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POSZUKIWANIE PRACY - czyli jak i gdzie skutecznie szukaé pracy

Krok 1. Naucz sie jak szuka¢ pracy

Zanim zaczniesz poszukiwania pracy zastandw sie nad tym:

e Co lubisz robic¢

e \V czym jestes dobry

¢ Jaka posiadasz wiedze i umiejetnosci

e Jakiej pracy szukasz, naile jestes dyspozycyjny (w jakich godzinachijak dtugo mozesz pracowac)
¢\ jakiej wysokosci chciatbys otrzymywac wynagrodzenie

e Czy jest mozliwa zmiana miejsca zamieszkania

Jakjuz odpowiesz sobie na te pytaniaiwiesz czego chcesz to:

¢ Rozgtaszaj wszystkim, ze szukasz pracy i informuj w jakiej branzy poszukujesz zatrudnienia;

e Zréb sobie liste firm, praca u ktérych jestes zainteresowany;

e Sktadaj swoje zgtoszenia w miare mozliwosci w godzinach przedpotudniowych, poniewaz to zrobi
dobre wrazenie i pozwoli Ci racjonalne rozplanowanie catego dnia;

¢ \W razie gdy masz watpliwosci co, do tresci zawartych w ofercie dzwor do pracodawcow by
dopytac o szczegoty i rozwiac wszelkie niejasnosci;

¢ \Wysylaj swoje dokumenty aplikacyjne nawet do firm, ktére aktualnie nie prowadza rekrutacii,
poniewaz nigdy nie wiesz, kiedy bedg potrzebowali pracownikow;

e Odpowiadaj na wszystkie oferty, ktdre sg zgodne z Twoimi preferencjami, nawet jesli nie spetniasz
wszystkich wymogdw w nich zawartych;

e Staraj sie raczej umowic na spotkanie niz wysyta¢ dokumenty i czekaé na odpowiedz;

e Gdy wysytasz dokumenty, zawsze zadzwon po dwoch dniach, dowiedz sig, czy dotarty i czy
mozesz umaowic sie na spotkanie;

* Rozwijaj relacje. Dzworn lub wysytaj listy z podziekowaniem za spotkanie;

e Ponawiaj kontakty z ludzmiifirmami. Gdy umiejetnie rozwijasz relacje, nie bedziesz traktowany jako
natret;

e Badz uprzejmy i kulturalny. Nawet, jesli pracodawca nie zatrudni cie, wciaz moze cie poleci¢ swoim
znajomym;

e Czytaj, czytaj, czytaj. Im wigcej czytasz ksigzek i artykutdw o poszukiwaniu pracy, tym wiecej
napotkasz nowych pomystéw i poznasz metod;

e Zapisuj sobie wszystkich pracodawcdow, z ktérymi sie kontaktujesz, notuj daty zgtoszenia sie do
nich, nazwiska 0sob, z ktérymi rozmawiates i wszystkie specjalne uwagi o kontaktach;

e Jeslijest to tylko mozliwe, zgtaszaj sie jednoczesnie do kilku zaktaddw pracy w tym samym rejonie,
oszczedzi Cito czasu i pieniedzy;

e Badz przygotowany, nos ze sobg ,wzor” CV, diugopis, adresy i informacije o wolnych miejscach
pracy —nigdy nie wiadomo kiedy ,trafisz w dziesigtke”;

e Natychmiast chwytaj kazdg okazje, jesli dowiesz sie wolnym miejscu pracy reaguj natychmiast, nie
zwlekaj do nastepnego dnial;

e Rozwaz mozliwos¢ pracy na czesc etatu lub uczestnictwa w projektach w danej firmie. Porusz tg
kwestie w rozmowach;

e Zastandw sie réwniez nad wolontariatem i praca czasowa. Zycie nie koriczy sie na pracy. Poszerz
SWoja perspektywe;



Oto kilka najbardziej skutecznych sposobéw poszukiwania pracy:

1. Przez znajomych/rodzine

2. Bezposredni kontakt z pracodawca

3. Przegladanie ofert w gazetach

4. Przegladanie ofert w Internecie

5. Wysytanie CV do firm

6. Urzad Pracy

7. Wiasne kontakty zdobyte podczas nauki, w poprzednich miejscach pracy
8. Przegladanie ofert na tablicach ogtoszen/stupach
9. Umieszczanie swoich ofert w Internecie

10. Prywatne firmy posrednictwa pracy

11. Targi pracy

12. Wtasna oferta w gazetach

13. Wiasna oferta na tablicach ogtoszeri/stupach

@ Pamietaj, ze im wiecej metod poszukiwania pracy wykorzystujesz, tym wigksze masz szanse
naznalezienie zatrudnienia!!!!

Krok 2. Zastanéw sie gdzie znajdziesz firmy, ktére bytby zainteresowane Tobg jako pracownikiem

W zaleznosci od tego jakiej pracy szukasz, takie powinienes$ wybrac zrodta informaciji o niej. Obecnie
najpopularniejszym i zawierajgcym najwiecej ofert pracy miejscem jest Internet. Oto kilka
najpopularniejszych adresow internetowych:

Aoead eynzs a1uzodinys a1zpb 1 el 11420 - ADvHd JINVMIMNZSOd

Q& www.pracuj.pl www.infopraca.pl www.praca.wp.pl
www.adecco.pl www.jobber.pl www.pracadlaciebie.pl
www.anonse.pl www.jobs.pl www.puplublin.pl
www.ananse.com.pl www.kariera.com.pl www.strefapracy.eu
www.centrumkariery.pl www.lubelska.ohp.pl www.strefadobrejpracy.pl
www.e-szukacz.pl www.mup.lublin.pl www.tylkopraca.pl
www.gazeta.pl www.ogtoszenia-praca.info WWW.USC.QOV.PI (praca w Stuzbie Cywilnej)
www.praca.gov.pl www.ohp.pl www.wakaty.com.pl
www.praca.org.pl Www.praca.com www.wup.lublin.pl
www.praca.pl www.praca.interia.pl www.pracuj.pl
www.gratka.wp.pl www.praca.onet.pl www.consultor.pl

Duzg popularnoscig oraz efektywnoscia ciesza sie rowniez ogtoszenia zamieszczane w prasie. Pod
tym wzgledem przodujg nastepujace gazety:

,y7Anonse”

»,Gazeta Wyborcza”

»Dziennik” (poniedziatkowy dodatek ,,Praca”)

Ponadto warto skorzystac z bazy ofert, jakg posiadajg Powiatowe i Wojewddzkie Urzedy Pracy.
Warto jest sie rowniez wybrac z wizytg do agencji posrednictwa pracy. Spis legalnie dziatajgcych
agencji zatrudnienia znajduje sie na stronie www.praca.gov.pl. Przy tej okazji trzeba pamietac, ze
polskie prawo zabrania pobierania optat od 0séb poszukujgcych pracy za posredniczenie w jej H



POSZUKIWANIE PRACY - czyli jak i gdzie skutecznie szuka¢ pracy

=S

Na etapie poszukiwan pracy poleca sie rowniez udziat w gietdach i targach pracy, poniewaz sg to
miejsca spotkant pracodawcow, poszukujgcych pracownikéw do swoich firm, z osobami
poszukujgcymi pracy lub praktyk. Informacje o planowanych targach i gietdach pracy mozna znalez¢
w prasie lokalnej, urzedach pracy i w Internecie. Zaletg targéw jest réwniez to, ze sg ogdlnodostepne
i pozwalajg zorientowac sie nam w oczekiwaniach i wymaganiach pracodawcow. Pozwalajg rowniez
na nawigzanie przydatnych kontaktow i na zyskanie lepszego rozeznania rynku pracy.

Poszukiwanie pracy jest procesem, w ktérym nie zawsze pierwszym i zarazem ostatnim
krokiem jest znalezienie zatrudnienia. Jest to proces diugotrwaty i wymaga ogromnego
zaangazowania oraz cierpliwosci, wiec pamietajcie aby sie nigdy nie poddawac i zawsze
dazyc¢ do osiggnigcia zatozonego celu!!



AKTYWNE METODY POSZUKIWANIA PRACY

Krok 1. Sie¢ kontaktéw bezposrednich

Wielu pracodawcow, poszukujac pracownika nie upublicznia nigdzie tej informacji i chetniej
zatrudnia osoby sprawdzone i polecone przez innych pracownikdw, niz osobe o ktérej nic nie
wiedzg. Opierajg sie na zatozeniu, ze jesli sg zadowoleni z obecnego pracownika, to réwniez powinni
by¢ zadowoleni z osoby, ktérg On im polecit, dlatego tez bardzo wazne jest to, abys informowat
wszystkich o tym, ze poszukujesz pracy. Wykorzystuj wszystkie istniejace kontakty jakie posiadasz.
Powiadom jak najwieksza liczbe osdb o tym, ze poszukujesz pracy i popros ich aby przekazywali te
wiadomos¢ dalej.

Informacja o tym, ze poszukujesz zatrudnienia powinna by¢ precyzyjna i osoba, z ktdrg rozmawiamy
powinna doskonale wiedziec jaka praca jestes zainteresowany. Dobrze jest tez przekazac swoje CVi
poprosi¢ o powiadamianie o pojawiajacych sie wolnych miejscach pracy w firmie.

Krok 2. Odpowiadanie na ogtoszenia o wolnych stanowiskach pracy zamieszczane w mediach.

W wiekszosci dziennikéw ogoélnokrajowych (np. ,Gazeta Wyborcza” dodatek ,,Praca”) i regionalnych
(,Dziennik Wschodni”, ,Dziennik Zachodni”, ,Kurier Lubelski”) zamieszczane sg ogtoszenia
dotyczgce wolnych miejsc pracy. Wiele z nich zawiera doktadne informacje na temat wymaganych
kwalifikacji zawodowych i umiejetnosci. Rzecz w tym, ze firmy na ogét podaja w ogtoszeniach cechy
kandydata idealnego. A o takiego na rynku pracy trudno. Zdarza sie, ze ci, ktérzy spetiaja nawet
wszystkie wymienione kryteria, z jakichs powoddw, np. cech osobowosci, wygdrowanych
wymagan, czy innej niz firmowa wizji pracy, sa odrzucani. Wtedy siega sie po kandydatéw, ktdrzy co
prawda nie do korica spetniaja zapisane w ogtoszeniu oczekiwania, ale rekompensuja to innymi,
cennymi dla pracodawcy umiejetnosciami lub doswiadczeniami.

Korzystaj rowniez z pism specjalistycznych i branzowych. Mozesz znalez¢ tam ogtoszenia tylko z
okreslonego sektora, ktéry Cie interesuje. Dodatkowo zaleca sie ogladanie programéw
telewizyjnych mowigcych o stanie i rozwoju polskiej lub lokalnej gospodarki, poniewaz tam réwniez
poruszane sa zagadnienia zwigzane z poszukiwaniem pracy, prezentowane sg zawody
»przysztosci’, czyli te, ktore zwiekszaja szanse na znalezienie pracy w przysztosci. Prezentowane sg
zwijajace sie branze i te sektory gospodarki, ktére oferujg zatrudnienie. Zdarza sie, ze w audycjach
prezentowane sg niejednokrotnie aktualne ogtoszenia o wolnych stanowiskach pracy.

Krok 3. Skiadanie aplikacji w firmach i instytucjach: listownie lub osobiscie.

Sktadajgc dokumenty aplikacyjne w wybranych przez siebie firmach Iub instytucjach wyprzedzasz
przyszte oferty pracy. Probuj dostaé sie do pracodawcow i porozmawia¢ z nimi. Zostaw swoje
dokumenty, przypominaj o sobie telefonicznie. Nie zrazaj sie, jesli nie odpowiadajg. To sposdb dla
wytrwatych i odpornych na rézne przeciwnosci.

Krok 4. Poszukiwanie pracy za posrednictwem Internetu.

Internet staje sie obecnie waznym narzedziem poszukiwania pracy, takze miejscem na zatrudnienie
(tzw. telepraca). Pracy mozemy poszukiwac za posrednictwem wielu portali internetowych. Wykaz
najbardziej popularnych portaliinternetowych zawierajgcych oferty pracy znajduje sie w Rozdziale 1,
w Kroku 2 niniejszej broszury.



