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ZAPRASZAM DO CWICZENIA

CEL:

* Lepsze poznanie sie




CEL SZKOLENIA:

* nabycie wiedzy z zakresu praktycznego
analizowania ofert pracy,

* nabycie umiejetnosc pisania skutecznego CV,

« samodzielne sporzadzenie najwazniejszych
sktadowych CV,

* Nabycie wiedzy z zakresu poszukiwania
niezbednych informacji dotyczacych sporzadzania
dokumentow aplikacyjnych.
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http://psz.praca.gov.pl/

https://cv.pracuj.pl/
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MOJE OCZEKIWANIATO ...



KONTRAKT — NASZE ZASADY
PRACY W GRUPIE



OPIS STANOWISKA

Co zawiera:

« Sekcja zawiera nazwe | 0golny opis stanowiska,
w tym takze lokalizacje.

* Profil firmy daje ogolne pojecie o kulturze
korporacyjnej. Stowa takie jak ,mtoda”,
~dynamiczna”, sSwiadczg o mniej formalnej
atmosferze, natomiast w firmie z ,ugruntowana
pozycja” cenione beda bardziej konserwatywne
wartosci.



PYTANIA, NA KTORE MUSISZ ODPOWIEDZIEC:

« (Czy takiej posady szukasz i czy posiadasz na nig
wystarczajgce kwalifikacje?

* (Czy Twoja osobowos¢ pasuje do wizerunku firmy?

* Czy miejsce pracy znajduje sie w miescie/
wojewodztwie, w ktorym chcesz/ mozesz
pracowac?

« Czy odpowiada Ci praca na caty etat/system
zmianowy?

« (Czy praca na tym stanowisku pomoze Ci osiggnac
Twoje dtugoterminowe cele zawodowe?



DOSWIADCZENIE, KWALIFIKACJE, BIEGLOS(C

Zawiera opis wymaganych kwalifikacji na dane
stanowisko:

« doswiadczenie,

e zdolnosci menedzerskie,

« udokumentowane sukcesy,

e poziom edukacji,

« szkolenia i certyfikaty,

jezyki obce,

gotowosc do podrdozowania,

prawo jazdy,

inne np. obstuga specjalistycznych programow



0 CZYM WARTO POMYSLEC. . .

Czy posiadasz odpowiednie kwalifikacje?

Sprawdz wszystkie wymogi. Jezeli ktdregos nie spetniasz
lub planujesz sie doszkolic w najblizszym czasie,
poinformuj o tym w CV i liscie motywacyjnym.
Zastanow sie, czy nie przeceniasz swoich mozliwosci.
Czesto wymagana jest np. ,umiejetnosc pracy

w zespole”. Upewnij sie, ze oferta pokrywa sie z Twoim
typem osobowosci.

Jezeli posiadasz certyfikaty potwierdzajgce ktorgs

z kwalifikacji, nie zapomnij o tym wspomniec
| dotgczyc¢ ich do dokumentow aplikacyjnych.



ZAKRES OBOWIAZKOW

Co zawiera:

« Szczegotowy opis stanowiska i zakres obowigzkow
pracownika zatrudnionego na danym stanowisku.

Pytania, na ktére musisz odpowiedziec:

« Czy w przesztosci miates podobny zakres
obowigzkow?

« Czy mozesz sie pochwalic jakims sukcesem,
bedacym wynikiem wykonywanych przez Ciebie
zadan?



WYMAGANE DOKUMENTY, DANE
KONTAKTOWE

Co zawiera:

 Spis wymaganych dokumentow aplikacyjnych
| opis procedury rekrutacyjnej.

« Dane kontaktowe pracodawcy — adres i/lub
numer kontaktowy.

 Informacje o zamknieciu postepowania
rekrutacyjnego.



PYTANIA, NA KTORE MUSISZ
ODPOWIEDZIEC:

Czy wymagane jest zdjecie?

Czy trzeba dotaczy¢ dodatkowe dokumenty, takie jak
dyplomy, ksero prawa jazdy, referencje?

Czy jestes w stanie dostarczyC¢ wymagane dokumenty
w odpowiednim czasie?

Czy ogtoszenie zawiera numer referencyjny? Jesli tak,
aplikujgc powotaj sie na niego.

Sprawdz doktadnie date zamkniecia postepowania
rekrutacyjnego. Jezeli termin minat, nie apliku;.



PAMIETAJ!

Doswiadczenie zawodowe, to nie tylko stanowiska, na
ktorych pracowates. Praktyki, staze, wolontariaty,
dziatalnosc¢ studencka — wszystko to jest formg
doswiadczenia.

Jezeli spetniasz podstawowe wymogi, ale w ktorejs
z dziedzin nie czujesz sie pewnie, wyjasnij

w swoim CV i liscie motywacyjnym, w jaki sposob
chcesz szybko sie udoskonali¢ w danym obszarze.

Nie deklaruj biegtosci w kompetencjach, w ktorych nie
jestes fachowcem.

Konkretnie opisuj stopien znajomosci jezykow obcych

| badz przygotowany na jego weryfikacje podczas
rozmowy kwalifikacyjne;.



