Rynek pracy
dla poczatkujgcych,

czyli jak znalezé prace po studiach

Przewodnik dla absolwentdw szkdt wyzszych i nie tylko

( wlasne atuty, [ analiza ofert pracy |

| wiasne ograniczenia | rozmowa kwalifikacyjna |

CV, list motywacyjny |
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Spis tresci

. Zanim przystapisz do poszukiwar,
czyli czas na krdtka refleksje

Rynek pracy to miejsce, gdzie musisz pojawi¢ sig z wtasng oferta. . Jak szukat, zeby znalezé,
Nie oczekuj, ze pracodawca sam Cie poszuka, zadzwoni i naméwi do pracy. czyli poznajemy metody poszukiwania pracy
Liczy sie aktywnos¢, pomyst, odwaga i wytrwatosg.

. Jak czytac ogtoszenia o prace,
czyli analizujemy oferty pracy

. Sztuka przygotowywania dokumentéw aplikacyjnych,

czyli jak napisaé CV i list motywacyjny

. Pierwsze wrazenie robi sie tylko raz,

czyli jak sie zaprezentowaé podczas rozmowy kwalifikacyjnej

. ECDF,

czyli czym zajmuije sie Europejskie Centrum Doradztwa Finansowego

. Stan do wyscigu o ptatny trzymiesieczny staz,

czyli podsumowanie projektu “Strefa Pracy”




Zanim przystapisz do poszukiwan,

Poznaj rynek pracy

czyli czas na krotka refleksje

Jakiego pracodawcy szukam

Zanim rozpoczniesz poszukiwanie pracy, zastanéw sie nad tym, co masz do za-
oferowania przysztemu pracodawcy i w jakiej dziedzinie czy branzy oraz na jakim
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e Zastanow sig, jaki rodzaj firm, jaki pracodawca moze hy¢ zainteresowany

takim_pracownikiem jak Ty

* Dowiedz sie, jaki rodzaj pracy oferujg interesujgce Cie firmy

Ci pozna¢ i usystematyzowac wtasne pragnienia i oczekiwania oraz skonfrontowaé

* Przeanalizuj, jakie sg trendy rozwojowe tych firm

je z oczekiwaniami pracodawcdw. Przemyslenia spisz na kartce — bedziesz maégt do

nich wracaé na kolejnych etapach poszukiwania pracy, by weryfikowa¢ sfusznosé
wiasnych wybordw

Czy jestem odpowiednim kandydatem na to stanowisko

* SprawdZ, jakie wy ia stawi Vi ubiegajgcym si
« Zorientuj sig, jakie cechy osobowosciowe wymagane sg na oferowanych

Poznaj siebie

stanowiskach pracy

* Zastanow sig, jakie potrzeby wiasnej firmy chce zaspokoié¢ pracodawca,

Wtasne atuty

wiasnie ciebie

* Pomysl, jakie sg Iwoje mocne strony (kwalifikacje, umiejgtnosci, uzaolnienia,

zainteresowania, do$wiadczenie zawodowe)
.......... , dosw 1Iie zawodowe)

* Przeanalizuj, co masz do zaoferowania przysztemu pracodawcy

* Skup sie na tym, w czym jestes lepszy od innych kandydatdw

* Pomysl, jak wyeksponowac wiasne atuty, by przekonac do siebie pracodawce

Zastandow sig nad:

* Swoimi mocnymi i stabymi stronami

Wtasne ograniczenia

* Czasem, jakim mozesz dysponowac

* Motywami wyboru

e Zastandw sig, czy Twdj stan zdrowia nie stanowi przeszkady w wykonywaniu

danei nrofecii
datic) prurc

i
ot

* Celami, jakie chcesz osiggnac

* Pomysl, jakie bariery mozesz napotkac i jak sobie z nimi radzié




Jak szukaé, zeby znalez

Stuchaj radia

czyli poznajemy metody poszukiwania pracy

Wiele stacji, zwlaszcza rozgtosni studenckich, posiada w swojej ramdwce

programy poswiecone kwestiom poszukiwania pracy. Nierzadko ogtaszajg sie nich

Poszukiwania pracy muszg by¢ systematyczne i dobrze zaplanowane — chaoty-

skutecznym. Poszukujgc pracy korzystaj zatem z wielu metod réwnoczesnie, np.