AKTYWNE METODY POSZUKIWANIA PRACY

Krok 5. Zamieszczanie wiasnych ofert pracy.

Wiasna oferta powinna zawiera¢ informacje: kto poszukuje pracy, jakiej pracy poszukuije, jak sie z
nim skontaktowac. To w jaki sposdb osoba szukajgca pracy opisuje siebie i swoje kwalifikacje,
Swiadczy o tym jak sie ocenia.

Oferta zamieszczona w prasie wymaga bardzo skrétowej formy: np..

Handlowiec, doswiadczenie, prawo jazdy, komputer, angielski, tel. .....

Najlepiej bedzie, jesli ogtoszenie umiescisz w czasopismach z Twojej branzy. W przeciwnym razie
mozesz by¢ narazony na otrzymywanie ofert od akwizytoréw i firm, ktére zeruja na poszukujacych
pracy.

Oferta zamieszczona na tablicy ogtoszert moze by¢ obszerniejsza, ale jednoczesnie zwiezta i
komunikatywna: np..

Mtoda, ambitna z 3 letnim doswiadczeniem w pracy asystentki podejmie prace z moZzliwoscig
rozwoju i awansu. Kontakt pod numerem telefonu....

Gdy nie masz doswiadczenia zawodowego formutujgc oferte skup sie na:

a) cechach charakteru — brak doswiadczenia i kwalifikacji trzeba zrownowazy¢ innymi atutami czyli
sumiennoscig, pracowitoscig, dyspozycyjnoscig, tatwoscia nawigzywania kontaktdw, checig
podnoszenia kwalifikacji lub przyuczenia sig, itp..;

b) sprecyzowaniu rodzaju zajecia jakie chciatbys wykonywac.

Gdy masz zawdd i chcesz zmienic¢ prace formutuj oferte w nastepujacy sposob:

a) podaj zawdd — jezeli szukasz zajecia w dotychczas lub poprzednio wykonywanym zawodzie,
najlepiej zacznij od jego wymienienia;

b) podkresl| inne umiejetnosci lub kwalifikacje — kluczem powodzenia jest ich witasciwy dobdr,
zamiast ,, dynamiczny, dyspozycyjny handlowiec z kontaktami w wielu branzach” napisz ,,Handlowiec
z duzym doswiadczeniem, dobrymi kontaktamiw branzy spozywczej lub pokrewnej”;

c) okresl swoje oczekiwania — np. ,Kadrowa ze znajomoscig prawa pracy, rozliczeri ZUS i podatkow
w duzej firmie, korporacji, etat”.

Krok 6. Praktyki, staze, wolontariat.

Sa to istotne metody zdobycia doswiadczenia zawodowego i moga w wielu wypadkach
zaowocowac znalezieniem pracy. Stwarzajg mozliwos¢ zaprezentowania sie pracodawcy jako
wartosciowy pracownik.

Krok 7.Réznego typu instytucje i organizacje aktywnego wspierania poszukiwania zatrudnienia.

e Poszukujac pracy warto réwniez skorzystac z pomocy, jaka oferujg réznego typu instytucije i firmy,
do ktoérych zadan nalezy posrednictwo pracy. Podobne funkcje petnig imprezy polegajgce na
kontakcie pracodawca — pracownik (targi pracy, czy gietdy pracy) oraz kontakty prywatne.

Wsrdd tych instytuciji wymienic¢ nalezy:

e Agencje pracy tymczasowej - szukaja na zlecenie firm pracownikdéw na okreslony czas. Moze to



by¢ praca sezonowa, zastepstwo za chorego lub przebywajacego na urlopie pracownika.
Propozycje moga dotyczy¢ pracy fizycznej lub wymagajacej okreslonych kwalifikacji zawodowych
np. z zakresu prowadzenia biura lub ksiegowosci. Dzieki pracy czasowej zdobedziesz
doswiadczenie, az czasem moze ona zamienic sie w state zatrudnienie;

e Agencje doradztwa personalnego lub agencje posrednictwa pracy - posiadajg oferty, jakich
aktualnie poszukujg pracodawcy. Na ogoét posrednicza miedzy pracodawcg a pracobiorca,
zamieszczajgc ogtoszenia i prowadzac wstepnag albo kompletng selekcje i rekrutacje. Kazda agencija
posiada komputerowe bazy danych, w ktdrych mozesz sie zarejestrowac. Umieszczenie wiasnych
danych w bazie nie gwarantuje natychmiastowego zatrudnienia, jednak zwieksza
prawdopodobieristwo znalezienia pracy;

e Biura Karier - dziatajg przy wyzszych uczelniach stuzg informacjg oraz rada gtéwnie studentom i
absolwentom. Pomagajg im przejs¢ z etapu nauki do poszukiwania zatrudnienia oraz prawidtowego
funkcjonowania na wspdtczesnym rynku pracy. Prowadzg doradztwo zawodowe, dostarczajg
informacji o rynku pracy, aktywnie poszukujg i udostepniajg oferty pracy statej i czasowej oraz
praktyk, organizujg spotkania z pracodawcami;

¢ | okalne organizacije spoteczne - np. kluby, stowarzyszenia, organizacje mtodziezowe;

e Gietdy pracy - organizowane sa w sytuacii, gdy istnigje potrzeba spotkania pracodawcy z wieksza
grupa poszukujacych pracy, najczesciej w tym samym zawodzie;

e Targi pracy - to spotkania wigkszej ilosci pracodawcow i 0sob zainteresowanych podjeciem pracy,
trwajg 1 — 2 dni, oferujg na specjalnych stoiskach zorganizowanych przez pracodawcow rézne
miejsca pracy. Na targach i gietdach pracy zorientujesz sie jakiego rodzaju stanowiska firmy oferuja,
jakie maja wymagania oraz jak przebiega proces rekrutacji. Wiekszos¢ takich spotkan organizuje sie
dla studentéw i mtodych absolwentow, ale na targi moze przyjsc¢ kazdy;

¢ Urzedy Pracy (Powiatowe, Miejskie i Wojewddzkie) — sg miejscami, w ktdrych mozna zapoznac sie
z ofertami z najblizszej okolicy zamieszczanymi przez posrednikow lub bezposrednio przez
pracodawcow. Przy Wojewddzkich Urzedach Pracy dziatajg ponadto Centra Informagji i Planowania
Kariery Zawodowej umozliwiajgce, obok zapoznania sie z aktualnymi ofertami pracy, takze
skorzystanie z pomocy doradcy zawodowego.

Jak wynika z powyzszego mozliwosci aktywnego poszukiwania pracy jest bardzo duzo. Kazda z
omawianych wyzej metod jest warta plecenia. Nalezy jednak pamigtac, ze ich skutecznosc nie
zalezy od tego, kim jest osoba poszukujgca pracy, ale przede wszystkim od jej aktywnosci,
konsekwenciji w dziataniu, motywacji oraz cierpliwosciiwytrwatosci.

Nalezy pamietac rowniez o tym, iz nie mozna sie ogranicza¢ do jednej metody poszukiwania
pracy!! Wrecz przeciwnie trzeba ich wykorzystywa¢ maksymalnie jak najwiecej wtedy mamy
najwigeksza szanse na znalezienie zatrudnienia!
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ZAKEADANIE | PROWADZENIE WEASNEJ FIRMY

Krok 1. Wyboér rodzaju dziatalnosci

Aby zatozy¢ wiasna firme najpierw trzeba wybra¢ dziedzine, w ktdrej chcesz sie jako prywatny
przedsiebiorca realizowac. Najlepiej robic to, co sie potrafi, w czym ma sie doswiadczenie, a wiec
zgodnie z wyksztatceniem lub zdobytym wczesniej doswiadczeniem. Pojecie dziafalnosci
gospodarczej wskazuje nam, iz jest to zarobkowa dziatalnos¢ wytwdrcza, handlowa, budowlana lub
ustugowa.

Warto abys zastanowit sie nad tym i rozejrzat dookota, sprawdzit jakie sa potrzeby mieszkaricéw w
zakresie np. handlu czy ustug, czy i jaka bytaby konkurencja w okolicy gdybys na te zapotrzebowanie
odpowiedziat. Jaka jest ich sita nabywcza. Na tej podstawie trzeba zrobi¢ biznesplan — oszacowac
state wydatki, jakie nalezy ponies¢ w zwigzku z prowadzeniem wtasnej firm. To bede koszty np.
wynajmu pomieszczenia, koszty energii elektrycznej, gazu, telefonu, komputera, transportu,
Swiadczen na ZUS, podatki. Uzyskana suma tych wydatkéw plus zakladany przez nas przychéd
pozwalajg okreslic minimalne wptywy, przy ktérych firma osigga zysk. Jesli sg takie szanse, trzeba
przejs¢ do czyndw. Ponizej krok po kroku wskazujemy ci jakie trzeba podja¢ dziatania aby moc
petnoprawnie rozpoczac prowadzenie wiasnej firmy.

Krok 2. Ztozenie wniosku o wpis do ewidencji dziatalnosci gospodarczych

Realizacje planu zatozenia wiasnej firmy nalezy rozpocza¢ od wizyty w Urzedzie Miasta lub Gminy.
Nalezy ztozy¢ tam wniosek o wpis do ewidencji dziatalnosci gospodarczej. Warto wiedziec, ze na
starcie we wniosku mozemy wpisac¢ trzy rodzaje dziatalnosci. Kazda nastepna lub kazda zmiana
wigze sie z koniecznoscia wypetnienia nowych drukéw i z okreslonymi dodatkowymi optatami (za
wpis do ewidenciji trzeba zaptacic). Wazne jest prawidtowe okreslenie przysztej dziatalnosci. Dzieki
,Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci” (PKD), ktdrg znajdziemy w kazdym urzedzie miasta, gminy
mozemy precyzyjnie to okresli¢. Do prawidiowego wypetienia wniosku potrzebne beda:

e nazwa firmy

e dowdd osobisty z PESEL-em

® oznaczenie miejsca zamieszkania przedsiebiorcy

e okreslenie podmiotu wykonywanej dziatalnosci

e okreslenie daty, dnia od ktérego zamierzamy pracowac na wtasny rachunek

*Po ztozeniu wniosku urzgd miasta (gminy) ma 14 dni na wydanie zaswiadczenia o wpisie do
ewidencji dziatalnosci gospodarczej. Dokument ten otrzymujg rowniez: Urzad Skarbowy, ZUS, Urzad
Statystyczny. Czasami dodatkowo wymagane jest uzyskanie koncesji na prowadzenie dziatalnosci
gospodarczej. Gdy juz bedziemy w jego posiadaniu warto zrobic kilka odbitek ksero, gdyz przydadza
sie przy zatatwianiu innych spraw w urzedach.

Kolejng wizyte z dowodem osobistym i dokumentem potwierdzajgcym wpis do ewidencji
dziatalnosci gospodarczej, nalezy ztozy¢ w siedzibie urzedu statystycznego, wtasciwego dla
naszego miejsca zamieszkania. Celem tej wizyty jest uzyskanie wpisu do krajowego rejestru
urzedowego podmiotéw gospodarki narodowej i otrzymanie numeru, ktorym bedziemy sie



postugiwac¢ prowadzac dziatalnos¢ gospodarczg, czyli tzw. numeru REGON. Umiescimy go na
drukach firmowych, na pieczatce, zazada go bank, w ktdrym bedziemy otwierac firmowy rachunek.
Urzad statystyczny ma 7-dniowy termin na wydanie zaswiadczenia o wpisie. Nie ponosimy zadnych
optat za wydanie numeru REGON. Potrzebne dokumenty to:

dowdd osobisty

ksero wpisu do Ewidencijii oryginat do wgladu.

Krok 4. Zaktadanie konta firmowego

Obowigzkiem kazdej nowo powstatej firmy jest zatozenie firmowego rachunku bankowego. Do
bankuidziemy z:

e dowodem osobistym

e zaswiadczeniem o wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarczej

¢ REGON-em

Wybodr banku zalezy od nas. Dobrze jest jednak sprawdzi¢, ktéry bank ma dla nas — mtodych
przedsigbiorcow najkorzystniejszg oferte. Pod tym okresleniem nalezy rozumie¢ oprocentowanie
depozytéw, koszty ewentualnych kredytdw, wysokosc optaty za prowadzenie rachunku, wysokosé
prowizji za dokonywanie przelewow. O zatozeniu konta nalezy poinformowac Urzgd Skarbowy.

