze. Przekaz informacje, ktore

posiadasz nt. zwolnien grupowych, ktére Cie objety. Omodwecie jakie zmiany w najblizszym

czasie beda dla Was odczuwalne.




Rozmowa ze znajomymi i wykorzystanie wtasnej sieci kontaktéw moga by¢ pomocne w
poszukiwaniach interesujacych cie ofert pracy i mozliwosci rozwoju. Zaangazuj ich w swoje
dziatania i popros o pomoc. O tym jak konkretnie mogq Cie wesprze¢ opowiemy Ci w dalszych
rozdziatach podrecznika.

Analiza budzetu rodzinnego jest waznym elementem przygotowania sie do poszukiwan
interesujacej Cie pracy. Informacje na temat posiadanych i potencjalnych zasobdéw finansowych
okresla Ci:

» czas jaki mozesz poswieci¢ na poszukiwanie ciekawych dla Ciebie ofert.

» czyinajak dtugi okres przerwy i wypoczynku bedzie Cie sta¢ w obecnej sytuacji oraz czy
bedziesz mie¢ mozliwos¢ poszukiwania tego wymarzonego zajecia. By¢ moze
wyliczenia, ktorych dokonasz wskazg, ze w obecnej sytuacji w pierwszej kolejnosci warto
skoncentrowac sie na zapewnieniu bezpieczenstwa finansowego swojej rodziny, zas na
poszukiwanie wymarzonych ofert bedziesz mégt /mogta sobie pozwoli¢ majac juz inne
dochody/zatrudnienie.

» jak podejs¢ do negocjadji z przysztym pracodawca.

O tym jak dokona¢ analizy podpowiadamy w zatgczniku nr 1 ,,Analiza budzetu rodzinnego”.

Zbierz informacje nt. wsparcia na jakie mozesz liczy¢ ze strony bytego pracodawcy oraz
Urzedu Pracy. Skanska uruchomita nastepujace dziatania:

Specjalnie stworzona strona www ,,Skutecznie na rynku pracy” (link do
strony to www.skanska.pl/ABCrekrutacji ) — na stronie znajdziesz porady
dotyczgce poszukiwania pracy, szablony dokumentéw rekrutacyjnych, informacje
gdzie szukac pracy i adresy stron z ogtoszeniami o prace. Na stronie dostepne sg
tez materiaty do samodzielnego rozwijania umiejetnosci poszukiwanych na rynku
pracy. Poza tym bedziesz moégt/mogta zapoznac sie z informacjami prawno-
kadrowymi dotyczgcymi ubezpieczenia zdrowotnego, czy rejestracji w Urzedzie
Pracy.

Szkolenia on-line — jesli jestes zainteresowany zdobyciem dodatkowej wiedzy
dotyczacej procesu poszukiwania pracy i rekrutacji przygotowaliSmy szkolenia on-
line. Harmonogram szkolen znajdziesz na www.skanska.pl/ABCrekrutacji

Indywidualne konsultacje nt. rynku pracy — mozesz skorzystac z infolinii HR
pod numerem 22 561 32 00, czynnej w godzinach 7—15. Dyzurujacy specjalisci
odpowiedzg na Twoje pytania, a w obszarach wymagajgcych wiedzy eksperckiej
przetgczg Cie do odpowiedniej osoby. Mozesz tez skorzystac z telefonicznego
dyzuru specjalisty ds. rekrutacji. Harmonogram dyzuréw znajdziesz na
www.skanska.pl/ABCrekrutacii



http://www.skanska.pl/ABCrekrutacji
http://www.skanska.pl/ABCrekrutacji
http://www.skanska.pl/ABCrekrutacji

Przygotowanie do poszukiwan

Ocenites juz sytuacje, w ktorej sie znajdujesz, teraz czas zabrac sie do dziatania. Czas na
przygotowanie realnego planu poszukiwan i okreslenie jego celu. Czas na analize swoich
atutéw i uswiadomienie sobie co mozesz zaoferowac nowemu pracodawcy.

Po pierwsze: Zaplanuj najblizsze dziatania

» Stworz plan dziatania i harmonogram poszukiwan nowej pracy. Uwzglednij w nim:

e date, od ktorej bezwzglednie rozpoczniesz poszukiwania nowej pracy,

e date, do ktoérej chcesz zrealizowac swoj cel znalezienia nowej pracy, tu pomocny bedzie
efekt analizy budzetu, ktérego dokonates$/dokonatas w Etapie 1

e (zas na udziat w szkoleniach, dzieki ktorym zwiekszysz swojq wiedze nt. metod
poszukiwania pracy, sposobow przygotowania sie do rozmowy rekrutacyjnej oraz
sposobdw przygotowania dokumentow aplikacyjnych.

» Zachowaj rytm dnia, ktory towarzyszyt Ci w trakcie pracy. Wstawaj rano i planuj
doktadnie swoje czynnosci w trakcie dnia. Szukanie pracy to praca sama w sobie.

» Ustal konkretne kroki, ktore doprowadza sie do Twojego celu i wpisz je do planu
dziatania. Wpisz co chcesz osiggnac w kolejnych miesigcach. Potem planuj co chcesz
zrealizowa¢ w danym tygodniu i wypisz liste priorytetdéw. Na koniec tygodnia
podsumowuj co zrealizowates/as.

Pamieta;j!

Nie pozwdl by pochtonety Cie obowigzki domowe, bo przeciez masz duzo wolnego
czasu. To ztudzenie, ktore odsuwa od Ciebie mozliwos¢ znalezienia w miare
krétkim czasie oferty pracy.

Nastaw sie wiec na elastycznos¢ i weryfikuj swoj harmonogram w zaleznosci od
okolicznosci.

Po drugie: , C0 mozesz zaoferowac przysztemu pracodawcy

> Swiadomos¢ atutdw, ktore masz do zaoferowania nowemu pracodawcy, pomoze Ci
analizowac dostepne oferty pracy, przygotowac¢ CV i czu¢ sie pewnie podczas rozmowy
kwalifikacyjnej. Nie zapomnij tez o diagnozie obszaréw, ktore wymagaja poprawy. Nikt z
nas nie jest idealny, a przyznanie na rozmowie rekrutacyjnej, ze nie mamy stabych stron,
jest jasnym sygnatem dla rekrutera, ze nie jesteSmy do konca $wiadomi swoich
kompetengji i umiejetnosci.



Jak dokonac rzetelnej samooceny wtasnych kompetencji?

Zapoznaj sie z zaproponowanymi krokami i ¢wiczeniami. Przeprowadzg Cie one $ciezkg od
Twoich poprzednich miejsc pracy, przez odkrywanie Twoich najwazniejszych atutow i
kompetendji, do okreslania celu, do ktérego dazysz - nowego miejsca zawodowego.

Moja poprzednia
praca

Zadania:
Jakie byty dotychczas
realizowane przez mnie
zadania.
Co mi sie dotychczas podobato
w pracy i chce kontynuowac?
«  Co misie nie podobato?
Motywacja:
Co powodowato, ze chciato mi
sie przychodzi¢ do pracy?

JA
Moje zasoby i
kompetencje

Jakie posiadam kompetencje?
Jakie mam umiejetnoscii
kwalifikacje zawodowe?

Jakie posiadam talenty i jakie sa
moje szczegdlne osiggniecia?
Ktore doswiadczenia najwiecej
mnie nauczyty i czego?

Jakie sa moje stabe strony?

Jak sie ucze?

Jaki jest moj
preferowany/komfortowy styl
pracy?

Krok 3.

Praca, ktorej
szukam

Co chee robi¢ w nowej pracy?
Jakich kompetencji i
umiejetnosci, potrzebuje do
realizacji tych zadan?

Jaka jest moja mobilnos¢
Jakie stanowisko/rola/obszar
mnie interesuja?

Jakie jest Twoje oczekiwane
wynagrodzenie? Skorzystaj z
szkolenia on-line np.
Rozmowa rekrutacyjna i jak
prowadzi¢ negodjacje
finansowe”

Inne konieczne dla mnie
warunki/ warunki niemozliwe,

o 2N J

Poszukiwania nowej pracy

do przyjecia nowej pracy

Wiesz juz, co mozesz zaoferowac nowemu pracodawcy. Wiesz juz takze, na jakiej pracy Ci
zalezy. Teraz mozesz przystapi¢ do poszukiwan nowej pracy.

Wazne, by zastanowi¢ sie jakie masz umiejetnosci do poszukiwania nowej pracy,
kiedy ostatnim razem szukates/szukatas zatrudnienia? Odpowiedzi na ponizsze
pytania moga Ci w tym poméc:

- Czy znam rynek, na ktérym bede szuka¢ pracy?

- Czy wiem jakimi metodami moge szukaé pracy?

- Czy wiem gdzie szuka¢ ofert pracy?

- Czy wiem jak sprawdzi¢ potencjalnych pracodawcéow?

- Czy wiem jak przygotowac sie do rozmowy rekrutacyjnej, jak najlepiej sie
zaprezentowac podczas spotkania z rekruterem?

- Czy umiem prowadzié¢ negocjacje oferty pracy?



Jak szukac pracy

Zanim rozpoczniesz poszukiwanie pracy warto zastanowic sie jak szukac pracy efektywnie.
Jakie dziatania zapewnig sukces, a jakie nie przetozg sie na konkretne oferty pracy?

Poszukiwanie pracy wymaga czasu i wysitku, dlatego stajac przed takim wyzwaniem nalezy
stworzy¢ plan dziatania i sukcesywnie go wdrazac. Systematycznos¢ zwieksza szanse na
osiggniecie sukcesu. Wedtug badania Pracuj.pl Specjalisci na rynku pracy wynika, ze az 35,7%
ankietowanych poswieca tylko od 1 do 2 godzin tygodniowo na poszukiwanie pracy.
Jednoczesnie az 1/4 respondentow deklaruje, ze wysyta od 2 do 5 CV miesiecznie, a zaledwie co
dziesigty wysyta od 11 do 20 CV miesiecznie. To nie wystarczy. Skuteczne poszukiwanie pracy
wymaga zaangazowania czasowego, a to oznacza intensywne, ustrukturyzowane dziatania
przez kilka godzin dziennie.

Pamietaj! Szukanie pracy to praca sama w sobie.

Ponizsze kroki pomoga Ci w stworzeniu prostego planu dziatania:

Zaprezentuj

Ustal strategie Wyszukaji Sprawdz Sie]p4 Przygotuj sie
poszukiwania wybierz oferty potencjalnych dokumenty do rozmowy
pracy pracy pracodawcow aplikacyjne rekrutacyjnej

Poznaj swoje Przeanalizuj sie na Okres|
rozmowie

rekrutacyjnej

warunki

kompetencje rynek pracy zatrudnienia

Krok 1 - Poznaj aktualny rynek pracy i sytuacje w branzy
Uaktualnienie i odswiezenie wiedzy o rynku i branzy to pierwszy punkt szukania pracy:

» analiza bezposredniej konkurendji i innych firm dziatajacych, w obszarze ktory Cie
interesuje

» zebranie informacji o aktualnej sytuacji Twojego sektora rynku, o trendach i
perspektywach

» zgromadzenie wiadomosci o sytuacji lokalnego rynku pracy

» przeglad ofert pracy pod katem nazw, ktére moga przybiera¢ stanowiska z Twojej
specjalizadji
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Krok 2 - Ustal strategie jak szuka¢ pracy

Sq ré6znorodne metody poszukiwania pracy. Mozesz w sposéb pasywny odpowiadac tylko na
pojawiajace sie ogtoszenia, ale mozesz podjac szereg aktywnych dziatan, ktére zwigksza Twoja
skutecznos¢. Im wiecej metod poznasz, tym wiecej inspiracji bedziesz miat/a do stworzenia
swojego indywidualnego planu poszukiwania pracy.

Krok 3 - Wytypuj oferty, ktore Cie interesuja

Analizowanie ogtoszen o prace to umiejetnos¢, ktéra pomoze Ci wybrac te oferty, ktore
naprawde sa warte Twojej uwagi, dlatego w tym podreczniku pokazemy Ci jak interpretowac
ogtoszenie i jak wytypowac te wiarygodne.

Krok 4 - Sprawdz firmy, do ktorych chcesz wysta¢ swoja aplikacje

To wazny krok, poniewaz pozwoli Ci w petni swiadomie podja¢ decyzje czy dana firma jest tg, w
ktorej chciatbys pracowad.

Krok 5 - Przygotuj CV i list motywacyjny

Kluczowym elementem poszukiwania pracy jest stworzenie CV i listu motywacyjnego. O tym
jak zrobic to prosto i skutecznie opowiemy Ci w kolejnych rozdziatach tego podrecznika.

Krok 6 - Przygotuj sie do rozmowy rekrutacyjnej

Dobre przygotowanie do rozmowy z przysztym pracodawca jest tak samo wazne jak sama
rozmowa. Nie lekcewaz wartosci, jakie niesie przygotowanie sie do spotkania.

Krok 7 - Zaprezentuj sie podczas rozmowy rekrutacyjnej

To jest Twoj czas, by podczas spotkania twarza w twarz poznac swojego potencjalnego
pracodawce i zrobic jak najlepsze wrazenie, ktore pozwoli Ci cieszy¢ sie nowg ofertg pracy. O
tym jak to zrobi¢ dowiesz sie tutaj.

Krok 8 - Ustal warunki zatrudnienia

Negocjacje warunkéw pracy to moment, w ktérym budujesz swoja przyszta pozycje w firmie.
Dobrze przeprowadzona rozmowa zapewni Ci satysfakcje z otrzymanej oferty. Bardzo
wazne jest zatem jak to zrobi¢, ale tez zdobycie wiedzy o prawnych aspektach podpisywania
umow o prace. Jak to zrobi¢ najlepiej dowiesz sie w kolejnych rodziatach.

