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Dla kogo ten poradnik?

Poradnik ,,Jak by¢ aktywnym na rynku pracy” zostatl przygotowany
dla dorostych oséb z niepetnosprawnoscia intelektualng szukajacych pracy.

Praca dla kazdego dorostego cziowieka jest bardzo wazna.

Dzieki pracy zarabiamy pienigdze, uczymy sie nowych rzeczy, nawigzujemy nowe znajomosci.
Dzieki pracy kazdy czuje sie potrzebny.

Podjecie pracy wymaga od nas odpowiedzialnosci. Odpowiedzialnos¢ wigze sie z podejmowaniem
decyzji.

Musimy zdecydowac, gdzie chcemy pracowac, jakie czynnosci wykonywac, jak zorganizowac
swoj dzien, zeby mie¢ jeszcze czas na odpoczynek.

Bardzo wazny jest wybor stanowiska pracy. Od tego zalezy czy bedziemy zadowoleni z pracy.

Aby dobrze wybrac prace dla siebie, trzeba wiedzie¢ jakie posiadamy umiejetnosci i mocne strony.
Poszukiwanie pracy to trudne zajecie.

Najwazniejsza jest Twoja motywacja, czyli che¢ do dziatania.
Aby znalez¢ prace musimy aktywnie jej poszukiwac.

Musimy wiedzie¢ w jaki sposéb nalezy to zrobi¢, gdzie zwrdcic sie o pomoc i jak przygotowac
potrzebne dokumenty.

Pracodawca, ktory chce zatrudni¢ pracownika musi go najpierw poznac.

Pierwsze spotkanie pracodawcy z osobg, ktora chce podjgc prace nazywa sie rozmowag,
kwalifikacyjna. Do rozmowy kwalifikacyjnej trzeba sie odpowiednio przygotowac.

Musimy tez wiedzie¢ jakie prawa przystugujg nam w pracy oraz do czego jesteSmy zobowigzani
podejmujgc zatrudnienie.

Na co dzieh w pracy spotykamy wielu ludzi. Musimy wiedzie€ jak z nimi rozmawiac,
jak sie zachowywac.

Czasami mogaq sie pojawi¢ w naszym zyciu trudne sytuacje. Musimy wiedzie¢ jak sobie
Z nimi radzié.
Poradnik, ktéry dla Ciebie przygotowalisSmy pomoze Ci przygotowac sie do roli pracownika.

W poradniku znajdujg sie wszystkie potrzebne informacje, dzieki ktérym bedzie Ci fatwiej
poszukiwac pracy i rozmawiac z pracodawcami.

Poradnik zostat przygotowany w taki sposéb, abys mogt samodzielnie z niego korzystac.

Chcemy, zeby ten poradnik, przygotowany z myslg o Tobie, pomdgt Ci w podejmowaniu decyzji
zwigzanych z wyborem drogi zawodowej.

Zyczymy powodzenia!




Po co mi praca?




Motywacja do pracy

Praca jest bardzo wazna dla kazdego dorostego cztowieka.

Ludzie kierujg sie roznymi powodami, kiedy podejmujg prace.

Wazne jest, abys Ty znat swoje powody, dla ktorych chcesz podja¢ prace.
Zastanow sie.

Tutaj znajdziesz ré6zne powody, dla ktérych warto podja¢ prace.

( ) Pienigdze

Dla wielu ludzi praca to przede wszystkim mozliwos¢
zarobienia pieniedzy.

Dzieki zarobionym pienigdzom mozemy optacac
rachunki, robi¢ zakupy, czyli zaspokaja¢ swoje
podstawowe potrzeby.

( ) Pasja

Pracujac mozesz realizowac swoje pasje, czyli robic¢
rzeczy ktorymi sie interesujesz i ktore lubisz.
Przyktadow realizowania swoich pasji w pracy jest wiele.
Jesli lubisz zwierzeta mozesz pracowac jako opiekun
zwierzat, na przyktad w schronisku.

Jesli wolisz majsterkowanie pomysl| o pracy na przyktad
w warsztacie stolarskim.

( ) Mozliwos¢ realizowania swojego hobby

Nie wszyscy ludzie wykonujg jednak prace zgodng

ze swoimi zainteresowaniami.

Niektorzy wybierajg prace zgodng ze swoimi
mozliwosciami, czyli takg na jakg pozwala

im na przyktad stan zdrowia.

Dzieki pracy i zarobionym pienigdzom moga realizowac
swoje hobby, na przyktad mogg podrézowac.




Motywacja do pracy

[ ) Rozwdj — zdobywanie nowej wiedzy
i umiejetnosci
Dzieki pracy mozesz zdoby¢ nowg wiedze i nauczyc¢

. sie wielu nowych umiejetnosci.
Kazdego dnia bedziesz uczy¢ sie w pracy czegos
iy nowego, na przykfad jak naprawié zepsuty mebel,

jakim ptynem umy¢ podtoge, w jaki sposob
obstugiwac wage.