Krok 5. Wybér formy rozliczenia - Urzad Skarbowy

W Urzedzie Skarbowym wiasciwy dla migjsca naszego zameldowania wyrabiamy sobie Numer
Identyfikacji Podatkowej (NIP).

Nastepnie musimy zdecydowad w jakiej formie chcemy ptaci¢ podatek dochodowy. Mamy do
wyboru nastepujgce mozliwosci:

a) karta podatkowa — jest prostym sposobem prowadzenia ,Ksiegowosci” w formie indywidualnej
dziatalnosci gospodarczej. Osoby rozliczajgce sie w formie karty podatkowej optacajg podatek w
postaci statego miesiecznego ryczattu. Nie trzeba prowadzi¢ zadnej ewidencji ale trzeba wystawiac
faktury VAT lub rachunki na zyczenie kupujacego. Nie sktada sie comiesiecznych deklaracji do czasu
decyzji ustalajgcej wysokos¢ karty podatkowej, jednak nie diuzej niz 4 miesigce. Trzeba prowadzi¢
podatkowa ksiege przychoddw i rozchoddw.

b) ryczatt ewidencjonowany - ta forma ewidencji rachunkowej jest ciekawa dla osob
rozpoczynajacych dziatalnosc, ktérzy sg w stanie doktadnie okresli¢ wielkos¢ ptaconego podatku w
poszczegodinych miesigcach, wiedzac na jakie przychody moga liczy¢. Polega na tym, ze
ewidencjonuje sie tylko uzyskane przychody, a podatek dochodowy ptaci sie od przychoddw.
Sposdb liczenia jest prosty, uzyskiwane przychody sa podzielone na kategorie. Kazda kategoria ma
swojg stawke podatkowa.

c) na zasadach ogolnych (wypetniajac ksiege przychoddw i rozchoddw). Podatek na zasadach
0gdlnych nalicza sie od dochodu wedtug skali progresywnej 19, 30, 40. Im wyzsze dochody, tym
wyzsze opodatkowanie po przekroczeniu kolejnego progu. Przy tej formie pfatnosci mozliwe sg
odliczenia od dochodu. Przedsiebiorca moze wiec odja¢ od dochodu wydatki na reklame, koszty na
utrzymanie samochodu wykorzystywanego do celdw stuzbowych, tym samym pomnigjszajac
kwote odprowadzang na konto Urzedu Skarbowego.
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W Urzedzie Skarbowym musimy zadeklarowac czy bedziemy vatowcami (ptatnikami podatku VAT)
czy teznie.

Krok 6. Wizyta w Zaktadzie Ubezpieczen Spotecznych

Do ZUS musimy sie zgtosi¢ najpdzniej 7 dnia od dnia rozpoczecia dziatalnosci gospodarcze.

Aby zgtosic¢ firme musimy wypetic formularz ZFA (zgtoszenie ptatnika sktadek — osoby fizycznej). W
przypadku, gdy prowadzenie firmy jest naszym jedynym zajeciem i jedynym miejscem zatrudnienia
dla naszych pracownikow, wowczas dla kazdego z osobna wypetiamy formularz ZUA (zgtoszenie
ubezpieczenia osoby ubezpieczonej). W przypadku ZUS-u musimy co miesigc optacac sktadki na
ubezpieczenia emerytalne, rentowe, wypadkowe oraz zdrowotne. Tylko ubezpieczenie chorobowe
jest dobrowolne. Warto wiedzie¢, ze w przypadku ubezpieczenia chorobowego przez pierwsze 6
miesiecy ptaci sie sktadki, a korzysta z ubezpieczenia dopiero po tym terminie.

Dodatkowo w zaleznosci od rodzaju prowadzonej dziatalnosci musisz wzig¢ pod uwage przepisy i
uregulowania branzowe. Kazda branza ma swojg specyfike, jednak przy kazdej z nich trzeba zwrdécic
szczegolng uwage na dopetienie obowigzkdw wynikajacych:

¢ 7 przepisdw BHP (Bezpieczenstwa i Higieny Pracy)

® przepisow przeciwpozarowych

e 7 prawa ochrony srodowiska

® 7 przepisdw sanitarno —epidemiologicznych (gtdwnie gdy bedziesz miat do czynienia z zywnoscig
lub woda)

Bardzo pomocna w prowadzeniu firmy bedzie pieczatka firmowa. Na pieczatce powinny sie znalezé
nastepujgce dane:

® petna nazwa firmy

e doktadny adres siedziby firmy

e adres strony www firmy i adres mailowy

e numer telefonu stacjonarnego, komadrkowego oraz nr faksu

¢ REGON

e numer NIP

Koszt wyrobienia pieczatki ksztattuje sie w granicach 25 - 50 zt + VAT.

Wyrobienie pieczatki nalezy zleci¢ firmom, ktére sie tym zajmuja. Na wszelki wypadek w momencie
wyrabiania pieczatki frmowej dobrze jest mie¢ ze soba:

® oryginat zaswiadczenia o wpisie do ewidencji

e zaswiadczenie REGON

e zaswiadczenie NIP

e dowod osobisty

Pamietaj, ze decydujac sie na zaktadanie wtasnej firmy nie musisz samodzielnie ponosi¢
kosztéw jej powstawania!!!

Mozesz skorzystac ze:
e Srodkdw z Funduszu Pracy;
e Srodkow z UE narozpoczecie dziatalnoscim.in..:



<= Program Operacyjny Kapitat Ludzki

& Dziatanie 6.2. Wsparcie oraz promocja przedsiebiorczosci oraz samo zatrudnienia

& Poddziatanie 8.1.2. Wsparcie procesow adaptacyjnych i modernizacyjnych w regionie
< Regionalne Programy Operacyjne

Szczegdtowe informacje dotyczace pozyskiwania srodkow na rozpoczecie dziatalnosci
gospodarczej z wyzej wymienionych zrodet mozna znalez¢ w Powiatowych/Migjskich Urzedach
Pracy oraz w Wojewddzkich Urzedach Pracy.

@) Najwazniejsze strony, na ktérych znajdziesz informacje na temat funduszy unijnych:
www.funduszeeuropejskie.gov.pl
Ministerstwo Rozwoju Regionalnego:
www.mrr.gov.pl
Polska Agencja Rozwoju Przedsiebiorczosci:
www.parp.gov.pl

Krok 7. Pozyskiwanie dodatkowych funduszy na rozwdj prowadzonej dziatalnosci gospodarczej

Masz juz swojg firme ale brakuje Ci funduszy na jej rozwdj... to nie jest problem, poniewaz istnieja
zrodta finansowania nowego przedsigbiorstwa w pierwszej fazie jego dziatalnosci:

Sato:

a) srodki z Funduszu Pracy na doposazenie lub wyposazenie stanowiska pracy - Starosta ze
Srodkow Funduszu Pracy moze zrefundowac podmiotowi prowadzacemu dziatalnos¢ gospodarczg
koszty wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego w
wysokosci okreslonej w umowie, nie wyzszej jednak niz 6-krotna wysokos¢ przecietnego
wynagrodzenia (ok.. 18,4 tys. zf). Podmiot zamierzajgcy wyposazy¢ lub doposazy¢ stanowisko
pracy dla skierowanego bezrobotnego moze ztozy¢ do starosty wiasciwego ze wzgledu na siedzibe
tego podmiotu lub ze wzgledu na miejsce wykonywania pracy przez skierowanego bezrobotnego
wniosek o refundacje. Podstawg refundacji jest umowa zawarta przez staroste z podmiotem.
Refundacja jest dokonywana po przedtozeniu przez podmiot rozliczenia i udokumentowania
poniesionych w okresie od dnia zawarcia umowy do dnia zatrudnienia skierowanego bezrobotnego
kosztéw na wyposazenie lub doposazenie stanowiska pracy. Podmiot jest zobowigzany do
zatrudnienia na tym stanowisku skierowanego bezrobotnego w petnym wymiarze czasu pracy przez
okres 24 miesiecy. Rozliczenie poniesionych i udokumentowanych przez podmiot kosztow
wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy jest dokonywane w kwocie brutto. Doktadne
informacje oraz wnioski znajduja sie w Powiatowych/Miejskich Urzedach Pracy.
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b) Regionalne Programy Operacyjne - konkretne dziatania uzaleznione sg od wielkosci firmy, rodzaju,
charakteru oraz wielkosci inwestycji. Informacji nalezy szuka¢ na stronie Ministerstwa Rozwoju
Regionalnego - www.mrr.gov.pl

c) Polska Agencja rozwoju Przedsiebiorczosci - kazdy kto zatozyt firme moze ubiegad sie o dotacje w
wysokosci 100.000 ztotych. Od takich przedsiebiorcéw wymaga sie jedynie uproszczonego opisu
planowanej inwestycji. Nie jest wiec konieczne przygotowywanie szczegotowego i czesto bardzo
skomplikowanego biznesplanu. Nalezy jednak pamietac, iz takie dofinansowanie jest jedynie
refundacja juz poniesionych kosztdow, ktdre dany przedsiebiorca juz ponidst po ztozeniu wniosku o
dotacje. Doktadnych informacji mozna szukac na stronie internetowej: www.parp.gov.pl a
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d) Akademickie Inkubatory Przedsiebiorczosci - to ogdlnopolska fundacja, ktorej gtéwnym celem jest
wspieranie przedsiegbiorczosci wsrod mtodych Polakow. Wyraza sie to przede wszystkim przez
umozliwienie beneficientom prowadzenia dziatalnosci (pionu w AIP) na preferencyjnych zasadach.
Najwazniejsze z nich to: prowadzenie ksiegowosci, brak obowiazku rejestraciji firmy w urzedach -
osobowos¢ prawng (NIP, REGON, wpis do KRS) udostepnia AIP, brak obowigzku optaty sktadek
ZUS, wsparcie biurowe - mozliwosc¢ korzystania z biura wraz z wyposazeniem (powierzchnia biurowa
i rodzaj sprzetu moze sie rozni¢ w réznych regionach / oddziatach AlP), szkolenia i doradztwo, porady
prawne, szansa prowadzenia dziatalnosci na preferencyjnych warunkach przez 24 miesigce (z
mozliwoscig przerwania wspotpracy w kazdym momencie, bez negatywnych konsekwencii
finansowych), uczestnictwo w spotecznosci biznesowe;.

Wszystkie ustugi objete sg zryczattowana miesieczng optatg w wysokosci 200 zt (netto).Biura AIP (31)
Zlokalizowane sg przy uczelniach zaréwno publicznych, jak i niepublicznych, ktérych wspolinym
mianownikiem jest postawa pro rozwojowa i innowacyjnos¢, wyrazajace sie m.in. w tworzeniu
warunkoéw do rozwoju zawodowego studentéw. Pierwszenstwo w korzystaniu z pomocy AIP maja
studenci, jednak nie jest to warunek konieczny, a gorny limit wieku wynosi 30 lat.

e) nisko oprocentowane pozyczki z Regionalnych Funduszy Pozyczkowych — sg to kredyty
preferencyjne, kredyty podatkowe, gwarancje kredytowe, jednakze ich przydatnos¢ i atrakcyjnosc
zalezy od indywidualnych potrzeb danego przedsiebiorstwa. Informacji o nich nalezy szukac¢ w
bankach.

Zawsze tez mozna skorzystac z pomocy niefinansowej w postaci:

a) szkolen — administracja panistwowa lub samorzgdowa moze zlecac¢ réznym instytucjom szkolenie
potencjalnych przedsiebiorcow lub specjalistow okreslonych dziedzin, czesto uzyskanie gwarancii
kredytowych uwarunkowane jest odbyciem takiego szkolenia

b) doradztwa - nigjednokrotnie doradztwo w zakresie prowadzenia przedsiebiorstw jest
przedmiotem dziatalnosci wielu matych firm. Przedsiebiorcom, chcacym uzupetni¢ swoje kwalifikacje
lub kandydatom na przedsiebiorcow oferowane sg ustugi doradcze, swiadczone przez izby
gospodarcze, stowarzyszenia przedsigbiorcow czy zwigzki zawodowe.