CZYTANIE MIEDZY WIERSZAMI. ..

W wielu ofertach pojawiajg sie zwroty, nad ktérymi
warto sie zastanowic i zapytac o nie podczas
rozmowy kwalifikacyjnej:



,PRACA W MLODYM ZESPOLE"

= (Czesto oznacza to tzw. firmy studentow, gdzie
wiekszosc osob pracuje w ramach stazy i umow
zlecen.

= W tego typu firmach jest znaczna rotacja, dosc niskie
ptace, a osoby majace juz doswiadczenie raczej nie
moga liczy¢ na rozwa;.

= Niemnigj, nalezy zwroci¢ uwage na branze — firmy
dziatajgce w branzach nowych na polskim rynku tez
majg czesto znaczng przewage mtodych
pracownikow, co nie swiadczy o nich Zle.



ZELASTYCZNY CZAS PRACY”

Czesto wigze sie z nim takze ,zadaniowe rozliczanie
pracy” — przy dobrze sformutowanej umowie, sg to
niewatpliwe atuty (jezeli pracownik jest wydajny

| uporzagdkowany, moze pracowac krdocej, a
dodatkowo dowolnie rozplanowac swagj dzien),

jednak nieodpowiednia umowa moze doprowadzic¢ do
tego, ze pracownik bedzie pracowat 10-12 godzin
zamiast 8, nie otrzymujac jednak zaptaty za
nadgodziny.



,MIEDZYNARODOWE SRODOWISKO PRACY”

Jesli wigze sie z rozwojem, szkoleniem jezyka,
miedzynarodowym doswiadczeniem — jest
znacznym atutem.

Ale moze oznaczac prace w nocy (roznice
czasowe), a takze prace w swieta w Polsce
(w réznych krajach rozne dni sg wolne).



~ATRAKCYJNE WYNAGRODZENIE™

= To jeden z najmniej méwigcych wabikow.

= W wielu ogtoszeniach jest to tylko zwrot, ktory ma
zwiekszyc liczbe aplikacji, albo oznacza niewielka
podstawe i ,nieograniczong”, ale bardzo trudng do
wypracowania prowizje;



JPRACA PELNA WYZWAN”

= takie sformutowanie bywa czesto eufemizmem na
okreslenie braku szkolen i odpowiedniego wsparcia
pracownika,

= dlatego bardzo wazne jest uzgodnienie podczas

rozmowy kwalifikacyjnej, jakie wyzwania pracodawca
miat na mysli;



,SLYBKIE PRZESZKOLENIE DO ZAWODU”

= oczywiscie, jesli aplikujemy na proste stanowisko,
taki zwrot jest zrozumiaty.

= jesli jednak wakat to stanowisko, do ktorego
pracownicy uczg sie na kursach, szkoleniach albo
wrecz w szkole, to taki zwrot czesto oznacza, ze
opisane stanowisko nie ma nic wspolnego
z rzeczywistym wakatem (np. ,asystentka”, ktora
w rzeczywistosci bedzie telefonistkg albo
telemarketerka)



ZAPRASZAM DO CWICZENIA

MIEDZY

WIERSZAMI

CEL:

* Analiza ofert pracy pod katem wymagan

* Wykorzystanie portali posrednictwa pracy
do wyszukiwania ofert



POZNAJEMY PORTAL WWW.PRACUJ.PL

Zapraszam wszystkich, w grupach na portal
https://www.pracuj.pl/

1. Przedstawiciel
handlowy

2. Telemarketer
3. Magazynier



https://www.pracuj.pl/

ZAPRASZAM DO CWICZENIA

Znajdz na stronie http://psz.praca.gov.pl/ informacje
na temat:

- Jakie mamy rodzaje CV?

* Jak napisac CV?



http://psz.praca.gov.pl/

ZAPRASZAM DO CWICZENIA

MOJE UMIEJETNOSCI TO ...




ZAPRASZAM DO CWICZENIA

Na stronie https://cv.pracuj.pl/ stwdrz swoje
unikatowe CV. W sekgji ,Umiejetnosci” wypisz to, co
udato Ci sie stworzyC w poprzednim ¢wiczeniu.
Pamietaj, aby uzywac jezyka korzysci np.: posiadam
umiejetnosc prowadzenia skutecznych negocjagji
handlowych.



https://cv.pracuj.pl/

CV CHRONOLOGICZNE — DOSKONALIMY
UMIEJETNOSCI

W  ramach doskonalenia umiejetnosci pisania

chronologicznego typu CV proponuje e-ustuge
dostepng za darmo:

https://www.akademiaparp.gov.pl/pigulka-
wiedzy/71/jak-napisac-cv-chronologiczne



https://www.akademiaparp.gov.pl/pigulka-wiedzy/71/jak-napisac-cv-chronologiczne

JESLI CHCESZ WIEDZIEC WIECE)

» Zapraszam na czesc Il szkolenia (scenariusz nr 3),
ktorg poswiecimy doskonaleniu CV oraz pisaniu listu
motywacyjnego

» A tymczasem zapraszam do lektury materiatow
szkoleniowych ©



DZIEKUJE ZA UWAGE
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