Jesli zarobisz wtasne pienigdze mozesz tez zapisac
sie na kurs, na przykfad ptywania.

[ ) Relacje z innymi

W pracy poznajemy nowych ludzi.

Mozemy z nimi rozmawiac, wspolnie wykonywac
rézne zadania.

Mozemy nauczyc sie jak pracowac w zespole.
W pracy tez mozemy znalez¢ nowych kolegéw

| przyjaciot.

[ ) Pozycja, szacunek

Praca daje ludziom szanse na zdobycie szacunku.
Cziowiek, ktory dobrze wykonuje swojg prace
zastuguje na pochwaty.

Kazdy, kto pracuje lubi by¢ chwalony.

Dobrze wykonana praca jest potrzebna innym
ludziom, na przyktad mechanik, ktéry naprawia
zepsuty samochdd.







Rodzaje rynkow pracy i zasady na nich panujace

Rynek pracy jest to miejsce, w ktdérym z jednej strony znajdujg sie osoby
poszukujgce pracy i ich oferty, a z drugiej strony pracodawcy, ktorzy tworzg
miejsca pracy i poszukujg pracownikéw.

Osoby Pracodawcy,

poszukujace pracy i ich oferty ktérzy oferujg miejsca pracy

Mozemy wyroznié rézne rynki pracy:

Ze wzgledu na przestrzen

— rynek miedzynarodowy, krajowy lub lokalny.
Oznacza to, ze miejsca pracy mozemy poszukiwac
za granicg, w catym kraju lub najblizej miejsca
zamieszkania.

Ze wzgledu na obszar
— rynek miejski i wiejski.
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Ze wzgledu na wiek
— na przyktad rynek pracy dla ludzi mtodych
lub ludzi powyzej 50 roku zycia.

Ze wzgledu na wyksztatcenie i kwalifikacje
— na przykfad rynek pracy dla ludzi z wyksztatceniem
zawodowym, technicznym, wyzszym.

Ze wzgledu na specjalizacje
— rynek pracy dla okreslonych zawoddw,
na przyktad dla lekarzy, nauczycieli, mechanikow.

Ze wzgledu na przestrzeganie prawa:

= rynek oficjalny, kiedy osoba pracuje zgodnie
z prawem, czyli jest zatrudniona w formie umowy
o prace lub umowy cywilnoprawnej,

= szara strefa, czyli tak zwana praca na czarno,
bez podpisywania umowy.

11



Rodzaje rynkow pracy i zasady na nich panujace

Rynek pracy zmienia sie wraz z rozwojem gospodarki.

Gospodarka to inaczej dziatalno$¢ gospodarcza prowadzona w danym regionie,
kraju lub na catym Swiecie.

Dziatalnos¢ ta polega na wytwarzaniu réznych produktow i Swiadczeniu ustug
zgodnie z potrzebami ludzi.

Najprostszy podziat gospodarki wyréznia trzy sektory:

Ustugi
’ Na przyktad fryzjerskie, transportowe,

k V zwigzane z ochrong zdrowia.

Przemyst

Na przyktad spozywczy

(wytwornie sokow, fabryki cukiernicze,
piekarnie, przetwornie miesa) lub odziezowy
(fabryki odziezy).

Rolnictwo
w tym uprawa roslin, hodowla zwierzat.

12



Oczekiwania pracodawcow

Dzieki zmianom w gospodarce powstajg nowe miejsca pracy.

Potrzebni sg nowi pracownicy.

Zmieniajg sie tez oczekiwania pracodawcow w stosunku do pracownikow.

W dzisiejszych czasach od pracownikdw wymaga sie znacznie wiecej niz tylko
wykonania okreslonych zadan przypisanych do stanowiska pracy.

Roéwnie wazne jak radzenie sobie z obowigzkami stuzbowymi s3:

( ) Zaangazowanie
‘\___,i:y! Postawa wobec pracy,
ﬁ czyli zaangazowanie osoby.
S
=HE~
( ) Komunikacja

Umiejetnos¢ komunikowania
sie z innymi ludzmi.

( ) Wspétpraca
Umiejetnosc pracy w zespole.

13



Oczekiwania pracodawcow

Rozwigzywanie problemoéw
Umiejetnosc¢ radzenia sobie z problemami.

Pomystowos¢
Umiejetnosc¢ tworzenia nowych
pomystow i koncepcji.

Motywacja do pracy
Umiejetnos¢ motywowania sie do pracy.

14



Ustugi rynku pracy

Podstawowymi ustugami rynku pracy s3a:

posrednictwo pracy,

poradnictwo zawodowe,

organizacja szkolen.

Posrednictwo pracy

Jest to ustuga polegajaca na udzielaniu osobie
poszukujgcej pracy pomocy w zdobyciu
odpowiedniego zatrudnienia, a pracodawcom
pomocy w pozyskaniu wtasciwych pracownikow.