pracaodawcy, ktorzy organizujg konkursy na staz dla studentow lub absolwentdw.

buduj wiasng sie¢ kontaktdw, zarejestruj sie w biurze karier, czytaj ogtoszenia

Rozmawiaj ze specjalistami

prasowe. Ponadto traktuj poszukiwanie pracy profesjonalnie i wykazuj sig inicjatywg
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n znalezieniu pracy, jak i po aniu sie po rynku pracy. Warto zasiegnaé ich porad

a potem postuzy¢ sie zdobytg w ten sposéb wiedzg we wiasnych poszukiwaniach.

Wykorzystaj kontakty osobiste

Godne polecenia s3:

Sie¢ znajomych to potencijale Zrddto informacji o miejscach pracy, firmach, ich

* Powiatowe urzedy pracy

pozycji i atmosferze pracy. Im wigcej 0s6b bedzie zaangazowanych w poszuki-

* Centra informacji i planowania kariery zawodowej przy wojewddzkich urzedach

pracy, np. osrodki wspierania przedsiebiorczosci, Ochotnicze Hufce Pracy

*Agencije pracy tymczasowej

e Agencje doradztwa personalnego

Czytaj prase lokalng

e Biura karier

* Organizacje studenckie

Podczas lektury skup sie na raportach i ogloszeniach o prace — to pozwoli Ci na

* Targi pracy

skie (np. “Gazeta Wyborcza” poniedziatkowy dodatek “Praca”, “Rzeczpospolita”).

Pamietaj, ze:

Bad? czujny wobec ogloszen, ktérych autorzy podajg tylko numer telefonu lub

Agencije pracy tymczasowej oraz agencije
doradztwa personalnego nie majg prawa

najszybciej skontaktowac sie z firma, ale i dobrze zaprezentowaé sie w dokumen-

pobieraé od Ciebie zadnych optat!

tach aplikacyjnych. Korzystaj takze z pism specjalistycznych i branzowych oraz

publikacji skierowanych do studentdéw i absolwentéw (Publikacje KARIERA).




Przegladaj tematyczne portale internetowe Odbywaj praktyki i staze, zaangazuj sie w wolontariat

Internet mozna uznaé za najbogatsze i najczesciej aktualizowane Zrédio ofert Odbycie praktyki i wolontariatu jest istotnym i niezawodnym sposabem zdobycia

pracy, ale takze ogromna baze aktualno$ci i istotnych informacji dotyczacych doswiadczenia zawodowego, moze réwniez w wielu przypadkach poméc Ci znalezé

poszukiwania pracy. Mozna tu znalez¢ porady, jak napisa¢ CV i list matywacyjny, zatrudnienie. Dlatego pamietaj, aby na praktyce jak najkorzystniej zaprezentowac

. . . . . . . Iy p
ak n gotowac sie ao rozmow Kwalirikacvine tp.Na-portalach-poswieconyen :!=.!!=A.\::..!!A:".eflll.= E-WIEKSZ0SC-PracoaawWwCcowW-pPretreruje

0soby sprawdzone.

tematyce poszukiwania pracy mozesz takze zapoznaé sie z informacjami, nowos-

ciami branzowymi, pracodawcami roku. Tu znajdziesz takze oferty pracy z cafego

kraju, a nawet Swiata. Internet daje ponadto mozliwoSc zarejestrowania sie

Wysytaj wtasne ogtoszenia

pecjalnych serwisach pracy-1korzystania z ich-baz ofe a-pomocyg interne

mozesz odwiedzi¢ organizowane cyklicznie Wirtualne Targi Pracy (www.targi24.pl)

i nawigza¢ kontakt z pracodawcq dzigki rozmowie na czacie lub dyskusji na forum. Mozesz sam umieéci¢ w prasie wlasn oferte. Takie ogtoszenie powinno byé
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umiejetnosci, doswiadczenie), o rodzaju pracy, jakiej szukasz oraz o tym, jak

