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Witaj!

Jedli zainteresowat Cie ten poradnik, oznacza¢ to
moze, ze jeste$ uczniem szkoty ponadgimnazjal-
nej i zastanawiasz sig, co robi¢ dalej, co wybra¢
po ukonczeniu edukacji na tym poziomie, jak za-
planowac wiasna Sciezke zawodowa. Mozliwosci
masz bardzo duzo. Mozesz kontynuowac nauke,
mozesz pbjs¢ do pracy, wyjechad za granice, za-
fozy¢ wtasna dziatalno$¢ gospodarcza. Najwaz-
niejsze jest to, abys zastanowit sie, jakie sa
Twoje cele i znalazt mozliwosci ich realizacji.
O tym wiasnie jest ten poradnik. O podejmowa-
niu decyzji, o planowaniu, o wyznaczaniu celéw
i dobieraniu najlepszych sposobéw ich realizacji.
Nie ma znaczenia, czy jeste$ uczniem lub juz
absolwentem zasadniczej szkoty zawodowej,
technikum lub liceum ogélnoksztatcacego. Kaz-
dy, konczac szkote, musi podjac decyzje, co, jak
i gdzie chce robic¢ dalej. Podejmowanie decyzji
to proces ztozony. Pewnie nie raz tego doswiad-
czytes. Kazdego dnia podejmujesz wiele decyzji.
Jedne z nich wymagaja dtuzszego zastanowienia,
inne podejmujesz szybko i intuicyjnie. Decyzje
o wyborze kierunku ksztatcenia lub o poszuki-
waniu pracy powinny by¢ szczegélnie dobrze
przemyslane. Zaktadamy, ze skoro zagladasz do
tego poradnika, chcesz sie dowiedzie¢, co war-
to bra¢ pod uwage planujac wiasng przysztos¢
edukacyjng i zawodowa. Nie znajdziesz tu goto-
wych odpowiedzi, recept i bardzo bezposrednich
wskazowek. Naszym celem jest zachecenie Cie-
bie do pomyslenia, do zastanowienia sie, do
porozgladania sie, jak rzeczywiscie wyglada
oferta edukacyjnai rynek pracy, do pomysle-
nia o konsekwencjach podejmowanych przez
Ciebie decyzji. Na pewno juz nie raz styszates,
ze najbardziej pewnga cecha rynku pracy jest ta,
ze jest zmienny. Oznacza to, ze nie wiemy, jaka
bedzie stopa bezrobocia, jakie zawody beda za-
nika¢, a na przedstawicieli ktérych branz bedzie
ogromne zapotrzebowanie. Wazne jest to, abys
nauczyt sie obserwowac te zmiany i pomyslat,
jak mozesz je wykorzysta¢ do realizacji wtasnej
kariery zawodowe;j.

Ten poradnik jest napisany dla wszystkich, kté-
rzy chcg madrze planowac. W poszczegélnych
rozdziatach znajdziesz informacje, wskazéwki,
ale tez r6zne ¢wiczenia. Mozesz przeczytac go
w catosci, ale mozesz takze wybierac te rozdziaty,
ktére najbardziej opisuja Twojg sytuacje i Twoje
decyzje. Dla utatwienia wprowadzity$smy kilka
oznaczen, ktére moga utatwic¢ Ci zapoznanie sie
z poszczegblnymi tematami.

Zaréwka oznacza sprawy do przemy-
$lenia. Zachecamy Cieg, aby$ oméwio-
ne zagadnienia odnidst do wtasnej
sytuacji, do wtasnych doswiadczen
i do wiasnych planéw.

To symbol ¢wiczenia do wykona-
nia. Proponujemy, abys$ poswiecit
kilka minut na wykonanie zadan
lub wypetnienie kwestionariuszy.
Te ¢wiczenia mogg pomoc Ci lepiej
rozpoznac temat lub pozna¢ wtasne
zasoby i kompetencje.
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Wykrzyknikiem zaznaczytysmy te tre-
$ci, ktore wydaja sie nam szczegdlnie
wazne. Zwr6d na nie uwage i pomysl,
jakie Ty masz opinie na ten temat.

W poradniku znajdziesz takze informacje o przy-
datnych stronach internetowych oraz stowniczek,
w ktérym zawartysmy wyjasnienia poje¢, z ktory-
mi spotkasz sie planujac dalsze aktywnosci edu-
kacyjne i zawodowe. Mamy nadzieje, ze nasza
propozycja pomoze Ci lepiej zaplanowac to, co
chcesz robi¢ po ukonczeniu nauki w szkole. Pa-
mietaj jednak, aby na biezaco sprawdzac aktualne
przepisy i rozwigzania organizacyjne. To co jest
obowiazujace w jednym roku szkolnym, w na-
stepnym moze ulec zmianom. Upewniaj sie czy
Twoje informacje s aktualne - sprawdzaj, czytaj,
pytaj nauczycieli.

Zyczymy Ci ciekawych pomystéw na kariere
zawodowa i wytrwatosci w realizacji planow,
zamierzen i marzen.

Autorki




Jak efektywnie
przygotowac sie do matury
i egzaminu zawodowego

Czesc



odpowiedzi na pytania:

zawodowego?

z powoddw moze byc¢ fakt, iz zaczate$ za-

stanawiac sie nad tym, co robic po szkole,
w ktorej sie teraz uczysz lub ktéra niedawno
ukonczytes. Masz wiele mozliwosci i juz teraz
warto sie zastanowic, co wybrac i jak madrze
zaplanowac droge realizacji dalszych - edu-
kacyjnych lub zawodowych - celéw. Jednym
z etapow, ktéry jest bardzo wazny i do ktérego
warto sie dobrze i efektywnie przygotowac, jest
egzamin koricowy. Jedli jeste$ uczniem liceum
ogdlnoksztatcagcego, bedzie to matura. Jesli
zdobywasz zawdd w technikum, masz mozli-
wos$¢ zdawania matury i egzaminu lub egza-
mindéw potwierdzajacych Twoje kwalifika-
cje w zawodzie. Jesli uczysz sie w zasadniczej
szkole zawodowej, przed Toba jest egzamin lub
egzaminy potwierdzajace kwalifikacje w za-
wodzie. Nie sa to Twoje pierwsze egzaminy
w zyciu. Przeciez masz juz doswiadczenie z eg-
zaminem gimnazjalnym. Przypomnij sobie, jak
sie wtedy czutes, jak sie przygotowywates, co
Ci pomagato w przygotowaniach, co przeszka-
dzato. Warto wycigga¢ wnioski z przesztosci.
Teraz mozesz zaplanowac przygotowania do
nowych egzaminéw, uczac sie z dotychczaso-
wych doswiadczen i unikajac btedéw, ktére
by¢ moze wtedy sie pojawity.

J esli zainteresowata Cie ta ksigzka, to jednym

W tym rozdziale poszukamy

« Jak przygotowac sie do matury?

« Jak przygotowac sie do egzaminu

 Jakradzic sobie ze stresem?

Egzaminy koriczace szkote ponadgimnazjalng
sg wazne z kilku powodow. Jesli zdajesz mature
i myslisz o podjeciu studiéw, to wyniki uzyskane
na maturze moga decydowac o tym, czy dosta-
niesz sie na wymarzony kierunek na wybranej
przez Ciebie uczelni. Jesli zdajesz egzamin po-
twierdzajacy kwalifikacje zawodowe, to od tego,
czy go zdasz, zalezy, czy uzyskasz kwalifikacje
umozliwiajace podjecie pracy w zawodzie, do
ktérego przygotowywates sie trzy lub cztery lata.

Warto sie do tych egzaminéw dobrze przygo-
towad. Warto opracowac plan, ktéry bedzie
pomocny w mozliwie najlepszym wykorzysta-
niu Twojego czasu, Twoich zasobdéw i Twoich
zdolnosci. Przeciez nie o to chodzi, aby$ zarwat
kilka nocy przed egzaminem i ze zmeczenia za-
pomniat o sprawach podstawowych i najprost-
szych. W tym rozdziale zaproponujemy Ci kilka
podpowiedzi, jak mozna dobrze zaplanowac¢
przygotowania do matury i egzaminu potwier-
dzajacego kwalifikacje zawodowe. Wskazemy Ci
takze sposoby, ktére mozesz wykorzysta¢, aby
obnizy¢ poziom zbyt duzego stresu. Moze on
utrudnia¢ Twoje przygotowania do egzaminu
lub przeszkadza¢ w zaprezentowaniu efektéw
Twojej pracy przez caty okres nauki w liceum,
zasadniczej szkole zawodowej lub w technikum.
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Jak przygotowac sie do matury?

Na poczatek troche informacji podstawowych.
Matura dawniej nazywana byfa ,egzaminem doj-
rzatosci”. Skad taka nazwa? W jezyku tacinskim
stowo ,maturus” oznacza dojrzaty. Zaktadano, iz
osoba, ktéra zda mature, jest gotowa do podje-
cia zadan zawodowych lub edukacyjnych typo-
wych dla oséb dorostych. Wspdtczesnie inaczej
postrzega sie ten egzamin. Egzamin maturalny to
egzamin panstwowy, ktéry sprawdza wiadomosci
i umiejetnosci okreslone w standardach wyma-
gan egzaminacyjnych. Twoi nauczyciele dobrze
Znaja te wymagania i pewnie robig wszystko, aby
dobrze Cie w tym zakresie przygotowac.

Powszechnie uwaza sie, ze matura $wiadczy
o uzyskaniu wyksztatcenia sredniego. Jest to
btedne przekonanie. Dokumentem poswiadczaja-
cym wyksztatcenie Srednie jest swiadectwo ukon-
czenia szkoty sredniej. Matura jest natomiast
przepustka na studia wyzsze. Wynik uzyskany
na maturze jest najwazniejszym (bardzo czesto
jedynym) kryterium branym pod uwage przez
uczelnie podczas procesu rekrutacji. Za przepro-
wadzenie tego egzaminu odpowiedzialna jest
Centralna Komisja Egzaminacyjna. Na jej stronie
internetowej mozesz znalez¢ wiele przydatnych
informacji - www.cke.pl.

Egzamin maturalny moga zdawac absolwenci:
+ Licedw ogdlnoksztatcacych
o Technikéw.

Egzamin sktada sie z dwéch czesci — pisemnej
i ustnej. Czes¢ pisemna to egzamin z jezyka
polskiego, matematyki i jezyka obcego. Masz
do wyboru:

* jezyk angielski

o jezykfrancuski

» jezyk niemiecki

o jezyk rosyjski

» jezyk hiszpanski

o jezyk wihoski.

Egzamin pisemny jest sprawdzany przez egzami-
natoréw zewnetrznych. Egzamin ustny oceniaja
nauczyciele zTwojej szkoty. Obowigzkowo musisz
zdawac jezyk polski, matematyke i jezyk obcy (je-
den z powyzszej listy). Kazdy z tych przedmiotéw
musi by¢ zaliczony przynajmniej na 30%. Podczas
matury masz prawo zdawac takze przedmioty
dodatkowe. Mozesz wybra¢ od 1 do 6 dodatko-
wych egzaminéw. Od Ciebie zalezy, czy bedziesz
je zdawat na poziomie podstawowym, czy roz-
szerzonym. Przedmioty, ktére mozesz wybra¢, to:

« biologia
e chemia
« filozofia

« fizykaiastronomia

e geografia

» historia

« informatyka

» jezyktacinskii kultura antyczna
« wiedza o spoteczenstwie

» historia muzyki

» historia sztuki

» wiedzaotancu

» jezyk obcy nowozytny.

Jako przedmiot dodatkowy mozesz takze wybrac
jezyk polski, matematyke i ten sam jezyk obcy,
ktéry zdawate$ jako przedmiot obowigzkowy.
W takiej sytuacji przedmioty te zdajesz jako roz-
szerzone.

W roku szkolnym 2014/2015 (w technikach od
roku szkolnego 2015/2016) zasady zdawania eg-
zaminu maturalnego ulegng zmianom. Nadal ma-
tura bedzie sktadac sie z czesci pisemnej i ustne;j.
Obowigzkowo bedziesz zdawat egzamin pisemny
z jezyka polskiego, matematyki i jezyka obcego.
Obowiagzkowy bedzie takze egzamin ustny z je-
zyka polskiego oraz jezyka obcego. W przypadku
przedmiotéw dodatkowych musisz przystapi¢
do przynajmniej jednego egzaminu w czesci
pisemnej. Mozesz pisemnie zdawa¢ maksymal-
nie 6 przedmiotéw dodatkowych. Pamietaj, ze
zdajesz jej wowczas na poziomie rozszerzonym.



Masz do wyboru takie przedmioty jak:

« biologia

o chemia

« filozofia

o fizyka

o geografia
o historia

« historia muzyki

« informatyka

« jezyktacinskiikultura antyczna
« jezyk mniejszosci etnicznej

« jezyk mniejszosci narodowej

« jezyk obcy nowozytny

o jezyk polski

« jezykregionalny

« matematyka

« wiedza o spoteczenstwie.

Jesli te zmiany dotycza wtasnie Ciebie, sprawdz
informatory zamieszczone na stronie Centralnej
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‘E Ci kilka podstawowych krokow.

Il klasa liceum lub Ill technikum | «

Il klasa liceum lub Il technikum

Komisji Egzaminacyjnej. Porozmawiaj tez o tym
z Twoimi nauczycielami. Lepiej wczesniej zapo-
znac sie z tymi nowymi zasadami. Bedziesz mogt
lepiej zaplanowac¢ przygotowania do matury.

W roku szkolnym 2014/2015 (w technikach od
roku szkolnego 2015/2016) zasady zdawania eg-
zaminu maturalnego ulegng zmianom. Nadal ma-
tura bedzie sktadac sie z czesci pisemnej i ustnej.
Obowiazkowo bedziesz zdawat egzamin pisemny
z jezyka polskiego, matematyki i jezyka obcego.
Obowigzkowy bedzie takze egzamin ustny z je-
zyka polskiego oraz jezyka obcego. W przypadku
przedmiotéw dodatkowych musisz przystgpic
do przynajmniej jednego egzaminu w czesci
pisemnej. Mozesz pisemnie zdawa¢ maksymal-
nie 6 przedmiotdéw dodatkowych. Pamietaj, ze
zdajesz jej wowczas na poziomie rozszerzonym.
Masz do wyboru takie przedmioty jak:

« biologia
e chemia
« filozofia

Zastanowmy sie teraz, jak mozesz zaplanowac swoje przygotowania do matury. Proponujemy

. Kedy | @
Zastanow sie, co chcesz studiowac
Zastandw sie, dlaczego chcesz studiowac ten kierunek

- Sprawdsz, jakie uczelnie oferuj kierunek, ktdrym jeste$ zainteresowany

«Poréwnaj oferty tych uczelni, wybierz te, ktére sa dla Ciebie najkorzyst-

niejsze

- Sprawdz wymagania rekrutacyjne! Uczelnie ogtaszaja je najczesciej
zrocznym wyprzedzeniem. Sprawdz, jakie egzaminy i na jakim poziomie
53 wymagane na wybranych przez Ciebie uczelniach

Poczatek klasy maturalnej « Opracuj plan przygotowan. Zadania rozpisz na kazdy miesiac

Klasa maturalna

- Nabiezaco projektuj plany na kazdy miesiac i tydzien

«Zwracaj uwage na tempo pracy i samodyscypling (pokus jest bardzo wie-

3]

« Nie odktadaj spraw problemowych na pézniej. Jesli czegos nie rozumiesz,
to na hiezaco pros 0 pomoc

Klasa maturalna .

Zrédto: opracowanie wiasne.

m Poczatek klasy maturalnej - Wybierz przedmioty, ktdre chcesz zdawa¢ na maturze

Poszukaj wsparcia. Kazdy potrzebuje kogos, kto zrozumie i pomoze.
Szczegélnie, ze przygotowania do matury bywaja czasami stresujace

\
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o fizyka
« geografia
« historia

» historia muzyki

o informatyka

» jezyktacinskii kultura antyczna

» jezyk mniejszosci etnicznej

» jezyk mniejszosci narodowe;j

» jezyk obcy nowozytny

» jezyk polski

» jezykregionalny

* matematyka

« wiedza o spoteczenstwie.

Jedli te zmiany dotycza wihasnie Ciebie, sprawdz
informatory zamieszczone na stronie Centralnej
Komisji Egzaminacyjnej. Porozmawiaj tez o tym
z Twoimi nauczycielami. Lepiej wczes$niej zapo-
znac sie z tymi nowymi zasadami. Bedziesz mogt
lepiej zaplanowac przygotowania do matury.
Wiecej szczegbtowych informacji na temat zasad
zdawania matury i jej harmonogramu uzyskasz
od swojego wychowawcy oraz od nauczycieli,
ktérzy beda Cie przygotowywac do tego egza-
minu z poszczegdlnych przedmiotéw. Potrzebne
informacje znajdziesz na stronie Centralnej Ko-
misji Egzaminacyjnej.

Pamietaj — jesli masz jakie$ watpliwosci, zawsze
pytaj, sprawdzaj, weryfikuj informacje. Twéj wy-
chowawca, doradca zawodowy, pedagog lub
psycholog szkolny na pewno chetnie wyjasnig
Twoje watpliwosci. To jest bardzo wazne, abys
decyzje o przedmiotach, ktére zamierzasz zdawac
na maturze, podjat na podstawie prawdziwych
i sprawdzonych informacji. Nie sugeruj sie wy-
borami kolegdéw i kolezanek. Matura to bardzo
indywidualna sprawa i kazdy powinien by¢ od-
powiedzialny za swoje wtasne decyzje.

Krok 1 jest bardzo wazny. To on umozliwi Ci stra-
tegiczne zaplanowanie przygotowan. Trudno jest
sie szykowac do drogi, jesli nie wiemy, dokad sie
wybieramy. Czasami decyzje o wyborze przed-
miotdéw na mature podejmowane sg na podstawie

bardzo nieracjonalnych przestanek. Niektérzy kie-
ruja sie tym, co wybieraja inni, niektérzy wybieraja
przedmioty modne i popularne, inni jeszcze chca
zdawac przedmioty postrzegane jako tatwe. Ty
powinienes sie przede wszystkim zorientowac,
jakie przedmioty moga Ci pomdc dostacd sie na
wymarzony kierunek na wymarzonej uczelni.
Matura nie jest celem ostatecznym. Matura
jest etapem, przepustka do innych celéw.

Krok 2. Najwazniejsze na tym etapie jest to, abys
okreslit swoje cele i zastanowit sie, co i gdzie
chcesz studiowac. Poprzegladaj informatory,
strony internetowe uczelni, porozmawiaj ze
znajomymi. Jesli juz wybierzesz konkretny kie-
runek i uczelnie, na ktérych mozesz go studiowac,
sprawdz wymagania rekrutacyjne. Uczelnie
ogtaszaja je najczesciej z rocznym wyprzedze-
niem. Oznacza to, ze powinienes$ zna¢ wymaga-
nia, ktére beda obowiazywac przy Twojej rekru-
tacji juz na etapie podejmowania decyzji, jakie
przedmioty i na jakim poziomie chcesz zdawac
na maturze. Mozesz sie wéwczas zastanowic, ja-
kie przedmioty bedg dla Ciebie konieczne i ktére
moga wzmocni¢ Twoje szanse na dostanie sie
na wybrany kierunek studiéw. Idz tez na ,drzwi
otwarte” organizowane przez uczelnie. To do-
bra okazja, aby nie tylko zobaczy¢, jakie warun-
ki studiowania proponuje uczelnia, ale przede
wszystkim bedziesz miat szanse porozmawiac
z pracownikami i studentami.

Krok 3 to deklaracja, jakie przedmioty zamie-
rzasz zdawac na maturze. Jesli dobrze zrealizujesz
dwa poprzednie kroki, to ta decyzja nie musi by¢
trudna. Po prostu przeanalizuj uzyskane infor-
macje i zastanow sig, czy jeste$ w stanie podotac
wszystkim planom i zamierzeniom. Uwazaj, aby
nie przeszarzowac. Sg osoby, ktére uwazaja, ze
im wiecej przedmiotéw na maturze, tym lepiej
jest to postrzegane przez uczelnie, a nastepnie
przez rynek pracy. To dos¢ nierealne myslenie.
Uczelnie kieruja sie wytycznymi rekrutacyjnymi,
ktére sg zamieszczane na stronach internetowych,



a rynek pracy jest bardziej zainteresowany Twoimi
rzeczywistymi kompetencjami i kwalifikacjami,
a nie punktami uzyskanymi na maturze. Oczywi-
Scie wybierajac przedmiot, ktéry chcesz zdawac,
mozesz takze kierowac sie swoimi zainteresowa-
niami i pasjami. Zastanéw sie tylko, czy na pew-
no starczy Ci czasu i sit na przedmioty, ktére sg
potrzebne i konieczne w perspektywie Twoich
dalszych planéw edukacyjnych.

Krok 4 polega na rozsadnym zaplanowaniu dzia-
tan. Bardzo przydatny tu bedzie kalendarz lub or-
ganizer. Mozesz tez opracowac wiasny kalendarz
duzego formatu, ktéry wywiesisz w widocznym
miejscu. Kalendarz pozwoli Ci dobrze rozplano-
wac poszczegolne dziatania w czasie. Pozwoli Ci
takze na biezgco monitorowac postepy i korygo-
wac ewentualne opoéznienia. Taki ,rozkfad jazdy
na maturalny rok” warto opracowac dla kazdego
przedmiotu, ktéry zamierzasz zdawac na maturze.

Krok 5 to systematyczna praca nad realizacja
planu. Masz kilka miesiecy na powtérki. Jesli do-
brze ten czas zaplanujesz i rozsadnie podzielisz
materiat powtorkowy, to dajesz sobie szanse na
to, ze matura nie bedzie Ci sie kojarzyta z czyms$
przyttaczajacym. To, jak beda wygladaty przygo-
towania, zalezy w znacznym stopniu od Ciebie.
Masz mozliwos$¢ pocéwiczenia takich umiejet-
nosci i cech, jak planowanie, dobra organizacja,
samodyscyplina. Nie zostawiaj nauki na ostatnie
tygodnie. Nie funduj sobie dodatkowego stresu.

Krok 6 méwi o tym, ze powinienes$ o siebie za-
dbac. Kilka spraw jest tutaj waznych — odpoczy-
nek, aktywnos¢ fizyczna, odpowiednie odzywia-
nie i zyczliwi ludzie wokét. Korzystaj ze wsparcia.
Spotykaj sie z przyjaciétmi. Zadbaj o aktywne
spedzanie czasu wolnego. Dla niektérych moze
to by¢ strata czasu, bo przeciez wéwczas mogt-
bys sie uczy¢. Jednak jesli bedziesz zmeczony, to
dalsza nauka bedzie zwyczajnie nieefektywna.
Wokoét na pewno masz osoby, ktére chcg Ci po-
méc. To moga by¢ rodzice, nauczyciele, przyjacie-

le. Jesli chcesz, mozesz uczyc sie lub powtarzaé
materiat z kolegami i kolezankami z klasy. Jesli
doswiadczasz jakichs trudnosci, matura wzbu-
dza w Tobie duzo trudnych emocji, porozmawiaj
o tym zkims. | nie poréwnuj sie zinnymi. Matu-
ra to nie jest praca zespotowa. Jesli znasz swoj
sposéb uczenia sig, znasz swoje mocne strony
i ograniczenia, to zaplanuj swoje przygotowania
tak, aby wykorzystac¢ swoje zasoby maksymalnie.
Jesli wiesz, ze stres Cie paralizuje i boisz sie eg-
zamindw ustnych, zgtos sie z tym do psychologa
lub pedagoga szkolnego. Na pewno wspdlnie
fatwiej bedzie poszukac rozwigzan. Po prostu
zadbaj o siebie.

Jak przygotowac sie do egzaminu potwier-

dzajacego kwalifikacje w zawodzie?

W zakresie uzyskiwania wyksztatcenia zawodo-

wego zachodzi aktualnie wiele zmian:

« Uczniowie przygotowujacy sie do zawodu
beda zdawac egzamin lub egzaminy potwier-
dzajace kwalifikacje

e llo$¢ tych egzaminéw jest zwigzana z tym,
ile kwalifikacji wyrdzniono w konkretnym
zawodzie

» Ksztatcenie zawodowe zostato $cislej powia-
zane z ksztatceniem ustawicznym

» Zawodu mozna sie uczy¢ takze poza szkota.
Jesli jeste$ uczniem zasadniczej szkoty zawodowej
lub technikum, to bedziesz zdawat egzamin lub
egzaminy potwierdzajgce kwalifikacje konieczne
do wykonywania wybranego przez Ciebie zawo-
du. Zanim zastanowimy sie, w jaki sposéb mo-
zesz sie do tych egzamindéw przygotowac, warto
zapoznac sie z najwazniejszymi informacjami na
temat tego egzaminu.

Egzamin potwierdzajacy kwalifikacje w zawodzie

moga zdawac:

» Uczniowie zasadniczych szkét zawodowych,
technikoéw, szkét policealnych

»  Absolwenci zasadniczych szkét zawodowych,
technikoéw i szkét policealnych

e Osoby, ktére ukonczyty kwalifikacyjny kurs
zawodowy.
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Egzamin zawodowy bedzie takze przeprowa-
dzany jako egzamin eksternistyczny. Do takiego
egzaminu beda mogty przystapi¢ osoby, ktére
ukonczyty osmioletnia szkote podstawowsa lub
gimnazjum oraz co najmniej dwa lata ksztatcity
sie lub pracowaty w zawodzie, w sktad ktérego
wchodzi kwalifikacja, ktdrg ma sprawdzi¢ ten
egzamin.

To bardzo istotna zmiana! Oznacza to, ze jesli be-
dziesz chciat zdoby¢ nowe kwalifikacje, bedziesz
mogt ukoniczy¢ kurs kwalifikacyjny zwigzany
wylacznie z wybrang przez Ciebie kwalifikacja.
Mozesz takze przystapi¢ do egzaminu bez uczesz-
czania na kurs, jesli wykazesz, ze przez dwa lata
pracowates w danym zawodzie.

Egzamin zawodowy sktada sie zdwdch czesci.
1. Czes¢ pisemna to test sktadajacy sie z 40
zadan wielokrotnego wyboru. W kazdym
pytaniu tylko jedna odpowiedz bedzie pra-
widtowa. Na jego rozwiagzanie masz 60 minut.
2. Czesc praktyczna to jedno zadanie praktycz-
ne. Na jego wykonanie masz od 120 do 240
minut. Czas na wykonanie jest zréznicowa-
ny ze wzgledu na kwalifikacje w zawodzie.
Zapoznaj sie z informatorami dotyczacymi
kwalifikacji w zawodzie, do ktérego sie przy-
gotowujesz. Tam znajdziesz informacje, ile
egzaminow bedziesz musiat zdac i ile czasu
przewiduje sie na egzamin potwierdzajacy
okreslong kwalifikacje. Egzaminator w tej
czesci egzaminu bedzie oceniat:
a. Jakos¢ rezultatu koricowego: wyrobu,
ustugi lub dokumentacji
b. Jakos$¢ rezultatu posredniego
c. Przebieg wykonania zadania, czyli prze-
strzeganie przepiséw bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz zgodnos¢ z metodami
i technologiami wtasciwymi dla zadania.

Aby zda¢ egzamin musisz uzyskac¢:
« zczesci pisemnej przynajmniej 50% punktow

mozliwych do zdobycia
o zczesci praktycznej przynajmniej 75% punk-
téw mozliwych do zdobycia.

Sa to bardzo ogdélne wskazéwki. Trudno jest jed-
nak przedstawi¢ konkretne wymagania dla 193
zawododw, z ktérych

« 23 skfadaja sie z 3 kwalifikacji zawodowych
« 72 skfadaja sie z 2 kwalifikacji zawodowych
« 98tozawody z jedng kwalifikacja zawodowa.

Informacdja, zilu kwalifikacji zawodowych sktada sie

zawdd, ktory wybrates, jest dla Ciebie bardzo istotna.

Liczba kwalifikacji oznacza jednoczesnie liczbe eg-

zamindw, ktére musisz zdac. Popatrz na przyktady.
panii reklamowej.

@ Tomek bedzie zdawat dwa egzaminy

potwierdzajace kwalifikacje w zawodzie.

Monika marzy o tym, aby by¢
florystka. Jest to zawdd skta-
dajacy sie z jednej kwalifikacji:
1. wykonywanie kompozycji
florystycznych.

Monika musi zda¢ jeden egza-

min potwierdzajacy kwalifikacje

Tomek chce zostac¢ technikiem
organizacji reklamy. Ten zawdéd
sktada sie z 2 kwalifikacji:

1. Sprzedaz produktéw i ustug re-
klamowych

2. Organizacja i prowadzenie kam-

w zawodzie.

Igor wybrat zawéd technika tele-
informatyka. Ten zawéd sktada sie
z 3 kwalifikacji:

1. uruchamianie oraz utrzymanie
terminali i przytaczy abonenckich
2. projektowanie lokalnych sieci
komputerowych i administrowanie

sieciami
3. montazieksploatacja sieci rozlegtych.
Igor bedzie zdawat trzy egzaminy potwierdzajace
kwalifikacje w zawodzie.



Jak pewnie sam zauwazytes, inaczej wyglada sy-
tuacja ucznia, ktéry przygotowuje sie do zawodu
z jedna kwalifikacjg niz ucznia zdobywajacego
zawdd sktadajacy sie z dwdch lub trzech kwali-
fikacji. Dodatkowo uczniowie technikum - jesli
chca podjac dalsza edukacje na uczelni wyzszej -
muszg jeszcze zda¢ mature. Tym bardziej przygo-
towanie do egzaminéw potwierdzajacych kwalifi-
kacje w zawodzie trzeba dobrze zaplanowac. Jesli
bedziesz zdawat dwa lub trzy egzaminy, zorientu;j
sie wczesdniej, jak to jest zorganizowane w Twojej
szkole. Mozesz na ten temat porozmawiac z wy-
chowawcy, doradcg zawodowym lub z dyrekto-
rem szkoty. Pamietaj — nie musisz wszystkich
egzaminéw zdawac na koniec nauki w szkole.
Nie musisz takze zdawa¢ wszystkich w tym sa-
mym czasie. Mozesz to sensownie zaplanowac¢
i rozlozy¢ w czasie.

Po zdaniu egzaminu z danej kwalifikacji otrzy-
masz dokument - $wiadectwo potwierdzajace
kwalifikacje w zawodzie. Dopiero wtedy, gdy
uzyskasz wszystkie kwalifikacje wyodrebnione
w Twoim zawodzie oraz osiggniesz poziom wy-
ksztatcenia wymagany dla tego zawodu, bedziesz
magt otrzymac dyplom potwierdzajacy kwali-
fikacje w wyuczonym zawodzie.

Teraz zastandbwmy sie, co mozesz zrobi¢, aby do-
brze i efektywnie przygotowac sie do egzaminu
potwierdzajacego kwalifikacje w zawodzie. Przede
wszystkim musisz doktadnie wiedzie¢, co bedzie
sprawdzane i oceniane. Ten egzamin sprawdza po-
ziom opanowania przez Ciebie wiedzy i umiejet-
nosci z zakresu danej kwalifikacji wyodrebnionej
w zawodzie. To jest bardzo wazna podpowiedZ!
Oznacza to, ze musisz wykaza¢ sie wiedzg oraz
praktycznymi umiejetnosciami. Twoi nauczyciele
na pewno doktadnie zapoznaja Cie zwymagania-

mi egzaminacyjnymi. Mozesz zapoznac si¢ z nimi
takze w Informatorze o egzaminie potwierdza-
jacym kwalifikacje w zawodzie... (tu mozesz
wpisa¢ nazwe zawodu, do ktérego wykonywa-
nia sie przygotowujesz). Informatory znajdziesz
na stronie Centralnej Komisji Egzaminacyjnej
(www.cke.edu.pl) lub na stronach komisji okre-
gowych. Adresy stron internetowych tych komisji
znajdziesz na koncu tego poradnika. Warto, abys
zajrzat do tych informatoréw, tym bardziej, ze sq
w nich zamieszczone przyktadowe pytania z czesci
pisemnej oraz zadania z czesci praktyczne;j.

Aby dobrze przygotowac sie do egzaminu za-
wodowego, potrzebujesz:

1. Wiedzy o egzaminie

2. Wiedzy zawodowej

3. Umiejetnosci zawodowych.

Wiedze o egzaminie mozesz uzyskac:

- Od nauczycieli

- Od wychowawcy klasy

- 0Od doradcy zawodowego

- Zinformatoréw o egzaminie potwierdzajacym
kwalifikacje w zawodzie.

Im wiecej bedziesz wiedziat o egzaminie, o jego
organizadji i przebiegu, o kryteriach oceny, tym
pewniej bedziesz czut sie podczas zdawania czesci
pisemnej i praktycznej. Warto wczesniej prze¢wiczyc¢
typowe pytania z testu i ¢wiczenia z czesci praktycz-
nej. Wykonujac te zadania, mozesz takze sprawdzic
i prze¢wiczy¢ rozplanowanie poszczegélnych czyn-
nosci w czasie przeznaczonym na egzamin.
Wiedze zawodowq mozesz rozwija¢ poprzez:
Aktywny udziat w zajeciach proponowanych
przez szkote

Systematyczng nauke

Czytanie prasy branzowej
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- Odwiedzanie branzowych stron interneto-
wych

- Uczestniczenie w branzowych spotkaniach,
seminariach konferencjach, pokazach

- Aktywne uczestniczenie w szkoleniach or-
ganizowanych przez firmy z wybranej przez
Ciebie branzy.

Najwazniejsza jest systematyczna praca w szko-
le. Twoi nauczyciele znajg podstawe ksztatcenia
w Twoim zawodzie i realizujg zatozenia zawarte
w tym dokumencie. W podstawie ksztatcenia
opisany jest zestaw koniecznych w tym zawo-
dzie umiejetnosci oraz kompetencji spotecznych.
Wskazany jest takze obszar wiedzy, ktérg mu-
sisz sie wykaza¢ podczas egzaminu pisemnego.
Wymagania egzaminacyjne sprawdzaja, na ile
opanowates te wymagania. Zaufaj nauczycielom.
Im tez zalezy na tym, abys zdat egzamin. Praca
w szkole to jednak plan minimum. Jedli chcesz
sie rozwija¢ zawodowo, korzystaj z pozaszkol-
nych mozliwosci rozwijania swoich kompeten-
¢ji. Wiekszos¢ z nich jest bezptatna — np. prase
branzowa znajdziesz w szkolnej bibliotece, a bez-
ptatne szkolenia czesto sg organizowane przez
firmy promujace swoje produkty. Jesli zalezy Ci
na szkoleniach lub konferencjach, za ktére mu-
siatby$ zapfaci¢, zapytaj organizatoréw, czy nie
potrzebujg wolontariuszy. Za pomoc przy pracach
organizacyjnych mozesz uzyskac dostep do tych
spotkan i jednoczesnie do najbardziej aktualnej
wiedzy zawodowe;j.
Umiejetnosci zawodowe mozesz rozwijaé
poprzez:
- Aktywny udziat w warsztatach i praktykach
organizowanych przez szkote
- Dodatkowe praktyki zawodowe realizowane
na przykfad podczas wakacji
- Staze
- Wolontariat
- Udziat w szkoleniach i seminariach zawodo-
wych.

Umiejetnosci zawodowe to podstawa. Dobrze

wykorzystaj czas na warsztatach i praktykach
szkolnych.

Pytaj!

Cwicz!

Powtarzaj!

Nie bdj sie nie wiedziec!

Praktyki to czas, kiedy masz prawo nie wiedzie¢
i masz prawo popetnia¢ btedy. Po prostu masz
prawo sie uczy¢. Jednak od Ciebie zalezy, jak ten
czas wykorzystasz. Jesli probujesz ,zatatwi¢” sobie
praktyki w miejscu, w ktérym nie napracujesz sie
i w ktérym nikt nie bedzie od Ciebie wymagat
zaangazowania, to nie dajesz sobie szansy na
nauczenie sie konkretnych umiejetnosci. Jesli
zalezy Ci na profesjonalizmie, to ucz sie od naj-
lepszych! Zadbaj o to, aby praktyki realizowa¢
u najlepszych w branzy. To bedzie procentowac
nie tylko na egzaminie, ale co wazniejsze, takze
na rynku pracy.
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Jak radzi¢ sobie ze stresem?

Egzaminom najczesciej towarzyszy stres. Niewazne,
czy jest to matura, egzamin potwierdzajacy kwa-
lifikacje w zawodzie, inny egzamin w szkole czy
na przykfad egzamin na prawo jazdy. Najczesciej
czujemy napiecie i obawiamy sie o wyniki. Sam
stres nie jest czyms ztym. Czesto pomaga sie zmo-
tywowac i skoncentrowac na zadaniu, wyostrza
uwage, sprawia, ze osiggamy lepsze wyniki, pra-
cujemy skuteczniej. Problem zaczyna sie wtedy,
kiedy poziom stresu jest za duzy i zamiast nam
pomagad, utrudnia zebranie mysli i wykonanie
najprostszych zadan.

Przeczytaj ponizsza liste. Zaznacz te
oznaki, ktére zaobserwowates u siebie.

Nie mozesz zasnad i przejmujesz sie?
Masz wyrzuty sumienia, kiedy sie nie
uczysz?

tatwo dajesz za wygrana?

Zasycha Ci w ustach, serce Ci wali,

poca sie rece, masz zawroty gtowy
lub skurcze miesni?

Zaciskasz usta lub zgrzytasz zebami?
Miewasz napady ztosci na innych?
Czesto jesz w pospiechu albo sie
przejadasz?

Palisz lub pijesz, zeby sie ,wyluzo-
wac"?

Czesto cos upuszczasz albo ttuczesz?
Zauwazasz u siebie zwiekszong ner-
wowos¢, ptaczliwosé lub hustawki
nastroju?’

To sg oznaki ,ztego” stresu. Jesli zaznaczytes$ wie-
cej niz dwie odpowiedzi, sprébuj o tym z kims
porozmawiac. Moga to by¢ rodzice, ale mozesz

' S. Cottrell, Podrecznik umiejetnosci studiowania,
Poznan 2007, s. 275.

tez poprosi¢ o pomoc psychologa lub pedago-
ga szkolnego. Nie warto hodowac stresu. Jesli
mu sie na to pozwoli, moze urosna¢ do takich
rozmiaréw, ktére utrudnia lub nawet zablokuja
Twoje mozliwosci dziatania. Podczas rozmowy
moze sie okaza¢, ze niektoérych rzeczy obawiasz
sie na wyrost, a nad niektérymi mozna zwyczajnie
popracowac. Zadbaj o siebie!

Jesli przygotowujesz sie do egzaminu, powinienes
zadbac o kilka spraw, ktére moga pomaéc Ci w ob-
nizeniu ,ztego” stresu. Na poczatek kilka zatozen
bardzo podstawowych.

1. Egzaminy to do$¢ powszechne zjawisko.
Bedziesz je zdawat czesciej, niz Ci sie wydaje.
Egzaminy to nie jest specjalnos¢ szkoty. Kazda
rozmowa kwalifikacyjna, ocena pracownika
to tez pewnego rodzaju egzamin. Pewnie be-
dziesz tez zdawat egzamin na prawo jazdy
i moze tez egzamin potwierdzajacy Twoja
znajomos¢ jezyka obcego. Jesli juz zdawates$
te egzaminy, przypomnij sobie, jak sie wow-
czas czutes$ i jak poradzites sobie ze stresem.
Moze bedziesz mégt wyciagnac z tych sytuacji
jakies konstruktywne wnioski.

2. Egzamin ma tez dobre strony. Dzieki niemu
masz szanse zmobilizowania sie do wiekszej
pracy, do powtdrek, do usystematyzowania
wiedzy i prze¢wiczenia umiejetnosci.

3. Egzamin to informacja zwrotna dla Ciebie.
Inne osoby - nauczyciele, egzaminatorzy, eks-
perci dadza Ci informacje, w jakim stopniu
opanowate$ wymagane umiejetnosciiw ja-
kim stopniu Twoja wiedza jest wystarczajaca
do podejmowania zadan zawodowych. Jest
to bardzo cenna wiedza. Mozesz sie dowie-
dzie¢, w czym jeste$ dobry, a nad czym jeszcze
warto popracowac.

4. Egzamin to informacja dla innych. Na
podstawie wynikéw egzaminéw matural-
nych uczelnie prowadza rekrutacje. Wyniki
maturalne to dos¢ obiektywny wskaznik.
Mozna poréwnac wyniki wszystkich kandy-
datéw i przyjac najlepszych. Wyniki egzaminu



zawodowego s3 informacjg dla pracodaw-
céw, ze masz wystarczajace kompetencje
do wykonywania okres$lonego zawodu. To,
ze otrzymates$ prawo jazdy, jest informacjg
dla spoteczenstwa, ze masz kompetencje,
ktére umozliwia Ci bezpieczne - dla Ciebie
i innych uzytkownikéw drogi — korzystanie
z samochodu.

Sam widzisz, ze egzaminy majg takze pozytywne
strony. Warto ,odczarowac” myslenie o tej formie
sprawdzania wiedzy i umiejetnosci. Jesli bedziesz
postrzegat egzamin jako ,gére nie do zdobycia”
lub jako zagrozenie, moga temu towarzyszy¢ de-
strukcyjne mysli (,nie dam rady”, ,to jest dla mnie
za trudne”, ,inni sq mqdrzejsi ode mnie”) i trudne
emocje (na przyktad lek, strach, zniechecenie).
Do egzaminu mozna sie przygotowac. Trzeba to
jednak robi¢ z gtowa.

Przygotowujac sie do egzaminu potwierdzajace-
go kwalifikacje w zawodzie lub do matury, musisz
zadbac przede wszystkim o:

« Wystarczajacy czas na powtorki

« Odpowiednie warunki do pracy

» Skuteczny odpoczynek

«  Wiasne zdrowie

« Pozytywne nastawienie do egzaminu

Wystarczajacy czas na powtorki

Mamy nadziejg, ze po tylu latach nauki masz roz-
poznany Twéj najbardziej efektywny styl uczenia
sie oraz opracowane wtasne strategie uczenia
sie. Jesli nie — popros$ swojego wychowawce lub
pedagoga szkolnego, aby zorganizowali lekcje
lub warsztaty na ten temat. To jest bardzo wazne,
abys uczyt sie nie tylko systematycznie, ale takze
skutecznie. Dobrze zaplanuj powtorki w czasie.
Zastandw sie, na co potrzebujesz wiecej czasu,
a co przyjdzie Ci z fatwoscia. Najtrudniejszych
zagadnien nie zostawiaj na sam koniec. W pla-
nowaniu strategii powtérkowych mozesz sko-
rzystac z rad, ktére znajdziesz w Il rozdziale tego
poradnika.

Odpowiednie warunki do pracy

Zorganizuj sie. Mamy tu na mysli zaréwno miej-
sce do pracy, jak i konieczne materiaty. Utrzymuj
porzadek w notatkach. Niewazne, czy masz je
w wersji papierowej czy elektronicznej. Jesli masz
batagan w szufladach lub w plikach, bedziesz tra-
cit duzo czasu, emodji i energii, aby znalez¢ to, co
w danym momencie jest Ci niezbedne. Zadbaj
tez o cisze. Pamietaj o wietrzeniu pokoju. To sg
drobiazgi, ale w znacznym stopniu moga popra-
wi¢ efektywnos¢ Twojej pracy.

Skuteczny odpoczynek

Przy odpoczywaniu dziata podobna zasada jak przy
uczeniu sie — nie o to chodzi, by robi¢ to dtugo,
wazne, aby robi¢ to skutecznie. Jesli masz okres
intensywnej pracy umystowej, tym bardziej po-
trzebna jest aktywnosc¢ fizyczna. Uprawiaj sport. Nie
zaniedbuj takze relacji ze znajomymii z przyjaciot-
mi. Nawet jesli wydaje Ci sie, ze masz mato czasu na
powtdrki, to i tak warto, abys jego czes¢ poswiecit
na sprawy niezwigzane z naukga i egzaminem.

Wiasne zdrowie

Przygotowania do egzaminu to czas czesto stresu-
jacy i wymagajacy duzego wysitku. W tym okresie
szczego6lnie warto zadbac o zdrowie. Najwazniej-
sze jest tu racjonalne odzywianie i dbanie o sen.
Jedli zauwazysz jakie$ niepokojace objawy, be-
dziesz czut sie duzo bardziej zmeczony niz zwykle,
porozmawiaj o tym z lekarzem.

Pozytywne nastawienie do egzaminu

Matura czy egzamin potwierdzajacy kwalifika-
cje zawodowa to jeden z wielu egzaminéw, jakie
bedziesz zdawat w zyciu. Jest on bardzo wazny.
Zr6éb co mozesz, aby przygotowac sie do niego jak
najlepiej. Jesli w miare systematycznie pracowate$
przez wszystkie lata nauki szkolnej, korzystates$
z pomocy nauczycieli lub opiekunéw praktyk, nie
powiniene$ mie¢ wiekszych probleméw ze zda-
niem egzaminu. Matura i egzamin zawodowy to
sytuacje, kiedy mozesz sie pochwali¢ swoja wiedzg
i zaprezentowad swoje umiejetnosci. Zdarzaja sie
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jednak sytuacje niepowodzenia. Pamietaj jednak,
ze niezdana matura i egzamin to nie jest ,koniec
Swiata”. Mozesz podejs¢ do poprawki, masz druga
szanse. Nie warto sie poddawac. Jesli taka sytuacja
przytrafi sie wtasnie Tobie, porozmawiaj ze swoim
wychowawca lub doradca zawodowym, peda-
gogiem lub psychologiem pracujgcym w Twojej
szkole. Wspdlnie tatwiej wam bedzie znalez¢ jakies
konstruktywne rozwigzanie. Pamietaj, ze nie ma
tu sytuacji bez wyjscia.

Wiele 0s6b zdajacych egzaminy ustne przezywa

stres okreslany jako trema. Pojawia sie ona naj-

czesciej, kiedy musimy zaprezentowac co$ innym.

Obawiamy sie wéwczas ich oceny, tego, jak be-

dziemy przyjeci. Wiele oséb doskonale radzi sobie

zegzaminami pisemnymi i testami, ale w obecnosci

innych oséb doswiadczaja silnej tremy. Czasami na-

wet sie méwi, ze trema potrafi ,paralizowac”. Przed

egzaminem ustnym przypomnij sobie kilka zasad,

ktére moga poméc Ci przetamad ten rodzaj stresu.

- Trema jest zjawiskiem normalnym i dotyczy
wszystkich ludzi (oznacza to, ze Twoi nauczyciele
i egzaminatorzy tez jej czasem doswiadczaja J)

- Powiedz sobie: potrafie zapanowac nad tq
sytuacjq! i uwierz w to

- Tuz przed stresujaca sytuacjg pooddychaj
przepong przynajmniej przez 2 minuty

- Powiedz innym otwarcie, jak sie czujesz. Masz
prawo czu¢ skrepowanie, niepewnos¢, obawy,
niepokdj i lek. Wszyscy to czasem czuja

- Uswiadom sobie, ze nikt nie jest doskonaty
(nawet Twoi nauczyciele J)

- Daj sobie prawo do popetniania btedéw

- Pamietaj - nawet jesli o czyms$ zapomnisz
i pominiesz to, nic strasznego sie nie stanie

- Solidnie sie przygotuj - poczucie kompetencji
dodaje pewnosci siebie

- Wyobraz sobie sytuacje egzaminu, ze wszyst-
kimi szczegoétami, krok po kroku, i prze¢wicz
swoje reakcje

- Zbierz mozliwie duzo informacji na temat
przebiegu egzaminu, jesli to mozliwe - zobacz
pomieszczenie, w ktérym bedziesz go zdawat

- Prze¢wicz odpowiedzi ,na sucho” przed lu-
strem, a potem przed znajomymi

- Skoncentruj sie gtéwnie na zadaniu, a nie na
wygladzie czy na drzacym gtosie.

Bardzo wazne jest Twoje nastawienie. Zaktadamy,
ze systematycznie powtarzate$ materiat do egza-
minu i prze¢wiczyte$ wszystkie oceniane umiejet-
nosci. Nie pozwdl, aby zty nastréj lub zbyt duzy
poziom stresu zepsut to, na co pracowates przez
kilka ostatnich lat. Pamietaj, ze poza przygotowa-
niem merytorycznym wazna jest takze technika
zdawania egzaminu. Unikaj takich btedéw jak:
- Wygtupianie sie. To moze obnizy¢ oceng,
poirytowac¢ egzaminatora
- Udzielanie metnych odpowiedzi. Egzaminator
nie bedzie rozszyfrowywat Twojego charak-
teru pisma, albo domyslat sie, co chciates
powiedzie¢
- Zte gospodarowanie czasem i udzielenie
odpowiedzi na zbyt mato pytan
- Pisanie wszystkiego, co wiesz na dany temat
- Zagmatwana struktura wypowiedzi®.

Podsumowanie

- Egzamin to metoda oceny Twojej wiedzy
i Twoich umiejetnosci

- W ciggu zycia bedziesz zdawat wiele egzami-
néw. Warto nauczy¢ sie technik planowania
powtérek i zdawania testow

- Stres nie zawsze jest zly. Czasem pomaga sie
zmobilizowad i wyostrza uwage

- Naucz sie odrézni¢ ,dobry” i ,zty” stres

- Niezdany egzamin to nie jest ,koniec $wiata”.
Pamietaj, ze nie ma sytuacji bez wyjscia.

2 H. Hamer, Rozwdj przez wprowadzanie zmian, War-
szawa 1998, s. 219.

> S. Cottrell, Podrecznik umiejetnosci studiowania, Po-
znan 2007, s.272.



Co dalej?
— czyli jak madrze planowac

Czes¢
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pytaniami:

zastosowac w praktyce?

poprzednim rozdziale dowiedziates
Wsie o tym, jak przygotowac sie do ma-
tury i/lub egzaminu potwierdzajgcego
kwalifikacje w zawodzie oraz jak radzi¢ sobie ze
stresem w tych trudnych sytuacjach. Wiedza ta na
pewno przyda Ci sie w najblizszej przysztosci, nie
tylko w trakcie zdawania egzamindw, ale takze na
kolejnych etapach planowania Twojej przysztosci
edukacyjnej i zawodowej.

Juz niedtugo ukoriczysz szkote, niektdrzy sposrdd
Twoich kolegéw badz kolezanek zdadzg matu-
re, inni zdobeda zawdd. To oznacza, ze zaczniesz
kolejny etap rozwoju edukacyjno-zawodowego
i bedziesz musiat podja¢ decyzje, co chcesz robic
w najblizszej przysztosci.

Czy juz wiesz:

« jakie podejmiesz kolejne kroki?

o wjakim kierunku zmierzasz i czym bedziesz
sie kierowat?

« co jest dla Ciebie priorytetem? Nauka czy
praca? A moze jedno i drugie?

Pytania, na ktére by¢ moze szukasz w tej chwili
odpowiedzi, towarzysza co roku mtodziezy kon-
czacej szkoty ponadgimnazjalne. Moze Ty réwniez
zastanawiasz sig, jakg podja¢ decyzje. Etap ukon-
czenia szkoty ponadgimnazjalnej to niewatpliwie
bardzo wazny czas w Twoim zyciu, czas, w ktérym
podejmujesz wazne decyzje dotyczace Twojej

W tym rozdziale zastanowimy si¢ nad

- Dlaczego warto planowac?

- Jakie sa metody planowaniai jak je

« Co wybrac: dalsza nauke czy prace?

przysztosci edukacyjno-zawodowej. To od Ciebie
zalezy, jaka decyzje podejmiesz, jakie wyznaczysz
sobie cele i w jaki sposob bedziesz je realizowat.
W tym rozdziale chciatybysmy Ci pokazac, ze po
ukonczeniu szkoty masz wiele opgji i perspektyw.
Otwierajg sie przed Tobg nowe mozliwosci i wy-
zwania, musisz tylko odpowiednio je wykorzystac.
Twoja szansa na sukces wzrosnie, jesli juz dzi$
zaczniesz myslec o tym, w jaki sposéb zrealizowac
swoje zamierzenia. W tym celu wspolnie zasta-
nowimy sie nad pytaniami:

Dlaczego warto planowac?
Planowanie najczesciej rozumiane jest jako pro-
ces, ktory polega na swiadomym ksztattowaniu
przysztosci, w wyniku podejmowania celowych
dziatan oraz decyzji opartych na wczesniej wy-
znaczonych celach.

By¢ moze zadajesz sobie pytanie, do czego
przyda Ci sie ta wiedza, skoro zyjemy w czasach
dynamicznych zmian, a zycie z dnia na dzien
jest catkiem ekscytujace i zazwyczaj ,jakos to
bedzie”. Moze warto zastanowi¢ sie nad tym, czy
jakos jest tym czyms, czego oczekujesz od zycia,
czy moze jednak masz wieksze aspiracje? Czy
bedziesz chciat pracowac w jakiejs/jakiejkolwiek
pracy? Czy moze jednak masz skonkretyzowane
oczekiwania co do branzy, zarobkdéw i wspét-
pracownikow?



Jedli odpowiedz na ostatnie pytanie jest twier-
dzaca, proponujemy, abys zaczat planowaé
przysztos¢ edukacyjna i zawodowa. Innymi
stowy, zaczat planowac swoja kariere!

Tradycyjne rozumienie kariery wydaje sie nie
mie¢ wiele wspdlnego z tym, co dzisiaj jg okre-
sla. Mozna powiedzie¢, ze kiedys kariere w ja-
kim$ sensie ,dostawato sie gratis”, kto$ ja za
nas planowat. Tymczasem dzi$ to my osobiscie
jestesmy odpowiedzialni za swéj rozwoj zawodo-
wy. Wspétczesnie rozwdj to kwestia posiadania
i wykorzystywania odpowiednich zasobéw oraz
organizacji czasu, czyli planowania i zarzadzania
czasem.

Dlatego warto planowac!

Planowanie ma wiele zalet. Wéréd nich mozna

wskazac¢ nastepujace:

» Daje poczucie wptywu na wiasne zycie

« Pomaga nazywac i konkretyzowac cele

» Mobilizuje do spéjnego i ukierunkowanego
dziatania

« Pozwala zidentyfikowac¢ mocne i stabe strony

« Pozwala przewidzie¢ ewentualne trudnosci
mogace pojawic sie w trakcie realizacji celow.

Jesli udato nam sie Ciebie przekonag, ze plano-
wanie sprzyja projektowaniu wiasnej przysztosci,
proponujemy, aby$ zapoznat sie z wybranymi
metodami planowania.

Jakie sg metody planowania i jak
je zastosowac w praktyce?

Wertujac ksigzki o planowaniu, mozna znalez¢ wie-
le metod, ktére z powodzeniem wykorzystywane
53 zaréwno w zyciu osobistym, jak i zawodowym.
W tym podrozdziale chciatybysmy zaproponowac
Ci kilka wybranych przez nas metod, ktére moga
pomac Ci usprawnic proces planowania Twojej
przysztosci edukacyjnej i zawodowej.

Jedna z metod planowania jest powszechnie

znana koncepcja wyznaczania celéw - metoda
SMART, ktérej nazwa pochodzi od pierwszych
liter pieciu podstawowych zasad.

S jak Simple (prosty)

M jak Measurable (mierzalny)

A jak Achievable (osiggalny)

R jak Relevant (istotny)

T jak Timely defined (okreslony w czasie)

Prosty, czyli taki, ktérego zrozumienie nie po-
winno stanowi¢ klopotu. Sformutowanie celu
powinno by¢ jednoznaczne i nie pozostawiajace
miejsca na luzng interpretacje.

Mierzalny, czyli tak sformutowany, aby mozna
byto liczbowo wyrazi¢ stopien realizacji celu lub
przynajmniej umozliwi¢ jednoznaczng spraw-
dzalnos¢ jego realizacji.