Poradnictwo zawodowe

To proces, w ktorym doradca zawodowy pomaga
osobie pozna¢ witasne mozliwosci w stosunku

do srodowiska pracy.

Ta pomoc polega przede wszystkim na udzielaniu
informacji o zawodach oraz mozliwosciach
szkolenia i ksztatcenia.

Poznanie siebie i mozliwosci na rynku pracy

ma na celu dokonanie wtasciwego wyboru pracy,
ktorg chce sie wykonywad.

Poradnictwo indywidualne

Poradnictwo zawodowe moze odbywac sie w formie
indywidualnej — czyli tylko doradca zawodowy

| osoba, ktora potrzebuje porady.

15



Ustugi rynku pracy

Poradnictwo grupowe

Poradnictwo zawodowe moze sie réwniez odbywac
w formie grupowej — czyli doradca zawodowy

| grupa osob, ktora potrzebuje pomocy w wyborze
drogi zawodowe;.

W grupie osoby wzajemnie sie wspierajg

| uczg sie od siebie nawzajem.

Szkolenia

Szkolenia stuzg podniesieniu kwalifikacji zawodowych,
ktore zwiekszajg szanse na uzyskanie

lub utrzymanie zatrudnienia.

Ustugi rynku pracy sa bezptatne i moga by¢é udzielane przez:

powiatowe urzedy pracy,

agencje zatrudnienia.

URZAD PRACY

Powiatowy Urzad Pracy

Jest to instytucja zajmujgca sie udzielaniem informaciji
osobom bezrobotnym oraz zajmujgca sie posrednictwem
zawodowym dla os6b poszukujgcych pracy.

W kazdym miescie powiatowym jest taki urzad.

Aby skorzysta¢ z pomocy urzedu pracy trzeba sie

w nim zarejestrowac, czyli wypetnic specjalny
formularz.

Jesli jestes osobg, ktdra nie ma pracy i nie pobiera
zadnej renty, mozesz zarejestrowac sie jako

osoba bezrobotna.

16



DZWONI

Jesli jestes osobg, ktdra nie ma pracy, ale pobiera
rente, na przyktad socjalng lub rodzinng, mozesz
zarejestrowac sie jako osoba poszukujgca pracy.
Przy rejestracji w urzedzie pomogg Ci osoby,
ktore tam pracuja.

Agencje zatrudnienia

Agencje zatrudnienia posredniczg w poszukiwaniu
pracy w Polsce i za granica.

Udzielajg rowniez pomocy pracodawcom

w poszukiwaniu odpowiednich pracownikéw.

Taki rodzaj pomocy nazywa sie doradztwem
personalnym.

Agencje zatrudnienia muszg posiadac certyfikat,
czyli zaswiadczenie, ktore potwierdza mozliwosc¢
prowadzenia takich ustug.

Agencje zatrudnienia specjalizujg sie w pomocy
roznym grupom oséb poszukujgcych pracy.

Sg agencje tylko dla oséb miodych lub tylko

dla oséb starszych. Sg tez agencje tylko dla oséb
Z niepetnosprawnoscia.

Centrum DZWONI

W Polsce jest tez agencja zatrudnienia przeznaczona

dla os6b z niepetnosprawnoscig intelektualna.

Ta agencja nazywa sie Centrum Doradztwa Zawodowego
i Wspierania Oséb Niepetnosprawnych Intelektualnie,

w skrocie Centrum DZWONI. W Centrum DZWONI
pracujg doradcy zawodowi, psychologowie oraz trenerzy
pracy, ktérzy pomogq Ci znalez¢ odpowiednig

dla Ciebie prace. Trener pracy to taki osobisty

asystent, ktéry pomoze Ci réwniez w miejscu pracy.
Sprawdz na stronie internetowej www.centrumdzwoni.pl
czy w Twojej okolicy dziata Centrum DZWONI.

17



Nowe formy zatrudnienia

Rozwdj rynku pracy wpltywa na zmiany dotyczace zatrudnienia pracownikow.
Pracodawcy czesto chcg obnizy¢ koszty zwigzane z zatrudnieniem pracownikow,
a pracownicy czesto chcg pogodzi¢ obowigzki zawodowe z zyciem prywatnym.
Dobrym rozwigzaniem w takich sytuacjach sg tak zwane elastyczne formy
zatrudnienia.

Elastyczne formy zatrudnienia stanowig rozwigzanie dla osob, ktére nie mogag
pracowac w petnym wymiarze godzin lub w jednym miejscu pracy.

Moga to by¢ na przyktad matki wychowujgce dzieci, osoby mtode, ktore jeszcze sie
uczg, osoby niepetnosprawne.