Przydatne adr‘esy: mozna sie z Tobg skontaktowaé. Swietnym pomystem jest regularne przeszuki-

wanie stron www z interesujacej Cie branzy. Wigkszos¢ miedzynaradowych
www.gazeta.pl/praca WWW.praca.onet.pl kancerndw zamieszcza winternecie informacje o migjscach pracy czy mozliwosci
www.jobpilot.pl www.workservice.pl odhycia stazu. Strony www interesujacych Cie firm znajdziesz, korzystajac

www.pracu;.pl www.praca.gov.pl z popularnych wyszukiwarek.

www.kariera.com.pl www. 1praca.gov.pl

Przydatne adresy:

www.google.pl

Inicjuj kontakt bezposredni www.panoramafirm.pl

www.hazafirm.pl

www.teleadreson.com.pl

Dobrym pomystem moze by¢ réwniez samodzielny, bezposredni kontakt

z pracodawcag, np. podczas targdw branzowych i kanferencii (nie pytaj wtedy

o wakaty, tylko wyraZ swoje zainteresowanie dziatalnoscig przedsiebiorstwa _ o ) . _ . .
: . ; Nie wahaj sie przed wysytaniem CV do réznych firm, nawet bez informacii z ich

strony, ze aktualnie poszukujg one pracownikdw. To dobry sposdb na dotarcie

Ahv ten ostatni o
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o

byt efektywny, nalezy sie bardzo dobrze przygotowac i uzbroié w cierpliwosé,

do przedsighiorstw, w ktdrych chciatby$ pracowa¢. Stosujac te metode mozesz

poniewaz organizacja kontaktoéw z pracodawcami face-to-face jest czasochtonna i o )
wykorzystaé np. Ksigzke telefoniczng lub baze firm. Pamietaj, ze musisz ich wysytac

i niefatwa. . L, . . o
rzeczywiscie duzo, aby znaleZ¢ prace (duzo, czyli zdecydowanie wigcej niz 30).

V



Jak czytaé ogtoszenia o prace, Sztuka przygotowywania dokumetéw aplikacyjnych,

czyli jak napisa¢ CV i list motywacyjny

Wyszukujac ogfoszenia o pracy zamieszczone czy to w prasie, czy na portalach in-
ternetowych nalezy dokonaé bardzo skrupulatnej ich analizy. Ogloszenie przeczytaj
bardzo dokfadnie — sprawd?, czy jestes w pefni przekonany, ze rozumiesz wszystkie

Po znalezieniu oferty odpowiadajgcej Twoim kwalifikacjom i oczekiwaniom, czas

zaprezentowac sie potencjalnemu pracodawcy. Standardowa forma autoprezen-

tacji w tej fazie rekrutacji jest dostarczenie (pocztq lub za posrednictwem e-maila)

. s , .
awarte W nim stwieraozenia — |esil cos |est ala uieplie niejgsne. Kkonliecznie sprawa NU-—dokumentow-—-ap acvinven \/ 0ra tU-Mmo ANA neao .!i-

znaczenie niezrozumiatych stéw.

i niewiele czasu na zapoznanie sig z nimi, nalezy odpowiednio zredagowa¢ wiasne

Wazne:

dokumenty, by zainteresowac go wiasng osobg i skioni¢ do zaproszenia na rozmowe

 Zwr6¢ uwage na nazwe i opis stanowiska pracy oraz zakres obowigzkdw
* SprawdZ wymagany poziom wyksztafcenia, znajomosci jezykéw obcych CV, czyIi 2yci0rys
i dotychczasowych do$wiadczen zawodowych

* Upewnij sig, co firma oferuje kandydatom: wartosci faktyczne, takie jak i o T )
1. Pisz zwieZle - najlepiej, jesli zmiescisz sie na 1 stronie formatu A4.