Osiqgalny, inaczej moéwiac realistyczny. Cel zbyt
ambitny pomniejsza wiare w jego osiggniecie
i tym samym motywacje do jego realizacji.

Istotny, cel powinien by¢ waznym krokiem na-
przdd, jednoczeénie musi stanowi¢ okreslong
wartosc dla tego, kto bedzie go realizowat.

Okreslony w czasie, cel powinien mie¢ dokfadnie
okreslony horyzont czasowy, w jakim zamierza

sie go osiggnad.

Istnieje takze wersja rozszerzona koncepcji SMART
- SMARTER, gdzie:

E oznacza Exciting (ekscytujqcy) — cel powinien
by¢ atrakcyjny, wrecz ekscytujacy, zeby rzeczy-
wiscie chcie¢ go osiggna¢.

R oznacza Recorded (zapisany) - cel zapisany ma
wigksza moc sprawczg; trudniej o nim zapomnie¢,
a w razie trudnosci nie mozna udawag, ze cel
nigdy nie istniaf*.

4 M. Rosalska, A. Wawrzonek, Miedzy szkota a rynkiem
pracy. Doradztwo zawodowe w szkotach zawodowych,
Warszawa 2012, s. 106.
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Dzieki tej metodzie formutujemy proste, mierzal-
ne, osiggalne, istotne i okreslone w czasie cele.
Jesli chcesz, aby Twoj cel byt ,smartny”, musisz
precyzyjnie go sformutowac. Na przyktad: chcesz
ukonczy¢ studia. Szczytny cel, szkoda tylko, ze cel
nie zaktada tego, jakie to bedg studia i do kiedy
masz zamiar je ukonczy¢.

Cel typu SMART powinien brzmie¢: W 2016 roku
skoricze licencjackie studia pedagogiczne z zakre-
su edukacji elementarnej. Wskazany cel jest prosty
(jednoznaczny), mierzalny (potwierdzeniem bedzie
dyplom ukonczenia studiéw), osiggalny, istotny
(daje nowe mozliwosci zatrudnienia i potrzebne
kwalifikacje) i okreslony w czasie (2016 rok).

Prezentowana metoda sprawdzi sie zapewne przy
realizacji celow sredniookresowych i strategicz-
nych. Cele sredniookresowe wyznaczajg aktualne
kierunki dziatania, np. ukonczy¢ studia prawnicze.
Wiaza sie z wyborem okreslonego miejsca pracy,
zaangazowaniem w pewne zadania, warunkujg
podejmowanie dziatar zwigzanych z podnosze-
niem kwalifikacji. Z kolei cele strategiczne okre-
$laja to, co jest dla czlowieka najwazniejsze, co
daje poczucie szczescia i wewnetrznej satysfakcji,
bez czego cztowiek bedzie odczuwat pustke. Sg

Odpowiedz na ponizsze pytania.

to cele, ktére w najmniejszym stopniu sg zalez-
ne od czynnikdéw zewnetrznych, poniewaz wy-
nikaja z indywidualnych, specyficznych wartosci
i przekonan. Ten rodzaj celéw powinien poméc
Ci wyznaczy¢ kierunek rozwoju zawodowego.
Do realizacji celéw doraznych mozna wykorzystac
inne metody i techniki, stosowane z powodze-
niem w zarzadzaniu czasem.

W dobrym zarzadzaniu czasem pomagaja:

- Swiadomos¢ sposobu organizacji wtasnego
czasu

- $Swiadomos¢ czasu, jaki zajmuje wykonywanie
kazdego typu zadania

- Swiadomos¢, ze wiele aktywnosci zajmuje
wiecej czasu, niz sie tego spodziewamy

- rezerwa czasu na nieprzewidziane zdarzenia

- rezerwa czasu na wypoczynek i rozrywke

- bardzo szczegdtowe rozplanowanie czasu®.

Zastanawiate$ sie kiedy$ nad zarzadzaniem
swoim czasem? Jesli nie jeste$ pewien swoich
umiejetnosci w tym zakresie, proponujemy krot-
kie ¢wiczenie:

> S. Cottrell, Podrecznik umiejetnosci studiowania, Po-
znan 2007, s. 82.

- T W ow

(zy czesto musze sie spieszy¢, zeby zdazy¢ na ostatnia chwile?

(zy zostaje mi czas dla siebie i na odpoczynek?

Zrédto: opracowanie wasne na podstawie: S. Cottrell, Podrecznik umiejetnosci studiowania, Poznar 2007, s. 82.




Czy uzyskane odpowiedzi pokazuja, w jaki spo-
s6b wykorzystujesz swoj czas? Jesli dzieki temu
¢wiczeniu uswiadomites$ sobie, ze powiniene$
popracowac nad organizacja swojego czasu,
mamy dla Ciebie kilka rozwigzan.

Jesli masz poczucie, ze Twoim najwiekszym pro-
blemem jest brak czasu, to idealng metoda dla
Ciebie jest metoda ¢wiartek czasu. Pozwala ona
organizowac czas w taki sposéb, aby w pierwszej
kolejnosci zawsze robi¢ rzeczy najwazniejsze,
a na pozniej odktadac te mniej istotne. Oprocz
wagi spraw do zafatwienia (wazne i niewazne),
bierzesz pod uwage takze druga wartos¢ tych
spraw i 0znaczasz je jako pilne oraz niepilne. Dzie-
ki przypisaniu sprawom do realizacji odpowied-
nich cech, w bardzo prosty sposéb mozesz ustali¢,
ktorymi sprawami trzeba sie zajgé w pierwszej
kolejnosci.

Zachecamy do korzystania z tej metody, dzieki
niej bedziesz skuteczniej wykorzystywad swoj
czas. Pamietaj jednak o tym, ze bardzo wazne
jest umieszczenie czynnosci w odpowiednich
¢wiartkach. Zastanéw sie, co jest dla Ciebie naj-

Cwiartki czasu

wazniejsze na danym etapie planowania i jakim
zadaniom nadasz range priorytetu, a ktére odto-
zysz na pozniej. Jesli zachowasz odpowiednie
proporcje miedzy ¢wiartkami, na pewno zyskasz
sporo wolnego czasu.

Czy juz wiesz, w ktorej ¢wiartce spedzasz naj-
wiecej czasu?

Jesli nadal masz z tym problem, mozesz wykorzy-
stac kolejng metode tzw. kota czasu. To bardzo
prosta metoda, polegajaca na tym, ze w poszcze-
gdlnych czesciach (godzinach) kota zapisujesz
czynnosci, ktére wykonujesz najczesciej. Koto
dzielisz na 24 czesci, czyli na tyle godzin, ile ma
doba. Nastepnie wypetniasz poszczegdlne czesci
czynnosciami, ktére realizujesz w ciaggu przeciet-
nej doby, np. sen, granie na komputerze, nauka,
spotkania z przyjaciétmi, spedzanie czasu z ro-
dzing, rozwijanie swoich zainteresowan.

PILNE NIEPILNE
w » sprawdzian na jutro planowanie, wyznaczanie sobie celéw
A » pomoc dla bliskiej, chorej osoby projekt na przyszly tydzien
YA « zagrozenie z matematyki odpoczynek
N « rachunki do opfacenia dbanie o przyjaciét
E
N « rzeczy, ktére odrywaja od nauki zbyt duzo czasu przed komputerem
| « drobne problemy innych ciagte gadanie przez telefon
E « presja otoczenia zbyt duzo czasu przed telewizorem
w ciagte imprezowanie
A
1
N
E

Zrédto: opracowanie wtasne na podstawie: S. Covey, 7 nawykow skutecznego nastolatka, Poznan 2007, s. 146.
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Koto czasu, czyli jak wykorzystuje swoj czas?

higiena
Internet i 1:goczing sen 7 godzin
telewizja
4 godziny

czytanie
1 godzina jedzenie
2 godziny
zycie
towarzyskie nauka i szkota
3 godziny 6 godzin

Jak wyglada Twoje koto? Ktére z czynnosci nie sg
ujete albo maja za mato czasu? Jakie czynnosci
zajmuja za duzo czasu?

Jedli nie jestes zadowolony ze swojego kofa, opra-
cuj kolejne: Kofo czasu, czyli jak chce wykorzysty-

wac swoj czas. Podziel dzien w taki sposob, w jaki
chciatbys$ wykorzystywac swoj czas. Potraktuj to
jako cel, do ktérego bedziesz dazyt!



Koto czasu

Poréwnaj oba kota (aktualne i pozadane) i za-
standw sie, co powinienes zrobi¢, aby w najbliz-
szej przysztosci Twoja doba byta zorganizowana
w sposoéb zblizony do Twoich oczekiwan.

Pomocne przy planowaniu wtasnego czasu jest
rébwniez prowadzenie wlasnego terminarza,
albo jak wolisz organizera.

Jedli jestes$ na bakier z technologia, proponu-
jemy tradycyjne, drukowane organizery, a jesli
jestes$ na biezaco z nowinkami technologicznymi
i uwielbiasz nowoczesne gadzety, wybierz wersje
elektroniczna.
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Jest tylko jeden warunek: kalendarz bedzie przydatny tylko
wtedy, kiedy bedziesz go aktualizowat i z niego korzystat!



Jak korzystac z kalendarza?

Zawsze miej kalendarz przy sobie
Sprawdzaj go kilka razy dziennie, ko-
niecznie rano i wieczorem
Natychmiast zapisuj nowe spotkania
i obowiazki

Staraj sie oszacowac czas potrzebny
na wykonanie konkretnego zadania,
w ten sposob unikniesz naktadania sie
zadan na siebie

Jesli korzystasz z wersji drukowanej
terminarza, niepewne terminy notuj
oféwkiem, zeby$ mogt swobodnie za-
pisywac zmiany®.

Mamy nadzieje, ze w prezentowanych metodach
znajdziesz cos dla siebie i dzieki temu fatwiej za-
panujesz nad swoim czasem.

Na koniec jeszcze jedna zasada: NIE PLANUJ
ZBYT DUZO NARAZ!

Stosuj metode matych krokéw, zacznij od wy-
znaczania celéw krétkoterminowych, np. tygo-
dniowych, i dopiero kiedy opanujesz te metode,
zacznij planowac¢ dtugoterminowo.

Co wybrac: dalszg nauke czy prace?
Whbrew pozorom to pytanie nie jest kierowane
wytacznie do ucznidéw i absolwentéw licedw
ogolnoksztatcacych, ktdrzy dopiero zaczna sie
ksztatci¢ do konkretnego zawodu. Uczniowie
technikéw czy zasadniczych szkét zawodowych
réwniez majg mozliwos¢ kontynuowania nauki
i moga planowac kolejne etapy rozwoju edukacyj-
nego. Réznica pomiedzy uczniamii absolwenta-
mi szk6t ponadgimnazjalnych polega jedynie na
zréznicowanej ofercie edukacyjnej skierowanej
do maturzystéw badz absolwentéw bez matury.

5 S.Cottrell, Podrecznik umiejetnosci studiowania, Po-
znan 2007, s. 83.

Warto jednak pamietac, ze studia nie sg zare-
zerwowane wyltacznie dla absolwentéw licedw
i technikow, legitymujacych sie matura. Réwniez
absolwent zasadniczej szkoty zawodowej moze
uwzglednia¢ w swojej sciezce edukacyjnej studia
i potraktowac je jako kolejny, troche bardziej od-
legly, etap przysztosci edukacyjno-zawodowej.

Pierwsze pytanie, na ktére powinien odpowie-
dzie¢ sobie kazdy maturzysta, to pytanie, czy
aby na pewno chce studiowac i dlaczego? Bio-
rac pod uwage pierwszg czes¢ pytania, warto tez
rozwazy¢ odpowiedz na pytanie, czy to ja chce
studiowad, czy by¢ moze sg to plany, aspiracje
i marzenia moich rodzicéw?

Obserwujac zmiany zachodzace na wspotcze-
snym rynku pracy mozesz odnie$¢ wrazenie, ze
bez studiéw wyzszych nie masz szans na prace.
| rzeczywiscie, statystyki pokazujg, ze najnizsze
bezrobocie jest wérdd absolwentéw szkét wyz-
szych. Jednak z drugiej strony, przedsiebiorcy
poszukuja wykwalifikowanych pracownikéw,
z konkretnymi kwalifikacjami zawodowymi.

By¢ moze wiasnie dlatego stoisz przed dylema-
tem: czy péjs¢ na studia i wejs¢ na rynek pracy
jako przyszty absolwent uczelni wyzszej, czy
spozytkowac swéj potencjat w inny sposob?
Ktora z tych drog jest whasciwa? Co zrobi¢, zeby
w przysztosci nie zatowa¢ podjetej decyzji? Wy-
daje sie, ze nie ma jednej whasciwej odpowiedzi
na te pytania. Btedne byloby jednak zatozenie,
ze kazdy musi by¢ inzynierem albo magistrem,
zeby realizowac sie zawodowo. Najwazniejsze,
zeby decyzja byta podjeta w zgodzie z samym
sobg i zwtasnymi mozliwosciami. Pomocna w tym
zakresie bedzie zapewne lektura kolejnego roz-
dziatu tego poradnika, dotyczacego zasobow.
Pamietaj, ze Twoje zycie zawodowe nie opiera sie
na jednej decyzji podjetej w mtodosci, ale pod-
lega ciagtej weryfikacji, ulepszaniu, dopetnianiu
stosownie do sytuacji, w ktérej sie znajdujesz,
i doswiadczen, ktére zdobywasz. Fakt ten nie
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zwalnia Cie jednak z obowigzku odpowiedzial-
nego podejscia do podejmowania decyzji edu-
kacyjno-zawodowych.
1

pa="3
—
-—
=’

Rozpatrujac decyzje dotyczaca wiasnej
przysztosci edukacyjno-zawodowej,
warto odpowiedzie¢ sobie na pytania:
Czy w ogdle lubie sie uczyc¢?

Czy sprawia mi to przyjemnosc¢?

Czy raczej robie to pod presjq?

Z czym kojarzy mi sie nauka?

Czy sq to raczej pozytywne czy negatywne
skojarzenia?

Odpowiedz na te i podobne pytania powinna
pomoc Ci podjac¢ whasciwg decyzje odnosnie
tego co dalej.

Pamietaj, ze od roku 2013/14 nie masz mozliwosci
kontynuowania nauki w technikach uzupetnia-

jacych.

Jesdli jeste$ absolwentem szkoty sredniej, czyli

liceum ogdlnoksztatcagcego oraz technikum,

zgodnie z klasyfikacja zawoddw szkolnictwa
zawodowego mozesz nabywac kwalifikacje

w zawodzie w nastepujacy sposob:

» poprzez ksztatcenie w szkotach policealnych
—w zawodach, dla ktérych projektowana re-
gulacja przewiduje ksztatcenie w tym typie
szkoty

« w formie kwalifikacyjnych kurséw zawodo-
wych - w zakresie kwalifikacji wyodrebnio-
nych w zawodach, dla ktérych nie przewi-
dziano ksztatcenia w szkole policealnej

« w szkotach policealnych i w formie kwalifi-
kacyjnych kurséw zawodowych - w zakresie
wybranych zawodéw i kwalifikacji wskaza-
nych w klasyfikacji zawodéw szkolnictwa
zawodowego.

Klasyfikacja wskazuje takze osiem obszaréw
ksztatcenia, do ktorych przyporzadkowano po-
szczegdlne zawody wpisane do klasyfikacji za-
wodow szkolnictwa zawodowego. Nie wytacza
to mozliwosci nabywania kwalifikacji wyodreb-
nionych w zawodach przyporzadkowanych do
innych obszaréw ksztatcenia niz ten, w ramach
ktérego uzyskates poswiadczenie kwalifikacji
w postaci $wiadectwa potwierdzajacego kwa-
lifikacje w zawodzie’.

Dla os6b, ktére zdaty mature, kolejng opcja edu-

kacyjna sa oczywiscie studia wyzsze.

Po maturze masz kilka mozliwosci:

« nauka w szkole policealnej

« nauka na tzw. kwalifikacyjnych kursach za-
wodowych koriczacych sie egzaminem zawo-
dowym i dajgcym tytut technika w dowolnie
wybranym zawodzie

« studia wyzsze

" Rozporzadzenie MEN z dnia 23 grudnia 2011 w sprawie
klasyfikacji zawoddw szkolnictwa zawodowego (Dz.U.
2012 nr0 poz. 7).
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Mozliwosci edukacyjno-zawodowe maturzystow

Matura

| stopnia
5-letnie (magisterskie) 3-letnie (licencjackie
badz inzynierskie)

Il stopnia
Ill stopnia 2-letnie (magisterskie

4-letnie (doktoranckie) uzupetniajace)

Il stopnia
(doktoranckie)

Zrédto: opracowanie wiasne.

To, co powinno szczegdlnie zwrdci¢ Twoja uwa-
ge, to fakt, iz zgodnie z zatozeniami systemu bo-
lonskiego studia maja charakter 3-stopniowy.
Pierwszy stopien to studia 3-letnie licencjackie.
Drugi stopien to 2-letnie studia magisterskie
uzupetniajgce. Trzeci stopien to 4-letnie studia
doktoranckie. Decydujac sie na studia, powinie-
nes wiedzie¢, ze niektoére kierunki realizowane sg
wytacznie w formie 5-letnich studiéw magister-
skich. Celem tréjstopniowego systemu ksztatcenia
jest uelastycznienie studiéw, co daje Ci mozliwo-
sci podjecia pracy juz po ukonczeniu | stopnia
ksztatcenia i powrét na uczelnie w pézniejszym
terminie, aby kontynuowac nauke na studiach
Il stopnia. Mozesz tez podja¢ studia Il stopnia
bezposrednio po studiach licencjackich. Studia
uzupetniajace (Il stopnia) moga by¢ kontynuacja
studiow licencjackich badz nowym kierunkiem.
W ten sposob w czasie 5 lat mozesz zdoby¢ kwa-
lifikacje z 2 odrebnych obszaréw.

szkota kwalifikacyjny
policealna kurs zawodowy

Pamietaj jednak o tym, ze procedury rekruta-
cyjne na studia Il stopnia okreslaja, po jakich
kierunkach studiéw licencjackich mozna pod-
ja¢ wybrane studia magisterskie uzupetniajace!

Zgodnie z ustawa z dnia 27 lipca 2005 roku Prawo
o szkolnictwie wyzszym nie wszystkie kierunki stu-
diéw moga miec charakter studiéw 2-stopniowych.
Obecnie w polskim szkolnictwie wyzszym funk-
cjonuja kierunki studiéw prowadzone wytacznie
jako jednolite (5-letnie) studia magisterskie. Sa to:
- aktorstwo

- analityka medyczna

- farmacja

- kierunek lekarski

— kierunek lekarsko-dentystyczny

- konserwacja i restauracja dziet sztuki

- prawo

- prawo kanoniczne

- psychologia
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- realizacja obrazu filmowego, telewizyjnego
i fotografia

- weterynaria

Ponadoto jako jednolite studia magisterskie

moga (ale nie musza) by¢ prowadzone studia

na kierunkach:

- grafika

- malarstwo

- rezyseria

- rzezba

- teologia (w szczegdlnosci specjalnos¢
kapfanska)

Na wszystkich pozostatych kierunkach obowia-
zuje podziat na studia i Il stopnia.

By¢ moze nowoscia dla Ciebie jest opcja studiow
Il stopnia, ktére stajg sie obecnie coraz bardziej
powszechne. Sa to tak zwane studia doktoranckie,
ktére daja tytut doktora w zakresie studiowanego
obszaru. Studia doktoranckie trwaja 4 lata i for-
malnie mozna je podja¢ zaréwno po studiach
licencjackich, jak i magisterskich. Jednak praktyka
pokazuje, ze z reguly tego typu studia podejmuje
sie po studiach magisterskich.

Do niedawna doktoranci, czyli studenci studiow
lll-stopnia, postrzegani byli jako mtodsi pracow-
nicy naukowi, o statusie zblizonym do statusu
asystenta. System bolonski wyraznie precyzuje
pozycje doktoranta, a studia doktoranckie nie
gwarantuja kariery naukowe;j.

By¢ moze nadal zastanawiasz sie nad tym, czy
studia sg dla Ciebie odpowiednim rozwigzaniem.
Jedli nadal masz watpliwosci co do tego, czy pdjsc
na studia, czy tez pracowac, proponujemy krotkie
¢wiczenie.
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Pomocny moze by¢ ponizszy schemat.

Zréb liste za i przeciw. Odpowiedz sobie na pytanie: dlaczego warto studiowac, a dlaczego nie?

Studia czy praca?

STUDIA

przeciw

- zdobede nowg nie lubie sie uczy¢

wiedz :
N musze zaczgc

- poznam fajnych zarabiac
ludzi o podobnych
zainteresowaniach

mam dosyc¢ stresu

zZwigzanego

- wyjade za ze zdawaniem
granice w ramach egzaminow

rogramu Erasmus
i po studiach i tak

- studia dadzg mi nie ma pracy
:l(\elsjss'zc?op\)/\?;yrffryn ku iz beqe stu_diowai,
pracy bo moi rodzice
mnie do tego
- po studiach bede zZmuszaja
wiecej zarabiat

Zrédto: opracowanie whasne.

PRACA

przeciw

- zaczne zdobywac - nie mam
doswiadczenie konkretnego

zawodu, a to

oznacza, ze mam

stabe szanse

- zrobie na ztos¢ na znalezienie
swoim rodzicom sensownej pracy

- bede niezalezny
finansowo

- wéréd mtodych
jest wysokie
bezrobocie, lepiej
inwestowac
w nauke
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Wskazane argumenty sg oczywiscie przyktado-
wymi stwierdzeniami, ktére nie musza Ci odpo-
wiadac. Najlepiej, jesli samodzielnie stworzysz
liste wiasnych argumentow.

Pamietaj jednak, zanim podejmiesz ostateczng
decyzje, zastanow sie nad wagg poszczegoélnych
argumentoéw.

Na przyktad, argumentem moze by¢ dla Ciebie
stres zwigzany ze zdawaniem egzaminéw. Moze
Cie on zniecheca¢ do podjecia dalszej nauki.
Zauwaz jednak, ze stres nie zniknie wraz z mo-
mentem ukonczenia nauki, co najwyzej pojawi sie
w innym miejscu. Jesli podejmiesz decyzje o za-
konczeniu nauki, to prawdopodobnie bedziesz
musiat zacza¢ ,zy¢ na wtasny rachunek”, a to cza-
sami jest o wiele bardziej stresujgce niz nauka.

Dla niektérych takim argumentem moze by¢
kwestia niezaleznosci finansowej, bardzo istotna
i zdecydowanie przemawiajgca za podjeciem pracy.
Warto jednak pamietac, ze nauka nie musi wyklu-
czac¢ aktywnosci zawodowej. Aktualnie wiekszos¢
studentow pracuje i zarabia na wlasne utrzymanie.
Problem tkwi raczej w zachowaniu réwnowagi badz
odpowiednich proporcji miedzy naukg a praca.

Pamietaj, ze to Ty odpowiadasz za swoje wybory
i to Ty, a nie Twoi rodzice ani Twoja szkota, od-
powiadasz za swoje wyksztatcenie.

Bez wzgledu na to, jaka decyzje podejmiesz, pa-
migtaj, ze nie jest to decyzja ostateczna! Zawsze
mozesz ja zmienic i zweryfikowac swoje plany
edukacyjno-zawodowe. Zyjemy przeciez w $wie-
cie, ktory daje nam mozliwosci uczenia sie przez
cate zycie. Przeczytasz o tym wiecej w rozdziale VII.

Jesli juz podjates decyzje i zdecydowates sie na
studia, powinienes rozwazy¢ jeszcze kilka istot-
nych spraw. Po pierwsze, planujac wybor kon-
kretnego kierunku studiéw, warto zorientowac
sie, jaki zawod dajg te studia, a doktadniej z czym
wigze sie praca w tym zawodzie.

%

Pomocne moga okazac¢ sie odpowiedzi na

pytania:
Jakq prace podejmujq absolwenci po
interesujqcych Cie studiach?
Czy takie mozliwosci sq dla Ciebie inte-
resujqgce?
Czy pracownicy w tej branzy majq dtugi
dzien pracy? Czy bytbys sktonny zgodzic¢
sie na taki wymiar pracy?
Czy bytbys sktonny uczyc sie dalej, by
podjq¢ wymarzonq prace?
Jakie sq koszty kontynuowania nauki i czy
Ciebie na to stac?
Czy znasz ludzi, ktérzy pracujq w tej bran-
zy? | czy chciatbys z nimi pracowac?
Czy praca w tym zawodzie wymaga od
Ciebie duzej dyspozycyjnosci i czy nie
masz nic przeciwko temu?
Jak bardzo stresujqca jest ta praca? Na jaki
poziom stresu Ty jestes przygotowany?
Czy ztego rodzaju pracq wiqzq sie zagro-
Zenia zycia i zdrowia?
Jak tego typu praca wptywa na zycie
rodzinne? Czy bytbys w stanie to zaak-
ceptowac?®

Po drugie, powinienes wybra¢ odpowiednia
uczelnie. Zastandw sie, ktéra szkota wyzsza be-
dzie dla Ciebie najlepsza i czym sie kierowac przy
jej wyborze.

Pomocne w podjeciu decyzji moga okazac sie

wskazowki dotyczace tego, czego unikac przy

podejmowaniu tej decyzji:

« Nie kieruj sie tym, gdzie idg Twoi znajomi!

« Nie wybieraj uczelni ze wzgledu na jej im-
prezowa atmosfere

« Nie kieruj sie moda na dany kierunek

« Nie wybieraj kierunku studiow, kierujac sie
wylacznie checia studiowania czegokolwiek

8 S. Cottrell, Podrecznik umiejetnosci studiowania, Po-
znan 2007, s. 290-291.



« Nie podejmuj pochopnej decyzji na podsta-
wie zdawkowych informacji.

Wybor uczelni jest bardzo istotna decyzjg, ktéra
determinuje Twoja przysztos¢ edukacyjno-zawo-
dowg, dlatego warto dobrze przygotowac sie do
jej podjecia i sprawdzi¢ wszystkie mozliwosci.

Pomocne moga sie okazac ponizsze rady:

« IdZnadrzwi otwarte (to bardzo ciekawa forma
zbierania informagji o interesujqcych Cie studiach).

e Porozmawiaj ze swoimi rodzicami, doradcq
zawodowym, pedagogiem szkolnym.

e Porozmawiaj z osobami, ktdre studiowaty,
bqdz studiujq na danej uczelni. Zapytaj, coim
sie podobato, a co nie.

«  Zapoznaj sie zwydawanymi przez szkote infor-
matorami i przejrzyj strony internetowe uczelni.

« Dowiedz sie, jaki rodzaj studidw oferuje uczel-
nia: licencjackie czy magisterskie.

e Zapoznaj sie z rankingiem uczelni. Mozesz je
znaleZ¢ na stronach internetowych, np. www.
perspektywy.pl

«  Dowiedzsie, czy iw jakim stopniu uczelnia wspét-
pracuje z uczelniami zagranicznymi, czy daje
mozliwosci korzystania z programu Erasmus.

o Dowiedz sie, jakie dodatkowe mozliwosci
rozwoju daje uczelnia, np. czy daje mozliwos¢
angazowania sie w dziatalnosc ciekawych két
naukowych.

o Obejrzyj teren uczelni, zapytaj o infrastrukture:
sale wyktadowe, biblioteki, akademik, stotéwke

itp.

Podejmujac decyzje odnosnie uczelni, na ktorej
zamierzasz studiowad, warto tez zastanowic sie
nad tym, czy ma to by¢ uczelnia panstwowa, czy
prywatna? A jesli prywatna, to jakie sg koszty
studiowania i czy Ciebie na to sta¢? Analizujac
kwestie kosztéw, warto rozwazyc takze tryb stu-
diowania, a mianowicie studia stacjonarne czy
niestacjonarne? Jesli zdecydujesz sie na studia
stacjonarne (na uczelni parstwowej), to teoretycz-
nie nie ponosisz zadnych kosztéw. Studiowanie
jest bezptatne, ale jesli nie mieszkasz w miescie,
w ktérym chcesz studiowac, ponosisz koszty
utrzymania (optaty za akademik, mieszkanie
studenckie, wyzywienie, sieciowke itp.). Dlatego
warto dobrze przeanalizowac wszystkie kwestie
zwigzane z kosztami studiowania. W tym celu mo-
zesz zrobi¢ ponizsze ¢wiczenie, w ktdrym propo-
nujemy 2 listy kosztow studiowania, z podziatem
na studia stacjonarne i niestacjonarne.

Lista miesiecznych kosztéw utrzymania — studia stacjonarne
Sprawdz jakie sg koszty studiowania na wybranej przez Ciebie uczelni w konkretnym miescie|
Studia stacjonarne

Koszty zwiazane z dojazdem:
+  bilet PKP z miejsca zamieszkania
-+ siecidwka

KWOTA
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Lista miesiecznych kosztéw utrzymania - studia niestacjonarne

Studia niestacjonarne

Rodzaj kosztu KWOTA

Koszty zwiazane z dojazdem:

« np.bilet PKP z miejsca zamieszkania | ........

+ bilety mpk
o PAlIWOT s
Koszty zakwaterowania:

+ noclegi w trakcie zjazdéw

Wyzywienie |

(zesnezastuda | L

lope | ..

SUMA

Pamietaj! Decyzje dotyczace Twojej dalszej
drogi edukacyjnej determinujg nie tylko
Twoja przysztos¢ edukacyjno-zawodowsa,

ale réwniez przyszte zycie osobiste. Praca
w dzisiejszych czasach bardzo czesto prze-
nika sie z zyciem osobistym, dlatego warto
juz teraz zastanowic sie nad tym, jak bedzie
wygladata Twoja dalsza droga edukacyjna
i zawodowa.

Podsumowanie

Warto planowac, dzieki planowaniu masz
poczucie kontroli nad wtasnym zyciem

W planowaniu mozna wykorzystywac rézne
metody, dostosowane do realizowanych ce-
16w

Warto stosowac zasade: nie planuj zbyt duzo
na raz

Stosuj metode matych krokéw, zacznij od
wyznaczania celéw krétkoterminowych, np.
tygodniowych

Zycie zawodowe nie opiera sie na jednej
decyzji podjetej w mtodosci, ale podlega
ciagtej weryfikacji, ulepszaniu i dopetnianiu,
stosownie do sytuacji, w ktérej sie znajdujesz,
i doswiadczen, ktére zdobywasz

Decyzje dotyczace przysztosci edukacyjno-
-zawodowej nie s3 nieodwracalne, moga
podlega¢ weryfikacji, ale to Ty jeste$ za nie
odpowiedzialny

Nauka nie wyklucza pracy, a praca nie wyklu-
cza nauki - to Ty decydujesz, czemu nadasz
wyzsza range.



Moje zasoby, czyli co i kto moze
mi pomac osiggnac sukces

Czesc
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W tym rozdziale zastanowimy sie nad
pytaniami:

Co to sq zasoby i jakie sa ich rodzaje?
Jak rozpoznawac swoje zasoby?
Jak rozwijac swoje zasoby?

Jak wykorzystywac swoje zasoby?

Jak budowac swoje zawodowe portfo-

poprzednim rozdziale dowiedziates sie
Wo wielu réznych mozliwosciach realizo-

wania kariery edukacyjnej i zawodowej.
Mozesz nadal sie uczy¢, mozesz p6js¢ do pracy,
mozesz zatozy¢ wiasng firme i by¢ moze stworzy¢
miejsce pracy nie tylko dla siebie, ale takze dla
innych. Inng opcja jest wyjazd za granice. Tam tez
mozesz sie ksztafci¢, pracowac lub poprzez wolon-
tariat zbiera¢ do$wiadczenia we wspétpracy z oso-
bami z innych kultur i narodowosci. Chciatysmy
Ci pokaza¢, ze po ukonczeniu szkoty masz wiele
opdji, szans, mozliwosci i perspektyw. Od Ciebie
zalezy, co wybierzesz i jakie postawisz przed soba
cele i wyzwania. W poprzednim rozdziale napisa-
tysmy takze, jak wazne jest planowanie. Od tego,
jak przygotujesz sie do wykorzystania okazji, ktére
spotkasz po szkole i na rynku pracy, w znacznym
stopniu zalezy Twoja szansa na sukces i powodze-
nie w realizacji planéw, marzen i zamierzen.

W tym rozdziale chcemy zaproponowac¢ Ci zasta-
nowienie sie nad tym, co moze Ci poméc w osia-
ganiu sukcesu. Rzecz bedzie o zasobach. Zanim
wyjasnimy, czym sa zasoby, jak mozna je wyko-
rzystywac i jak warto je rozwija¢, chciatybysmy
przedstawi¢ Ci historie trzech osob, ktére osiagne-
ty sukces w swojej dziatalnosci i s3 zadowolone
z tego, jak przebiega ich droga zawodowa.

Kasia, fryzjerka

Tak, moge powiedzie¢, ze do-
brze wybratam. Moja praca to
moja pasjal Bardzo lubie to,
co robie, a powracajacy klienci
s3 dowodem na to, ze swoja
prace wykonuje dobrze. Co mi
pomogto odnies¢ sukces? Na
pewno predyspozycje. Mam talent manualny.
Zawsze lubitam prace plastyczne, chetnie wy-
cinatam, rzezbitam. Do tego mam zmyst este-
tyczny, potrafie dobierac kolory i proponowa¢é
ciekawe rozwigzania. Od zawsze interesowato
mnie fryzjerstwo. Duzo czytatam na ten temat,
przegladatam strony internetowe i czasopisma
branzowe. Juz od pierwszej klasy szkoty zawodo-
wej dbatam o to, aby praktyki zawodowe odby-
wac u najlepszych fryzjeréw. Zalezato mi na tym,
aby uczy¢ sie od profesjonalistéw. Staratam sie
jak najlepiej wykorzystac czas praktyk. Mam tez
dobry kontakt z klientami, lubie z nimi rozmawia¢
i pewnie tez dlatego chetnie do mnie wracaja.
Oczywiscie w moim zawodzie bardzo wazne jest
tez zdrowie - kilka godzin dziennie pracuje sto-
jac. To bardzo wazne, aby dba¢ o siebie, swoja
kondycje i swoje zdrowie. Do pracy najczesciej
jezdze rowerem. Mam nadzieje, ze bede mogta
sie rozwija¢ w moim zawodzie, ze bede coraz



lepszai ze juz niebawem to inni bedg chcieli uczy¢
sie ode mnie.

Tomek, kucharz
Technikum gastronomiczne ukon-
czytem ze Srednimi ocenami. Na
szczescie zdatem mature i egzamin
zawodowy. W szkole miatem duzo
praktyk i to one przekonaty mnie, ze
moje wyobrazenia o pracy kucharza
réznity sie bardzo od gastronomicz-
nej rzeczywistosci. Teraz pracuje jako
szef kuchni, ale droga do tego stanowiska byto
dtuga i skomplikowana. Po szkole duzo musiatem
sie nauczy¢. Osoby bez doswiadczenia w mojej
branzy nie dostajg wyjatkowo atrakcyjnych ofert
pracy. Mysle, ze pomogty mi moje cechy: pokora,
che¢ uczenia sie i zdyscyplinowanie. Nigdy nie
miatem problemoéw w pracy zespotowej. Juz od
szkoty podstawowej gratem w klubie sporto-
wym i wiem, co to jest zespét. Te umiejetnosci
pomogty mi w dobrym wspétdziataniu z innymi
osobami w pracy. Do tego rzetelna wiedza, sza-
cunek dla klientéw i wspétpracownikdw, talent
do gotowania, wyczucie smaku. Dobry kucharz
musi tez umiec liczy¢ i mie¢ poczucie estetyki.
Odniostem duzy sukces w zawodzie, ale mam tez
poczucie, ze jeszcze wiele jest przede mna. W tym
zawodzie nigdy nie mozna stwierdzi¢, ze potrafi
sie wystarczajaco duzo. Teraz planuje podjecie
studiow z zakresu zarzadzania. Chce, otworzy¢
swojg wihasna restauracje i chce sie do tego jak
najlepiej przygotowac.

Agnieszka, thumacz
Pracuje jako ttumacz. Nie mam
statej pracy, jestem wolnym
strzelcem. Ta sytuacja bardzo
mi odpowiada. Na brak zlecen
nie narzekam. Czasem jest ich
tak duzo, ze cze$¢ zlecam zna-
jomym z branzy. Czy odniostam

sukces w zawodzie? Zdecydowanie tak! Oczy-

wiscie nie byt to przypadek, ale efekt ciezkiej,

systematycznej i dobrze zaplanowanej pracy.
Biegta znajomos¢ jezyka to podstawa. Ja znam
dwa - angielski i rosyjski. To zdecydowanie po-
szerza mozliwosci pozyskiwania pracy. W liceum
bytam w klasie z rozszerzonym angielskim, do-
datkowo uczytam sie rosyjskiego. Mam talent do
nauki jezykéw obcych, wiec uczenie sie dwoch
nie sprawiato mi wiekszych trudnosci. Podczas
wszystkich wakacji pracowatam jako wolonta-
riuszka na obozach miedzynarodowych. Wyko-
rzystywatam kazda okazje, aby rozwija¢ jezykii...
poznawac nowych ludzi. Kontakty w moim za-
wodzie to podstawa! Jesli inni wiedzg, ze dobrze
wykonujesz swojg prace, ze jeste$ stowna, termi-
nowa i odpowiedzialna, beda nie tylko prosi¢ cie
o0 pomoc, ale takze poleca¢ cie innym. Bardzo
lubie moja prace, chce sie rozwija¢ jako ttumacz.
Mysle, ze mam do tego predyspozycje!

Kazda z tych oséb posiada pewne cechy lub umie-
jetnosci, ktore utatwity jej osiggniecie sukcesu.
U Kasi sg to predyspozycje, zaangazowanie, che¢
uczenia sie. U Tomka talent do gotowania, umie-
jetnos¢ pracy w zespole i szacunek dla klientéw
oraz wspétpracownikdw. Sukces Agnieszki wynika
nie tylko z doskonatej znajomosci jezykdw obcych,
ale takze z jej miedzynarodowych doswiadczen,
licznych kontaktéw i zyczliwego podejscia do
ludzi. Te cechy, predyspozycje, umiejetnosci,
doswiadczenia i znajomosci to wlasnie ZASOBY,
ktore potrafili w sobie dostrzec, ktore chcieli
rozwijac¢ i madrze nimi zarzadzac.

Planujac sciezke kariery edukacyjnej i zawodowej,
warto na poczatku rozpozna¢, czym dysponujesz,
CO Ci sprzyja, jakie masz mocne strony, ale tez
gdzie s3 Twoje ograniczenia. Jesli dobrze rozpo-
znasz, okredlisz i nazwiesz to, co jest dla Ciebie
wazne i co jest Twojg mocng strong, zwiekszysz
swoje szanse na sukces. Zachecamy Cie, abys$
poswiecit troche czasu i uwagi na pomyslenie
o sobie. Abys zastanowit sie, co lubisz, co po-
trafisz, jakie masz zainteresowania, co jest dla
Ciebie wazne.
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Co to sg zasoby i jakie sg ich rodzaje?

Zasoby to wszystko, czym dysponujesz i co mo-
zesz wykorzystac do realizacji Twoich zamierzen,
planéw i celéw. Mozna je podzieli¢ na cztery pod-
stawowe grupy:

» zasoby osobowe

» zasoby spoteczne

« zasoby rzeczowe

« zasoby finansowe.

Zasoby osobowe

Zasoby osobiste to w procesie planowania dal-
szej sciezki edukacyjnej i zawodowej sprawa
podstawowa. Musisz wiedzie¢, czym dysponu-
jesz, jakie masz mozliwosci, gdzie masz wieksze
szanse na sukces. Zasoby osobowe to Twoje
zainteresowania, wiedza, umiejetnosci, oceny
szkolne, predyspozycje, cechy, talenty, zdolnosci,
wazne dla Ciebie wartosci, ale takze certyfikaty,
uprawnienia, prawo jazdy, dyplomy. Do tej gru-
py zasobéw zalicza sie takze zdrowie, kondycje
fizyczna, autoprezentacje. W dalszej czesci tego
rozdziatu zastanowimy sie, w jaki sposéb mozesz

rozpoznawac swoje predyspozycje, uzdolnienia,
cechy charakteru i mocne strony.

Zasoby spoteczne

Zasoby spoteczne to rodzice, rodzenstwo, dalsza
rodzina, przyjaciele, koledzy i kolezanki z klasy,
blizsi i dalsi znajomi. Jest to bardzo wazna grupa
zasobéw. S3 to osoby, ktére moga poméc, od
ktérych mozna sie uczy¢, ktére moga udzieli¢
wsparcia. Zasoby spoteczne to takze osoby,
ktére mogtes poznac na praktykach, stazach,
konferencjach lub na targach branzowych.
Warto dba¢ o dobre relacje zawodowe. Jesli
jestes uczniem zasadniczej szkoty zawodowe;j
lub technikum, szczegélne znaczenie ma to,
jak zaprezentujesz sie potencjalnym praco-
dawcom, jak dasz sie zapamieta¢ w miejscu
realizacji praktyk. Jesli kto$ szuka pracownika
lub partnera do wspotpracy, najpierw pomysli
o kims, kto dat sie zapamietac jako pracownik
odpowiedzialny, zaangazowany i potrafigcy
wspotdziata¢ w zespole. Jesli Ty bedziesz szu-
kat 0séb, z ktérymi bedziesz chciat zrealizowad
jakis projekt, zadanie lub nawet zatozy¢ wspél-

Pomysl o tym, co na temat poszukiwania pracy pisze Malcolm Gladwell.
Jak wynika ze szczegétowych wywiadéw na temat historii zatrudnienia, 56% badanych znalazto
prace dzieki pomocy znajomych. Pozostali prowadzili poszukiwania drogq formalng, z czego

18,8% wykorzystato ogtoszenia prasowe i firmy posrednictwa pracy, a okoto 20% zwrdcito sie

bezposrednio do pracodawcy. Nie bytoby w tym nic zaskakujgcego - co jak co, ale pomoc znajomych
przynosi zwykle najlepsze efekty — gdyby nie fakt, ze wiekszosc¢ tych znajomosci nalezata do kategorii
~wattych wiezi”. Sposréd osob szukajqcych pracy przez znajomych tylko 16,7% przyznato, ze widuje
sie z nimi czesto — co wskazywatoby na przyjacielskq zazytos¢ — natomiast az 55,6% okreslito kontakty
jako sporadyczne, a 28% jako rzadkie. Wniosek: ludzie poszukujqcy pracy nie zwracajq sie o pomoc
do przyjacidt, lecz do znajomych.
Powstaje pytanie, dlaczego? W przypadku poszukiwania pracy (...) ,wqtte wiezi” odgrywajq zdaniem
Granovettera wazniejszq role od silnych. Przyjaciele nalezq przeciez do tego samego swiata. Niekiedy
pracujq w tej samej firmie co my, mieszkajq gdzies w poblizu, ukoriczyli te samgq szkofe, chodzq do
tego samego kosciota i na te same przyjecia. Czy mogq wiedzie¢ o czyms, o czym my nie wiemy?
Znajomi natomiast z zatoZenia obracajq sie w innym Swiecie, istnieje zatem wieksza szansa, ze majq
informacje zupetnie dla nas nowe’.

1 M. Gladwell, Punkt przetomowy, Krakéw 2009, s. 54.



na firme, to najpierw porozgladasz sie wsrod
blizszych i dalszych znajomych. Tak dziata tez
rynek pracy - zanim pracodawca da ogtoszenie
o wolnym etacie, najczesciej najpierw poszu-
ka odpowiedniego kandydata w najblizszym
otoczeniu. Zasoby spoteczne majg bardzo
duze znaczenie podczas poszukiwania pracy.
Pomysl, czy masz znajomych, ktérzy mogliby
Ciebie komus poleci¢, ktérzy mogliby wystawic
Ci odpowiednie referencje. Pracodawcy czesto
umieszczajg informacje o planowanym zatrud-
nieniu w prasie branzowej lub na stronach sto-
warzyszen branzowych — warto do nich naleze¢.
Zasoby spoteczne to nie tylko liczba znajomych
na Facebooku. To przede wszystkim osoby, na
ktore rzeczywiscie mozesz liczy¢.

Zasoby rzeczowe

Zasoby rzeczowe to narzedzia pracy, kompu-
ter, ksigzki, samochéd. To takze ubiér do pracy.
Pamietaj, ze organizacja miejsca pracy i jakos$¢
wykorzystywanych materiatéw i narzedzi bedzie
warunkowac Twoja konkurencyjnos¢. Dotyczy to
wiasciwie kazdego zawodu. Jesli przygotowu-
jesz sie do pracy w ustugach, Twoi potencjalni
klienci beda oceniac¢ Twdj profesjonalizm takze
po wygladzie warsztatu, wyposazeniu salonu
lub gabinetu, narzedzi, ktére wykorzystujesz,

tego, jak wygladasz. Ten mechanizm dziata za-
réwno w zaktadzie fryzjerskim, jak i w gabine-
cie stomatologicznym. Poza tym, im bardziej
nowoczesny i efektywny warsztat pracy, tym
wieksze szanse na obnizenie jej kosztow. Ma-
teriaty i sprzet odpowiedniej jakosci beda takze
budowaty Twoja przewage konkurencyjna na
rynku pracy. Zastanoéw sie, do czego i w jaki spo-
s6b wykorzystujesz na przyktad nowoczesne
technologie. Czy tylko do rozrywki i utrzymy-
wania kontaktéw ze znajomymi, czy by¢ moze
postrzegasz je takze jako sprzet, ktéry moze
zwieksza¢ Twoja konkurencyjnos¢ w branzy.
Twoja strona internetowa, Twéj profil na por-
talach spotecznosciowych, Twoja wizytéwka to
takze zasoby rzeczowe.

Zasoby finansowe

Zasoby finansowe to zaréwno Twoje oszczed-
nosci, jak i pomoc finansowa rodziny, pomoc fi-
nansowa z urzedu pracy czy $rodki z projektéw
unijnych. Zasoby finansowe to nie tylko to, co
masz w portfelu. To takze zdolnos$¢ kredytowa,
historia sptat wczesniejszych pozyczek. To takze
wiedza o tym, skad i na jakich warunkach mozna
pozyskiwac srodki na konkretne projekty i dzia-
fania.
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Jak rozpoznawac swoje zasoby?

Poznawanie siebie to bardzo wazne i trudne zada-
nie. Uczciwe i rzetelne przygladanie sie, w czym
jest sie dobrym, a gdzie stabszym, pozwala realnie
ocenic¢ swoje szanse i mozliwosci. Mozesz z tym
zadaniem zgtosi¢ sie do doradcy zawodowe-
go, pedagoga, psychologa lub wychowawcy
klasy, aby pomadgt Ci rozpoznaé Twoje zasoby
i preferencje. Eksperci poprzez rozmowe zTobag,
testy i rézne zadania moga pomaéc Ci rozpozna-
wac Twoje mocne i stabsze strony na przyktad
w takich obszarach jak:

» zdolnosci

» predyspozycje

» kompetencje

« kwalifikacje

« talenty

» cechy charakteru

» ograniczenia

e wartosci

e postawy

e zainteresowania
e aspiracje.

Aby poznac¢ siebie, warto takze wzig¢ pod uwage
informacje zwrotna od innych oséb. Najle-
piej od takich, ktére dobrze Cie znaja. Moga to
by¢ rodzice, rodzenstwo, przyjaciele, koledzy
i kolezanki z klasy, z praktyk, z kota zaintere-
sowan, z wolontariatu. Warto bra¢ takze pod
uwage opinie i uwagi nauczycieli, opiekunéw
praktyk, oséb, z ktérymi wspétpracujesz. Nawet
jesli sa to uwagi krytyczne i mato pochlebne,
warto im sie poprzygladac. Mozesz sie zasta-
nowi¢, z czego wynika to, jak jestes odbierany
w réznych sytuacjach i jakie moze to mie¢ dla
Ciebie konsekwencje.

Zainteresowania s wazna przestanka wyboru zawodu lub kierunku
studiow, ale nie powinny by¢ jedyna!

Mozesz takze dokonac samooceny. Jest to trud-
niejsze, ale w perspektywie Twoich planéw moze
okazac sie bardziej przydatne. Jesli nauczysz sie
podstawowych sposobdéw samooceny, bedziesz
mogt na biezaco korygowac swoje plany, poszu-
kiwac rzetelnych przestanek do decyzji, ktére
bedziesz musiat podja¢. Najwazniejsze zadania
w tym obszarze to:

1. Okresl swoje zainteresowania

2. Rozpoznaj swoje uzdolnienia

3. Zastanow sie nad swoimi wartosciami

4. Poznaj swoja osobowosc.

Okresl swoje zainteresowania

Pewnie spotkates sie ze stwierdzeniem: ,znajdz
prace, ktérg kochasz, a nie przepracujesz ani jed-
nego dnia w swoim zyciu”. Gdyby to byto takie
proste, to wystarczytoby znalez¢ zawod i prace
zgodne z naszymi preferencjami i zainteresowa-
niami. Niestety, nie zawsze tak to dziata. Wiele
0s0b jest przekonanych, ze zawéd, dalszy kieru-
nek ksztatcenia lub miejsce pracy nalezy wybierac
zgodnie z zainteresowaniami. Jest w tym duzo
prawdy, ale kierowanie sie wylacznie zaintere-
sowaniami moze by¢ niebezpieczne i w dalszej
perspektywie frustrujace. Przede wszystkim war-
to, abys zauwazyt réznice miedzy zainteresowa-
niami a zainteresowaniami zawodowymi. To, ze
kto$ interesuje sie pitka nozna, wcale nie musi
oznacza¢, ze powinien zostac pitkarzem, trene-
rem albo dziennikarzem sportowym. Nie kazda
osoba interesujaca sie gotowaniem i ogladajaca
wszystkie mozliwe programy kulinarne powin-
na ksztatcic¢ sie w technikum gastronomicznym,
studiowac technologie zywienia lub dietetyke.
Praca zgodna z zainteresowaniami daje wieksze
szanse na sukces, zadowolenie, efektywnos¢ wy-
konywanych zadan. Jednak istnieje tez ryzyko, iz
znaczenie zainteresowan w procesie podejmo-




wania decyzji i wyboréw zawodowych bedzie
przeszacowane. Nie jest dobrze, jesli kierujesz
sie wytacznie zainteresowaniami, pomijajac jed-
noczesnie takie sprawy, jak Twoje rzeczywiste
uzdolnienia, stan zdrowia, inne plany osobiste
czy sytuacje na rynku pracy.v

Doradca zawodowy moze zaproponowac Ci testy,
kwestionariusze lub ¢wiczenia, ktére pomoga
Cirozpozna¢ Twoje zainteresowania zawodowe.
Mozesz takze sam wykonac ¢wiczenia, ktére po-
moga Ci zrozumie¢, ktére obszary aktywnosci
zawodowej oraz ktére srodowiska pracy sa dla
Ciebie najbardziej atrakcyjne. Ta wiedza przyda
Ci sie nie tylko podczas podejmowania decyzji
o wyborze kolejnych etapéw edukacyjnych lub
zawodowych. Czesto takze podczas rozmoéw kwa-
lifikacyjnych bedziesz proszony o uzasadnienie,
dlaczego nadajesz sie do konkretnego zawodu
lub na konkretne stanowisko pracy.

Rozpoznaj swoje uzdolnienia

Uzdolnienia to najogélniej wrodzone predyspozy-
cje. Z wtasnego doswiadczenia wiesz, ze niektorzy
maja niezwykta tatwos¢ w pojmowaniu zawitosci
matematyki i fizyki, inni szybko i bez wysitku ucza
sie jezykoéw obcych, a inni jeszcze maja talent
manualny — rysowanie i prace techniczne nie
sprawiaja im wiekszego problemu. Kazdy czto-
wiek ma inny ,pakiet” uzdolnien. Wazne jest to,
ze kazdy ma swoje uzdolnienia, ktére powinien
rozpoznag, rozwijac i optymalnie wykorzysty-
wac. Twoje uzdolnienia to sa Twoje mocne strony,
ktére moga sprzyjac osiagnieciu sukcesu takze
w sferze zawodowej. Jesli masz talent do pisania
i potrafisz przelewac stowa na papier, potrafisz
ptynnie méwi¢, prezentowac i dogadywac sie
z innymi, masz wieksze szanse na sukces w za-
wodach zwigzanych z komunikowaniem sig niz
osoba, ktéra interesuje sie na przyktad dzienni-
karstwem, ale nie ma uzdolnier w tym kierunku.
Pamietaj jednak, ze uzdolnienia - jak kazdy zas6b
- wymagaja pracy nad ich rozwijaniem i madrym
wykorzystaniem. Same uzdolnienia i talenty

nie gwarantuja sukcesu. Aby go osiagnag¢,
konieczna jest takze systematyczna i dobrze
zaplanowana praca.

Pomocna do analizy Twoich uzdolnierh moze by¢
opracowana przez Howarda Gardnera teoria in-
teligencji wielorakich. Jest to bardzo popularny
sposéb rozpoznawania uzdolnien.

Howard Gardner wyréznit 8 typow inteligencji:
« jezykowa

« matematyczno-logiczna

e przestrzenng

« kinestetyczna

*« muzyczng

« interpersonalng

« intrapersonalng

e przyrodnicza.

Jest to bardzo przydatny podziat. Kazdy czto-
wiek ma jakie$ uzdolnienia we wszystkich tych
obszarach. Najczesciej jednak jest tak, ze ktéres
z tych uzdolnien jest szczegdlnie mocne. Moze-
my wowczas mowic o talencie. Wazne jest takze
zaobserwowanie, ktére uzdolnienia tworza grupe
Twoich ,mocnych stron”. Jesli je rozpoznasz, be-
dziesz moégt dobra¢ zawdd lub kierunek dalszej
edukacji, ktéry bedzie bazowat na tym, w czym
masz szanse stac sie naprawde dobrym i co nie
bedzie sprawiato Ci szczegdlnych trudnosci. Ho-
ward Gardner zauwazyt, ze kazda osoba ma rézne
zasoby i uzdolnienia w tych osmiu wymiarach.
To powoduje, ze ludzie sg ré6zni i moga wnies¢
réznorodny wktad do wspdlnej pracy. Zauwaz
takze, ze uzdolnienia nie sa tu powigzane z po-
ziomem wyksztatcenia. Na przykfad inteligen-
cja matematyczno-logiczna jest w takim samym
stopniu potrzebna matematykowi pracujgcemu
na uniwersytecie, jak i absolwentowi zasadniczej
szkoty zawodowej, ktéry ma obliczyg, ile litrow
farby musi kupi¢, aby pomalowac konkretne po-
mieszczenie. Podobnie inteligencja interperso-
nalna - jest potrzebna wszystkim, ktérzy pracuja
zludzmi i dla ludzi.
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3 Cechy poszczegdlnych inteligencji wskazanych przez Howarda Gardnera zamies$citySmy w tabeli.
Cechy poszczegodlnych rodzajéw inteligencji

Inteligencja

Cechy osob

Szczegodlnie potrzebna w zawodach

Jezykowa

) Usziew pO

Osoby, ktdre maja rozwinieta inteligendje jezy-
kowa, lubig czyta¢, stucha, pisa¢, opowiadac,
przemawiac. Lubia zabawy ze stowami, nie maja
probleméw z ortografia. Czesto sq systematyczne
i uporzadkowane.