MOJE PIERWSZE DOKUMENTY APLIKACYJNE - CV i list motywacyjny

Krok 1. Przed stworzeniem dokumentu aplikacyjnego - KONIECZNIE

OZbierz jak najwiecej informaciji o firmie lub dziale, w ktérym chcesz pracowac. Dokumenty
aplikacyjne(sa to dokumenty pozwalajace poznac¢ Cie blizej przysztemu pracodawcy: CV i list
motywacyjny) musza mie¢ adresata, czyli osobe do ktérej kierujesz swoje dokumenty (musisz wiec
znac: doktadny adres firmy, dziat w jakim chcesz pracowac, imie i nazwisko osoby do ktdrej masz
skierowac swoje dokumenty aplikacyjne).

*Pamietaj, ze zawsze lepiej zapytac telefonicznie, badz osobiscie o takie informacje niz sporzgdzic
dokumenty bez tych danych

¢ Dowiedz sig na czym bedzie polegata praca na danym stanowisku
¢ Dowiedz sie 0 imie i nazwisko wiasciciela/li firmy oraz osoby kierujgcej dziatem do ktdrego
bedziesz aplikowac

@ Zdobadz informacie o tym jakie czynnosci bedziesz musiat wykonywag na tym stanowisku

“jesli oferta pracy nie zawiera takich informacji, mozesz je znalezc na witrynach internetowych:
-http://www.praca.pl/poradniki/lista-stanowisk

-http://praca.wp.pl/slownik-stanowisk.html

-bezptatnie zapyta¢ doradcy zawodowego, posrednika pracy pracujgcego w Urzedzie Pracy
-popytac wsrdd znajomych - Pamietaj, ze znajomi to najlepsze zrédto informacii

eSprawdz' czy rzeczywiscie nadajesz sie do pracy natym stanowisku i chcesz wykonywac
prace tego rodzaju

Usigdz i na spokojnie zadaj sobie pytanie:

e Czy posiadam umiejetnosci wymagane przez pracodawce na tym stanowisku?

e Czy posiadam odpowiednie cechy charakteru do pracy natym stanowisku?

e Czy odpowiadaja mi godziny pracy i forma zatrudnienia (umowa o prace, umowa cywilno-prawna,
umowa na zastepstwo — Jesli nie wiesz czym charakteryzuje sie dany rodzaj umowy koniecznie sie
tego dowiedz, zebys pdznigj nie byt rozczarowany?)

e Czy odpowiadajg mi czynnosci jakie bede musiat w tej pracy wykonywac codziennie?

Zeby sie upewni¢ czy dobrze okreslite$ swoje predyspozycje zawodowe, zadaj te same pytania
odnosnie Ciebie osobie, ktdra Cie najlepiej zna, np. najlepszemu przyjacielowi, koledze z tawki lub
jednemu z rodzicéw. Pamietaj, ze mozemy mie¢ na swoj temat catkiem mylne zdanie i nie dostrzegac
zalet, ktére widzag w nas inni.

Krok 2. Pomyst na siebie

0 Czytajac ogtoszenia o prace lub styszac o mozliwosci zatrudnienia przed tworzeniem
dokumentow aplikacyjnych przede wszystkim sigdz i zastandw sie, w jaki sposéb swojg osobg
mozesz zaciekawi¢ pracodawce. Jako osoba mitoda zazwyczaj nie bedziesz miat bogatego
doswiadczenia zawodowego, a takze wysokiego wyksztatcenia, ktére bardzo czesto pojawiajg sie
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¢

jako podstawowe wymagania, nie zniechecaj sie i szukaj swoich mocnych atrybutow.

eCo zrobié, aby na poczatkowym etapie nie zosta¢ odrzuconym?
Musisz polega¢ na swoim doswiadczeniu zyciowym i z rzeczy oczywistych dla siebie zrobi¢ swoje
najwieksze atuty- o jakich rzeczach mowa otéz: Jako osoba mtoda pamietaj, ze masz takie atuty jak:
¢ \\VyobrazZnia
¢ Otwartos$¢ narzeczy nowe, chec uczenia sie

ePamigtaj, aby informacje zawarte w CV i Liscie motywacyjnym pasowaty do stanowiska pracy na
jakie bedziesz chciat sie ubiegad.

e | tak, jesli aplikujesz na stanowisko w lokalnej gazecie, podkresl, wiedze z zakresu pisania i
redagowania tekstow czy biezaca znajomosc lokalnego zycia. Mozesz takze zamiesci¢ linki do
artykutdw, ktére zdarzyto Ci sie napisac na blogu, czy w ramach szkolnej gazetki.

e Ubiegasz sie o0 prace w charakterze osoby odpowiedzialnej za obstuge klienta? Wyeksponuj swoje
zdolnosci tatwego nawigzywania znajomosci z ludzmi, odwage w poznawaniu nowych ludzi,
znajomosc jezykdw obcych

e Chcesz pracowac¢ w Agencji reklamowej, odejdz od typowego wygladu Cv i listu motywacyjnego
zaprezentuj swoje dokumenty w sposob kreatywny- czyli z jakims$ pomystem. Wowczas nie bedg
obowigzywaty Cie ponizsze formalne wzory dokumentéw. Jeden z kandydatéw sporzadzit swoje
dokumenty aplikacyjne w postaci opakowania na przyprawy, inny zas opisat swojg osobe na
koszulce

e Jesliubiegasz sie o prace biurowa np. Asystentki zachowaj standardowy schemat CV

Krok 3. Tworze CV - Curriculum Vitae

GCurricqum Vitae (w ttumaczeniu polskim oznacza zyciorys zawodowy), w skrécie zwane CV jest
podstawowym dokumentem, ktory reprezentuje Cie pracodawcy. Jest to skrocona wersja opisu
Ciebie jako pracownika, ale réwniez jako czlowieka. Jest to dokument, ktdrego przeczytanie zajmuje
Srednio 5 minut, a ktéry moze zadecydowac nie tylko o dalszej Twojej karierze zawodowej, ale
réwniez o tym jak bedzie wygladato Twoje zycie.

* Dlatego nigdy nie pisz CV na szybko, pracodawca od razu to zauwazy. Pisz w CV prawde, nie
oszukuj i nie ubarwiaj, poniewaz podczas rozmowy rekrutacyjnej, w przeciwienstwie do klasowki
wszelkie klamstwa fatwo wyjdg na jaw.

elnformacje niezbedne do napisania prawidtowego CV

¢ Twoje dane personalne

¢ Imie i nazwisko

¢ Aktualny adres zamieszkania

* Numer telefonu (jesli nie masz wtasnego numeru stacjonarnego lub komdérkowego, postaraj sie o
numer grzecznosciowy, czyli osoby, ktdra jest Ci bliska i ma staty kontakt z Tobg. Pracodawca musi
mie¢ z toba tatwy kontakt, jest to bardzo wazne. Pamigtaj wowczas aby w nawiasie napisac, ze jest
to numer grzecznosciowy, aby pracodawca wiedziat, ze nie dzwoni bezposrednio do Ciebie). Nie
wstydz sie podawac numeru grzecznosciowego, lepiej podac taki numer, niz nie podawac zadnego !
e Data urodzenia (np. 3 czerwiec (nie "czerwca") 1992r.)



e Adres e-mail (jesli go posiadasz, jesli nie, to nie musisz nic wpisywad).

*Pamigtaj aby nazewnictwo konta najlepiej posiadato Twoje imig i nazwisko lub inicjaty, nie podawaj
numer kont, ktdre brzmig jak Twdj pseudonim, to wyglada bardzo mafo profesjonalnie np.
kwiatek876, lewy itd. Pracodawca to nie kolega z gg lub czata, to osoba, ktdrg musisz traktowac
powaznie.

* Wyksztatcenie

@ Informacje na temat wyksztafcenia nalezy podawac¢ w odwrotnej kolejnosci chronologicznej —
najpierw wiec wpisujemy to co miato miejsce ostatnio (np. na samej gorze szkota ukoriczona 2011
roku, jako druga w 2000, nastgpnie 1992 itd..)

< Jesli wpisujemy szkote/uczelnig, do ktdrej nadal chodzisz, czyli jeszcze jej nie skonczytes,
wpisujemy tylko date rozpoczecia edukacji. Zawsze podawaj petng nazwe szkoty czy uczelni,
wydziat i kierunek (warto zaznaczy¢ takze specjalizacje, wiodace przedmioty na studiach, tematyke
pracy dyplomowe;j lub kierunek szkoty)

& W wyksztatceniu ukonczonym wpisujemy date rozpoczecia i zakonczenia edukacji. Zawsze
podawaj petng nazwe szkoty czy uczelni, wydziat i kierunek (warto zaznaczy¢ takze specjalizacje,
wiodace przedmioty na studiach, ewentualnie tematyke pracy dyplomowej)

<~ Nigdy nie wpisujemy tutaj szkoty podstawowej

e Doswiadczenie zawodowe

- Petnia nazwa firmy, w ktérej pracowates

- Migjsce dziatalnosci firmy

- Nazwa stanowiska pracy, na ktérym pracowates

- Zakres obowigzkow, jakie wykonywates

- Umieszczaj miejsca pracy w odwrdconej kolejnosci (zaczynajac od ostatniego) i nazwe stanowiska,
na ktérych pracowates

- Wszystko pisz w pierwszej osobie (pracowatem/am, pisatem/am, sporzadzate/am)

- Jeslinie masz doswiadczenia zawodowego wpisz stowo ,Brak”.

* Pamigtaj, Zze w tym punkcie warto siegnac pamiecig do tego co robilismy (uniknac¢ w ten sposob
wpisywania stowa ,Brak”), jako osoba mifoda masz prawo nie posiadac doswiadczenia
zawodowego, warto jednak odnalez¢ wszystkie zajecia zawodowe jakie do tej pory robites np.

< podczas wakacji praca sezonowa w restauracji, pomoc przy budowie, naprawa samochoddw,
praca na stuchawkach telefonicznych

& pracaza granica,

& wolontariat,

& staze lub praktyki zawodowe

& zajecia wykonywane w szkole np. prowadzenie i redagowanie gazetki szkolnej, organizowanie
imprez sportowych, organizowanie wycieczek szkolnych,)

& praca jako opiekunka dziecka/ zajmowaniem sie dzieckiem, praca jako Au pair

& dziafanie w Samorzgdzie uczniowskim, w organizacjach studenckich lub harcerstwie.

Sprobuj przeanalizowac¢ doktadnie jak spedzates swoj wolny czas, nie nalezy sie w mtodym wieku
wstydzi¢ zadnej pracy. Praca typu pomoc cioci, babci przy handlu owocami na targu, moze okazac
sie doskonalym doswiadczeniem zawodowym do pracy na takim stanowisku jak przedstawiciel
handlowy. Pokazuje ona pracodawcy, iz musiates potrafic nawigzywac¢ kontakt z ludzmi, byc¢
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otwartym, posiadac umiejetnosci obstugiwania klienta. Wazne, abys potrafit znalez¢ atuty w tym co
robites. Na tym etapie wykorzystaj wiec swoj atutu mtodosci : WYOBRAZNIE

e Kursy i szkolenia

- nalezy podac kursy i szkolenia, tematyki kot realizowanych w szkole, na ktére uczeszczates — w
pierwszej kolejnosciten, ktory ostatnio ukoriczytes

- podawaj kusy i szkolenia, na udziat w ktérych posiadasz dokument potwierdzajacy np; dyplom,
zaswiadczenie, certyfikat

e Umiejetnosci

- w punkcie tym, musisz wymieni¢ swoje umiejetnosci, ktére beda przydatne w tego rodzaju pracy
np..;prawo jazdy, znajomosc jezyka obcego (napisz jaki rodzaj jezyka znasz, w jakim stopniu je znasz
w zakresie mowy i pisma. Jesli nie masz zadnego certyfikatu, sprobuj sam okreslic stopien
znajomosci), umiejetnosc¢ obstugi komputera, umiejetnos¢ obstugi Internetu, znajomosc pakietu MS
Office 2007 (tam, gdzie Ci sig uda okres| poziom swojej umiejetnosci np. na poziomie podstawowym)
- kazda z umiejetnosci wymieniaj oddzielnie

e Cechy charakteru

- wymien te cechy swojego charakteru, ktdre uwazasz, ze bedg przydatne na stanowisku pracy, o
ktore sie ubiegasz np..;umiejetnos¢ pracy w grupie, tfatwos¢ nawigzywania kontaktow, upor w
dazeniu do celu, lojalnose, punktualnosé itd. (nie wymieniaj ich zbyt wiele, wymiert maksymalnie 5
najwazniejszych Twoim zdaniem)

- nie bdj sie wymieni¢ jednej swojej negatywnej cechy (Pracodawca dobrze patrzy na taki aspekt,
gdyz pokazuije, ze informacje w CV sg szczere- nie ma bowiem ludzi bez wad. Dlatego tez, bardzo
czesto na rozmowach aplikacyjnych ze strony pracodawcy pada pytanie odnosnie Twoich stabych
stron/wad. Zastandw sie wiec nad swoja odpowiedzig. Pamietaj zebys nie przesadzat i nie podawat
zbyt duzejichilosci, gdyz wéwczas moze to stanowczo zniecheci¢ pracodawce, podaj maksymalnie
dwie wady, przy czym pamietaj aby liczba zalet byta znaczaco wyzsza).