praca na umowe o prace, dodatkowe narzedzia pracy (samochdd, laptop, , , - ,
2. Zadbaj o czytelny ukiad dokumentu — podziel dokument na czesci, a tym nadaj

komdrka, pakiet atrakcyjnych swiadczen pozaptacowych, np. dodatkowe

ubezpieczenie zdrowotne), czy mozliwos¢ uczestnictwa w szkoleniach o ” - , T ) ; , o ) - h ] ,
3. Unikaj bieddw - staraj sie nie robi¢ bledéw stylistycznych, interpunkeyjnych,
gramatycznych, czy tez postugiwac sie nieodpowiednim stownictwem.

4. Nie wysylaj tego samego cv, aplikujgc na rézne stanowiska - to naprawde od

* Pamietaj 0 numerze referencyjnym czy innym identyfikatorze oferty

I'aZu IIIUiIId VVythyL’iL’:.
9. Najmocniejsze atuty zaprezentuj na poczatku. Kazde podanie jest czytane przez
okofo 5 - 30 sekund, dlatego mocne strony powinny by¢ widoczne od razu.

Nikt nie jest ideatem

B. Jesli wysytasz CV e-mailem, pamietaj o odpowiednim nazwaniu pliku.
7. Nie-wysytaj dokumentdw ze skrzynki, ktéra posiada niestosowng nazwe {infan=———

Ing czy wulgarng) — lepiej zatozyé ne kon kontaktéw zawodowych.

Analizujgc ogtoszenie o wolnym stanowisku pracy pamigtaj, ze lista przedstawio- . o B _ .
. 8. Jesli wysytasz dokumenty w formie listu, drukuj je tylko jednostronnie.

ego kandy-
9. Wklej w CV zdjecie (portretowe)— wyhierz takie, na ktérym masz pogodny wyraz

data” - majgc to na uwadze, warto pordwnac swoje wyksztalcenie, umiejgtnosci

i predyspozycje. Nie zrazaj sie jednak, jesli w 100% nie spetniasz oczekiwan vwarzy, thot Tatze] orie] .

10.Bad7 szczery i rzetelny — wsz

pracodawcy. Jako ze znalezienie idealu to zadanie niemalze nieosiggalne, wyslij

kariery, dodawania sobie kwalifikacji i osiggnie¢ moga zostac tatwo zweryfiko-

sz 60% stawianych wymagan. Pamietaj

jednak, aby spetnia¢ te wymagania, ktére pracodawca okreslit jako konieczne. wane i przysporz i wstydu.

qQ e




Co powinno zawiera¢ dobrze napisane CV:

* dane personalne * wyksztalcenie

* aktualny adres zamieszkania e do$wiadczenie zawodowe

* telefon * dotychczasowe osiagniecia

* date urodzenia * dodatkowe kwalifikacje (kursy, szkolenia, certyfikaty)
* adres e-mail (opcjonalnie) * zainteresowania pozazawodowe

* zdjecie (mile widziane) * zgode na przetwarzanie danych osobowych,

* numer referencyjny * podpis

Pierwsze wrazenie robi sie tylko raz,

czyli jak sie zaprezentowac podczas rozmowy kwalifikacyjnej

Jesli udato Ci sie pomysinie przebrngé przez pierwszy etap poszukiwania pracy,

a Twoja oferta wzbudzita zainteresowanie pracodawcy, przez Tobg osobiste spot-

kanie z osobami, ktore zdecydujg o tym, czy powlierzyc Ui oferowane stanowisko.

e spotkanie to bardzo wazny moment w procesie rekrutacji, dlatego dob

do niego przygotuj. Finalna decyzja o Twoim zatrudnieniu zapadnie wiasnie tutaj.