Sprzedawca, kelner, przedstawiciel
handlowy, dziennikarz, pisarz, poeta,
copywriter, polityk, thumacz, korektor

1214B3 Of

Matematyczno-logiczna

Osoby, ktdre maja rozwinietg inteligenje logiczno-
-matematyczng, lubig liczy¢, rozwiazywac zagadki
logiczne, eksperymentowac, wyciggac wnioski.
(zesto uczg sie poprzez robienie notatek, schema-
tow. Sq to osoby zorganizowane, systematyczne,
doktadne, potrafia myslec abstrakcyjnie.

Mechanik samochodowy, kucharz,
prawnik, detektyw, ksiegowy, bankier,
statystyk, analityk, informatyk, architekt,
inzynier

Wizualno-przestrzenna

Osoby, ktdre maja rozwinietg inteligencje wizual-
no-przestrzenny, lubia rysowac, nie maja proble-
mow z czytaniem map, wykresow, schematéw, ta-
bel, maja dobre wyczucie koloru. S3 to osoby, ktére
mysla obrazowo, robig notatki w formie rysunkéw
i wykreséw. Osoby te mysla uzywajac wyobrazni

i obrazéw. Sa wrazliwe na otaczajace przedmioty,
kolory i wzory, lubia rysowac, rzezbi¢ i wytwarzac,
uzywajac kolordw i réznego typu materiatéw.

Krawcowa, dekorator wnetrz, cukiernik,
malarz, architekt, grafik, stylista, sce-
nograf

Kinestetyczna

S923NSs 2BUBPISO Dowod jW 970w 0y | 0 [|AZD ‘Aqosez afoy ‘

Osoby, ktdre maja rozwinietg inteligencje ruchowa,
lubi prace reczne, prace mechaniczne. Najchetniej
ucza sie poprzez wykonywanie konkretnych zadan.
Zapamietuja wtedy, gdy same co$ wykonajg, a nie
wtedy, gdy o tym przeczytajq lub ktos im to pokaze.
Maja szybki refleks, ale nie lubia siedzie¢ zbyt dtugo
w jednym miejscu.

Fryzjer, kucharz, cukiernik, mechanik,
aktor, tancerz, choreograf

Muzyczna

Osoby, ktére maja rozwinieta inteligencje muzycz-
ng, 53 wrazliwe na muzyke i dzwigki, ton gtosu.
(Czesto ucza sie poprzez stuchanie. Chetnie stuchaja
muzyki. Zdecydowanie preferuja lektury w formie
audiobookéw. Ucza sie jezykdw obcych ze stuchu.

Osoby zajmujace sie nagtosnieniem,
muzycy

Interpersonalna

0Osoby, ktore maja rozwiniet inteligencje inter-
personalng, lubig by¢ z ludZmi, chetnie uczestnicza
w zajeciach grupowych, tatwo dogaduja sie z inny-
mi. Szybko odgaduja intencje innych 0séb, potrafia
rozwiazywac konflikty, fatwo nawiazuja kontakty,
dobrze prowadza negocjacje.

Sprzedawca, przedstawiciel handlowy,
kelner, wszystkie zawody zwiazane
z ustugami
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Intrapersonalna Osoby, ktére maja rozwiniet inteligencje intra- Pisarz, poeta, kompozytor, scenarzysta,
personalng, maja dobrze rozwinietg intuicje. Nie psychiatra, psycholog, pedagog, etyk,
potrzebuja motywacji do dziafania z zewntrz — ksigdz

same wiedza, co i dlaczego chca robi¢. Maja duza
wiedze na temat samego siebie — potrafig nazwac
swoje cele, aspiracje, plany, mocne strony, ale takze
ograniczenia. Sa refleksyjne, czesto preferuja prace
samodzielna.

Przyrodnicza Osoby, ktore maja rozwinieta inteligencje przyrod- | Rolnik, ogrodnik, florysta, zootechnik,
nicza, lubia prace na swiezym powietrzu. Wszystko, | Weterynarz, dietetyk

co jest zwiazane z ekologia i ochrong srodowiska,
ma dla nich duze znaczenie. Czesto lubig prace
zwiazana z hodowla zwierzat lub uprawa roslin.

Zrédto: opracowanie whasne na podstawie: H. Gardner, Inteligencje wielorakie. Nowe horyzonty w teorii
i praktyce, Warszawa 2009.

Zachecamy Cie do rozwigzania krétkiego testu, ktéry pomoze Ci okresli¢ Twoje uzdolnienia.

Kwestionariusz uzdolnien szczegétowych wedtug koncepcji H. Gardnera

Przyznaj sobie od 0 do 5 punktéw w zaleznosci od tego, z jakim natezeniem sformutowanie do
Ciebie pasuje. 0 oznacza, ze to stwierdzenie w ogodle Ciebie nie dotyczy, a 5 oznacza, ze dotyczy
W najwyzszym stopniu:

1. Lubie rozwigzywac zagadki i problemy logiczne.

2. Jestem dobry w liczeniu w pamieci, szacowaniu i mierzeniu.

3. | Jestem dobry w wyszukiwaniu pofaczen miedzy zagadnieniami.

4. Lubig przedmioty Sciste i techniczne.

5. Potrafie dobrze zaplanowac czas, jaki poswiecam na prace domowa, i ucze sie dobrze dzigki temu,
ze potrafie logicznie myslec.

6. Lubig stowo — chetnie czytam ksiazki, lubie poezje, chetnie chodze do teatru.

7. Lubie rozwigzywac krzyzowki i zagadki stowne.

8. tatwo ucze sie z ksigzek, plyt, Internetu i wykfaddw.

9. Jestem dobrym méwca, postuguje sie bogatym stownictwem.

10. | Dobrze pisze — np. opowiadania, wiersze, listy. ..

11. | Lubie ¢wiczenia fizyczne.

12. | Ucze sie efektywnie, kiedy moge co$ wykonac.

13. | Jestem dobry w sporcie i w grach.

14. | Mam zdolno$ci manualne — np. potrafie majsterkowac, szy¢, rzezbi¢
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15. | Wtancu czuje sie jak ryba w wodzie.

16. | Jestem dobry w tworzeniu muzyki, $piewaniu lub graniu na instrumentach.

17. | Ztatwoscia zapamigtuje wiersze, piosenki, ym2owanki.

18. | Czesto stucham muzyki i fatwo przychodzi mi rozpoznawanie melodii.

19. | Mam dobre wyczucie rytmu.

20. | Znam nuty, umiem komponowac muzyke.

21. | Jestem wrazliwy na to, co mysla i czujg inni.

22. | Jestem przekonujacy i potrafie uczy¢ innych tego, czego sam sie wezesniej nauczytem.
23. | Lubig naleze¢ do réznych klubéw i két zainteresowan.

24. | Lubie pracowac w zespole i dobrze przychodzi mi uczenie sie w grupie.

25. | katwo zawieram przyjaznie.

26. | Mam zmyst orientacji, potrafie dobrze oceniac odlegtosci i kierunki.

27. | Jestem dobry w wyobrazaniu sobie réznych rzeczy.

28. | Jestem dobrym obserwatorem — dostrzegam rzeczy, ktdrych nie zauwazaja inni.
29. | Chetnie ucze sie z wykreséw, diagraméw i map.

30. | Jestem dobry w sztuce, modelowaniu lub rzezbieniu.

31. | Interesuja mnie kwestie zwigzane ze $rodowiskiem naturalnym.

32. | Chetnie ogladam programy przyrodnicze.

33. | Potrafie rozpoznacinazwac wiele rodzajow kwiatow i drzew.

34. | Potrafie wyobrazic sobie siebie pracujacego w rolnictwie, albo jako biolog.

35. | Interesuja mnie sprawy zwigzane ze zdrowym stylem Zycia, zdrowym jedzeniem.
36. | Jestem dobry w planowaniu i okreslaniu swoich celéw.

37. | Lubig uczy¢sie sam i w ciszy.

38. | Potrafie uczyc sie na swoich btedach i doswiadczeniach.

39. | Prowadze pamietnik, blog.

40. | Przejmuje sie losami naszej planety.

o0

A {0 YCyLStuSTY




TWOJ PROFIL WIELORAKIEJ INTELIGENCJI HOWARDA GARDNERA:

Pytanie
Inteligencja 1 2 3 4 5 SUMA
Matematyczno-logiczna
Inteligencja 6 7 8 9 10 SUMA
Jezykowa
Inteligencja 1 12 13 14 15 SUMA
Ruchowa
Inteligencja 16 17 18 19 20 SUMA
Muzyczna
Inteligencja 21 22 23 24 25 SUMA
Interpersonalna
Inteligencja 26 27 28 29 30 SUMA
Wizualno-przestrzenna
Inteligencja 31 32 33 34 35 SUMA
Przyrodnicza
Inteligencja 36 37 38 39 40 SUMA

Intrapersonalna
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Moje najwazniejsze uzdolnienia to:

Jedli okredlites swoje uzdolnienia i dopasowate$ do
nich konkretne zawody, to kolejnym etapem moze
by¢ poréwnanie ich z Twoimi zainteresowaniami.
Mozesz sprawdzi¢, na ile Twoje zainteresowania
i uzdolnienia sa spdjne oraz jak sie maja do Twoich
decyzji edukacyjnych lub zawodowych. Mozesz na
ten temat porozmawiac tez z doradca zawodowym,
psychologiem lub pedagogiem z Twojej szkoty.

Zastanoéw sie nad swoimi wartosciami

Kolejne zagadnienie do przemyslenia to pytania
o to, co jest dla ciebie wazne, co postrzegasz jako
wartos¢, ktdra chcesz sie kierowaé. Odpowiedz
na nie moze pomac Ci okresli¢ Twoje cele i ustali¢
priorytety. Wartosci sa wazne, poniewaz nadaja
kierunek naszym decyzjom, daja site i energie do
podejmowania dziatan, ktére postrzegamy jako
wazne i potrzebne. Warto$¢ to pojecie wieloznacz-
ne i trudne do zdefiniowania. Intuicyjnie mozemy
je odnies¢ do dazen i pragnien, do tego, co chce-
my osiggna¢. Wartosci definiowane sa takze jako
zasady, normy i przekonania. Moga to by¢ dobra
materialne — np. pienigdze, samochéd, dom, wia-
sna firma, lub niematerialne — np. wyksztatcenie,
prestiz, wiadza, stabilizacja. Dokonujac wyboréw
dotyczacych zawodu lub dalszej edukaciji, czesto
analizujemy korzysci wynikajace z pracy w okreslo-
nym srodowisku, branzy czy zawodzie. Niekiedy
Ujawnia sie wéwczas tendencja do przeszacowywa-
nia korzysci i niezauwazania strat lub niekorzystnych
konsekwencji. Ten temat nie jest fatwy — nie zasta-
nawiamy sie zbyt czesto nad tym, co tak naprawde
jestdla nas istotne i czym chcemy sie kierowac przy

podejmowaniu decyzji. Najczesciej dylematy do-
tycza tego, jak pogodzi¢ zycie zawodowe z zyciem
rodzinnym i wkasnymi pasjami.

\l7

—. Proponujemy, abys zastanowit sie:
-—
—-—

« jakie wartosci sg dla Ciebie istotne
w zyciu

« jakie wartosci sa dla Ciebie wazne
W pracy.

Pierwsze pytanie dotyczy rozpoznawania war-
tosci zyciowych i odnoszenia ich do pracy i ak-
tywnosci zawodowej. Wazne jest, aby pomiedzy
réznymi aspektami i sferami Twojego zycia nie
byto zbyt duzych i burzliwych konfliktéw. Istot-
ne jest, abys postrzegat znaczenie pracy w kon-
tekscie innych zadan zyciowych. Popatrzmy na
przyktady. Jesli ktos chce sie realizowa¢ zawo-
dowo i jednoczesnie miec rodzine i zajmowac
sie wychowywaniem dzieci, to trudno sobie
wyobrazi¢, zeby zawdd stewardesy, kierowcy
tira, marynarza sprzyjat realizacji tych wartosci.
Jesli dla kogo$ najwazniejszy w pracy jest ,Swiety
spokdj”, to trudno sie spodziewad, ze bedzie za-
dowolony pracujac w zawodzie wymagajacym
ciggtej aktywnosci, szacowania ryzyka i szybkiego
podejmowania decyzji. Jesli dla kogos kluczowa
sprawa sa wysokie zarobki, to powinien wybrac
taki zawdd, w ktérym zarabianie duzych pienie-
dzy jest bardziej prawdopodobne.



Ponizsze ¢wiczenie pozwoli Ci zastanowi¢ sie, co jest dla Ciebie wazne w pracy. Z ponizszej
listy wybierz 9 wartosci, ktére sg dla Ciebie najwazniejsze.

Co jest dla mnie wazne w pracy?

Mozliwos¢ wykorzystywania wiasnych zdolnosci
Osigganie mistrzostwa

Osigganie sukcesu

Mozliwo$¢ awansowania

tadne otoczenie w pracy

Dobre warunki pracy

Mozliwo$¢ pomagania innym

Bycie dla innych autorytetem
Niezaleznos¢ w podejmowaniu decyzji
Niezaleznos¢ od szefa

Mozliwo$¢ tworzenia nowych rzeczy
Wysokie zarobki

Najwazniejsze dla mnie wartosci to:

Mozliwos¢ zycia zgodnie z wkasnymi wartosciami
Mozliwo$¢ decydowania o czasie pracy
Mozliwo$¢ uczenia sie nowych rzeczy w pracy
Mozliwos¢ bycia aktywnym fizycznie

Wysoka pozycja spoteczna

Podziw i szacunek innych oséb

Mozliwo$¢ podejmowania ryzyka

Mozliwo$¢ pracy z innymi ludzmi

Dobre relacje z wspétpracownikami
Réznorodnos¢ zadan w pracy

Mozliwos¢ pracy z ludZzmi o podobnych pogla-
dach

Pewno$¢ zatrudnienia

Pewnos¢ zarobkéw

Teraz jeszcze raz zastandw sie nad wartosciami, ktore wybrates. Sprébuj je uporzadkowaé wedtug
waznosci, jakie im przypisujesz. Na pierwszym miejscu moze by¢ tylko jedna wartos¢, na drugim
miejscu dwie, na trzecim miejscu trzy, na czwartym dwie, a na pigtym, ostatnim, ponownie tylko
jedna. W wykonaniu tego ¢wiczenia pomocny moze by¢ ten wykres.
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Zastanéw sie, w jakich zawodach mozesz te wartosci realizowac.

Jesli zastanawiasz sie nad wyborem zawodu, kierunku studiéw, miejsca pracy (lub nad ich zmiang),
wartosci powinny by¢ jedna z najwazniejszych spraw, ktére warto bra¢ pod uwage. Poczucie sensu
z wykonywanej pracy czesto uzaleznione jest od tego, na ile mamy szanse realizowa¢ wazne dla
nas wartosci. Na pewno nie raz styszate$ o przypadkach, kiedy kto$ zmieniat dobrze ptatng prace na
zdecydowanie gorsza lub decydowat sie na prace w odlegtym miescie, mimo ze na miejscu tez miat
propozycje zatrudnienia. Prawdopodobnie osoby te, podejmujac decyzje, szacowaty zyski i straty.
Zastanawialy sie, na czym moga stracic¢ i co moga w zamian zyskac. Nie zawsze aspekt finansowy
jest najwazniejszy. Czasem decyduja sprawy pozamaterialne — mozliwos$¢ rozwoju, dogodne godziny
pracy, niski poziom stresu, praca z rodzing lub przyjaciétmi, mozliwos¢ decydowania o sobie, szansa
na zdobycie ciekawego doswiadczenia.

Drugie z postawionych powyzej pytan dotyczy wartosci zwigzanych z aktywnoscig zawodowa. Tu
pomocna moze by¢ propozycja Edgara Scheina, ktéry wyrdznit ,, kotwice kariery”. S to najwazniejsze



grupy wartosci, ktére powoduja, ze dang prace

lub zawdéd postrzegamy jako atrakcyjne i odpo-

wiednie dla nas. Te kotwice to:

1. Kompetencje zawodowe - dazenie do pro-
fesjonalizmu, mistrzostwa, wieksze zainte-
resowanie wzmacnianiem kompetencji niz
kwalifikacji

2. Kompetencje menedzerskie - zarzadzanie,
kierowanie, mozliwo$¢ decydowania, posia-
danie wptywu i wiadzy, ukierunkowanie na
awans pionowy

3. Autonomia i niezaleznos¢ - niezaleznos¢
i mozliwos¢ decydowania o sobie samym,
unikanie organizacji, struktur i zaleznosci,
wybieranie zawodéw wolnych, praca jako
freelancer

4. Bezpieczenstwo i stabilizacja - przywigzanie
do firmy, lojalno$¢, wazniejsza jest tu pewnosé
zatrudnienia niz mozliwo$¢ awansu, wieksze
znaczenie przypisuje sie pewnosci zarobkéw
niz ich wysokosci; osoby, dla ktérych ta war-
tos¢ jest wazna, unikaja uméw cywilnopraw-
nych, wazna jest dla nich praca na etacie

5. Kreatywnos¢ - dazenie do zmian, wprowa-
dzanie innowacji, rozwiazywanie problemow,
praca tworcza i dynamiczna, unikanie zadan
typowych i powtarzalnych, unikanie rutyny

6. Ustugiiposwiecenie dlainnych - pracadla
ludzi, uzyteczna spotecznie, ukierunkowana
na pomoc i rozwigzywanie probleméw spo-
tecznych, praca ukierunkowana na tworzenie
dobra i poprawe sytuacji innych ludzi

7. Wyzwanie - podejmowanie ryzyka, walka,
rywalizacja, dziatanie w warunkach niepew-
nosci i nieprzewidywalnosci

8. Styl zycia - dbanie o wiasciwe relacje mie-
dzy praca zawodowa i innymi sferami zycia,
dazenie do réwnowagi i harmonii celow zy-
ciowych’.

Zastanow sie, ktére wartosci zwigzane z praca

zawodowa s3 dla Ciebie szczegdlnie istotne. Po-

' A Paszkowska-Rogacz, M. Tarkowska, Metody pracy
z grupg w poradnictwie zawodowym, Warszawa 2004,
s.33-35.

mysl, w jakich zawodach mozesz osiaggnac to, co
jest dla Ciebie w pracy szczegdlnie wazne.

Poznaj swoja osobowos¢

To ostatni obszar zwigzany z Twoimi zasobami
osobowymi. Jest on bardzo wazny. Znajomos¢
wiasnych cech pozwala lepiej rozumiec siebie,
swoj sposob dziatania i reagowania. Nasze cechy
charakteru wptywaja na to, jak jestesmy postrze-
gani w pracy. Sam pewnie nie raz doswiadczytes,
jak ciezko pracuje sie z osobami przekonanymi
o doskonatosci swoich pomystéw i zamknigtymi
na uwagi i propozycje innych 0séb z zespotu.

Na cechy charakteru mozesz popatrze¢ na dwa

sposoby:

« Jedli przygotowujesz sie do konkretnego zawo-
du, zastanow sig, jakie cechy charakteru sg w nim
postrzegane jako pozadane i pomocne oraz jakie
cechy sprzyjaja osigganiu sukceséw. Nastepnie
mozesz sie zastanowic, jak Twoje cechy charakte-
ru pasuja do tego ,ideatu” i jak mozesz pracowac,
aby rozwija¢ w sobie te cechy, ktére sg w Twoim
zawodzie szczegdlnie przydatne.

o Jesli jeszcze nie wybrate$ zawodu, mozesz
przeanalizowa¢ swoje cechy i zastanowic sie,
do jakich zawodoéw i srodowisk pracy pasuja
najbardziej. Na przyktad - jesli jeste$ osoba
bardzo towarzyska, otwarta na ludzii lubigca
wyzwania, to mozesz zatozy¢, ze szybciej od-
najdziesz sie pracujac z ludzmi niz jako ksiego-
wy lub pracownik archiwum. W rozpoznawaniu
tych cech moga by¢ pomocne pytania:

o Jakie zadania lubisz wykonywa¢ - doty-
czace ludzi, rzeczy, informacji?

o Jakie zadania preferujesz - rutynowe, re-
gularne, zaplanowane czy by¢ moze stale
zmieniajace sig, nieszablonowe, nowe?

o Wolisz pracowac samodzielnie czy w ze-
spole?

o Wolisz by¢ kierownikiem czy raczej chciat-
bys, aby to kto$ inny decydowat o tym co,
jak i kiedy masz robi¢?
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Jak rozwijac swoje zasoby?

Masz bardzo wiele mozliwosci rozwijania swo-
ich zasobéw. Mozesz je rozwija¢ w réznych sytu-
acjach. Wskazemy Ci tylko najwazniejsze:
Szkota

Dom

Czas wolny

Przyjaciele i znajomi

Aktywnos¢ spoteczna, wolontariat

Praca.

S

W tych sytuacjach, miejscach, srodowiskach
mozesz rozwija¢ swoje zasoby osobiste — zain-
teresowania, wiedze, umiejetnosci, cechy cha-
rakteru. Mozesz takze nawigzywaé nowe znajo-
mosci i uczy¢ sie wspotpracy. Od Ciebie zalezy,
jak bedziesz postrzegat szkote i praktyki. Mozesz
myslec o nich jako o przykrym obowiazku, ale
mozesz takze popatrze¢ na nie jako na wazng
szanse rozwijania swoich kompetencdji i zbiera-
nia dobrych doswiadczen. Czas wolny to takze
kapitat. Mozesz tu dobrze zainwestowac lub zwy-
czajnie go zmarnowac. To Ty decydujesz o tym,
jakie masz postawy wobec szkoty, z kim sie spo-
tykasz, jakich masz przyjaciét i co robicie w czasie
wolnym. Coraz wiecej os6b wykorzystuje swoj
czas poza szkofg na réznego rodzaju aktywnosci
- spoteczne, sportowe, kulturalne, wolontariat.
To bardzo wazna przestrzen rozwijania zasobow
osobistych i spotecznych. Takze praktyki i praca
zawodowa maja tu duze znaczenie. Pamietaj,
ze Twoj potencjalny pracodawca bedzie chciat
wiedzie¢, jakie masz doswiadczenie zawodowe.
Jesli jestes uczniem zasadniczej szkoty zawodowej
lub technikum, zadbaj o odpowiednie miejsce
praktyk. Warto uczy¢ sie od najlepszych! Nie-
ktdrzy uczniowie przyjmuja strategie zaliczenia
praktyk przy mozliwie najmniejszym naktadzie sit
i czasu. Prébuja ,zatatwi¢” sobie praktyki u kogo$
znajomedo, zaktadajac, ze nie beda musieli sie
W nie szczeg6lnie mocno angazowac. To dos¢
nierozsadna strategia... Zauwaz, ze praktyki to
czas, kiedy mozesz sie uczy¢ zawodu od oséb,
ktére maja wiedze, umiejetnosci i doswiadcze-

nie. Pytaj, ¢wicz, wykonuj zadania - to najlepszy
sposob inwestowania we wtasne kompetencje
zawodowe. Jesli jestes uczniem liceum ogélno-
ksztatcgcego, tez mozesz pracowac - na przykfad
podczas wakacji. Poza oczywistym aspektem
finansowym, bedziesz mégt poprzygladac sie
sobie pod katem na przyktad takich cech, jak
umiejetnosc pracy w zespole, odpowiedzialnos¢,
sumienno$¢, zaangazowanie, asertywnos¢. To nie
musi by¢ (chociaz moze) praca w zawodzie, ktéry
chciatbys wykonywa¢ w przysztodci. Kazda aktyw-
nos¢ zwigzana z praca moze pomoc Ci rozwijac
Twoje kompetencje spoteczne, ktére w przysztosci
moga odegrac bardzo wazna role.

Jak wykorzystywa¢ zasoby?

Chcemy Ci zaproponowac pewien sposéb mysle-
nia o wyborze zawodu, miejsca pracy lub kierunku
dalszej edukacji. Jest to bardzo uzyteczny sposéb
myslenia o planowaniu kariery zawodowe;j.

Podejmujac decyzje dotyczace przysztosci edu-
kacyjnej i zawodowej, warto wzig¢ pod uwage
trzy pytania:

1. Comoge?

2. Czegochce?

3. Jakijest rynek pracy?

Te pytania pozwola Ci rozpoznac trzy grupy
danych bardzo pomocnych przy dokonywaniu
wyboréw i podejmowaniu decyzji. Pierwsza grupa
danych okreslana jako ,Co moge?” zawiera infor-
macje o Twoich umiejetnosciach, uzdolnieniach,
talentach, stanie zdrowia, zasobach spotecz-
nych i finansowych. Drugi zbiér ,Czego chce?”
daje wiedze o pragnieniach, zainteresowaniach,
aspiracjach, planach, marzeniach. Trzeci ,Jaki jest
rynek pracy?” to dane o branzy, w ktérej chcesz
pracowad, o uwarunkowaniach spoteczno-eko-
nomicznych, trendach w polityce zatrudnienia,
o wysokosci zarobkéw i mozliwosciach kariery
zawodowej. Podejmujac decyzje o wyborze zawo-
du lub kierunku dalszego ksztatcenia powinienes
najpierw rozpoznac swoje zasoby w zbiorze ,co



moge” i ,czego chce”, a nastepnie skonfrontowac
je zdanymi dotyczacymi rynku pracy. Zaktada
sie, ze optymalne decyzje podejmowane s3 na
podstawie czesci wspdlnej tych trzech zbioréw.

Mozesz postawic sobie takze inne pytania:

« Co potrafie?

e (Czegochce?

« Gdzie znajde zawdd, ktéry do tego pasuje?

Co moge?

Czego
chce?

Odpowiedz na pytanie ,Co potrafie?” pozwoli Ci
oceni¢ Twoje umiejetnosci, mozliwosci, uzdol-
nienia, kompetencje. Pytanie ,Czego chce?” to
pytanie o Twoje wartosci, motywacje, dazenia.
Jest to bardzo wazne pytanie. Daje Ci szanse na
zrozumienie, czego oczekujesz wybierajgc dany
zawdd lub kierunek dalszej edukacji. Pamietaj,
ze czasem warto skonfrontowac swoje marzenia
i oczekiwania z rzeczywistoscig. Réznice moga
by¢ znaczne. Szczegdlnie wéwczas, kiedy wiedze
o zawodzie czerpie sie z popularnych seriali lub
programow telewizyjnych.

Odpowiedzi na dwa pierwsze pytania stanowia
punkt wyjscia do poszukiwania zawodoéw, ktére
moga pasowac zaréwno do Twoich mozliwosci,
jak i oczekiwan. Zastandw sie, w jakich zawodach

Jaki jest
rynek
pracy

i w jakich miejscach pracy najlepiej wykorzystasz
swoje umiejetnosci, talenty i predyspozycje i ktére
pozwola Ci jednoczesnie zrealizowac Twoje plany,
marzenia i aspiracje.

Jak prezentowac swoje mocne strony?

Jesli dobrze rozpoznasz swoje mocne strony, to
kolejnym waznym zadaniem jest sprawienie, aby
inni takze mogli je zobaczy¢ i doceni¢. Pamieta;j,
ze Twdj potencjalny pracodawca wcale nie musi
sie domysli¢, jak fantastyczna jestes osoba i jak
bardzo zyska przyjmujac Cie do pracy.To jest Twoje
zadanie, aby zaprezentowac wtasne mocne strony
i atuty.
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Najwazniejsze sposoby zaprezentowa-
nia Twoich mocnych stron to:

Twoje CV

Rozmowa kwalifikacyjna

Twoja wizytéwka i strona internetowa
Portale spotecznosciowe

Portfolio zawodowe.

Szczegotowe informacje na temat autoprezenta-
¢ji znajdziesz w rozdziale VI. Teraz chciatybysmy
zwrdéci¢ Twojg uwage na portfolio zawodowe
Portfolio kariery lub portfolio zawodowe to ce-
lowo zbierane prace, dokumenty, zaswiadczenia
i certyfikaty potwierdzajgce Twoje wysitki, poste-
py i osiagniecia zwigzane z Twojg przysztoscia
edukacyjna lub zawodowa. Moze mie¢ forme
papierowa lub elektroniczna.

Warto opracowac takie portfolio, poniewaz:

« W jednym miejscu zgromadzisz wazne doku-
menty, ktére moga by¢ przydatne w réznych
sytuacjach
- Przy aplikowaniu o prace
- Przy aplikowaniu o staz
- Przy aplikowaniu o praktyki
- Przy aplikowaniu o stypendium

o Zbierzesz informacje, ktére pozwolg Ci ocenic,
jakie masz rzeczywiste i udokumentowane
kwalifikacje i kompetencje

e Mozesz je wykorzysta¢ podczas rozmowy
kwalifikacyjnej, aby pokaza¢ potencjalnemu
pracodawcy Twoje rzeczywiste osiggniecia

« W koncu bedziesz miat porzadek ,w papie-
rach” i bedziesz wiedziat, gdzie znajduja sie
Twoje Swiadectwa, zaswiadczenia, certyfikaty
i referencje.

W Twoim portfolio moga znalez¢ sie rézne do-
kumenty. Niektdre z nich moga by¢ bardzo for-
malne i urzedowe, inne beda $wiadczy¢ o Twoich

pozaszkolnych zainteresowaniach i pasjach. Pro-

ponujemy, abys$ w swoim zawodowym portfolio

gromadzit:

. Swiadectwa szkolne i inne dokumenty zwia-
zane z wyksztatceniem

. Swiadectwa praktyki, $wiadectwa pracy

«  Certyfikaty poswiadczajace znajomos¢ jezyka
obcego

+ Informacje o wolontariacie i innych aktywno-
sciach spotecznych, kulturalnych, sportowych

- Twoje profesjonalnie opracowane CV

«  Certyfikaty, dyplomy, nagrody

«  Zaswiadczenia ukonczenia kurséw

+ Aktualna liste doswiadczerr zawodowych
(daty, adresy pracodawcéw, krdtkie opisy
pracy, obowigzkow, czego sie nauczytes
w tej pracy, jaki charakter miata praca - czy
pracowates indywidualnie czy w zespole?)

«  Referencje

+ Informacje na temat Twoich uzdolnier i kom-
petencji - np. wyniki testéw, opinie na Twdj
temat.

Tych dokumentéw moze by¢ bardzo wiele. To, ja-
kie materiaty zgromadzisz, zalezy od bardzo wielu
czynnikéw - np. od Twojej sciezki edukacyjnej,
zaangazowania w praktyki i staze, aktywnosci
spotecznej i kulturalnej, wynikéw sportowych.

Proponujemy, abys wszystkie dokumenty po-

dzielit na 4 grupy:

1. Dokumenty formalne (np. $wiadectwa szkol-
ne, $wiadectwa potwierdzajace kwalifikacje
w zawodzie, dyplom potwierdzajacy kwali-
fikacje zawodowe, suplement do dyplomu
potwierdzajgcego kwalifikacje zawodowe)

2. Dokumenty poswiadczajace doswiadczenie
(zawodowe, spoteczne)

3. Informacje na temat samooceny (o Twoich
predyspozycjach, umiejetnosciach, cechach,
kompetencjach)

4. Informacje przydatne w procesie podejmo-
wania decyz;ji.



Ta ostatnia grupa to informacje, ktdre nie dotycza
bezposrednio Ciebie, ale moga Ci pomdc podjac
przemyslane decyzje. Tu mozesz gromadzic in-
formacje o zawodzie, ktérym sie interesujesz lub
do ktérego wykonywania juz sie przygotowujesz,
o kierunkach studiéw, o mozliwosci zatrudnienia,
o wysokosci zarobkéw, mozliwosci awansowania
lub samozatrudnienia. Ta cze$¢ portfolio moze
sie zmienia¢ bardzo dynamicznie. Jesli na pod-
stawie uzyskanych informacji stwierdzisz, ze jakis$
zawad lub kierunek studiéw nie jest dla Ciebie
odpowiedni, to mozesz zacza¢ szukac informacji
na temat innych mozliwosci edukacyjnych lub na
temat ewentualnej rekwalifikacji.

Pamietaj, aby materiaty gromadzone w Twoim|

portfolio byty:

»  Uporzadkowane

«  Systematycznie uaktualniane

»  Odpowiednio zaprezentowane.

YU3:n73 -ieYCusSkmSriay

Podsumowanie

»  Zasoby warto rozpoznawac, rozwija¢, wzmac-
niac

« Kazdy ma jakies mocne strony — warto nimi
madrze zarzadzad

»  Wiasne zasoby mozesz rozpoznawad réznymi
sposobami. Najwazniejsze z nich to pomoc
profesjonalisty, informacja zwrotna od 0séb,
ktére dobrze Ciebie znaja i samoocena

e Wybdr zawodu lub kierunku studiéw powi-
nien bazowac na tym, co potrafisz, jakie sa
Twoje uzdolnienia i rzeczywiste mozliwo-
$ci, oraz na tym, czego pragniesz, co chcesz
osiagnaci co jest dla Ciebie wazne. Pamietaj
jednak, aby Twoje plany, marzenia i aspiracje
skonfrontowac z rynkiem pracy. Moze sie oka-
za¢, ze w Twoim wymarzonym zawodzie nie
ma wielu mozliwosci zatrudnienia, a zarobki
53 wysoce niezadowalajace

« Zadbaj o odpowiednia prezentacje Twoich
mocnych stron.

N
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sie nad pytaniami:
czekaja na Ciebie na rynku pracy?
¢jami oraz jak i po co je rozwijac?
pracy?

sie po rynku pracy?

wudziesty pierwszy wiek to czas szcze-
D gdlny, jezeli chodzi o funkcjonowanie

rynku pracy, wtasnie teraz obserwuje-
my dynamiczne zmiany zachodzgce w obszarze
pracy:

* nastepuje wzrost znaczenia wiedzy i edukacji
w zyciu cztowieka, szczegdlnie w jego zyciu
zawodowym

» coraz wieksza wage przywigzuje sie do kom-
petencji i doswiadczenia zawodowego

« zmieniaja sie wymagania pracodawcéw
wobec pracownikéw i pracownikow wobec
pracodawcéw

o przeksztatca sie charakter pracy

* pojawiaja sie nowe zawody

* nowego znaczenia nabiera wizerunek dobre-
go pracownika

»  zmieniajg sie formy wykonywania pracy i czas
jej Swiadczenia

» zmienia sie definicja pracownika.

Pracownik XXI wieku, zeby znalez¢ i utrzymac¢
prace, powinien szybko dostosowywac sie do
zmieniajacych sie warunkéw pracy, wykazywac
sie mobilnoscia, elastycznoscia, wiedza i odpo-

W tym rozdziale chciatybysmy skupi¢ Twoja uwage na zagad-
nieniach dotyczacych rynku pracy. Wspélnie zastanowimy

« Czym jest rynek pracy oraz jakie szanse i zagrozenia
+ Jaka jest roznica miedzy kwalifikacjami a kompeten-
+ Dlaczego warto by¢ mobilnym na wspétczesnym rynku

+ Gdzie mozesz znalez¢ pomoci wsparcie w poruszaniu

wiednimi kompetencjami, jednym stowem po-
winien by¢ zatrudnialny!

Czym jest rynek pracy oraz jakie
szanse i zagrozenia czekajg na
Ciebie na rynku pracy?

Rynek pracy to ogot form i proceséw zatrudnia-
nia pracownikéw przez pracodawcéw, a takze
0g6t instytucji, uwarunkowan oraz czynnikéw
negocjacji warunkow zatrudnienia, pracy i ptac;
obszar, na ktérym rozgrywaja sie wszelkie proce-
sy z zakresu szeroko rozumianego zatrudnienia
i bezrobocia? Jest to jedna z wielu definicji pro-
ponowanych przez naukowcéw. Zanim jednak
przystapimy do wyjasniania kwestii zwigzanych
zrynkiem pracy, chciatybysmy Ci zaproponowac¢
troche niekonwencjonalny sposéb postrzegania
rynku pracy. Samo stowo rynek przywotuje wiele
skojarzen, dlatego w ramach wyjasniania kwestii
dotyczacych rynku pracy postuzymy sie metafora
targowiska ze straganami.

2 Elektroniczny stownik ekonomiczny PWN na: http://
biznes.pwn.pl/ (dostep: 29.06.2013).



Na rynek pracy mozna spojrzec jak na targowisko.
Wystawcédw straganédw mozna potraktowac jako
poszukujacych pracy, potencjalnych pracowni-
kow, ktérzy oferuja — ,wystawiaja na sprzedaz”
- swoje towary (kwalifikacje, kompetencje, umie-
jetnosci, doswiadczenie, czas). Kupujacy to pra-
codawcy, ktérzy szukaja konkretnego produktu
- kompetencji, kwalifikacji, oferowanych przez
poszukujacego pracy. W zaleznosci od tego, w jaki
sposob zareklamujesz swoéj towar i jakiej jakosci
towar oferujesz oraz czego w zamian (cena-wy-
nagrodzenie itp.) oczekujesz, takiej transakgji
dokonasz.

Odwotujac sie do przywotanej metafory, warto so-
bie uswiadomi¢ pewne mechanizmy, ktére rzadza
rynkiem, réwniez rynkiem pracy - chodzi o pra-
wo popytu i podazy. Zaréwno na rynku pracy,
jaki na straganie popyt, czyli zapotrzebowanie,
ustalaja kupujacy, czyli w tym wypadku praco-
dawcy. To oni okreslaja, co chca kupié, czyli jakich
kwalifikacji, kompetencji - jakiego pracownika

potrzebuja. Po drugiej stronie straganu mamy
wystawce (potencjalnego pracownika), oferuja-
cego towar, ktérym dysponuje. Od tego, w jaki
sposoéb zareklamuje swoj towar i za jaka cene
bedzie chciat go sprzeda¢, bedzie prawdopodob-
nie zalezato to, czy i jaki towar sprzeda. Sytuacja
oczywiscie bedzie sie zmieniata, w zaleznosci od
tego, jakiego rodzaju towar oferuje wystawca.
Jezeli towar jest deficytowy (czyli np. sa to spe-
cjalistyczne kompetencje) i mato jest podobnych
wystawcdw, to prawdopodobnie szybko znajdzie
nabywce, w dodatku za wysoka cene. Podobnie
jest na rynku pracy. Jesli pracodawca szuka kon-
kretnego pracownika, z bardzo precyzyjnie okre-
slonymi, specjalistycznymi kompetencjami - to
jest sktonny zaptaci¢ za jego prace wysoka cene.
Mamy wéwczas do czynienia z tak zwanym ryn-
kiem pracownika, co oznacza, ze popyt (zapo-
trzebowanie) jest wiekszy niz podaz, czyli wiecej
jest kupujacych niz straganiarzy. Niestety w rze-
czywistosci czesciej mamy do czynienia z sytuacja
odwrotng, a mianowicie rynkiem pracodawcy,
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czyli popytem mniejszym od podazy. W praktyce
oznacza to wiecej poszukujacych pracy - straga-
niarzy oferujgcych podobne produkty, a mniej
pracodawcéw - kupujacych zainteresowanych
danym produktem. W tej sytuacji zazwyczaj do-
chodzi do sytuacji mniej korzystnej dla sprzeda-
jacego, czyli moze nie sprzedac wystawionego
na straganie towaru - nie znalez¢ pracy, albo
sprzedac za nizszg cene - dostac gorsze warunki
pracy, zeby pokona¢ konkurencje.

Mamy nadzieje, ze przywotana metafora pozwo-
lita Ci lepiej zrozumie¢ zaleznosci zachodzace
na rynku pracy.

Znasz juz podstawowe prawa rzadzace rynkiem
pracy, wiesz, jakie zaleznosci na nim wystepuja.
Warto sie réwniez zastanowi¢ nad tym, co jest
najbardziej charakterystyczne dla wspotczesnego
rynku pracy. Dzieki temu tatwiej bedziesz mogt
znalez¢ na nim miejsce dla siebie.

Pomysl i zastanéw sie, co wedtug
Ciebie jest najbardziej charaktery-
styczna cechag wspotczesnego rynku

pracy. Wypisz przynajmniej 3 takie cechy.

Ponizej znajdziesz liste cech wspétczesnego ryn-
ku pracy, sprawdz, czy odnajdziesz w nich swoje.

Cechy wspétczesnego rynku pracy
» globalizacja gospodarki, dzigki niej praktycz-
nie nie ma granic, jesli chodzi o prace; nie
wyjezdzajac z Polski mozesz pracowac dla
pracodawcy z USA
» rozwdj i upowszechnianie technologii tele-
informatycznych

e wzrost znaczenia sektora ustug

* pojawia sie coraz wiecej nowych zawodéw

« zmieniajacy sie system wartosci pracownikéw

» pracownik XXI wieku jest najczesciej dobrze
wyksztatcony i chetnie sie uczy

» pracownicy czesto zmieniajg miejsce zatrud-
nienia

o coraz wiecej 0sOb zaktada wtasne firmy

« wwyniku wydtuzania czasu nauki coraz p6z-
niej podejmuje sie prace

» pracodawcy zwracajg coraz wieksza uwage
na tzw. kwalifikacje miekkie (o tym wiecej
dowiesz sie w dalszej czesci tego rozdziatu)

« zacierajg sie granice miedzy praca a czasem
wolnym

» pojawiajg sie nowe formy pracy, np. telepraca

» zmniejsza sie znaczenie pracy ,na etat”

« sporagrupa pracownikéw szuka pracy poza
granicami kraju

« wysokos¢ wynagrodzenia coraz bardziej r6z-
nicuje pracownikéw, co oznacza, ze mamy
spora grupe 0s6b zarabiajacych bardzo duzo
i jeszcze wieksza tych, ktérzy zyjg na granicy
ubodstwa,

« polskirynek pracy jest bardzo zréznicowany,
CO 0znacza, ze sg wojewddztwa, w ktérych
mamy dobrg sytuacje na rynku pracy (wiel-
kopolskie, mazowieckie), oraz takie, gdzie
bezrobocie jest bardzo wysokie (warmirnsko-
-mazurskie, zachodniopomorskie)

« coraz wieksze zapotrzebowanie na absolwen-
tow szkoét zawodowych

» najwiekszy problem ze znalezieniem pracy
maja mtodzi ludzie.

Podsumowujac mozna powiedzie¢, ze rynek pracy
jest rynkiem dynamicznych zmian! Wydaje sie,
ze tylko ta tendencja jest stata i pewna.To oznacza,
Ze najwazniejszg umiejetnosciag pracownika XXI
wieku jest nie tylko dostosowywanie sie do zmian,
ale przede wszystkim podazanie za zmiana.

Niestety faktem jest, ze ciggle rosnie stopa bez-
robocia wéréd mtodych ludzi. Nie jest to wytacz-



nie tendencja charakterystyczna dla polskiego
rynku pracy, ale tendencja europejska, a nawet
ogdlnoswiatowa. W roku 2012, wedtug Eurostatu,
pracy nie mogto znalez¢ ponad 400 tys. mto-
dych Polakéw (15-24 lata), co daje 28% stope
bezrobocia w tej grupie wiekowej. Nie oznacza
to jednak, ze 28% mtodziezy (w wieku lat 15-
24) byto bezrobotnych. Stopa bezrobocia to
odsetek 0séb, ktére pozostaja bez pracy, sposrod
0s6b aktywnych zawodowo, czyli pracujacych
lub poszukujacych pracy. Z dostepnych danych
wynika, ze w Polsce wspotczynnik aktywnosci
zawodowej w tej grupie wiekowej wynosi 33%.
Oznacza to, ze prawie co trzeci mtody Polak z tej
grupy, a nie z og6tu mtodych Polakow, jest bez
pracy. Dla poréwnania, w Unii Europejskiej mamy
23,2% stope bezrobocia. Specjalisci od rynku pra-
cy szacujq, iz w krajach Unii Europejskiej 4-6 mi-
lionéw mtodych ludzi nie ma pracy, a w krajach
potudnia Europy (Grecja, Hiszpania) bezrobocie
wsréd miodziezy siega do 60%. Mimo iz dane
moga by¢ przesadzone i czasami rozbiezne, nie
ulega watpliwosci, ze problem zatrudnienia mto-
dych jest bardzo istotny.

O bezrobociu mtodych czesto méwi sie jako o zja-
wisku tymczasowym, ktére samo sie rozwigze
wraz z ustgpieniem skutkéw kryzysu gospodar-
czego. Jednak biorac pod uwage skale problemu,
jest to przekonanie dos¢ ryzykowne.

Eksperci od spraw rynku pracy twierdza, ze dla
0s6b, ktére nie znajdujag pracy po zakonczeniu
szkoty, bezrobocie moze okazac sie ciezka cho-
robg na cate zycie, w wyniku ktérej staja sie one
niezatrudnialne. W Polsce po ukoriczeniu studiow,
technikum czy szkoty zawodowej czeka sie na
prace srednio 2 lata. Jest to dtugi okres czasu,
ktdry czesto zniecheca do dalszych poszukiwan
i wzbudza brak zaufania ze strony potencjalnego
pracodawcy. Jest to niewatpliwie jedno z najwiek-
szych zagrozen wspdtczesnego rynku pracy. Two-
im zadaniem jest szukanie sposobu na zmiane
tej sytuacji, a nie powodu do narzekan.

Po pierwsze, musisz zrobi¢ wszystko, zeby te prace
znalez¢. Musisz dgzy¢ do tego, zeby byé zatrudnial-
nym. Pamietaj, ze dla pracodawcy cenniejszym
pracownikiem bedzie taki pracownik, ktory po-
dejmowat r6zne aktywnosci, nawet te, ktére nie
sg bezposrednio zwigzane z wyuczonym zawo-
dem, niz ten, ktory przez ostatnich kilka lat nie
robil nic poza czekaniem na prace.

Niestety, im duzej jestes na bezrobociu, tym
trudniej bedzie Ci znalez¢ prace!!!

Informacje na temat tego, w jaki sposéb znalez¢
prace i rozwija¢ swoje mocne strony, znajdziesz
w lIl'iV rozdziale tego poradnika.
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Jaka jest réznica miedzy
kwalifikacjami a kompetencjami
oraz jak i po co je rozwijac?

W tej czesci rozdziatu chcemy zaproponowac Ci
zastanowienie sie nad tym, czym sa kwalifikacje
i kompetencje, jak je rozrézniac i rozwijac.

Najprosciej rzecz ujmujac, mozna powiedzie¢, ze
kwalifikacje to uprawnienia do wykonywania
zadan zawodowych. Majg one wymiar formalny,
w postaci dyploméw ukonczenia szkoty, kurséw
kwalifikacyjnych, certyfikatéw, uprawnien itp. Uzy-
skanie kwalifikacji zawodowych jest warunkiem
potrzebnym, a czasem koniecznym do wykony-
wania okreslonego zawodu. Wykwalifikowany

Zastanow sie, ktore z ponizszych ele-
mentéw naleza do kwalifikacji, a ktore
do kompetencji. Utwérz dwa zbiory.

pracownik to taki, ktéry ma uprawnienia do wy-
konywania danego zawodu. Niestety wykwalifi-
kowany nie zawsze oznacza kompetentny.

Kompetencje to wiedza, umiejetnoscii postawy,
ktére pozwalaja realizowac zadania zawodowe na
odpowiednim poziomie. Czyli inaczej méwiac,
jesli chcesz by¢ kompetentny w danej dziedzinie,
musisz posiadac wiedze specjalistycznag z danego
obszaru i musisz te wiedze wykorzystac oraz odpo-
wiednio zastosowac przy realizowaniu czynnosci
zawodowych.

W celu uporzadkowania wiedzy dotyczacej
kompetencji i kwalifikacji proponujemy poniz-
sze ¢wiczenie.

kwalifikacje

ukonczony kurs
wychowawcy
kolonijnego

i

O o

prawo jazdy
o kategorii B

umiejetnosé radzenia
sobie w sytuacjach
stresujacych

$wiadectwo

maturalne

o o
certyfikat poswiadczajacy
znajomos¢ jezyka niemieckiego decyzyj nosé

umiejetnosé prowadzenia

rozmoéw z klientami




- umiejetnos¢ prowadzenia rozméw z klientami

- Swiadectwo ukoniczenia kursu wychowawcy
kolonijnego

- umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach
stresujacych

- umiejetnos$¢ rozwigzywania konfliktéw w pracy

- certyfikat poswiadczajacy znajomosc jezyka
niemieckiego

- certyfikat ukonczenia kursu z zakresu diagno-
styki pojazdow

- asertywnos¢

- Swiadectwo zdania egzaminu zawodowego

- prawo jazdy kategorii B

- umiejetno$¢ prowadzenia ciezaréwki

- komunikatywnos$¢

- decyzyjnosc

- negocjowanie

- elastycznos¢

- Swiadectwo maturalne.

Wyniki ¢wiczenia mozesz sprawdzi¢ na koricu
rozdziatu.

Prezentowane w tym rozdziale zagadnienia s3
szczegoblnie wazne, poniewaz sukces na wspot-
czesnym rynku pracy nie zalezy wytacznie od po-
siadanych przez Ciebie kwalifikacji. Sukces zawo-
dowy w duzym stopniu determinowany jest przez
Twoje kompetencje. Coraz czesciej zdarza sie, ze
kandydat z odpowiednim wyksztatceniem, licznymi
kursami i bogatym doswiadczeniem zawodowym
przegrywa w wyscigu o prace z kims$ ze stabszymi
kwalifikacjami. Dlatego warto zastanowic sie, co
pracodawcy rzeczywiscie biorg pod uwage zatrud-
niajac pracownika i jak mozna zwigkszy¢ swoje
szanse na bardzo niestabilnym rynku pracy. Wazne,
zebys wiedziat, jakie cechy i umiejetnosci zawsze s
istotne w pracy zawodowej, a ktére stanowia tylko
dodatkowe argumenty w procesie ubiegania sie
o prace. W tym celu proponujemy przeglad kom-
petencji najbardziej poszukiwanych na rynku pracy.

Zanim jednak przejdziemy do omdéwienia tych
kompetencji, chciatybysmy przedstawic¢ Ci dwie

kategorie, na ktére pracodawca zwraca szczegol-
ng uwage, zatrudniajac nowego pracownika. Sa
to kategorie, ktére decyduja o tym, ze to wtasnie
ten a nie inny kandydat dostanie prace. Okresla
sie je jako odpowiednios¢ i dopasowanie.

Pracownik dopasowany to taki, ktory pasuje
do zespotu, do firmy, ktéry posiada cechy oso-
bowosciowe potrzebne do wykonywania pracy.
Szczegdlnie wazne sg tutaj takie cechy, jak: kultura
osobista, elastycznos¢, umiejetnos¢ komunikowa-
nia sie i pracy zespotowej, a takze kultura osobista,
styl pracy i dziatania. Sg to umiejetnosci trudne
do zweryfikowania, ale czesto wazniejsze od tych,
ktére mozna zweryfikowac, czyli kwalifikacji.
Pracownik odpowiedni to taki, ktory spetnia
kryteria formalne, czyli posiada odpowiednie
wyksztatcenie, kwalifikacje, uprawnienia, do-
Swiadczenie oraz zna wymagane jezyki obce.
Jest to najczesciej taki pracownik, ktéry doktadnie
wpisuje sie w oczekiwania pracodawcy, zdefinio-
wane w ofercie pracy, w ogtoszeniu®,

Zapamietaj!

Procedury poszukiwania pracownikéw
na wspotczesnym rynku pracy s pro-
jektowane w taki sposob, aby osoby
rekrutujace miaty mozliwosc przeana-
lizowania zaréwno kwalifikacji specja-
listycznych kandydata, jak i jego pre-
dyspozycji osobowosciowych. Oznacza
to, ze musisz zadbac nie tylko o to,
zeby zdoby¢ konkretne kwalifikacje,
ale takze - a moze przede wszystkim -
kompetencje, dzieki ktorym bedziesz
nie tylko odpowiednim, ale réwniez
dopasowanym kandydatem.

3 M. Belbin, Twoja rola w zespole, Gdarisk 2003, s. 56.
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Dlatego musisz sie zastanowi¢, w jakie kompe-
tencje warto inwestowac, jakie kompetencje
powinienes rozwija¢, biorac pod uwage Twoje
plany edukacyjno-zawodowe.

Jesli kiedykolwiek interesowates$ sie kwestiami
dotyczacymi kompetencji, na pewno zauwazy-

Piramida kompetencji

KOMPETENCJ

te$, ze mozna znalez¢ wiele definicji i rodzajéw
kompetencji. Dla uporzadkowania tej wiedzy
chciatybysmy zaproponowac Ci model piramidy
kompetencji, wedtug ktérego dzielimy kompe-
tencje na trzy poziomy.

ROZNIAJACA

- zdobytem | miejsce w
olimpiadzie matematycznej
- uzyskatem wyréznienie w

konkursie geograficznym

- jestem najlepszy w ...

N SN

KOMPETENCJE ZAWODOWE

- za kilka miesiecy koncze kurs ...
- mam doskonatg wiedze z zakresu ...

YY" KOMPETENCJE BAZOWE

- fatwo nawigzuje znajomosci
- lubie pracowaé w grupie
- doskonale panuje nad stresem




Zaprezentowany model wskazuje na 3 poziomy
kompetengji.

Pierwszy z nich dotyczy kompetencji bazowych.
Jak wskazuje sama nazwa, s3 to kompetencje
stanowigce baze - podstawe, punkt wyjscia do
poczynan rekrutacyjnych. Jest to grupa pewnych
umiejetnosci uniwersalnych, ktére sg istotne za-
réwno dla kandydata aplikujacego na stanowisko
biurowe, jak i fryzjerki, mechanika badz nauczy-
ciela. Do tej grupy kompetencji zaliczamy wszyst-
kie kompetencje spoleczne, interpersonalne,
miekkie, kompetencje zwigzane z poruszaniem
sie po rynku pracy, planowaniem kariery edu-
kacyjno-zawodowej, dotyczace funkcjonowania
w grupie, kultury osobistej itp. Jezeli w trakcie
rozmowy kwalifikacyjnej wykazesz sie dobrze
rozwinietymi kompetencjami bazowymi, naj-
prawdopodobniej zyskasz dodatkowe punkty,
dziatajace na Twoja korzys¢ przy zatrudnieniu.
Drugi poziom dotyczy kompetencji zawodo-
wych. Jesli jestes uczniem zasadniczej szkoty
zawodowej albo technikum, to juz niedtugo na
tym poziomie bedziesz mdgt sie wykazac bardzo
konkretnymi umiejetnosciami. Kompetencje za-
wodowe s3 $cisle zwigzane z przygotowaniem
zawodowym, czyli rzetelng, aktualng wiedza
specjalistyczng i umiejetnosciami z obszaru
wykonywanych zadan zawodowych. Duze zna-
czenie dla tego poziomu kompetencji moga mie¢
Twoje indywidualne uzdolnienia i predyspozy-
cje. Kompetencje zawodowe czesto nazywane
sg kompetencjami twardymi. Wysoki poziom
tych kompetencji oznacza, ze dany pracownik
jest specjalista w swojej branzy.

Trzeci poziom - kompetencja wyrdzniajaca,
ktéra wyrdznia wiasnie Ciebie sposréd ttumu
kandydatéw aplikujgcych na to samo stanowisko.
Kompetencja, ktéra moze zadecydowac o tym,
ze to Ty zostaniesz zatrudniony. Moze to by¢ zna-
jomos¢ mato popularnego jezyka obcego badz
trudnego programu komputerowego, moze to
by¢ wysoce specjalistyczna wiedza, prestizowy

staz albo praktyki. Kompetencja wyrézniajaca
moga by¢ réwniez Twoje rzadko spotykane za-
interesowania. Jednak zeby spetnialy te funkcje,
musisz wykazac sie duza wiedza w ich zakresie.
Kompetencja wyrdzniajaca to Twoj znak firmowy,
cos$, co wyrdznia wiasnie Ciebie i jest dla Ciebie
charakterystyczne.

Zastanéw sie: jakie kompetencje Ty
posiadasz? Sprébuj stworzy¢ swoja
wiasna piramide kompetenc;ji.
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Moja piramida kompetencji

KOMPETENCJ‘YR()ZNIAJACA




v
A
Pamietaj!
Wszystkie trzy poziomy kompetencji

sg niezwykle wazne w kontekscie bu-
dowania Twojego potencjatu zawodo-

wego. Stanowia o Twojej wartosci na
rynku pracy!