Elastyczne formy zatrudnienia to na przykiad:

( ) Praca przerywana
— Pracownik wykonuje prace w pewnych okresach,
ktore przeplatajq sie z okresami niewykonywania
pracy. W taki sposdéb mogq by¢ zatrudniani,
na przyktad instruktorzy sportowi, ankieterzy,
przewodnicy turystyczni.

L ¥ L )

( ) Praca w niepetnym wymiarze czasu pracy
. 4 Jest to regularna praca wykonywana w czasie
- - krotszym niz podstawowy, na przyktad na pot etatu
- - (20 godzin w tygodniu).

18



Grafik

Wtorek - Czwartek
8:00 - 20:00

Grafik

Pigtek - Sobota
8:30 - 18:00
Niedziela
8:30- 1330

Praca w skréconym tygodniu pracy
Pracownik pracuje wiecej godzin dziennie przez
mniejszg liczbe dni.

Praca w weekend
Pracownik pracuje jedynie w pigtek, sobote i niedziele,
a pozostate dni tygodnia ma wolne od pracy.

Telepraca

Jest to praca wykonywana regularnie poza zaktadem
pracy, na odlegtosc¢, z wykorzystaniem srodkéw
komunikacji elektronicznej, takich jak

komputer, telefon.
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Planowanie drogi zawodowej
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Bilans moich zasob6w przydatnych w pracy

Znajomos¢ wlasnych kwalifikacji zawodowych, posiadanych umiejetnosci,
preferencji dotyczgcych wykonywania okreslonej pracy oraz cech charakteru
moze nam pomoc w dokonaniu wtasciwego wyboru przysziej pracy.

Jesli nie jestes pewny/pewna jakg prace chcesz wykonywac skorzystaj
z Katalogu czynnosci zawodowych.

Znajdziesz w nim 90 réznych stanowisk pracy, na ktérych mogg pracowac
osoby z niepetnosprawnoscig intelektualna.

Sprawdz, ktére z nich interesujg Ciebie.

Sporzadzenie bilansu jest niezbednym warunkiem planowania
| pOzniejszego dziatania.

Jezeli wiemy jacy jestesmy i czego oczekujemy, to mamy lepsze szanse
na kierowanie wtasnym zyciem.

Od czego zaczac?

Sprobuj zrobi¢ bilans w oparciu o ponizszy schemat.

Co umiem
robi¢ najlepiej?

Jakie mam cechy
charakteru oraz
usposobienie?
(moje zalety)

Co powinienem

w sobie zmieni¢
(udoskonali¢)?

Jakie cechy W jakiej
ma méj wyglad dziedzinie mam
zewnetrzny? najwiecej wiedzy

(moje zalety) i doswiadczen?

21



Przyktadowe umiejetnosci

Kwalifikacje zawodowe, czyli inaczej umiejetnosci wyuczone, nabywane

sq w toku nauki w szkotach oraz podczas r6znego rodzaju kursow i szkolen.

S3g one podstawowym warunkiem do wykonywania okreslonego zawodu.

Drugim rodzajem umiejetnosci, jakie nalezy wzig¢ pod uwage przy planowaniu
kariery zawodowej, sg umiejetnosci uniwersalne przydatne w zyciu i w kazdej pracy.
Jak wiec odkry¢ swoje umiejetnosci?

Zastanow sie co potrafisz robic.

Przyktadowe umiejetnosci:

( ) Umiejetnosé obstugi telefonu
Umiem obstugiwac telefon.
I d |
I
[ ) Umiejetnosé prasowania
ot : .
. Potrafie prasowac.
N
[ ) Zdolnosci florystyczne
Potrafie uktadac kwiaty.

22



Moje umiejetnosci i talenty

Jest wiele czynnosci w zyciu kazdego cztowieka, ktdre wykonujemy z tatwoscia,
nawet nie zastanawiajgc sie nad nimi.

Dzieje sie tak, gdyz posiadamy pewne uzdolnienia, potocznie nazywane talentem.
Czesto mowi sie, ze ktos ma do czegos talent, czyli inaczej posiada predyspozycje
w danym kierunku.

Jak odkry¢ nasze uzdolnienia? Wystarczy odpowiedzie¢ sobie
na przyktadowe pytania:

® Co umiem robic najlepiej?
m Co mi zawsze najlepiej wychodzito?
m Jakie czynno$ci nie sprawiajg mi zadnych trudnosci?

Jaki jestem, czyli jakie cechy charakteru posiadam i ktére z nich
pomoga mi w znalezieniu pracy?

Kazdy z nas posiada pewng wiedze o sobie.

Wiemy, w czym jestesmy dobrzy, a co nam przychodzi z trudnoscia.

Poznanie wiasnych cech charakteru, w tym przede wszystkim mocnych i stabych
stron, pomoze nam w realnej samoocenie.

To wtasnie wiedza o samym sobie, swoich predyspozycjach osobowosciowych,
pozwala nam wybiera¢ konkretny rodzaj pracy.