¢ Hobby/ Zainteresowania

- napisz, czym sie interesujesz prywatnie, co lubisz robi¢/ jak spedzac¢ wolny czas np; jazda konna,
siatkdwka, rysowanie

(Pamietaj, zeby podawac prawdziwe zainteresowanie, gdyz moze okazac sie ze Twoj pracodawca
lubi to samo co Ty i zacznie z Toba na ten temat dtuzej rozmawiac i wypytywac sie o szczegoty
Twojego zainteresowania)

* Na samym dole dodaj zgode na przetwarzanie danych osobowych

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb
realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z Ustawa z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych
Dz.U 2002 Nr 101 poz. 926 ze zmianami) oraz Ustawg z dnia 22 marca 1999r o pracownikach

samorzadowych (DZ.U.z2001r.,Nr 142, poz. 1593 z p6zn. zm.).”

¢ Podpisz sie wtasnorecznie i czytelnie (imig i nazwisko) pod zgoda na przetwarzanie danych
osobowych

*Jesli posiadasz swoje zdjecie umiesc je w prawym gornym rogu CV

*Jesli posiadasz referencje od poprzedniego pracodawcy dofgczje do CV

* CV sporzgdzamy na czystej, niezniszczonej kartce, jesli masz dostep do komputera stworz je na



komputerze, takie Cv zawsze lepiej jest widziane u pracodawcy. Jesli nie masz takiej moZzliwosci zrob
to na duzej, czystej, biatej kartce A4 (Nie ozdabiaj CV rysunkami, udziwnieniami)

* Pamigtaj, ze najwazniejsze jest aby wygladato ono schludnie i przejrzyscie. Zachowaj ponizszy
schemat CV (staraj sig nie zmieniac pogrubionych i podkreslonych elementow CV).

eSchemat cv
CURRICULUM VITAE
Imiginazwisko  Jan Kowalski
Adres ul. Marynopole 59
21-100 Lubartow
Telefon 001-635-287
(81)854 0000
E-mail jan_kowalski@mail.com

Dataurodzenia 14 stycznia 1984r.

WYKSZTALCENIE

2004-2010 Uniwersytet Przyrodniczy w Lublinie
Wydziat: Ogrodniczy
Katedra Ekologii Rolnej
Magister inzynier Architekt krajobrazu
Specjalnos¢: krajobrazu otwartego

1999-2004 Zespot Szkot-CKU w Lubartowie

Technik agrobiznesu
Specjalnosé: rynek rolny

DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

2007 2010 Coroczna praca wakacyjna w Szkocji. Stewart sof

Tayside LTD” Zbiér owocow i prace pielegnacyjne
2008 6 tygodniowa praktyka dyplomowa w Katedrze Ekologii Rolniczej
SZKOLENIA DODATKOWE

08.12.2010-12.01.2011  ,Zarzgdzanie wtasna firmg” Szkolenie prowadzone
przez Ad edukacja w Lublinie
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UMIEJETNOSCI

- Znajomosc¢ jezyka angielskiego w mowie i pismie na poziomie komunikatywnym
- Obstuga komputera, dobra znajomosc¢ pakietu Microsoft Office
- Prawo jazdy kat. B

CECHY CHARAKTERU

- Komunikatywnosc,

- Kreatywnoscé

- Dyspozycyjnosc

- Odpowiedzialnosc,

- Wysoka motywacja do pracy
- Brak orientacji w terenie

HOBBY/ ZAINTERESOWANIA

- filmy dokumentalne
- jazda samochodem

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb
realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z Ustawa z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych
Dz.U 2002 Nr 101 poz. 926 ze zmianami) oraz Ustawg z dnia 22 marca 1999r o pracownikach
samorzgdowych (DZ.U.z2001r., Nr 142, poz. 15693 zpdzn. zm.).

Czytelny podpis
np. Jan Kowalski (podpisz sie niebieskim dtugopisem)

Krok 4. Tworze List motywacyjny

0 List motywacyjny jest kontynuacja Twoje Cv, ma przekonac¢ pracodawce, dlaczego to wiasnie
Ciebie powinien wybrac¢ na stanowisko pracy, dlaczego bedziesz dla niego lepszym pracownikiem
niz pozostali kandydaci. Jednym stowem mawiac jest przedstawieniem Twoich mocnych i stabych
stron oraz pokazaniem Twojej przydatnosci na tym stanowisku pracy.

List motywacyjny musi byc¢ krotkii zwiezty, powinien by¢ napisany na jedng strong A4.
*Pamigtaj | Adresatem Listu motywacyjnego jest osoba (np. Prezes, Dyrektor, Kierownik), a nie dziat
(np. dziat marketingu)



e Nie istnieje jeden wzér wedle ktérego nalezy pisac¢ listy motywacyjne, podobnie jednak jak
CV musi zachowywac pewien format i zakres informacji. W liscie motywacyjnym nie nalezy w
doktadnie taki sam sposéb, powtarzac informaciji, ktére znajduja sie w CV.

¢ Nagtéwek

@ Dataimiejsce sporzadzenia (strona lewa)

< Twoje dane personalne: imie, nazwisko, adres, telefon, e-mail (strona prawa)

<& Dane adresata: nazwaiadres instytucji, a najlepiej do tego personalia osoby do ktorej kierujesz
dokument (strona lewa)

e Wstep

@ Uzywamy bezosobowych wstepow: ,Szanowna Pani”, ,Szanowny Panie”, lub ,Szanowni
Paristwo”, poniewaz z reguty nie znamy nazwiska osoby, do ktérej trafi Twdj dokument.

< Napisz w odpowiedzi na jakie ogtoszenie piszesz i 0 jakie stanowisko sie ubiegasz, np..; ,W
odpowiedzi na ogtoszenie umieszczone w gazecie AAAA z dnia 02.10.2010r.(data wydania)

przedstawiam mojg kandydature na stanowisko .................... ", jesli dowiedziates sie o wolnym
stanowisku pracy od osoby znajomej mozesz rozpoczac swdj list ,Dowiedziatem sie z.... lub
Dowiedziatem sigod......... , [Z2 poszukujg Paristwo 0soby na Stanowisko ........................ Y

* Rozwinigcie —akapit pierwszy

& Napisz dlaczego ubiegasz sie o te stanowisko - wyjasnij dlaczego to Ty jestes "wtasciwag osoba na
to stanowisko pracy". Pisz zawsze prawde postaraj sie wymienic¢ przekonac pracodawce dlaczego
ma wybra¢ wiasnie Ciebie. Opisz w tym punkcie swoje zalety i cechy charakteru, ktére pomoga Ci
wykonywad prace na tym stanowisku. Napisz tez o swoich dotychczasowym doswiadczeniu, co
robite$ do tej pory co moze okazac sie przydatne na tym stanowisku pracy

& Pisz jedno - dwa zdania ukazujgce Twoje mocne strony w danej branzy czy na danym stanowisku.
Tutaj mozesz opisa¢ konkretne, wiasne osiagniecia np.. Organizowatem.....; Kierowatem
realizacjg......;, Podczas pracy ...... zdobytern umigjetnosci takie jak w zakresie ............... , ktore
moga okazac sie bardzo przydatne w pracy na ww, stanowisku....; zakoricz z podkresleniem
przydatnosci posiadanych umiejetnosci i kwalifikaciji dla firmy i gotowosci stawienia sie na rozmowe
@ Nie rozpisuj sie za bardzo gdyz duzo nie zawsze oznacza dobrze

< Jezeli nie spetiasz wymogow podanych w ofercie, zadeklaruj che¢ zdobycia stosownych
umiejetnosci lub uzupetnienia wyksztatcenia i wiedzy

< Nie pytaj sie 0 to, ile bedziesz zarabiac, nie podawaj tez stawki jakg chcesz zarabiac, kwestie te
zostaw narozmowe kwalifikacyjng

* Rozwinigcie —akapit drugi

& Napisz co Cie motywuije do pracy witasnie w tej firmie.

& Napisz jakie Ty bedziesz miat korzysci z podjecia zatrudnienia w tej firmie ale tez pamietaj,
aby napisac

& Jakie korzysci bedzie miafa ta firma, z tego, ze Cie zatrudni

e Zakonczenie

& Wyraz che¢ spotkania i zaprezentowania na nim swojej osoby
& Zaznacz, ze czekasz na odpowiedz

< Podpisz sie wlasnorecznie, petnym imieniem i nazwiskiem
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e Zgoda na przetwarzanie danych osobowym
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawg dn. 29.08.97 o ochronie danych
osobowych, Dz. U. Nr 133 poz. 833).
° Ponowny czytelny podpis
eSchemat listu motywacyjnego

List motywacyjny

Nr referencyjny
(umieszczony zazwyczaj w ogloszeniu, jesli nie ma takiego numeru pomiri ten punkt)

Imie i nazwisko: Jan Kowalski

Adres zamieszkania: ul. Marynopole 59
21-100 Lubartéow

Telefon: 001-635-287 (jesli podajesz telefon grzecznosciowy,napisz o tym)
(81)854 0000

E- mail: jan_kowalski@mail.com

(pamietaj, najlepiej jesli zawiera w nazwie Twoje imig i nazwisko lub inicjaty)

Imie i nazwisko: Pan Marian Kowalski lub Dziat marketingu

(do ktorej kierujesz swoje CV np. kierownika dziatu lub nazwa dziatu)
Nazwa instytuciji: Agencja reklamowa Tim Pon w Lublinie (podaj petna nazwe)
Adres: ul. Skrzetuskiego 15, 20-325 Lublin

Zwrot grzecznosciowy
Szanowni Panstwo !

Wstep
[akapit] W odpowiedzi na ogfoszenie umieszczone w gazecie AAAA z dnia 02.10.2010r.(data
wydania) przedstawiam mojg kandydature na stanowisko ....................

*lub

[akapit] Dowiedziatem sig z.... lub Dowiedziatem sig od......... , Iz poszukujg Panstwo osoby na
StanowisSKO ........covveiinnn, , W zwigzku tym chciatbym/chciatabym zgfosic swojg kandydature na
StANOWISKO .

Rozwiniecie — akapit pierwszy

[akapit] Posiadam kwalifikacje nabyte poprzez szkolenia............ , ktdre posiadajg wiele elementdw,
ktore bede mogt/mogla wykorzystac na stanowisku....... Posiadam rowniez doswiadczenie w pracy
jako.......cooiiiii. , Zdobytam/em tam takie umiejetnoscijak ................ , ktére moim zdaniem beda

bardzo pomocne w pracy na stanowisku.............

[akapit] tatwo nawigzuje kontakt z ludZzmi, dzieki czemu nie mam problemdw z adaptacjg w nowym
srodowisku. Jestem otwarty/a na nowe doswiadczenia i konsekwentny w dziataniu. Jestem osobg
systematyczng, zorganizowanag, sumienna i uczciwa.