Poziom Twoich kompetencji wptywa na motywacje
i satysfakcje zawodowa w miejscu pracy, co z kolei
przektada sie na jakos¢ wykonywanej przez Ciebie
pracy. Dlatego warto rozwijac¢ swoje kompetencje
na wszystkich prezentowanych poziomach, aby
efektywnie funkcjonowac na rynku pracy.

Dokonujac analizy swoich kompetencji, mozesz
takze sprawdzi¢, w jakim stopniu rozwinates kom-
petencje kluczowe. Ponizej prezentujemy katalog
przydatnych kompetencji kluczowych.

Kompetencje kluczowe w funkcjonowaniu na
rynku pracy

1. Motywacja do pracy

2. Rzetelnos¢

3. Kultura osobista

YU3:n73 -ieYCus6kmSriay

4. Umiejetnos¢ wspotpracy z innymi

5. Dobrav organizacja

6. Punktualnos¢

7. Umiejetnos¢ autoprezentacji

8. Umiegjetnos¢ przygotowania dokumentéw
aplikacyjnych

9. Uczciwos¢

10. Wytrwatos$¢ w dazeniu do celu

11. Szacunek do przetozonych

12. Odpowiedzialno$¢

13. Mobilnos¢

14. Elastycznos¢.

S3 to kompetencje niezbedne do funkcjonowania
na wspotczesnym rynku pracy. Dzigki nim odnaj-
dziesz sie w kazdej sytuacji zawodowej. Dzigki
nim masz szanse odniesc¢ sukces na rynku pracy.

W celu zweryfikowaniu Twoich kompe-
tencji kluczowych proponujemy, abys

sprobowat oceni¢ kazda ze wskazanych
kompetencji w skali od 1 do 6, gdzie 1
0zNnacza, Ze musisz jeszcze sporo popra-
cowac nad tg kompetencjg, a 6, ze jestes
w tym naprawde dobry.

7
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Poziom moich kompetencji kluczowych

Rodzaj kompetencji

,_
T

Motywacja do pracy

Rzetelnos¢

Kultura osobista

Umiejetnos¢ wspotpracy z innymi

Dobra organizacja

Punktualnos¢

Umiejetnos$¢ autoprezentacji

®© N A W=

aplikacyjnych

9. Uczciwos¢

10. | Wytrwatos¢ w dazeniu do celu

11. | Szacunek do przetozonych

12. | Odpowiedzialnos¢

13. | Mobilnos¢

14. | Elastycznos¢

Zrédto: opracowanie wiasne.

Zapewne zauwazytes, ze prezentowane powyzej
kompetencje nie s specyficzne dla konkretne-
go miejsca zatrudnienia, sg raczej uniwersalne,
bazowe. Wigkszos¢ z nich mozna takze nazwac
kompetencjami transferowalnymi, czyli ,prze-
nosnymi”. Mozna powiedzie¢, ze sg to umiejet-
nosci, ktérych nabywa sie w trakcie wykonywania
réznych czynnosci w zyciu. Nie tylko czynnosci
zawodowych, ale takze réznych zadan w szkole,
w grupie réwiesniczej i w domu. Kompetencje
transferowalne sa niezwykle wazne w sytuacji
utraty pracy, poszukiwania nowej badz zmiany
kierunku kariery zawodowej. Zadna praca nie jest
doktadnie taka jak poprzednia, ale w kazdej pracy
przydatny jest pewien zestaw umiejetnosci. Po-
nizej prezentujemy liste wybranych umiejetnosci
transferowalnych wraz z przyktadami.

Umiejetnos¢ przygotowania dokumentéw




Umiejetnosci transferowalne

UMIEJETNOSCI
ANALITYCZNE

UMIEJETNOSCI
KOMUNIKACYJNE

UMIEJETNOSCI
PRZYWODCZE

UMIEJETNOSCI
NEGOCJACYJNE

UMIEJETNOSCI
INTERPERSONALNE

UMIEJETNOSCI
ORGANIZACYJNE

UMIEJETNOSCI
PRACY ZESPOLOWEJ

Zrédto: opracowanie wiasne.

analizowanie problemu
analizowanie sytuacji

uwazne stuchanie
przekazywanie precyzyjnych informacji
opisywanie uczuc

motywowanie innych
osigganie celéw
przewodzenie innym

przekonywanie innych
podpisywanie intratnych uméw
umiejetne targowanie sie

rozwoj relacji

wrazliwos¢ i otwartos$¢ na innych
wspotpraca

doradzanie

planowanie

realizowanie wczesniej wyznaczonych zadan
praca zgodnie z harmonogramem
koordynowanie zadan

wspotpraca
efektywnos¢ pracy w grupie
funkcjonowanie w zréznicowanych grupach

Zastanow sie teraz, jak wygladaja Twoje
kompetencje transferowalne. Przeanali-
zuj liste pytan, ktére pomoga Ci zdiagno-
zowac Twoje kompetencje przenosne.
Czy jestem dobry w przekonywaniu kogo$
do swoich rac;ji?
Czy potrafie identyfikowac przyczyny pro-
blemoéw?
Czy jestem dobry w wyznaczaniu priory-
tetéw? W ustalaniu tego, co robi¢ w jakiej
kolejnosci?

Czy jestem dobry w wyjasnianiu nowych
pomystéw, idei?

Czy jestem dobry w pracy z innymi osobami?
Czy potrafie skutecznie delegowac zadania?
Czy potrafie z uwaga i szacunkiem stucha¢

innych?

Czy potrafie dzieli¢ sie zadaniami z innymi
i wspolnie realizowac cele?

Czy potrafie zarzadzac grupg 0séb, np. jestem
liderem mojej grupy rowiesniczej?
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Kazde z tych pytan przyporzadkowane jest do
konkretnych obszaréw kompetencji. Umiejetnosci
analityczne - pytanie 2, umiejetnosci komunika-
cyjne - pytania 4 i 7, umiejetnosci przywdédcze
- pytania 6 i 9, umiejetnosci negocjacyjne - py-
tanie 1, umiejetnosci interpersonalne - pytanie
7, umiejetnosci organizacyjne - pytanie 3, umie-
jetnosci pracy zespotowej — pytania 5 i 8. Jesli

odpowiedziate$ twierdzaco na poszczegdine
pytania, oznacza to, ze prawdopodobnie posia-
dasz kompetencje w danym zakresie.

W celu pogtebienia wiedzy na temat posiadanych
kompetencji proponujemy kolejne ¢wiczenie,
w ktérym dokonasz analizy posiadanych umie-
jetnosci transferowalnych.

; Wypisz w tabelce zadania, ktére wykonywates do tej pory na swojej drodze edukacyjnej

badz zawodowej, jesli posiadasz juz takie doswiadczenia. Przeanalizuj aktywnosci, ktére
podejmowates$ w szkole, w trakcie wakacji, praktyk, wolontariatu — przypomnij je sobie
i umies¢ w ponizszej tabeli. Przyjrzyj sie rowniez swoim cechom charakteru, by¢ moze one

rowniez okaza sie przydatne w funkcjonowaniu na rynku pracy.

RODZAJ AKTYWNOS
(SZKOLA, PRACA o
poRYWCzA, PRAKTYK) | A ;

UMIEJETNOSCI

Czyli: czego si¢ nauczytes?

CECHY CHARAKTERU
i 0SOBOWOSCI
Czyli: jakie cechy rozwinates?

Aktywnosc 1. Np. praca « Zzbieranie jedynie
wakacyjna — zbieranie dojrzatych owocow
truskawek .

« segregowanie oWocow wg

rozmiaru
radzenie sobie w zréznicowa-
nych warunkach atmosferycz-
nych itd.

«dokfadnos¢
- punktualnos¢
« odpornos¢

Aktywnos¢ 2. Np. - sprzatanie samocho- | « wykonywanie polecen szefa + dokladnos¢
praktyka w warsztacie dow - prowadzenie rozmow zklien- | « komunikatywnos¢
samochodowym + porzadkowanie tami

warsztatu

«rozmowy z klientami

— przyjmowanie aut
Aktywnos¢ 3. e LT L
Aktywnosc 4. PR L PPN L P

Zrédto: opracowanie wlasne




Mamy nadzieje, ze dzieki temu ¢wiczeniu prze-
konates sie, ze masz co zaoferowac przysztemu
pracodawcy. Zastanéw sie jednak nad tym, czy
wypisates juz wszystkie aktywnosci. Im wiecej
aktywnosci opiszesz, tym wieksze sg szanse na
skuteczng prezentacje wlasnej osoby przysztemu
pracodawcy.

Jezeli myslisz o pracy na konkretnym stanowi-
sku albo starasz sie o nig, mozesz zrobi¢ kolejne
¢wiczenie*:

Nazwa stanowiska, na ktére aplikujesz lub
chcesz aplikowa¢
Co osoba na tym stanowisku powinna

Jaka wiedze musi mie¢ osoba na danym
stanowisku?

Jakie musi mie¢ cechy charakteru badz oso-
bowosci?

Czy udato Ci sie stworzy¢ ,profil kandydata” na
dane stanowisko? Jesli tak, proponujemy, zeby$

4 B.Rzepka, Kariera pod kontrolg, Gliwice 2011, 5. 107-
108.

zastanowit sie nad tym: czy Ty jeste$ odpowied-
nim kandydatem. Mozesz pomysle¢ réwniez
o tym, w jaki sposéb rozwija¢ w sobie pozada-
ne cechy.

Jedlizuwaga przeanalizowates rozdziat lll, to juz
wiesz, ze jest to ¢wiczenie, ktére dotyczy takze
zasoboéw, jakimi dysponujesz. Umiejetnosci
i kompetencje, ktére posiadasz, to Twoje
zasoby. Dlatego ilekro¢ zastanawiasz sie, w jaki
sposob diagnozowac i rozwija¢ poszczegdlne
kompetencje, wracaj do rozdziatu o zasobach.

Dlaczego warto by¢ mobilnym na
wspotczesnym rynku pracy:

Mobilnos¢ to jedna z najbardziej pozadanych

kompetencji pracowniczych na wspétczesnym

rynku pracy. Mobilno$¢ pracownicza rozumiana

jest jako:

« umiejetnos¢ dostosowania sie pracownika
do wymogow rynku pracy

« gotowos¢ do przekwalifikowania sie, czyli
zmiany zawodu

« gotowos¢ do uczenia sie, czyli doskonalenia
i poszerzania swoich kwalifikacji zawodowych

« dostosowywanie sie do wymogow praco-
dawcy.

Termin mobilnos¢ jest wieloznaczny, jednak naj-
czesciej oznacza wtasnie zmiane miejsca pracy
i zawodu. Pracownik mobilny to nie tylko pracow-
nik zdolny do zmiany miejsca pracy i zawodu, ale
réwniez do zmiany miejsca w strukturze organiza-
cyjnej firmy. Gotowy do podejmowania nowych
dziatan, aktywny i dyspozycyjny. W tym znaczeniu
mobilno$¢ mozna potraktowac jako synonim in-
nej kompetenciji, jaka jest elastycznos¢. Mobilny,
w sensie elastyczny, oznacza réwniez posiadajacy
umiejetnos¢ podazania za zmianami, dostosowy-
wania sie do nich oraz wyznaczania kierunku tych
zmian. Co wiaze sie miedzy innymi z checia wyko-
nywania nowych, nieznanych do tej pory zawododw,
tworzenia nowych samodzielnych miejsc pracy.

69



D

Aoeld ¥ouky ‘ AJa1iey Op Uaziew pO

70

Mobilnos¢ pracownika moze mie¢ réwniez cha-
rakter geograficzny i wéwczas polega na zmianie
miejsca pobytu, podjeciu pracy w innym regionie,
a nawet kraju.

Mobilnos¢ pracownicza wydaje sie szczegdlnie

wazna w dobie globalizacji, w ktérej zanikaja nie

tylko bariery geograficzne, ale takze jezykowe

i kulturowe. Globalny rynek pracy daje duze moz-

liwosci zatrudnienia. Unia Europejska promuje

mobilnos¢ i zacheca do niej, czego wyrazem jest

chociazby otwarty rynek pracy. Bycie mobilnym

i elastycznym jest nie tylko wymogiem praco-

dawcoéw, ale przede wszystkim umiejetnoscia,

ktérej posiadanie po prostu sie optacaito z wielu

powoddw, np. takich, jak te:

« jestes lepiej postrzegany przez pracodawce
i wspoétpracownikéw

« szybciej znajdziesz prace

» fatwiej zaakceptujesz zmiany dokonujace sie
na rynku pracy

« szybciej przystosujesz sie do nowych warun-
kéw pracy

» chetniej podejmiesz wyzwania zwigzane
z przekwalifikowaniem

« bedziesz postrzegat zmiany w kategoriach
wyzwan, a nie problemoéw

« zdobedziesz nowe doswiadczenia

» poznasz nowych ludzi.

Gdzie mozesz znalez¢ pomoc

I wsparcie w poruszaniu sie rynku
pracy?

W tej czesci rozdziatu chcemy zaproponowac Ci
zastanowienie sie nad tym, jakie instytucje moga
Ci pomdc w poruszaniu sie po rynku pracy oraz
jakiego rodzaju wsparcia moga udzieli¢ Ci te in-
stytucje. Organizacje zajmujace sie doradztwem
edukacyjno-zawodowym dysponujg informacja-
mi dotyczacymi aktualnej sytuacji na rynku pracy,
informacjami dotyczacymi oczekiwan pracodaw-
cow i wymogoéw dotyczacych wykonywania po-
szczegOlnych zawoddw. Instytucje te najczesciej
Swiadcza ustugi w zakresie:

@ @ Poradnictwazawodowego, ktére polega
na udzielaniu pomocy bezrobotnym, po-
szukujacym pracy i pracodawcom. Pomoc
bezrobotnym i poszukujacym pracy kon-
centruje sie na pomocy w wyborze odpo-
wiedniego zawodu i miejsca zatrudnienia,
udzielaniu porad ufatwiajacych wyb6ér za-
wodu, zmiane kwalifikacji, podjecie lub
zmiane zatrudnienia. Dziatania z zakresu
poradnictwa zawodowego to takze ba-
danie zainteresowan i uzdolnien zawodo-
wych oraz kierowanie na specjalistyczne
badania psychologiczne i lekarskie, umoz-
liwiajace wydawanie opinii o przydatno-
$ci zawodowej do pracy i zawodu albo
kierunku szkolenia. Pomoc kierowana do
pracodawcow polega gtéwnie na doborze
kandydatéw do pracy sposréd bezrobot-
nych i poszukujacych pracy oraz na wspie-
raniu rozwoju zawodowego pracodawcy
ijego pracownikéw przez udzielanie porad
zawodowych’.

@ @ Doradztwa personalnego, ktére pole-
ga na pomaganiu pracodawcom w po-
szukiwaniu pracownikéw spetniajacych
okreslone przez pracodawce wymogi.
Ustugi z zakresu doradztwa personalnego
najczesciej Swiadczone sg przez agencje
doradztwa personalnego, w tym agencje
zatrudnienia, agencje pracy tymczasowej.
Opfaty zwiazane z procesem poszukiwania
odpowiedniego pracownika ponosi naj-
czesciej pracodawca, co oznacza, ze dla
0s6b poszukujacych pracy za sprawa tych
instytucji sa to Swiadczenia bezptatne.

@ @ rosrednictwa pracy, czyli dziatalnosci
prowadzonej przez instytucje administracji
panstwowej, polegajacej miedzy innymi
na:

5 Ustawa o promogji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy z dnia 20 kwietnia 2004 roku. (Dz.U. 2004 nr 99
poz. 1001).



e udzielaniu pomocy bezrobotnym
i poszukujacym pracy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia oraz
pracodawcom w pozyskaniu pracow-
nikow o poszukiwanych kwalifikacjach
zawodowych

o pozyskiwaniu i upowszechnianiu ofert
pracy

« informowaniu bezrobotnych i poszu-
kujacych pracy oraz pracodawcéw
o aktualnej sytuacji, i przewidywanych
zmianach na lokalnym rynku pracy

» inicjowaniu i organizowaniu kontak-
téw bezrobotnych i poszukujacych
pracy z pracodawcami®.

Posrednictwo pracy dla bezrobotnych i poszu-
kujacych pracy oraz pracodawcéw realizowane
przez powiatowe i wojewddzkie urzedy pracy
jest prowadzone nieodpfatnie. Specyficzna for-
ma posrednictwa pracy sg ustugi EURES (Eu-
ropean Employment Services - Europejskie
Stuzby Zatrudnienia). Stuzby te stanowia siec¢
wspotpracy utworzong przez publiczne stuzby
zatrudnienia. Jej uczestnikami na zasadzie part-
nerstwa sa réwniez zwigzki zawodowe oraz
organizacje pracodawcéw. Celem sieci EURES
jest utatwienie swobodnego przeptywu pra-
cownikéw wewnatrz Europejskiego Obszaru
Gospodarczego - EOG (kraje Unii Europejskiej
oraz Norwegia, Liechtenstein i Islandia) oraz
Szwajcarii. Ustugi EURES s3 skierowane do os6b
poszukujacych pracy, zainteresowanych wyjaz-
dem do innego kraju w celu pracy lub nauki
oraz do pracodawcow, ktérzy chcag prowadzic¢
rekrutacje pracownikéw z zagranicy. Wiecej
informacji na temat ustug EURES znajdziesz na
stronach internetowych: https://ec.europa.eu
oraz www.eures.praca.gov.pl.

Whbrew przekonaniom niektérych oséb katalog
instytucji udzielajacych wsparcia w zakresie rynku
pracy jest catkiem bogaty. Instytucjami udzielaja-

5 Tamze.

cymi wsparcia w zakresie poruszania sie po ryn-

ku pracy sg instytucje rynku pracy nadzorowane

przez Ministerstwo Pracy i Polityki Spotecznej,

a wsroéd nich:

« publiczne stuzby zatrudnienia, czyli woje-
woédzkie i powiatowe urzedy pracy

¢ Ochotnicze Hufce Pracy

« agencje zatrudnienia

» instytucje szkoleniowe

« instytucje dialogu i partnerstwa spotecznego

W celu pogtebienia wiedzy dotyczacej dziatan
realizowanych przez instytucje rynku pracy
proponujemy zapoznanie sie trescig ponizszej
tabeli.
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Instytucje rynku pracy

POWIATOWY
URZAD PRACY

WOJEWODZKI
URZAD PRACY

OCHOTNICZE
HUFCE PRACY

AGENCIJE
ZATRUDNIENIA

INSTYTUCJE
SZKOLENIOWE

INSTYTUCJE
DIALOGU
| PARTNERSTWA
SPOLECZNEGO

Zrédto: opracowanie wiasne na podstawie Ustawy o promogji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy

rejestracja osob bezrobotnych i poszukujacych pracy
przyznawanie i wyptacanie zasitkéw dla bezrobotnych
posrednictwo pracy

ustugi EURES

poradnictwo zawodowe i informacja zawodowa
pomoc w aktywnym poszukiwaniu pracy

organizacja szkolen

pomoc w zaktadaniu dziatalnosci gospodarczej

posrednictwo pracy

ustugi EURES

poradnictwo zawodowe i informacja zawodowa (w ramach Centréw
Informacji i Planowania Kariery Zawodowej)

pomoc w aktywnym poszukiwaniu pracy (w ramach Centréw Informacji
i Planowania Kariery Zawodowej)

posrednictwo pracy

poradnictwo zawodowe i informacja zawodowa

pomoc w aktywnym poszukiwaniu pracy

kursy i szkolenia

inicjowanie wspotpracy miedzynarodowej i wymiany mtodziezy

OHP prowadza: Mtodziezowe Biura Pracy, Kluby Pracy, Mobilne Centra
Informacji Zawodowej, Mtodziezowe Centra Kariery oraz Osrodki Szkolenia
Zawodowego

posrednictwo pracy,

posrednictwo do pracy za granica u pracodawcéw zagranicznych
poradnictwo zawodowe

doradztwo personalne

praca tymczasowa

pozyskiwanie i upowszechnianie ofert pracy

publiczne i niepubliczne podmioty prowadzace edukacje pozaszkolng
organizacja kurséw i szkoler

rejestr instytucji szkoleniowych prowadzony jest w formie elektronicznej,
ma charakter jawny i jest dostepny na stronach internetowych
wojewédzkich urzeddw pracy badz poprzez strone www.ris.praca.gov.pl

naleza do nich: zwiazki zawodowe, organizacje pracodawcow
i bezrobotnych, organizacje pozarzadowe

uzupetniaja i rozszerzajg oferty ustug publicznych stuzb zatrudnienia
przez partneréw spotecznych i agencje zatrudnienia

z kwietnia 2004 (Dz.U. 2004 nr 99 poz. 1001).



W ramach wskazanych instytucji funkcjonuja
takze inne organizacje, ktére podejmuja zrézni-
cowane dziatania z zakresu doradztwa edukacyj-
no-zawodowego i ktdre chetnie Ci pomoga. S to
miedzy innymi wybrane jednostki organizacyjne
Ochotniczych Hufcéw Pracy, a wérdd nich:

Mtodziezowe Biura Pracy - dziatajg przy Cen-
trach Edukacji i Pracy Mtodziezy OHP. Przez caty
rok mozesz sie do nich zgtaszac po oferty zatrud-
nienia. Jesli chcesz zarejestrowac sie w MBP, mu-
sisz mie¢ ukonczone 15 lat, posiadac¢ wazna legi-
tymacje szkolng oraz numer pesel. W przypadku
0s6b niepetnoletnich potrzebne jest zezwolenie
rodzica lub opiekuna na podjecie pracy’.

Mobilne Centra Informacji Zawodowej - ich
gtébwnym celem jest umozliwienie mtodziezy
nabycia umiejetnosci aktywnego, elastycznego
planowania rozwoju zawodowego, zdobycie
wiedzy i umiejetnosci niezbednych do przejscia
z edukadji na rynek pracy. Ustugi MCIZ sg skiero-
wane w szczegélnosci do mtodziezy zaniedbanej,
o zmniejszonych szansach zyciowych, pochodza-
cej ze Srodowisk niedostosowanych spotecznie,
zrodzin niepetnych, zubozatych, mtodziezy wy-
magajacej oddziatywan wychowawczych i ksztat-
cenia zawodowego, warunkujacego samodzielny
start w doroste zycie®.

Mlodziezowe Centra Kariery — ustugi swiad-
czone przez MCK ukierunkowane sa gtéwnie na
promowanie i ksztattowanie postaw przedsiebior-
czych wéréd mtodziezy, ksztattowanie umiejet-
nosci niezbednych przy samozatrudnieniu oraz
w procesie planowania kariery zawodowej°.

Kluby Pracy - zajmuja sie poradnictwem indywi-
dualnym i grupowym dla uczniéw, absolwentéw
i mtodziezy bezrobotnej. Mozesz sie w nich do-
wiedzie¢, w jaki sposéb zastosowac rézne metody

’ http//www.ohp.pl/?id=1337 (dostep: 31.VI1.2013).
& http//www.ohp.pl/?id=64 (dostep: 31.VI.2013).
°  http//www.ohp.pl/?id=63 (dostep: 31.VI.2013).

poszukiwania pracy, zdiagnozowa¢ wiasne umie-
jetnosci i predyspozycje zawodowe, poznac zasady
skutecznego prowadzenia rozméw z pracodawca,
nauczy¢ sie, jak redagowac dokumenty aplikacyj-
ne, poznac zasady skutecznej autoprezentacji oraz
sytuacje na lokalnym rynku pracy.

Wsréd instytucji udzielajacych wsparcia mtodym
na rynku pracy warto wskazac takze Centra Infor-
magcji i Planowania Kariery Zawodowej, funk-
cjonujace przy wojewddzkich urzedach pracy.
Mozesz w nich zasiegna¢ porady w kwestiach
zawodowych. Placowki te gromadza informacje
o zawodach, rynku pracy i mozliwosciach zdo-
bycia nowych kwalifikacji. Z ustug tych instytucji
skorzysta¢ moga osoby bezrobotne, poszukujace
pracy, absolwenci szkét, a takze mtodziez szkolna.
Zakres ustug $wiadczonych przez Centra Informacji
i Planowania Kariery Zawodowej obejmuje m.in.
indywidualne poradnictwo zawodowe, zajecia gru-
powe z zakresu poruszania sie po rynku pracy, po-
srednictwo pracy oraz wsparcie psychologiczne™.

Wsparcie w zakresie doradztwa edukacyjno-zawo-
dowego mozesz uzyskac takze w Regionalnych
Centrach Informacji Mlodziezowej oraz Porad-
niach Psychologiczno-Pedagogicznych. Pamietaj
tez o tym, ze profesjonalnej porady mozesz szukac
w Twojej szkole u pedagoga, nauczyciela petnigce-
go obowiazki doradcy zawodowego, psychologa,
albo doradcy zawodowego, jedli jest zatrudniony!

Oprécz wyzej wymienionych instytucji i oséb
wsparcia mozesz szuka¢ réwniez w lokalnych
stowarzyszeniach i fundacjach, ktérych dziata-
nia koncentruja sie wiasnie wokét doradztwa
edukacyjno-zawodowego.

Ponadto istniejg rowniez profesjonalne portale
internetowe, ktére swiadczg ustugi w omawianym
zakresie, jednym z nich jest Centrum Informacyj-
no-Konsultacyjne Stuzb Zatrudnienia - Zielona

10 Ustawa o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy z 20 kwietnia 2004, (Dz.U. 2004 nr 99 poz. 1001).
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Linia (www.zielonalinia.gov.pl). Gtbwnym celem
portalu jest sprawne przekazywanie informacji
o ofertach pracy, szkoleniach, ustugach urzedéw
pracy oraz innych zagadnieniach z zakresu rynku
pracy. Zatem jesli poszukujesz jakiejkolwiek in-
formacji o ustugach realizowanych przez urzedy
pracy, dzwon pod numer telefonu: 19524,

Podsumowanie

»  Pracownik XXI wieku, zeby znalez¢ i utrzyma¢
prace, powinien szybko dostosowywac sie do
zmieniajacych sie warunkéw pracy, wykazy-
wac sie mobilnoscia, elastycznoscia, wiedza
i odpowiednimi kompetencjami, czyli stowem
- powinien by¢ zatrudnialny!

» Rynek pracy jest rynkiem dynamicznych
Zmian, CO 0znacza, ze najwazniejsza umiejet-
noscia pracownika XXI wieku jest dostosowy-
wanie sie do zachodzacych zmian i podazanie
za zmianami

» Dla pracodawcy cenniejszym pracownikiem
bedzie pracownik, ktéry podejmowat jakie-
kolwiek aktywnosci, nawet te, ktére nie byty
zwigzane z wyuczonym zawodem, niz ten,
ktdry przez ostatnich kilka lat koncentrowat
sie wylacznie na szukaniu pracy

»  Procedury poszukiwania pracownikéw na
wspotczesnym rynku pracy sa projektowane
w taki sposob, zeby osoby rekrutujace miaty
mozliwos¢ zrekrutowania kandydatéw odpo-
wiednich i dopasowanych

» Rozwdj kompetenc;ji jest niezwykle wazny
w kontekscie budowania osobistego poten-
cjatu zawodowego. Stanowig one o wartosci
pracownika na rynku pracy!

« Bycie mobilnym i elastycznym jest nie tylko
wymogiem pracodawcéw, ale przede wszyst-
kim umiejetnoscig, ktérej posiadanie zwigksza
szanse na sukces na rynku pracy

»  Wsparcia w zakresie poruszania sie po rynku
pracy nalezy szuka¢ w profesjonalnych in-
stytucjach $wiadczacych ustugi w tym zakre-
sie, u doradcy zawodowego w szkole badz

psychologa/pedagoga szkolnego, a takze
w lokalnych stowarzyszeniach i fundacjach,
ktérych dziatania koncentrujg sie wokét do-
radztwa edukacyjno-zawodowego.

Wyniki ¢wiczenia Kwalifikacje czy kompetencje
ze strony 60.

Kwalifikacje: $wiadectwo ukoriczenia kursu wy-
chowawcy kolonijnego, s$wiadectwo zdania eg-
zaminu zawodowego, $wiadectwo maturalne,
prawo jazdy kategorii B, certyfikat poswiadcza-
jacy znajomos¢ jezyka niemieckiego, certyfikat
ukonczenia kursu z zakresu diagnostyki pojazdow.

Kompetencje: asertywnos¢, umiejetnos¢ prowa-
dzenia rozméw z klientami, komunikatywnos¢,
decyzyjnos$¢, negocjowanie, elastycznos¢, umie-
jetnos¢ prowadzenia ciezaréwki, umiejetnos¢ ra-
dzenia sobie w sytuacjach stresujacych, umiejet-
nos$¢ rozwigzywania konfliktow w pracy.



Praca zawodowa:
jak szukag, jak utrzymac?

Czesc
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W tym rozdziale poszukamy odpowiedzi

na pytania:

Praca zawodowa — jak jej szukac?

Czym jest networking i jak go wy-
korzystac w procesie poszukiwania

pracy?

Praca zawodowa - jak ja utrzymac?
Co, jesli nie praca?

ktéry wypetni znaczng cze$¢ Twojego do-

rostego zycia. Nawet jesli wybrates studia
i masz zamiar odroczy¢ moment wejscia na ry-
nek pracy jeszcze na jakis czas, kwestie dotyczace
jej poszukiwania i utrzymania przydadza Ci sie
w przysztosci. Moze w blizszej niz myslisz. W tym
rozdziale zastanowimy sie nad pytaniami:

P raca zawodowa to taki rodzaj aktywnosci,

Praca zawodowa — jak jej szukac?

W poprzednim rozdziale dowiedziates sig, czym
jest rynek pracy, jakie nim rzadza reguty i jakie
sg jego tendencje. Zdobytes takze wiedze do-
tyczaca kwalifikacji i kompetencji, réwniez tych
najbardziej pozadanych przez pracodawcéw.
Z taka wiedza mozna rozpoczac kolejny etap:
poszukiwanie pracy. Jesli zastanawiasz sie, od
czego zaczy(, skorzystaj z naszej propozycji.
Poszukiwanie pracy w 5 krokach

Krok 1 Dokonaj autoanalizy, czyli:

- okres$l swoje mocne i stabe strony

- zidentyfikuj swoje zasoby

- usSwiadom sobie, w czym naprawde jeste$
dobry.

To zadanie mogg Ci ufatwi¢ informacje z roz-

dziatu lIl.

Krok 2 Wybierz potencjalnych pracodawcow,

czyli:

- zastanéw sig, kto zainteresuje sie Twoimi
kompetencjami, dla kogo mozesz by¢ inte-
resujgcym pracownikiem

- zastanow sie, dla kogo chcesz pracowac, czy
interesuje Cie jakakolwiek praca, czy raczej
konkretna branza

- zastanow sie, gdzie chcesz pracowag, czy in-
teresuja Cie dtugie dojazdy, czy raczej wolisz
prace na miejscu.

Krok 3. Przygotuj potrzebne dokumenty apli-
kacyjne, czyli:

- Qv

- List motywacyjny

- Portfolio.

Wiecej informacji na ten temat znajdziesz w roz-
dziatach llli VI

Krok 4. Korzystaj z r6znych metod poszuki-

wania pracy, np. takich jak:

- Siec¢ kontaktéw - networking

- Ogtoszenia prasowe

- Ogtoszenia internetowe

- Bezposredni kontakt z pracodawca (targi i giet-
dy pracy, dni kariery, targi edukacyjne, dni
przedsiebiorczosci, drzwi otwarte, wolontariat)



- Skorzystaj z pomocy instytucji pomagajacych
znalez¢ prace (informacje na ten temat znaj-
dziesz w rozdziale IV)

Krok 5. Rozeslij badz przekaz osobiscie swoje
dokumenty aplikacyjne

Niezbedne na tym etapie poszukiwania pracy
beda cierpliwos¢ i wytrwatos¢. Prawdopodobnie
ztozysz wiele aplikacji, zanim zostaniesz zapro-
szony na rozmowe. Aby by¢ skutecznym, warto
zastosowac zasade ABC.

A - jak aktywnos¢

W praktyce oznacza to, ze na poszukiwanie pracy
trzeba przeznaczy¢ wiele godzin, wykorzystac
wszelkie dostepne mozliwosci, instytucje i osoby.
B - jak bezposrednios¢

Oznacza to, ze jeden osobisty kontakt z osobg
odpowiadajaca za rekrutacje moze oznaczac
wiecej niz dziesigtki maili z CV wystanych do
réznych firm.

C - cierpliwos¢

Rozpoczynajac proces poszukiwania pracy, mu-
sisz uzbroic sie w cierpliwos¢. Prawdopodobnie
minie wiele tygodni, a moze nawet miesiecy,
zanim znajdziesz taka prace, o jakiej marzysz'.

Jedli wysytasz dokumenty aplika-
cyjne droga internetowga, pamieta;j:
Nazwa zatgcznika zawierajacego doku-
menty apli-kacyjne powinna zawiera¢
imie i nazwisko apliku-jacego
Temat maila powinien jasno stwierdzac,

w jakiej sprawie kontaktujesz sie z pra-
codawcy, np. numer referencyjny oferty
Nie wysytaj tych samych dokumentéw
do wielu pracodawcow jednoczesnie
Zadbaj o whasciwy adres e-mailowy, naj-
lepiej, zeby adres ,zawodowy” zawierat
imie i nazwisko, np. katarzyna.iks@.

' M. Polczyk, Jak i gdzie skutecznie szukac pracy?, War-
szawa 2007, s. 59.

Szukajac pracy, rozwaz rowniez stworzenie wia-
snej oferty! Jesli sie na to zdecydujesz, mozesz
ja zamiesci¢ m.in. w Internecie albo prasie bran-
Z0we;j.

Wtasna oferta powinna zawiera¢ informacje
o Twoich kwalifikacjach i kompetencjach oraz
o tym, jakiej pracy poszukujesz. Ogtoszenie
mozna wzbogacic takze o informacje o swoich
atutach szczegdlnie istotnych w poszukiwanej
pracy. Oczywiscie nie moze zabrakna¢ danych
kontaktowych.
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Czym jest networking i jak
go wykorzystac w procesie
poszukiwania pracy?

Jedna z metod poszukiwania pracy, ktérg chcia-
tybysmy Ci zaproponowaé w tym rozdziale,
jest networking (sie¢ kontaktéw). By¢ moze
zastanawiasz sie, dlaczego wihasnie ta metoda.
Odpowiedz jest prosta: pracodawcy znajduja
pracownikéw gtéwnie przez sie¢ kontaktow,
czyli z polecenia innych oséb, np. innych pra-
codawcéw, pracownikéw, znajomych. Badania
wykazuja, ze nie umieszcza sie ogtoszen w przy-
padku okoto 70% wolnych posad. To oznacza,
ze rekrutacja w wiekszosci przypadkéw ma
miejsce na tzw. ukrytym, niejawnym rynku
pracy. Jesli uda Ci sie dostac na ukryty rynek
pracy, automatycznie wzrastaja Twoje szanse
na znalezienie pracy.

Jak sadzisz, dlaczego pracodawcy nie ogtaszaja
ofert pracy publicznie — w gazetach, urzedach pra-
cy, Internecie? Odpowiedzi jest kilka: ze wzgledu
na koszty, ze wzgledu na czas oraz ze wzgledu na
wieksze ryzyko zrekrutowania nieodpowiedniej
osoby. Godna zaufania rekomendacja zmniejsza
ryzyko ztego wyboru, a poniewaz dotyczy przyja-
ciot, znajomych lub krewnych, rekomendujacy jest
gotdw wzig¢ na siebie moralng odpowiedzialnos¢
za polecong osobe.

Czy to oznacza, ze ten kto$ dostal prace po
znajomosci? NIE, raczej dzieki znajomosciom.
Styszac praca po znajomosci, wiele oséb od razu
ma zte skojarzenia. Wydaje im sie, ze osoba za-
trudniona w ten sposéb jest nieodpowiednia
osobg na dane stanowisko. Osoba, ktéra nic nie
potrafi i dostata prace tylko dlatego, ze ma wujka
dyrektora. Rzeczywiscie nie brzmi to najlepiej, ale
w networkingu nie o to chodzi.

Praca ,dzieki znajomosciom”, a doktadniej
dzieki sieci kontaktow, jaka posiadasz, to
praca uzyskana za sprawa ustnego polecenia.

Networking najczesciej rozumiany jest jako:

« polecenie kogo$ do pracy, rekomendacja

« narzedzie, ktére sprzyja szybszemu znalezie-
niu pracy, zmianie zawodowej i rozwojowi
kariery

» narzedzie wazne w prowadzeniu swojej $ciez-
ki zawodowej

» narzedzie wymagajace czasu i cierpliwosci,
ktore przynosi efekty po dtuzszym czasie

« budowanie relacji zawodowej z drugg osoba

« dostep do informacji, na temat rekrutacji
ukrytych?,

Zanim przejdziemy do dalszego wyjasniania ne-
tworkingu, chciatybysmy Ci przedstawic historie
0s6b, ktére za sprawa sieci kontaktow znalazty
prace.

Historia Dagmary

Dagmara wtasnie uzyskata ty-
tut licencjata w zakresie pracy
socjalnej i szuka pracy w za-
wodzie. Regularnie przeglada
oferty w prasie, Internecie oraz
odwiedza Powiatowy Urzad Pra-
cy. Niestety, pomimo wytrwa-
tosci i wielu staran, po trzech miesigcach nadal
nie ma pracy. W miedzyczasie podjeta dorywcza
prace, w lokalnej cukierni, zeby zarobi¢ na zycie.
Pewnego dnia, w trakcie pracy, podjeta luzna roz-
mowe z jedng ze statych klientek. Okazato sie,
ze coOrka starszej pani jest dyrektorka jednego
z pobliskich domoéw opieki. Klientka poprosita
Dagmare o numer telefonu. Dagmara zostata
Zaproszona na rozmowe, po czym zaoferowano
jej staz na stanowisku opiekuna osoby starszej.

2 M. Rosalska, A. Wawrzonek, Miedzy szkotg a rynkiem
pracy. Doradztwo zawodowe w szkotach zawodowych,
Warszawa 2012, s. 155.
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Historia Michata

Michat urodzit sie i wychowywat

w matym miescie, po technikum

gastronomicznym podjat prace

w odlegtym o 90 km Toruniu. Pra-

cowat tam 10 lat, jednak kiedy sie

ozenit i urodzit mu sie syn, posta-
nowit wrdci¢ do rodzinnej miejscowosci, skad
pochodzita réwniez jego zona. Podczas wizyty
u swoich tesciéw przypadkowo spotkat kolege
ztechnikum i powiedziat mu, ze szuka pracy. Kilka
tygodni p6zniej kolega zadzwonit do niego i po-
informowat, ze w pobliskim domu wczasowym
zwalnia sie miejsce jednego z kucharzy i szukaja
kogos z doswiadczeniem. Michat wystat swoje
dokumenty aplikacyjne do odpowiedniej osoby,
zostat zaproszony na rozmowe kwalifikacyjng i za
tydzien pracowat juz w nowym miejscu pracy,
blisko rodziny.

Historia Roberta

Robert ukonczyt technikum budow-
lane 15 lat temu i od tamtego cza-
su pracowat w wielu firmach. Starat
sie utrzymywac kontakt z osobami,
z ktérymi wspotpracowat. Dzieki
swoim znajomym ustyszat ostatnio
o firmie z branzy budowlanej, poszukujacej pra-
cownikéw. Od razu pomyslat o Stawku, ktéry stra-
cit niedawno prace i ma odpowiednie kwalifikacje
oraz do$wiadczenie. Przekazat mu te informacje,
a on wystat swoja oferte. Robert nie miat pewno-
$ci, czy Stawek dostanie prace, ale gdyby nie byli
w kontakcie, nawet nie wiedziatby o tej ofercie.

Doswiadczenia 0séb opisanych w historiach po-
kazuja, ze wiasciwie zbudowana sie¢ znajomosci
pozwala korzystac z plusdw tzw. marketingu szep-
tanego. Dzieki networkingowi mozesz szybciej
znaleZ¢ prace oraz zyskac¢ nowe mozliwosci rozwo-
juiosiagniecia sukcesu, a takze pomagac innym.

Pamietaj! Networking naprawde

sie optaca.
Najistotniejszym zwrotem przy korzysta-
niu z networkingu jest: czy mogfbys mnie
komus polecié¢? (brak presji i przymusu),
a nie: czy mégtbys mi pomac znalez¢ pra-
ce? Nalezy pamietacd, ze w networkingu
trzeba prosic o polecenie, a nie o prace!
Sie¢ kontaktow przydaje sie przy szukaniu
pracy i w konsekwencji moze doprowadzi¢
do zatrudnienia, ale nie oznacza szukania
pracy przez kogos i dla kogos. Sie¢ kontak-
tow daje mozliwosci, a TY musisz je w od-
powiedni sposob wykorzystac. Jednak zeby
Z niej skorzysta¢, musisz je miec.

Co zrobi¢, zeby zbudowac profesjonalnq sie¢ kon-

taktow?

» Po pierwsze: odrézni¢ kontakty realne od
internetowych

« Podrugie: przystapi¢ do dziatania. Pewnie
okaze sie, ze masz catkiem sporo przydatnych
kontaktoéw, tylko nigdy ich nie wykorzysty-
wate$ w celach zawodowych.

Kontakty w REALU

Sie¢ kontaktéw mozna tworzy¢ i wykorzystywac
w kazdym miejscu i w kazdym czasie. Nigdy nie
wiadomo, kiedy i gdzie spotkasz kogos, kto
moze Ci pomdc w osiggnieciu zamierzonego
celu. Moga to by¢ zaréwno sytuacje formalne,
jak i nieformalne. Przykladowe sytuacje sprzyja-
jace budowaniu sieci kontaktéw prezentujemy
na ponizszym rysunku.



Sytuacje sprzyjajace budowaniu sieci kontaktéw

REALNE ZNAJOMOSCI

Sytuacje
nieformalne

Sytuacje
formalne

Podczas takich spotkarh mozesz spotkac nie tylko
przysztego szefa, ale takze wspédtpracownika czy
przysztego klienta.

Skoro udato Ci sie pozna¢ interesujace osoby,
warto pomysle¢ nad tym, co zrobi¢ z ta znajo-
moscia, od czego zaczaé? W jaki sposéb pod-
trzymywad i rozwijac te znajomos¢?

Nasza propozycja jest bardzo prosta: zacznij od
notowania i porzadkowania informacji!

Mozesz w tym celu przygotowac sobie odpowied-
nie narzedzie, np. tabelke, lub skorzysta¢ z goto-
wych narzedzi elektronicznych przeznaczonych
do zapisywania informacji o nowo poznanych
osobach. Informacje, ktére zgromadzisz, moga
w przysztosci okazac sie bardzo pomocne.

Zgromadzone dane powinny dotyczy¢:

- danych osobowych

- danych kontaktowych (teleadresowych)

- zrédhainformadji (czyli od kogo mam kontakt,
albo gdzie poznatem dang osobe)

- zainteresowan poznanych oséb (dzieki temu
mozesz przestac linka do ciekawych wyda-
rzen zwigzanych z danym zainteresowaniem,
a przy okazji napisac cos$ ciekawego o sobie,
o swoich sukcesach, osiggnieciach)

— na pozoér nieistotnych wydarzen, np. tego,

« spotkania towarzyskie
« rodzinne uroczystosci
« imprezy

« wyjazdy wakacyjne

- targi pracy

« targi edukacyjne

« dni kariery

- rozmowy rekrutacyjne

Zrédto: opracowanie wiasne.

ze dana osoba szuka kogos sensownego do
remontu domu, moze uda Ci sie poleci¢ kogo$
odpowiedniego do tej pracy.

Pomocne w nawiqzaniu i podtrzymaniu relacji
moggq sie okazac takze profesjonalnie przy-
gotowane wizytowki. Jesli myslisz powaznie
o swojej przysztosci zawodowej i wkraczasz
na rynek pracy, powinienes ,zainwestowac”
w przygotowanie wiasnych wizytowek!

Kontakty wirtualne

W networkingu oprécz znajomosci realnych
istotng role odgrywaja takze znajomosci wirtu-
alne. Pamietaj jednak, ze znajomosci wirtualne
to nie to samo co znajomosci w realu. Znajomosé
internetowa opiera sie gtéwnie na Waszych po-
dobnych pogladach i zainteresowaniach, ktére
prezentujecie na forach internetowych.

Na pewno znasz najbardziej popularne portale
i serwisy spofecznosciowe, szczegélnie Facebo-
oka, bez ktérego by¢ moze nie wyobrazasz sobie
zycia. Warto jednak pamieta¢, ze oprécz portali
spotecznosciowych mamy réwniez profesjonalne
portale rekrutacyjne, takie jak: Goldenline, Lin-
kedIn i Profeo.

W ramach wszystkich portali mozesz tworzy¢ sieci
i grupy, wymieniac sie informacjami i dyskutowac
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na rézne tematy, musisz tylko mie¢ swoje konto.
W celu rozbudowania sieci kontaktéw warto za-
pisac sie do grup dyskusyjnych, na fora, prezen-
towac swoje opinie, dzieli¢ sie przemysleniami,
spostrzezeniami, zatozy¢ bloga. Po prostu warto
by¢ aktywnym!

W ten sposéb mozesz bardzo szybko zbudowac
szeroka sie¢ kontaktdw, a znajomi Twoich znajo-
mych stana sie Twoimi znajomymi.

Jesli bedziesz umiejetnie korzystat z mozliwo-
Sci, jakie daja media spotecznosciowe w za-
kresie budowania sieci kontaktéw, mozesz
zwigkszyc¢ swoje szanse na znalezienie pracy.
Jesli nie bedziesz korzystat z tych narzedzi
w sposdb rozsadny, mozesz sobie zaszkodzic.
Pamietaj, ze koncepcja sieci kontaktow opie-
ra sie na budowaniu marki samego siebie na
rynku pracy! Wiecej na ten temat przeczytasz
w rozdziale VI.

Moje kontakty:

Moje adresy:

W celu podsumowania informacji
o networkingu proponujemy krét-

kie ¢wiczenie.

Moja sie¢ wsparcia

W wykropkowane miejsca powpisuj: kontakty,
ktore moga okazac sie przydatne przy szukaniu
pracy; adresy instytucji, ktére funkcjonuja w Two-
im regionie, oraz strony internetowe, z ktérych
pomocy chciatbys skorzystac przy szukaniu pracy.
W realizacji ¢wiczenia mozesz skorzystac z infor-
macji o networkingu oraz z katalogu stron www
zamieszczonego na koricu poradnika. Sprobuj wy-
petni¢ swoja sie¢ wsparcia w sposéb przemyslany
i uporzadkowany, na pozycji 1 wpisuj kontakt,
instytucje badz strony internetowe, ktére s dla
Ciebie najwazniejsze lub najbardziej pomocne
w poszukiwaniu pracy.

Moje strony www:

Zrédto: opracowanie wiasne.



Praca zawodowa — jak jg utrzymac?

Poszukiwanie pracy to bardzo trudny i zmud-
ny proces, jednak zakoriczony powodzeniem
daje ogromng satysfakcje. Niestety znalezienie
i otrzymanie pracy to dopiero potowa sukcesu.
Nalezy ja jeszcze utrzymac! Wbrew pozorom
proces utrzymania pracy wcale nie jest taki
prosty.

Oto kilka zasad, ktére moga poméc Ci utrzymac

prace:

- Zadbaj o odpowiednig motywacje do pracy

- Badzlojalny wobec pracodawcy i wspotpra-
cownikow

- Kontroluj emocje

- Badz punktualny

- Uzywaj sprzetu stuzbowego do zadan zwia-
zanych z praca

- Badz otwarty na nowe kontakty

- Rozsadnie wypowiadaj sie o swoim praco-
dawcy zaréwno w rzeczywistosci, jak i na
portalach spotecznosciowych

- Krytykuj konstruktywnie albo wcale

- Badz aktywny - wykaz sie inicjatywa

- Rozwijaj swoje umiejetnosci

- Badz optymista.

Idealny pracownik to osoba kompetentna, efek-
tywna i zmotywowana, czyli taka, ktéra ma od-
powiednie kwalifikacje i kompetencje, dobrze
wykonuje swoja prace i z entuzjazmem podchodzi
do nowych wyzwan.
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Pamietaj, zeby znalez¢ prace i jq

utrzymac, musisz by¢ zatrudnial-
ny (employable)!

Osoba zatrudnialna to osoba, ktéra ma taki zestaw
cech osobowosciowych i kompetencji spotecznych,
ktére powoduja, ze pracodawca chce z takg osobg
wspdtpracowad, chce ja u siebie zatrudnic®. Wiecej
na temat kompetencji przeczytasz w rozdziale IV.

Jesli to Twoja pierwsza praca, szcze-

goblnie pomocne moga sie okazac

ponizsze rady:
Zadbaj o swoj profesjonalny wizerunek
(doda Ci pewnosci siebie i wptynie na
pozytywny odbiér Twojej osoby)
Zapoznaj sie z kulturg organizacyjna
Twojej firmy i zasadami w niej panuja-
cymi (jesli poznasz i dostosujesz sie do
regut obowiazujacych w nowej pracy,
szybciej zyskasz akceptacje innych)
Doskonal swoje umiejetnosci komuni-
kacyjne (naucz sie jezyka branzowego
oraz ,slangu” obowiazujacego w nowej
pracy)
Zarzadzaj swoim czasem, badz zorga-
nizowany (dzieki temu nie bedziesz
miat problemu z terminowa realizacja
powierzonych Ci zadan)
Staraj sie zbudowac pozytywne relacje
ze wspotpracownikami oraz szefem
(dzieki temu bedziesz pracowat w mi-
fej atmosferze, co niewatpliwie sprzyja
rozwojowi zawodowemu)*.

3 M. Rosalska, A. Wawrzonek, Miedzy poradnictwem ka-
riery a doradztwem akademickim — nowe obszary wsparcia
doradczego dla studentéw, w: Studia Edukacyjne 17/2011,
s. 148.

4 E. Kubu, Career Planning Guide 2010, Princeton 2010.

Pamietaj, w trakcie wdrazania tych rad najbardziej
optaca sie cierpliwos¢, wytrwatos¢ i konsekwencja
w dziafaniu. Dziafaj z zasada: nie wszystko naraz!
Daj sobie rok czasu na wdrozenie tych rad!

Co, jesli nie praca?

Jesli nadal masz watpliwosci zwigzane z Twoja
przysztoscig edukacyjno-zawodowsa, albo nie
udato Ci sie zrealizowa¢ Twoich planéw, np. nie
dostates sie na wymarzony kierunek studiéw i nie
chcesz straci¢ roku, mozesz skorzystac z innych
mozliwosci.

Jedna z nich jest tzw. gap year - czyli rok przerwy,
albo zartobliwie ,luka w zyciorysie”. Rok przerwy
to stosunkowo nowy trend wsréd mtodych Po-
lakéw, ktérego korzeni nalezy szuka¢ w Anglii,
Stanach Zjednoczonych i Australii. U naszych
zachodnich sasiadéw podstawa takiej przerwy
sg podrdze w najdalsze zakatki Swiata, wolonta-
riat i spetnianie marzen. Dla Polakéw taki wyjazd
taczy sie najczesciej z zarabianiem i odktadaniem
pieniedzy, chociaz coraz czesciej styszymy, ze
réwniez z podrézowaniem. Jesli zdecydujesz
sie na gap year, warto maksymalnie wykorzy-
stac ten czas. Oprécz poznawania innych kultur
i zwiedzania zaplanuj nauke jezyka. Dzieki temu
w przysztosci bedziesz bardziej wartosciowym
pracownikiem. Kompetencje jezykowe sg nie-
zbedne do funkcjonowania na wspotczesnym
rynku pracy. ,Rok przerwy” jest propozycja nie
tylko dla absolwentéw szkét ponadgimnazjal-
nych, ale réwniez dla studentéw, ktérzy chca
zdoby¢ nowe doswiadczenia.

Kolejna alternatywa dla pracy badz nauki sa wy-
jazdy typu au-pair. S to wyjazdy adresowane
do oséb w wieku lat 18-30, majace charakter edu-
kacyjno-zarobkowy. Gtéwnym celem wyjazdu
jest nauka jezyka obowiazujacego w goszczacym
kraju, poznawanie zycia codziennego i kultury da-
nego kraju. Operka lub oper, przebywajacy u ro-
dziny goszczacej, opiekuje sie dzie¢mii pomaga



w pracach domowych. W zamian za to rodzina
zapewnia im pokdj, wyzywienie, ubezpieczenie
i kieszonkowe. Wyjazd trwa od 3 do 12 miesie-
cy, w praktyce najczesciej rok. Czesto wyjazdy
au-pair potaczone sa z kursem jezykowym. Jesli
zdecydujesz sie na wyjazd roczny, mozesz liczy¢
na 2-tygodniowy urlop na zwiedzanie. Doktadne
warunki wyjazdu okreslone sa miedzynarodowy-
mi przepisami o angazowaniu mtodziezy w roli
au-pair’.

Nastepna mozliwoscia, jaka chciatybysmy Ci za-
proponowac, jest wolontariat. Jest to korzystna
forma zdobywania doswiadczenia zawodowego,
zaréwno dla 0séb uczacych sie, jak i pracujacych.
Zatem jesli chcesz pomagac innym, a przy oka-
zji zdobywac nowe doswiadczenia zawodowe,
by¢ moze jest to propozycja wtasnie dla Ciebie.
Wolontariusz to taka osoba, ktéra dobrowolnie,
ochotniczo i bez wynagrodzenia wykonuje swiad-
czenia na rzecz organizacji, instytugji i innych
0s6b indywidualnych, wykraczajac poza wiezi
kolezensko-rodzinne.

Doktadne odpowiedzi na te pytania oraz wiele
cennych informacji na temat wolontariatu znaj-
dziesz na nastepujacych stronach internetowych:
« Internetowe Biuro Posrednictwa Pracy dla
Wolontariuszy - www.wolontariat.org.pl

5 European Agreement on Au Pair Placement na:
http://conventions.coe.int/Treaty/en/Treaties/Html/068.

htm (dostep: 05.07.2013)

¢ Departament Pozytku Publicznego MPiPS -
www.pozytek.gov.pl

« Wykaz organizacji pozarzagdowych w kraju -
www.bazy.ngo.pl

Kolejnym pomystem na siebie po ukonczeniu
szkoty ponadgimnazjalnej moze by¢ staz za-
wodowy. Jest to forma nauki polegajaca na
zdobywaniu wiedzy i doswiadczenia w miejscu
pracy, usankcjonowana prawnie. Staze trwaja od
3 miesiecy do roku i w zatozeniu maja wzmocni¢
pozycje stazysty na rynku pracy. Potencjalni sta-
zysci nie moga miec wiecej niz 25 lat. Wyjatkiem
od tej zasady sg absolwenci szkét gimnazjalnych,
ponadgimnazjalnych lub wyzszych, ktérzy uczyli
sie w systemie dziennym - ci moga dostac staz
przed ukoriczeniem 27. roku zycia. Warunek ten
dotyczy takze absolwentéw szkét zaocznych, jesli
w ciggu ostatniego roku nauki nie byli zatrud-
nieni, oraz 0séb po ukonczonych co najmniej
12-miesiecznych kursach w Ochotniczych Huf-
cach Pracy. Staz mozna podja¢ w ciggu roku od
znajdujacej sie na dyplomie daty zakornczenia
edukacji®.