Pamietaj! poszukiwanie pracy nie jest tatwe, dlatego swietuj kazdy sukces nawet
ten najmniejszy, jak rozmowa telefoniczna z rekruterem, czy zaproszenie na
rozmowe rekrutacyjna. To znak, ze Twoje dziatania zostaty zauwazone.
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Krok 1: Poznaj aktualny rynek pracy i sytuacje w branzy

P Ustal P z o A Zaprezentuj <
. Wyszukaj i Sprawdz Stworz Przygotuj sie Okresl|
PrzeanaIIZUJ SiElEE wybierz oferty potencjalnych dokumenty do rozmowy

sie na
rozmowie
rekrutacyjnej

- . warunki
ryne k pracy poszpt:l’:llg;//ama pracy pracodawcéw aplikacyjne rekrutacyjnej zatrudnienia

Poszukiwanie pracy warto rozpocza¢ od analizy rynku pracy, by poznac jaka jest aktualnie
sytuacja na rynku, jakie mechanizmy rzadzg rynkiem i jak te zaleznosci wptywaja na Twoja
osobe. Dzieki temu odnajdziesz sie na nim bez wiekszych problemow.

Uaktualnienie i odswiezenie wiedzy o rynku i branzy to pierwszy punkt szukania pracy. Mozesz
to zrobi¢ w 5 etapach:

» Zobacz jaka jest aktualna sytuacja ekonomiczna — da Ci to informacje o nastrojach panujgcych wsrod Twoich

Zbierz
informacje o potencjalnych pracodawcdw oraz o ilosci dziatan podejmowanych na rynku celem ksztattowania podazy i popytu pracy
rynku pracy » Zapoznaj sie z danymi statystycznymi tj. realna stopa bezrobocia, zawody deficytowe czy nadwyzkowe - dzieki temu
w Polsce bedziesz wiedziet jakich warunkéw mozesz sie spodziewat od przedsigbiorcow
Zgromadz
si:?:r:e » Zbierz informacje o aktualnej sytuacji Twojego sektora rynku, o trendach i perspektywach — bedzie Cie to wspiera¢ nie
rynku, w tylko w procesie poszukiwania pracy, ale wzmocnisz tym samym swaj profil jako kandydata — Pracodawcy poszukujg
ktorym bowiem osob z aktualng wiedza, o tym co dzieje sie w branzy
dzialasz
» Przeprowadz analize bezposredniej konkurencji i innych firm dziatajgcych, w obszarze ktory Cie interesuje — przygotu;j
Zréh analizg liste firm konkurencyjnych; bedzie Ci ona stuzy¢ pomoca takze w kolejnych etapach poszukiwania pracy
rynskwuopii;iacy » Zapoznaj sie z informacjami na temat kondycji finansowej firm z branzy, problemow z ktérymi firmy sie mierza czy
branzy sukcesow, ktére odnosza — mozesz do tego wykorzystaé zaréwno informacje z prasy i internetu, jak tez pytaj swoich
znajomych
Zréb analizg > Dowiedz sie jak najwiecej o lokalnym rynku pracy, ktdry lezy w zakresie Twoich zainteresowar — sprawdz jak ksztattuje
?:‘:g?;:f: ’ sie kondycja firm dziatajgcych na tym rynku, czy podejmowane sg dziatania zmierzajgce do jego wzmocnienia,
ktéry Cie szykowane sg nowe inwestycje czy moze pracodawcy zamykajg swoje zakiady.
interesuje Pomoze Ci to w podjeciu decyzji o ewentualnym rozszerzeniu obszaru, na ktérym bedziesz poszukiwaé pracy
Sprawds # Zrdb analize zadan, ktore dotychczas wykonywates/wykonywatas
zapotrzebo- » Zastanow sie jakie masz kompetencje i jaka wiedzg zawodowa dysponujesz, a nastepnie pomysl jak inaczej w branzy
wanie na sg one nazywane; przettumacz je na jezyk angielski, bo wiele firm korzysta z anglojezycznych zwrotéw nazywajac
zawdd, ktory swoje stanowiska
wykonujesz PAMIETAJ! To samo stanowisko moze mie¢ réZzne nazwy w réZznych firmach
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Okres|

warunki
zatrudnienia

pracodawcow aplikacyjne rekrutacyjnej

S— Ustal St_rateg_le Wyszukaji Sprawdz Stworz Przygotuj sie Zal;?gznzmuj
rynek pracy poszukiwania wybierz potencjalnych dokumenty do rozmowy i

pl' a cy oferty pracy

rekrutacyjnej

Metod poszukiwania pracy jest wiele. Pamietaj, w zaleznosci od Twojej specjalizacji,
doswiadczenia, preferendji i oczywiscie dostepnosci, wybierz te ktore beda najbardziej
efektywne i stworz swoja liste.

Metoda Informacja Wskazowki i przyktady
Pracodawcy 1. Portale pracy mozemy podzieli¢ na:
wykorzystujg rozne » 0golne, najczesciej ogolnopolskie np.
zrodta umieszczania www.pracuj.pl; www.gazetapraca.pl;
swoich ogtoszen. www.goldenline.pl; www.praca.pl;
1. Portale www.infopraca.pl; www.monsterpolska.pl;
ogtoszeniowe www.gratka.pl; www.indeed.com;
2. Ogtoszenia www.jobs.pl; www.joobler.pl;
radiowe i www.szybkopraca.pl;
telewizyjne » specjalistyczne - dedykowane do
3. Ogtoszenia okreslonej grupy odbiorcow, dlatego
prasowe warto znalez¢ te, ktore sa tworzone dla
4. Tablice ofert Twojej specjalizadji np.
pracy e budownictwo np.

www.pracawbudownictwie.pl
www.pracadlainzyniera.pl; www.jobbuilder.pl;

Kazdy z tych e elektryka np.
kanatéw moze www.pracawenergetyce.pl; www.elektryka.pl
Analiza ofert pracy e finanse np. www.karierawfinansach.pl

dotrze¢ do innej

: e komunikacjai PR np. www.proto.pl
grupy docelowej.

Zidentyfikuj 2. Ogtoszenie radiowe i telewizyjne
swojq i wybierz
najbardziej 3. Ogtoszenia prasowe mozesz znalez¢:
efektywne dla » w prasie ogolnopolskiej
siebie » w lokalnie wydawanych gazetach

obejmujgcych swoim zasiegiem region,
wojew6dztwo, powiat, miasto czy
nawet osiedle

4. Tablice ofert pracy - niemal w kazdej
okolicy sa tablice, na ktorych wisza oferty.
Moze to by¢ przy urzedzie gminy czy
powiatu, w miejscach siedzib lokalnych
stowarzyszen, kot czy innych organizagji
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Portale
spotecznosciowe,
zawodowe

Portale skupione na
rozwoju kariery cieszg
sie ogromna
popularnoscia.
Tworzysz w nich swoj
profil w charakterze
V.

Mozesz budowac
witasnag sie¢ kontaktow,
udziela¢ sie na forach
tematycznych, masz
dostep do ofert pracy.

Najpopularniejsze w Polsce portale tego typu,
gdzie rekrutrzy i konsultanci rynku pracy
poszukuja Kandydatow na wakaty, ktére maja
do obsadzenia to:

» Goldenline.pl
» Linkedin.pl
> Profeo.pl
» About.me

Na rynku pracy dziataja
rozne podmioty, ktore
oferujg wsparcie w
poszukiwaniu
zatrudnienia:

1. Firmy rekrutacyjne oferuje:
» posrednictwo miedzy pracodawcg a
pracobiorca
» zamieszczajg ogtoszenia
» prowadza w imieniu pracodawcy

1. Firmy wstepna albo kompletng selekcje i
rekrutacyjne i rekrutacje
doradztwa » prowadza komputerowe bazy danych,
personalnego w ktorych mozesz sie zarejestrowac
2. Agencje pracy
tymczasowej 2. Agencje pracy tymczasowej dziatajq na
3. Firmy zasadzie oddelegowywania pracownikow
Firmy oferujace doradztwa do pracy na rzecz podmiotow trzecich.
wsparcie w zawodowego Oferujq prace na okreslony czas: prace
poszukiwaniu sezonowa czy na zastepstwo
pracy T .
Stworz liste firm 3. Firmy doradztwa zawodowego oferujg
i agenciji. wsparcie w zakresie poznania swojego
Wykorzystaj je, potencjatu, predyspozycji zawodowych i
by poszukiwaty mozliwosci r]?zwoju zavlvodowego. Sa to:
AR » Centra Informagji i Planowania Kariery
pracy dla Ciebie Zawodowej w WUP
» Zaktady Doskonalenia Zawodowego
» Agencje Poradnictwa Zawodowego
» Gminne Centra Informagji
» Poradnie Psychologiczno-Pedagogiczne
Najwazniej to - poinformuj swoje otoczenie ze
Przy szukaniu szukaszpracy
o pracy uruchom > Wykorzys‘gaj ZNajomosci zaréwno
Wtasna siec . prywatne jak i zawodowe
] osobiste 2 2 .
kontaktéw . . .. » Uzyj mediow spotecznosciowych -
znajomosci i

(networking)

kontakty. Buduj
mosty. Pros o
pomoc.

wyszukaj znajomych, lub znajomych
znajomych, ktérzy pracuja w wybranej
firmie i przedstaw sie

»  Wymieniaj sie wizytowkami

» Pros o polecenia, rekomendacje
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Bezposredni
kontakt z firmami

Warto bezposrednio i
osobiscie skontaktowac
sie z firmami, w ktorych
chcesz sprobowac
swoich sit.

Jak to zrobi¢:

>

Zrob liste preferowanych pracodawcow
(korzystaj m.in. z rankingéw
pracodawcow, internetowych baz firm,
branzowych publikagji)

Sprawdz aktualne oferty pracy w
wybranej firmie i wyslij swoja aplikacje;
wyslij CV nawet wtedy gdy nie ofert,
ktore Cie interesuja

Zat6z swoj profil w zaktadce Kariera, w
ten sposob wyslesz CV do Bazy Danych;
Sprawdz czy mozna zaprenumerowac
newsletter o ofertach pracy

Sprobuj dowiedzied sie kto jest
odpowiedzialny za HR czy zarzadza
dziatem, ktory Cie interesuje; Skontaktu;j
sie mailowo czy telefonicznie i zapytaj o
dostepne oferty pracy oraz mozliwos¢
przestania swojego CV

Monitoruj informacje prasowe nt.
plandéw rozwojowych, inwestycji w
regionie - moze to by¢ informacja o
potencjalnych miejscach pracy

Organizacje i
stowarzyszenia
branzowe

Niemal kazda branza i
specjalizacja tworzy
organizacje zrzeszajace
osoby dziatajace na
rzecz swojej branzy.
Wykorzystaj to!

Zrob liste stowarzyszen dziatajacych w Twojej
branzy i nawigz z nimi kontakt celem:

>
>

>

>

>

poszerzenia wiedzy branzowej

zdobycia aktualnej wiedzy o
najnowszych wydarzeniach branzowych
nawigzania kontaktoéw z osobami
najaktywniej dziatajgcymi w branzy
sprawdzenia czy prowadza platforme z
ofertami pracy

zamieszczenia swojej oferte pracy czy
stworzenia wizytowki zawodowej

Przyktady takich stowarzyszen to np.

w branzy budowlanej - PIIB, SEP, PZPB,
PZIiTB, Zwigzek Mostowcow RP, Polskie
Zrzeszenie Inzynieréw i Technikow
Sanitarnych

w specjalizacji finansowej -
Stowarzyszenie Ksiegowych w Polsce,
w zarzgdzaniu nieruchomosciami -
Stowarzyszenie Zarzadcow

i Administratoréw Nieruchomosci
prawo - Zwiazek Radcéw Prawnych
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Targi pracy, gietdy
pracy, dni kariery

Targi to okazja do
spotkania oséb
poszukujacych pracy z
firmami poszukujacymi
pracownikow.