*Jesli nie posiadasz zadnego doswiadczenia mozesz zaczac tak

[akapit] Po ukoriczonej szkole mam zamiar kontynuowac dalsza nauke, w zwigzku tym, iz do tej pory
nie miatem/am jak zdobyc¢ doswiadczenia zawodowego, chciatbym/tabym zdoby¢ doswiadczenie,



ktore umozliwi miw przysztosci maoj rozwdy.

[akapit] Moim atutem jest takze cierpliwosc niezbedna w kontaktach z klientami. Chce rdwniez
podkreslic, ze nie boje sie wyzwar | z pewnoscig sprostam wszystkim stawianym przede mng
zadaniom. Ponadto, pragne sie rozwijac oraz zdobywac nowe doswiadczenia.

Rozwinigcie - akapit drugi

[akapit] Pragne ubiegac sie o ww.stanowisko, poniewaz pozwoli mi ono rozwing¢ sie zawodowo |
zrealizowac wyznaczong przeze mnie sciezke zawodowa. Jako osoba mfoda i gotowa do uczenia sie,
uwazam, ze wykorzystujgc dotychczasowe swoje doswiadczenie w zakresie ....... wptyne
pozytywnie na rozwdj Panstwa firmy.

*lub

Pragne ubiegacC sie o ww.stanowisko, poniewaz pozwoli mi ono rozwing¢ sie zawodowo i
zrealizowac wyznaczong przeze mnie sciezke zawodowa. Jako osoba mfoda i gotowa do uczenia sie,
uwazam, iz bede mogt godnie reprezentowac firme i przyczyniac sie do jej dalszego rozwoju.

Zakonczenie
[akapit] Bardzo chetnie zaprezentuje Panu moje umiejetnosci w trakcie bezposredniej rozmowy.
Czekam na kontakt mailowy lub telefoniczny z nadzieja na wspdforace.

Z powazaniem,
Czytelny podpis (podpisz sie niebieskim dfugopisem)
np. Jan Kowalski

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawg dn. 29.08.97 o ochronie danych
osobowych, Dz. U. Nr 133 poz. 833).

Czytelny podpis (podpisz sie niebieskim dtugopisem)
np. Jan Kowalski

@ * Przykiady listow motywacyjnych na konkretne stanowiska mozesz znaleZz¢ na stronach

internetowych:
http://bi.gazeta.pl/im/2/1655/m1655102.pdf
http://bi.gazeta.pl/im/6/1655/m1655096.pdf
http://www.gorzow.mm.pl/~konto2/cv/cv_informatyka.pdf
http://www.gorzow.mm.pl/~konto2/cv/wzory_cv.pdf
http://praca.money.pl/cv.cm

Krok 5. Sprawdzam swoje dokumenty aplikacyjne

OPrzy pisaniu dokumentéw aplikacyjnych UNIKAJ !!

- Pisania i kopiowania tych samych dokumentdw aplikacyjnych do réznych pracodawcow (nie badz
przebiegty, nie probuj zmieni¢ tylko nazwy pracodawcy i stanowiska, a reszte tresci zostawic takich
samych, wiadomo, ze wysytajgc juz 10 dokumenty nasze checi do pisania ich malejg, jednak nie
poddawaj sie i uwierz w to, ze naprawde widac kiedy dokumenty sg kopiowane i pisane byle jak, a
kiedy sporzadza sie je starannie)
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& Nie ktam, pisz tylko prawde

& Nie oszukuj, ze posiadasz wyzsze umiejetnosci, niz w rzeczywistosci np. np. w zakresie jezyka
angielskiego, pamietaj, ze pracodawca w bardzo tatwy sposdb moze to sprawdzi¢

< Braku okreslenia pozadanego stanowiska lub pomytka w nazwie

< Powtarzania w liscie motywacyjnym informacji napisanych w CV

@& Btedow ortograficznych, stylistycznych i merytorycznych (przed wystaniem dokumentdw, niech
ktos Ci je jeszcze przeczyta)

ePrzy pisaniu dokumentéw aplikacyjnych PAMIETAJ !!

< Dokumenty powinny by¢ najlepiej napisane na komputerze (jesli nie masz takiej mozliwosci napisz
na kartce), na biatym, gtadkim papierze formatu A4

@ CV nie powinno przekracza¢ dwdch stron, alistu motywacyjnego jednej strony

& Podawaj tylko prawdziwe informacje

< Pisz zwigZle, pracodawca ma mato czasu na lekture Twojego zyciorysu. Buduj zdania krétkie

<= Na koricu mozesz zamiesci¢ kontakt do osob, ktdre wystawig ci referencije. Musisz mie¢ jednak
pewnosc, ze dostaniesz dobrg opinig i ze poprzedni pracodawca nie bedzie zaskoczony, kiedy ktos
do niego zadzwoni

& Popros inna osobe o sprawdzenie i przeczytanie Twoich dokumentdw przed wystaniem

& | NAJWAZNIEJSZE nie zniechecaj sie !!! czasem trzeba wysta¢ 50 dokumentow
aplikacyjnych zanim odezwie si¢ pracodawca



SKUTECZNA ROZMOWA KWALIFIKACYJNA

Rozmowa kwalifikacyjna to kolejny etap prezentacji Twojej osoby przysztemu pracodawcy. Jesli
Twoje dokumenty aplikacyjne zainteresujg pracodawce, zostaniesz zaproszony na rozmowe
kwalifikacyjna, ktdra pozwoli pracodawcy poznaé Cie bezposrednio i pozyskac przez niego,
dodatkowych informacji na Twdj temat. Rozmowa kwalifikacyjna trwa zazwyczaj srednio nie dtuzej
niz 15 minut, dlatego zrobienie w taki krétkim czasie dobrego wrazenia wymaga uprzedniego
przygotowania. Nie przesadzaj jednak z tym przygotowaniem, zapoznaj sie z podstawowymi
zasadami obowigzujgcymi podczas rozmowy kwalifikacyjnej, ale badz naturalny, nie ucz sie
wypowiedzina pamiec.

Rozmowa kwalifikacyjna zazwyczaj przebiega w podobny sposéb, na poczatku po przywitaniu
zazwyczaj nastepuje chwila luznej rozmowy, pytania o pogode, o to jak mineta podrdz?, nastepnie
Pracodawca przedstawia sie i prezentuje w kilku zdaniach swojg firme i stanowisko na, ktére
poszukuje kandydata. Kolejnym najwazniejszym etapem jest pytania zadawane kandydatowi — czyli
Tobie. Pod koniec rozmowy rekrutacyjnej, Pracodawca zazwyczaj informuje o sposobie wyboru
ostatecznej osoby do pracy, np. telefonicznie lub jesli zostaniesz wybrany zadzwonimy do Ciebie w
przeciggu 3 dni.

Krok 1. Przygotowuje sie do bezposredniej rozmowy z pracodawca

OW dobie dzisiejszych czasdw, tak duzego ebzrobocia, osobom mtodym jest znacznie trudniej
zaprezentowac sie przed pracodawcg i skutecznie zapas¢ mu pozytywnie w pamieci. Przy obecnej
konkurencji, gdzie czesto na jedno stanowisko pracy ubiega sie 100 oséb, przygotowanie do
rozmowy kwalifikacyjnej trzeba potraktowac naprawde powaznie.

e Wiasciwe przygotowanie do Rozmowy kwalifikacyjnej to znalezienie odpowiedzi w 5 najwazniejszych
obszarach. Tymi obszarami sg, bardzo podobnymijak podczas ustnego egzaminu:

® Dobre wrazenie

Wejdz do firmy pewnym krokiem, nie badz zbyt zestresowany, stres nigdy nie jest dobrym
pomocnikiem. Usmiechaj sie, badz szczery i pamietaj, ze po drugiej stronie stoi tez cztowiek, ktdry
rozumie pewne delikatne potkniecia, szczegdlnie jesli rozmawia z osobg miodg i jeszcze nie
posiadajgca bogatego doswiadczenia zawodowego. Zaprezentuj sie z jak najlepszej strony i
pamietaj, ze na tej rozmowie zalezy na niej zaréwno Tobie jak i Twojemu przysztemu pracodawcy.

¢ Firma, w ktorej chcesz pracowac

Dowiedz sie jak najwiecej o firmie do ktérej aplikujesz od podstawowych informaciji, kiedy rozpoczeta
swojg dziatalnos¢?, czym sie zajmuje?, jak planuje rozwijac sie w przysziosci? Jaka jest jej misja i
cele?. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej pracodawca moze zadac Ci standardowe pytania np.

Co wiesz o jego firmie?

Jaki jest najwazniejszy cel firmy i jak Ty mozesz pomac firmie osiggnac ten cel?

Kto jest najwieksza konkurencja dla firmy i jak Ty mozesz pomdc firmie sprosta¢ walce w
konkurencja?

Jakie sg aktualne potrzeby firmy i w jaki sposdb Ty mozesz te potrzeby zaspokoic?

Jakie sg najwazniejsze korzysci dla firmy z zatrudnienia wtasnie Ciebie?

Jakie sg trzy najwazniejsze rzeczy, ktdre mozesz zrobic i wniesc do firmy, ktore zwigksza jej wartosc
na rynku (zwiekszenie przychoddw, zmniejszenie kosztdw) o ktérych firma dzisiaj nie wie?
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e Stanowisko pracy, na ktérym chcesz pracowaé

Doktadny zakres obowigzkdw na stanowisku pracy, na ktdrym chcesz pracowac to kolejny obszar
jaki musisz poznaé. Musisz wiedzie¢ czego moze od Ciebie wymagac Pracodawca wzgledem
danego stanowiska, jakie beda Twoje obowigzki w jego zakresie. Pytania jakie mozesz ustyszec to:
Jaki jest najwazniejszy cel dziatu i stanowiska pracy?

Jakie sg najwazniejsze cechy pracownika, ktérych oczekuje sie w tym dziale i na tym stanowisku
pracy i w jaki sposdb skutecznie udowodnisz, ze je posiadasz?

Jakie sa najwazniejsze korzysci dla dziatu z zatrudnienia wtasnie Ciebie?

Zaspokojenia jakich wartosci oczekuje sie od pracownika w tym dziale i na tym stanowisku pracy i w
jaki sposdb skutecznie udowodnisz, Ze je zaspokoisz?

Jakie sg Twoje oczekiwania finansowe — sprawdz w Internecie, popytaj znajomych ile Srednio zarabia
sie na tego typu stanowisku w miejscowosci, w ktorej znajduje sie firma, abys$ miat orientacje jakiej
udzieli¢ poprawnej odpowiedzi

¢ Twoja historiazawodowa

Pamietaj, ze pracodawca, moze wypytywac¢ Cie z informacji, ktére zawartes w CV i Liscie
motywacyjnym, dlatego przed rozmowa kwalifikacyjng raz jeszcze przeczytaj swoje dokumenty
aplikacyjne. Teraz mozesz zauwazy¢, dlaczego tak wazne jest pisanie prawdy w dokumentach
aplikacyjnych. Pamietaj réwniez, ze jesli nie masz doswiadczenia w pracy zarobkowej, opowiedz o
tym co robite$ np. podczas wakacji lub jak udzielasz sie w zajeciach szkolnych, komitetach
uczelnianych, apelach lub w klasie. Wiele rzeczy, ktdre robisz tam moga okazac sie przydatne na
stanowisku pracy o jakie bedziesz sie ubiegac

¢ Twoja przysztos¢

Pracodawca, moze zaczg¢ Cie wypytywac odnosnie Twoich plandéw w przysziosci, wazne jest dla
niego pozyskanie informaciji, czy nie planujesz w niedalekim przeprowadzic¢ sie gdzies daleko?, Czy
planujesz podjac¢ studia?, Czy planujesz inwestowacd w swoj rozwéj zawodowy? Na podstawie pytan
odnosnie Twojej przysztosci dowiaduije sie, jakim jestes cztowiekiem i jakimi wartosciami sie kierujesz
W ZycCiu.