5 Szczegotowe kwestie dotyczace podejmowania oraz
przebiegu stazu reguluje Ustawa o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy z dnia 20 kwietnia 2004 roku
z pdzniejszymi zmianami.
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Podsumowanie

« Jest wiele metod poszukiwania pracy, naj-
lepsze efekty daje taczenie r6znych metod
poszukiwania pracy!
» Szukajac pracy, warto rozwazy¢ stworzenie
wilasnej oferty
* Networking to: polecenie kogos do pracy,
rekomendacja, a nie praca po znajomosci!
«+ Dzieki dobrze zbudowane;j sieci kontaktéw " M ]
mozesz szybciej znalez¢ prace, zyska¢ nowe
mozliwosci rozwoju i osiggniecia sukcesu,
a takze pomagac innym
« Idealny pracownik to osoba kompetentna,
efektywna i zmotywowana, czyli taka, ktéra @
ma odpowiednie kwalifikacje i kompetencje
« Zebyznalez¢ prace i jg utrzymad, trzeba by¢
zatrudnialnym LI

Y 4
» Interesujaca alternatywa dla pracy po szko- Z
le moga by¢ inne mozliwosci, np.: gap year,

wyjazd typu au-pair, wolontariat badz staz C
zawodowy.
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Jak Cie widza,
tak Cie zatrudnia
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W tym rozdziale zastanowimy sie nad
pytaniami:
« (o to jest pierwsze wrazenie?

Na czym polega skuteczna
autoprezentacja?

Kto to jest profesjonalista?

Jak przygotowac dokumenty aplikacyjne?
Jak przygotowac sie do rozmowy

kwalifikacyjne;?

tym rozdziale poradnika skoncentru-
Wjemy sie na kwestiach dotyczacych

skutecznej prezentacji na rynku pracy.
Zastanowimy sie, co zrobi¢, zeby pracodawca wta-
$nie Ciebie chciat zatrudni¢. Wspélnie sprébujemy
odpowiedzie¢ na nastepujace pytania:

Co to jest pierwsze wrazenie?

,Zeby odnies¢ sukces, robimy

wszystko, co mozemy,

by sprawic wrazenie, Ze go odnieslismy”.
La Rochefoucauld, 1678

Pierwsze wrazenie to uczucie, ktérego na pewno
sam nie raz doswiadczytes. Mozna powiedzie¢,
Ze s3 to pierwsze sekundy spotkania z nowo
poznang osobg, w trakcie ktérych formutujesz
pierwsze opinie na temat tej osoby. Ocena drugiej
osoby podyktowana jest czesto wéwczas niezbyt
racjonalnymi argumentami. Pierwsze wrazenie
jest chwila, jednak konsekwencje tej chwili
mozesz odczuwac o wiele diuzej i moga one
w znaczacy sposéb wplynaé na relacje znowo
poznang osoba. Czesto po tych kilku sekundach
wiesz, czy kogos lubisz, czy nie, czy mozna mu
zaufa¢, czy wrecz przeciwnie. Oczywiscie moze tez

sie zdarzyc tak, ze po kilku spotkaniach zmieniasz
zdanie na temat poznanej osoby i dochodzisz do
whniosku, ze odniostes btedne pierwsze wrazenie.
Niestety w sytuacjach zawodowych najczesciej
nie ma czasu, a co za tym idzie szans na weryfika-
cje pierwszego wrazenia. Rzadko kiedy dostajesz
szanse na kolejne spotkanie, a to, jakie pierwsze
wrazenie zrobisz na rekruterze, szefie, wspoétpra-
cowniku, koledze czy kolezance, decyduje o tym,
czy dojdzie do kolejnego spotkania.

Pamietaj! Pierwsze wrazenie, mozna zro-
bic tylko raz, a jego efekt utrzymuje sie
na dhugi czas. Efekt pierwszego wrazenia,

w sposob decydujacy i niezalezny od nas,
ksztattuje nastawienie do drugiej osoby.
Trudno jest je pdzniej zmienic. Oczywiscie
jest to mozliwe, jednak wymaga wiele cza-
su i pracy.




Dlatego bardzo zalezy nam na tym, zebys miat
Swiadomos¢ tego, ze wiasnie od Ciebie zalezy,
czy pierwsze wrazenie po spotkaniu z Toba
odniesie , efekt tal” czy raczej ,efekt ups”.
Domyslamy sie, ze wolisz ,efekt fat”, i stusznie,
dlatego postaraj sie, zeby zrobi¢ na swoim
rozmoéwcy mozliwie najlepsze wrazenie juz
na samym poczatku.’

Zeby dobrze przygotowac sie do tego, aby wywo-
ta¢ pozytywne pierwsze wrazenie, warto wiedzie¢,
jakie elementy sktadowe je ksztattuja. Wéréd nich
nalezy wskaza¢:

» stowa

« gtos

« mimike (gestykulacje).

Jak myslisz, ktéry z nich odgrywa najwigksza role?
Czy to co méwisz, czyli stowa, a moze ton gtosu
i pewno$¢ w prezentowaniu swoich pogladéw,
czy raczej Twoje zachowanie podczas rozmowy?
Najwieksza role odgrywa mowa ciata, tak zwana
komunikacja niewerbalna, czyli gesty oraz ton
gtosu, a to, co moéwisz, czyli stowa, maksymalnie
10%.

Wyobraz sobie osobe, o przygarbionej sylwet-
ce, spoconych dtoniach, uciekajacym wzroku,
ktéra niepewnym gtosem mowi: ,Swietnie radze
sobie w sytuacjach stresowych, nie boje sie zmian,
jestem przebojowai...” | jak? Jeste$ przekonany, ze
wszystko w porzadku? Czy raczej co$ nie pasuje?
To ,co$”, to brak spéjnosci miedzy przekazem
werbalnym i pozawerbalnym, czyli co innego
styszysz, a co innego widzisz.

Warto mie¢ na uwadze te wnioski podczas pierw-
szego kontaktu z osobg, ktéra moze Ciebie oce-
niac. Przede wszystkim wtedy, kiedy zalezy Ci na
zrobieniu pozytywnego wrazenia. Na przyktad
podczas rozmowy z potencjalnym pracodawca.
Doskonatym przyktadem skutkdw, jakie powo-
duje ,efekt pierwszego wrazenia”, jest zasada
4 x 20. Zgodnie z zatozeniami tej zasady najwaz-
niejsze podczas pierwszego wrazenia jest:

e 20 pierwszych stéw

e 20 pierwszych krokéw
e 20 cm twarzy
» 20 pierwszych sekund spotkania.

Prezentowana zasada prawie zawsze wykorzy-
stywana jest w trakcie spotkan rekrutacyjnych.
Twoj rozmdwca wykorzysta te zasade, nawet jesli
nie robi tego $wiadomie. Oznacza to, ze w trak-
cie rozmowy analizie zostana poddane pierwsze
zdania, ktére wypowiesz (20 stéw). Rozmoéwca
zwrdci uwage nie tylko na to, co powiedziates, ale
réwniez jak powiedziates. Rekruter bedzie Ciebie
stuchat i obserwowat, stad wazne 20 pierwszych
krokéw, przez ktdre nalezy rozumie¢ postawe
ciata, ruchy, wyglad zewnetrzny. Bedzie tez pa-
trzyt na Twoja twarz, a doktadniej na wyraz Two-
jej twarzy, spojrzenie, usmiech badz jego brak.
A wszystko to dokona sie w przeciggu zaledwie
20 sekund’.

Mamy nadzieje, ze zaprezentowane informacje
przekonaty Cie, ze warto zadbac o dobre pierw-
sze wrazenie. Kierowanie wrazeniem to mniej
lub bardziej sSwiadome aranzowanie prezentacji
wiasnej osoby, ktéra wytworzy u innych okreslone
wrazenie, zgodne z naszymi zamiarami®.

W dalszej czesci rozdziatu dowiesz sie, w jaki
sposob robic to skutecznie.

Na czym polega skuteczna auto-
prezentacja?’

Specjalisci twierdza, Ze autoprezentacja to proba
zakomunikowania poprzez nasze wypowiedzi,
zachowania niewerbalne i dziatania, kim jestesmy,
albo za kogo chcieliby$my by¢ uwazani przez in-
nych®. Mozna powiedzie¢, ze autoprezentacja
to sposdb na zaprezentowanie siebie innym
osobom, to sztuka budowania i ksztattowania
wilasnego wizerunku, czyli budowanie wtasnej
marki - ,marki JA”.

7 L Kulczycka, Jak najlepiej zaprezentowac sie podczas
rozmowy kwalifikacyjnej?, Warszawa 2007, s. 82-83.

8 E. Aronson, T.D. Wilson, R.M. Akert, Psychologia spo-
teczna. Serce i umyst, Poznan 1997, s. 254.

9 Tamze.
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Pamietaj, ze projekt kreowania wtasnej marki
powinien by¢ jednym z wazniejszych projek-
téw w Twoim zyciu zawodowym, od tego,
w jaki sposob zrealizujesz ten projekt, bedzie
zalezato Twoje powodzenie na rynku pracy.

Wyobraz sobie, ze jako osoba poszukujgca pracy
badz potencjalny pracownik jeste$ sprzedawca

konkretnego produktu — swojej marki — marki
JA. Brzmi to dosy¢ dziwnie i moze mato przeko-
nujaco, ale najwazniejsze, zeby byto skuteczne.
Kazdy sprzedawca chce sprzedac swdj produkt,
dba o jego dobre imie i odpowiednig wartos¢.
W tym celu reklamuje swoj produkt i uzywa do
tego konkretnych materiatéw marketingowych.

Znasz powiedzenie ,Jak Cie widzq, tak Cie piszq"?
Postanowitysmy pdjs¢ krok dalej i wprowadzamy
hasto ,Jak Cie widzg, tak Cie zatrudniq!”, stowem
od tego, co prezentujesz swoja osobg, zalezy, jak
i czy zostaniesz zrekrutowany.

Pamietasz analogie rynku pracy do targowiska
ze straganami? Proponowana metafora moze
sie okaza¢ pomocna réwniez przy kreowaniu
wilasnego wizerunku.

Jesli zaczniesz mysle¢ w ten sposéb o swoim po-
tencjale, masz duze szanse na sukces. Potraktuj
aplikacje do pracy jako Twoje materiaty marketin-
gowe: CV jako specyfikacje techniczna produktu,
czyli Ciebie, a list motywacyjny jako ulotke rekla-
mowa zachecajaca do zakupu, czyli zatrudnienia
Twojej osoby. Zakoriczeniem procesu sprzedazy
jest rozmowa handlowa, czyli w tym wypadku roz-
mowa kwalifikacyjna, po ktérej nastepuje, badz



nie, podpisanie umowy'®. Nie jest tajemnica, ze go wizerunku, warto odpowiedziec sobie na pyta-
podpisanie umowy nastgpi wowczas, kiedy pra- nie: co ksztattuje lub co wpltywa na Twdj wizerunek?
codawca przekona sie do Twojej marki. Dlatego
warto sie zastanowi¢ nad tym, co zrobi¢, zeby Pomocny w zidentyfikowaniu tych czynnikéw
wilasciwie wykreowac swoj wizerunek. moze sie okazac ponizszy rysunek.

Marka JA

Zrédto: opracowanie wiasne.

prezento
wane
wartosci

S,

reputacja

| |

doswiadcz umiejetn
enie osci

media sie¢
spoteczno kontaktow

| @
®~ '

Jak widzisz, jest wiele czyn- .
Zeby profesjonalnie podejsc do kreowania wiasne-

19 A Sniegocka, Rozmowa kwalifikacyjna, Gliwice 2013,
s.21-22.
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nikéw, ktére wptywajg na postrzeganie Twojej
osoby. Czynnikdéw, ktére ksztattuja Twoja osobi-
stg marke, a tym samym opinie na Twéj temat.
Pewnie wielu z nich jestes swiadomy i potrafisz je
zweryfikowad, wiesz, co jest Twoja mocng strong
i jakie umiejetnosci posiadasz, ale by¢ moze sg
i takie, z ktérych sity nie do konca zdajesz sobie
sprawe.

Dlatego chciatyby$my teraz podkredli¢ wage
budowania sieci kontaktéw w mediach spo-
tecznosciowych oraz ich wptyw na ksztattowanie
wiasnej marki. Jak wiesz juz zV rozdziatu, kon-
cepcja sieci kontaktéw opiera sie na budowaniu
marki samego siebie na rynku pracy. Poprzez
relacje z innymi ludzmi komunikujemy $wiatu
o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach,
talentach i dotychczasowych sukcesach. Jedna
zmozliwosci budowania networkingu sa kontakty
zawierane za sprawg mediéw spotecznosciowych,
ktére moga by¢ wartosciowym narzedziem wy-
korzystanym do autoprezentacji i poszukiwania
pracy. Trzeba jednak opanowac pewne umiejet-
nosci, by korzystac z nich w sposéb przynoszacy
spodziewane efekty. Niestety tylko 12% polskich
uzytkownikéw mediéw spotecznosciowych ko-
rzysta z nich w celu poszukiwania pracy''. Warto
mysle¢ o mediach spotecznosciowych w tych
kategoriach i nauczy¢ sie je odpowiednio wy-
korzystywac¢ w tym celu.

Jesli chcesz odpowiednio wykorzystac Internet
w procesie poszukiwania pracy, a w szczegdlnosci
W prezentowaniu wtasnej osoby, musisz nauczy¢
sie wiasciwie korzystac z sieci.

Powinienes$ tez zapoznac sie z zasadami ksztat-
towania ,reputacji wirtualnej”. Jesli nie jeste$
pewien, co to takiego, zastandéw sig, co robisz,
kiedy chcesz dowiedzie¢ sie czego$ o nowo po-
znanej osobie. Pewnie wpisujesz imie i nazwisko

" http//www.forbes.pl/kariera/artykul/sekcja/praca/
jak-znalezc-prace-dzieki-social-media, 10268,1 (dostep:
15.07.2013).

w wyszukiwarke internetowa albo szukasz jej na
portalach spotecznosciowych. Po kilku minutach
wiesz juz catkiem sporo. Warto sobie zada¢ pyta-
nie: czy s to informacje, ktérych sie spodziewa-
te$? A moze przerosty Twoje oczekiwania i jeste$
mile zaskoczony? Albo wrecz przeciwnie - zde-
gustowany? Masz jeszcze ochote kumplowac sie
Z tg 0soba? - to, jaka opinie wyrobites sobie na
temat poznanej osoby za sprawa Internetu, to
wiasnie reputacja wirtualna.

Podobne dziatania szpiegowskie podejmuja re-
kruterzy na wstepnym etapie rekrutacji. Osoba
rekrutujaca przeszukuje portale spotecznosciowe
w celu uzyskania dodatkowych informacji o po-
tencjalnym kandydacie. Przeglada profil takiej
osoby i sprawdza, do jakich grup nalezy, czym sie
interesuje, gdzie mieszka, jak i na jaki temat sie
wypowiada, jakich ma znajomych, jak wyglada na
zdjeciu, itp.'? W ten sposob rekruter buduje obraz
danej osoby jako potencjalnego pracownika.
Zastanawiates sie kiedys nad tym, jak Ty wypadasz
w tym tescie?

Mamy dla Ciebie propozycje, popros kolege lub
kolezanke, aby na podstawie informacji na Twdj
temat zawartych w Internecie stworzyta Twéj pro-
fil zawodowy. Krétko moéwiac, popros te osobe,
aby wypisata najwazniejsze informacje o Tobie,
ktére udato jej sie wyszukac w Internecie. Jesli
nie znajdziesz takiej osoby, sprébuj sam doko-
nac krytycznej analizy swojego profilu. Mozesz
skorzystac z ponizszego arkusza.

12 B.Rzepka, Kariera pod kontrolg, Gliwice 2011, 5. 49-69;
por. M. Rosalska, A. Wawrzonek, Miedzy szkotg a rynkiem
pracy. Doradztwo zawodowe w szkotach zawodowych,
Warszawa 2012, s. 155-159.



Misja: méj profil zawodowy w sieci

Czy efekty pracy mozesz uznac za zadowalajace?
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Zastanoéw sie nad tym, co o Twoim
‘-_f': profilu pomysli potencjalny praco-

dawca? Czy znajdzie tam informacje,
ktére moga go zainteresowac?

Jesli znalaztes jakies kompromitujgce informacje,
postaraj sie je usung¢. Niestety musisz mie¢ Swia-
domosc tego, ze usuniete zdjecie badz informacje
wcale nie musza znikna¢ z sieci. Kto$ mogt je weze-
$niej przechwycic¢ i nie wiadomo kiedy pojawia
sie znowu. Jesli decydujesz sie na zamieszczenie
,Czegos” w sieci, tym samym tracisz gwarancje na
to, ze jestes jedynym wiascicielem tej informacji
lub zdjecia. Pamietaj o stosowaniu ,polityki pry-
watnosci”, dzieki temu zminimalizujesz dostep
niepozadanych oséb do informacji o Tobie.

Postaraj sie Swiadomie korzystac z portali spo-
tecznosciowych, zastanow sie, w jaki sposéb
kreowa¢ swoj wizerunek w sieci. Warto juz
teraz zaczac¢ dbac o wtasciwe prezentowanie
swojej osoby w najwazniejszych serwisach
spotecznosciowych.

Zasady kreowania wizerunku w sieci

- pomysl, kto i w jakim celu bedzie ogladat
zamieszczone w sieci zdjecia, zastandw sie
dwa razy, zanim zamiescisz kolejne zdjecie
z serii ,ja na kacu” albo ,sexy girl”

- zdjecia zamieszczone w sieci nie musza by¢
oficjalne i nudne, wazne tylko, aby nie prze-
kraczaty granic dobrego smaku

- nie uzywaj wulgarnego stownictwa i nie ob-
razaj innych, to raczej nie wptynie pozytywnie
na Twéj wizerunek

- zastandw sie, do jakich grup dyskusyjnych
lub na jakie fora sie zapisac - rekruterzy beda
Cie kojarzyli z tymi grupami

- zastandw sie nad stworzeniem profesjonal-
nej wizytéwki, profilu, gdzie zaprezentujesz
istotne informacje na swdj temat™.

3 M. Rosalska, A. Wawrzonek, Miedzy szkofg a rynkiem

pracy. Doradztwo zawodowe w szkotach zawodowych,

Warszawa 2012, s. 149.

Realizacji wyzej wymienionych zasad sprzyja tak-
ze postawa profesjonalizmu w pracy. Stad tytut
kolejnego podrozdziatu.

Kto to jest profesjonalista?

Kiedy myslisz profesjonalista, prawdopodobnie
pojawiaja Ci sie skojarzenia, ze to ktos, kto jest
dobry w swoim fachu, jest kompetentny, zna sie
na swojej pracy, mozna na nim polegac. Jednym
stowem, warto go zatrudnic. Sa to oczywiscie
wiasciwe skojarzenia. Jesli przyjrzysz sie im do-
kfadniej, wydaje sie, ze nie sa to zadne szczegdlne
cechy, jednak to dzieki nim pracodawca chetniej
zatrudni fachowca niz zwyktego pracownika.
Kiedys za profesjonaliste — mistrza uwazano ko-
gos$ zogromna wiedzg i doswiadczeniem zawo-
dowym oraz stusznym wiekiem. Jednak lektura
poprzednich rozdziatéw wyposazyta Cie w wie-
dze, ktéra wskazuje na to, ze wspotczesnie o pro-
fesjonalizmie swiadczy nie tylko wiek pracowni-
ka, poparty wiedzg i doswiadczeniem, ale takze
szereg innych czynnikdw, takich jak kompetencje
miekkie, gotowos¢ do zmian i ched uczenia sie.
Pomimo mtodego wieku i niktych doswiadczen
zawodowych juz dzi$ mozesz ksztattowac pro-
fesjonalne postawy wobec pracy.

Ponizej prezentujemy tabele, w ktérej zamie-
ScitySmy cechy wyrdzniajace profesjonalistow.



Profesjonalista kontra przecietny pracownik

Pracownik Profesjonalista
chce znaleZ¢ prace «  chee zrealizowac swoje plany zawodowe
chce utrzymac prace «  cheesie rozwijac
+ wykonuje prace +  wykonuje i analizuje prace
zdobywa nowe kompetencje - dazy do doskonatosci
pracuje, zeby zrealizowac swoje cele «  pracuje, zeby realizowac cele zespotu
« mysli gtéwnie o sobie +  jestzaangazowany w interesy firmy, klienta, charakteryzuje go
wykonuje prace z poczucia obowiazku chec niesienia pomocy
nie angazuje sie w prace « podchodzi z pasja do pracy
« robi wszystko najlepiej jak potrafi

Zrédto: opracowanie wiasne na podstawie: J. Santorski, G. Turniak, Alchemia kariery. Bierz zycie w swoje
rece, 2011, s. 100.

Ponadto profesjonaliste charakteryzuje wysokie poczucie wtasnej wartosci, inicjatywa i zaangazowanie.
Jest postrzegany jako osoba odpowiedzialna, dbajaca o reputacje, wzbudzajaca szacunek i zaufanie.

Pamietaj! Buduj swojq przewage na rynku — bqdz profesjonalistq.

Zastanow sie chwile na tym, czy znasz kogos, kogo mégtbys nazwac profesjonalista. Moze to by¢
kto$ z Twojego otoczenia badz osoba publiczna.

Wskaz piec cech tych oséb, ktére swiadcza o ich profesjonalizmie. Wskaz takze trzy konkretne zacho-
wania, w ktérych te osoby zachowaty sie profesjonalnie.

Q Znani profesjonalisci

Profesjonalista jest dla mnie: Profesjonalista jest dla mnie:

Cechy, ktore swiadcza

o profesjonalizmie Te Too
2 2
3 K TP
Ao b
T PN

Zachowania, ktére swiadcza

o profesjonalizmie T T
2 2
3 3

Zrédto: opracowanie whasne.
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Jesli udato Ci sie wypetnic puste pola, zastanéw
sie, ktore ze wskazanych cech mégtbys rozwija¢
u siebie.

Pomocna w rozwijaniu profesjonalnych postaw
moze okazac sie réwniez znajomos¢ tzw. wy-

Wyznaczniki profesjonalizmu

CERTYFIKACJA
KOMPETENCIJI

WIZERUNEK

WSPOLPRACA
ZAWODOWA

ETYKA
ZACHOWAN

znacznikéw profesjonalizmu. Pogrupowatysmy
je w kilka duzych zbioréw. Proponujemy, zeby$
zastanowit sie nad tym, jak wyglada to w branzy,
z ktérg wigzesz swoja przysztos¢ zawodowa.

ROZWO)
ZAWODOWY

PROMOCJA

MYSLENIE

BIZNESOWE

Wizerunek to sposdb prezentowania sie w sytu-
acjach zawodowych - tych bardziej oficjalnych
i tych codziennych. Zastanéw sie, jak Ty chcesz
by¢ postrzegany w sytuacjach zawodowych. Po-
mocne mogq okazac sie informacje dotyczace
autoprezentacji. Warto jednak pamieta¢, ze wi-
zerunek dotyczy takze aranzacji i estetyki miejsca
pracy. Przestrzer miejsca pracy jest czesto bardzo
waznym elementem ksztattowania sie pierwszego
wrazenia. To, jak wyglada warsztat, salon, pracow-
nia, jest wazna informacja dla klienta. Szczegdlna
uwage warto zwrdci¢ na to, co wiesza sie na scia-

nach. Kolejnym waznym wizerunkowo zagad-
nieniem jest wizerunek graficzny firmy: strona
internetowa, ulotki, wizytéwki. Inne wrazenie
zrobi profesjonalnie opracowana wizytéwka
niz numer telefonu zapisany na swistku papieru.

Rozwdj zawodowy to zadanie na cate zycie.
Ukonczenie szkoly i zdobycie zawodu to naj-
czesciej punkt wyjscia do zafunkcjonowania
w branzy. Zyjemy w XXI wieku, a to zobowiazuje
do tego, zebys ciagle sie rozwijat i aktualizowat
swojg wiedze. Warto zatem czytac branzowe cza-



sopisma, bra¢ udziat w specjalistycznych kursach
doksztatcajacych, konferencjach i seminariach.
Jesli nie bedziesz na biezgco z nowymi trendami
i technologiami, minimalizujesz swoje szanse na
sukces na rynku pracy.

Certyfikacja kompetencji. W wiekszosci zawo-
déw rozwdéj technologiczny nastepuje bardzo
szybko. Dotyczy to zaréwno materiatéw, jak i pro-
cedur postepowania. Dlatego warto inwestowac
w takie kursy i szkolenia, ktére daja konkretne
uprawnienia i certyfikaty, potwierdzajace spe-
cyficzne kompetencje. Jest to o tyle wazne, ze
pracodawcy chetniej zatrudnia wykwalifikowa-
nego i kompetentnego pracownika.

Etyka zachowan. Opinia o danym fachowcu jest
jednym z kluczowych wyznacznikéw jego pozydiji
w branzy. Klienci i partnerzy biznesowi nie lubig
by¢ oszukiwani. Pamietaj, ze na dobra opinie pra-
cuje sie bardzo dtugo, ale straci¢ jg mozna bardzo
szybko. Etyka zachowan dotyczy nie tylko jako-
$ci wykonywanej pracy, ale takze sumiennosci,
terminowosci i kultury osobistej pracownikéw.

Wspétpraca zawodowa. Sa zawody, w ktérych
prace wykonuje sie samodzielnie, jednak w wiek-
szosci branz pracownicy wchodza w bardzo
zréznicowane relacje zawodowe. Sa to relacje
ze wspotpracownikami, z szefami, z dostawcami,
z podwykonawcami. Umiejetno$¢ nawigzywania
i utrzymywania pozytywnych relacji w miejscu
pracy jest kompetencja kluczowa. Opinia o pra-
cowniku szybko rozpowszechnia sie w branzy.
Sa osoby, z ktérymi sie dobrze pracuje i ktére nie
majg problemu ze znalezieniem nowego miejsca
pracy. Sa tez osoby, z ktérymi nikt nie chce wspét-
pracowac — najczesciej z powodu takich ich cech,
jak konfliktowos¢, rywalizacyjnos¢, zachtannos,
plotkowanie, tendencja do przypisywania sobie
efektéw cudzej pracy.

Promocja. Kazdy profesjonalista powinien
zadbac o jakos¢ i dostepnos¢ podstawowych
danych o swojej dziatalnosci, jednym stowem

powinien zadba¢ o swéj PR. Juz dzisiaj mozesz
zadbac o to, aby $wiat wiedziat o Twoich osiagnie-
ciach. Sprzyjaja temu niewatpliwie nowoczesne
technologie, profesjonalne portale branzowe
oraz indywidualne strony internetowe. Istotng
role w promowaniu siebie moze odegrac takze
networking oraz przygotowanie profesjonalnych
wizytéwek.

Myslenie biznesowe. Kazda aktywnos¢ zawo-
dowa nastawiona jest na zarabianie pieniedzy,
a myslenie biznesowe powinno by¢ ukierunko-
wane na wypracowanie rozsagdnej relacji miedzy
jakoscia pracy a jej cena. Co to oznacza dla Ciebie?
Miedzy innymi to, ze czasami podjecie ciekawej
pracy za nizsza ptace moze by¢ bardziej optacalne
niz dobrze pfatna, ale nudna praca. Nie patrz na
prace tylko przez pryzmat pieniedzy, szczegdlnie
na poczatku swojej drogi zawodowej. Oczywiscie
nie oznacza to, ze masz dac sie wykorzystywac,
jednak pamietaj o tym, ze zysk z pracy to takze
zdobyte doswiadczenie, rozwiniete kompetencje,
wiedza i nowe kontakty'.

Jak przygotowac dokumenty
aplikacyjne?

Dokumenty aplikacyjne sa forma wstepnej auto-
prezentacji, dlatego trzeba je przygotowac z na-
lezyta starannoscia. Mozna o nich powiedzie¢, ze
stanowia wizytéwke pracownika, sg przepustka
do spotkania z pracodawca i podstawowym
narzedziem w procesie poszukiwania pracy. Na-
pisanie poprawnego CV i listu motywacyjnego
wbrew pozorom wcale nie jest tatwe, szczegdlnie
w przypadku 0s6b bez doswiadczenia zawodowe-
go, albo z matym doswiadczeniem zawodowym,
czyli kogos takiego jak Ty. Zasadnicza funkcjaq CV
i listu motywacyjnego jest zachecenie osoby
czytajacej dokumenty aplikacyjne do zapro-
szenia kandydatow na rozmowe rekrutacyjna.

M. Rosalska, A. Wawrzonek, Miedzy szkofg a rynkiem
pracy. Doradztwo zawodowe w szkotach zawodowych,
Warszawa 2012, s. 150-152.
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Dlatego warto znac¢ zasady ich konstruowania.

Zasady tworzenia CV
+  pisz krdtko i na temat
«  podawaj wytacznie prawdziwe informacje
+  postaraj sie wzbudzic ciekawosc i zainteresowanie
+  postaraj sie stworzy¢ wrazenie osoby wiarygodnej, majacej pojecie o tym, co i w jaki sposdb pisze
«  zadbaj o estetyke dokumentu
«+  zamies¢ klauzule o danych osobowych.

Aby Twoja ,cefatka” (CV) zainteresowata rekrutera, musisz przygotowac ja perfekcyjnie.

Pamietaj, ze rekruter poswieca okoto 10 sekund na przejrzenie kazdego CV podczas wstepnej selekji!
Jesli chcesz, aby Twoje CV wygrato ten pojedynek, musisz unika¢ btedéw. W ramce znajdziesz liste
tych najczesciej popetnianych btedéw.

Najczesuej popetniane btedy w CV, to:
btedy stylistyczne, ortograficzne, btedy w nazwie firmy/stanowiska
« niedoktadne informacje kontaktowe
«  niedoktadne daty przy okresie zatrudnienia
- nieprofesjonalne adresy mailowe
- nieadekwatna dtugosc (w przypadku oséb z matym doswiadczeniem maksymalnie 1 strona A4)
+  nieestetyczna, udziwniona forma
«  skopiowanie CV wystanego wczesniej do innego pracodawcy, bez zmodyfikowania
+ podawanie informadji zbednych, nic niewnoszacych
+  zdjecie z wakadji lub zdjecie nieaktualne
«  niewtasciwa chronologia w wyksztatceniu i doswiadczeniu
+  podawanie nieprawdziwych informagji
+  brakklauzuli o przetwarzaniu danych osobowych.

V4
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Najczesciej stosowanym rodzajem CV w przy-
padku oséb wkraczajacych na rynek pracy jest
tradycyjna forma - tzw. CV CHRONOLOGICZNE.
Oprécz CV chronologicznego stosuje sie réwniez:
«  CVfunkcjonalne

. Skillcv

+  Success CV.

CV funkcjonalne i success CV zarezerwowane
sq dla 0séb z duzym doswiadczeniem zawodo-
wym. Skill CV polecane jest osobom z niewielkim
doswiadczeniem lub bez doswiadczenia, ktore
jednak posiadaja spore umiejetnosci w danej
dziedzinie. Wpisy w tej formie CV powinny sku-
piac sie na konkretnych umiejetnosciach, a nie
Sciezce kariery

CV chronologiczne, jako najbardziej powszech-
na forma CV, utatwia osobie rekrutujacej szybka
orientacje w jakosci i tempie rozwoju edukacyj-
no-zawodowego kandydata oraz ocene jego
przygotowania w kontekscie stanowiska pracy.
W CV chronologicznym doswiadczenie zawodowe
prezentowane jest w porzadku odwrotnym, czyli
zaczyna sie od obecnego miejsca pracy, a nastep-
nie prezentowani sg wczesniejsi pracodawcy. Za-
sada ta odnosi sie takze do wyksztatcenia, ktére
prezentujemy od poziomu najwyzszego, ostatnio
uzyskanego.

Do formalnej czesci CV nalezy nagtéwek, w kto-
rym wystepuje tytut dokumentu, czyli CURRICU-
LUM VITAE oraz dane osobowe, w ktdrych oprocz
informacji dotyczacych imienia i nazwiska, adresu
zamieszkania, nalezy zamiescic¢ takze dane kon-
taktowe, czyli numer telefonu (najlepiej komor-
kowego, bo pod tym numerem jestes najczesciej
osiggalny) oraz adres e-mail. Zwré¢ uwage na to,
ze adres mailowy jest Twojag wizytdéwka, dlatego
trzeba zadbac o profesjonalnego maila, najle-
piej odwotujacego sie do imienia i nazwiska, na
sensownym portalu. Adresy mailowe w stylu
slodkaniuniaa@.......... pl albo crazyjohnya.......com
raczej nie wzbudza zaufania rekrutera i nie wptyna

pozytywnie na postrzeganie Twojej marki. Pod-
stawowym btedem w tej czesci jest zamieszczanie
informacji na temat stanu cywilnego badz liczby
dzieci. Dyskusyjna kwestig pozostaje data urodze-
nia, jednak podazajac za nowymi tendencjami,
pomijamy te informacje.

Kolejna istotna kategorig informacji zawartych
w CV jest wyksztatcenie. Jak juz wczesniej
wspominaty$my, obowiazuje tutaj zasada od-
wréconej chronologii wpisywania danych, czyli
od najbardziej aktualnych po wczesniejsze. To
oznacza, ze w Twoim przypadku wpisujesz szkote
ponadgimnazjalng i czas nauki w tej szkole, np.
2010-2013. Nie wpisujesz ani dni, ani miesiecy.
Jezeli robites dodatkowe kursy zawodowe, to
mozesz je tutaj wpisac.

Kolejna, niezwykle istotng kategoria informa-
cyjng jest doswiadczenie zawodowe. Nadal
stosujesz zasade odwréconej chronologii, po-
szerzong o miesigce, np.03.2011-11.2011. Pewnie
zastanawiasz sie, co wpisa¢ w tej rubryce, przeciez
dopiero zaczynasz przygode z rynkiem pracy?
Uczniowie technikéw i zasadniczych szkét za-
wodowych wpisuja praktyki. Warto pamieta¢,
ze do tej kategorii kwalifikujg sie réwniez prace
dorywcze, wakacyjne i wolontariat. Oprocz re-
alizowanych aktywnosci warto wskazac zajecia
bedace istotg wykonywanej pracy oraz powie-
rzone obowiazki, zadania.

Po kategorii doswiadczenie zawodowe najcze-
$ciej prezentujesz swoje umiejetnosci w zakresie
jezykow obcych. W tej czesci oprdcz jezyka wpi-
sujesz réwniez stopien jego znajomosci. Jezeli
masz certyfikat potwierdzajacy Twoje umiejet-
nosci jezykowe, warto o tym wspomnie¢ wtasnie
w tym miejscu.

Nastepnym elementem CV sg kursy i szkole-
nia. Najlepiej wpisywac te, ktére mozna udo-
kumentowa¢, oraz te, ktére swiadczg o Twoim
rozwoju zawodowym. Te kategorie czesto taczy
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sie z umiejetnosciami przydatnymi z punktu
widzenia podejmowanej pracy, np. znajomosc
obstugi komputera w zakresie .....

Ostatnig kategoriag pojawiajaca sie w CV sa za-
interesowania, ktére czesto bywaja pomijane.
Wiekszos¢ oséb redagujacych CV zastanawia sie
nad tym, czy mozna wpisywac zainteresowania,
ktdre nie sg zwigzane ze stanowiskiem, na ktére
aplikuja, i najczesciej rezygnuja z ich prezentadji.
Jest to podstawowy btad, jesli chodzi o zainte-
resowania. Pamietaj, ze Twoje zainteresowania
sg Twoim atutem, moga by¢ Twoja kompetencja
wyrdzniajaca na tle setek cefatek wertowanych
przez rekruteréw.

Pomysl, czym rézni sie Twoje CV od CV kolegi
z tawki? Jedli aplikujecie na to samo stanowisko,
to pewnie macie takie samo wyksztatcenie, po-
dobne doswiadczenie zawodowe, tak jak wiele
mtodych oséb wkraczajacych na rynek pracy.
Twoje zainteresowania moga przesadzi¢ o tym,
ze to Ciebie zaprosza na rozmowe rekrutacyjna.
Jednak musisz przestrzega¢ pewnych zasad do-
tyczacych zainteresowan. Wpisujesz wytacznie
realne zainteresowania, a to oznacza, ze naprawde
sie tym interesujesz i masz co$ do powiedzenia
na ten temat. Wierz mi, ze nie warto ubarwia¢
informacji na swoj temat, bo kfamstwo ma krét-
kie nogi. Jesli zTwoich zainteresowan wynika, ze
jestes$ pasjonatem muzyki jazzowej, to lepiej nim
badz. Moze sie okazac, ze na rozmowie trafisz na
osobe o podobnych zainteresowaniach i pewnie
bytoby niezrecznie, gdyby wyszto na jaw, ze na
temat jazzu wiesz ,tyle co kot napfakat”, czyli nic.
Zakonczenie dokumentu stanowi klauzula
o przetwarzaniu danych osobowych, dostep-
na we wszystkich elektronicznych wersjach CV.

Co jeszcze powiniene$ wiedzie¢ o CV?

- wdokumencie warto stosowac jedng czcion-
ke, najczesciej sa to Times New Roman i Arial,
moze jednak warto co$ zmieni¢, przetestuj
Tahome, Verdane i Calibri

- nazwe wyuczonego zawodu, ukoiczonego
kierunku studiéw piszemy mata literg

- nazwe szkoty i uczelni piszemy wielka literg

- w koncowej czesci CV mozesz zawrze¢ infor-
macje o referencjach, jesli takie posiadasz,
wowczas zamieszczasz formute: referencje
dostepne na zadanie.

Dyskusyjna kwestig dotyczaca redagowania CV
bywa kwestia zamieszczania zdje¢ w dokumencie.
Nasza rada jest taka: nie zamieszczaj zdjecia, jesli
pracodawca o to nie prosi! Jedli jednak zdecydu-
jesz sie na zamieszczenie fotografii, zadbaj, by
byta odpowiednia do tego rodzaju dokumentu.
Na pewno nie moze to by¢ zdjecie z wakacji albo
ze swoim ulubiefcem, w stylu ,ja i moj kot”, unikaj
tez typowych zdje¢ legitymacyjnych.

Stosunkowo nowa forma ,cefatki” jest VideoCV,
ktére staje sie wspdtczesnie coraz bardziej popu-
larne i by¢ moze w przysztosci wyprze tradycyjne
formy zyciorysu. Zapoznaj sie z tg forma aplikacji.
Przyktadowe VideoCV znajdziesz w Internecie,
wystarczy wpisa¢ w wyszukiwarke video CV
i gotowe. Mozesz sie zastanowi¢, w jaki sposéb
magtbys skonstruowac swoja multimedialng apli-
kacje. Potraktuj to jako kolejny krok w budowaniu
wiasnej marki.

Ponizej przedstawiamy typowy schemat CV
chronologicznego. W tym miejscu chciatybysmy
zwréci¢ Twojg uwage na to, ze prezentowane CV
jest tylko przyktadem! Podobnych przyktadéw
znajdziesz setki w Internecie. Pamietaj jednak
o tym, zeby nie ufa¢ automatycznym kreatorom
dokumentoéw. To Ty redagujesz swoja aplikacje
i Ty ponosisz konsekwencje ewentualnych bte-
dow. Dlatego warto uwaznie przygotowac swoja
aplikacje!



Curriculum Vitae

Marek Kowalski
ul. Czarna 4
00-000 Rzepice
tel. 400 000 010

Wyksztatcenie

2011-2013
Pamietaj o odwrdconej chronologiil

2008-2011
Tutaj warto wpisaé profil klasy i

obowiazkowo kierunek jesli
ukorhczytes ZSZ lub technikum.

Doswiadczenie:
11.2012- obecnie

Opisuj zakres obowigzkéw i

wykonywane zadania.
02.2012 - 03.2012

Jezyki obce:

Tutaj warto wpisaé jaki masz certyfikat,
jesli taki posiadasz.

Umiejetnosci/kursy i szkolenia:

Whisuj doktadne nazwy certyfikatéw,
ta jest niedoktadna

Whpisuj umiejetnosci istotne
dla pracodawcy.

Zainteresowania:

Pamietaj o zasadzie: |
ZAINTERESOWANIA MUSZA BYC REALNE!

) jan.kowalski@mail.com.pl

Adres e-mail powinien zawiera¢ imie i nazwisko

Policealne Studium Informatyczne
W , tytut technik informatyk

Liceum Ogodlnoksztatcgce imienia

IT Consulting Grup,

stanowisko - administrator sieci
- archiwizacja danych
- administracja sieci

‘ praktyka zawodowa w

X-Technologist:

- serwisowanie sprzetu
komputerowego

- administracja sieci

Jezyk angielski: biegta znajomos$é
w mowie i pismie

‘ Jezyk niemiecki:

komunikatywny w mowie

- bardzo dobra obstuga komputera,

znajomos$¢ Microsoft Office

—Jp - certyfikat HP
- podstawy SAP
- komunikatywnos¢ i dyspozycyjnos¢
- Prawo jazdy kategorii B

- muzyka jazzowa
- rajdy rowerowe
- nurkowanie

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawa z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych
osobowych (tekst jednolity DzU z 2002 r. nr 101, poz. 926).
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Pisatysmy juz, ze sa rézne formy CV i przedstawi-
ty$my najpopularniejsza z nich. Jednak przydat-
na moze sie réwniez okazac¢ znajomosc¢ formatu
EuroCV.

Europass - CV to jeden z 5 dokumentéw wcho-

dzacych w skfad pakietu Europass. Pozostate

dokumenty to:

« Europass - paszport jezykowy

» Europass - mobilnos¢

« Europass - suplement do dyplomu

« Europass - suplement do dyplomu potwier-
dzajacego Kwalifikacje Zawodowe.

Europass jest inicjatywa Komisji Europejskiej,
umozliwiajaca kazdemu obywatelowi Europy lep-
sz prezentacje kwalifikacji i umiejetnosci zawo-
dowych. Jesli zatem planujesz ksztafcic sie, szukac
pracy lub zdobywa¢ doswiadczenia za granica,
powinienes skorzystac z tej formy aplikacji. Dzieki
przejrzystej strukturze Europass - CV prezentuje
kwalifikacje i kompetencje wiasciciela w jasny
i zrozumiaty dla pracodawcéw europejskich spo-
séb. Formularz CV jest dostepny we wszystkich
jezykach UE, na stronach portalu internetowego
http://europass.cedefop.europa.eu.

List motywacyjny

Kolejnym dokumentem aplikacyjnym, ktory
musisz przygotowac przy ubieganiu sie o pra-
ce, jest list motywacyjny. Jest on bezposrednia
odpowiedzig na konkretna oferte, na okreslone
stanowisko pracy, oferowane w konkretnej firmie.

Pracodawca szuka w liscie motywacyjnym odpo-

wiedzi na nastepujace pytania:

+  Dlaczego Ciebie zainteresowata wtasnie jego oferta?

« Comotywuje Ciebie do pracy w tej firmie?

« Jakie masz atuty w kontekscie wymogéw oferowanej
pracy?

Zrédho: L. Kulczycka, Jak napisa¢ najlepsze CV
i list motywacyjny, Warszawa 2007, s. 87.

List motywacyjny jest tym dokumentem, ktéry
ma przekona¢ pracodawce, ze powinien zatrudnic
wiasnie Ciebie!

Zwro6¢ uwage, ze przy pisaniu listu motywacyjne-
go masz wiecej swobody niz przy pisaniu CV, ale
pomimo tego dokument powinien by¢ zwiezly,
tresciwy i przekonujacy. Napisany konkretnym
i poprawnym stylistycznie jezykiem, na kartce
formatu A4. Podobnie jak w CV liczy sie estety-
ka i prostota! Wyjatek moze stanowic sytuacja,
kiedy ubiegasz sie o stanowisko, na ktérym po-
mystowos¢ i kreatywnos¢ sg cechami niezmiernie
pozadanymi przez pracodawcow. Wtedy mozesz
sobie pozwoli¢ na pewnga swobode.

Pamietaj, ze list motywacyjny ma by¢ bezposred-
nig odpowiedzig na kryteria, jakie pracodawca
wyszczegolnit w swojej ofercie pracy. Oznacza
to, ze swoje umiejetnosci, dokonania opisujesz
wytgcznie w kontekscie wymagan pracodawcy.
Nie powtarzaj w nim informacji z CV, mozesz je
najwyzej rozwinag, jesli sa zgodne z wymogami
stanowiska.

= Nie mozna stworzyc¢ jednej uniwersalnej
wersji listu motywacyjnego i rozsyta¢ go do réznych

pracodawcow. Nawet jesli nazwa stanowiska jest
identyczna, to specyfika pracodawcy prawdopodob-
nie jest inna!

Przygotowujac list motywacyjny, mozesz wyko-
rzystac technike stosowana w marketingu, zwanga
AIDA.Technika ta ma na celu wywotanie zestawu
kolejnych reakgji klienta wobec produktu, w tym
wypadku reakgcji rekrutera na Twoja aplikacje.
Litery sktadajace sie na ten akronim oznaczaja:

A - Attention (uwaga) - pozytywne zwrdcenie
uwagi adresata

| - Interest (zainteresowanie) - wzbudzenie zain-
teresowania swoja osobg, adresat ma czytac dalej



D - Desire (pozadanie) - przekonanie klienta
(rekrutera), ze osoba aplikujaca na dane stano-
wisko jest interesujaca, moze zaspokoié potrzeby
pracodawcy, co wzbudza u adresata che¢ pozna-
nia nadawcy

A - Action (dziatanie) - wiasciwe przekonywanie
klienta (rekrutera) zacheci go do podjecia kon-
kretnych dziatan — skontaktowania sie zToba, aby
zaprosi¢ Cie na rozmowe kwalifikacyjna.

Piszac list motywacyjny, musisz pamietac o utrzy-
maniu jego formalnej konwencji, a to oznacza, ze
musisz w nim zawrze¢ pewne konkretne dane.

Pierwsza kategorig danych pojawiajacych sie w li-
Scie motywacyjnym sg Twoje dane teleadreso-
we. Wazna jest petna tres¢ adresu, do jego formy
mozesz podejs¢ kreatywnie. Mozesz utworzy¢
nagtéwek ze swoimi danymi kontaktowymi, ktéry
znajdzie sie we wszystkich tworzonych dokumen-
tach (strona tytutowa, zyciorys itd.). Sprawia to
przemyslane i schludne wrazenie:

Imie, nazwisko

Ulica i numer domu

Kod pocztowy i miejsce

Telefon (wystarczy komorkowy, jesli pod
stacjonarnym jestes nieosiggalny)
E-mail.

Adres musi by¢ kompletny, dajacy szanse skontakto-
wania sie z Toba. Jesli podajesz maila, to sprawdzaj
skrzynke.

Nastepnie dane adresata:

Nazwa przedsiebiorstwa z forma prawng
Dziat

Osoba kontaktowa

Ulica i numer domu lub skrytki pocztowej
Kod, miejscowos¢.

Pozytywne wrazenie na pewno zrobi zaadresowanie
listu do konkretnej osoby, odpowiedzialnej za rekru-
tacje. Oczywiscie oferta (szczegdlnie internetowa) nie
zawsze zawiera takie informacje, ale czasami warto
troche si¢ pofatygowac i znalei¢ te dane.

Kolejng czes¢ listu stanowi jego tytut badz na-
gtéwek: list motywacyjny (w tym miejscu po-
winiene$ podac numer referencyjny oferty oraz
nazwe stanowiska).

Nastepnie zwrot grzecznosciowy:

Szanowna Pani/szanowny Pan

Akapit pierwszy/wstep

W tym miejscu wyjasniasz, skad posiadasz infor-
macje o ofercie. Informacje te powinny sie odno-
si¢ do sposobu, w jaki dowiedziates$ sie o wolnym
miejscu pracy (ogtoszenie prasowe, informacja od
osoby juz zatrudnionej w firmie). Musisz podac
stanowisko, o ktdre sie ubiegasz, tytut prasowy
i date publikacji ogtoszenia lub wymieni¢ osobe,
od ktérej dowiedziate$ sie o wakacie. Jedli jest to
list motywacyjny bez zwigzku z ogtoszeniem, na-
pisz, dlaczego zainteresowata Cie akurat ta firma
oraz w jakim dziale i na jakim stanowisku chcesz
pracowac.

Wstep powinien by¢ prosty i zrozumiaty, jednak
na tyle interesujacy, zeby wzbudzi¢ ciekawos¢
rekrutera. Skutecznym sposobem przykucia
uwagi jest odniesienie do stanowiska, o ktore sie
ubiegasz. Mozesz tego dokona¢ poprzez krétkie
poréwnanie wymagan pracodawcy z Twoimi kwa-
lifikacjami. Jesli Twoj list nie dotyczy konkretnego
stanowiska, lepiej skupic sie na swoich cechach
osobowych i doswiadczeniu cennym z punktu
widzenia pracodawcy. Dobre wrazenie wywiera
dyskretne pokazanie, ze orientujesz sie w specy-
fice firmy, do ktodrej aplikujesz.

Warto zastosowa¢ zwroty typu: z duzym zaintere-
sowaniem przeczytatem Paristwa ogtoszenie ...,
Paristwa oferta wzbudzita moje zainteresowanie .../
jest dla mnie szczegolnie interesujaca poniewaz ...,
w zwiazku z czym pragne zaoferowac...

Akapit drugi/czes¢ zasadnicza

W tej czesci musisz przekonaé pracodawce,
dlaczego jestes interesujgcym kandydatem na
dane stanowisko. Jezeli odpowiadasz na ogto-

\

103



(o))

blupniiez 3D 3.1 ‘ezpim 3D er ‘ AJa1ey op uaziew pO

szenie prasowe, musisz pokaza¢, ze posiadane
doswiadczenie i wiedza odpowiadajg wymienio-
nym oczekiwaniom.

Odwotuj sie do CV, ale nie powtarzaj wszystkich
informacji tam zawartych. Rozwijaj te informacje,
ktore koresponduja z wymaganiami pracodawcy.
W tej czesci listu motywacyjnego musisz wyka-
zac¢, ze Twoje kompetencje zaréwno zawodowe,
jak i spoteczne, motywacja i ambicja doskonale
wpisuja sie w kulture organizacyjng firmy. Dzieki
temu bedziesz postrzegany jako kandydat nie tyl-
ko odpowiedni, ale takze dopasowany. Przekonaj
rekrutera, ze firma osiggnie konkretne korzysci
wybierajac Ciebie. Jedli nie spetniasz wszystkich
wymagan, ktdre stawia, zdeklaruj che¢ uzupet-
nienia brakéw i podniesienia kwalifikacji. Napisz,
ze szybko i chetnie sie uczysz, odwofaj sie do
swoich mocnych stron.

W tej czesci listu powinny znalez¢ sie takze informa-
¢je o Twoich cechach osobowych. Pamietaj, by pod-
kreslac tylko te cechy, doswiadczenia, ktére odnosza
sie do stanowiska, na ktore aplikujesz. W przeciwnym
razie Twéj list bedzie zbyt dtugi i nudny.

Akapit trzeci/ zakoriczenie
W zakonczeniu daj pracodawcy do zrozumienia,
Ze jeste$ gotowy, by spotkac sie z nim na rozmo-

YU3:n73 -ieYCusSkmSiay

wie, w celu uzupetnienia informacji zawartych
w dokumentach aplikacyjnych oraz zaprezen-
towania swojej osoby.

Ponizej kilka sformutowan motywujacych ad-
resata do niezwtocznego nawigzania kontaktu:
.Bede wdzieczny za umozliwienie mi przedstawienia
swojej kandydatury podczas rozmowy kwalifikacyj-
nej”, ,Ciesze sie na osobiste spotkanie z Paristwem”,
,Bardzo ciesze sie na mozliwos¢ osobistej rozmowy
na dalsze tematy”.

Unikaj trybu warunkowego, powtérzen stow, zaimka
»Ja ..." na poczatku zdania. Nie uzywaj zbyt niesmia-
fych sformutowan. List motywacyjny ma pokazac,
dlaczego jestes dobrym kandydatem na oferowane
stanowisko. Masz wyrazic swoja aktywnos¢, dynami-
ke i motywacje oraz pozytywna identyfikacje z zawo-
dem.

Sformutowania koncowe:
Z powazaniem/z wyrazami szacunku
Czytelny, wiasnoreczny podpis

Ponizej znajdziesz schemat listu motywacyjnego.
Pamietaj, to tylko wzor!

V4



Dane osobowe: miejscowos¢, data

Imie nazwisko
Adres

Nr telefonu
e-mail

Imie i nazwisko
Stanowisko
Nazwa instytugji
Adres

Zwrot grzecznosciowy,

(Szanowny Panie / Szanowna Pani — gdy wiemy, do kogo bezposrednio kierujemy list, bqdz Sza-
nowni Panstwo, jesli podajemy tylko nazwe i adres instytucji).

Wstep - W odpowiedzi na Panstwa ogtoszenie zamieszczone w Gazecie Wyborczej z dnia........
aplikuje na stanowisko...........

Rozwiniecie — Posiadam wyksztatcenie bezposrednio zwigzanez......... oraz doswiadczenie, kt6-
re zdobytem w trakcie realizacji praktyk zawodowych w.......... Podczas praktyk bytem odpo-
wiedzialny za ........... Moja mocna strong 53.............. Jestem 0sobg................. Ponadto
cechuje mnie............. Zatrudniajac mnie zyskacie Panstwo.......

Zakoriczenie — wyrazenie gotowosci spotkania sie w celu odbycia rozmowy kwalifikacyjnej. Z przy-
jemnoscia przyjme zaproszenie na rozmowe kwalifikacyjna, podczas ktorej udziele bardziej pre-
cyzyjnych informacji na swéj temat.

Zwrot pozegnalny
Z powazaniem / Z wyrazami szacunku).

czytelny, odreczny podpis
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Wspotczesnie coraz czesciej dokumenty aplika- ~ Wysytanie dokumentéw aplikacyjnych pocztg
cyjne przesyta sie drogg mailowa, wazne, zeby$ elektroniczng wymaga zachowania okreslonych
wiedziat, jak to zrobi¢ wiasciwie. regut. Ponizej znajdziesz kilka zasad, ktére moga

okazac sie pomocne przy aplikowaniu za pomoca
e-maila.

Zasady wysytania aplikacji poczta elektroniczng

uzywaj jezyka formalnego, biurowego,

zrezygnuj z tzw. emotikonow,

przesytaj dokumenty w formie zatgcznikéw,

uzywaj stosownych nazw dla zatgcznikéw, np.:

o CV_imie_nazwisko_NrRef lub

o CV_imie_nazwisko_Nazwastanowiska (w tytutach dokumentéw nie stosuj
polskich liter),

wysytaj dokumenty pojedynczo (jeden dokument do jednego odbiorcy, a nie

jednoczesnie do kilku odbiorcéw),

tytutuj nagtéwki wiadomosci,

wysylaj dokumenty z profesjonalnego maila,

zastosuj krotki wstep do maila, by odbiorca miat pewnos¢, ze nie jest to spam

lub wirus, np.:

Szanowni Panstwo!

W odpowiedzi na Paristwa oferte (nr ref DW 24986), zamieszczonga na portalu www.pra-
cuj.pl, przesytam w zataczeniu swoje dokumenty aplikacyjne. Mam nadzieje, ze moja
aplikacja spotka sie z Paristwa zainteresowaniem.

Z powazaniem

Kacper Krawczyk

Portfolio zawodowe - bqd? o krok do przodu!

Do grupy dokumentéw aplikacyjnych nalezy
takze portfolio. Jest to zbiér wszystkich doku-
mentéw zawodowych, ktére poswiadczaja okresy
zatrudnienia, zdobyte wyksztatcenie badz inne
kwalifikacje zawodowe. Wiecej informacji na ten
temat znajdziesz w rozdziale Ill.



Jak przygotowac sie do rozmowy
kwalifikacyjnej?