Zroéb liste nadchodzacych w Twojej lokalizadji
targoéw pracy. Takie wydarzenia to znakomita
metoda poszukiwania pracy poniewaz:

» Zapoznajesz sie z ofertami pracy

» Poznajesz osobiscie ludzi pracujgcych w

prezentowanych firmach
» Masz mozliwos¢ zadawania pytan
» Nawigzujesz kontakty

Kazda branza cykliczne
organizuje spotkania
tematyczne.
Konferencje mogg by¢

Zrob liste cyklicznych, jak i zbilzajgcych sie
wydarzen branzowych, bo dzieki temu mozesz:
» Nawigzac kontakty z ludzmi z
interesujacych nas firm i branz

Konferencje i cykliczne, jak tez » Dowiedziec¢ sie 0 nowotworzonych
wydarzenia jednorazowe. miejscach pracy
branzowe » Zdobyc aktualng wiedze o najnowszych
Pamietaj! Warto trendach i perspektywach
wiedzie¢ co dzieje » Zwigkszy¢ swoja wartos¢ na rynku pracy
sie w branzy
Urzedy pracy to bardzo | W Polsce funkcjonuja
dobre miejsce » Powiatowe Urzedy Pracy
zdobywania informagji » Wojewddzkie Urzedy Pracy
dla oséb bezrobotnych, | Urzedy oferuja rozne wsparcie m.in. w
poszukujacych pracy jak | zakresie:
i dla przedsiebiorcéw z » ofert pracy
danego regionu. » porad zawodowych
» ofert szkoleniowych, kursow
Wsparcie .doszkalaj.@cych o ]
Urzedu Pracy > g}rgocrymaql nt. lokalnych gietd i targéw
jest bezptatne! > $wiadczen pienieznych (zasitek,
chocby dlatego pozyczka stypendium, dodatek
Urzad Pracy warto aktywizacyjny, srodki na podjecie
Ministerstwo zastanowi¢ sie dziatalnosci gospodarczej)
Rodziny, Pracy i czy z niego nie » ubezpieczenia zdrowotnego

Polityki Spotecznej

skorzystacé

» wiedzy na temat Kodeksu pracy, praw i
obowigzkdw pracownika oraz
pracodawcy

» prowadza Centra Informadji i
Planowania Kariery Zawodowe;j

Centralna Baza Ofert Pracy (CBOP)

to wspolna baza urzeddéw pracy, w ktorej
prezentowane sa informacje o aktualnych
ofertach pracy, propozycjach stazy z urzedu i
przygotowaniu dorostych.
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Inne metody
poszukiwania

pracy

Zamieszczanie
wtasnych ofert pracy

Wyjdz z promocjq siebie w prasie, Internecie,
czasopismach i portalach branzowych,
tablicach ogtoszen

Dni otwarte Poznawaj potencjalnych pracodawcow

organizowane przez poprzez udziat w spotkaniach organizowane w

pracodawcow firmach w jednym czasie dla osob, ktére
chciatyby wiecej dowiedziec sie o
przedsiebiorstwie i potencjalnych ofertach
pracy

Platformy ptatnych Wykorzystaj te platformy jako:

polecen to » potencjalne miejsce gdzie dowiesz sie o

spotecznosciowe
systemy poszukiwania
pracownikow

ofertach pracy

> narzedzie, ktore warto promowac
wsrod swoich znajomych -
zarekomendowanie znajomego,
skutkujace zatrudnieniem, wiaze sie z
finansowa nagroda dla polecajacego,
dzieki czemu osoby z Twojego
otoczenia moga réwniez mie¢
dodatkowa nagrode za to ze pomoga
znalez¢ Ci prace

Aktualnie mozesz znalez¢ takie platformy jak:
www.shookai.pl

https://sharehire.pl/
http://www.praca.pl/rekomendacje.html#
https://app.skillhunt.io/login
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Krok 3: Wytypuj oferty, ktore Cie interesuja

BoeaE o Breeanalen Ustal strategie Wyszy kaj I Sprawdz Stworz Przygotuj sie Zagzezneantuj Okresl|
kom étenc'le nek prac ) poszukiwania Wyblerz potencjalnych dokumenty do rozmowy rozr?\owi & warunki
p ) rynek pracy pracy Of erty pr a cy pracodawcow aplikacyjne rekrutacyjnej rekrutacyjnej zatrudnienia

Jak czyta¢ ogtoszenia o prace?

Aby wybra¢ odpowiednie ogtoszenie nalezy je wtasciwie rozszyfrowac. Czytanie ofert pracy jest
sztuka i umiejetnosci tej warto sie nauczy¢. Ponizsze wskazowki zebralismy wtasnie po to, bys
wiedziat co powinna zawiera¢ wiarygodna oferta pracy, a jakich ogtoszen powinienes sie
wystrzegad, na co warto zwroci¢ uwage, aby zrozumied przestanki ukryte miedzy wierszami.

Pamietaj! Analizujgc ogloszenie rekrutacyjne zwré¢ uwage na jego 2 aspekty:

1. Wiarygodnosé
2. Tres¢ samego opisu stanowiska

1. Wiarygodnos¢, czyli kiedy mozesz mie¢ pewnos¢, ze oferta nie jest
fatszywa

O prawdziwosci ogtoszenia Swiadcza
przede wszystkim takie informacje jak:
e miejsce publikacji ogtoszenia
e nazwa firmy
e opis oferowanego stanowiska

pracy
e dane kontaktowe

DANE KONTAKTOWE

Miejsce publikacji ogtoszenia - Korzystaj ze znanych portali pracy, gdyz firmy umieszczajace na
nich swoje oferty przechodzg weryfikacje danych oraz numeru NIP;
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Nazwa firmy - Sprawdz doktadnie do jakiej firmy aplikujesz. Wiarygodne ogtoszenia o prace
zawierajg: nazwe firmy, link do oficjalnej strony. Jesli firma nie ma swojej firmy zweryfikuj czy
istnieje poprzez Krajowy Rejestr Sgdowniczy, ktéry jest najwieksza baza firm i organizadji w
Polsce. Warto sprawdzi¢ rowniez opinie i oceny bytych czy obecnych pracownikéw firmy na
forach internetowych.

Nazwa i opis stanowiska - Rzetelne oferty zawierajg doktadne informacje, bez mylacych i
fatszywie obiecujacych tresci. Zwrd¢ uwage na niepokojace informacje zawarte w ogtoszeniu
(np. koniecznos$¢ odbycia kosztownego szkolenia w ramach procesu rekrutacji, kontakt poprzez
ptatna infolinie, wymagania niezgodne z Kodeksem Pracy).

Dane kontaktowe - Zwrd¢ wiec uwage, na jakiej domenie jest umieszczony adres podany do
kontaktu. Wiarygodne firmy maja swoje strony internetowe, a ich pracownicy, konta e-mailowe
na takiej domenie jak nazwa strony. Ogtoszenie moze tez przekierowac Cie do bazy
Kandydatéw danej firmy. Sprawdz czy rejestrujgc sie w takiej bazie nie sg wymagane informacje
niezgodnie z Kodeksem Pracy jak np. nr konta, historia rodziny.

Pamietaj!

Firmy, ktére majg ograniczone budzety lub korzystajg z kanatéw publikacji ogtoszen
dysponujgcych niewielkg powierzchnie (np. ogtoszenia prasowe, ogtoszenia drobne),
mogg dostosowywac swoje ogtoszenia do ograniczen. Woéwczas ogtoszenia mogg byé
bardzo skrotowe. Zwykle bedg zawieraty nazwe stanowiska, lokalizacje i kontakt.

W takiej sytuacji:

» najlepiej zadzwon i zapytaj o wszystkie szczegoty aby upewnic sie, ze praca jest
legalna, bezpieczna, uczciwa

» postaraj sie ustali¢ nazwe firmy, nastepnie sprawdz jej wiarygodnosc i
wyptacalnosé¢ (sprawdz Krajowy Rejestr Sgdowniczy i Krajowy Rejestr Diugow)

Ogtoszenia niejawne

Na rynku pracy mozesz napotkac tez ogtoszenia niejawne to znaczy takie, w ktérych nie ma
podanej nazwy firmy. Nie znaczy to ze oferta pracy jest fatszywa. Pracodawcy decyduja sie na
publikacje takich ogtoszeri min. gdy

e korzystaja z ustug wyspecjalizowanej firmy rekrutacyjnej

e nie chcg, by pracownicy wiedzieli o nowej rekrutacji - niestety czesto dlatego ze jest to
zastepstwo za osobe, ktéra planujg zwolnic¢

e firma nie chce by¢ ,zasypana” duza liczba nietrafionych aplikacji, bo stanowisko jest
popularne badz nie wymaga wczesniejszego doswiadczenia.

Mozesz wowczas wystac zapytanie do firmy posredniczacej, by upewni¢ sie ze oferta jest
prawdziwa.
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Oferty pracy, ktore:

S3g niewiadomego pochodzenia

Zawierajg zwroty typu: ,szybki zarobek”, ,ptacimy najwiecej”, ,z nami zarobisz
Wymagajg od Ciebie dziatan nietypowych jak np. koniecznos¢ odbycia
kosztownego szkolenia w ramach procesu rekrutacji, kontakt poprzez ptatng
infolinie, wptacenia okreslonej sumy dzieki, ktérej otrzymasz narzedzia do pracy,
wystania SMS-a

Napisane sg niechlujnie, zawierajg btedy ortograficzne i stylistyczne

Odsytajag Cie na infolinie i ptatne numery, adresy prywatne czy darmowe
popularne domeny np. interia.pl, wp.pl, 02.pl itp.).

. Tre$¢ opisu stanowiska

Ogtoszenie powinno by¢ zbudowane z kilku elementow: opis stanowiska, wymagania i
punkt zawierajacy to co oferuje pracodawca.

Zwro¢ uwage na jezyk, ktorym omawiane sg zadania osoby, ktorej firma poszukuije.
Zdarza sie, ze firma ,,ubarwia i uatrakcyjnia” oferte lub nie méwi wprost, co bedzie

nalezato do obowigzkéw zatrudnionej osoby.

Pamietaj! to samo stanowisko moze mie¢ rozny zakres zadan

Przeanalizuj doktadnie wymagania pracodawcy i aplikuj tylko na te oferty, ktorych
niezbedne kwalifikacje rzeczywiscie spetniasz, zeby Twoje dokumenty nie byty wysytane
na darmo!

Z naszego doswiadczenia rekrutacyjnego wynika, ze zaledwie 5-10% kandydatow,
ktorzy odpowiadaja na oferty nadaja sie do danej pracy.

Postaw na jakos¢. Zasada im wiecej tym lepiej nie ma tu zastosowania!

Stworz liste ofert pracy, na ktore aplikowates. Jest to wazne poniewaz:

>

>

Pracodawca moze odezwac sie, gdy ogtoszenie nie jest juz widoczne — mozesz
wowczas wroci¢ do swoich notatek

To samo stanowisko moze by¢ opublikowane na réznych portalach pracy —
wysytanie CV kilka razy na to jedno ogtoszenie w ciggu kilku dni jest
zachowaniem, ktére moze by¢ negatywnie odebrane przez firme

Zgromadzisz informacje, ktére mojg pomoc Ci poznac rynek, wymagania
pracodawcéw, struktury firmy itp.
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Zaprezentuj

Stwoérz Przygotuj sie Okresl|
dokumenty do rozmowy

aplikacyjne rekrutacyjnej

sie na
rozmowie
rekrutacyjnej

warunki
zatrudnienia

Proces rekrutacyjny polega na sprawdzaniu kandydatéw, ich wiedzy, umiejetnosci i
kompetencji w odniesieniu do potrzeby firmy. Jednak takze pracownik moze szukaé
informacji o potencjalnym pracodawcy. Jak szukaé wiarygodnych informacji o pracodawcy:

1.

Wejdz na strone www firmy

Przeczytaj o jej historii i zasadach funkcjonowania

Zobacz jak wyglada struktura organizacyjna i mozliwosci Twojego rozwoju
zawodowego. Sprawdz czy odpowiada Ci w jaki sposéb firma pisze o sobie, swoich
klientach i pracownikach.

Sprawdz informacje prawne
Zobacz KRS firmy, sprawdz kto jest w jej zarzadzie i radzie nadzorczej. Mozesz sprawdzi¢
tez wysokosc¢ kapitatu zaktadoweqo i typ dziatalnosci, jaki prowadzi.

Odwied7 profile firm w mediach spotecznosciowych

Sprawdz co firma pisze o sobie - odwied? jej wizytowke na portalu pracy, na ktorym
znajduja sie jej ogtoszenia, odwiedz jej profile w mediach spotecznosciowych, takich
jak: Facebook, You Tube, Twitter, Instagram.

Sprawd? rankingi pracodawcéw

Zobacz, czy firma znajduje sie w rankingach najlepszych pracodawcéw, i na ktorej
pozydji. Zobacz, jakie nagrody branzowe otrzymata i jaka pozycje zajmuje w rankingach
branzowych.

Przeczytaj opinie i komentarze na rynku pracy

Jezeli znasz bytych lub obecnych pracownikow firmy, zapytaj ich jak oceniajg swojego
pracodawce. Poszukaj informacji w internecie na temat firmy - aktualnosci o firmie i
artykutow o realizowanych przez nia projektach. Sprawdz co pisza o firmie jej
pracownicy - najlepszym zrédtem opinii o pracodawcy jest portal Goldenline.

Zbierz informacje branzowe
Dowiedz sig, co o firmie sgdza znajomi pracujacy w danej branzy. Jesli zmieniasz branze,
dowiedz sie wiecej o obszarze dziatania, ktory Cie interesuje, perspektywach

Zobacz kim sg pracownicy firmy

Sprawdz profile pracownikéw na portalach spotecznosciowych - stad dowiesz sie o ich
Sciezce kariery i mozliwosciach rozwoju jakie daje firma. Zobaczysz ile czasu zajmowali
okreslone stanowiska.

Pamietaj! Opinie zawsze sa subiektywne — nie wszystkim mozna ufaé, dlatego
postaraj sie zebra¢ ich mozliwe najwiecej, by obraz nie byt znieksztatcony.
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http://www.goldenline.pl/

Krok 5: Stwoérz dokumenty aplikacyjne

Poznaj Przeanalizui Ustal strategie Wyszukaj i Sprawdz StWO 4 Prsziy%ootuj Zap;ezneantuj Okresl|
swoje ] poszukiwania wybierz potencjalnych dokumenty o T warunki
kompetencije ynex pracy pracy oferty pracy pracodawcow rekrutac‘)l/\%ej rekrutacyjnej zatrudnienia

aplikacyjne

Podstawowymi dokumentami potrzebnymi do udziatu w procesie rekrutacyjnym sa CV i List
motywacyjny. Ich odpowiednie przygotowanie w duzej mierze przyczynia sie do powodzenia
aplikagji i skutkuje zaproszeniem do kolejnych etapow rekrutacyjnych.

1. Curriculum Vitae czyli CV
CV to dokument, ktory przedstawia przebieg Twojego dosSwiadczenia zawodowego.

Wzorow jak wyglada taki dokument jest wiele. Tworzac dokumenty warto skorzystac¢ z
internetowych kreatoréw czy gotowych szablonéw.

Rekruter poswigca na analize CV okoto 7 sekund. Nie zmarnuj tego! Przygotuj sie!