* Pamietaj, Zze na to jak utozyla nam sie przesztosc czesto nie mamy wptywu, ale o przysztosci swojej
mozemy samizadecydowac.

e Zakoncz rozmowe nawet jesli z nigj nie bedziesz do konca zadowolony, z zachowaniem petnego
profesjonalizmu,

Nie zapomnij podziekowac za rozmowe i uscisnaé na pozegnanie dtoni rozmaowcy.

e Moje pytania do pracodawcy

Zazwyczaj na koniec rozmowy rekrutacyjnej Pracodawca pyta sie kandydata, czy ma jakies pytania,
ktdre chciatby mu zadac. Dobrze jest wczesniej przygotowac sobie takie pytanie i pdzniej je zadac
pytan. To, ze bedziesz o cos pytat Swiadczy o Twoim zainteresowaniu tg pracg. Dobrze kiedy idgc na
rozmowe wykorzystujemy mozliwos¢ zadawania pytan - czesto udaje sie nam dzieki temu uzyskac
wiele cennych informaciji i da¢ jednoczesnie dodatkowy dowdd naszego zainteresowania ofertg
pracy. Nie bdj sie pytac, pytaj o wszystko co Cig interesuje odnosnie tej pracy, pamietaj jednak aby te
pytania nie dotyczyty zycia osobistego.

* Czesto kandydaci zastanawiajg sig, czy zapytac o wysokosc zarobkow, jesli pracodawca sam nie
porusza tego tematu. Oczywiscie, ze masz prawo o to zapytac, to dotyczy Twojej przysztosci, zrob to
jednak w sposdb delikatny, czyli mozesz podejs¢ pracodawce delikatnie pytajgc: Czy mogtby
Pan/Pani okreslic przedziat zarobkowy na tym stanowisku ? Zadajgc takie pytanie, nie pytasz wprost:
lle bede zarabiat ? (co jest bardzo nachalne), ale dajesz pracodawcy do zrozumienia, ze masz pewne



oczekiwania, zazwyczaj pada pytanie, ile chciatby Pan/Pani zarabia¢ , warto dlatego wczesniej
rozeznac sie wsrdd znajomych i rodzicéw i popytac, ile w Twoim miescie mozna na takim stanowisku
zarobi¢. Nie szukaj tych informaciji na Internecie, poniewaz sg one czesto zaktamane i zawyzone,
podawane na region Warszawy, dlatego najlepszym zrédtem tych informaciji, bedzie ktos kto pracuje
w naszym wojewodztwie na podobnym stanowisku. Jesli nie masz kogo zapytac, sprobuj poprosic¢ o
pOMOC Swojego nauczyciela.

* Dlaczego warto pytac o zarobki ? Przede wszystkim, zeby pozZniej nie odczuc rozczarowania,
zapytaj sie czy podana stawka to wartosc netto (tzw. na reke, czyli ile dostaniesz juz dla siebie), czy
brutto (od ktorej bedg musiaty by¢ odprowadzane sktadki réznego rodzaju i ostatecznie sam, na reke
dostaniesz mniej). Czy Twoje zarobki beda zalezaty od prowizji (czyli np. normalnie dostajesz mniej,
ale mozesz dostac¢ dodatkowe pienigdze, jesli zrobisz w ciggu miesigca jakis utarg, np. sprzedaz
okreslong ilosc towaru)

* Jesli nie rozumiesz, co do Ciebie mowi pracodawca, bo nie znasz tego pojecia hie krepuj sig
zadawac mu pytania, popros grzecznie aby Ci wyttumaczyt, gdyz jest to Twoja pierwsza praca i nie
wszystko jest dla Ciebie zrozumiate

Krok 2. Przygotowuje sie do telefonicznej rozmowy z pracodawca

Moze sie tak zdarzy¢, ze znajdziesz oferte pracy w ogtoszeniu i przed wystaniem dokumentow
aplikacyjnych bedziesz musiat telefonicznie dowiedzie¢ sie czegos o oferowanym stanowisku pracy,
wowczas?

QOdpowiadajqc telefonicznie na oferte

< Rozmawiaj z konkretng osobag (imie i nazwisko, stanowisko)

<= Przedstaw si¢ i powiedz w jakiej sprawie dzwonisz

& Zaproponuj przestanie witasnej oferty

& Zakoncz rozmowe uprzejmie i podziekuj za uzyskane informacje

& Wspomagaj pamie¢ i notuj wazne informacje (wczesniej przygotuj kartke i dtugopis, np. o ktorej
bedzie spotkanie, z kim bedziesz rozmawiac, pod jaki adres masz sie uda¢ na rozmowe, na ktora
godzine)

eGdy telefonicznie sprawdzasz mozliwos$¢ podjecia pracy

& Zbierz wczesniej odpowiednie informacje, wykorzystujac sie¢ kontaktow: dowiedz sie, gdzie
powstajg nowe firmy lub ktére dziatajgce firmy rozwijaja sie i moga potrzebowac pracownikow,
nastepnie

< Dowiedz sie dokad lub do kogo musisz zatelefonowac, zeby powiedzie¢, ze szukasz pracy i
chciatbys sie umowic narozmowe

@ Rozmowa telefoniczna sondujaca

Moze sie zdarzy¢, ze réwniez Twoja pierwsza rozmowa kwalifikacyjna zostanie przeprowadzona z
pracodawcag telefonicznie, co nie Swiadczy, iz jest ona mniej wazna od rozmowy przeprowadzone;
bezposrednio. Zdarza sie tak czesto, gdy dyrektor lub kierownik, czesto znajduje sie na wyjezdzie
stuzbowym lub ma siedzibe w innym miescie, niz Twoje miejsce pracy. Wowczas:

- Przywitaj sig i przedstaw.

VNFADVYAIEAITVMA VMOINZOY VNZOILNXS
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< Spytaj sekretarke o nazwisko dyrektora lub kierownika dziatu kadr

<= Przywitaj sie i przedstaw szefowi firmy

@ Przedstaw cel swojej rozmowy i podaj podstawowe informacje o swoich kwalifikacjach i
zdolnosciach

< Postaraj sie umoéwic na spotkanie tak szybko jak to mozliwe

@ Podzigkuj osobie, z ktérg rozmawiates za poswiecony Ci czas

Q Gdy podczas takie rozmowy okaze sie, ze pracodawca juz nie ma wolnych migjsc, a oferta
zamieszczona jest juz nieaktualna (czesto zdarza sie taka sytuacja przy ogtoszeniach
zamieszczanych w prasie, ktore zamieszczane sg cyklicznie)

& Sprobuj poprosi¢ o spotkanie, by porozmawiac¢ o wolnych miejscach, ktére moga powstac w
przysztosci

& Zapytaj, czy pracodawca wie o mozliwosciach pracy gdziekolwiek indziej

@ Zanim zakoniczysz rozmowie zapytaj, kiedy warto bytoby ponownie zadzwoni¢ w sprawie
wolnych miejsc pracy

ePodczas rozmowy telefonicznej pamieta; !

< Upewnij sie, ze masz zapisane nazwisko i nazwe stanowiska osoby, z ktéra chcesz rozmawiaé

< Upewnij sie, ze masz przy sobie ogtoszenie o pracy, dtugopis i kartke

< Do rozmowy wybierz spokojne miejsce (tam gdzie nie ma hatasu, nie jezdza samochody, najlepiej
w mieszkaniu, nie réb tego na przerwie lekcyjnej, bo nic nie bedzie stychac

@ Starannie naciskaj przyciski, by nie pomyli¢ numeru

& Méw wyraznie i uprzejmie

& Popros osobe, z ktéra chcesz rozmawiaé

= Przywitaj sie i upewnij, ze jest to ta osoba, z ktérg chcesz rozmawiac

& Wyjasnij o jakg prace sie starasz i bgdz gotéw do odpowiedzi na pytania o sobie

@ Potwierdzaj, ze rozumiesz, co mowi rozmowca- jesli zas nie rozumiesz- zadawaj pytania

@& Zapisuj kazdg istotng informacje podawang przez rozméwce

< Jeslinie styszysz, o czym méwi rozmadwca, nie obawiaj sie poprosic¢ o powtdrzenie informacii

& Jesli przypadkiem potaczenie zostanie przerwane Ty, jako osoba zainteresowana powinienes
ponownie zadzwonié

Q Moze okaza¢ sig, ze po drugigj stronie stuchawki telefonicznej ustyszysz gtos automatycznej
sekretarki, wowczas nie roztaczaj sie i zachowuj sie naturalnie. Jesli potaczysz sie z automatem
zgtoszeniowym firmy, zostaw nastepujacg wiadomosc¢:

- Dzieri dobry.

- Nazywam sig...

- Dzwonig w sprawie pracy na stanowisku/jako .......
- Zadzwonie ponownie. .. (podaj kiedy)

*lub

- Prosze o wiadomosc¢ pod numer ... (podaj swoj numer)
- Dzigkuje, do widzenia.



@ ZAPAMIETAJ, aby podczas rozmowy kwalifikacyjnej

e stuchac swojego rozmadwecy, nie wchodzi¢ mu w zdanie

e dac sobie chwile na przemyslenie odpowiedzi

e udziela¢ konkretnych, zwieztych odpowiedzi. Jezeli nie jest sie pewnym, o co doktadnie pyta osoba
e zawsze trzeba rozwija¢ swoja wypowiedz — nie warto ograniczac sie do odpowiedzi :tak” lub ,nie”

* Jesli jest to Twoja pierwsza rozmow kwalifikacyjng przecwicz jg z rodzicem, kolega, ktdry bedzie
Twoim pracodawcag, takie cwiczenie pozwoli Ci oswoic sie z sytuacjg.
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Gtdwnym celem autoprezentacji jest spowodowanie, by inni postrzegali nas w pozytywny(w dobry)
sposob. Jezeli wywrzemy na kims$ pozytywne wrazenie w czasie pierwszego spotkania, to tacy
pozostaniemy w ich pamieci na dtugi czas, pierwsze wrazenie bardzo trudno zmienic.

Celem tych wszystkich staran ma by¢ stworzenie pozytywnego wrazenia- schludnosci,
kompetencji, adekwatnosci oraz szacunku dla pracodawcy. W ciggu pierwszych kilkudziesieciu
sekund powstaje u innych osdb tzw. pierwsze wrazenie na nasz temat, ktére silnie rzutuje na to, jak
beda nas postrzegac przez caty czas. To jest tak samo jak podczas zawierania nowych znajomosci,
jesli poznajemy fajnego/fajng chtopaka/dziewczyne, na ktérym/ej chcemy zrobi¢ dobre wrazenie,
wiemy doskonale, ze liczg sie pierwsze 5 minut naszej rozmowy z nim/z nig. Tak jak nas pozna wtedy,
tak nas zapamieta. Ten wizerunek, jest bardzo trudno pdzniej zmienic, niektorzy uwazajg wrecz
niemozliwe. Postrzeganie nas przez innych ludzi zalezy tylko w 7% od tresci, ktore mamy do
przekazania, w 38% od gtosu i jego modulacji ( tu znaczenie moze mie¢ intonacja, akcent, barwa,
wysokos¢ gtosu czy szybkos¢ mowienia).

Krok 1. Ubieram sie na rozmowe kwalifikacyjna?

Ubidr jest bardzo istotny podczas rozmowy kwalifikacyjnej (podobnie jak podczas egzaminu
szkolnego), pracodawca moze z niego odczytac bardzo duzo na nasz temat. Dlatego zadbaj, aby
Twaj ubior byt dopasowany pod stanowisko pracy o jakie sie ubiegasz i godnie reprezentowat Twojg
osobe. Pamietaj, ze nie chodzi tu o to, aby ubrac sie w drogie i markowe ubrania, chodzi o to, zeby
ubrac sie stosownie do swojej osobowosci, ale rowniez do norm wymaganych na stanowisku pracy
0 jakie sie bedziesz ubiegac. Jesli nie wiesz, jak ubierajg sie 0soby na stanowisku pracy, o jakie sie
ubiegasz popytaj sie znajomych, poszukaj informaciji w Internecie, jesli dobrze dobierzesz swaj ubidr,
pokazesz pracodawcy, ze znasz branze i bedziesz godnie reprezentowac jego firme w przysziosci.
Nie szalej i nie spedzaj dtugich nocy na przygotowywania stroju na rozmowe, zachowaj jednag
zasade: ,Lepsza jest tradycyjna ostroznosc¢ niz awangardowa smiatosc”, wyjatkiem sg branze, ktdre
wymagaja od Ciebie kreatywnosci , typu agencje reklamowe, agencje modelek, grafika, studia
fotograficzne — w tych branzach mozna $miato poeksperymentowac ze strojem.