Wiadomo, ze osoba energiczna, rozmowna, ktora lubi towarzystwo innych ludzi,
nie bedzie szczesliwa pracujgc przy segregacji dokumentow w archiwum,

a ktos skryty i niesmiaty nie bedzie dobrze sie czut jako sprzedawca.

[ ) Pamietaj!

Pamieta) tez, ze nawet twoje stabe strony moga
sie okazac atutami!

Mocne strony — to inaczej zalety cztowieka,
jego zdolnosci, pozytywne cechy.

Stabe strony — to inaczej wady cztowieka.

To cos, co jeszcze nie wychodzi nam za dobrze.
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Przyktadowe mocne strony

FITNTTHITE (!

CT:F )

£

e B T
)

Dokiadnosé
Jestem doktadny.

Samodzielnosé
Jestem samodzielny.

Sprawnos¢ manualna
Mam sprawne rece i dionie.

Cierpliwos¢
Jestem cierpliwy.
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Przyktadowe stabe strony

Problemy z orientacja w terenie
tatwo sie gubie.

Trudnosci w koncentracji
Ciezko mi skoncentrowac uwage na dtuze;j.

Drazliwos¢
tatwo sie denerwuje.

Brak sprawnosci fizycznej i ruchowej
Aktywnosc fizyczna sprawia mi trudnosc.

25



Analiza samego siebie i swoich potrzeb

Sprobuj sie zastanowié jakie sa Twoje mocne i stabe strony.

Wykorzystaj do tego ponizsze pytania:

Cechy, ktére zaliczam do swoich mocnych Stron 10 ..........coooiiiiiiiiiiiiiiiii e
Moge je wykorzysta¢ na nastepujgcych stanowiskach pracy.......ccccccooeevvennnnn.
Cechy, ktére zaliczam do swoich stabych Stron to ...
Popracuje nad NimMi, POPIZEZ.........oei et e e e e

Co lubie, czyli jakie mam zainteresowania?

Zainteresowania to czynnosci sprawiajgce nam przyjemnos¢, na ktore jestesSmy
w stanie poswiecic¢ wiele czasu.

Kazdy z nas chciatby mie¢ prace dajgcg nam satysfakcje, do ktérej chodzilibysmy
Z poczuciem zadowolenia.

L atwiej jest robic cos, co sie lubi, a trudno jest robi¢ cos, czego sie nie lubi.

Aby okresli¢ swoje zainteresowania, odpowiedz sobie
na nastepujace pytania:

Co lubie i umiem robic?
Co lubie, lecz nie umiem robi¢?
Czego na pewno nie lubie robic?

Moje zainteresowania zawodOWe WigZg SI€ Z..........ccvevevuiieiiiiiieeeici e
Moge wykonywac NastepujaCe CZYNNOSCi.....cccuueeeiruiieeeiieeeeiieeeeee e e e e e eenaeeeens
Wykorzystac to moge na stanowiskach ............cooeeiiiiiiiiii e

Jakie sa moje wartosci, potrzeby i cele?

Kazdy z nas jest inny, dlatego tez rézne wartosci sg dla nas wazne.

Dla jednej osoby moze to by¢ mitos¢, a dla innej honor czy pozycja spoteczna.
Wartosci, jakie wyznajemy, sg zwigzane z praca, jakg chcielibysmy wykonywac.

W jaki sposdb mozemy opisac nasze wartosci? Najprostszym sposobem
jest analiza samego siebie i swoich potrzeb.
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Jakie sg moje mozliwosci i ograniczenia?

W catym procesie planowania sciezki kariery zawodowej wazne jest rowniez
zastanowienie sie nad swoimi mozliwosciami.

PowiedzieliSmy juz o naszych zdolnosciach, umiejetnosciach i predyspozycjach
osobowosciowych.
Nie zapominajmy jednak jeszcze o mozliwosciach naszego ciata i umystu.

Myslac o konkretnym stanowisku pracy, wezmy pod uwage rowniez nasze
ograniczenia, ktore tworzg przeciwwskazania do wykonywania okreslonej pracy.

Przeciwwskazania sg to rozne powody, ktére mowig, ze nie mozna pracowac
na danym stanowisku pracy. Przeciwwskazania do wykonywania réznych
czynnosci okresla lekarz medycyny pracy.

Lekarz medycyny pracy bada kazdg osobe, ktora chce podjgc prace.
Po badaniu wydaje zaswiadczenie, w ktérym jest napisane czy osoba moze
wykonywac prace na danym stanowisku.

Jesli masz ktopoty z kregostupem czy wade postawy, raczej niewtasciwe
bedg dla Ciebie nie tylko prace fizyczne, ale tez takie, ktore wymagajg dtugiego
trwania w jednej pozyciji.

Zorientuj sie wiec, czy nie masz zadnych przeciwwskazan, w tym tez alergii
na konkretne produkty, leku wysokosci czy innych dolegliwosci.