Nie ma jednego uniwersalnego CV — dopasuj dokumenty do kazdej rekrutaciji!

Gtowne zasady pisania Curriculum Vitae:

e Uzywaj oficjalnego stownictwa - unikaj zwrotéw potocznych

e Wybierz najwazniejsze informacje - wiecej nie znaczy lepiej, bo wtasciwe informacje
ging wtedy w ttumie

e Przedstaw siebie w dobrym swietle

Najwazniejsze techniczne zasady pisania CV:

e powinno byc¢ czytelne i przejrzyste - tekst podziel na obszary, umies¢ nagtowki, zachowaj
marginesy, uzywaj punktoréw i formy bezosobowej (bezokolicznikéw); nie szalej z
kolorami i obrazkami - estetyka jest rowniez wazna co zawartosc¢

e objetos¢ nie powinna przekroczy¢ 2 stron formatu A4, czcionka 10 - 12, jednak jezeli
Twoj zyciorys zajmie nieco wiecej miejsca - nie przejmuj sie. Zawartos¢ jest wazniejsza niz
ilos¢ zajmowanego miejsca

e nie moze mie¢ btedéw ortograficznych - sprawdz pisownie i gramatyke - uzyj stownika
w Word, nie zostawiaj pojedynczych gtosek na koncu linii tekstu

e powinno by¢ w formie dokumentu PDF nie do edycji. Sprawdz jego ostateczny wyglad
przed wystaniem

e nie przedobrz z nowinkami technologicznymi - nie kazdy rekruter moze z nich korzystac
i moze nie odczyta¢ dokumentu
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Curriculum Vitae

Profil/Podsumowanie zawodowe

» Napisz kim jestes — to co chcesz aby Cie okreslato

» Wymien swoje osiggniecia zawodowe lub kluczowe
umiejetnosci

» Podkresl jaki jest Twoj kierunek rozwoju zawodowego
— nawigz do stanowiska na ktore aplikujesz

musi by¢ biznesowe
(odpowiedni stroj,

otoczenie), nie z

wakacji czy ze slubu Doswiadczenie zawodowe

Dane osobowe

» Doswiadczenia umieszczaj w odwréconej kolejnosci

> Nie ukrywaj wieku — chronologicznej, czyli na gorze wpisz swoje obecne
wpisz date miejsce pracy
urodzenia
» Podawaj adres » Podaj daty zatrudnienia (miesigc, rok), nazwe firmy i
zamieszkania, nie nazwe stanowiska
zameldowania
> Im wiecej wpiszesz > Opisz swoje zadania i obowigzki, zakresy
mozliwosci kontaktu, odpowiedzialnosci, realizowane projekty — skup sie na
tym lepiej tych obowigzkach ktére pracodawca wymienit w
> Adres e-mail ogtoszeniu
powinien by¢
formalny > Uzyj podobnych wyrazen, jak te ktére pojawity sie w
(imie.nazwisko@xyz ofercie — ale nie kopiuj ogtoszenia
.pl), nie pseudonim
czy zdrobnienie » Pochwal sie sukcesami zawodowymi — liczby i
wymierne korzysci najbardziej przemawiaja do
Jezyki obce pracodawcy; osiggniecia umiesé pod zakresem

obowiazkéw

» Staze i praktyki umiesc tylko jesli nie masz
doswiadczenia zawodowego lub jest ono niewielkie

» Podaj prawdziwy
stopien znajomosci 23




Umiejetnosci

>

Stworz liste
kluczowych
umiejetnosci

W CV umiesc te
ktore odpowiadajg
na te poszukiwane
przez pracodawce w
ogtoszeniu
Umiesc je tuz pod
danymi
kontaktowymi i
jezykami obcymi

Wyksztatcenie

» Szkoty umieszczaj w odwroconej kolejnosci
chronologicznej, czyli najpierw tg, ktérg ukonczytes
ostatnio

» Okresl specjalizacje na studiach

» Informacje o szkole $redniej umieszczaj tylko, jesli
zdobyte$ w niej kwalifikacje zawodowe niezbedne do
wykonywania obecnej pracy

» W niektorych przypadkach zaznacz forme studidw:
stacjonarne czy niestacjonarne

> Nie wpisuj sredniej ocen osigganych na studiach czy
tematu pracy mgr (chyba Ze ta jest wazna z punktu
widzenia stanowiska na ktére aplikujesz)

Kursy

» Wymien tylko kursy | szkolenia specjalistyczne,
branzowe — istotne w punktu widzenia nowej pracy

ZAINTERESOWANIA

» Napisz o swoich zainteresowaniach — niech dopetniajg
Twdj profil Kandydata

» Pokaze, ze masz pasje i ze potrafisz dobrze
organizowac swoj czas

» Nie wymyslaj zainteresowan

» Ogranicz sie do wypisania 2-3 hobby

Klauzula ochrony danych osobowych
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2. List motywacyjny

Odpowiadajac na oferte pracy, obok CV pracodawca moze poprosi¢ rowniez o przesytanie listu
motywacyjnego.

List motywacyjny to dokument w ktérym argumentujemy, dlaczego jesteSmy zainteresowani
wybrang ofertg pracy. Dlatego nalezy go dopasowac do konkretnego stanowiska i firmy. Piszac
pamietaj by uzywac formalnego jezyka i zwrotdéw grzecznosciowych.

Ponizej znajdziesz wzor listu motywacyjnego wraz z gtéwnymi wskazowkami jak do stworzyc.

T'.'f'Dje dane Warszawa, dn. 01.09.2018
osobowe
Imig | nazwisko,
Adras zamieszkania
EE;?F Dane osobowe adresata
Imig | nazwisko
Stanowisho
Mazwa firmy
Adres firmy

LIST MOTYWACYJNY

Wprowadzenie
»  MNawiaz do oghozzenia o prace (nazwa stanowiska i nr referencyjny)

#*  \Wyjasnij dlaczego wybrates dana oferte pracy i dana firme.
* Unikaj jednak sformutowan z szablondw znalezionych w intemecie.

Prezentacja kwalifikacji i osiagniec
¥ Podkresl wtasne atuty i zalety, napisz w 2-4 punktach dlaczego to Ty powinienes
zostad wybranym
*  Wypunktuj oraz krotko i konkretnie opisz osiggniecia lub wazne projekty. Uzyj
konkretnych danych i liczb
* Nie powtarzaj danych umieszczonych w CV.

Zakonczenie
¥ Podkresl gotowosd stawienia sie na rozmowe rekrutacyjna.

£ pOwWaEanism,

Jan Kowalski

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych

25



Najwazniejsze techniczne zasady pisania listu motywacyjnego:

3.

musi dopetnia¢ przygotowane przez Ciebie CV - zachowaj wiec ta sama forme graficzng,
kolory, czcionke ijej wielkos¢,

nie moze by¢ zbyt krotki, ani zbyt dtugi - powinien zajmowac okoto jednej strony A4
zachowaj marginesy, uzywaj punktoréw i podkreslen; pamietaj o estetyce

nie moze mie¢ btedéw ortograficznych - sprawdz pisownie i gramatyke - uzyj stownika
w Word, nie zostawiaj pojedynczych gtosek na koncu linii tekstu

powinno by¢ w formie dokumentu PDF nie do edycji. Sprawdz jego ostateczny wyglad
przed wystaniem

Referencje

Referencje najczesciej sa potrzebne w ostatniej fazie procesu rekrutacji, ale mozesz je zataczy¢
rowniez wysytajgc swoja aplikacje. Informacje interesujgce przysztego pracodawce mogg by¢
natury ogoélnej lub tez mie¢ charakter szczegodtowy.

. » Dane firmy (pieczatka firmowa)
Referencije + Dane osoby udzielajgcej referenciji wraz z zajmowanym
muszg stanowiskiem
zawierac * Imie, nazwisko i stanowisko pracownika
nastepujgce * Informacije odnos$nie historii zatrudnienia
informacje; » Zakres obowigzkow pracownika
» Podpis przetozonego z adnotacjg o aktualnym stanowisku

» Zdolnosci intelektualne pracownika
Dodatkowe « Kluczowe cechy charakteru
informacje, + Postawy wobec obowigzkéw
jakie moga « Wyniki pracy pracownika

zawierac * Relacje ze wspotpracownikami, kontrahentami
referencje: » Umiejetnosci zarzgdzania zespotem
» Mocne strony pracownika / sukcesy zawodowe

Referencje przyszty pracodawca moze takze sprawdzi¢ telefonicznie. W takiej sytuacji
zostaniesz poproszony o wskazanie osob, ktére udzielg Ci referencji. Pamietaj, moze by¢ to nie
tylko Twdj przetozony, ale i wspotpracownik, podwtadny, osoby, z ktérymi wspotpracowates -
klient, podwykonawca, dostawca. Wskazuj je jednak tylko za ich wiedza i zgoda.

Przesylajac dokumenty aplikacyjne pamietaj!

Przesytaj tylko te dokumenty, o ktére prosi pracodawca w ogtoszeniu
rekrutacyjnym

Zawsze zaznacz na jakie stanowisko aplikujesz / podaj numer referencyjny
Przegotuj w mailu krotkg informacje dlaczego piszesz, co wysytasz i jak mozna sie
z Tobg skontaktowaé — nie przepisuj listu motywacyjnego

Sprawdz czy na pewno zatgczyte$ wymagane dokumenty aplikacyjne

Zawsze zatgczaj klauzule odnos$nie zgody na przetwarzanie danych osobowych
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Stworz Przygotuj SIQ Zaprezentuj Okresl

sie na

dokumenty d 0O rozm Owy : warunki -
aplikacyjne r ekrut a ch ne J r;fé’gocv;]!ﬁej zatrudnienia

Pamietaj, ze kluczem do osiagniecia sukcesu jest rzetelne przygotowanie! Dzieki niemu nie
tylko bedzie Ci tatwiej odpowiada¢ na zadawane pytania, bedziesz czuc sie pewniej i tatwiej
zapanujesz nad stresem.

Co nalezy przygotowac przed rozmowa?

E Informacje o firmie

= obszar dziatania, produkty, misja, wartosci itd.

= wiedza na temat firmy to dla pracodawcy wyznacznik motywacji i
zaangazowania Kandydata, rzeczywiste zainteresowanie tg konkretng
firma.

» informacje te znajdziesz na stronie internetowej firmy, portalach
zawodowych, w prasie i czasopismach branzowych

E Informacje o stanowisku
» sprawdz informacje niezrozumiate, postaraj sie znalez¢ odpowiedzi
* przejrzyj podobne ogtoszenia firm konkurencyjnych w branzy
» sprawdz profile zawodowe pracownikow firmy zatrudnionych na tym
stanowisku
» zastanow sie, by¢ moze kto$ z Twojego otoczenia pracuje lub pracowat
w tej firmie i bedzie moégt cos Ci podpowiedzied.

E Informacje o Tobie i Twoim doswiadczeniu

» wypisz swoje kwalifikacje, umiejetnosci, osiggniecia ktére przydadzg
sie na danym stanowisku

= przygotuj sie na ptynne opowiadanie punkt po punkcie o swoim
doswiadczeniu zawodowym, pod kgtem historii zatrudnienia,
obowigzkéw, zadan itd.

= przypomnij sobie konkretne projekty, problemy czy wyzwania jakie
napotykates/as podczas ich realizacji. Dzieki temu podczas rozmowy
bedzie Ci duzo tatwiej méwi¢ o nich opowiada¢. Niech Twoja
wypowiedz bedzie jasna, konkretna i zwiezia.
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Pytania, ktére moga sie pojawic

= |stnieje pula pytan, co do ktorych mozemy przewidzie¢, ze z duzym
prawdopodobienstwem pojawig sie réwniez na Twojej rozmowie
kwalifikacyjnej. Wcale nie musisz uczy¢ sie odpowiedzi na pamieg,
raczej przemysl co istotnie chciat(a)bys$ powiedzie¢, dzieki temu Twoja
odpowiedz bedzie zwiezta i ustrukturyzowana.

Pytania, ktére chcialbys zadaé pracodawcy.
* Przygotuj pytania, ktore chciatbys zadac - nie zapomnisz zapytac o
kwestie dla Ciebie kluczowe, a z drugiej strony bedzie to kolejnym
znakiem Twojego zaangazowania i zainteresowania.

Co jeszcze jest istotne przed rozmowg rekrutacyjng?

>
>
>
>
>

>
>

sprawdz gdzie rozmowa rekrutacyjna sie odby¢ i opracuj droge dojazdu. Nie spoznij sie!
Zawsze warto by¢ 5 minut przed czasem

raz jeszcze zapoznaj sie ze swoim CV i listem motywacyjnym

Zapamietaj/ zapisz z kim masz sie spotkac

Przecwicz odpowiedzi na trudne pytania, ktore moga sie pojawi¢ na rozmowie, bedziesz
czut sie pewniej! W internecie znajdziesz nawet symulatory rozmow, ktére pomoga Ci
sie przygotowac. Zawsze mozesz tez poprosi¢ tez kogos z Twojego otoczenia, by
odegrat z Toba taka rozmowe

Wyspij sie dzien wczesniej, musisz by¢ w dobrej formie!

Dzien wczesniej przygotuj sobie odpowiedni stroj- pamietaj klasyka zawsze w modzie.
Przygotuj notes i dtugopis - zabierz je ze soba

Rownie wazne co dobre przygotowanie jest wybor odpowiedniego stroju. Pierwsze wrazenie
mozesz zrobi¢ tylko raz. Stroj jest elementem Twojego wizerunku.