To, jak szybko uda Ci sie znalez¢ prace, zalezy
oczywiscie od wielu czynnikéw, zaréwno ze-
wnetrznych, jak i wewnetrznych. Pamietaj jednak
o tym, Ze to, czy ja dostaniesz, zalezy w duzym
stopniu od Ciebie i tego, w jaki sposéb zapre-
zentujesz sie w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej!
Znasz powiedzenie: szczesciu nalezy pomagac? No
wiasnie, oprécz tego, ze kto$ miat szczescie, bo
np. dostat prace, to pewnie jeszcze troche temu
szczesciu dopomogt i solidnie przygotowat sie
do rozmowy kwalifikacyjnej.
Jesli myslisz powaznie o pracy, warto przeanali-
zowac tresci dotyczace rozmowy kwalifikacyjnej.
Sekret udanej rozmowy kwalifikacyjnej to przeko-
nanie rekrutera do tego, ze jeste$ odpowiednim
kandydatem na dane stanowisko. Aby to zrobic,
musisz go zapewnic o tym, ze:
» Posiadasz umiejetnosci, wiedze i doswiadcze-
nie potrzebne do wykonywania danej pracy
i dzieki nim przyczynisz sie do rozwoju orga-
nizacji
« Jeste$ zmotywowany i z entuzjazmem pod-
chodgzisz do pracy na stanowisku, na ktére
aplikujesz
»  Bedziesz w stanie dobrze funkcjonowac w kul-
turze organizacyjnej danej firmy, w ré6znych
zespotach w firmie, z potencjalnymi klientami
oraz wspotpracownikami.

W celu pomyslnego przejscia przez rozmowe

kwalifikacyjng proponujemy 5 krokéw w dro-

dze do sukcesu:

1. Zbierz informacje o firmie

2. Poréwnaj Twoje umiejetnosci i kwalifikacje
z wymaganiami pracodawcy

3. Przygotuj sobie odpowiedzi na najbardziej
typowe pytania

4. Zaplanuj, co zatozysz i co zabierzesz, czyli
zainwestuj w swoéj wizerunek

5. Zagraj swoja role najlepiej jak potrafisz.

1. Zbierz informacje o firmie

Uzyskujac informacje o firmie, bedziesz nie tylko
lepiej przygotowany do odpowiedzi na pytania
rekrutera, ale réwniez wyréznisz sie na tle tych
gorzej przygotowanych kandydatéw. Do podsta-
wowych danych o pracodawcy naleza:

» nazwa i dane adresowe

» branza
« profil dziatalnosci: produkcyjny, ustugowy,
handlowy

e pozycja narynku

o dtugosc funkcjonowania

» najwieksza konkurencja

« gtéwne produkty lub ustugi

« informacje o stanowisku (nazwa stanowiska,
pozadane wyksztatcenie, kwalifikacje, upraw-
nienia, zakres obowigzkéw i odpowiedzial-
nosci).

Informacje te mozesz znalez¢ na stronie interne-
towej firmy, w folderach informacyjnych, czasopi-
smach branzowych. Mozesz réwniez porozmawiac
z osobami, ktére tam pracuja, badz z klientami.

2. PoréwnajTwoje umiejetnosci i kwalifikacje
z wymaganiami pracodawcy

Przeanalizuj doktadnie swoje kompetencje

i kwalifikacje. Zastanéw sie, czy odpowiadaja

one potrzebom firmy, do ktérej aplikujesz, oraz

wymaganiom zamieszczonym w ogtoszeniu.

e Przeanalizuj ogtoszenie pod wzgledem wie-
dzy i umiejetnosci wymaganych przez pra-
codawce

e Zadecyduj, na podstawie zebranych o firmie
informacji, czy i na jakie stanowisko w danej
organizacji pasujesz najbardziej

e Poréwnaj krok po kroku wymagania praco-
dawcy i twoje zasoby.

Jesli masz watpliwosci co do tego, czy jestes
odpowiednim kandydatem na dane stanowi-
sko, mozesz wykonac krotkie ¢wiczenie, dzieki
ktéremu skonfrontujesz wymagania pracodawcy
ztym, co mozesz mu zaoferowac.
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Oczekiwania pracodawcy (wpisujesz je pojedynczo,
w kazdym wierszu jedno wymaganie)

Moje zasoby (wiedza, kwalifikacje, kompetencje,
doswiadczenie)

1. np. wyksztatcenie $rednie

Technikum gastronomiczne

2. minimum roczne doswiadczenie w pracy w gastronomii

3 lata praktyk w restauracji na stanowisku kucharz

3. dobra znajomos¢ jezyka angielskiego

Ukoniczony kurs na poziomie intermediate

4. podstawy ecozywienia

Kurs ,0d juniora do seniora, czyli podstawy zdrowego zywienia
w kazdej fazie zycia”

5. Umiejetnos¢ pracy w zespole

Bezkonfliktowe, wieloletnie praktyki w zespole 10-osobowym

Wskazana analiza zasobéw osobistych moze
stanowi¢ punkt wyjscia podczas rozmowy kwa-
lifikacyjnej. Wiedza, ktdra udato Ci sie zdoby¢
dzieki temu ¢wiczeniu, moze sie przydac takze
podczas tworzenia dokumentéw aplikacyjnych.
Na pewno pamietasz o tym, ze nie ma jednej
aplikacji pasujacej do wszystkich ofert, stad
potrzeba przygotowania oddzielnego CV i listu
motywacyjnego dedykowanego do konkretnej
oferty. W trakcie przygotowania do rozmowy

<)

)

warto przeanalizowac jeszcze raz dokumenty
aplikacyjne, ktére wystates do pracodawcy,
w celu przypomnienia sobie tego, co praco-
dawca wie juz na nasz temat.

Po analizie swoich dokumentoéw aplikacyjnych
wejdz na chwile w role rekrutera i zastanow sie
przez chwilg, czy Ty jako kandydat rzeczywiscie
spetniasz oczekiwania pracodawcy. Proponuje-
my, abys w tym celu wykonat ponizsze ¢wiczenie.

Analiza CV wzgledem wymagan pracodawcy

Moje plusy

Moje minusy

Jesli w Twojej tabelce pojawity sie minusy, zasta-
noéw sie, co mozesz z nimi zrobi¢. Po pierwsze
pomysl, czy to na pewno jest staba strona. Po
drugie zastanéw sie, w jaki sposéb mozna ja zmi-
nimalizowac. Jesli np. Twojg stabg strong jest brak
doswiadczenia zawodowego, to zawsze mozesz
przedstawi¢ ten minus w innym swietle: owszem
nie mam doswiadczenia, ale dzieki temu nie mam
ztych nawykdéw w pracy, poza tym szybko sie ucze.

Kolejnym krokiem w przygotowaniu do roz-
mowy moze by¢ przygotowanie prawdziwych
historii, ktére zobrazuja i potwierdza Twoje
kompetencje. Zastanoéw sie, w jaki sposéb
mogtbys przekonac rekrutera, ze umiejetnosci,
ktére posiadasz, sg zgodne z prawda. Jesli na
przyktad napisates, ze masz duze umiejetnosci
organizacyjne, to powiniene$ by¢ przygotowany
na to, ze rekruter bedzie dopytywat, na jakiej



podstawie tak sgdzisz. W tym celu powiniene$
opowiedzie¢ osobie rekrutujacej, kiedy i w jaki
sposéb ujawnity sie te umiejetnosci, np. przy
organizowaniu wycieczki klasowej. Pamietaj
o tym, zeby doktadnie przemysle¢, co i w jaki

sposdb chcesz przekazad rekruterowi w trak-
cie opowiadania historii. Historia nie moze by¢
zbyt diuga, ale opowiedz jg w taki sposdb, zeby
przekazac jak najwiecej pozytywnych informacji
na swéj temat.

3. Przygotujsobie odpowiedzi na najbardziej
typowe pytania

Oczywiscie nikt nie jest w stanie Ci zagwaranto-
wac, ze przeanalizowane pytania padna na Twoim
Jnterview”, ale osoby zajmujace sie rekrutacja
twierdzg, ze 75% pytan mozna przewidzie¢. Nie
ulega watpliwosci, ze Twoje szanse wzrosna, jesli
bedziesz na nie przygotowany. Dlatego ponizej
prezentujemy przyktadowe obszary tematyczne
pytan wraz z pytaniami.

Pytania stuzqce nawiqzaniu kontaktu
« Jak dtugo Pan(i) do nas jechat(a)?
«  Czytatwo bylto do nas trafi¢?

Celem tego typu pytan jest tzw. przelamanie
lodéw i nawigzanie kontaktu, jednak to takze
Czas wywierania pierwszego wrazenia, 0 czym
pisaty$Smy juz na poczatku tego rozdziatu.

Pytania otwierajqce rozmowe
«  Prosze powiedzie¢ cos o sobie

\
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+  Co chciatby(taby) mi Pan(ni) powiedzie¢ o sobie,
czego nie ma w Pana(i) CV?

« Jak Pana(ni) najlepszy przyjaciel opisatby Pa-
na(niq)?

+  Prosze na podstawie CV krétko podsumowac
Pana(ni) doswiadczenie zawodowe.

Nasza rada! Nie méw zbyt dtugo o sobie, sprobuj sie zmiesci¢
w 60 sekundach. Pamigtaj, ze rozmowa sie dopiero zaczefa.
W krétkiej prezentacji o sobie zawrzyj informacje o tym, kim
jestes (jakie masz wyksztatcenie, umiejetnosci i sukcesy), ja-
kie masz cechy charakteru odpowiednie do tego stanowiska,
dlaczego chcesz pracowac w tej firmie. Sa to pytania dosy¢
tatwe, niestety czesto decyduja o tym, ze kandydat nie do-
staje pracy, poniewaz nie zaprezentowat sie odpowiednio na
tym etapie rozmowy

Wazne jest nie tylko to, co méwisz, ale rowniez jak méwisz:
+  Kontroluj tempo i ton gtosu

+  Nie uzywaj paradzwigkow typu: yyyy, mhhhhhh itp.

+  Mow energicznie i z entuzjazmem.

Celem tych pytan jest poznanie kandydata gtéw-
nie jako cztowieka, mniej jako pracownika.

Pytania dotyczqce znajomosci firmy, do ktorej

aplikujesz

« Dlaczego chce Pan(ni) u nas pracowac?

«  Comoze Pan(ni) powiedzie¢ nam o naszej fir-
mie?

+  Cosktonito Pana(niq) do pracy w naszej firmie?

«  Comysli Pan(i) o naszym nowym produkcie?

+  Dlaczego mam zatrudni¢ Pana(niq), a nie kan-
dydata, ktéry czeka za drzwiami?

Celem tych pytan jest zdobycie informacji doty-
czacych tego, na ile kandydat jest zainteresowany
praca w tej firmie, a na ile praca w ogdle, oraz to,
czy przygotowat sie do rozmowy.

Pytania o wyksztatcenie

+  Dlaczego ukoriczyt(a) Pan(ni) wtasnie te szkote?

+  Prosze wskaza¢ Pana(ni) najwiekszy sukces
w trakcie edukacji.

«  Jaki przedmiot byt Pana(ni) ulubionym?

Jak ocenia Pan(ni) swoje przygotowanie do pracy?
Czy jest Pan(ni) zadowolony(a) z wyboru tej
szkoty?

Czy wigze Pan(ni) swojq przysztos¢ zawodowq
z obranym kierunkiem ksztatcenia?

Celem tych pytan jest ustalenie kierunku zainte-
resowan kandydata oraz jego planéw edukacyj-
no-zawodowych.

Pytania o doswiadczenie

Prosze mi powiedzie¢, czego sie Pan(i) nauczy-
Ha) w trakcie wolontariatu?.

Prosze opisac prace bqdZ zadania zawodowe,
ktére miaty najwiekszy wptyw na Pana(ni) cele
zawodowe.

Jakie specyficzne umiejetnosci nabyt(a) i wyko-
rzystat(a) Pan(i) w poprzedniej pracy i jak one
korespondujq z pracq, o ktérq sie Pan(i) ubiega?
Co uwaza Pan(ni) za swojq najwiekszq porazke
w pracy?

Dlaczego zmienit(a) Pan(i) prace?

Co jest dla Pana(i) najwazniejsze w pracy?

Celem tych pytan jest przede wszystkim zwery-
fikowanie doswiadczen zawodowych kandydata
oraz ustalenie jego stosunku do pracy.

Pytania o umiejetnosci

Jaka jest Pana(ni) znajomos¢ programu Excel?
Jakie zna Pan(i) jezyki obce?

Jakie umiejetnosci sq Pana(ni) zdaniem naj-
wazniejsze w pracy, o ktdrq sie Pan(i) stara?
Prosze podac przyktad sytuacji, w ktérej wyko-
rzystat(a) Pan(i) danq umiejetnos¢ (tutaj przyda
Ci sie historia z kroku nr 2).

Tymi pytaniami rekruter weryfikuje twoje kom-
petencje.

Pytania o motywacje

Co motywuje Pan(ig) do pracy?

Co zrobi Pan(i), jesli za pdt roku otrzyma Pan(i)
lepszq oferte?

Co chce Pan(i) osiggnqg¢ za 5 lat?



Celem tych pytan jest zdobycie informacji doty-
czacych zaangazowania w prace.

Pytania z serii ,, kim jestes?”

«  Prosze opisac idealnego wspdtpracownika/
szefa.

« Jaka jest Pana(i) wymarzona praca?

- Jakiej decyzji podjetej w Pana(i) zyciu Pan(i)
Zatuje?

« Jakie sq Pana(i) mocne strony?

« Jakie sq Pana(i) stabe strony?

Pytania te maja na celu lepsze poznanie kan-
dydata, szczegdlnie pod katem roli przysztego
pracownika oraz zapoznanie sie z oczekiwaniami
kandydata.

Pytania o wynagrodzenie
« Jakie sq Pana(i) oczekiwania finansowe?

Celem tego pytania jest sprawdzenie, czy Twoje
oczekiwania finansowe mieszcza sie w budzecie

Nasza rada: Nie podejmuj pierwszy tematu wynagro-
dzenia, ale tez od niego nie uciekaj. Aplikujac na dane
stanowisko, powiniene$ znac jego wartosc rynkowa. To,
jakiego wynagrodzenia mozesz oczekiwa¢ na danym

stanowisku, mozesz sprawdzic na portalach interneto-
wych, np. jobpilot.pl badz wynagrodzenia.pl. Mozesz
tez popytac osoby pracujace w branzy. Przed rozmowa
zastanow sie, jakie wynagrodzenie (biorac pod uwage
zebrane informacje) bedzie Ciebie satysfakcjonowato.
Pamigtaj, ze wynagrodzenie moze sktadac sie rowniez
z dodatkowych gratyfikagji, typu premie, dodatkowe
ubezpieczenie, telefon stuzbowy, dodatkowa opieka
medyczna itp.

Twoje pytania do rekrutera

«  Jaki bedzie zakres moich obowigzkdw?

«  Czyfirma przewiduje jakies szkolenia adaptacyjne?
+  Wjakim zespole bede pracowac?

« Jaka jest sciezka kariery dla tego stanowiska?
Pytania te zadaje sie najczesciej w momencie,
kiedy osoba rekrutujagca pyta: czy ma Pan(i) do nas
jakies pytania? W dobrym tonie jest zadawac py-
tania; jesli nie masz pytan, bedziesz postrzegany
jako osoba niezainteresowana oferta. Pamietaj
jednak o tym, zeby zachowa¢ umiar w zadawaniu
pytan i nie dopytywac sie o nieistotne szczegoty.

4. Zaplanuj, co zalozysz i co zabierzesz, czyli
zainwestuj w swoj wizerunek

Dobre pierwsze wrazenie zrobisz tylko wtedy,
kiedy bedziesz wygladat profesjonalnie i zabie-
rzesz ze sobg potrzebne na rozmowe materiaty.
Wyglqd, czyli co ubrac?

Musisz pamieta¢, ze Twoj stréj musi by¢ eleganc-

ki, ale jednoczesnie stonowany i raczej skromny.

Zapomnij o ekstrawagancji i nonszalancji, chyba

ze szukasz pracy w branzy artystycznej.

« Narozmowe postaraj sie wybrac garnitur/
spodnium/kostium w neutralnych kolorach
typu szary, granatowy badz czarny, ewen-
tualnie brgzowy. Preferowane kolory bluzek
badz koszul to neutralne odcienie bieli, bezu
badz btekitu

« Buty zawsze muszg by¢ czyste i petne, co
oznacza ze nie mozesz stawic sie na rozmo-
we w sandatach albo klapkach, nawet jesli
na dworze jest +30

«  Uzywaj delikatnych perfum lub wody toale-
towe;j.

Dostosuj stroj do branzy i stanowiska, na ktdre apli-
kujesz. Przed rozmowa zapoznaj si¢ z obowiazujacym
w firmie ,dress codem”, dzigki temu tatwiej wpiszesz
sie w standardy obowiazujace w firmie.

Materiaty, czyli co zabrac?

+  Kopie dokumentéw aplikacyjnych

+ Notatniki piéro badz dtugopis, najlepiej zeby
to nie byfa ,jednorazéwka”

« Liste referencji, jesli posiadasz

«  Portfolio, jesli posiadasz.
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5. Zagraj swoja role najlepiej jak potrafisz

Teraz wszystko w twoich rekach; jesli doktadnie
przeanalizowates pierwsze 4 kroki i zastosowates
sie do naszych wskazéwek, to znaczy, ze jeste$
dobrze przygotowany do rozmowy. Teraz tylko
pewnym gtosem, z usmiechem na twarzy odpo-
wiadaj na pytania, ktére przeciez juz znasz.

Jesli chcesz nabrac jeszcze wiecej pewnosci

siebie, na czas rozmowy mozesz wczesniej
przecwiczy¢ rozmowe z kolega badz kole-
zanka. Najlepiej nagrajcie rozmowe i potem
wspdlnie przeanalizujcie, co jeszcze mozna
zrobic lepiej.

Wazne, zebys w trakcie rozmowy opanowat stres,
ktory zazwyczaj towarzyszy tego typu sytuacjom.
Jesli zapomniates$, w jaki sposéb panowac nad
stresem, zajrzyj do rozdziatu I.

+  Panuj nad mowa ciata.

+ Nie zuj gumy.
«  Usmiechaj sie.

+  Ubierzsie profesjonalnie.
» Badiprzygotowany na notowanie.

» Odpowiadaj konkretnie i nie przeciggaj.
+ Nie zagaduj pracodawcy.

+  Nie krytykuj poprzedniego pracodawcy.
» Badi elastyczny i gotowy do negocjagji.
+ Nie pytaj pierwszy o wynagrodzenie.

ROZMOWA KWALIFIKACYJNA W PIGULCE!
+ Ibierz doktadne informacje o firmie, w ktorej chcesz pracowac.
» Zabierz ze soba kopie dokumentow aplikacyjnych oraz portfolio.
+ ldZ na rozmowe z przekonaniem, ze mozesz wiele zaoferowac potencjalnemu pracodawcy.

+ Nie spdzniaj sie, najlepiej badz 10 minut wczesniej.

+  Wylacz telefon i inne urzadzenia interaktywne.

» Badipewnysiebie, ale nie arogancki i zarozumiaty.

»  Przygotuj odpowiedzi na najbardziej typowe pytania.
»  Przygotuj pytania, ktére chciatbys zadac pracodawcy.




Podsumowanie

» Pierwsze wrazenie jest chwilg, jednak konse-
kwencje tej chwili mozesz odczuwac o wiele
dhuzej. Efekt pierwszego wrazenia utrzymuje
sie nawet p6t roku

« Autoprezentacja to sposéb na zaprezento-
wanie siebie innym osobom, to sztuka bu-
dowania i ksztattowania wtasnego wizerunku

« Sifg skutecznej autoprezentacji jest odpo-
wiedni dobér informacji, przedstawionych
w odpowiedniej formie i stosownym czasie

« Portale spotecznosciowe s3 coraz czesciej
wykorzystywane w procesie rekrutacyjnym.
Warto juz teraz zacza¢ dba¢ o whasciwe pre-
zentowanie swojej osoby w najwazniejszych
serwisach spotecznosciowych

* Profesjonalizm i profesjonalny wizerunek sa
Twoja szansg na sukces na rynku pracy

* Poprawne przygotowanie aplikacji jest po-
towa sukcesu w drodze po prace

» Nie mozna stworzy¢ jednej uniwersalnej wer-
sji dokumentoéw aplikacyjnych i rozsyta¢ ich
do réznych pracodawcéw

« List motywacyjny musi by¢ bezposrednia
odpowiedziag na konkretng oferte

« Do rozmowy rekrutacyjnej nalezy sie solidnie
przygotowad. Na sukces w trakcie rozmowy
sktadaja sie: wyglad, zdobyte informacje, od-
powiednie materiaty i swoboda wypowiedzi

o Jeste$ w stanie przewidzie¢ az 75% pytan,
ktére padna w trakcie rozmowy.

YU3:n73 -ieYCus6kmSriay
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Zawsze moge lepiej
— rzecz o ksztatceniu ustawicznym

Czes¢



Najwazniejsze pytania w tym

rozdziale to:

« Uczenie sie przez cate zycie -
obowiazek czy szansa?

« Gdzie i od kogo warto sie uczy¢?

A moze warto zdoby¢

doswiadczenie za granica?

zesto pod koniec roku szkolnego albo po
Cegzaminach maturalnych i zawodowych

mozna ustysze¢ takie wypowiedzi: Jak tyl-
ko zdam egzamin lub skoricze szkote, to rozpale
wielkie ognisko i spale wszystkie zeszyty i podrecz-
niki. Koniec z naukg! W koricu wolnos¢ od szkoty!
Przez najblizsze miesigce nie wezme ksiqzki do reki!
Rozumiemy to dobrze, ze kazdy wysitek i kazdy
egzamin trzeba jako$ odreagowac. Jednak pro-
ponujemy Ci zastanowienie sig, czy rzeczywiscie
koniec szkoty oznacza koniec nauki i czy nauka
to rzeczywiscie taki wielki problem i takie wielkie
obciazenie.

Zastanow sie, co powiedziatby$

o kwalifikacjach tych oséb. Chciat-
bys skorzystac z ich ustug? Chciatbys
z nimi pracowac?

Katarzyna, fryzjerka. Zasadni-
cz3 szkote zawodowa skonczy-
fa 15 lat temu. W swojej pracy
wykorzystuje techniki, sprzet
i srodki, na ktérych uczyta sie
podczas praktyk w szkole. Od
ukonczenia szkoty nie uczestniczyta w zadnych
szkoleniach i kursach.

Piotr, mechanik samochodowy.
Technikum samochodowe ukonczyt
30 lat temu. Nie jest zainteresowany
nowosciami motoryzacyjnymi, nie
czyta branzowych magazynéw, nie
szkoli sig, sprzet w jego warsztacie
pamieta czasy, kiedy naprawiano
przede wszystkim fiaty i polonezy.

Michat, informatyk. Od ukoncze-
nia studioéw (z wyréznieniem!) szuka
pracy. Jest przekonany, ze dyplom
wyzszej uczelni mu wystarczy. Nie
ma zadnych dodatkowych certyfika-
toéw, nie uczestniczy w szkoleniach,
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nie specjalizuje sie. Uwaza, ze wiedza, ktérg zdo-
byt na studiach, powinna wystarczy¢. Zaczyna sie
dziwi¢, dlaczego jego mniej uzdolnieni koledzy
juz dawno maja prace, a on nie.

Nie wyglada to dobrze, prawda? W wielu zawo-
dach i branzach wiedza sie szybko dezaktualizuje.
Jesli nie jestes na biezgco z nowinkami, nowocze-
snymi technologiami, materiatami i rozwigzania-
mi, zaczynasz traci¢ klientdw, nikt nie chce Ciebie
zatrudnic¢ ani z Tobg wspotpracowac.

Nawet jesli przez chwile myslates, ze ukornicze-
nie szkoty lub studiéw zakoriczy okres nauki,
to warto, abys$ teraz pomyslat, co mogtoby sie
sta¢, gdybys rzeczywiscie po zdobyciu zawodu
zaprzestat jakiejkolwiek nauki. Mamy nadzieje, ze
wyobraznia podpowiada Ci nieciekawe historie.
Osoby, ktére sie nie rozwijaja zawodowo, traca
kompetencje i niekiedy kwalifikacje, sg takze
w wiekszym stopniu zagrozone bezrobociem.
Szansa na przeciwdziatanie tym niepozadanym
zjawiskom jest wiasnie ksztatcenie ustawiczne.
Chcemy Cie do niego zacheci¢. Bardzo chciaty-
bysmy, aby$ na nauke popatrzyt jak na szanse,
a nie tylko jak na przykry i meczacy obowiazek.

Uczenie sie przez cate zycie —
obowigzek czy szansa?

Ksztatcenie ustawiczne jest pojeciem bardzo wie-

loznacznym. Moze by¢ traktowane jako:

»  przykry, trudny, ciezki obowigzek uczenia sie
przez cate zycie

« niezwykfa szansa na to, aby aktywnie uczest-
niczy¢ w mozliwosciach, jakie niesie tak szyb-
ko zmieniajacy sie swiat.

Jeszcze raz wyobraz sobie, ze w dzisiejszym Swie-
cie funkcjonujesz tylko na bazie kompetencji wy-
niesionych ze szkoty. Swiat technologii informa-
cyjnych bytby dla Ciebie z czasem (dos$¢ krotkim)
niedostepny. Z wielu mozliwosci nie potrafitbys
po prostu skorzystac.

W jezyku potocznym ksztatcenie ustawiczne
najczesciej jest rozumiane jako ksztatcenie do-
rostych. Jest to jednak rozumienie bardzo waskie.
Ksztalcenie ustawiczne to oferta edukacyjna
dla WSZYSTKICH - bez wzgledu na wiek, wy-
ksztalcenie czy wykonywany zawéd. Ksztat-
cenie ustawiczne jest szansg nie tylko uzupet-
nienia wyksztatcenia i kwalifikacji zawodowych,
ale przede wszystkim rozwijania zainteresowan,
realizacji aspiracji zawodowych i zyciowych. Jest
takze podstawowym narzedziem do tego, aby
efektywnie, skutecznie zy¢ i pracowac w bardzo
dynamicznie zmieniajacym sie swiecie.

Zanim ustalimy, czym jest ksztatcenie ustawiczne,
warto przyjrzec sie kilku pojeciom, ktére czasami
stosowane sg zamiennie. Na pewno juz sie z nimi
spotkates. Sa to: ksztatcenie dorostych, edukacja
catozyciowa, edukacja permanentna, catozyciowe
uczenie sie. Do tego zbioru zdecydowanie nie pasuje
ksztatcenie dorostych. To pojecie jest bardzo dalekie
od tego, co wspdtczesnie rozumiemy pod pojeciem
ksztatcenia ustawicznego. Jest to ujecie tradycyjne,
waskie, mozna powiedzie¢, ze jest to aktualnie tyl-
ko jeden z elementdw ksztatcenia ustawicznego.
Ksztatcenie dorostych dotyczy tylko ludzi dorostych,
ksztatcenie ustawiczne dotyczy WSZYSTKICH.

W dokumentach miedzynarodowych domi-
nuje okreslenie Lifelong Learning, w skrécie
okreslane jako LLL. Oznacza ono catozyciowe
uczenie sie. Jest to najbardziej trafne okreslenie
na to, co aktualnie dzieje sie w zakresie oferty
edukacyjnej. Mimo ze okreslenie ,edukacja ca-
fozyciowa” zdobywa coraz wiekszg popularnos¢
zarébwno w praktyce edukacyjnej, jak i réznych
publikacjach, spotykamy sie czesto z pojeciem
~ksztatcenie ustawiczne”. Pojecia te traktowane
sg wtasciwie zamiennie.

W nazwie ,uczenie sie przez cale zycie” zwr6¢
uwage na dwa kluczowe aspekty:

Calozyciowe - obejmujace wszystkich, we
wszystkich okresach i obszarach zycia. Ca-



fozyciowe oznacza takze, ze oferta edukacyjna
nie koncentruje sie tylko na edukacji szkolnej
i zawodowej, ale takze proponuje zajecia zwia-
zane z szeroko rozumianym wspieraniem zain-
teresowan, zdrowego stylu zycia, kompetencji
spotecznych oraz miedzykulturowych, rekreacji
i innych sfer zycia.

Uczenie sie - czyli proces zalezny przede wszyst-
kim od uczacego sie, czyli od Ciebie. To Ty i Twoje
potrzeby jestescie w centrum. Mozesz wybrac,
czego, kiedy, gdzie, zkim i w jaki sposéb chcesz
sie uczy¢. Twoje potrzeby, oczekiwania, mozliwo-
sci i styl uczenia sie sg tu bardzo wazne.

To niezwykle duza zmiana w postrzeganiu eduka-
¢ji catozyciowej. W centrum jest osoba uczaca sie,
a nie nauczyciel, szkota i program. Masz wptyw na
to, od kogo i jak sie uczysz. Jesli bedziesz chciat
poréwnac réznice miedzy tradycyjng edukacja
szkolng a edukacja catozyciowa, to znajdziesz je
w bardzo licznych obszarach. Najwazniejsze z nich
krétko omowimy.

Zmiana roli ucznia: w tradycyjnej szkole najcze-
$ciej nie masz wplywu na to, czego, kiedy i gdzie
sie uczysz. Dostajesz plan lekgji, a nauczyciele
realizujg podstawe programowa przy pomocy
zatwierdzonych podrecznikéw. Twoim zadaniem
jest nauczenie sie tego, czego wymagajg od Cie-
bie nauczyciele. W koncepcji LLL Twoje potrzeby
sg w centrum. Masz wptyw, mozesz wybierag,
decydowa¢, wspottworzyc. Nie jestes juz tylko
biernym odbiorca ustug edukacyjnych. To Ty
mozesz decydowac o formie i tresciach ksztat-
cenia. Mozesz je wybierac ze wzgledu na biezace
potrzeby i sytuacje zyciowa.

Zmiana roli nauczyciela: w edukacji szkolnej
nauczyciel jest ekspertem. To on decyduje, cze-
go i kiedy sie uczysz. W edukacji catozyciowej
nauczyciel jest przede wszystkim tym, ktéry po-
maga sie uczy¢: organizuje proces uczenia sie,
wspiera, doradza, konsultuje, jest otwarty na po-
trzeby uczacego sie. Wie wiecej, ale wykorzystuje

to gtéwnie po to, aby podpowiedzie¢, wskazac,
doradzi¢. Czesto w edukacji catozyciowej nauczy-
ciel nazywany jest doradca, coachem, mentorem,
szkoleniowcem, animatorem.

Zmiana w doborze tresci ksztalcenia: w edu-
kacji szkolnej podstawa programowa jest usta-
lana odgornie przez ekspertéw, najczesciej na
kilka lat. W koncepcji LLL tresci sa negocjowane.
Juz sie nie zaktada, ze przychodzac na przyktad
na kurs, niczego nie wiesz i nie potrafisz zrobic.
Wykorzystuje sie nie tylko to, co zdobyte$ na
wczesniejszych etapach edukacyjnych, ale tak-
ze Twoje doswiadczenie zawodowe i zyciowe.
Podrecznik jest tylko jednym z wielu dostepnych
zrédet wiedzy.

Zmiana miejsca ksztatcenia: Twoje dotychcza-
sowe doswiadczenie pewnie podpowiada Ci, ze
najbardziej stusznym i powszechnym miejscem
uczenia sie jest szkota. To prawda - rzeczywiscie
wiekszos¢ Twoich zaje¢ odbywata sie w klasie
szkolnej. W koncepcji LLL szkota traci monopol
na edukacje. Uczy¢ mozna sie wtasciwie wszedzie,
takze w domu. Wykorzystanie technologii infor-
macyjnych sprawito, ze uczy¢ mozesz sie w swoim
wiasnym pokoju, samodzielnie decydujac, ktora
pore dnia lub nocy chcesz poswieci¢ na edukacje.
Coraz czesciej bedziesz uczyt sie w sieci. Moze to
oznacza¢, ze swojego nauczyciela i 0séb z grupy
nigdy nie spotkasz w realnym $wiecie. Coraz po-
wszechniejsze stajg sie takze podréze edukacyjne.
Masz naprawde wiele mozliwosci!

Zmiana formy ksztatcenia: w szkole najczesciej
uczysz sie w systemie lekcyjnym. W edukacji
catozyciowej uczacym sie proponuje sie boga-
tg oferte kursowgq oraz ksztatcenie modutowe.
Mozesz uczy¢ sie w szkole, ale takze wyjezdzac
na specjalistyczne kilkudniowe kursy i warsztaty,
mozesz uczyc sie on-line lub w formule blended
learning, czyli cze$¢ zajec realizowac w szkole,
a czesc¢ on-line.
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Zmiana sposobu oceniania: w starym syste-
mie, aby uzyskac¢ uprawnienia do wykonywania
wiekszosci zawoddw, nalezato ukonczy¢ szkote
o okreslonym profilu i zda¢ egzaminy. W koncepgji
LLL zaktada sie, ze mozna uczy¢ sie takze poza
systemem edukacyjnym. Oznacza to, ze uczagcym
sie daje sie mozliwos¢ certyfikowania ich umiejet-
nosci. Skutkiem tego bedzie mozliwos$¢ zdawania
egzaminu zawodowego bez ukonczenia wyma-
ganej w starym systemie szkoty. Pisatysmy o tym
wiecej w rozdziale I. To jest bardzo wazna zmiana.
Pomysél, na réznych etapach zycia mozesz miec
rézne potrzeby i cele. Jednym z nich moze by¢
zmiana zawodu. Juz nie bedziesz musiat konczy¢
szkoty. Wystarczy kwalifikacyjny kurs zawodo-
wy. To duza oszczednos¢ czasu. Masz tez inng
mozliwos¢ - jesli pracowate$ w danym zawodzie
dwa lata, mozesz przystgpi¢ do egzaminu bez
koniecznosci uczestniczenia w kursie. Dla wielu
0s06b, ktére nie maja czasu, a maja bardzo bo-
gate doswiadczenie zawodowe, jest to bardzo
korzystna propozycja.

Majac na uwadze te zmiany, spré-

bujmy wskazac¢ najwazniejsze cechy

ksztatcenia ustawicznego:
to trwajacy przez cate zycie proces
ksztatcenia ogélnego lub zawodowego
jest adresowane do wszystkich, a nie
tylko do dorostych
w centrum jestes Ty i Twoje potrzeby (na
przykfad zawodowe, spoteczne, zwigzane
zrealizacjg Twoich pasji i zainteresowan)
uznaje za wartosciowe rézne zrédta
wiedzy i rézne drogi dochodzenia do
wiedzy i umiejetnosci
jest realizowane réznymi metodami,
formami, moze by¢ takze realizowane
w réznych miejscach (a nie tylko w szkole)
jest ideg obejmujaca cate zycie czto-
wieka i stuzaca jego wszechstronnemu
rozZwojowi.

\l7

1
‘-=‘ Zastanéw sie:
== Ktdre cechy edukacji catozyciowej sg
najbardziej istotne dla Ciebie? Ktére

z tych zmian moga w najwiekszym stop-
niu zacheci¢ Ciebie do podjecia aktywnosci
edukacyjnej?

Takie myslenie o ksztatceniu ustawicznym opiera
sie na 4 filarach. Zaproponowat je J. Delors w ra-
porcie ,Edukacja - jest w niej ukryty skarb”. Te
filary to inaczej cele lub korzysci, jakie mozna
odnie$¢, podejmujac nauke w kazdym wieku
i w réznych sytuacjach zyciowych.

I filar — uczyc sie, aby wiedzie¢

Edukacja ma pomaéc Ci rozumiec otaczajacy $wiat.
Pomysl, jak trudno bytoby zrozumie¢ wiadomosci
prezentowane w TV bez konkretnej wiedzy, na
przyktad z zakresu ekonomii i geografii. Bytby$
wtedy analfabetg funkcjonalnym, czyli osoba,
ktéra potrafi przeczytac informacje, ale nie potrafi
jej zrozumied. Uczymy sie takze, aby aktualizowac
wiedze zawodowa, rozwija¢ swoje zaintereso-
wania, odpowiada¢ na wyzwania, jakie stawia
przed nami zycie.

Il filar - uczy¢ sie, aby dziatac

Edukacja ma poméc Ci oddziatywa¢ na otacza-
jacy Swiat, ulepszac¢ go, zmienia¢, ksztattowac.
Pomysl, jak trudno bytoby nam oddziatywaé na
nasze najblizsze otoczenie, gdybysmy nie znali
podstaw prawa i ekonomii. Pomysél, jak trudno
bytoby funkcjonowac w wyuczonym zawodzie,
gdybysmy nie mieli mozliwosci uaktualniania
zdobytych w szkole umiejetnosci. To edukacja
daje Ci mozliwos¢ realizowania sie w réznych
sferach zycia - nie tylko w tej zawodowej. Na
przyktad znajac podstawy prawa, mozesz petniej
korzystac¢ ze swoich praw obywatelskich i zmie-
niac przestrzen, w ktérej zyjesz.



Il filar - uczy¢ sie, aby zy¢ wspdlnie
Edukacja ma pomoc cztowiekowi zdobywad
i rozwija¢ umiejetnosci niezbedne do wspétpracy
i dobrego zycia z innymi ludzmi. Umiejetnosci
w zakresie pracy w zespole, komunikacji interper-
sonalnej, mediacji i rozwigzywania konfliktdw sg
nie tylko przydatne w codziennym zyciu, ale tak-
ze coraz czesciej konieczne w pracy zawodowe;j.
Pomysl, jak trudno bytoby mam zy¢ i pracowac
zinnymi ludZzmi bez znajomosci zasad wspotpra-
¢y, bez znajomosci jezykdw obcych, bez wiedzy
na temat réznic kulturowych.

UCZYC SIEw o

ABY
WIEDZIEC

IV filar - uczyé¢ sie, aby by¢

Edukacja ma pomoc Ci wykorzysta¢ wszystkie
mozliwosci, jakie niesie zycie, ma poméc Ci zy¢
madrze i godnie. Brak edukacji jest jedna z pod-
stawowych przyczyn wykluczenia spotecznego.
Jest to tez jedna z gtéwnych przyczyn bezrobo-
cia. Warto sie uczy¢. Edukacja to sposéb na wy-
korzystanie szans, jakie sie pojawig na Twoich
drogach. W Twoim interesie jest, jak najlepiej sie
do nich przygotowad. Pamietaj, ze to Ty jestes
odpowiedzialny za to, czy po szkole usigdziesz
na kanapie i bedziesz czekat na odpowiednie
oferty, czy podejmiesz wysitek, aby ustawicznie
wzmacniac swoje kompetencje.

uczyc

SIE ABY
DZIALAC

uczyC SIE
ABY ZYC

WSP()LNIE@)}

UczycC SIE
ABY

BYC &
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Jak juz pewnie zauwazytes, ksztatcenie ustawiczne
ma na celu rozwdj bardzo szerokiego zbioru kom-
petencji. Takze w ofercie adresowanej do oséb
dorostych akcentuje sie ré6znorodnosc i wielo-
wymiarowosc tej oferty. Juz nie utozsamia sie jej
tylko z ksztatceniem zawodowym i formalnym.
Ten nowy sposéb myslenia jest promowany we
wszystkich krajach Unii Europejskiej.

Pod koniec 2006 roku Komisja Europejska zapro-
ponowata zbiér kompetencji, ktére sg potrzebne,
aby w petni dazy¢ do samorealizacji i rozwoju
osobistego, do bycia aktywnym obywatelem oraz
integracji spotecznej i zatrudnienia. Zapoznaj
sie z tym zestawieniem. Te kompetencje moga
w znacznym stopniu wzmocni¢ Twoje szanse na
sukces zawodowy i spoteczny.

Kompetencje kluczowe
W uczeniu sie przez cate zycie

+  porozumiewanie sie w jezyku ojczystym

+  porozumiewanie sie w jezykach obcych

+ kompetencje matematyczne i podstawowe
kompetencje naukowo-techniczne

+ kompetengje informatyczne

+ umiejetnosc uczenia sie

+ kompetencje spoteczne i obywatelskie

+ inicjatywnosci przedsiebiorczosc

« Swiadomosci ekspresja kulturalna.

Wszystkie wskazane kompetencje uwazane sg za
réwnie wazne, poniewaz kazda z nich w znacz-
nym stopniu warunkuje udane zycie spoteczno-
-zawodowe.

Pierwsza z nich, czyli porozumiewanie sie w jezyku
ojczystym, oznacza umiejetnos¢, dzieki ktérej z ta-
twoscig wyrazasz swoje mysli i uczucia, zaréwno
w mowie, jak i na pismie. Kompetencja ta polega
réwniez na czytaniu i stuchaniu ze zrozumieniem,
wyrazaniu sie w sposoéb jasny i precyzyjny. Umie-

jetnosci z tego obszaru przydadza Ci sie nie tylko
na rynku pracy, ale réwniez w Twoim codziennym
zyciu, w rozmowach z bliskimi i w réznych sytu-
acjach spotecznych.

Druga kompetencja, porozumiewanie sie w jezy-
kach obcych, to nie tylko znajomos¢ stownictwa,
zasad gramatyki i poprawnego ich wykorzysty-
wania, ale takze obyczajéw panujacych w spo-
fecznosciach postugujacych sie tym jezykiem. To
takze $wiadomos¢ réznic kulturowych.

Trzecia grupa kompetencji to kompetencje ma-
tematyczne i podstawowe kompetencje naukowo-
-techniczne. Wykorzystuje sie je miedzy innymi
w zarzadzaniu wtasnymi wydatkami, w plano-
waniu wlasnego budzetu. To takze umiejetnosci
logicznego myslenia, wnioskowania, znajomos¢
podstawowych proceséw zachodzacych w przy-
rodzie, a takze zasad funkcjonowania technologii
i umiejetnosc¢ ich zastosowania.

Grupe czwarta stanowig kompetencje informatycz-
ne, na ktére sktada sie znajomos¢ oraz umiejet-
no$¢ korzystania z technologii informatycznych
w réznych sytuacjach, w celach edukacyjnych,
osobistych i zawodowych.

Piata grupa kompetencji kluczowych to umie-
jetnosc¢ uczenia sie, czyli umiejetnosci w zakresie
organizowania wiasnej nauki i planowania dal-
szej sciezki edukacyjnej, np. zarzadzanie czasem,
krytyczne myslenie, samodyscyplina, rozwiazy-
wanie problemdéw, umiejetnosci przyswajania
i przetwarzania zdobytych informacji oraz ich
wilasciwego zastosowania.

Grupe szo6stg stanowig kompetencje spoteczne
i obywatelskie, ktore sg niezbedne do funkcjono-
wania w spoteczenstwie obywatelskim. Oznaczaja
one miedzy innymi znajomo$¢ praw cztowieka,
zasad funkcjonowania panstwa i grup spotecz-
nych, rozumienie podstawowych poje¢, takich
jak demokracja, obywatelstwo, a takze czynny



udziat w dziataniach realizowanych na terenie
swojej spotecznosci lokalnej (miasta, wsi, powia-
tu). Kompetencje z tej grupy rozwijaja poczucie
przynaleznosci do spotecznosci lokalnej, kraju,
Unii Europejskiej, Europy i $wiata.

Grupa siédma to inicjatywnos¢ i przedsiebiorczos¢,
sktadaja sie na nie: kreatywnos¢, innowacyjnos¢,
umiejetno$¢ podejmowania ryzyka, planowania,
zarzadzania, analizowania, odpowiedzialno$¢ spo-
feczna, umiejetnos¢ precyzyjnego wyznaczania
celéw. Umiejetnosci z tej grupy sa szczegdlnie
wazne, jesli myslisz w przysztosci o zatozeniu wia-
snej firmy. Wiecej na ten temat mozesz przeczytac
w rozdziale IX.

Ostatnia grupe kompetencji kluczowych uczenia
sie przez cate zycie stanowia umiejetnosci z zakre-
su swiadomosci i ekspresji kulturalnej. Sktadaja sie
na nie miedzy innymi: podstawowa wiedza na
temat gtéwnych dziet kultury, Swiadomos¢ $wia-
towego dziedzictwa kulturowego, umiejetnos¢
odniesienia wtasnej kreatywnosci i ekspresywno-
$ci do kreatywnosci i ekspresywnosci innych oséb,
umiejetnos¢ zidentyfikowania i wykorzystania
mozliwosci realizowania dziatalnosci kulturalnej,
otwartos¢ na rézne formy ekspresji kulturowej
i szacunek dla odmiennych kultur'.

Jezeli zastanawiasz sie, czy i na ile jeste$ kompe-
tentny w zakresie prezentowanych kompetencji,
przeanalizuj liste pytan kontrolnych, ktére pomo-
g3 Ci w zidentyfikowaniu obszaréw, nad ktérymi
powinienes jeszcze popracowac.

Lista pytan kontrolnych

— Czy mam problemy w porozumiewaniu sie
zinnymi osobami?

— Czy jestem zadowolony z tego, w jaki sposéb
postuguje sie moim jezykiem ojczystym?

' http//www.mlodziez.org.pl/program/youthpass/
kompetencje-kluczowe; por. http://ec.europa.eu/dgs/
education_culture/publ/pdf/Il-learning/keycomp_pl.pdf
(dostep: 11.07.2013).

— Czy potrafie napisac list motywacyjny, pismo
urzedowe, opracowac swoje CV?

— Wjakich sytuacjach uzywam jezyka obcego
i w jakim stopniu jestem z tego zadowolony?

— Czy jest cos$, co sprawia mi trudnos¢ w ko-
munikowaniu sie w jezyku obcym?

— Czy potrafie zaplanowa¢ budzet domowy
i obliczy¢ koszty kredytu?

— Czy potrafie wykorzystywaé nowoczesne
technologie do realizacji moich potrzeb?

— Czy umiem stosowac zasady logicznego my-
$lenia, poprawnie formutowac wnioski?

— Czy umiem korzystac ze zré6znicowanych
zrédet informacji, np. po to, zeby rozwijac
krytyczne podejscie do wiedzy dostepnej
w Internecie?

— Czy potrafie sie uczy¢?

— Czy znam techniki skutecznego uczenia sie?

— Czy dobrze czuje sie w grupie? Czy umiem
wspotpracowac w zespole?

— Czy wigczam sie w zycie i sprawy spotecznosci
lokalnej, kraju, Europy, $wiata?

— Czy jestem kreatywny i innowacyjny, i czy
wiem, w jaki sposéb spozytkowac te cechy
w swoim przysztym zyciu?

— Czy posiadam wiedze na temat kultury i sztuki
z regionu badz kraju, z ktérego pochodze?

Przeanalizuj swoje odpowiedzi. Ocen, ktére kom-
petencje nalezg do Twoich mocnych stron, a nad
ktérymi powinienes$ popracowac. Jesli znalazte$
obszary, ktére wymagaja wsparcia, zastanow sie,
do kogo mozesz sie zwrdci¢ 0 pomoc w rozwi-
janiu tych kompetencji. W Internecie poszukaj
odpowiednich kurséw, szkolen i warsztatow.
Mozesz tez na ten temat porozmawiac z dorad-
cg zawodowym, psychologiem lub pedagogiem
w Twojej szkole. Na pewno udzielg Ci kilku cie-
kawych podpowiedzi.
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Gdzie i od kogo warto sie uczyc?

Dorosli moga uczy¢ sie w rézny sposéb. Najcze-
Sciej wskazuje sie na trzy podstawowe formy
edukacji dorostych. Sa to:

» edukacja formalna

» edukacja pozaformalna

» edukacja nieformalna.

Edukacja formalna ma zawsze zinstytucjonalizo-
wang forme. Oznacza to, ze miejscem jej realizacji
jest szkota. Inna nazwa tej formy ksztatcenia to
wiasnie edukacja szkolna. Typowe dla tej formy
edukacji sa programy, podreczniki, testy, spraw-
dziany, oceny i $wiadectwa. Kazdy kraj ma wiasny
system edukacyjny (przedszkole, szkota podsta-
wowa, gimnazjum, szkoty ponadgimnazjalne,
szkoty wyzsze), wtasne podstawy programowe
i system egzaminowania. Dzieci i mtodziez ob-
jete sg obowiagzkiem szkolnym. Obowiazek ten
dotyczy wtasnie edukacji formalne;j.

Takie rozwiagzanie ma swoje plusy. Na podstawie
$wiadectw mozna jednoznacznie ustali¢, co absol-
went danego poziomu edukacyjnego powinien
wiedzie¢ i umie¢. Ustalone podstawy programo-
we dajg pewnos¢, ze absolwenci réznych szkét
o tym samym profilu bedg prezentowa¢ podobne
kompetencje. Ma tez minusy. Chyba najwiekszym
jest brak elastycznosci. Programy sa ustalane od-
goérnie i sg niewielkie mozliwosci modyfikowania
ich ze wzgledu na potrzeby uczacego sie.

Druga forma ksztatcenia dorostych to edukacja
nieformalna. W ostatnim czasie zdecydowanie
zyskuje na popularnosci. Edukacja nieformalna
to na przykiad:

» szkolenia

» warsztaty

» treningi

» kursy stacjonarne

* seminaria

» kursy korespondencyjne

* nauczanie on-line.

Organizowane sg one w bardzo réznych miej-
scach - moga to by¢ zaktady pracy, kluby, pa-
rafie, stowarzyszenia, fundacje, a takze szkoty.
Coraz czesciej edukacje nieformalna organizuja
sami zainteresowani — np. grupa oséb zaintere-
sowana jakims$ tematem organizuje dla siebie
szkolenie lub warsztaty. Zapotrzebowanie na te
forme ksztatcenia jest bardzo duze — na rynku
ustug edukacyjnych pojawito sie wiele firm pro-
ponujacych bardzo bogatg oferte szkoleniowa.
Zaleta tej formy ksztatcenia jest jej bardzo duza
elastycznosé. W zaleznosci od Twoich potrzeb
mozesz dobrac oferte zr6znicowang ze wzgledu
na tematyke, forme zaje¢, czas trwania i miejsce
realizacji. Minusem moze by¢ czasami jej jakos¢.
Przy tak bogatej ofercie zdarzajg sie propozycje
niedopracowane i nieprofesjonalne. Problemem
moze by¢ tez réznorodnos¢. Przy tak wielu moz-
liwosciach czasem trudno jest okresli¢, ktore
propozycje s najbardziej dla nas odpowiednie.
Pewnie stad w opracowaniach dotyczacych
edukacji catozyciowej w Unii Europejskiej tak
mocno akcentowana jest potrzeba doradztwa
edukacyjnego.

Edukacja pozaformalna to forma edukacji
niekiedy nazywana incydentalna. Jest niezor-
ganizowana i niesystematyczna. Jest to edu-
kacja, ktéra rzeczywiscie dzieje sie przez cate
nasze zycie. Uczymy sie od rodzicéw, przyjaciot,
z telewizji, gazet, Internetu. Czasem uczymy sie
poprzez doswiadczenie, uczestniczac w réznych
wydarzeniach, czasem swiadomie poszukujemy
informacji, ktére akurat sg nam potrzebne. W tej
formie edukacji nie potrzebujemy nauczyciela.
Roéznice pomiedzy trzema omoéwionymi formami
edukacji ilustruje ponizszy przyktad.

Jesli chcesz nauczy¢ sie gotowad, masz trzy moz-
liwosci:

Edukacja formalna - mozesz ukonczy¢ zasadni-
czg szkote zawodowg lub technikum o profilu
gastronomicznym.

Edukacja nieformalna - mozesz ukonczy¢ kurs go-



towania lub nieformalne warsztaty, np. z zakresu
kuchni wtoskiej lub wypieku sernikow.

Edukacja pozaformalna — mozesz nauczyc sie goto-
wacé w domu, uczac sie od kogos, kto fantastycznie
gotuje - mamy, taty, kogo$ znajomego.

Wazne jest to, ze w konwencji edukacji catozycio-
wej — przy zatozeniu, ze wszystkie drogi uczenia sie
sg ro(wnowazne - nie jest istotne, gdzie i w jaki spo-
séb nabytes nowych kompetenciji. Istotne jest to,
ze masz te kompetencje i mozesz z nich korzystac.

\l/
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Zastandw sie:
Jakich nowych kompetencji chciat-
bys sie obecnie nauczy¢? Jaka forma
edukacji bytaby dla Ciebie - w Twojej

sytuacji zawodowej i zyciowej — najbardziej
odpowiednia? Gdzie mégtbys zrealizowac
te plany?

Jak widzisz, masz wiele mozliwosci uczenia sie
- mozesz uczyc sie w réznych miejscach i od r6z-
nych 0séb.To Ty o tym decydujesz. Coraz wiecej
instytucji specjalizuje sie w ofercie dla oséb, ktére
zakonczyty edukacje formalng, a maja potrzebe
dalszego rozwijania swoich kompetencji. Osoby
doroste mogg, tak jak dotychczas, uzyskiwac lub
podwyzsza¢ poziom wyksztatcenia w formalnych
formach edukacji: szkole podstawowej dla do-
rostych, gimnazjum dla dorostych, liceum ogél-
noksztatcgcym dla dorostych. Nowym i bardzo
waznym w perspektywie Twoich szans na rynku
pracy rozwigzaniem jest mozliwo$¢ uzyskiwania
lub uzupetniania kwalifikacji zawodowych w for-
mach pozaszkolnych, w elastycznym systemie
ksztatcenia ustawicznego.

Te pozaszkolne formy ksztatcenia to:
« kwalifikacyjny kurs zawodowy

« kurs umiejetnosci zawodowych
« kurs kompetencji ogélnych

» turnus doksztatcania teoretycznego mto-
docianych pracownikéw

» inny kurs (niz wymienione powyzej) umozli-
wiajacy uzyskiwanie i uzupetnianie wiedzy,
umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.

Jesli bedziesz szukat rozwigzan odpowiednich dla

siebie, sprawdz oferte takich miejsc, jak:

« Centra Ksztatcenia Ustawicznego

« Centra Ksztafcenia Praktycznego

»  Osrodki doksztatcania i doskonalenia zawo-
dowego

» Instytucje szkoleniowe

« Organizacje pozarzadowe

« Instytucje badawcze

» Instytucje szkolnictwa wyzszego

¢ Ochotnicze Hufce Pracy.

Coraz wiecej instytucji proponuje ciekawe roz-
wigzania edukacyjne. Na pewno znajdziesz cos
odpowiedniego dla siebie.

A moze warto zdoby¢
dos$wiadczenie za granica?

Nauka za granica to ciekawa alternatywa. Tym

bardziej ze dla mieszkarncéw Unii Europejskiej

okolicznosci sg bardzo sprzyjajace. Korzysci moz-

na tu wskazac¢ wiele:

« podszkolisz jezyk obcy

» rozwiniesz jezyk Twojej branzy zawodowe;j
lub dyscypliny naukowej

« rozwiniesz kompetencje wielokulturowe

« poznasz nowq kulture, takze nowa kulture
uczenia sie, studiowania, pracy

» poznasz nowych ludzi

« sprawdzisz sie w sytuacjach nowych i niesza-
blonowych.

Zastanéw sig, czy nie jest to propozycja dla Ciebie.
Rozwaz plusy i minusy wyjazdu. W tym rozdzia-
le podpowiemy Ci, na czym szczegélnie mozesz
skorzystac i jakie masz mozliwosci wyjazdu.
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Dla zwigkszenia efektywnosci dziatai w zakresie
edukacji catozyciowej przedstawiciele 31 panstw
europejskich, wspotpracujacych w zakresie ksztat-
cenia i szkolenia zawodowego, uznali ze warto
stworzy¢ Europejski Obszar Uczenia sie przez Cate
Zycie. Dziatania w tym zakresie zapoczatkowata
Deklaracja Kopenhaska z 2002 roku.

Europejski Obszar Uczenia sie przez Cate Zycie

powotano, aby:

« ufatwi¢ przenoszenie i uznawalno$¢ wyksztat-
cenia i kwalifikacji zawodowych zdobytych
w réznych krajach Unii

« ufatwic sprawny przeptyw 0s6b uczacych sie
i pracujacych pomiedzy krajami Unii.