Okreslenie stanu zdrowia pozwoli Ci na unikniecie niewtasciwych wyboréw
zawodowych.

Zastanoéw sie, czy jako osoba z niepelnosprawnoscia posiadasz
jakies ograniczenia. Wykorzystaj do tego ponizsze pytania:

m  Wiem, ze nie moge wykonywac nastepujacych czynnosci ..........ccceevevviiiinncnnnn.

®  Trudnosci wynikajgce z niepetnosprawnosci (wymien jakie):
— podczas wykonywania czynnoSci dOmowWYCh ...........cccooviiiiiiiiiiieiii e,
— W porozumiewaniu sie z innymi [UdZMi ........coouiiiiiiiiii e
— W korzystaniu ze SrodkOW lOKOMOC]i ......ccvuieiiiiiiiiiiic e
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Jak i gdzie skutecznie szukac pracy?
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Metody poszukiwania pracy

( ) Planowanie

Podstawg skutecznego dziatania jest planowanie.

Poszukujgc pracy musimy wzig¢ pod uwage:

= rynek jawny, do ktérego dostep majg wszyscy
(ogtoszenia, targi pracy, urzedy pracy),

= rynek ukryty, o ktorym wiedzg nieliczne osoby
(informacje pochodzg od znajomych, rodziny,

) ! z osobistego kontaktu z pracodawcami).
Najlepsze efekty w poszukiwaniu pracy ma sie wtedy,
gdy taczy sie wiele metod poszukiwania pracy.

( ) Pamietaj!

Warto pamietac, ze proces ten zazwyczaj trwa
w czasie i niekiedy trzeba uzbroic sie w cierpliwosc.

Od czego zalezy sukces w poszukiwaniu pracy?

Dopasowanie tych trzech elementéw: Twoich potrzeb i mozliwosci zwigzanych
Z pracg oraz potrzeb rynku i znajomosci metod poszukiwania pracy
warunkuje SUKCES - podjecie pracy.

: L : o Znajomos¢ metod
Znajomosc¢ siebie Znajomosc rynku pracy poszukiwania pracy

Sytuacja na lokalnym rynku pracy

sukces = praca
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Wykorzystywanie kontaktéw osobistych
Prywatne kontakty sg bardzo pomocne.

Wiele firm poszukujac kandydatéw na rézne
stanowiska o wolnych miejscach pracy informuje
najpierw swoich pracownikow.

Pracodawcy niechetnie zatrudniajg osoby
zupetnie obce.

Wolg oni, gdy ktos poleci im osobe sprawdzona.

Im wiecej oséb wie, ze poszukujesz pracy,
tym lepiej dla Ciebie, poniewaz w ten sposob pracy
dla Ciebie szukajg takze inne osoby.

Najtatwiejszym sposobem jest sie¢ kontaktow
osobistych:

rodzina blizsza i dalsza,
przyjaciele,

koledzy,

znajomi, ich rodziny i znajomi.

Wizyty u pracodawcow

Poszukujac zatrudnienia nalezy wykazac sie inicjatywq
i p6j$¢ bezposrednio do interesujgcych nas firm

I instytucji.

Odwiedzajac pracodawce nalezy:

rozmawia¢ o mozliwych, potencjalnych
miejscach pracy,

zostawic¢ swojg oferte,

dac pracodawcy czas na zastanowienie
sie nad naszg oferta.
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Urzedy pracy i agencje zatrudnienia
W urzedach pracy i agencjach zatrudnienia,
takich jak na przyktad Centrum DZWONI, mozesz
skorzysta¢ z pomocy w poszukiwaniu pracy.

Zgtos sie do najblizszego urzedu pracy i zapytaj
o oferte odpowiednig dla Ciebie.

Jesli niedaleko miejsca Twojego zamieszkania dziata
Centrum DZWONI zgtos sie tam.

Pracownicy Centrum DZWONI udzielg Ci wiasciwej
porady i pomocy.

Internet, prasa
Prawdziwg kopalnig ogtoszen o pracy jest Internet.

Przyktadowe adresy portali internetowych
z ofertami pracy:

www.abcpraca.pl
www.gazeta.pl/praca
www.kariera.com.pl
www.praca.pl
www.pracuj.pl
www.twojakariera.pl

W prasie tez mozemy poszukiwacé ogtoszen o prace.
Wiele gazet ma specjalng rubryke,
w ktérych zamieszczane sg oferty pracy.

Na ogtoszenia zamieszczone w prasie jak i Internecie
odpowiadaj tak szybko, jak to mozliwe.
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Gietdy i targi pracy
Jest to miejsce spotkan pracodawcow z osobami
poszukujgcymi pracy.

Pracodawcy majg na targach stoiska, na ktorych
prezentujg swoje firmy.

Mozna dowiedzie¢ sie wielu waznych informacji

na temat interesujgcej nas firmy

(na przyktad: co produkuje, jakie Swiadczy ustugi,
czym handluje, ile os6b zatrudnia, w jakich zawodach
i specjalnosciach poszukuje pracownikow).