Str6j tzw. biznesowy e Stroj - dla stanowisk sredniego i wyzszego
Kolory: czern, szarosci, granat, bez, braz szczebla: garnitur, koszula, krawat -

(nie zaktadaj btyszczacych ubran) wszystko w stonowanych kolorach (szary,
Nie ryzykuj zbyt krotkiej spddnicy, ani czarny, braz lub granat); dla stanowisk
gtebokiego dekoltu! specjalistycznych i nizszego szczebla:
Nalezy pamieta¢ o zatozeniu rajstop dopuszcza sie koszule, sweter, ciemne
(takze latem) spodnie

Dodatki: torebka dopasowana do butéw i e Krawat: stonowany, niezbyt wyrdzniajacy
niezbyt duza; buty zakryte; skromna sie, klasyczny ale nie jest konieczny
bizuteria e Dodatki: zegarek, dtugopis, aktowka (nie
Fryzura: nie powinna rzucac sie w oczy pstrokate czy zniszczone)

Makijaz: delikatny, naturalny e Staranne ogolenie sie

Czyste obuwie e (zyste obuwie

Zadbane paznokcie
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Krok 7: Zaprezentuj sie na rozmowie rekrutacyjnej

Zaprezentu;
Ustal strategie Wyszukaj i Sprawdz Stwoérz Przygotuj sie S|e na Okresl|
warunki

Poznaj o
IPrESEENTL poszukiwania wybierz potencjalnych dokumenty do rozmowy .
rozmowie zatrudnienia

swoje
kompetencje RISl FIEEEY pracy oferty pracy pracodawcow aplikacyjne rekrutacyjnej

rekrutacyjnej

Rozmowa rekrutacyjna to papierek lakmusowy trafnosci Twojego profilu zawodowego,
kompetengji i umiejetnosci. Potencjalny pracodawca podczas bezposredniego spotkania bedzie
sprawdzat wnikliwie na ile odpowiadasz Jego oczekiwaniom i bedziesz dobrze sprawdzac sie na
stanowisku. Dlatego tak wazne jest by wykorzysta¢ ta szanse mozliwie najlepiej. Jak to zrobi¢?

Jednym z elementow przygotowania do rozmowy byto opanowanie pytan, ktore moga pas¢ na
spotkaniu. O tym jakie kwestie poruszac bedzie rekruter dowiesz sie ponizej.

Pytania o
doswiadczenie
zawodowe, 0

projekty, sukcesy

Pytania o
motywacje

Pytania o
wyksztalcenie i
uprawnienia

Pytania otwarcia
| pytania ogolne

PROFIL
KANDYDATA

Pytania o
branze,
konkurencje

Pytania formalne

Pytania

kompetencyjne

Pytania inne

Pytania o
aspiracje i1 plany

Pytania otwarcia i pytania ogélne
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To kategoria pytan, ktora najczesciej rozpoczyna rozmowe. Rekruter, aby zbudowa¢ atmosfere
spotkania i nawigzac z Tobg relacje moze zadac¢ Ci pytania dotyczace tego czy bez problemu
udato Ci sie dotrze¢ na spotkanie, nawiaza¢ do Twoich zainteresowan czy opowie o tym jak
bedzie przebiegata rozmowa i zapyta czy wszystko jest zrozumiate.

Pytania o motywacje

Ten rodzaj pytan jest szczegodlnie wazny i kazdy rekruter przygotuje sobie taki zestaw. Majg one
za zadanie sprawdzi¢ stopien zmotywowania Kandydata w 4 aspektach:

> - wowczas przygotuj sie na pytania jak:
Prosze powiedzie¢ co wie Pan/Pani o naszej firmie. Jak nasze wartosci wpisuja sie w
Pana zasady?

> - najczesciej padajace pytanie
to Dlaczego to Pana/Panig mamy zatrudnic¢?, co wyréznia Pana/Pania od innych
Kandydatow do pracy na tym stanowisku?

> - rekruter zawsze zapyta o powdd rozstania/checi
rozstania z ostatnim, jak i poprzednimi pracodawcami.
> - kazdy pracodawca chce wiedzie¢

na ile Kandydat jest odporny na prace w stresie, jest zorientowany na wynik, nie traci
koncentracji i wytrwatosci w dgzeniu do celu, dlatego zada Ci kilka pytan tj. Co
motywuje/demotywuje Cie w pracy? Opisz srodowisko pracy w ktérym byt Pan/Pani
najbardziej efektywny?

Pamietaj! Ten moment rozmowy jest kluczowy. Pracodawca szuka oséb, ktére sg
naprawde zmotywowane i ktore wtozyty wysitek, by przygotowac sie do spotkania.
Pokaz, ze to wiasnie jestes Ty.

Pytania o doswiadczenie zawodowe, o projekty, o osiagniecia

Gtowna czesciag spotkania jest rozmowa na temat Twoich doswiadczen. Rekruter nie tylko
sprawdzi daty zatrudnienia i czy w Twojej karierze jest ciagtos¢ pracy, ale przede wszystkim
zapyta Cie o strukture firmy i zespotu, w ktérym pracowates/pracowatas oraz o podlegtos¢
stuzbowa. Przejdzie z Toba przez zmiany stanowisk pracy i obowiazkéw. Wazne, aby$ bardzo
doktadnie przygotowat/przygotowata sie do rozmowy o swoich poprzednich pracach, ale
przede wszystkim o osiggnieciach. Spisz liczby, ktore bedg poparciem dla Twoich sukceséw.
Twarde fakty i procenty przemawiaja najbardzie;j.

Pytania o wyksztatcenie i uprawnienia

Osoba przeprowadzajgca rozmowe na pewno bedzie chciata upewnic sie, ze posiada wszelkie
informacje na temat szkét jakie konczytes czy tez uprawnien i certyfikatow niezbednych do
wykonywania przez Ciebie zawodu. Przypomnij sobie kiedy zdawates egzaminy, do kiedy
uprawnienia sg wazne.
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Pytania o branze, o konkurencje

Zdarza sie, ze w tracie spotkania padaja pytania dotyczace rynku i danej branzy. Rekruter stara
sie sprawdzi¢ czy przygotowates sie do rozmowy - przeanalizowate$ profil dziatalnosci firmy i
zastanowite$ sie nad tym z kim na rynku przyjdzie Ci konkurowac. Jedne z najbardziej
popularnych pytan to zy tez
~Powiedz, jakie wyzwania stojg przed branza w nadchodzgcym roku?”

Pytania kompetencyjne

Rekruter spotkanie prowadzi w scisle okreslony sposob, by na podstawie odpowiedzi, ktore
uzyskuje ocenic i przewidzie¢, jak potencjalny pracownik zachowa sie w podobnych sytuacjach
w przysztosci. Do tego stuza wtasnie pytania kompetencyjne. Konstruuije sie je pod konkretne
kompetencje przydatne na okreslonym stanowisku i moga to by¢ np. kompetencje
menadzerskie, interpersonalne, analityczne. Rekruter bedzie badat Twoje zachowania z
przesztosci, bedzie pytat o:

konkretne przyktady sytuacji w miejscu pracy

zadania, ktore miate$ do wykonania

zastosowane w nich rozwigzania, pojawiajace sie problemy i Twoje do nich podejscie
rezultat podjetych dziatan

to czego Cig one nauczyty

YVVVYVYYVY

Pamietaj! Raz jeszcze przeczytaj ogtoszenie i zadania, ktére pracodawca w nich
wypisat. Nastepnie przypomnij sobie kiedy Ty je realizowates, z jakimi wyzwaniami
sie one wigzaly i jakie konkretnie dzialania zaproponowates.

Nie méw ogdlnikami! To najwiekszy btad, ktéry popetniajag Kandydaci do pracy.

Pytania o aspiracje i plany zawodowe

Rekruter podczas spotkania na pewno zapyta Cie o kwestie tego jak widzisz swojg dalsza
kariere zawodowa. W ten sposob bedzie chciat sie dowiedzie¢ jak Twoje aspiracje wpisuja sie w
mozliwosci, ktore tworzy firma, czy sprosta Twoim oczekiwaniom i czy Ty spetnisz potrzeby
pracodawcy. Pamietaj! Ten moment jest dla Ciebie. Jesli chcesz mie¢ satysfakcjonujaca Cie
prace, opowiedz o swoich planach.

Pytania formalne

Na kazdej rozmowie rekrutacyjnej pracodawca zapyta Cie o kwestie formalne zwigzane z
Twoim potencjalnym zatrudnieniem tj.: wynagrodzenie oraz okres wypowiedzenia czy Twojg
dostepnos$¢ do rozpoczecia pracy. O tym jak negocjowac pensje opowiemy Ci w nastepnym
kroku.
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Krok 8: Ustal warunki zatrudnienia

Ustal strategie Wyszukaj i Sprawdz Stworz Przygotuj sie Zagzzzneantm O kreSI

poszukiwania wybierz potencjalnych dokumenty do rozmowy e warunki
pracy oferty pracy pracodawcow aplikacyjne rekrutacyjnej e e - -
yinej zatrudnienia

Poznaj

swoje Przeanalizuj

rynek pracy

kompetencije

Ostatnim elementem procesu rekrutacyjnego jest ustalenie warunkow zatrudnienia.
Warunkami pracy moga by¢:

> forma i okres zatrudnienia
nazwa stanowiska
wysokos¢ wynagrodzenia
systemy premiowe
narzedzia pracy

benefity finansowe
benefity pozafinansowe
godziny pracy

YVVVYVYVVVY

A\

miejsce pracy

zakres obowiazkow

> cele i oczekiwania wobec
pracownika

> kryteria oceny efektéw pracy
(wskazniki, zasady)

» mozliwosci rozwoju i awansu

zawodowego

A\
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Jak ustali¢ warunki zatrudnienia?

Negocjacje z przysztym pracodawcg o poziomie wynagrodzenia wymagaja
przygotowania i przemyslenia strategii. Zapoznaj sie z ponizszymi wskazéwkami. One
pomoga Ci dobrze przeprowadzi¢ ten element procesu.

Przed rozmowg rekrutacyjna...

v
v

v
v

Sprawdz poziom zarobkdw na stanowisku / w branzy / regionie

Zastanow sie nad swoimi kompetencjami i umiejetnosciami w poréwnaniu z
oferowanym stanowiskiem

Przeanalizuj sytuacje na rynku pracy/ w branzy / regionie

Przeanalizuj swoja sytuacje materialng, swoje zobowigzania i komfort zycia

Podczas rozmowy rekrutacyjne;...

v
v

<

AN NI NN

Nie podejmuj sam negocjadji finansowych, poczekaj az zrobi to rekruter
Przedstaw oczekiwania w formie widetek lub w konkretnej kwocie; Pamietaj aby
dolna granica widetek byta wyzsza anizeli Twoja minimalna kwota, wtedy zawsze
masz mozliwos¢ negocjacji i pokazania przesztemu pracodawcy, ze mozesz
ustapi¢ bo zalezy Ci na tej ofercie

Nie uzywaj zadnej z zakazanych

Nie stosuj zdrobnien

Nie ttumacz sie - nie odpowiadaj o kredycie, zobowigzaniach, wydatkach

Nie odpowiadaj pytaniem na pytanie -

Podaj oczekiwania finansowe i poczekaj co odpowie osoba, z ktéra rozmawiasz
Jesli padnie pytanie o otwartos$¢ na negocjacje - wtedy mozesz odpowiedziel
twierdzaco. Podkresl jednak, ze swoje decyzje uzalezniasz od szczegotowych
informacji na temat zakresu obowigzkow, decyzyjnosci i odpowiedzialnosci,
dodatkéw pozaptacowych

Upewnij sie, czy rozmowca i Ty operujecie tg sama wartoscia wynagrodzenia
(wartos¢ brutto - wartos¢ netto)

Zapytaj czy przewidywany jest wzrost pensji po okresie probnym

Popros o przedstawienie zasad i warunkow funkcjonowania systemu
premiowego (pensja stata, wysokos¢ premii, rodzaj premii, czestotliwos¢ wyptat,
kryteria przyznawania, cele i mierniki itp.)

Zapytaj o dodatki pozaptacowe

Zapytaj o atmosfere pracy

Popros o doprecyzowanie zadan, obowiazkdw, roli w organizadji

Popros$ o przedstawienie celow i oczekiwan wzgledem nowego pracownika oraz
zasad i kryteriow oceny jego efektdw pracy



Po rozmowie rekrutacyjne;j...

v Nie zmieniaj wysokosci oczekiwan finansowych w trakcie procesu rekrutadji (np.
przy pierwszej rozmowie podajesz nizsze oczekiwania, a na kolejnym etapie

rekrutacji podajesz wyzsze)

Pamietaj! Przygotuj sie do rozmowy o finansach! Przeéwicz mozliwe scenariusze.

Przyktadowe dodatki pozaptacowe

Benefity
Narzedziapracy: finansowe:
* samochad stuzbowy : ubgzp\eczeme
- laptop + opieka medyczna
* telefon komorkowy / * karta spor‘towa
iPhon + system premiowy

+ 13-sta pensja/
premiaroczna
‘ » kursyi szkolenia
+ dofinansowanie do
‘ nauki

* programy rozwojowe

Benefity
niefinansowe:

+ dodatkowe dni wolne

od pracy

+ elastyczne formy

pracy (praca zdalna,
ruchome godziny
pracy)

« autobusy

pracownicze

Przed przyjeciem oferty:

Podsumuj wzajemne
ustalenia i oferowane
warunki zatrudnienia

Popros o czas do namystu
Sprawdz pracodawce
Sprawdz zgodnosc¢

oferowanych warunkéw z
Kodeksem Pracy
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Jakie sa najczestsze formy wspotpracy?