Proces kopenhaski zaktada ogdlng dostepnos¢,
dobrowolno$¢ oraz przejrzystos¢ uzyskiwanych
kwalifikacji i kompetencji. Jego celem jest stwo-
rzenie mozliwosci dla wszystkich obywateli UE
i krajow wspétpracujacych do rozwoju poprzez
edukacje. Oznacza to miedzy innymi konieczno$¢
ujednolicenia dokumentéw informujacych o kom-
petencjach i kwalifikacjach, ktére beda rozpozna-
walne na obszarze catej Europy. Temu procesowi
miato stuzy¢ takze opracowanie dokumentéw
znanych pod nazwg Europass.

Jest to wzoér dokumentu, ktéry pozwala kazdemu

obywatelowi Unii Europejskiej przedstawi¢ swoj

profil zawodowy i edukacyjny. Jest to wzér uzna-

wany i rozpoznawany we wszystkich krajach Unii.

Zostat zatwierdzony przez Parlament Europejski

i Rade Europy 15 grudnia 2004 roku.

Europass skfada sie z 5 dokumentéw:

« Europass-CV
Formularz CV pozwala na przejrzyste przed-
stawienie posiadanego doswiadczenia zawo-
dowego bez wzgledu na kraj pochodzenia
kandydata. Ma to na celu utatwi¢ pracodaw-
com prowadzenie procesu rekrutacji i selekgji.
Europass — CV mozesz wypetnic¢ samodzielnie.
Jest on umieszczony na stronie http://euro-
pass.cedefop.eu.int

« Europass — Paszport Jezykowy

W Paszporcie Jezykowym mozesz okresli¢
i udokumentowac poziom Twoich kompe-
tencji jezykowych.

« Europass - Suplement do Dyplomu

Od 2005 roku uczelnie do dyplomu ukon-
czenia studidw maja obowigzek dotaczyc
Suplement do Dyplomu. Jest to dokument,
ktéry pozwala okresli¢ rzeczywiste kom-
petencje i kwalifikacje kandydata do pracy
lub na dalszy etap edukacji formalnej. Jest
to szczegdlnie przydatne, jesli kandydat
pochodzi z innego kraju niz ten, w ktérym
chce pracowac lub dalej sie uczy¢.

» Europass - Suplement do Dyplomu Zawo-
dowego
Suplement do Dyplomu Zawodowego
otrzymujg absolwenci ponadgimnazjalnych
szkét zawodowych, ktérzy zdadza egzamin
potwierdzajacy kwalifikacje zawodowe. Ab-
solwent otrzymuje ten suplement w jezyku
ojczystym i angielskim. Nalezy jednak pamie-
ta¢, iz nie jest on formalnym potwierdzeniem
kwalifikacji, ma on jedynie poméc w rozpo-
znaniu posiadanych umiejetnosci.

« Europass — Mobilnos¢

Jest to dokument, ktéry umozliwia zaprezen-
towanie wiedzy i doswiadczen zdobytych
podczas nauki, szkolenia, praktyk i stazy za-
granicznych. Europass — Mobilnos¢ jest wy-
dawany przez Krajowe Centrum Europass na
whniosek instytucji, ktéra organizuje szkolenia,
praktyki i staze.

Edukacji catozyciowej sprzyja jeszcze jedno roz-
wigzanie zaproponowane dla mieszkancéw Unii
Europejskiej. S to europejskie ramy kwalifika-
cji. Maja one utatwi¢ poréwnywanie kwalifikacji
uzyskiwanych w systemach edukacyjnych po-
szczegolnych krajéw. Dzieki nim mozliwe bedzie
poréwnywanie Twojego dyplomu z dyplomami



Twoich kolegéw z krajéw UE. Dwa gtéwne cele
europejskich ram kwalifikacji to: promocja mobil-
nosci obywateli pomiedzy krajami oraz utatwia-
nie im uczenia sie przez cate zycie. Europejskie
ramy kwalifikacji umozliwig powigzanie réznych
krajowych systemoéw i ram kwalifikacji w oparciu
o wspolny europejski punkt odniesienia — osiem
poziomdw ksztatcenia. Poziomy obejmujg petng
skale kwalifikacji, od poziomdéw podstawowych
do zaawansowanych.

Wiecej na ten temat mozesz przeczytac na stronie:
http://ec.europa.eu/education/pub/pdf/general/
eqf/broch_pl.pdf

Poza rozwigzaniami dotyczacymi uznawalnosci
kwalifikacji uzyskanych w poszczegélinych kra-
jach zaproponowano tez konkretny program
umozliwiajacy praktyczna realizacje postulatu
catozyciowej edukacji. Program Uczenie sie
przez Cate Zycie to zintegrowana propozycja
oddziatywan edukacyjnych opracowana przez
Komisje Europejska. Umozliwia on wszystkim
obywatelom Unii Europejskiej — bez wzgledu
na wiek i wyksztalcenie - wyszukiwanie inicja-
tyw edukacyjnych, ktére sa dla nich interesujace
i najbardziej odpowiednie do ich potrzeb i sytu-
acji zyciowej.

Program sktada sie z czterech podprograméw:

« Comenius - adresowany do szkot

e Erasmus - adresowany do szkét wyzszych

» Leonardo da Vinci — obejmujgcy szkolenia
i ksztatcenie zawodowe

«  Grundtvig - adresowany do oséb dorostych.

Comenius to program adresowany do oséb i in-
stytucji zaangazowanych w edukacje szkolna.
Moga z niego korzystac uczniowie (do momentu
uzyskania wyksztatcenia $redniego), nauczyciele
i inne osoby zaangazowane w prace szkét. By¢
moze znasz ten program z wtasnej szkoty i mogtes$
uczestniczy¢ w wymianach uczniéw lub w innych
projektach edukacyjnych. Jego celem jest rozwi-

janie kompetencji wielokulturowych i rozwijanie
szeroko rozumianych kompetencji potrzebnych
w aktywnosci spotecznej i zawodowe;j.

Wiecej na temat tego programu znajdziesz na
stronie: www.comenius.org.pl

Erasmus to oferta dla studentow i pracownikéw
uczelni wyzszych. Jedli planujesz studia, zache-
camy, abys zainteresowat sie tg ofertg. W ramach
tego programu mozesz czes¢ studiow lub praktyk
studenckich zrealizowa¢ w jednym z 33 krajow
bioracych w nim udziat. Jesli bierzesz te mozli-
wos¢ pod uwage, to wybierajac uczelnig, sprawdz,
z jakimi uczelniami wspotpracuje i jakie warunki
trzeba spetni¢, aby skorzystac z tej propozyc;ji.
Wiecej na temat tego programu znajdziesz na
stronie: www.erasmus.org.pl

Grundtvig adresowany jest do os6b dorostych,
takze bez wyksztatcenia i kwalifikacji. Ten program
dotyczy niezawodowej edukacji dorostych.
Oferta kierowana jest do bardzo réznych grup
adresatéw. Program ten nazywany jest czesto
~programem drugiej szansy” — umozliwia uzy-
skanie wyksztatcenia lub podniesienie kwalifikacji
tym osobom, ktére z r6znych powodéw przed-
wczednie ,wypadty” z systemu edukacyjnego.
Wiecej na temat tego programu znajdziesz na
stronie: www.grundtvig.org.pl

Leonardo da Vinci pomaga zdoby¢ nowa wiedze,
nowe umiejetnosci, kwalifikacje i doswiadczenia.
Dotyczy przede wszystkim ksztatcenia zawodo-
wego, jego celem jest zwiekszenie mozliwosci
zatrudnienia na dynamicznie zmieniajagcym
sie europejskim rynku pracy. Wzmacnia takze
kompetencje zawodowe oséb zajmujacych sie
szkoleniem zawodowym, stazami i praktykami.
Wiecej na temat tego programu znajdziesz na
stronie: www.leonardo.org.pl

Wiecej na temat programu Uczenie sie przez Cate
Zycie mozesz dowiedzie¢ sie ze strony:
http://www.lIp.org.pl
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Zwré¢ uwage, ze opisane powyzej programy byty
zaplanowane do korca roku 2013. Jesli jestes za-
interesowany ktéra$ z tych propozycji, wejdz na
strone internetowa Fundacji Rozwoju Systemu
Edukacji (http://www.frse.org.pl) i sprawdz, jaka
jest aktualna oferta programow, ktére moga by¢
pomocne w realizacji Twoich planéw i aspiracji.

Mozesz sie zastanawia¢, na ile mozliwos¢ ucze-
nia sie przez cate zycie jest mozliwoscia, a na
ile koniecznoscia. Nie ma co prawda przymusu
uczenia sie, ale nietrudno sobie wyobrazi¢, jakie
skutki moze przynie$¢ postawa, w ktérej neguje
sie potrzebe i znaczenie uczenia sie przez cate
zycie. Skutkiem moze by¢ marginalizacja i wy-
kluczenie spoteczne.

Jest liczna grupa oséb, ktére podejmuja dalsze
ksztatcenie z obawy przed utratg pracy lub zdez-
aktualizowaniem sie ich kompetencji zawodo-
wych. Coraz czesciej jednak motywem do nauki
jest

+ checrozwoju

+  potrzeba nauczenia sie¢ nowych umiejetnosci
- ciekawa forma spedzania czasu z osobami

o podobnych zainteresowaniach.

Na zakonczenie jeszcze kilka argumentéw dla

tych, ktérzy nie do korica sg przekonani, ze catozy-

ciowe uczenie sie to bardzo ciekawa i rzeczywista

perspektywa dla kazdego z nas.

Korzysci ptynace z edukacji catozyciowej:

» zwiekszenie bezpieczenstwa zatrudnienia

* mozliwos¢ uzyskania wyzszych dochodéw

* mozliwos¢ awansu w miejscu pracy

« satysfakcja z wtasnego rozwoju

« mozliwos¢ nabycia nowych umiejetnosci,
nowej wiedzy

« polepszenie standardu zycia

« mozliwos¢ funkcjonowania w nowych $ro-
dowiskach

» mozliwo$¢ poznania nowych ludzi

« petniejsze uczestnictwo w zyciu spotecznym
i obywatelskim

* rozwoj zainteresowan i pasji
» mozliwo$¢ wykorzystywania technologii in-
formacyjnych w codziennym zyciu

Podsumowanie

» Ksztatcenie ustawiczne to szansa, a nie obo-
wiazek

« Edukacja catozyciowa jest dla wszystkich -
bez wzgledu na wiek, poziom wyksztatcenia,
pochodzenie, miejsce zamieszkania

» Masz wiele mozliwosci - mozesz uczyc¢ sie
w réznych miejscach, w réznym czasie

«  Warto korzystac z propozycji programu Ucze-
nie sie przez Cate Zycie

« ToTyjestes odpowiedzialny za rozwéj swoich
kompetencji, kwalifikacji i zainteresowan.
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Praca za granica

Czes¢



W tym rozdziale zastanowimy sie

nad pytaniami:

« (o ufatwia sukces w pracy za

granica?

« Jak przygotowac sie do wyjazdu?

+ Gdzie szuka¢ wsparcia i pomocy?

jazd do pracy za granice jako interesujaca

alternatywe do poszukiwania zatrudnienia
w Polsce. By¢ moze tez rozwazasz taka mozliwosc.
Taki wyjazd moze by¢ dobra okazjg do zarobienia
pieniedzy, zdobycia nowych doswiadczen, pod-
niesienia kwalifikacji i kompetencji zawodowych,
nauki jezyka, poznania ciekawych ludzi. Jest to
perspektywa bardzo atrakcyjna, tym bardziej ze
korzysci z wyjazdu czesto zestawiane sg z trud-
nosciami w odnalezieniu sie na lokalnym, pol-
skim rynku pracy i duza réznica w oczekiwanych
zarobkach.

C oraz cze$ciej mtodzi ludzie postrzegaja wy-

W rozdziale V mogtes przeczytac o r6znych mozli-
wych opcjach wyjazdu za granice. Przypomnijmy
najwazniejsze:

» wyjazd w celu kontynuowania nauki

» wolontariat

» wyjazd w ramach programu au-pair

« wyjazd w ramach programu work & travel.

Te propozycje maja zorganizowany charakter. Aby
z nich skorzysta¢, musisz zgtosic¢ sie do instytu-
¢ji, ktéra koordynuje lub organizuje tego typu
wyjazdy. Tam otrzymasz potrzebne informacje
i pomoc przy organizacji wyjazdu. Informacje na
ten temat znajdziesz w Internecie.

W tym rozdziale zajmiemy sie jednak inng sytu-
acja. Interesowac nas beda wyjazdy zarobkowe,
czyli takie, kiedy kto$ postanawia przeprowadzi¢
sie na jaki$ czas do innego kraju, aby podja¢ w nim
prace zarobkowa. Zastanowimy sig, na co nalezy
zwrdci¢ uwage, aby taki wyjazd byt sukcesem,
aby minimalizowa¢ ewentualne przeciwnosci
i niebezpieczenstwa.

Wyjazdy za granice postrzegane s3 jako duza
szansa. Niektérzy sa nawet tak zafascynowani
perspektywa podjecia pracy w innym kraju, ze
utrudnia im to racjonalne poprzygladanie sie ko-
rzy$ciom, ale tez ewentualnym stratom. Sprébuj
popatrze¢ na wyjazd do pracy za granice w tych
dwéch perspektywach. Zastandw sie, jakie korzy-
$ci moga z niego dla Ciebie wynika¢, ale pomysl
takze o tym, co mozesz stracic¢ i co ryzykujesz. Takie
¢wiczenie utatwi Ci bardziej realne spojrzenie na
te mozliwo$¢ podjecia pracy. Zauwaz, ze wyjazd
do pracy za granice to nie tylko dobra okazja na
sukces finansowy, to takze wyzwanie, a czasem
nawet ryzyko. Aby wyjazd zakorczyt sie sukcesem,
trzeba sie do niego rzetelnie przygotowa, trze-
ba zadbac o te aspekty, ktére moga decydowac,
czy zakonczy sie on powodzeniem, czy porazka
migracyjna. Sprébujmy zastanowi¢ sie, co moze
Ci pomoc osiggnad sukces w pracy za granica.
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Co ufatwia sukces w pracy
za granica?

Proponujemy Ci, abys$ zapoznat sie z wypowie-
dziami kilku oséb, ktére maja doswiadczenie
W pracy za granica.

Iga: Po ukonczeniu szkoty
zawodowej znalaztam prace
w duzym kurorcie na potudniu
Hiszpanii. Sezon trwa tam pra-
wie caty rok, wiec na brak pracy
nie mogtam narzekac. Jestem
kucharzem z wyksztatcenia
i pracowatam w swoim wymarzonym zawo-
dzie. Byto to bardzo ciekawe, ale zarazem trud-
ne doswiadczenie. Byfa to bardzo ciezka praca,
ale mogtam odtozy¢ pienigdze na rozkrecenie
wiasnej dziatalnosci w Polsce. Nie miatam zbyt
duzo czasu dla siebie. W kurorcie pracowato wielu
Polakéw, wiec trzymatam sie z nimi. Nie miatam
szansy nauczenia sie jezyka i zwiedzania okolicy.
Wrécitam do Polski. Teraz zarabiam mniej, ale
czuje sie lepiej, bedac blisko rodziny i przyjacioét.
Moze kiedys$ wréce do Hiszpanii, ale na pewno
bedzie to praca sezonowa.

Mateusz: Do Norwegii pojechatem
,W ciemno”. Nie miatem zafatwionej
pracy ani mieszkania. Myslatem, ze
jakos$ to bedzie. Na miejscu okaza-
fo sig, Ze nie jest tatwo. Nie znatem
jezyka, wiec trudno mi sie byto do-
gadac. Prace pomogli mi znalez¢
inni Polacy. Ale byfa to praca na
zastepstwo. Szybko zrozumiatem, ze bez zna-
jomosci jezyka bede skazany na pomoc innych
Polakéw. Poszedtem na kurs norweskiego. Po
pewnym czasie dostatem dobra prace. Poma-
gam miejscowym pracodawcom dogadywac sie
z polskimi pracownikami. Nie zamierzam wracac
do Polski. Tu zatozytem rodzine i tu moje dzieci
chodza do szkoty.

Lena: Od 4 lat pracuje w Holan-
dii, przy kwiatach. To jest ciezka
praca, ale na razie mi odpowia-
da. Do wyjazdu dobrze sie przy-
gotowatam. Znajomi znalezli mi
prace i mieszkanie, wszystkie
potrzebne dokumenty miatam
przettumaczone na jezyk niderlandzki i angielski,
wykupitam ubezpieczenie. Odtozytam tez troche
pieniedzy, aby mie¢ $rodki na pierwsze tygodnie,
albo zeby — w razie niepowodzenia - mie¢ za co
wréci¢ do kraju. Na poczatku byto ciezko. Musia-
fam sie przyzwyczai¢ do wielu rzeczy - pogody,
jedzenia, wszechobecnych roweréw. No i ten je-
zyk! Niepodobny do zadnego innego! Musiatam
is¢ na kurs, aby dogadywac sie w pracy i poradzi¢
sobie ze zwyktymi codziennymi sprawami. Teraz
juz jest dobrze, poki co jeszcze nie zamierzam
wracac do Polski. Ale pewnie kiedys$ wréce.

Mikotaj: Do Niemiec pojechatem
w ramach kontraktu. Witasciwie
wszystkie sprawy zatatwita za mnie
firma posredniczaca. Nie musiatem
sie martwi¢ o ttumaczenia, zezwo-
lenia i mieszkanie. Jestem lekarzem.
Bardzo szybko nawigzatem kontakt
z innymi lekarzami z mojego mia-
sta. Poznatem sasiadéw, z niektérymi sie nawet
zaprzyjaznitem. Czuje sie tu bardzo dobrze i je-
stem zadowolony z pracy. Czy tesknie za tym, co
zostawitem w Polsce? Czasami tak, ale staram sie
czesto odwiedzac rodzine i przyjaciot. Nie czuje,
ze pracuje w innym kraju — tym bardziej ze na
weekendy przyjezdzam do Polski.

Na pewno znasz wiele podobnych opowiesci
Twoich znajomych, ktérzy podjeli prace w Wiel-
kiej Brytanii, we Wtoszech, w Niemczech i innych
krajach Unii Europejskiej. Jedne sg bardziej po-
zytywne, inne $wiadcza o niepowodzeniu lub
rozczarowaniu. Warto sie wstuchiwac¢ w to, co
opowiadajag osoby, ktére zdecydowaty sie na
wyjazd. Lepiej uczy¢ sie na cudzych btedach.



Przeczytaj te historie jeszcze raz i zastandw sie,
w jaki sposéb te osoby przygotowywaty sie do
wyjazdu. Co pomogto im odnalez¢ sie w pracy
poza granicami Polski? Co powodowato, ze zaczeli
mysle¢ o powrocie do kraju?

Aby wyjazd do pracy za granice miat szanse na

sukces, warto spetni¢ kilka warunkow:

« zastandéw sie nad motywami wyjazdu

« przygotuj plan poszukiwania pracy

» zbierz wszystkie konieczne dokumenty

e poznaj kulture kraju, w ktérym chcesz zy¢
i pracowac

« poprzygladaj sie wkasnym kompetencjom
wielokulturowym.

[

W roku 2008 Instytut Spraw Publicznych opublikowat
raport ,Powroty do Polski”. Wedtug danych w nim
zawartych gtownym powodem wyjazdu Polakéw do
Wielkiej Brytanii sa wzgledy ekonomiczne. Najcze-
$ciej wymieniane motywy wyjazdu to: propozycja
pracy (51%), poszukiwanie pracy (42%) oraz chec
zarobienia pieniedzy (42%). Inne powody to oczeki-
wanie lepszych perspektyw rozwoju zawodowego,
podniesienie poziomu zycia, che¢ nauki jezyka an-
gielskiego oraz poszukiwanie przygéd i nowych do-
Swiadczen zyciowych.

Przyczyny wyjazdéw zarobkowych rozpatrywane
s najczesciej w dwoch grupach. Pierwsza grupe
stanowia czynniki wypychajace z rodzinnego
kraju, a druga grupe czynniki przyciagajace
w kraju migracji.

Zastanow sie nad motywami wyjazdu.
Zastanow sie, co jest gtéwna przyczyna wyjazdéw do pracy za granice. Czy na pewno
zawsze chodzi o pienigdze? Decyzje migracyjne maja charakter ztozony, jednak nawet

pobiezna analiza doniesieri medialnych na temat przyczyn emigracji mtodych Polakéw
wskazuje, ze dominuja motywy wynikajace z frustracji i niezadowolenia z mozliwosci realizacji

wiasnych potrzeb w kraju.

Czyn ni kl + bezrobocie
I « niskie zarobki
WypyC h aJ a'ce + brak perspektyw
Z rodzinn ego « brak mozliwosci realizacji wlasnych aspiracji
zawodowych

NEI

czynniki
przyciggajace

w kraju
migracji

obietnice zatrudnienia
wysokie zarobki

rozwdj zawodowy
lepsze warunki pracy
lepsze warunki zycia
zabezpieczenie socjalne
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Do pierwszej grupy naleza uwarunkowania go-
spodarcze, bezrobocie, ub6stwo, brak perspek-
tyw. Do drugiej nalezg zachety ptynace z kraju
docelowego - obietnice zatrudnienia, wyso-
kich zarobkéw, rozwoju zawodowego, lepszych
warunkoéw pracy i zycia, prestizu spotecznego,
zabezpieczenia socjalnego, dobrej edukacji dla
dzieci. Osoby rozwazajace migracje zarobkowa
podejmuja decyzje o wyjezdzie czesto na podsta-
wie poréwnania warunkow pracy i zycia w Polsce
i w kraju docelowym. Czesto motywacja ta jest
negatywna, wynika z frustracji i niepowodzen
na rynku pracy w Polsce. Jedli powaznie zasta-
nawiasz sie nad wyjazdem, upewnij sie, ze Twoja
wiedza o warunkach zycia w kraju docelowym
jest oparta na rzetelnych, sprawdzonych i daja-
cych sie zweryfikowac¢ danych. Czasami jest tak,

03

pomysty, ktére Ci przyjda do gtowy.

ze decyzje podejmowane sg na podstawie wy-

obrazen, przekonan i opinii innych oséb. Zanim

podejmiesz decyzje, sprawdz:

» ile mozesz zarabiac

« jakie sg koszty utrzymania (jedzenie, miesz-
kanie, komunikacja, rachunki) i jaka jest ich
relacja do zarobkéw

» gdzie bedziesz mieszkat

« jakie sg prawne aspekty zatrudnienia i ubez-
pieczenia zdrowotnego.

To sg sprawy podstawowe. Te informacje mozesz
znalez¢ w Internecie, mozesz porozmawiac z za-
ufanymi osobami, ktére doswiadczyly pracy poza
Polska, mozesz takze zwrdéci¢ sie po odpowiednie
informacje do doradcy zawodowego.

Zastanawiajac sie nad motywami wyjazdu do pracy za granice, warto przeanalizowac takze
ewentualne korzysci i straty. W tym celu sprébuj wypetni¢ ponizsza tabelke. Wpisz wszystkie

W sprawach:

Co moge zyskac wyjezdzajac?

Co moge straci¢ wyjezdzajac?

Finansowych

Zawodowych

Rodzinnych

Osobistych




Zauwaz, ze korzysci i ewentualne straty nie
musza dotyczy¢ tylko sfery zawodowej lub
finansowej. Jesli zestawisz wylacznie korzysci
finansowe, to prawdopodobne podjecie decyzji
bedzie bardzo proste. Sprawa komplikuje sie
nieco, jesli zaczniesz sie zastanawia¢ nad swoimi
relacjami z rodzing, bliskimi, przyjaciétmi. Zwré¢
tez uwage na sprawy osobiste i zastanow sie,
czy te cechy lub braki w umiejetnosciach, ktére
utrudniajg Ci znalezienie pracy w Polsce, takze
nie bedg dziataty na Twojg niekorzy$¢ w innym
kraju i w innej kulturze. Oczywiscie nie chcemy
zniechecac Cie do podjecia decyzji o wyjezdzie.
Nasza intencjg jest sprowokowanie Cie do po-
szukiwania odpowiedzi na bardzo podstawowe
pytania:
e Cojest Twoim celem?
» Skad wiesz, ze TAM bedzie Ci tatwiej i lepiej?
« Na podstawie jakich danych, informacji po-
dejmujesz decyzje? Czy sg one sprawdzone
i obiektywne?
» Czy Twoje oczekiwania sg realne? Czy nie
oczekujesz zbyt wiele?

Przygotuj plan poszukiwania pracy.

Pracy poszukaj juz w Polsce. Wyjazd ,w ciemno”

moze by¢ bardzo ekscytujacy, ale jednoczesnie

obarczony duzym ryzykiem. Poszukujac cieka-

wych ofert pracy za granica, korzystaj:

« ze sprawdzonych biur posrednictwa pracy

« zpolecenia 0sob, ktére znasz i ktérym ufasz

« zpowszechnie znanych portali internetowych.

» zpomocy doradcéw zawodowych zatrud-
nionych w urzedach pracy — doradcy Eures.

Korzystanie z ofert zamieszczonych w gazecie,
Internecie lub wywieszanych na tablicach ogto-
szen w réznych miejscach zawsze jest obarczone
ryzykiem. W poszukiwaniu pracy za granica wart-
ko kierowac sie zasadg ograniczonego zaufania.
Przygladaj sie interesujgcym ofertom, ale jedno-
cze$nie uwaznie je sprawdzaj. Bardzo pomocny
jest tu oczywiscie Internet.

Jesli juz wybrates oferte, sprawdz doktadnie wa-
runki zatrudnienia. Mozesz tez skontaktowac sie
z pracodawca i dopytac o interesujace Cie szcze-
goly. Zwrd¢ uwage na to, czy i w jaki sposdb odpo-
wiada na Twoje zapytania. Warto takze nauczy¢ sie
podstaw jezyka kraju, w ktérym chcesz pracowac.
Nawet jesli masz pewnos¢, ze pracowac bedziesz
wytacznie zinnymi Polakami, to ,jezyk branzowy”
na pewno Ci sie przyda. Poza tym, im swobodniej
postugujesz sie jezykiem kraju docelowego, tym
petniej mozesz korzystac z szans, ktore Ci oferuje.
Przeciez nie jedziesz tam tylko do pracy.

Aby uniknac putapek w pracy, zwré¢

szczeg6lng uwage na to:
Jaki jest okres legalnego zatrudnienia
w danym kraju?
Czy musisz mie¢ pozwolenie o prace?
Jesli tak - kto o nie wystepuje, Ty czy
Twéj pracodawca?
Jakie dokumenty, gdzie i w jakim ter-
minie powinienes$ dostarczy¢?
lle czasu potrzebujesz na zatatwienie
wszystkich formalnosci?
Jakiego rodzaju badania lekarskie sa
wymagane w miejscu pracy?
Jaki jest koszt tych badan? Kto za nie
ptaci - Ty czy pracodawca?
Jak wyglada sprawa zwolnien choro-
bowych?
W jaki sposéb i w jakim terminie be-
dziesz otrzymywat wynagrodzenie?
Jakie sg koszty zatozenia rachunku
bankowego i przelewéw do Polski?
Jak sa rozliczane nadgodziny?
W jaki sposéb rozliczane sa podatki?
Kiedy sg dni ustawowo wolne od pracy
w danym kraju?
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Zabierz wszystkie konieczne doku-

menty.

Nie zapomnij o wczesniejszym przygo-

towaniu wszystkich dokumentéw, ktére

beda Ci potrzebne.
Sprawdz termin waznosci dowodu osobistego
lub paszportu
Jedli wybierasz sie do kraju, w ktérym wy-
magana jest wiza, zadbaj o to odpowiednio
wczesnie
Wyréb w odpowiednim oddziale Narodowe-
go Funduszu Zdrowia Karte Europejskiego
Ubezpieczenia Zdrowotnego (EKUZ). Karta ta
uznawana jest w takich krajach jak: Austria,
Belgia, Butgaria, Cypr, Czechy, Dania, Estonia,
Finlandia, Francja, Grecja, Hiszpania, Holandia,
Irlandia, Islandia, Liechtenstein, Litwa, Luk-
semburg, totwa, Malta, Niemcy, Norwegia,
Portugalia, Rumunia, Stowacja, Stowenia,
Szwaijcaria, Szwecja, Wegry, Wielka Bryta-
nia, Wiochy. Karta uprawnia do korzystania
z opieki medycznej w tych krajach w takim
zakresie, ktéry umozliwi kontynuowanie
zaplanowanego pobytu w warunkach bez-
piecznych z medycznego punktu widzenia.
Karta natomiast nie daje zadnych uprawnien,
jezeli celem podrézy jest odbycie planowego
leczenia. Wiecej na ten temat dowiesz sie na
stronie internetowej Narodowego Funduszu
Zdrowia www.nfz.gov.pl
Karta EKUZ nie gwarantuje osobom poszko-
dowanym zwrotu takich kosztoéw, jak np.
koszty transportu medycznego zaréwno
w kraju zdarzenia, jak réwniez transportu
medycznego albo do Polski. Dlatego przed
zagranicznym wyjazdem warto dodatkowo
ubezpieczy¢ sie i wykupi¢ komercyjne ubez-
pieczenie od nieszczesliwych wypadkow.
Przygotuj list motywacyjny w jezyku kraju,
w ktérym chcesz pracowac. Nie kazdy pra-
codawca musi znac jezyk angielski
No i oczywiscie CV. Proponujemy, abys$
przygotowat kilka wersji. Mozesz skorzystac
zkreatora Euro CV (http://europass.cedefop.

europa.eu/en/documents/curriculum-vitae).
Wéwczas opracowanie CV w jezyku angiel-
skim i w jezyku kraju docelowego nie powin-
no przysporzy¢ Ci trudnosci. Zachecamy Cie,
abys opracowat tez chronologiczne lub funk-
cjonalne CV takze w tych dwéch wersjach
jezykowych

Jesli masz jakie$ ktopoty ze zdrowiem, zabierz
stosowne informacje. Moga okazac sie po-
mocne, jesli bedziesz potrzebowat pomocy
na miejscu

Przygotuj zestaw najwazniejszych danych
teleadresowych. Powinny to by¢ zaréwno
namiary na najblizszych w Polsce, jak i kon-
takty do oséb i instytucji, ktére moga udzieli¢
Ci wsparcia w kraju docelowym. Sugeruje-
my, abys te dane miat w swoim telefonie ko-
moérkowym i w swojej skrzynce e-mailowe;j.
Mozesz tez wykorzysta¢ tradycyjny notes.
W sytuacjach kryzysowych nie zawsze be-
dziesz miat dostep do Internetu, a telefony
sie czasem roztadowuja

Kolejny wazny dokument to prawo jazdy.

— N



Poznaj kulture kraju, w ktérym chcesz zy¢
i pracowac.

Wyjazd za granice to duza zmiana. Nawet jesli
jedziesz tylko na dwutygodniowe wakacje, to
masz mozliwos¢ obserwowania wielu réznic
dotyczacych ubioru, jedzenia, pdr spozywania
positkéw. Czasami sg one ciekawe, czasami mozesz
je odbierac jako dziwne. Jesli jedziesz do innego
kraju na dtuzej, warto poprzygladac sie tym roz-
nicom uwazniej. Im lepiej poznasz zasady, normy,
wzory zachowan i zwyczaje panujace w kulturze
Twojego nowego miejsca zycia, tym wieksza masz
szanse na to, ze lepiej sie w niej zaaklimatyzujesz.
Na co warto zwrdci¢ uwage? Zacznijmy od spraw
bardzo zewnetrznych: jedzenie, transport, sposob
ubierania sig, sposdb witania sie. To zauwazysz
najszybciej. W dalszej kolejnosci zwrdca Twojg
uwage inne zachowania, zwyczaje i normy. Nie-
stety czesto jest tak, ze zauwazamy je dopiero
wowczas, kiedy popetnimy jakas gafe i czujemy
sie z tym nieswojo. Pomocna w rozumieniu réznic
kulturowych moze by¢ metafora géry lodowej.

Gora lodowa sktada sie z dwoch czesci. Mniejsza
wystaje nad powierzchnie wody, wieksza jest nie-
widoczna. Podobnie jest z kultura. Elementy ,nad
wodg" sa dla nas rozpoznawalne. Sg to na przyktad
takie wymiary kultury, jak: literatura, muzyka, styl
ubierania sig, kuchnia, sztuka ludowa. ,Pod wodg”
sg elementy trudniejsze do zauwazenia. Ich roz-
poznanie wymaga wysitku i uwaznosci. Sg to na
przyktad: sposoby przezywania emocji, wyraza-
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nia szacunku dla starszych, sposéb traktowania
kobiet i dzieci w spoteczenstwie, relacje w pracy,
stosunek do zwierzat. Z tymi wymiarami kultury
niestety fatwo jest sie zderzy¢.

Zachecamy Cie, abys w ramach przygotowan do
wyjazdu poprzygladat sie tym wymiarom kultury
kraju migracyjnego, z ktérymi zderzyc sie jest naj-
tatwiej. Sprawdz w Internecie, poczytaj przewodni-
kiireportaze, ogladaj filmy, rozmawiaj z osobami,
ktére pracowaty juz w tym kraju lub mieszkaja

w nim od dtuzszego czasu. Zwr6¢ uwage na:

« Jedzenie (jakie sg typowe potrawy, przyprawy,
jakie sa pory spozywania positkdw)

»  Styl ubierania sie

«  Warunki mieszkaniowe i rozwigzania technicz-
ne (np. w Wielkiej Brytanii musisz mie¢ adapter
do pradu, aby podtaczy¢ swéj polski sprzet,
a w fazience mozesz zasta¢ umywalke z osob-
nymi - dla cieptej i zimnej wody — kranami)

« Transport (np. jak najlepiej sie przemiesz-
cza¢ po miescie i kraju, jakie rozwigzania sg
najtansze, czy przystuguja Ci znizki. Zwré¢
tez uwage na to, jak zachowuija sie ludzie na
przystanku. Np. w Wielkiej Brytanii musisz da¢
znac kierowcy autobusu, aby sie zatrzymat.
Jesdli tylko stoisz na przystanku, kierowca nie
ma obowiazku sie zatrzymac. W niektérych
krajach ludzie czekaja w kolejce, aby wsigs¢
do autobusu komunikacji miejskiej. To zupet-
nie inaczej niz w Polsce, prawda?)

« Najbardziej popularne sposoby spedzania
czasu wolnego

« Sposoby spedzania czasu w rodzinach, $wie-
towania

e Zasady zycia w spotecznosciach lokalnych
i sasiedzkich (np. czy mozna odwiedzi¢ sasia-
doéw i znajomych bez zapowiedzi, czy nalezy
wczesniej zadzwoni¢)

« Opieke spoteczng (jakie sg proponowane
rozwigzania, jak mozesz sie ubezpieczy¢,
czy mozesz skorzystac z pomocy)

» Religie (jakie wyznania dominuja w kraju,
w ktérym chcesz pracowaé; warto mie¢ na

ten temat chociaz podstawowe informacje)

« Edukacje (jak wyglada system szkolny, jaka
jest oferta zajec¢ dla dorostych, czy i gdzie
mozesz sie uczy¢ miejscowego jezyka, jakie
s tego koszty)

» Relacje miedzyludzkie (jak sie nawiazuje zna-
jomosci, co jest postrzegane jako niegrzeczne
i niekulturalne)

o Czas (jak np. postrzegane jest spdznianie sie)

» Relacje w pracy (relacje z przetozonymi
i wspoétpracownikami).

To tylko wybrane aspekty, na ktére mozesz za-
wroci¢ uwage. Oczywiscie nie do wszystkiego
mozesz sie przygotowac. Wazne jest, abys juz na
miejscu przygladat sie zastanej rzeczywistosci.
Patrz, pytaj, nie zrazaj sie ewentualnymi nie-
powodzeniami i gafami. Przeciez to jest dla Cie-
bie zupetnie nowe miejsce i potrzebujesz czasu,
aby poznac¢ obowigzujace tu reguty. Najgorsze,
co mozesz zrobi¢, to wycofac sie przy pierwszych
niepowodzeniach. Daj sobie czas, prébuj, ucz sie!

I ; Okresl, ktore z elementéw wymienio-

nych ponizej s widoczne i od razu rozpo-
znawalne dla osoby z innej kultury — wpisz
je nad powierzchnig wody. Pozostate, czyli
te, ktore nie sg od razu czytelne dla kogos,

kto przyjezdza z innego kraju, umies¢ pod
powierzchnia wody.

relacje do 0séb starszych, muzyka, relacje do
szefa w pracy, podejscie do czasu, zasady oka-
zywania szacunku, reguty podrywania, relacje ze
wspotpracownikami, sposéb bycia w kontaktach
kolezenskich, moda i styl ubierania sie, sposoby
okazywania emocji, komunikacja niewerbalna,
jezyk, podejscie do spdzniania sig, literatura, sport
narodowy, zasady witania sie



Poprzygladaj sie wlasnym kompetencjom
wielokulturowym.

Wyjazd za granice jest szansg, ale to, jak jg wyko-
rzystasz, zalezy przede wszystkim od Ciebie. To
nie jest tak, ze zaraz po opuszczeniu Polski Twoje
zycie zmieni sie na lepsze, a stan konta natych-
miast sie poprawi. Aby efektywnie wykorzystac te
szanse, potrzebujesz okreslonego zestawu kom-
petencji. Eksperci nazywaja je kompetencjami
wielokulturowymi. Sa one elementem szerszego
katalogu kompetencji warunkujacych efektywne
realizowanie zadan zwigzanych z wchodzeniem
w nowe role spoteczne i zawodowe. Majg szcze-
golne znaczenie w pracy za granica. Zauwaz, ze
w przypadku pracy w Polsce pewne sprawy sa dla
Ciebie, Twojego szefa i Twoich wspétpracowni-
kéw oczywiste. Kazdy wie, jak nalezy zwracac sie
do starszych, jak postrzegane jest sp6znianie, co
mozna robi¢, a czego zdecydowanie nie warto. Za
granica te zasady nie sg juz tak czytelne.

Eksperci przeanalizowali sytuacje oséb podej-
mujacych prace w srodowiskach odmiennych
kulturowo i wskazali pewne cechy i kompetencje,
ktore utatwiajg porozumienie i osigganie sukcesu
w pracy za granica. Takich zestawien jest bardzo
wiele. My zaproponujemy Ci dwa.

D. Kealey twierdzi, ze cechy, ktére utatwiaja zycie
i prace w nowym kraju i w nowej kulturze, to:

*« empatia

» szacunek

« umiejetnos¢ stuchania

« realistyczne oczekiwania

« zainteresowanie lokalng kulturg
o elastycznosc

« tolerancja

« umiejetnosci techniczne

e inicjatywa

» otwartosc¢

« towarzyskos¢

« pozytywny obraz samego siebie

Zauwaz, ze wiekszos$¢ z tych cech dotyczy kom-
petencji spotecznych (miekkich) lub cech osobo-
wosciowych. Mozna tez stwierdzi¢, ze taki sam
zestaw cech i kompetencji utatwitby Ci znalezienie
i utrzymanie ciekawej pracy w Polsce.

Drugie zestawienie kompetencji warunkujacych
sukces w obcej kulturze to propozycja Jirgena
Boltena. Ten ekspert wyrdznit cztery kategorie
kompetencyjne:

« kompetencje indywidualna

« kompetencje spoteczng

« kompetencje strategiczna

« kompetencje zawodowa.

2 M. Chutnik, Szok kulturowy. Przyczyny, konsekwen-
cje, przeciwdziatanie, Krakow 2007, s. 116.
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Przyjrzyjmy im sie doktadniej. Kompetencja
indywidualna obejmuje motywacje, zdolnosci
organizacyjne, optymistyczne nastawienie do
ludzi i zadan, umiejetnosci kontrolowania sytuacji
oraz wydajnosc w pracy. W obszarze spotecznym
Jurgen Bolten za najwazniejsze uznat empatie,
umiejetno$¢ pracy w grupie, zdolnosci adaptacyj-
ne, inicjatywe oraz umiejetnosci komunikacyjne
i przywodcze. Komponentami kompetencji stra-

kompetencje indywidualne
motywacja wewnetrzna

proaktywnosé

zdolnosci organizacyjne
optymizm
samokontrola
wydajnos¢

kompetencje strategiczne
zarzadzanie wiedzg i informacjami
$wiadomos¢ kosztow

Swiadomos¢ ryzyka
umiejetnos¢ planowania
umiejetno$¢ podejmowania decyzji
umiejetnos¢ wykorzystywania szans i zasobow

Te kompetencje maja istotny wptyw na jakos¢
zycia w innym kraju. Zastanéw sie, w ktérych
obszarach masz te kompetencje mocno rozwi-
niete, a ktére powinny by¢ nadal wzmacniane.
Kolejny krok to pomyst na to, jak je wzmacnia¢
i rozwijac. Jesli powaznie myslisz o wyjezdzie do
pracy za granice zaraz po ukonczeniu szkoty, po-
wiedz o tym swojemu wychowawcy lub doradcy
zawodowemu pracujagcemu w Twojej szkole. Jest
wiele mozliwosci rozwijania kompetencji wielo-
kulturowych. Moga to by¢ na przykfad warsztaty.
Warto wzig¢ w nich udziat. Bedziesz miat szanse
uswiadomic sobie znaczenie réznic kulturowych

kompetencje
wielokulturowe

tegicznej sg zarzadzanie wiedzg, Swiadomos¢
kosztéw i ryzyka, umiejetnos¢ planowania i po-
dejmowania decyzji oraz myslenie synergiczne.
Ostatnim obszarem kompetencyjnym w prezen-
towanej typologii s3 kompetencje zawodowe
obejmujace wiedze fachowa, doswiadczenia
zawodowe, znajomos¢ lokalnego rynku i pra-
wa, a takze znajomos¢ technologii kraju pobytu?.

kompetencje spoteczne
empatia
umiejetnosc¢ pracy w zespole
zdolnosci adaptacyjne

inicjatywa
umiejetnosci komunikacyjne
cechy przywédcze

kompetencje zawodowe
wiedza fachowa
znajomos¢ lokalnego rynku pracy
znajomosc¢ prawa
doswiadczenie zawodowe

znajomos¢ narzedzi, materiatéw i technologii

wykorzystywanych w kraju migracji

i popracowac nad tymi kompetencjami, ktére
w Twojej sytuacji wydaja sie szczegdlnie istotne.

3 Tamze,s. 118.



Jak przygotowac sie do wyjazdu?

Przygotowania powinny zacza¢ sie odpowiednio
wczesniej przed planowanym terminem wyjaz-
du. Warto ten proces podzieli¢ na dwie czesci.
Pierwsza to przygotowanie ,dtugofalowe”, druga
to bezposrednie przygotowanie do wyjazdu.

W ramach przygotowania ,dtugofalowego” mo-

zesz:

» zaplanowac proces poszukiwania pracy

« sprawdzi¢ dostepne oferty

« opracowac plan awaryjny (w razie jakich$
probleméw lub niepowodzen)

» podnies¢ poziom znajomosci jezyka kraju, do
ktérego sie wybierasz (nie zapomnij o jezyku
branzowym, specjalistycznym)

« opracowac wszystkie potrzebne dokumenty
aplikacyjne (CV, list motywacyjny) w jezyku
angielskim i jezyku kraju, w ktérym chcesz
pracowacd

« sprawdzi¢ opcje podrézy i poréwnac ceny

« nawiagzac lub od$wiezy¢ znajomosci z oso-
bami, ktére juz pracuja w Twoim docelowym
miejscu

» zdoby¢ jak najwiecej informacji o pracodawcy

« zdoby¢ jak najwiecej informacji o kraju, re-
gionie i miescie, w ktérym bedziesz mieszkat
i pracowat.

Im lepiej sie przygotujesz, tym fatwiej bedziesz
mégt sobie poradzi¢ z niespodziankami na miej-
scu. Im wiecej bedziesz wiedziat, tym bardziej
czytelne beda dla Ciebie rézne sytuacje, z ktérymi
spotkasz sie w miejscu pracy, w miejscu zamiesz-
kania, w lokalnych urzedach.

Zanim wyjedziesz z Polski:

» Sprawdz, jakie dokumenty beda potrzebne
na miejscu. By¢ moze niektére bedziesz mu-
siat przettumaczy¢ u ttumacza przysiegtego.
W Polsce moze to by¢ duzo tansze

» Jesli planujesz podja¢ prace w kraju Unii Euro-
pejskiej, wejdz ma strone EURES (Europejskie

Stuzby Zatrudnienia) www.eures.praca.gov.pl.
Dowiesz sie tam o najwazniejszych sprawach
dotyczacych zatrudnienia w Unii Europejskiej

« Mozesz takze skorzystac¢ z pomocy doradcéw
EURES. Znajdziesz ich w Wojewdédzkim Urze-
dzie Pracy. Pomoga Ci znalez¢ odpowiednie
informacje o ofertach pracy i warunkach za-
trudnienia w krajach Unii Europejskiej

» Zostaw namiary na siebie swoim najblizszym:
numer telefonu, adres zamieszkania, adres
miejsca pracy.

Wyjezdzajac upewnij sie, ze zabrales:

»  Wazny dokument tozsamosci

e Zezwolenie na pobyt lub prace (jesli jest ono
wymagane)

« Dokumenty potrzebne do otwarcia konta
bankowego lub dokumenty dotyczace konta
walutowego zatozonego w Polsce

«  Wszelkie umowy i korespondencje z praco-
dawca lub agencjg posrednictwa pracy

« Informacje dotyczaca zakwaterowania

»  Europejska karte ubezpieczenia zdrowotnego

«  Wystarczajace srodki finansowe zapewniajace
utrzymanie do chwili otrzymania pierwszej
wyptaty lub na wykupienie biletu powrotne-
go

« Informacje o przebiegu Twojej edukacji (prze-
tltumaczone)

. Zyciorys (CV) napisany w jezyku kraju, do
ktérego sie wybierasz

« Prawo jazdy

» Apteczke - zabierz ze sobg sprawdzone leki
przeciwbdlowe, na przezigbienie, na proble-
my z zotadkiem

» Niezbednik adresowy — numer i adres amba-
sady Polski, numery telefonéw alarmowych

(Zrédto: EUROJOB for you. Jak odnalez¢ sie w wie-
lokulturowej rzeczywistosci, Poznan 2009)
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Gdzie szukac¢ wsparcia i pomocy?

Mozesz sie zastanawia¢, dlaczego w ogoéle miatbys
potrzebowac pomocy i wsparcia. Przeciez wyjazdy
do pracy za granice sa powszechne i wiekszos$¢
0s6b jakos sobie radzi. Poza tym przeciez do wy-
jazdu mozesz sie przygotowac i — w mniejszym
lub wiekszym stopniu - przewidzie¢ ewentualne
problemy i przygotowac sposoby ich rozwiazy-
wania. To prawda, im lepiej jestes przygotowany,
tym masz wieksze szanse na sukces. Nie wszyst-
kie sytuacje mozesz jednak przewidzie¢. Wyjazd
z kraju jest zazwyczaj trudny i stresujacy. Zmiana
otoczenia, nawykdéw, wejscie w nowe srodowisko
i nowe warunki zycia powoduje pewne napie-
cie. Pojawia sie tak zwany stres akulturacyjny.
Akulturacja to uczenie sie nowej kultury, innej od
tej, w ktérej sie wychowywates, w ktérej dotych-
czas zytes. | jest ona zawsze postrzegana jako
co$ trudnego i wymagajacego wysitku i pracy.
Najczesciej wskazuje sie na trzy grupy czynnikéw
dynamizujacych site stresu akulturacyjnego. Sa to:
» bariery psychologiczne

» bariery spoteczne

o bariery fizyczne.

Zmierzenie sie z tymi trudnosciami jest do-
Swiadczeniem, ktére wigze sie ze zmiang sta-
tusu z osoby kompetentnej kulturowo w kraju
pochodzenia na osobe niekompetentng kul-
turowo w kraju przyjmujacym. Oznacza to, ze
musisz pytac o sprawy, ktére w Polsce byty dla
Ciebie oczywiste, i musisz prosi¢ o pomoc w sy-
tuacjach, z ktérymi w Polsce poradzitbys sobie
bez problemu sam. Takie doswiadczenie bywa
stresujace. Bariery spoteczne wiagza sie czesto
z niedostateczna znajomoscia jezyka i — co sie
z tym wiaze - brakiem mozliwosci wchodzenia
w zréznicowane i satysfakcjonujace relacje spo-
teczne z osobami miejscowymi. Pojawia sie wtedy
ryzyko, ze zamkniesz sie tylko w gronie Polakéw.
Nie jest to dobre rozwigzanie. Warto budowac¢
relacje takze z ,nativami”. To oni moga wyjasni¢
Ci wiele spraw, ktére nie do konca sg dla Ciebie

czytelne. Oni takze moga Ci pomoc petniej wy-
korzystac¢ szanse, jakie daje zycie i pracowanie
w zupetnie nowym miejscu. Bariery fizyczne moga
sie wydawac bardzo prozaiczne. To na przykfad
jedzenie, zmiany w otoczeniu, inne urzadzenie
i wyposazenie mieszkania. Oznacza to, ze jest
tu inaczej niz w domu. Z czasem mozna sie do
tego przyzwyczai¢, ale na poczatku bywa trudno.
Na pewno nie raz styszate$ o tym, ze ktos, jadac
za granice, pakuje do walizki polskie jedzenie.
Robi tak nie dlatego, ze tam nie mozna nic ku-
pi¢. Najczesciej powodem jest potrzeba ,polskich,
domowych, smakéw”.

Stres akulturacyjny to zjawisko powszechne i na-
turalne. Dlatego warto pomysle¢ o poszukaniu
pomocy. Chcemy Ci wskaza¢ trzy podstawowe
zrédfa wsparcia, z ktérego mozesz korzystac w sy-
tuacjach trudnych i kryzysowych.

1. Najwazniejszym zrédtem wsparcia dla
siebie jeste$ Ty sam! To od Ciebie zalezy,
czy przyjmiesz postawe proaktywna, czy sie
wycofasz. Pamietaj, ze masz prawo czuc sie
Zle, masz prawo nie wiedzie¢ i masz prawo
sie uczyc¢. Zadbaj o rozwdéj swoich kompe-
tencji wielokulturowych. Wazne sa takze re-
alne oczekiwania. Jesli spodziewasz sig, ze
tylko poprzez sam fakt wyjazdu Twoje zycie
zmieni sie na lepsze, to mozesz by¢ bardzo
rozczarowany. Na pewno bedzie inaczej, ale
czy jednoczesnie lepiej - to w duzym stopniu
zalezy od Ciebie. Nie izoluj sie, nie zamykaj
sie we wlasnym pokoju, szukaj rozwigzan.

2. Drugie zrédlo wsparcia to inni ludzie.
Wyjazd za granice duzo zmienia w relacjach
ze znajomymi. Czesto staja sie one ptytsze
i nie tak czeste i intensywne, jak byty w Polsce.
Pomysl, na jakich relacjach zalezy Ci szcze-
gdlnie i o nie zadbaj. Masz do dyspozycji
wiele mozliwosci — maile, komunikatory,
fora spotecznosciowe, telefony. Jesli zalezy
Ci na utrzymywaniu znajomosci, to badz



w tym zakresie aktywny. Nie czekaj, az inni
sie do Ciebie odezwa. Jesli Tobie zalezy na
kontakcie, dziataj. Pamietaj tez o rodzinie.
Utrzymuj kontakt. Opowiadaj, co sie dzieje
w Twoim zyciu, pytaj sie o sprawy domowe,
pamietaj o Swietach i uroczystosciach. Na-
wigzuj tez znajomosci w nowym miejscu.
Zadbaj o dobre relacje z innymi Polakami
oraz z mieszkaricami miasta, w ktérym pra-
cujesz. Praca to naturalne $rodowisko, gdzie
mozesz poznac nowe osoby, ale s tez inne
- klub sportowy, parafia, lokalny dom kultury
czy osrodek edukacyjny. Nie zamykaj sie we
wiasnym bezpiecznym otoczeniu.

3. Trzecie zrédlo wsparcia to instytucje. R6z-
nego rodzaju organizacje, stowarzyszenia,
fundacje moga Ci udzieli¢ wsparcia na réz-
nych poziomach. Moze to by¢ pomoc:

* prawna
« informacyjna
e oOrganizacyjna
« edukacyjna
* rzeczowa
» finansowa.
Zachecamy, abys dokfadnie zapoznat sie
z oferta Europejskich Stuzb Zatrudnienia
EURES. Jest to sie¢ wspotpracy publicznych
stuzb zatrudnienia i ich partneréw na rynku
pracy. Zadania tej instytucji to:
« miedzynarodowe posrednictwo pracy
» informowanie ma temat warunkéw
zycia i pracy w krajach Unii Europej-
skiej
« identyfikowanie i przeciwdziatanie
przeszkodom w mobilnosci na rynku

pracy.

Adresatami tej oferty s osoby poszukujace pracy
za granicq oraz pracodawcy chcacy zatrudnic pra-
cownikdéw z zagranicy. Wazna dla Ciebie informa-
Cja jest ta, ze ustugi swiadczone przez doradcow
EURES sa bezptatne. Doradcédw specjalizujgcych
sie w tematyce pracy za granicg znajdziesz w wo-
jewoddzkich urzedach pracy.

Zapozna;j sie z ofertg EURES. Wiecej informacji
znajdziesz na stronie: http://www.eures.praca.

gov.pl

Mozesz takze skorzystac¢ z pomocy innych orga-
nizacji i instytucji. W zaleznosci od tego, jakiego
wsparcia poszukujesz, mozesz poprosi¢ o stosow-
ne informacje konsulat, fundacje zajmujace sie
pomoca socjalng, parafie, instytucje edukacyjne.
Wazne jest to, abys$ w sytuacjach kryzysowych nie
bat sie i nie wstydzit prosi¢ o pomoc.
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Sprébuj wypisac jak najwiecej konstruktywnych rozwigzan sytuacji, ktére moga sie pojawic
podczas pracy zarobkowej w innym kraju.

brak znajomosci « kurs jezykowy
jezyka . ..

22 g + spotkania z osobami, ktére mieszkajg w tym
roznice . . .
miejscu od dtuzszego czasu

kulturowe
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tesknota za . kontakt przez skypa
bliskimi .

tymczasowy brak . oszczednosci
pracy .

brak pieniedzy na . bilet ,open”
powrét do kraju .

brak miejscowych . spotkania w klubie sportowym
znajomych °
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Zapoznaj sie z ulotkg opracowang przez ekspertéw EURES. Zastanéw sie, na jakie spra-
wy powinien zwrdci¢ szczegélng uwage absolwent szkoty ponadgimnazjalnej, ktéry
chce podja¢ prace za granica.

BEZPIECZNE WYJAZDY DO PRACY ZA GRANICE

Coraz wiecej 0s6b decyduje sie na wyjazd do pracy za granice do krajéw Unii Europejskiej/Europejskiego Obszaru Gospodarczego.
Poszukujac odpowiedniego zatrudnienia korzystaja one nie tylko z ofert biur pracy, agendji zatrudnienia, ale tez poszukuja praco-
dawcy ,na wiasna reke” wykorzystujac prywatne kontakty, czy tez wyszukujac ogtoszenia w prasie lub Internecie.

Pragniemy zwrdci¢ uwage, ze wyjazd do pracy powinien by¢ zawsze decyzja starannie przemyslana, co pozwoli unikna¢ ewentual-
nych rozczarowar, czy wrecz ktopotow.