Wazne jest, aby przygotowac sie odpowiednio
do spotkania z pracodawcami na targach.

Warto miec¢ ze sobg CV, aby moc zaprezentowac sie
na miejscu lub zostawic je wybranym firmom.
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Bariery zewnetrzne — niezalezne od osoby poszukujacej pracy:

mata liczba ofert pracy,
wysokie wymagania pracodawcow,
duza konkurencja na rynku pracy.

Bariery wewnetrzne - zalezne od osoby poszukujacej pracy:

niedostateczne kwalifikacje,

mata aktywnos¢ wiasna,

brak wiedzy gdzie i jak szukac pracy,
niesmiatosc,

lek przed przyszitoscig (zmiang),

stres — trema przed rozmowg z pracodawca.

Pamietaj!
Bariery wewnetrzne musisz pokonac Ty sam.
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6 | Autoprezentacja
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Zasady pisania dokumentéw aplikacyjnych

Autoprezentacja to umiejetnos¢ korzystnego zaprezentowania wtasnej osoby
w kontakcie z pracodawcami.

W tym poradniku znajdziesz wskazéwki do tego jak przygotowac sie do rozmowy
z pracodawcg oraz jak napisa¢ CV i list motywacyjny. Dodatkowo mozesz tez
obejrzec film ,Autoprezentacja”, ktory jest dotaczony do poradnika.

Dokumenty aplikacyjne (CV oraz list motywacyjny) to bardziej rozbudowana
postacC naszej wizytowki. Przy ich pomocy dokonujemy wstepnej autoprezentac;i
u pracodawcoéw.

Dokumenty aplikacyjne przygotowujemy zgodnie z zasadami:

informacje podajemy krétko, hastowo,

podajemy tylko informacje zgodne z prawda,

informacje w CV i liscie motywacyjnym powinny by¢ spdjne,
dokumenty muszg byc¢ czytelne, przejrzyste,

nie kopiujemy dokumentéw z dostepnych wzorow.

Zyciorys zawodowy (CV)
Zyciorys (CV) jest to uporzadkowany sposdb
prezentowania informacji o sobie. Pamietaj, ze CV:

®m jest pierwszg formg kontaktu z pracodawca,

B powinnno przedstawi¢ Cie w korzystnym swietle,
podkreslajgc Twojg wartosc¢ jako przysziego
pracownika,

m ufatwia przebieg rozmowy kwalifikacyjnej.

List motywacyjny
LIsT powinien mie¢ odpowiednig forme i tresc:

MOTYWACYJNY

®m jedna strona biatego papieru formatu A4,
® pisany na komputerze lub odrecznie,

m czytelny, przejrzysty, staranny,

® Koniecznie wiasnorecznie podpisany.
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Wzo6r zyciorysu zawodowego (CV)

Dane osobowe
Imie i nazwisko

Data urodzenia / wiek
Adres zamieszkania
Numer telefonu

E-mail

Wyksztalcenie — wymieniamy szkoty od tych najwczesniej ukornczonych.
Data (rozpoczecia i zakonczenia szkoty) — nazwa szkoty, kierunek ksztatcenia, na przyktad:
2000-2005 — Technikum Spozywcze w Bitgoraju, technik cukiernik

Doswiadczenie zawodowe — wymieniamy od ostatniego zatrudnienia.

Data (rozpoczecia i zakonczenia pracy) — nazwa i siedziba zaktadu pracy, zajmowane stanowisko,
krotki opis zakresu obowigzkow, na przyktad:

1.10.2011-30.09.2013 — Zaktady Przemystu Cukierniczego w Lublinie, operator urzgdzen

do produkcji wyrobow cukierniczych

Kursy i szkolenia
Rok i czas trwania — temat szkolenia i nazwa instytucji szkoleniowe;j.

Informacje (umiejetnosci) dodatkowe

B znajomos¢ jezyka obcego — w jakim stopniu?

B znajomos$c¢ obstugi komputera — jakich programéw?
B prawo jazdy — kategoria

E  inne

Zainteresowania
Napisz o swoim hobby, pasji, 0 czyms, co rzeczywiscie lubisz robi¢, unikaj ogdélnych zapiséw typu:
muzyka, literatura, sport, turystyka.

Referencje

W tym punkcie z reguly podaje sie informacje: ,Beda dostarczone na zyczenie”.

Pamietaj, ze musisz zna¢ numer telefonu, stanowisko i miejsce pracy osoby, ktéra moze udzieli¢
Ci referencji oraz uzyskac jej zgode na ich przedstawienie.