Charakterystyka form
zatrudnienia

Najczesciej spotykane formy zatrudnienia

Umowa o prace

Umowa zlecenie

Umowa o dzielo

Wiasna dziatalnos¢
gospodarcza

Definicja umoéw:

Czynnos¢ prawna polegajgca
na ztozeniu zgodnych
oswiadczen woli przez
pracownika i pracodawce, w
ktérych pracownik zobowiazuje
sie do osobistego swiadczenia
pracy na rzecz pracodawcy pod
jego kierownictwem oraz w
miejscu i czasie przez niego
okreslonym, a pracodawca do
zaptaty umdéwionego
wynagrodzenia.

Jest to umowa, w ktdrej
zobowigzujemy sie do
starannego wykonania zlecenia
a zamawiajacy do zaplaty
wynagrodzenia (w przypadku
odptatne] umowy) .

Potocznie jest to umowa gdzie
przyjmujacy zamowienie
zobowigzuje sig do wykonania
okreslonego dzieta, a
zamawiajgcy do zaptaty
wynagrodzenia.

Dziatalnosé gospodarcza jest to
zarobkowa dziatalnosé
wytworcza, budowlana,
handlowa, ustugowa, jest nig
rowniez poszukiwanie,
rozpoznawanie | wydobywanie
kopalin ze zi6z, a takze
dziatalnos¢ zawodowa, ktéra
wykonywana jest w sposdob
zorganizowany i ciggly.

Regulacje prawne w sprawie
umoéw zawarte sg w:

Kodeks Pracy

Kodeks Cywilny

Kodeks Cywilny

- Kodeks Cywilny,

- Ustawa z dnia 26 lipca 1991 r.
o podatku dochodowym od
0s6b fizycznych,

- Ustawa z dnia 11 marca 2004
r. o podatku od towardw i ustug,
- Ustawa z dnia 2 lipca 2004 1. 0
swobodzie dziatalnosci
gospodarczej

Rodzaje umoéw

Umowa o prace zawarta na:

- okres prébny (maksymalnie
do 3 miesiacy),

- czas okreslony (maksymalnie
3 takie umowy na taczny okres
33 miesiecy. W przypadku
przekraczenia tych limitéw
umowa przeksztatca sie w
umowe O prace na czas
nieokreslony),

- czas nieokreslony

Umowa zlecenie

Umowa o dzieto

W zaleznosci od rodzaju
dziatalnosci gospodarczej,
mozna podpisa¢ umowe na
Swiadczenie ustug lub nie.
Przy zakladaniu jednoosobowej
dziatalnosci gospodarczej
nalezy wybraé forme
opodatkowania:

- opodatkowanie na zasadach
ogolnych,

- opodatkowanie podatkiem
liniowym,

- ryczalt od przychodéw
ewidencjonowanych,

- karta podatkowa

Forma zawarcia umowy:

- pisemna

- pisemna (ma charakter
dowodowy),
- ustna,

- pisemna (ma charakter
dowodowy),
- ustna,

- pisemna - zalezna od
przedmiotu dziatalnosci i
indywidualnych preferencji
osoby prowadzacej dziatalnosé

wynagrodzenia

umowie o prace, na pefen etat
ma zagwarantowane minimalne
wynagrodzenie w wysokosci
1850 zt (kwota obowigzujaca w
2016 1)

Obecnie trwajg prace w Rzgdzie
nad wprowadzeniem minimalnej
stawki za godzine pracy.

Okresy wypowiedzenia Umowa na okres prébny: Wypowiedzenie umowy - brak okresu wypowiedzenia, Nie dotyczy
- 3 dni robocze, jesli okres zlecenia moze nastapic w - istnieje mozliwos¢ odstapienia
probny nie przekracza 2 kazdym czasie i przez kazdg ze | od umowy o dzielo i moze ono
tygodni, stron. Strony mogg okreslic w by¢ spowodowane réznymi
- 1 tydzien, jesli okres probny umowie, dowolng dlugosé okolicznosciami, - odstapienia
jest dluzszy niz 2 tygodnie, okresu wypowiedzenia. moze dokonaé zamawiajacy lub
- 2 tygodnie, jesh okres probny przyjmujacy dzieto,
wynosi 3 miesigce. - odstapienie od umowy moze

nastapi¢ w kazdej chwili gdy
Umowy na czas okreslony i dzieto nie jest ukoriczone,
nieckreslony: - zamawiajacy w takiej sytuacji
- 2 tygodnie, jezeli pracownik zobowigzany jest do wyptacenia
byt zatrudniony krécej niz 6 wynagrodzenia, odliczajge to,
miesigcy, CO przyjmujacy zamowienie
- 1 miesiac, jezeli pracownik byt o0szczedzit z powodu nie
zatrudniony co najmniej 6 wykonania dzieta
miesiecy,
- 3 miesigce, jezeli pracownik
byt zatrudniony co najmniej 3
lata.

Gwarancja minimalnego Pracownik zatrudniony na Nie dotyczy. Nie dotyczy Nie dotyczy

Swiadczenia spoteczne z ZUS

- mozliwos¢ zgloszenia
czionkéw rodziny do
ubezpieczenia zdrowoinego
(osoby te beda mogly korzystac
bezptatnie z Publicznej Opieki
Zdrowotnej),

- ptatne wynagrodzenie/zasitek
chorobowy z tytutu niezdolnosci
do pracy (ubezpieczony nabywa
prawo do $wiadczenia
chorobowego po 30 dniach
wyczekiwania),

- mozliwosé zgtoszenia
czionkéw rodziny do
ubezpieczenia zdrowoinego
(osoby te beda mogly korzystac
bezptatnie z Publicznej Opieki
Zdrowotnej),

- ptatny zasitek chorobowy w
przypadku przystapienia do
dobrowolnego ubezpieczenia
chorobowego (ubezpieczony
nabywa prawo do Swiadczenia
chorobowego po 90 dniach
wyczekiwania),

Brak Swiadczen z ZUS

- mozliwosé zgtoszenia
czionkéw rodziny do
ubezpieczenia zdrowotnego
(osoby te beda mogly korzystac
bezptatnie z Publicznej Opieki
Zdrowotnej),

- pfatny zasitek chorobowy w
przypadku przystapienia do
dobrowolnego ubezpieczenia
chorobowego (ubezpieczony
nabywa prawo do Swiadczenia
chorobowego po 90 dniach
wyczekiwania)
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Kazda z omoéwionych powyzej form wspoétpracy ma swoje wady i zalety, ktorych warto
by¢ swiadomym. Ponizej przygotowalismy poréwnanie owych uméw wskazujgc ich plusy

I minusy:

Umowa o prace

Umowa zlecenie

Umowa o dzielo

Wiasna dziatalnosé
gospodarcza

Zalety danej umowy:

- mozna korzystac z uprawnien,
jakie przystugujg na podstawie
przepiséw Kodeksu Pracy (np.
urlop wypaoczynkowy)

- gwarancja minimalnego
wynagrodzenia,

- ochrona przed rozwigzaniem
umowy o prace w dowolnym
momencie (okresy
wypowiedzenie, uzaleznione od
diugodci stazu i rodzaju umowy
o prace)

- sktadki na ubezpieczenia
spoleczne

- praca wykonywana jest bez
kierownictwa,

- moze by¢ wykonywana przez
osoby trzecie,

- sktadki na ubezpieczenia
spoleczne uzaleznione od
podstawy wymiaru skiadek

- swoboda co do miejsca pracy,
czasu i sposobu wykonania
dzieta,

- dzieto nie musi by¢
wykonywane osobiscie, chyba
ze zostanie to zastrzezone w
umowie,

- praca wykonywana jest bez
kierownictwa

- krotki czas na zatozenie
dziatalnoéci,

- samodzielne stworzenie
miejsca pracy,

- samodzielne decydowanie o
podejmowanych dziataniach,

- nienormowane godziny pracy
- sktadki na ubezpieczenia
spoteczne,

Wady danej umowy:

- écisle okreslone miejsce i czas
wykonywania pracy

- pracownik nie moze powierzyé
wykonywania swojej pracy
osobie trzeciej

- brak zastosowania przepisow
Kodeksu Pracy, co za tym idzie
zleceniobiorca ma prawo
wylacznie do wynagrodzenia
okreslonego w umowie,

- okres pracy nie zalicza sie do
stazu pracy u danego
pracodawcy, jesli zawigze sie z
nim stosunek pracy,

- moze by¢ nieodplatna

- ryzyko co do wykonania i
jakosci dzieta ponosi
przyjmujacy zamoéwienie,

- brak skfadek na ubezpieczenia
spoteczne, tylko podatek

- ryzyko niepowodzenia
przedsiewziecia,

- odpowiedzialnos¢ finansowa i
prawna (prowadzenie
dokumentacji podatkowej, ZUS
itp. jesli nie skorzysta sie z
ustug wyspecjalizowanej w tym
zakresie osoby),

- przy prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej, czesto czas
pracy wykracza ponad 8 godzin,

36




Wedtug badan LHH DBM Polska 97 % rekruteréw wykorzystuje media spotecznosciowe
(czyli social media) podczas rekrutacji. Korzystaja gtownie z dwdch portali
spotecznosciowych - LinkedIn i GoldenLine. W dalszej kolejnosci pojawiaty sie platformy
takie jak Facebook, Xing czy Twitter. Tutaj dowiesz sie, w jaki sposob wykorzystac je
podczas poszukiwania pracy.

Gdzie zatozy¢ konto?

Dwa najwigksze portale spotecznosciowe poswiecone karierze to Goldenline i Linkedin.
Warto tez pomysle¢ o zatozeniu konta na portalach branzowych, takich jak
kierownikbudowy.pl lub Bank danych o inzynierach.

Jak zatozy¢ profil?

1. Zatéz konto
Do zatozenia profilu potrzebny jest adres e-mail. Warto uzy¢ adresu
wykorzystywanego na co dzien - to na ten adres beda wysytane wiadomosdi i
ewentualne powiadomienia, kierowane do Ciebie cho¢by przez rekruterdw.

2. Doktadnie wypetnij profil - dodaj zdjecie, historie edukacji i zatrudnienia oraz
posiadane certyfikaty
Profil w profesjonalnych portalach social media przypomina "internetowe CV".
Wazne zeby wypetni¢ go mozliwie doktadnie, szczegolnie w czesci dotyczacej
doswiadczenia: poza datami zatrudnienia, nazwa stanowiska i pracodawcy,
dobrze jest wymienic swoje gtowne obowigzki i sukcesy zawodowe.
W profilu nalezy umiesci¢ swoje dane kontaktowe, informacje dotyczace edukagji
i zatrudnienia oraz znajomosci jezykdw obcych. Pamietaj o zamieszczeniu zdjecia
- powinno ono przedstawiac Cie jako profesjonaliste.

3. Buduj swoija sie¢ kontaktéw

» Zaimportuj kontakty ze skrzynki e-mail - podczas zaktadania konta
bedziesz mie¢ mozliwos¢ "importu” Twoich kontaktow z podanego przez
Ciebie konta e-mail. Warto to zrobi¢, bo utatwi to budowanie sieci
kontaktow.

» Wyslij zaproszenia do kontaktow - portal, na ktérym zatozysz konto
zasugeruje Ci osoby, ktore mozesz zaprosi¢ do kontaktu. Zrobi to na
podstawie posiadanych przez Ciebie adreséw e-mail, firm, w ktérych
pracowaliscie, uczelni i wspolnych znajomych. Skorzystaj z tej podpowiedzi

» Wyszukaj znajomych - jezeli sg osoby, ktore dobrze znasz i ktore chcesz
dodac do swoich kontaktéw mozesz wyszukac je za pomocg wyszukiwarki
na stronie. Zapraszajac do kontaktow w ten sposob warto napisac¢ krotka
wiadomos¢ - poza zaproszeniem powinna ona zawiera¢ informacje gdzie
nawigzaliscie znajomosc.
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Wykorzystaj sie¢ kontaktow i dostep do informacji

Media spotecznosciowe dajg mozliwos¢ nawigzania i podtrzymania kontaktow
zawodowych oraz dostep do informacji branzowych. Sg miejscem pozwalajacym na tzw.
networking.

Networking to budowanie sieci kontaktow i relacji (gtdwnie biznesowych), w celu
udzielania wzajemnego wsparcia i budowania kariery zawodowej np. poprzez dzielenie
sie informacjami.

Po zatozeniu profilu i zaproszeniu os6b do kontaktu warto dotaczy¢ do grup
dyskusyjnych na interesujace Cie tematy. Grupy dyskusyjne stuza wymianie wiedzy -
dzieki nim mozesz by¢ na biezgco z nowinkami rynkowymi. Dzielac sie swojg wiedza
budujesz swoj wizerunek jako specjalisty w danej dziedzinie. W ten sposob tatwiej bedzie
Ci nawiaza¢ kontakt z dang osoba podczas spotkania twarza w twarz lub zapyta¢ o
interesujace Cie tematy.
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Urzad Pracy

Juz nastepnego dnia po rozwigzaniu umowy Pracownik moze sie zgtosic¢ do
Powiatowego Urzedu Pracy, by otrzymac status bezrobotnego gwarantujgcy prawo do
opieki zdrowotnej i zasitku

Jak to zrobic¢?