Staraj sie postepowac zgodnie z ponizszymi radami:

Zawsze, w miare mozliwosci, sprawdz swojego pracodawce: obejrzyj strone internetowa pracodawcy, sprébuj poznac opinie
innych pracownikéw na temat pracodawcy przegladajac odpowiednie fora internetowe. Upewnij sie, czy rzekomo wolne
stanowisko pracy rzeczywiscie istnieje. Podchodz z dystansem do ofert, w ktdrych podany jest tylko telefon komérkowy.
Zapytaj pracodawce, gdzie i pod jakim numerem zarejestrowat swoja dziatalnosc.
Korzystaj z ustug urzedéw pracy lub agencji zatrudnienia.
Jezeli zdecydujesz sie skorzystac z oferty agendji zatrudnienia:
+  sprawdz, czy agendja posiada odpowiedni certyfikat (wykaz certyfikowanych polskich agendji zatrudnienia znajduje sie
na stronie internetowej www.kraz.praca.gov.pl);
upewnijssie, czy dana agencja posiada umowe zawarta z pracodawcg zagranicznym i czy ma doswiadczenie w kierowaniu
do pracy za granica. Popros o numery telefonéw do pracodawcy zagranicznego oraz do os6b, ktdre juz skorzystaty z jego
oferty pracy, abys mogt z nimi skonsultowac warunki pracy i wymagania pracodawcy;
bezwzglednie domagaj sie spisania z agencja zatrudnienia umowy, w ktdrej beda podane warunki pracy, ptacy, nalezne
Swiadczenia itp.;
pamietaj, ze agencja nie moze pobierac od poszukujacych pracy za granica zadnych optat, za wyjatkiem kwot z tytutu
faktycznie poniesionych kosztéw (np. thumaczenie dokumentow, koszty podrézy). Pobieranie przez agencje optat za po-
Srednictwo pracy jest naruszeniem prawa;
dowdd wptaty na konto nieuczciwego posrednika nie daje duzych szans na odzyskanie wptaconej kwoty. Do zakfadania
kont bankowych moga by¢ wykorzystywane podstawione osoby;
+  nie przeptacaj za przejazd. Zanim zapfacisz agendji za podroz, sprawdz, ile wynosza ceny u innych przewoznikow;
nigdy nie pta¢ przed wyjazdem za mieszkanie za granica oferowane przez agencje. Zdarza sie, ze mieszkanie, za ktérego
wynajem zapfacites, nie istnieje.
Kup bilet powrotny. Jezeli Twoje plany pracy za granic nie powioda sig, to bedziesz mégt wrdcic bez problemu do domu.
Sprawdyz, ile wynosza koszty utrzymania w danym kraju; w niektdrych krajach Unii Europejskiej , Zycie” jest bardzo drogie.
Zabierz ze soba wystarczajaca sume pieniedzy ,na poczatek”.
Ocerl obiektywnie swoje umiejetnosd jezykowe. Jezeli nie mowisz dobrze w jezyku pracodawcy, Twoje szanse na znalezienie pracy maleja.
SprawdZ, gdzie miesci sie polski konsulat, najblizszy Twojemu miejscu pracy w danym kraju. Wez réwniez ze soba dane
kontaktowe znajomych osdb, ktdre juz tam sg.
Badz swiadomy swoich praw. Zapoznaj sie przed wyjazdem z podstawowymi przepisami prawnymi w danym kraju (np. jakie
jest minimalne wynagrodzenie, gdzie nalezy zarejestrowac sie po przyjezdzie, aby uzyskac prawo pobytu i prawo do opieki
lekarskiej). Mozesz skorzystac z informacji na stronach internetowych: www.eures.europa.eu lub www.eures.praca.gov.pl.
Zabierz ze soba dokumenty potwierdzajace Twoje doswiadczenie zawodowe i kwalifikacje przettumaczone na jezyk pracodawcy.
Pamietaj, Ze podejmujesz prace w oparciu o przepisy prawa obowigzujace w danym kraju. Ewentualne spory pomiedzy Toba
a pracodaw(a rozstrzyga sad w kraju pracodawcy, a nie sad w Polsce.

. Nie tam prawa. Nie zgadzaj sie na prace ,na czarno”. Pamietaj, ze w wiekszosci paristw Unii Europejskiej Polacy moga praco-

wac bez zezwoleri na prace.
IYCZYMY WIELU SUKCESOW ZAWODOWYCH
Departament Rynku Pracy Ministerstwo Pracy i Polityki Spotecznej
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Czy warto poszukiwac pracy za granica? Oczywi-

Scie tak! Wazne, aby robi¢ to z gtowa. Taki wyjazd

daje nie tylko korzysci finansowe, ale takze:

» Rozwija zaradnos$¢ i przedsiebiorczos¢

« Wzbogaca kompetencje wielokulturowe

» Pozwala rozwina¢ kompetencje jezykowe

« Wzmacnia doswiadczenie zyciowe

» Zwieksza szanse na polskim rynku pracy

« Pozwala spojrze¢ na wiele spraw z innej per-
spektywy.

Podsumowanie

« Wyjazd do pracy za granice jest ciekawg al-
ternatywa do pracy w kraju

« Do wyjazdu nalezy sie dobrze przygotowac

» Poszukujac pracy za granica kieruj sie zasada
ograniczonego zaufania

o Jest wiele czynnikéw, ktére warunkuja to,
czy odniesiesz sukces za granica. Pamietaj,
ze wiele z nich zalezy przede wszystkim od
Ciebie

« W sytuacjach kryzysowych nie wstydz sie
prosi¢ o pomoc. Jest wiele oséb i instytugji
wyspecjalizowanych w pomocy osobom pra-
cujacym poza granicami swojego kraju

« Zapoznaj sie z ofertag EURES.
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Samozatrudnienie
i inne formy pracy

Czes¢



na pytania:

zatrudnienia?

« (zy nadaje sie na szefa?

poprzednich rozdziatach zdobyte$ wiele
chnnych informacji dotyczacych same-

go siebie, skutecznego funkcjonowania
na wspoétczesnym rynku pracy, a takze planowania
przysztosci edukacyjno-zawodowej. W ostatnim
rozdziale chciatyby$my zaproponowac Ci zasta-
nowienie sie nad tym, czym charakteryzuje sie
samozatrudnienie oraz inne formy pracy, ktére
okreslane s3 jako elastyczne badzZ nietypowe
formy zatrudnienia.

Czym s3 elastyczne formy
zatrudnienia?

Elastyczne formy zatrudnienia (EFZ, ang. Flexible
Forms of Employment) to nietypowe formy pracy,
ktére charakteryzuja sie elastycznoscia:

e Czasuimiejsca pracy

« formy stosunku pracy

« formy relacji pracownika z pracodawca

* wynagrodzenia

» zakresu pracy.

Mowi sig, ze rozwoj elastycznych form zatrudnie-
nia jest warunkiem konkurencyjnosci gospodarki
i konkurencyjnosci firm na rynkach miedzynaro-
dowych, stad elastycznos¢ moze by¢ postrzegana

W tym rozdziale poszukamy odpowiedzi

« (zym s elastyczne formy

- Jakie instytucje wspieraja mtodych
przedsiebiorcow na rynku pracy?

jako zdolnos¢ przystosowania sie do nowych wa-
runkéw na dynamicznie zmieniajacym sie rynku
oraz umiejetno$¢ adaptacji do pojawiajacych sie,
nowych rozwiazan technologicznych. Doktadna
charakterystyke omawianych form pracy zapre-
zentujemy na ponizszym rysunku. Dla lepszego
zrozumienia istoty elastycznych form zatrudnienia
poréwnatysmy je z tradycyjnymi formami pracy.
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Praca tradycyjna versus elastyczna

Cechy tradycyjnego modelu

zatrudnienia

» stosunek pracy nawigzany jest pomiedzy
pracodawcg a pracownikiem;

* wykonywanie pracy na podstawie
bezterminowej umowy o prace;

* wykonywanie pracy w petnym wymiarze
czasu pracy;

» wykonywanie pracy w statych godzinach,
z zastosowaniem przepiséw o normie
i czasie pracy;

e praca wykonywana jest w okreslonym
miejscu pod nadzorem pracodawcy.

Zrédto: opracowanie whasne.

W praktyce elastyczne formy pracy oznaczajg, ze
pracodawca moze zaproponowac Ci zatrudnienie
na umowe o dzieto, umowe zlecenie, umowe na
zastepstwo, umowe o prace na czas okreslony,
badz na czas nieokreslony, ale w niepetnym wy-
miarze czasu pracy. Czesto o takich umowach
mowi sie ,umowy $mieciowe”, poniewaz pra-
cownik nie korzysta z wszystkich przywilejow,
ktére przystuguja pracownikowi zatrudnionemu
w tradycyjny sposéb. My jednak dalekie jestesmy
od takiego traktowania tych umoéw. Nietypowe
formy pracy majg oczywiscie sporo wad, ale takze
sporo zalet, o czym dowiesz sie w dalszej czesci
rozdziatu. Wazne jest jednak to, aby pracodawca
nie naduzywat mozliwosci, jakie daja mu elastycz-
ne formy zatrudnienia, i abys Ty jako pracownik
nie pozwolit na to, aby odbywato sie to Twoim
kosztem. Zanim przejdziemy do omawiania wad
i zalet nietypowych form pracy, chciatybysmy
przedstawi¢ Ci wybrane rodzaje elastycznych
form zatrudnienia.

Cechy elastycznego modelu
zatrudnienia

+ formairodzaj umowy jest inny niz umowa
0 prace na czas nieokreslony;

e praca ma cechy pracy niestatej;

e wymiar pracy moze odbiegac od
zatrudnienia w petnym wymiarze czasu
pracy;

* miejsce wykonywania pracy moze byc¢ inne
niz wskazane przez pracodawce;

e pracownik moze wskaza¢ miejsce
wykonywania pracy;

* wystepuje dowolna regularnos¢
wykonywania pracy;

* wystepuje odejscie od podporzadkowania
pracownikéw pracodawcy;

e wystepujg ograniczone prawa do
Swiadczen pracowniczych i socjalnych.

JOB SHARING - jest jedna z najpopularniejszych
elastycznych form zatrudnienia, w dostownym
tlumaczeniu oznacza dzielenie stanowiska pracy.
Polega to na tym, ze na stanowisku przewidzia-
nym dla jednej osoby pracuje dwdéch lub wiecej
pracownikéw. Pracujg oni w niepetnym wymiarze
czasu pracy. Podziat stanowiska taczy sie takze
z proporcjonalnym podziatem wynagrodzenia,
obowiazkéw, urlopéw i innych swiadczen poza-
ptacowych.

KONTRAKTOWANIE PRACY - oznacza odejscie od
tradycyjnych dtugoterminowych uméw o prace
na rzecz kontraktu. Wiaze sie to z koniecznoscia
wykonania konkretnego zadania bez okreslonego
limitu godzin, miejsca realizacji i dyspozycyjnosci
osoby podpisujacej kontrakt. Kontrakt wygasa
w momencie wykonania zadania lub realizacji
zatozonego celu.



ELASTYCZNE FORMY ZATRUDNIENIA

samozatrudnienie

praca nakladcza |

kontraktowanie

sl leasing
 pracowniczy
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Mozna wyrézni¢ dwa rodzaje kontraktéw:

»  Kontrakt menedzerski - szczeg6lna odmiana
umowy zlecenia, jej zasady reguluje Kodeks
Cywilny. Dotyczy pracy polegajacej na zarza-
dzaniu firma w imieniu wiasciciela

» Kontrakt o prace chatupnicza, sezonowa
- oznacza krétkookresowe prace fizyczne
w rolnictwie, budownictwie i ustugach.

TELEPRACA - praca wykonywana z dala od siedzi-
by firmy, biura, przy uzyciu technik informatycz-
nych i przekazu elektronicznego. Jest to praca
zdalna, wykonywana na odlegto$¢ w domu lub
poza domem, np. w centrach telepracy. Jezeli pra-
ca wykonywana jest w Twoim domu, pracodaw-
ca jest zobowigzany do zapewnienia Ci: sprzetu
zgodnego z przepisami BHP, pokrycia kosztéw
jego instalacji, serwisu itp. Pracodawca ma takze
prawo do skontrolowania Ciebie w domu, jednak
bez naruszania prywatnosci Twojej i Twojej rodzi-
ny, tylko w zakresie dotyczacym: wykonania pracy,
w celu inwentaryzacji, serwisu, naprawy sprze-
tu itp.* Telepraca jest uregulowana przepisami
prawa pracy. Zostata wprowadzona nowelizacja
Kodeksu pracy — ustawa z dnia 24 sierpnia 2007
r. 0 zmianie ustawy Kodeks pracy. Nowelizacja
uregulowata teleprace jako forme zatrudnienia
pracowniczego®.

NIEPEENY WYMIAR CZASU PRACY - tzw. part-time
work, to praca na mniej niz caly etat. Pracownik
zatrudniony w ten sposéb powinien miec te same
prawa jak pracownicy zatrudnieni w petnym wy-
miarze czasu pracy. Umowa w niepetnym wymia-
rze moze mie¢ charakter umowy na czas prébny,
okreslony badz nieokreslony. Wynagrodzenie jest
proporcjonalne do ilosci przepracowanego czasu
badz uzaleznione od realizowanych zadan.

4 M. Barczak, Praca to nie tylko etat, Warszawa 2010,

s. 14-30, por. M. Noga, MK. Stawicka (red.), Rynek pracy
w Polsce w dobie integracji europejskiej i globalizacji,
Warszawa 2009, s. 94-99.

> http//ksu.parp.gov.pl/res/pl/pk/pakiety_informacyj-
ne/05b/elastyczne_formy_zatrudnienia.pdf

PRACA DORYWCZA - okreslana jest jako zajecie
krétkoterminowe i niepowtarzalne. Podejmowa-
ne najczesciej przez osoby, ktére z racji swojej
sytuacji osobisto-zawodowej (renta, emerytura)
lub edukacyjnej (studenci, uczniowie) nie po-
dejmuja pracy w tradycyjnych formach. Praca
dorywcza przyjmuje najczesciej forme umowy
o dzieto badz umowy zlecenia. Przyktady pracy
dorywczej: sprzatanie, opieka nad dzieckiem,
korepetycje, ttumaczenia, prace ogrodnicze itp.

LEASING PRACOWNICZY (wypozyczanie pracow-
nikéw) — ma charakter tymczasowy. Stosunek
pracy zawarty jest pomiedzy trzema podmio-
tami: agencja pracy tymczasowej, pracodawca,
zwanym uzytkownikiem, i pracownikiem tymcza-
sowym. Agencja zawiera umowe o $wiadczenie
pracy z pracodawca za okreslona prowizje. Agen-
cja powierza wykonanie zleconych czynnosci
pracownikowi tymczasowemu, dla ktérego jest
pracodawca w rozumieniu przepiséw Kodeksu
pracy. Wszystkie obowiazki i koszty pracowni-
Cze zwigzane z UMOW3 O prace spoczywaja na
agencji, w ktérej zatrudniony jest pracownik
tymczasowy.

PRACA NA WEZWANIE - nazywana potocznie
pracq na telefon. To taki rodzaj zatrudnienia,
w ktérym osoba zatrudniajgca nie jest w sta-
nie przewidzie¢, kiedy bedzie miato miejsce
Swiadczenie pracy. Co oznacza, ze pracownik
ma obowigzek pozostawania do dyspozycji
pracodawcy. Po wykonaniu zadania pracownik
pozostaje ponownie w stanie gotowosci do pra-
cy, do kolejnego wezwania.

PRACA ROTACYJNA (job rotation) - ta forma pracy
polega na przechodzeniu pracownikéw przez
rézne stanowiska pracy w przedsiebiorstwie,
w celu rozwoju i pogtebienia swoich umiejet-
nosci. Pozwala ona takze na faczenie polityki
zatrudnienia z polityka szkoleniowa firmy w taki
sposéb, aby nie ograniczac funkcjonowania or-
ganizacji podczas szkolen zatogi. Na chwilowe



wakaty zatrudnia sie wéwczas inne osoby, ktére
przejmuja obowiazki szkolonych pracownikéw.

OUTSOURCING - to przekazanie poza firme
macierzysta okreslonych zadan do wykonania
przez wyspecjalizowane podmioty. Co w praktyce
oznacza zlecanie niektérych prac zewnetrznym
wykonawcom. Najczestsza przyczyna tego typu
praktyk jest che¢ obnizenia kosztéw oraz unikanie
trudnosci zwigzanych z zatrudnianiem dodatko-
wych pracownikéw. Podmiotem zatrudniajacym
pracownikéw jest firma zewnetrzna, ktéra odpo-
wiada za realizacje powierzonych jej zadan. Out-
sourcing ma zastosowanie miedzy innymi przy:
» ustugach ksiegowych

+ ustugach internetowych

+ administrowaniu i zarzadzaniu

« ustugach prawnych

» ustugach sprzatania

» ustugach transportowych

+ ustugach szkoleniowych

» ustugach marketingowych.

SAMOZATRUDNIENIE - to inaczej praca ,na wiasny
rachunek, we wiasnym imieniu i na wiasne ryzy-
ko". Polega ono na tym, ze zaktadasz jednoosobo-
wa dziatalnos¢ gospodarcza. Samozatrudnienie
rozumiane jako elastyczna forma zatrudnienia
moze oznaczac¢ Swiadczenie ustug dla jednego
lub kilku statych pracodawcéw badz prowadzenie
wilasnej, niezaleznej firmy. Jesli, prowadzac wta-
sng dziatalno$¢, bedziesz spetniat jednoczesnie

3 ponizsze warunki:

+ odpowiedzialno$¢ wobec oséb trzecich za
rezultat czynnosci ponosi zlecajacy wykona-
nie czynnosci

+ czynnosci wykonane sg pod kierownictwem
oraz w miejscu i czasie wyznaczonym przez
zlecajacego czynnosci

+ wykonujacy czynnosci nie ponosi ryzyka
gospodarczego zwigzanego z prowadzong
dziafalnoscia,

urzad skarbowy ma prawo zakwestionowa¢ umo-

we o $wiadczenie ustug w ramach dziatalnosci

gospodarczej i uznac jg za stosunek pracy, czyli
tradycyjng umowe o prace.

PRACA NAKEADCZA - potocznie nazywana jest
pracq chatupniczqg. Polega na wytwarzaniu
przez wykonawce przedmiotéw lub ich czesci
z powierzonego mu materiatu lub $wiadczeniu
ustug na polecenie i rachunek zlecajacego. Osoby
zatrudnione do wykonywania tego rodzaju pracy
moga ja wykonywac w domu lub lokalu naktadcy
w dowolnie ustalonym czasie. Praca naktadcza
jest forma zatrudnienia posrednia pomiedzy umo-
wa 0 prace a umowg o dzieto. Ma ona charakter
zatrudnienia niepracowniczego o charakterze
cywilnoprawnym, jednak z elementami charakte-
rystycznymi dla pracy na etacie. Wykonawca pod-
lega ubezpieczeniom spotecznym i zdrowotnym
oraz ma prawo do uprawnien pracowniczych,
takich jak urlop wypoczynkowy, wynagrodzenie
chorobowe®.

Opisane rodzaje elastycznych form zatrudnienia
nie wyczerpuja katalogu wszystkich nietypowych
form pracy i sa raczej pobiezng charakterystyka
najczesciej realizowanych form. Jak juz wczesniej
wspomniaty$my, elastyczne formy zatrudnienia
czesto okreslane s mianem ,umoéw Smieciowych”,
gtéwnie ze wzgledu na ich krétkoterminowos¢
(brak stabilnosci zatrudnienia) oraz brak zabez-
pieczen pracowniczych wynikajacych z umowy
o prace (np. odpraw, urlopéw itp.). Warto jednak
zaznaczy¢, ze wbrew powszechnym opiniom moz-
na wskazac takze na plusy wynikajace z tych form
zatrudnienia. Oczywiscie mnéstwo korzysci odno-
szg pracodawcy korzystajacy z tej formy pracy, ale
na szczescie korzysci odnosza takze pracownicy.
Ponizej zamieszczamy tabele, w ktérej prezen-
tujemy korzysci wynikajace z elastycznych form
zatrudnienia.

© M. Barczak, Praca to nie tylko etat, Warszawa 2010,
s. 14-30.
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Zalety elastycznych forma zatrudnienia

Zalety elastycznych forma zatrudnienia

Dla pracodawcy:

lepsze dostosowanie firmy do wymogow
nowoczesnego rynku pracy

lepsze dostosowanie stanu i struktury
zatrudnienia do biezacych potrzeb firmy
(elastyczny dobér pracownikow)
oszzednos$¢ Srodkdw finansowych i naktadow
ponoszonych na tworzenie stanowisk pracy
obnizenie kosztéw pracy

skrécenie okresu wypowiedzenia lub brak
tego problemu przy umowach cywilno-
prawnych

brak koniecznosci wyptacania odpraw
obnizenie kosztow zwigzanych z utworzeniem
stanowiska i jego zabezpieczeniem (BHP)
ograniczenie rozmiaru swiadczen pracowni-
aych

Dla pracownika:

dostosowanie form pracy do sytuacji osobistej, np. opieka na dzieckiem,
bahcia itp.

oszczednos¢ czasu i pieniedzy na dojazdy w przypadku np. telepracy
wieksza szansa przyspieszenia rozwoju zawodowego (pomimo tego, ze
nie mam etatu, pracuje i zdobywam nowe doswiadczenia)

wzrost mozliwosci zatrudnienia (czgsto umowy terminowe w koricu
0siggaja status uméw na czas nieokreslony)

mozliwos$¢ uzyskania wyzszego wynagrodzenia dzigki obnizeniu wysoko-
$ci obcigzen podatkowych (samozatrudnienie)

bardziej zindywidualizowane wynagrodzenie

duza niezaleznos¢

brak dtugiego okresu wypowiedzenia — dzieki temu szybciej mozesz
rozpocza¢ wspotprace znowym pracodawca

mozliwo$¢ $wiadczenia pracy dla kilku pracodawcow jednoczesnie
wyciagniecie z izolagji spotecznej (0soby niepetnosprawne) — telepraca
mniejszy stres ze wzgledu na mniej sformalizowany stosunek szef — podwiadny

Zrédto: opracowanie wiasne.

Wiecej informacji na temat elastycznych form zatrudnienia znajdziesz na stronie internetowej:
www.elastyczni.com.pl
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Czy nadaje 5]@ na szefa? rientowa¢, czy nadajesz sie na przedsiebiorce
i szefa.

Wiesz juz, ze jednga z elastycznych form zatrud-
nienia jest samozatrudnienie. By¢ moze wtasnie
ta forma nietradycyjnego zatrudnienia intere-
suje Ciebie najbardziej. Dlatego kolejnym za-
gadnieniem do przemyslenia w tym rozdziale
53 kwestie dotyczace Twoich predyspozycji do
kierowania firma. Wspdlnie sprébujemy sie zo-

Zanim jednak zaczniesz powaznie rozwazac kwe-
stie podjecia wiasnej dziatalnosci, rozwaz jeszcze
za i przeciw wiasnego biznesu. Pomocna moze
sie okazac ponizsza tabela, w ktérej prezentuje-
my wybrane zalety i wady prowadzenia wiasnej
dziafalnosci gospodarcze;j.

Zalety i wady prowadzenia wtasnej dziatalnosci gospodarczej
WEASNA DZIALALNOSC
ZALETY WADY
« Jeste$ swoim szefem «  Ponosisz catkowita odpowiedzialnos¢ za podjete dziatania
Mozesz realizowac swoje wiasne pomysty, bez + Musisz mie¢ Swiadomos¢ ryzyka (bankructwo, zadfuzenie)
akceptacji zwierzchnika zwigzanego z niepowodzeniem dziatalnosci

« Osobicie czerpiesz zyski ze swojej pracy, zarbwno | «  Musisz panowac nad wieloma przepisami prawnymi, ktdre
w formie finansowej, jak i satysfakji wewnetrznej bardzo czesto sie zmieniaja

«+  Jeste$ bardziej niezalezny pod wzgledem plano- +  Szzeg6lnie na poczatku, na tzw. rozruchu, Twéj dzien pracy
wania i organizacji czasu pracy prawdopodobnie bedzie dtuzszy niz 8-godzinny
Ty decydujesz, z kim wspétpracujesz. +  Jedlizatrudniasz pracownikéw, musisz dopetnic wszystkich

formalnosci z tym zwigzanych.

Zrédto: opracowanie wiasne.

ﬁt
2 Prowadzenie wiasnej dziatalno-

Sci gospodarczej jest niewqtpliwie wielkq
szansq na realizacje wtasnych marzen za-
wodowych, rozwdj, niezaleznos¢ i sukces
finansowy. Musisz jednak pamietac tak-
Ze o tym, ze szanse na sukces masz tylko

wtedy, kiedy odpowiedzialnie i zrozwagq
bedziesz podejmowac decyzje biznesowe.
Prowadzenie wtasnej dziatalnosci to takze
ogromny stres i ryzyko!

Decydujac sie na prowadzenie dziatalnosci go-
spodarczej, decydujesz sie rdwniez na to, ze
w przysztosci bedziesz zatrudniat pracownikéw
w swojej firmie, a to oznacza, ze bedziesz ich sze-
fem. Bycie szefem z jednej strony daje szybsza

szanse na zawodowy sukces, ale z drugiej niesie ze
sobg duze ryzyko niepowodzenia. Bycie szefem,
kierownikiem, menedzerem to nie jest zawod.
Jest to raczej styl myslenia i dziatania. Dlatego
proponujemy, abys zastanowit sie nad tym, czy
masz predyspozycje w kierunku zarzadzania. Zeby
utatwic Ci to zadanie, prezentujemy katalog cech,
ktore najczesciej przypisywane sa osobom kie-
rujacym zespotami ludzkimi.
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Cechy dobrego lidera

Kompetencje

spoteczne

Umiejetnoscé
nakreslania
celéw

Wiara
W siebie

i stabilnos¢
emocjonalna

zdolnosci komunikacyjne,

asertywnos¢,

autoprezentacja,

umiejetnos¢ zrozumienia potrzeb i stanéw emocjonal-
nych innych ludzi,

zdolnos¢ do rozwigzywania konfliktow,
wzbudzanie zaufania,

umiejetnos$¢ motywowania,

szacunek dla innych oséb,

tworzenie atmosfery wspotpracy,
kreatywnos¢ i innowacyjnos¢

wprowadzanie zmian,

wyznaczenia metod realizacji celu,

delegowanie zadan,

decyzyjnos¢,

nadzorowanie realizacji kolejnych etapéw projektu,
egzekwowanie zleconych zadan

odpowiedzialnos¢,

réwnowaga emocjonalna,

umiejetnos¢ zarzadzania konfliktami,

umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem i frustracjami,
tworcze podejscie do problemoéw,

ambicja,

pewnosc siebie,

udzielanie emocjonalnego wsparcia

Zrédto: opracowanie wiasne na podstawie M. Szymanska, K. Wolski, Kto tu dowodzi? - przywédztwo
w organizacji, Krakéw 2013, na: http://www.rynekpracy.pl/artykul.php/n.246/email.105830/wpis.704

(dostep: 09.08.2013).



Trudno sie nie zgodzi¢ ze stwierdzeniem, ze bycie
dobrym i efektywnym szefem to ciezka praca, wyma-
gajaca wielu umiejetnosci. To bardzo odpowiedzial-
neitrudne zadanie. Jednak warto pamietac o tym,
ze skompletowanie catego zestawu cech przy-
wodczych jest prawie niemozliwe. Naiwnoscig
znaszej strony bytoby przekonanie o tym, ze kazdy
lider musi sie sprawdzi¢ w kazdych warunkach. Na
szczescie cechy, ktdére moga decydowac o sukcesie
w jednych okolicznosciach, w innej sytuacji moga
okazac sie zbedne. Zdaniem specjalistow najlep-
szymi liderami sg osoby, ktére potrafig by¢ na tyle
elastyczne w swoich zachowaniach, by dopasowac
sie do zmieniajacych sie warunkéw i rbwnoczednie
dochowac wiernosci swoim podstawowym ideom,
aby nie zatraci¢ wiasnej przywddczej tozsamosci’.

Ciekawostka

Zdaniem ekspertéw Paula Herseya i Kena Blan-
charda styl przywédczy powinien by¢ dopaso-
wany do poziomu kompetencji i dojrzatosci
pracownikdw. I tak pracownikami o niewielkich
umiejetnosciach nalezy kierowac¢ w sposéb
bardziej autorytarny i nastawiony na zadania.
Oznacza to, Ze pracownicy kierowani w ten
sposéb wymagajq informacji na temat zakre-
su obowiqzkéw, wyznaczanych im zadan oraz
wskazéwek dotyczqcych ich realizacji. Muszq
tez by¢ czesciej monitorowani i informowani
o popetnianych btedach.

Pracownicy o rozbudowanych kompetencjach
i duzej wiedzy wykorzystywanej przy realizacji
powierzonych im zadan oczekujq wiekszej swo-
body dziatania i nie potrzebujq statych wskazé-
wek ze strony lidera. Czesto jednak po okresie
wZmoZonhego zaangazowania w prace zaczyna-
jq odczuwac niedosyt i objawy wypalenia zawo-
dowego. Wdwczas rolq szefa jest udzielenie im
wsparcia emocjonalnego oraz zmotywowanie
ich do zaangazowania sie w projekt, poprzez
tworzenie sprzyjajqgcej atmosfery w pracy i do-
brych relacji.

7 M. Szymariska, K. Wolski, Kto tu dowodzi? — przywoddz-
two w organizacji na: http://www.rynekpracy.pl/artykul.
php/n.246/email.105830/wpis.704 (dostep: 09.08.2013).

Warto pamieta¢, ze nie ma kogos takiego jak
idealny przywddca, nie ma tez jednego wiasci-
wego stylu przywoddczego. Najbardziej efektywni
liderzy sa w stanie dopasowac swoje dziatania
do zespotu, z ktdrym pracuja, i kontekstu sytu-
acyjnego, w ktérym sie znajduja.

Zastanawiates$ sie kiedy$ nad tym, jakim Ty mégt-
bys by¢ szefem?

\l/
‘:.‘5‘ Czy masz potrzebe sprawdzenia
= siewrolilidera? Jesli odpowiedzZ na
to pytanie jest twierdzaca, mozesz
sprawdzi¢ swoje umiejetnosci przywod-
cze w nastepujacych sytuacjach:
przeja¢ przewodzenie grupie w pracy
nad projektem

pokierowac spotecznoscia szkolng, np.
zostac przewodniczacym klasy albo kota
zainteresowan

zostac kapitanem druzyny sportowej
zorganizowac wycieczke szkolng i zostac
jej przewodnikiem.

Jakie instytucje wspierajg mtodych
przedsiebiorcow na rynku pracy?

Planujac zatozenie wiasnej dziatalnosci gospodar-
czej, powiniene$ miec takze swiadomos¢ mozli-
wosci wsparcia, jakie mozesz otrzymac. Wsparcie
to moze mie¢ charakter merytoryczny i finansowy.
Na polskim rynku pracy funkcjonuje mnoéstwo
instytucji swiadczacych pomoc w tym zakresie.

Sfinansowanie poczatkdw dziatalnosci gospodar-
czej jest czesto gtéwng przeszkoda uniemozliwia-
jacq uruchomienie wtasnego biznesu. Naktady
finansowe zwigzane z zaktadaniem dziatalnosci
to nie tylko koszty procedur formalnych, zwia-
zane z zakladaniem firmy, ale przede wszystkim
koszty zwigzane z lokalem i potrzebnym sprze-
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tem. Trzeba tez pamietac o tym, ze dziatalnos¢
czesto zaczyna przynosi¢ dochéd dopiero po
pewnym czasie. Co oznacza, ze potrzebne s3
srodki finansowe na rozpoczecie dziatalnosci
oraz przetrwanie okresu wstepnego. Uzyskanie
kredytu na rozpoczecie dziatalnosci w bankach
komercyjnych moze byc¢ trudne, poniewaz jako
~raczkujacy” przedsiebiorca nie jeste$ wiarygod-
nym klientem.

Aby uzyska¢ pomoc w tym zakresie, warto skorzy-

stac z ustug tzw. instytucji otoczenia biznesu, sa

to instytucje, ktore stuzg pomoca finansowa, jak

i merytoryczna, majaca na celu przede wszystkim:

«  Szkolenie przedsiebiorcéw w zakresie zakfa-
dania samodzielnej dziatalnosci gospodarczej
i funkcjonowania w warunkach gospodarki
rynkowej

» Poszukiwanie i analize projektéw nowych
przedsiewzie¢ gospodarczych

« Doradztwo prawne, techniczne, ekonomiczne
i finansowe

e Pomoc w dostepie do zrédet finansowania
dziatalnosci gospodarczej

» Opracowywanie biznesplanéw

«  Oferowanie nowo powstajacym firmom prze-
strzeni produkcyjno-ustugowej®.

Do instytucji otoczenia biznesu nalezg miedzy

innymi:

» agencje rozwoju regionalnego

» osrodki szkoleniowo-doradcze

« instytucje proinnowacyjne, dziatajace na rzecz
innowacyjnosci (centra transferu technologii,
inkubatory przedsiebiorczosci, inkubatory
technologiczne)

« fundusze pozyczkowe i poreczen kredyto-
wych

« organizacje reprezentujace przedsiebiorcow
(izby gospodarcze, izby rzemieslnicze itp.)

» krajowe i europejskie sieci instytucji i orga-
nizacji (np. klastry).

8 W.Burdecka, Instytucje otoczenia biznesu, Warszawa
2004, s.10-12.

Z punktu widzenia Twojej pozycji na rynku pracy
szczegOlnie istotne wydaja sie dziatania osrodkow
szkoleniowo-doradczych, instytucji proinnowa-
cyjnych oraz funduszy pozyczkowych i poreczen
kredytowych. Dziatania, jakie podejmujg poszcze-
gdlne instytucje, prezentujemy ponizej.

77



Wybrane instytucje otoczenia biznesu

» doradztwo dla matych i srednich przedsiebiorstw (MSP)
»  szkolenia ukierunkowane na potrzeby sektora MSP:

OS RO D KI «  zzakresu przedsiebiorczosci
«  komputerowe
SZKOLEN IOWO_ «  zawodowe i przekwalifikowujace
DO RA DCZ E »  zzakresu aktywizacji zawodowej

- informacja gospodarcza oraz ufatwianie kontaktéw
gospodarczych

« Inkubaroty przedsiebiorczosci:

«  oferuja klientom powierzchnie produkcyjno-biurowg za
nizsze, (czasami symboliczne) stawki niz obowigzujace na
rynku

«  ksztalci przedsiebiorcéw na kursach i szkoleniach

» doradza w zarzadzaniu

I N STYTU CJ E «  Swiadczy profesjonalne ustugi ksiegowe i prawne
P ROI N N OWACYJ N E +  pobyt w inkubatorze jest ograniczony czasowo,
zarezerwowany na okres rozwoju dziatalnosci
« Parki naukowo-technologiczne:

»  dostarczajg infrastrukture techniczna i utatwiaja przedsiebior-
com kontakt z jednostkami naukowymi

- tworza nowe mozliwosci inwestowania oraz ufatwiajg wpro-
wadzanie innowacyjnych pomystéw biznesowych w zycie

Sa pozabankowymi instytucjami finansowymi, wspomagajacymi
lokalny rozwéj spoteczno-gospodarczy

F U N D U SZ E « Fundusze pozyczkowe:
> «  udzielaja preferencyjnych pozyczek dla oséb
POZYCZ KOWE rozpoczynajacych dziatalnos¢ gospodarczg badz

| PORECZEN prowadzacych juz wtasne firmy

« Fundusze poreczen kredytowych:

KREDYTOWYCH - $wiadcza ustugi matym, rozwojowym firmom, ktére nie
posiadajg wystarczajacej zdolnosci kredytowej
«  poreczaja przewaznie 50%-80% kwoty kredytu

Zrédto: opracowanie wiasne.
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Kolejna z mozliwosci wsparcia finansowego dla

przedsiebiorcéw rozpoczynajacych przygode

z biznesem sg $rodki z Unii Europejskiej, a doktad-

niej z Europejskiego Funduszu Spotecznego

(EFS). Wiele projektow EFS skierowanych jest

wiasnie do oséb, ktére chca zatozy¢ wiasnag

dziatalnosc gospodarcza i oferujg rézne formy

pomocy dla przedsiebiorcéw, miedzy innymi:

« szkolenia z podstaw zarzadzania, kadr i finan-
sow

« kursy zarzadzania dla studentéw, bedace
uzupetnieniem zaje¢ zawodowych

« wskazoéwki dotyczace kwestii prawnych i pra-
cowniczych podczas zaktadania firmy

« mentoring dla nowych przedsiebiorcéw

» pomoc w wejsciu na rynki zagraniczne, po-
przez szkolenia, tworzenie sieci i zawieranie
profesjonalnych umoéw handlowych

« tworzenie sieci nowych przedsiebiorcéw, ktoé-
rzy majg mozliwos¢ wspierania sie i wymiany
informacji o mozliwosciach rozwoju oraz trzy-
maja reke na pulsie aktualnych wydarzer®.

Alternatywa dla srodkéw unijnych moga by¢
takze programy krajowe, ktére jednak ciesza
sie mniejszg popularnoscia. Wynika to najpraw-
dopodobniej z mniejszej liczby projektéw oraz
przede wszystkim z nizszych kwot dotacji. Jednym
z programoéw krajowych jest Bon na innowacgje,
realizowany obecnie przez Polskg Agencje Roz-
woju Przedsiebiorczosci. Celem programu jest
zainicjowanie kontaktéw mikro- lub matych
przedsigbiorstw z jednostkami naukowymi. Dtu-
goterminowo wspotpraca powinna zaowocowac
opracowaniem nowych czy tez udoskonaleniem
juzistniejacych technologii lub wyrobéw danego
przedsiebiorstwa'.

Wsparcia finansowego na rozpoczecie dziatalnosci
gospodarczej poszuka¢ mozna takze w Powia-

9 http://eceuropa.eu/esf/main.jsp?catld=457&langl-
d=pl (dostep: 12.08.2013).

0 http//www.parp.gov.pl/index/index/1415 (dostep
27.08.2013).

towych Urzedach Pracy oraz Mtodziezowych
Centrach Kariery, o ktérych wiecej mozesz prze-
czyta¢ w rozdziale IV.

Ponadto ciekawa formg wsparcia mtodych przed-
siebiorcow jest ,instytucja” aniotéw biznesu, czyli
prywatnych inwestoréw, ktérzy dysponujg odpo-
wiednim dos$wiadczeniem oraz kapitatem i wspie-
rajg wybrane mate i srednie przedsiebiorstwa
w poczatkowej fazie ich dziatalnosci. Przekazuja
im zaréwno posiadang wiedze, doswiadczenie,
jak i srodki finansowe. Dziatania aniotéw bizne-
su moga by¢ bezinteresowne i wéwczas dziata-
ja oni na zasadach non-profit, badz nastawione
na zysk, wtedy w zamian za udzielane wsparcie
moga otrzymywac cze$¢ zyskow przedsiebior-
stwa. W Europie Zachodniej instytucja ta jest
bardzo popularna i efektywna. W Polsce zaczeta
sie intensywnie rozwija¢ na poczatku 2004 roku
i zyskuje coraz wiecej zwolennikow.

Wsparcia merytorycznego mozesz szukac takze
w Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiebiorczo-
$ci (PARP), ktérej dziatalnos¢ koncentruje sie
na realizacji programoéw rozwoju gospodarki,
wspierajacych dziatalnos¢ innowacyjng oraz ba-
dawcza matych i srednich przedsiebiorstw (MSP),
rozwoju regionalnym, rozwoju zasobéw ludzkich
oraz wykorzystywaniu nowych technologii. Warte
zainteresowania sg dziatania podejmowane przez
Akademie PARP (www.akademiaparp.gov.pl).
Jest to portal edukacyjny dla matych i srednich
przedsiebiorstw umozliwiajacy dostep do bez-
ptatnych szkolen internetowych. Celem portalu
jest upowszechnienie dostepu do zdalnej eduka-
¢ji (e-learningu) wéréd mikro-, matych i srednich
przedsiebiorstw oraz oséb planujacych wtasna
dziatalnos$¢ gospodarcza.

Wsparcia w rozwijaniu wtasnej dziatalnosci mo-
zesz szukac réwniez w lokalnych instytucjach
otoczenia biznesu.



Podsumowanie

o Wspdtczesnie na rynku pracy coraz czesciej
stosuje sie nietypowe formy pracy, np. job
sharing, leasing pracowniczy, teleprace

« Elastyczne formy zatrudnienia stwarzajg
mozliwosci rozwoju zawodowego i daja
wiecej swobody w stosunku do tradycyjne-
go zatrudnienia

« Bycie dobrym i efektywnym szefem to ciez-
ka praca, ktéra wymaga posiadania wielu
umiejetnosci

« Najbardziej efektywni liderzy sa w stanie do-
pasowac swoje dziatania do zespotu, z ktérym
pracujg, i kontekstu sytuacyjnego, w ktérym
sie znajduja

« Prowadzenie whasnej dziatalnosci gospodar-
czej to wielka szansa na sukces zawodowy,
ale takze ryzyko! Wymaga odpowiedzialnosci
i odpornosci na stres

» Przy zaktadaniu dziatalnosci gospodarczej
mozna skorzystac¢ z pomocy wielu specjali-
stycznych instytucji, np. inkubatoréw przed-
siebiorczosci, funduszy poreczeniowych,
urzeddéw pracy, aniotéw biznesu.
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AU-PAIR - forma posrednia miedzy pobytem
studenckim a wyjazdem do pracy, z formal-
nie okreslonymi zasadami zatrudnienia i wy-
nagrodzenia. W praktyce praca za granica
w charakterze opiekunki/opiekuna potaczona
z nauka jezyka obcego i zwiedzaniem.
BEZROBOCIE - to zjawisko spoteczne pole-
gajace na tym, iz pewna grupa ludzi zdolnych
do pracy, poszukujacych pracy, nie znajduje
zatrudnienia.

CELE KROTKOTERMINOWE (DORAZNE) -
porzadkuja zycie codzienne. Skfadaja sie na
nie wszystkie biezace zadania i czynnosci,
ktore trzeba wykonag, np. zrobienie zakupow,
przeczytanie lektury, przygotowanie sie do
sprawdzianu.

CELE DLUGOTERMINOWE - cele, ktére wy-
znaczajg kierunek dziatania. Moga to by¢ two-
je cele, na kilka przysztych lat - np. zdobycie
wymarzonego zawodu. Celom dtugotermi-
nowym powinny by¢ podporzadkowane cele
krotkoterminowe.

EGZAMIN POTWIERDZAJACY KWALIFIKA-
CJEW ZAWODZIE - egzamin umozliwiajacy
uzyskanie dyplomu potwierdzajacego kwali-
fikacje zawodowe lub $wiadectwa potwier-
dzajacego kwalifikacje w zawodzie.
EKSTERNISTYCZNY EGZAMIN POTWIER-
DZAJACY KWALIFIKACJE W ZAWODZIE
— egzamin, ktéry umozliwia osobom doro-

stym potwierdzenie kwalifikacji w zawodzie.
Aby do niego przystapi¢, nalezy spetni¢ dwa
warunki: nalezy mie¢ ukoriczone gimnazjum
lub o$mioletnia szkote podstawowa oraz co
najmniej przez dwa lata ksztatcic sie lub pra-
cowac w zawodzie, w ktérym wyodrebniono
danga kwalifikacje.

ERASMUS - to program dla uczelni, ich
studentow i pracownikdéw. Wspiera mie-
dzynarodowa wspodtprace szkét wyzszych,
umozliwia wyjazdy studentéw za granice na
czes¢ studidw i praktyke, promuje mobilnos¢
pracownikéw uczelni, stwarza uczelniom
liczne mozliwosci udziatu w projektach wraz
z partnerami zagranicznymi.

EURES - Europejskie Stuzby Zatrudnienia.
EUROPASS - zestaw dokumentéw umozliwia-
jacych obywatelom Unii Europejskiej lepsze
dokumentowanie i prezentowanie swoich
kwalifikacji i kompetencji, gtéwnie w celu
zatrudnienia, ale takze w celu kontynuowa-
nia nauki za granica. Europass zawiera takie
dokumenty, jak: Europass — CV, Europass —
Paszport Jezykowy, Europass — Mobilnos¢,
Europass - Suplement do Dyplomu, Europass
- Suplement do Dyplomu Zawodowego.
EUROPEJSKIE RAMY KWALIFIKACJI - uta-
twiaja poréwnywanie efektow ksztatcenia
w krajach Unii Europejskiej. Sktadaja sie
z o$miu poziomdw, ktére opisujg wszystkie
stopnie edukacji — od szkoty podstawowej
do studiéw wyzszych. Dla kazdego poziomu
opracowano efekty ksztatcenia, ktére wskazu-
ja, jaka wiedze, jakie umiejetnosci oraz jakie
kompetencje spoteczne powinna posiadac
osoba ksztatcgca sie na danym poziomie.
FREELANCER - osoba pracujaca bez etatu,
wolny strzelec, realizujgca projekty na zlece-
nie, specjalizujaca sie w jakiej$ dziedzinie.
HEADHUNTING - bezposrednie poszuki-
wanie pracownikéw, ktérzy odpowiadaja
potrzebom konkretnego pracodawcy.
JEDNOLITE STUDIA MAGISTERSKIE - stu-
dia zawodowe realizowane w szkole wyzszej,
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ktére umozliwiajg uzyskanie specjalistycznej
wiedzy w okre$lonym zakresie ksztatcenia.
Koncza sie uzyskaniem tytutu zawodowego:
magistra lub magistra inzyniera.

KARIERA - droga profesjonalnego rozwoju,
ktora cztowiek chce przejs¢ w swym zawo-
dowym zyciu. Rozumienie tego pojecia jest
zawsze bardzo subiektywne. Kazdy ma pra-
wo do innego spojrzenia na kariere. Aby ja
zaplanowag, trzeba wyznaczy¢ cel lub cele,
ktére chciatoby sie osiagnaé w zyciu zawo-
dowym, a nastepnie wybra¢ sposoby ich
realizacji.

KOMPETENCJA WYROiNIAJACA - to taki
rodzaj kompetencji, ktory daje przewage na
rynku pracy. Moze to by¢ rzadko spotykana
umiejetnos¢ na rynku pracy, istotne doswiad-
czenie, specjalistyczny kurs, znajomos$¢ mato
popularnego, jednak istotnego dla Twojej
branzy, jezyka.

KOMPETENCIJE - to dyspozycje w zakresie
wiedzy, umiejetnosci i postaw pozwalajace
realizowac zadania zawodowe na okreslonym
poziomie.

KWALIFIKACJE - okreslony zestaw efektéw
uczenia sig, zgodny z ustalonymi standar-
dami, ktorych osiggniecie zostato formalnie
potwierdzone przez upowazniong instytucje.
Inaczej méwiac, kwalifikacje to uprawnienia
do wykonywania zadan zawodowych, np.
uprawnienia do obstugi specjalistycznych
maszyn, certyfikaty jezykowe, Swiadectwa
ukonczenia szkoty, prawo jazdy itp.
KWALIFIKACJA W ZAWODZIE - wyodrebnio-
ny w danym zawodzie zestaw oczekiwanych
efektow ksztatcenia, ktérych osiggniecie po-
twierdza $wiadectwo wydane przez okrego-
wa komisje egzaminacyjnga. Aby otrzymac to
$wiadectwo, nalezy zda¢ egzamin potwier-
dzajacy kwalifikacje w zawodzie w zakresie
jednej kwalifikacji.

KWALIFIKACYJNY KURS ZAWODOWY -
kurs, ktérego program nauczania uwzglednia
podstawe programowg ksztatcenia w zawo-

dach, w zakresie jednej kwalifikacji. Ukon-
czenie tego kursu umozliwia przystapienie
do egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje
w zawodzie w zakresie tej kwalifikacji.
LICENCJAT - tytut zawodowy nadawany
przez wyzsze uczelnie absolwentom studiow
| stopnia (licencjackich).

LIST MOTYWACYJNY - jeden z dwéch -
obok CV - najwazniejszych dokumentéw
aplikacyjnych. Jego celem jest przekonanie
potencjalnego pracodawcy, ze jeste$ dosko-
natym kandydatem do pracy i masz wysoka
motywacje do podjecia nowych obowigzkow.
MAGISTER - tytut zawodowy nadawany przez
uczelnie absolwentom studiéw Il stopnia (ma-
gisterskich).

METODA SMART - metoda planowania
ufatwiajaca wyznaczanie celéw. Koncepcja
SMART opiera sie na 5 podstawowych zasa-
dach, ktérych nalezy przestrzegaé, chcac wia-
Sciwie okresli¢ cele i sposoby ich osiggania.
MOBILNOSC ZAWODOWA - to gotowos¢
do zmian w obrebie pracy, zaréwno tych
dotyczacych miejsca jej wykonywania, jak
i zawodu; dostosowywanie sie do wymogow
panujacych na rynku pracy.

NGO - organizacje pozarzadowe, tzw. lll sek-
tor.

OUTSOURCING - przekazywanie réznych
funkgji przedsiebiorstwa firmom zewnetrz-
nym, specjalizujacym sie w danej dziedzinie,
np. ksiegowosci.

PODAZ PRACY- zasoby pracy, zasoby sity
roboczej, czyli liczba oséb, ktére chca pra-
cowac w zamian za okre$lona stawke ptac
w danym okresie.

POPYT - zapotrzebowanie, w przypadku ryn-
ku pracy to zapotrzebowanie na potencjat
ludzi zdolnych do pracy, a doktadniej liczba
oferowanych miejsc pracy, zaréwno wolnych,
jak i zajetych.

PORTFOLIO ZAWODOWE - teczka (lub se-
gregator), w ktérej gromadzi sie dokumenty
potwierdzajace kwalifikacje i kompetencje




zawodowe. Mogga to by¢ referencje, zaswiad-
czenia, dyplomy, swiadectwa i inne materiaty,
ktére sg przydatne przy dokumentowaniu
wiasnych zasobéw zawodowych.

RYNEK PRACODAWCY - wystepuje wtedy,
kiedy popyt jest mniejszy od podazy, czyli
jest wiecej chetnych do pracy w stosunku do
oferowanych stanowisk. Jest to oczywiscie
sytuacja bardziej korzystna dla pracodawcy,
ktéry moze wybiera¢ pracownika sposrod
wielu chetnych na jedno miejsce pracy.
RYNEK PRACOWNIKA - wystepuje wtedy,
kiedy popyt jest wiekszy od podazy, czyli jest
wiecej wolnych miejsc pracy, a mniej chet-
nych do podjecia zatrudnienia. Jest to rynek
bardziej korzystny dla pracownika, co wynika
ztego, ze to pracodawca zabiega o pracow-
nika, a nie odwrotnie.

WOLONTARIAT - dziatalnos¢ wykonywana
ochotniczo i bez wynagrodzenia na rzecz ko-
rzystajacych. Popularna, nieodpfatna forma
zdobywania do$wiadczenia zawodowego na
wspotczesnym rynku pracy.
ZARZADZANIE CZASEM - planowe i syste-
matyczne wykonywanie wczesniej okreslo-
nych zadan, ktére sprzyjaja realizacji wcze-
$niej wyznaczonych celéw.
ZATRUDNIALNOSC - to zestaw pozadanych
przez pracodawce cech osobowosciowych
i spotecznych, ktdre prezentuje potencjalny
pracownik. Kandydat zatrudnialny to taki,
ktéry dobrze rokuje jako pracownik i ktérego
kazdy chce mie¢ w swoim zespole.
ZAWOD - zbiér zadan zawodowych wy-
magajacych od pracownika odpowiednich
kwalifikacji.

ZYCIORYS - skrétowy opis przebiegu zycia.
Najczesciej zawiera najwazniejsze daty i fakty.
Na rynku pracy postugujemy sie zyciorysem
zawodowym (CV, Curriculum vitae). Zamiesz-
cza sie w nim dane personalne, wyksztafcenie,
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przebieg kariery zawodowe;j.

Bazy.ng.pl (baza fundacji, stowarzyszen
oraz innych podmiotéw zwigzanych
z sektorem pozarzagdowym)

http://bazy.ngo.pl

Centralna Komisja Egzaminacyjna

http://www.cke.edu.pl

Centrum Informacyjne Stuzb Zatrud-
nienia Zielona Linia

http://zielonalinia.gov.pl

Departament Pozytku Publicznego

http://www.pozytek.gov.pl

EURES Polska

http://www.eures.praca.gov.pl

Europass

http://www.europass.cedefop.europa.eu

Fundacja Rozwoju Systemu Edukacji

http://www.frse.org.pl

Klucz do kariery

http://www.kluczdokariery.pl

Krajowy O$rodek Wspierania Edukacji
Zawodowej i Ustawicznej

http://new.koweziu.edu.pl/index.php

Ochotnicze Hufce Pracy

http://www.ohp.pl

Polska Agencja Rozwoju Przedsiebior-
czosci

http://www.parp.gov.pl

Portal Perspektywy

http://www.perspektywy.pl

Portal szkoleniowy dla matych i sred-
nich przedsiebiorstw

http://www.akademiaparp.gov.pl

Program Mtodziez w dziataniu

http://www.mlodziez.org.pl

Program Uczenie sie przez Cate Zycie

http://www.lIp.org.pl

Serwis Sieci Centrow Wolontariatu

http://www.wolontariat.org.pl
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Anna Wawrzonek

Anna Wawrzonek — dr n. hum., pedagog, dorad-
ca zawodowy, adiunkt w Zaktadzie Ksztatcenia
Ustawicznego i Doradztwa Zawodowego na Wy-
dziale Studiéw Edukacyjnych Uniwersytetu im.
Adama Mickiewicza w Poznaniu. Specjalizuje sie
w polityce rynku pracy, zagadnieniach partner-
stwa spotecznego oraz doradztwie zawodowym.
Realizuje projekty badawcze i szkoleniowe dla in-
stytucji edukacyjnych, organizacji pozarzadowych
oraz instytucji rynku pracy. Autorka artykutéw
z zakresu rynku pracy i doradztwa zawodowego.
Wspodtautorka programu z zakresu doradztwa
edukacyjno-zawodowego dla uczniéw i nauczy-
cieli szk6t zawodowych ,| Ty mozesz ksztatci¢
mistrzéw” oraz ksigzek ,Praca w Polsce — Dobry
Start. Ankieta rejestracyjna dla obcokrajowcéw”
(KOWEZiU 2007) oraz ,Miedzy szkota a rynkiem
pracy. Doradztwo zawodowe w szkotach zawo-
dowych” (Difin 2012).
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Matgorzata Rosalska

Matgorzata Rosalska — dr n. hum., pedagog, do-
radca zawodowy, adiunkt w Zaktadzie Ksztatce-
nia Ustawicznego i Doradztwa Zawodowego na
Wydziale Studiéw Edukacyjnych Uniwersytetu
im. Adama Mickiewicza w Poznaniu. Specjalizuje
sie w metodyce doradztwa zawodowego i meto-
dach diagnostycznych w doradztwie. Realizuje
projekty badawcze i szkoleniowe dla instytucji
edukacyjnych, organizacji pozarzadowych oraz
instytucji rynku pracy. Autorka ksigzki ,Warsztat
diagnostyczny doradcy zawodowego” (KOWEZiU
2012). Wspotautorka programéw doradztwa edu-
kacyjno-zawodowego dla uczniéw i nauczycieli
szkot zawodowych (,1 Ty mozesz ksztatci¢ mi-
strzow" oraz ,Wiatr w zagle”) oraz ksiazek ,Praca
w Polsce — Dobry Start. Ankieta rejestracyjna dla
obcokrajowcéw” (KOWEZiU 2007) oraz ,Miedzy
szkofg a rynkiem pracy. Doradztwo zawodowe
w szkotach zawodowych” (Difin 2012).
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