List motywacyjny, czyli podanie o prace

Pokaz sie z najlepszej strony

1. List motywacyjny stwérz dopiero po napisaniu CV

dh at alnn An men nadnowiedn nn N
Latar o \ 0 aoKu a—toapowietnid U d, akdpity,

3. Zadbaj o wiasciwg kompozycje (wstep, rozwiniecie, zakoriczenie)

1. Nie spdZniaj sie - badZ 10 minut wczesniej — bedziesz mieé czas,

; s e . . ;
DV-WV e D aotowac-ao-rozmowy poznlenie-to-powazny-min ory
e CISZYC S PrZygotowac ao o SWy-—opu LO-POWHd uo, KLU

moze by¢ zinterpretowany jako brak umiejetnosci planowania, czy lekcewazenie.

4. Nie powtarzaj informacji zawartych w CV — list motywacyjny ma by¢

Jesli wiesz, ze przybedziesz z op6znieniem, zadzwon wezesniej i uprzedz o tym

uzupetnieniem, poszerzeniem CV, a nie jego kopig

5. Napisz, na jakie stanowisko sie ubiegasz oraz dlaczego chciatby$ pracowaé

h L4 A H e s P . 1
0S0Dg, Z Ktorg mﬁe&wspoﬁmﬁ%kazﬁesﬁmﬂeu cuazy czas.

2. Bad7 uprzejmy — miej pogodny wyraz twarzy, uSmiechaj sie. Staraj sie zrobi¢ na

akurat w tej firmie

wszystkich pozytywne wrazenie.

6. Nawiaz do wymagan zawartych w ogfoszeniu o prace — powotaj sie na doswiad-

. Pokaz, ze wiesz, czym zajmuje sig firma

J. Pam|et3] 0 pewnym uscisku dfonl, ale nie przesadza].
Naznie haj pytan, okazuj zainteresowanie rozmowa i szacunek rozméw

9. Zadawaj pytania: np. Jak bedzie wygladat kolejny etap rekrutaciji? Czy otrzymasz

O 0o

. Nie pros o prace — napisz dlaczego to wiasnie Ciebie firma powinna zatrudnic!

Nadls PN N H + ikea ania wod
Btz zwigzly -precyzyjny = pisz na temat, unikaj ,1ania-woay

10. Nie stosuj gotowcdw — mozesz zrobié wrazenie osoby, ktdra dziata w sposdb

telefon takze w przypadku negatywnej odpowiedzi? Kto bedzie Twoim przetozonym?

£ DPadzip AZMmMmae N allaallalla a¥alal a Nlnzp
d VW ghd TV

spotkaniu e-maila z podzigkowaniem za spotkanie i poswiecony czas.

machinalny, bez planu i zaangazowania

Co powinien zawiera¢ dobrze napisany list motywacyjny:

* dane: imig, nazwisko, adres, telefon ® migjscowos¢ i aktualng date
* nazwe i adres firmy, do ktdrej kierujesz list ® numer referencyjny
oraz stanowisko, ktérego dotyczy * cel Twojego listu i Zrdio informacii
o stanowisku pracy e krdtki opis Twoich kwalifikacji, doswiadczen zawodowych, zalet

* zapewnienie o0 gotowosci spotkania sie z pracodawca © podpis
* zgode na przetwarzanie danych osobowych e spis zatacznikéw

7. Zachowuj sie odpowiednio do zaistniatej sytuaciji - jesli przebieg rozmowy sklania

do uprzej - )
sposohowi bycia masz szanse zosta¢ zapamigtany.

8. Ubierz sie stosowanie do okolicznosci — najbardziej adekwatna bedzie skromna

elegancija. tadny, czysty, schludny stréj jest wyrazem szacunku dla rozméwey.

najwiecej o firmie, produktach, ustugach, klientach, a nawet konkurencji.

10. To ty wybierasz. Pamietaj, ze jestes oceniany, ale Ty tez oceniasz. Rozmowa

o firmie. BadZ uwazny — moze to wcale nie jest posada o jakiej marzytes.