* rozmowe rekrutacyjng potraktuj jak szkolny egzamin, ubierz sig tak jakbys szedt na wazny dla Ciebie
egzamin.

OBezpieczny ubior dladziewczyny

& zawsze mile widziane sg spddnice, pamigtaj jednak zeby siegaty one dtugoscia za kolana

< zawsze do sukienki lub spddnicy zatdz rajstopy

& przykrywaj ramiona, nie idZ na rozmowe w bluzkach na ramigczka, nawet jesli na dworze panuje
straszny upat

& zaktadaj buty przykrywajace stopy i palce

& mozesz zatozy¢ standardowy kostium (koszula, marynarka, spodnie lub spddnica)

@ nie zaktadaj na rozmowe jeansowych spodni, to zbyt luzne ubranie jak narozmowe z pracodawca
@ nie ubieraj sie zbyt wyzywajaco (krotkie spodnice, podarte spodnie, krotkie spodenki) i odwaznie
(mocne kolory czerwony, rdzowy, zielony, mocny makijaz, duzy dekolt)

< bluzka powinna by¢ w jasnym kolorze i z niewielkim dekoltem

& makijaz powinien by¢ delikatny, a wiosy uczesane w sposob schludny (nie eksperymentuj z



¢

uczesaniem, ani z makijazem, zachowaj zasade ,im skromniej tym lepiej” — jednak pamietaj, zeby
natozy¢ na siebie makijaz)

- bizuteria powinna by¢ dyskretna i w niewielkiej ilosci, zachowaj zasade ,,im mniegj, tym lepigj” (nie
naktadaj na kazdy palec pierscionkéw, nie przesadzaj z iloscig kolczykéw w uszach, z iloscia
bransoletek, jesli zatozysz duze kolczyki, nie zaktadaj wiecej zadnej bizuterii, wybierz albo kolczyki,
albo naszyjnik albo bransoletki)

@ na ubranie wierzchnie najlepiej w tym wypadku sprawdzg sig ptaszcze lub marynarki o skromnym
kroju

@ unikaj wzordw na ubraniu

@ paznokcie pomaluj najlepiej na kolor bezbarwny lub delikatny réz, bez ostatecznie moze byc¢
czerwien — unikaj pozostatych kolordw, pamietaj, ze to nie rewia mody

< jeslimasz na ciele tatuaze ukryj je, nie eksponuj

* Jesli ubiegasz sie o stanowisko tzw. artystyczne, pomin wszystkie wyzej wymienione zasady i ubierz
sie tak, aby Twoj ubior w najlepszy sposob wyrazat Twojg osobowosc. Pamigtaj jednak, zeby
zachowac przy tym szacunek do rozmdwcy (czyli nie badZz wulgarna w swoim stroju — unikaj
podkolanek, smiesznych fryzur, mocnego makijazu).

9 Bezpieczny ubiér dla chtopaka (podobnie jak w przypadku dziewczyn zachowaj zasade: ubierz
sie tak jak na szkolny egzamin np.. mature)

< najlepiej prezentuje sie garnitur w ciemnym kolorze (czarny, szary, granatowy) w potaczeniu z
koszulg z dtugim rekawem —nawet jeslijest lato, a na dworze upat

& koszula zawsze sprawdza sie w biatym lub granatowym kolorze

< krawat powinien pasowac do catosci i nie wyrdzniac sie (ulubiony krawat w wzory zdecydowanie
zostaw w domu), jesli nie masz takiego krawata, nie zaktadaj go wcale

& wybieraj raczej ciemne ubrania bez wzoréw

<= skarpetki powinny by¢ dobrane barwa do spodni lub butéw, na tyle wysokie, aby nie byto widac
gotejtydki

@ jesli nosisz brode lub wasy, dobrze aby je przyciat lub zgolit, poniewaz osoby bez zarostu
postrzegane sg jako bardziej wiarygodne

& mezczyzni nie powinni nosi¢ ozdob w ogdle (wyjatkiem bedzie zegarek i obraczka), jesli posiadasz
to wyjmij kolczyki z uszu, nocaiinnych czesci ciata

@ na ubranie wierzchnie najlepiej w tym wypadku sprawdzg sie ptaszcze lub marynarki o klasycznym
kroju, jeslitakiego nie masz moze byc¢ zwykta kurtka w ciemnym kolorze

& jeslimasz na ciele tatuaze ukryjje, nie eksponuj

@Wybierajqo ubidr — pamietaj

- wszystkie czesci garderoby powinny by¢ swieze i odprasowane

- dodatki starannie dobrane

- im mniej barw i szczegdtdow w ubiorze, tym lepiej

- pamietaj o detalach, zatroszcz sie wiec 0 np. wypolerowanie butéw, dobrze zawigzany krawat,
zdjecie zbyt duzejiloscikolczykdw, nie eksponowanie tatuazy

- przygotuij sie tak, aby pokazac sie z jak najlepszej strony, ale nie zaprzeczac sobie i temu kim sie jest.
Nie znaczy to oczywiscie, ze w dobrym tonie jest przychodzi¢ na rozmowe w hawajskiej koszuli. Jesli
jednak nie potrafisz z nigj bez zalu zrezygnowac, zamiast do banku, zt6z aplikacje na ratownika
sopockiej plazy
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- ubidr eleganckim oznacza przede wszystkim nie zaktadac ubran: za matych , za duzych, starych i
rozciggnietych, w krzykliwych kolorach lub w nieodpowiednich ich potgczeniach. Jesli nie jestes
pewna swojego dobrego smaku, wybierz czernie, szarosci lub biel. Jesli jestes pewna swojego
gustu, popros kogos o konsultacje

QNajczgéciej popetniane btedy:

< jesli nie umiesz chodzi¢ na obcasach, nie zaktadaj szpilek na rozmowe. Nawet jesli bedziesz miata
do przejscia 5 metrow, sprawa sie wyda

@ kolor paska w spodniach, mezczyzni powinni dobra¢ do koloru butéw. Jesli masz tylko bragzowe
buty, a pasek czarny —pozycz inny od kolegi lub ojca

& kowbojki sg wprawdzie modne, ale do garnitury nie wygladajag elegancko

< jesli masz nadwage, nie ubieraj zbyt obcistych bluzek. To ze wbijesz sie w mnigjszy rozmiar, nie
sprawi ze pracodawcy wydasz sie szczuplejsza — wprost przeciwnie

< jesli nie masz odpowiedniego garnitury, od czaséw matury juz bowiem przytytes, a potem nie byto
okazji aby kupi¢ nowy, nie przejmuj sie. Zawsze mozesz ubrac cienki sweter na koszule lub pulower.
Pozyczanie marynarki, ktora bedzie zbyt duza lub lekko ciasnawa sprawi, ze bedziesz wygladat
nieprofesjonalnie. Lepiej bedzie jesli znajdziesz inne rozwigzanie stroju niz kiepsko wygladajacy,
stary, pozaciagany czy zbyt duzy garnitur. Oczywiscie, pulower i koszula nadaja sie do rozmowy
kwalifikacyjnej na podstawowe, niezbyt wysokie stanowiska w firmie, ale jesli kandydujesz na
managerskie stanowisko, na pewno masz swoj dobrze skrojony garnitur i wiesz jak sie ubrac

< dobierz kolor stroju do swojego typu urody. Czerri wprawdzie jest zawsze elegancka, ale nie w
przypadku, kiedy w czarnej sukience wygladasz jak sterana zyciem wdowa

& wez ze sobg chusteczke higieniczng. Najlepiej dwie — jedng na wypadek kataru, drugg aby
przeczyscic buty tuz przed wejsciem do siedziby firmy

Krok 2. Ucze sie prawidiowego zachowania podczas rozmowy kwalifikacyjnej

Istotnymi elementami rozmowy jest komunikacja niewerbalna. Uwaza sie, ze ma ona niejednokrotnie
wieksze znaczenie, niz same stowa, kidre padajg podczas rozmowy. Warto zapoznac sie z
poradnikami dotyczgcymi mowy ciata, zadbac¢ o odpowiedni, spokojny ton, wyprostowang, otwartg
postawe, nie krzyzowac rak ani nég, dostosowac sie do tempa wypowiedzi rozmdwcy i jego
gestykulaciji, usigsc pod lekkim skosem do rozmdwecy (pozycja na wprost sugeruje che¢ konfrontacii,
anie o to przeciez chodzi). Nie mozna jednak popadac w skrajnosc¢ —jesli np. kandydata swedzi nos,
to moze sie podrapa¢ bez gorgcego zapewniania, ze wcale nie ktamie (czytajgc poradniki o
komunikacji niewerbalnej mozna sie bowiem dowiedzied, iz pocieranie nosa oznacza ktamstwo).

QWIaéciwe zachowanie:

@ Skoncentrowanie - przywitanie sie , zajecie miejsca (poczekaj az pracodawca zaproponuije Ci i
wskaze miejsce do siedzenia, nie zajmuj miejsca pierwszy)

< Usmiech i kontrolowanie nad ciatem — unikanie nerwowych ruchéw, niektdrzy gryza wargi, bawig
sie dtonmi lub wiosami, stukajg paznokciami w stét, bawig sie dtugopisem. Warto przeanalizowac
wiasne reakcje na sytuacije stresowe i postarac sie o nich pamigtac

@ Stuchanie rozmowcy i nie przeszkadzanie mu

<= Kontakt wzrokowy z rozméwca - bardzo wazne, nie mozna przesadzac i wpatrywac sie w niego,
jednak nie mozna tez unika¢ tego kontaktu. Konat wzrokowy jest oznakag grzecznosci i uwagi,



pozwala réwniez zauwazy¢ niewerbalne sygnaly wysytane przez rozméwce, ktére majg na celu
podkresleniu czesci wypowiedzi. Wedtug specjalistow kontakt wzrokowy powinien sie utrzymywac
przez 30%-60% czasu trwania rozmowy. Jesli pozostajemy w kontakcie wzrokowym krdcej niz 30%
czasu trwania rozmowy, rozmowca moze uznac, ze cos$ ukrywamy i nie mozna nam ufa¢. Osoby,
ktére unikajg kontaktu wzrokowego postrzegane sa jako osoby napiete, nieufne, nerwowe i
niegodne zaufania

& Komunikacja niewerbalna — mowa ciata, nie krzyzuj rak (0znacza to brak dostepnosci), nie machaj
nogami (oznacza to znudzenie rozmowa), trzymaj rece na widoku (rece pokazuja prawde). Postawa
naszego ciata wiele mowi rozméwcy o naszym stosunku do niego np. pogodny wyglad, lekko
pochylony w strone mdwigcego tutdw, lekki naturalny usmiech moga bardzo nam pomdc w
pozyskaniu sympatii odbiorcy. Nalezy podczas rozmowy unika¢ postawy zamknietej, ktéra polega
na krzyzowaniu rgk i nég, nadmiernej gestykulacii i robienia min, wiercenia sie na krzesle itp. Takie
zachowania moga mie¢ negatywny wptyw przy tworzeniu naszego wizerunku.

< Naturalnos¢, poczy; sie jakbys rozmawiat z nauczycielem, ktdrego bardzo lubisz

& Pewnosc¢ siebie - ale nie cwaniactwo

gNiew{aéciwe zachowanie:

@ Zucie gumy !

& Spodzniania sie oraz przychodzenie zbyt wczesnie, dozwolone jest przyjscie kwadrans przed
rozmowa, a w chwili kiedy wiesz, ze sie spdznisz wykonaj telefon informujacy pracodawce, o tym
fakcie i przepros za spdznienie

& Przerywania rozmaéwcy, daj dokonczy¢ rozmowcy zdanie, dopiero jak skonczy Ty zacznijmowic
< Rozgladania sig, zamiast patrze¢ w kierunku rozmaowcy

< Nadmiernego gestykulowania—machanie rekami

& Wiercenia sie na siedzeniu

@ Mdwienia szybko i niewyraznie

< Mdwienia ztych rzeczy o swoim poprzednim pracodawcy

& Udzielania krétkich odpowiedzi

& Odpowiadania nie natemat
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