Zgtos sie do Powiatowego Urzedu Pracy wtasciwego, ze wzgledu na Twoje state lub
czasowe zameldowanie. Zarejestrowac sie w urzedzie mozesz internetowo lub osobiscie

Internetowa Osobista
gdy posiadasz wazny, | formularz zgloszeniowy i
kwalifikowany podpis, termin rejestracji mozna
mozesz zarejestrowac sie | uzupetni¢ za pomocng
w urzedzie za pomocg Internetu, jednak w celu jgj
Internetu; wizyta w dokonania obowigzkowe
placéwce konieczna jest jest stawienie sie w
jedynie w celu odebrania placéwce osobiscie, wraz z
wystawioneg] decyzji kompletem dokumentow

Wraz z wnioskiem o rejestracje zt6z ostatnie Swiadectwo pracy i inne wymagane
dokumenty. Szczegdtowy wykaz potrzebnych dokumentdw znajdziesz na stronie
internetowej Twojego Urzedu Pracy, jak rowniez spisalismy go dla Ciebie ponizej

Dowdd osobisty lub inny dokument tozsamosci z potwierdzeniem zameldowania

Swiadectwo ukonczenia ostatniej szkoly (uczelni) w oryginale

Swiadectwa pracy z calego okresu zatrudnienia, zaswiadczenia o okresach wykonywania innej pracy
zarobkowej flumowa agencyjna, umowa zlecenie, umowa o dzieto oraz wszystkie inne dokumenty
niezbedne do ustalenia ewentualnych uprawnien — oryginaty

W przypadku braku informacji w CEIDG - decyzje o wykresleniu z ewidencji dziatalnosci gospodarczych,
whniosek o wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarczej jezeli nie uptynat jeszcze okres do wskazanego we
whniosku dnia rozpoczecia dziatalnosci, lub wniosek o zawieszeniu dziatalnosci jezeli nie uptynagt okres
zawieszenia dziatalnosci gospodarczej

Dokument stwierdzajgcy przeciwwskazania do wykonywania okreslonych prac, jezeli osoba rejestrujgca sie
taki dokument posiada

Ksigzeczka wojskowa lub zaswiadczenie z WKU /dot. oséb, kidre odbyty stuzbe wojskowa

Osoby niepelnosprawne dodatkowo orzeczenie o niepetnosprawnosci wydane przez uprawniony organ

Dokument dodatkowy — legitymacja ubezpieczeniowa, $wiadectwa kwalifikacyjne lub zaswiadczenia - kursy,
szkolenia, uprawnienia zawodowe, prawo jazdy (oryginaty)
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Podstawowe obowiazki zarejestrowanego
Otrzymanie statusu osoby bezrobotnej wigze sie takze z obowigzkami:

» o0soba bezrobotna ma obowigzek stawiac sie do urzedu w wyznaczonym terminie
oraz powiadomi¢ o wszelkich zmianach zamieszkania, zameldowania, nabyciu
praw, zmianie statustu bezrobotnej

» 0soba poszukujaca pracy ma obowigzek zgtaszac sie do urzedu raz na 90 dni w
celu potwierdzenia zainteresowania pomocg oraz podejmowac zadania z zakresu
przygotowania zawodowego

Co daje rejestracja w Urzedzie pracy?

Zarejestrowanym osobom Urzad Pracy oferuje réznorodne formy wsparcia, od
Swiadczen finansowych po szkolenia i kursy kwalifikacyjne. Wiaze sie to jednak z
kilkoma obowiazkami. Kazdy poszukujacy pracy, musi zgtaszac sie w wyznaczonych
terminach oraz niezwtocznie powiadamiac pracownikow placéwki o zmianach w swoich
danych czy statusie. Dzieki temu urzad stale monitoruje sytuacje zarejestrowanego i ma
mozliwos¢ przygotowania odpowiedniej dla niego formy pomocy. Przedstawia aktualne
oferty pracy lub kieruje osobe na programy podnoszenia swoich kompetengji

Urzedy Pracy oferuja :

oferty pracy - aﬁgﬂ;

informacje
lokalne odnosnie
rynku

szkolenia, kursy
kwalifikacyjne

Swiadczenia ubezpieczenia
pieniezne zdrowotne

wiedze nt.

wsparcie w
k%%%ﬁggggg- poszukiwaniu

pracownika pracy
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Oblicz dotychczasowe
miesieczne wydatki catej
swojej rodziny

Przeanalizuj i oblicz mozliwe
dodatkowe przychody

Poréwnaj koszty i dochody
w najblizszych miesigcach,

uwzglednij okresy kumulagji

Oblicz miesieczne dochody
catej swojej rodziny

Poréwnaj koszty z
dochodami i oblicz mozliwe
optymalizacje miesiecznych

wydatkow

Ocen sytuacje finansowa
swojej rodziny
(naile potrzeby Twojej

rodziny sg zabezpieczone i na

kosztow oraz czas i wartosé
dodatkowych wptywow \ jaki czas)

> Oblicz dotychczasowe miesieczne wydatki catej swojej rodziny uwzgledniajac
koszty ponoszone na:
1. Zywnos$¢ (zakupy do domu i jedzenie ,na miescie”)
e Utrzymanie mieszkania takie jak:
o Kredyt,
e (Czynsz,
e optaty za poszczegdlne media (prad, gaz, woda, TV, telefony, Internet),
e Ubezpieczenie,
e Inne ponoszone koszty
2. Transportikomunikacje:
e Kredyt/pozyczka na samochod
e Koszty paliwa
e Koszty serwisu
e Ubezpieczenie
e Bilety komunikacji miejskiej, taxi
3. Edukacje iopieke nad dzie¢mi (czesne szkoty, przedszkola, ztobka, kursy, zajecia
dodatkowe, opieke nad dzie¢mi, inne koszty),
4. Higiena i srodki czystosci
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Opieke medyczna (leki, wizyty, badania lekarskie)

Sptata innych pozyczek i kart kredytowych

Odziez

Kulture i rozrywke (teatr, kino, koncerty, prenumeraty, ksiazki, muzyka, spotkania
towarzyskie, alkohol /papierosy, zaplanowane wakacje i odpoczynek)
Ubezpieczenie na zycie, fundusze

Inne wydatki

Oblicz miesieczne dochody uwzgledniajac :

State dochody cztonkéw rodziny,

Odprawy, ktore uzyskasz po ustaniu zatrudnienia (podziel ich sume na najblizsze
miesigce),

Zasitki, na ktére mozesz liczy¢,

Stypendia,

Inne dochody,

Poréwnaj koszty z dochodami i oblicz mozliwe optymalizacje miesiecznych
wydatkow.

Zobacz na ile suma przychodow Twojej rodziny pokrywa jej wydatki,
Zastanowcie sie jakie oszczednosci moze podja¢ Twoja rodzina, ktore z
wydatkow sg niezbedne, ktore mozna ograniczy¢, a ktore wyeliminowac,
Zastanow sie jakie masz mozliwosci renegocjacji umow z dostawcami mediow.
By¢ moze niebawem konczy sie umowa na ich dostarczanie i warto doktadniej
przeanalizowac¢ inne dostepne mozliwosci na rynku.

Przeanalizuj i oblicz mozliwe dodatkowe przychody biorac pod uwage:
Oszczednosdi,

Sprzedaz akdji, obligadji, lub innych instrumentow finansowych

Sprzedaz spadku lub innego majatku, ktory trzymany byt w rodzinie jako
zabezpieczenie lub po prostu sg to dobra z ktdérych nie korzystacie

Poréwnaj koszty i dochodow najblizszych miesiacach, uwzglednij okresy
kumulacji kosztéw oraz czas i wartos¢ dodatkowych wptywow

Ocen obecna sytuacji finansowa swojej rodziny (na ile potrzeby Twojej rodziny
sa zabezpieczone i na jaki czas) odpowiadajac na pytania:

Na jaki czas masz zabezpieczong przysztos¢ finansowa swojej rodziny?

Czy masz mozliwos¢ zrobienia sobie przerwy w zatrudnieniu?

Ile czasu mozesz poswieci¢ na poszukiwania nowej pracy?

Czy stac Cie na poszukiwania wymarzonej pracy,

Jakie masz mozliwosci dodatkowej pomocy: wsparcie rodziny, znajomych,
zewnetrzne finansowanie- kredyt, pozyczka.
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Moja poprzednia praca i zadania Dé}\)

W tym formularzu znajdziesz zbidr pytan, ktdre pomoga Ci w analizie Twoich dotychoczasowych doswiadczen i
realizowanych zadan. Analiza to ulatwi Ci okreglenie interesujgcego Cie zakresu zadan oraz tych obowigzkow zadan,
ktdre nie byly Zrédiem motywacji. Cwiczenie to pomoze réwniez w ckreéleniu interesujgcego Cie kierunku zawodowego.

Udziel odpowiedzi na ponizsze pytania.
Po lewej stronie tabeli znajdziesz pytania, a po prawej miejsce na wpisanie swoich odpowiedzi i spostrzezen.

1. lakie dotychczas
realizowalem/realizowalam
zadania?

Whypisz wszystkie, nawet te
najmnigjsze, zadania, i uporzgdkuj
je w podziale na obszary za ktare
bytes/byias cdpowiedzialny/a.

2. lakie sq moje sukcesy?

Przyjrzyj sie powyzszej liscie
odpowiedzialnoscd oraz
realizowanych zadan (punkt 1.} i
wybierz te, ktorych realizacje
UZnajesz za swoje szczegalne
osiggniecie.

3. Co mi sie dotychczas podobato w
pracy i chce to kontynuowac?

-
8
8
g
3
:
>
£

Spajrz na liste swaoich
odpowiedzialnosc oraz zadan raz
jeszcze i wybierz z nigj te, ktore
lubiteslubitas realizowac. Wypisz
je.

4. Co mil sie nie podobalo?

Whypisz te zadania, ktdrych
realizacja Cie nuzyta/ frustrowata,
chetnie unikngtbys/uniknetabys ich
ponownego wykonywania?
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Zatacznik nr 3 Moje atuty i mocne strony

Moje atuty i mocne strony D é)

W tym formularzu znajdziesz zhidr pytan, ktare pomogg Ci w okresleniu Twoich najwainiejszych kompetenci | atutow,
ktore sg Twojg sitg. Wypisz zarowno umigjetnosci miekkie, jak i techniczne, wiedze, kwalifikacje zawodowe i cechy
osobowosci. Atuty te zawrzyj w swoim CV i uzywaj w trakcie rozmowy rekrutacyjnej aby pokazac potencjalnemu
pracodawcy, e jestes odpowiednig osoba na to stanowisko.

Farezerwuj sobie czas i w spokoju dokona] wnikliwe] i szczerej analizy swoich zasobow. Poswied tyle czasu ile potrzebujesz,
krok ten jest wainym elementem przygotowania sie do znalezienia pracy i w duiym stopniu zwieksza skutecznosd
podejmowanych dziatan.

Udziel odpowiedzi na poniisze pytania.
Fo prawe] stronie tabeli znajdziesz pytania, po prawej miejsce na wpisanie swoich odpowiedzi | spostrzeen.

1. Wypisz swoje kompetencje,
umiejetnosci | wiedze, ktore od razu
przychodza Ci na mysl, kiedy myslisz o
swoich mocnych stronach?

Uwzglednij wszystko co potrafisz robic
fatwo, bez wysitku i w prawie kazdej
sytuacji. Wypisz takze to co Twoi
wspotpracownicy, przefoieni doceniali i
chwalili. Pomocne moga byc:

- rezultaty ostatniej oceny rocznej - jakie
macne strony wybrates/as, co podkreslat
Twaj przetozony,

- zatgczona lista przykiadowych
kompetencji (potraktuj je jako inspiracje i
napisz wiasng wersje).

2. Analiza sukcesow - wroc do
formularza z Kroku 1 - Moja poprzednia
praca - pkt. 1-2

Przeczytaj jeszcze raz liste zadan [/
sukcesow 2 poprzednich miejsc pracy,
ktare wypisates/as w Kroku 1. Do
kazdego z mich wypisz umigjetnosci i
wiedze dzieki, ktorym osiggates/as cele.
Przeanalizuj jakie pojawiaty sie trudnosci
w ich realizacji i jakie kompetancje
pozwality Ci je pokonac. Nastepnie
podsumuj je | wpisz obok.

3. Talenty w codziennosci - wroc do
formularza z Kroku 1 - Moja motywacja,
pkt. 4 - lista zajec pozazawodowych
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Przeczytaj jeszcze raz liste zadan i do
kazdego z mich wypisz umigjetnosci i
wiedze, ktore pozwalaja Ci je wykonywacd
fatwo i przyjemnie.




4, Wyhierz najwazniejsze mocne strony

Przeczytaj ponownie swoje notatki, ktare
zapisatesfas w punktach 1,2,3 powyzej.
Pokresl flamastremn J/ diugopisem te,
ktore powtarzaja sie najczesciej - to s3
Twoje Talenty. Wybierz okoto 3-5 i zapisz
obok.

5. Przepisz kolejno wszystkie swoje mocne strony z pkt. 4. Opisz jak je rozumiesz i przygotuj przykiady sytuaci, w
ktdrych je stosowates/as.

Do rozmowy rekrutacyjnej potrzebujesz znac swoje mocone strony i wiedzied w jakich sytuacjach je pokazujesz.
Pozwaoli Ci to opowiedziec przysztemu pracodawce, jaka bedzie miat korzysc z zatrudnienia Ciebie.

Wypisz w ponizszych polach swoje mocne strony. W polu obok sprecyzuj co ona dla Ciebie oznacza, dzieki temu
Zyskasz pewnosc, fe jestes dobrze rozumianyfa. Potem wypisz przyktadowe 1-2 sytuacje z Twoich doswiadczen
zawodowych, w ktorych ta mocna strona byta przez Ciebie stosowana, jakie podjates/as dziatania, w jaki sposob
pozwolita Ci poradzic sobie z zadaniem i jaki efekt dzieki temu osiggnates/as.