Stan do wyscigu o ptatny trzymiesigczny staz,

czyli podsumowanie projektu “Strefa Pracy”

ECDF powstato, aby inspirowaé, pomaga¢ i doradza¢ polskim podmiotom Projekt ,STREFA PRACY — program aktywizacji zawodowej absolwentéw szkot

w realizacji ich celéw na Jednolitym Rynku Europejskim. Dzigki naszej wyzszych wojewodztwa mazowieckiego” realizowany w ramach Podziatania 6.1.1

** * % i pomocy podejmowanie kluczowych decyzji staje sie fatwiejsze. Dziatalnosé PO KL ,Wsparcie osdb pozostajacych bez zatrudnienia na regionalnym rynku
— % ECDF = koncentrujemy na-trzech-obszarach:-pozyskiwaniu-dotacji-unijnych, badaniach pracy”—powstat z myslg-o-mlodziezy stawiajgcej pierwsze krokinarynku-pracy.
* iy ** oraz ustugach szkoleniowych. Od poczatku istnienia kierujemy sie przeko- Podczas cyklu szkoleri i warsztatéw 60 Beneficjentéw Ostatecznych miato
e corm naniem, ze tylko najlepsi w swojej specjalnosci mogg wyznacza¢ standardy mozliwosé dowiedzie¢ sie, jak porusza¢ sie po rynku pracy oraz znaleZ¢ ciekawa
i nowe kierunki dziatania. Dlatego tez szczegdlnie dbamy o wysoki poziom i dobrze ptatng prace. Szkoleniom towarzyszyly indywidualne spotkania z doradcg
merytoryczny pracy, kompleksowo$¢, skutecznosé i szybkoséc dziatania: awodowym-oraz psychologiem, dzieki ktdrym-uczestnicy nauczyli sie, jak rozwijac

i wykorzystywaé swoj potenciat.

3

Pomystem na firme byto stworzenie wyspecjalizowanego podmiotu, ktéry bedzie prowadzit
przedsiebiorstwa przez zagadnienia funduszy unijnych, doradzat im oraz pomagat pozyskiwac

iemal
130 min ztotych pochodzacych z réznych programéw: Phare 2001, Phare 2002, Phare 2003, Po zakonczeniu zaje¢ 16 najlepszych osch, s-I-A“ Dﬂ WYSCIGU
SAPARD, SPO WKP. ZPORR, PO KL, RPO. wytonionych w ramach konkursu, wzieto udziat < 0 PEATNY TRIYMEESIECINY STAZ

w 3-miesiecznym pfatnym stazu w renomowanych ——
przedsiebiorstwach takich jak: H n.Z 0.0

pomac. Tg ideq kierowalismy sie, tworzac dwa kolejne departamenty: szkoleri oraz badan. Forum Odpowiedzialnego Biznesu, Instytut Moni-
W ramach pierwszego z nich zapewniamy Klientom pomoc w tworzeniu projektéw szkoleniowych, torowania Medidw, TRIMTAB S.A, Polska Fundacja
orzystajacych z dofinansowania UE i realizacji tych projektéw, a takze prowadzimy otwarte ' '

nrojekty szkoleniowe. Druai z nowo powstatych departamentow specja e sie w badan DIALTRANSPLANT, BZ WBK S.A oW enie

ewaluacyjnych. Praktykéw Dramy STOP-KLATKA, Bank Zywnos’ci Z ?ﬁ"ﬁ:’ﬂhcy
S0S, Przedsiebiorstwo Wydawnicze ,Rzeczpos- _
. - . B ) o ) o ) www.ecdf.pl/strefapracy
Obecnie ECDF jest liderem rynku doradztwa gospodarczego. Naszym Klientom pomagamy palita S.A, Biuro Polityki Gospodarczej 1 Rozwoju 3

okreslic potrzeby, pozyskac $rodki na rozwdj, a takze prowadzimy kontrole i ewaluacije reali- Regionalnego
zowanych projektdw. Jako$¢ naszych ustug potwierdza przyznana nam w kwietniu 2006 r.

akredytacja Polskiej Agencji Rozwoju Przedsigbiorczosci na $wiadczenie ustug doradczych

z zakresu prowadzenia przedsiebiorstwa na terytorium UE.
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