Mocna strona 1

5
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2
8
E Opis
—_ Mocna strona 2
]
;‘ Oipiis
-3l Mocna strona ...
[
1]
o
8
=
Oipis
Mocna strona ...
Oipis
Mocna strona ...
Oipiis

6. Zakonczytes/as analize swoich mocnych stron

Dobrym pomystem jest, powtarzanie punktow 4-5 powyiej, podczas przygotowywania sie do odpowiedzi na konkretng oferte.
Inne kompetendie 53 oczekiwane i wazne na roznych stanowiskach u réZnych potencjalnych pracodawcow. Warto wiec
dopasowac swojg oferte do stawianych wymogow i podkreslac jakie sg Twoje atuty w odniesieniu do tej konkretnej oferty
pracy. Pracodawca zawsze poszukuje osoby, ktdra najlepiej sprawdzi sie na danym stanowisku. Zrozumienie jego potrzeby i
odniesienie sie do niej podnosi Twoje szanse.

Pisz i opowiadaj tylko o tym co rzeczywiscie jest Twoja mocng strong. Dobry rekruter szczegotowymi pytaniami zawsze
sprawdza i potwierdza na ile to co deklarujesz jest prawdziwe.

Daalej przejoi do Caiczenis drugisgo - analizy shaoych stron.
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Zatacznik nr 4 Przyktadowa lista kompetencji

’ Krok 2_la PRZYKLADOWA LISTA KOMPETENC.JI (umiejetnosci / wiedza / postawy)

Komunikatywnost | umigjetnose precyzyjnego
Wyrazania sie w mowie i w pismie

tatwost nawiazywania i utrzymywania relacji z kazdsg
osobg

Umigjetnosc wepdtpracy z klientami (badania potrzeb,
znajdowania rozwigzan itp.)

Umigjetnodé rozwigzywania konflikiow | znajdowania
porozumienia w trudnych syluacjach

Umigjetnosc prowadzenia konstrukbywne] dyskusiji
Umigjetnosé motywowania | angafowania inmych
Kreatywnos¢ | umiejgtnos$c generowania nowych
pormyshow | rozwiazan

Umigjetnosé pracy w grupie/zespole

Samodzielnost i inicjatywa w realizacji zadan
Umiejetnosci negocjacyjne

Umiejgtnuéri realizowania zadan pod presjs czasu i
Wiy nikow

Umigjetnosc planowania | organizowania pracy
wigsne] / zespoiu

Umigjetnosci prowadzenia prezentacii

Umiejetnosc ustalania priorytetow i koncentrowania sig
na nich w realizac)i zadan

Ukierunkowanie na cel | konsekwencja w dziataniu
Umigjetnogci monitorowania dziatan

Umigjetnosé podejmowania trafnych decyzii,
Umigjetnosé rozwiazywania problemow]
Umigjetnosé przewidywania | minimalizowania ryzyka
Iyslenie analityczne

COhwartosé na zmiany 1 umisjetnost radzenia sobie w
nowych sytuacjach
Doktadnost i skrupulatnoss wowykomywaniu zadan

Gotowost do nauki | statego doskonalenia

Zawodowego

Chwartosd na nowa wisdze 1 dzislenie sis
dofwiadczeniami

Elaztycznost | dostosowywanie sie do zmieniajacych
sie warnunkow

batwosc i szybkosc w podejmowaniu decyzji
Dazenie do osiggnigcia rezultatow

Zaangazowanie | motywacja do pracy

Wiytrwatosc w realizowaniu zadan, nawet pomimo
trudnogei | nispowodzen

Znajomast programow komputerowych .
Uprawnienia ... / Kwalifikacje zawodowe ..
LUmigjetnosé twaorzenia | monitorowania budzetow
Umigjetnosi planowania harmonogramow projektow
mmréwiadomnéé kosztow | Znajomose cen
produktow

Umigjetnosé planowania | zarzadzania zasobami
(ludzkimi, finansowymi, materiatami, spraetowymi,
harmonogramami) w sposob ophymalny

Fnajomast | dogwiadezenie w branzy
Wiedza na temat rynku ...

Fnajomast konkurencji o

Kiercwania pracami ... {wypisz rodza] prac)

Prowadzenie prac zgodnie z wymogami kontrakiu,
harmonogramu | w zgodzie z przepisami prawa
budowlansgo

Umigjetnosé sporzadzania | analizy dokumentacii
techniczneg|

Umigjetnodd poszukiwania i snajdowania rozwiazan
techniczmych, ktdre usprawnig realizacje projekiu i
optymalizacje kosztow

Znajomast prawa budowlanego, inne . (napisz jakie)

linne ...

46




Zatacznik nr 5 Moje stabe strony

Moje stabe strony

W tym formularzu znajdziesz zbior pytan, ktore pomogg Ci w okresleniu Twoich stabych stron i obszarow do poprawy. Z
informacji tych skorzystaj, kiedy bedziesz przegladac oferty pracy i przygotowujgc sie do rozmowy rekrutacyjne]. Potencjalni
pracodawcy zazwyczaj zadaja pytanie o stabe strony i chog wiedziecd jak sobie z nimi radzisz. Mikt z nas nie jest idealny, warto
wiec dobrze przygotowac sie do rozmowy na ten temat i pokazac, ze masz swiadomosd wiasnych kompetencji zarowno
mocnych, jak i stabych stron.

Bardzo swiadomie wybierz tez, o ktdrych stabych stronach chcesz, bez szkody dla siebie, opowiedzied potencjalnemu

pracodawcy.

Udziel odpowiedzi na ponizsze pytania.
Po prawej stronie tabeli znajdziesz pytania, po prawej miejsce na wpisanie swoich odpowiedzi | spostrzezen.
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Staba strony - przykiady | argumenty

1. Wypisz swoje kompetencje,
umiejetnosci i wiedze, ktore od razu
przychodza Ci ma mysl, kiedy myslisz o
swoich stabych stronach i obszarach do
poprawy?

Uwzglednij te, ktore zazwyczaj sprawiajg
Ci trudnosci lub 53 barierg w osigganiu
celdw. Wypisz tak#e to na co Twaoi
wspotpracownicy, przetozeni zwracali Ci
uwage. Pomocne moga byc rezultaty
ostatnie] oceny roczne] - jakie stabe
strony wybrates/as, co podkreslat Twaj
przetoiony.

2. Wybierz 1 - 2 stabe strony, o ktorych chcesz, bez szkody dla siebie, opowiedzied potencjalnemu pracodawcy w
odpowiedzi na zadane pytanie.

Wypisz w ponizszych polach swaoje stabe strony. Wyhbierz taka,/takie mad ktérymi pracujesz lub juz jg
wyeliminowates/as. 53 tei takie, ktore majg matg istotnosc dia stanowiska, o ktdre sie ubiegasz. W polu obok
sprecyzuj co ona dla Ciebie oznacza, jak osiggasz swoje cele i realizujesz zadania pomimo tego. Jakie podejmujesz
dziatania, aby skutecznie sobie z nig radzic. Kaidy z nas ma stabe strony, zazwyczaj w czasie naszych doswiadczen
zawodowych wypracowujemy sobie sposoby, aby osiggacd cele, pomimo nich. Czesto korzystamy tu z naszych
mocnych strony. Zastanow sie jakie sa Twoje sposoby | wypisz je ponizej.

Staba strona 1

Staba strona 2

Zakonczylesfas analize swoich kompetencji.

Masz wypisane i przeanalizowane zarowno swoje mocne, jak i stabe strony. Przygotowujac sie do rozmowy kwalifikacyjnej
warto rownie zapoznac sie z informacjami jak rozmawiac o swoich kompetencjach z potencjalmym pracodawcy. Wiece]j
szczegotow znajdziesz na naszej stronie - Skutecznie na rynku pracy - ABC rekrutacii, w podreczniku oraz na webinarach, ktdre
bedg organizowane.

Dalej przjds do Kroku 3 - Jakiej pracy szukam?
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Zatacznik nr 6 Formularz - jakiej pracy szukam

Krok 3. Jakiej pracy szukam? [jjéj

W tym farmularzu znajdziesz zbidr pytan, ktore pomogg Ci w okresleniu Twoich oczekiwan wzgledem przysziej pracy i przyszfego
pracodawcy. Zastanow sie nad tym jakiej pracy bedziesz szukac. Analiza interesujgoych Cie warunkow pracy, utatwi Ci selekcje
ogloszen, na ktore cheesz aplikowad. Pomoze rowniez w okresleniu interesujgcego Cie kierunku zawodowego.

Udziel odpowiedzi na ponizsze pytania.
Po prawej stronie tabeli znajdziesz pytania, po prawej miejsce na wpisanie swoich odpowiedzi i spostrzezen.

1. Co chce robic w nowej pracy?

Zastanow sie, ktore z zadan wykonywanych w poprzednim
miejscu pracy, chcesz wykonywac dalej? Ktarych cheesz
zaprzestac? Jakie nowe zadania chcesz dodac do listy swoich
obowigzkow? Skorzystaj z listy, ktora zostala przygotowana w
Kroku_1 Moja poprzednia praca

2. Jakich kompetencji | umiejetnosci, potrzebuje do realizacji
tych zadan?

Ocen jakie umigjetnosci | kompetencje s potrzebne Ci, aby
wykonywac zadania w nowym miejsu pracy. Skorzystaj z listy,
ktora powstata w Kroku 2.

Zadania i kwalifikacje

3. Ocen czy posiadasz wszystkie umiejetnoici | kompetencje
potrzebne do realizacji zadan, ktdore cheesz wykonywad w
swoje] nowej pracy?

Spaojrz na liste swoich kompetendji i umiejetnosci, ktora
powstata w Kroku 2. Ocen czy posiadasz wystarczajace
kompetencje i umigjetnosci, aby wykonywac zadania, ktare
choesz wykonywac w swojej przysziej pracy. Zastanow sie, czy
nie potrzebujesz podniesc swoich kwalifikacji w celu zdobycia
interesujgcej Cie oferty pracy. Czas i mozliwosci podniesienia
kwalifikacji zawodowych skonfrontuj z analizg budizetu, ktarej
dokonates/dokonalas na etapie przygotowan do poszukiwania
pracy.

4. Jakie stanowisko/rola/obszar mnie interesujg?
Zastanow sie na jakim stanowisku lub w jakiej roli chcesz
pracowac u nowego pracodawcy? W jakim obszarze i w jakiej

branzy? Crzy jest to ten sam obszar i branza, w ktarej
dziatales/dziatatas dotychczas czy bedziesz szukac zmiany?
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5. Jakiego pracodawcy bedziesz szukac?

Zastanow sie, czy cheesz szukad pracy w matej czy w duzej
firmie? W karporacji czy firmie rodzinnej? W firmie
miedzynarodowej czy firmie z polskim kapitatlem? Czy rnasz
firmy, w ktérych bezposrednio chcesz szukac pracy? A cheesz
prowadzi¢ wiasng dziatalnoic gospodarczg czy byé
zatrudnionym?

6. W jakiej lokalizacji bedziesz szukad pracy?

Zastanow sie gdzie chcesz pracowac (w jakim miescie,
wojewdodztwie, kraju)? Jaka jest Twoja mobilnosc?

7. lakie] wysokosci wynagrodzenia oczekujesz w nowym
miejscu pracy?

Przeanalizuj swodj budzet rodzinny, jakie jest minimalne
wynagrodzenie ponizej, ktorego nie zgodzisz sie przyjac oferty
pracy. Pamietaj nie zanizaj tej kwoty tylko po to, aby uzyskac
posade. Realnie ocen swoje potrzeby.

Skorzystaj ze szkolenia on-line - , Rozmowa rekrutacyjna i jak
prowadzi¢ negocjacje finansowe"”

8. lakich dodatkowych warunkdw, benefitow oczekujesz w
nowym miejscu pracy?

Jakie dodatkowe warunki zatrudnienia beds interesowaly Cie w
nowym miescu pracy: pakiety sportowe dla Ciebie i rodziny,
opieka zdrowotna, ubezpieczenie na zycie, samochod stuzbowy,
troska o bezpieczenstwo pracownikow, inne?

9. lakie sg inne konieczne dla Ciebie lub niemozliwe do
przyiecia warunki w nowej pracy?

Zastanow sie czy poza wymisnionymi powyze] warunkami pracy
sq jeszcze inne bez, ktorych nie bedziesz mogl/mogla sie obejsc?
Czy 53 moze takie na, ktore kategorycznie w nowym miegjscu
pracy nie mogibys/moglabys sie zgodzic?
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Jezeli masz pytanie, na ktére trudno Ci znalez¢ odpowiedz, potrzebujesz porady lub
konsultacji skontaktuj sie z nami.

Codziennie w godzinach 7-15 pod numerem telefonu: 22 561 32 00 mozesz
skontaktowac sie z Infolinia - Centrum Obstugi Pracownikow Skanska, gdzie specjalisci
HR i IT odpowiedza na Twoje pytania lub przetacza do eksperta zajmujacego sie
okreslonym zagadnieniem.

Jezeli potrzebujesz rady lub wskazéwek zwigzanych z poszukiwaniem pracy,
przygotowaniem dokumentow aplikacyjnych lub udziatem w rekrutadji - kontaktuj sie ze
specjalistami HR.

Dyzury ekspertow ds. rekrutacji odbywajq sie:

w kazdy poniedziatek i pigtek w godzinach 8:30-10:00
w kazdg srode w godzinach 13:30-15:00

Wystarczy, ze zadzwonisz na Infolinie HR (tel. 22 561 32 00) i poprosisz o przetaczenie
do dyzurujgcego eksperta.

Wiecej informacji mozesz znalez¢ rowniez na stronie internetowe;j
www.skanska.pl/ABCrekrutadji

lub biorgc udziat w prowadzonych przez nas szkoleniach on-line. Harmonogram szkolen
znajdziesz na powyzszej stronie internetowe;.
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