Klauzula: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizac;ji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawg 29 sierpnia 1997 o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002r. Nr 101,
poz. 926 z pdzn. zm.).
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Wzor listu motywacyjnego

Miejscowosé, data

Nadawca

Imie i nazwisko

Adres zamieszkania

Numer telefonu Adresat

Imie i nazwisko (lub stanowisko)
osoby, do ktérej piszesz

Nazwa instytucji, adres

Zwrot grzecznosciowy
Szanowna/y Pani/Panie lub Szanowni Panstwo (jesli nie wskazujesz imiennie adresata)

Rozpoczecie — zdanie wprowadzajgce — w nim powinna by¢ zawarta informacja o tym,
jaka praca Cie interesuje i skad wiesz o wolnym miejscu.

Jestem zainteresowanaly pracg W PanskKi€j Filnie ..............cccceeeceeeeeeeesieeeeiaeeeee e .
W odpowiedzi na Panstwa ogtoszenie z dnia .............ccccccevveaenn.. W QazecCi€ .......ccceevvvvvvvnnnnannn.
chciatabym/chciatbym zgtosi¢ swojg kandydature na stanowisko ..............cccccuevecoveneeecivenennns .

W drugiej czesci nalezy powotac sie na swoje kwalifikacje, doswiadczenie i zaintereswania
zawodowe, a takze plany zawodowe oraz cechy osobiste (nie powtarzaj informacji zawartych
w CV, lecz je rozwin).

Ukonczytam/ukonczytem Z WyrOZni€ni€m SZKOIE .............cceeccueeeeeeceeeeeeeseeeestiieeeeesteaa e siaeaaeeas
O KIBIUNKU ...t Posiadam dobrg znajomos¢
(0] 1S (7o TRV« Lo 4= o R
Mam kwalifikacje wymagane na danym stanowisku (lub kwalifikacje podane w ogtoszeniu).
Moje doswiadczenie zawodowe W ZaKresSie ...........ccccccvveeeeeeccvenann, pozwala na wprowadzenie
pewnych usprawnien w Panstwa Firmie ..............cccccovvcvoneeeccinnn. )

Czes¢ trzecia dotyczy motywacji starania sie wtasnie o te prace. W tym miejscu nalezy podac
szczegolne zainteresowanie pracq i firma.

Przewiduje wykorzystanie moich kwalifikacji ZawodOWyCh ..............ccccceveeecieeeeeeiiiiie e,
w Panstwa Firmie. Praca w tym zawodzie odpowiada moim zainteresowaniom i jest zgodna
z moimi kwalifikacjami.

W czwartej czesci nalezy wyrazi¢ cheé spotkania, uczestniczenia w dalszych etapach rekrutac;ji.
Chciatabym/chciatbym moéc przekazac wiecej informacji i spotkac sie z Panstwem osobiscie
w dogodnym dla Paristwa terminie.

Z powazaniem,
czytelny podpis
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Jak przygotowa¢ sie do rozmowy z pracodawca?

Rozmowa kwalifikacyjna to ostatni i najwazniejszy etap w poszukiwaniu pracy.

Rozmowa kwalifikacyjna to pierwsze spotkanie z przysztym pracodawca,
dlatego wazne jest, abys zrobit dobre pierwsze wrazenie.

Rozmowa w sprawie pracy przypomina wazny egzamin, dlatego trzeba sie do niej
dobrze przygotowac.

Informacje o Tobie

Powtorz sobie wazne informacje na swoj temat.
Bedziesz dzieki temu przygotowany do odpowiedzi
na dowolne pytanie dotyczgce Ciebie, twojej szkoty,
doswiadczenia zawodowego oraz szkolen.

Twoje osiagniecia
Przypomnij sobie swoje wszystkie osiggniecia.

Twoje zainteresowania

Badz przygotowany, ze bedziesz musiat
rozmawiac na temat swoich zainteresowan.
Pamietaj, ze nie warto ktamac tylko po to,
by mie€¢ 0 czym mowic.

38



Dlaczego akurat ta praca?

Zastanow sie dobrze dlaczego starasz sie

0 przyjecie do tej wkasnie pracy.

Dlaczego uwazasz, ze bedziesz w niej dobry?
Przygotuj sobie odpowiedz.

Informacje o przysztym pracodawcy
Zbierz jak najwiecej informacji na temat firmy,
w ktorej chcesz sie zatrudnic:

® Czym zajmuje sie firma?
m Czy dojazd z twojego domu jest tatwy?
m Czy pracuje w niej kto$ z twoich znajomych?

Higiena
Przed rozmowg zadbaj o higiene:

® wykap sie,
® uzyj dezodorantu.

Wiasciwy ubioér

Na rozmowe zatdz czyste i eleganckie ubranie.
Jezeli chcesz zrobi¢ makijaz, pamieta;,

zeby byt delikatny.
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Jak przygotowa¢ sie do rozmowy z pracodawca?

Wymagane dokumenty
Zabierz ze sobg nastepujgce dokumenty:

m zyciorys (CV),
= dyplomy,
®m zaswiadczenia o ukonczonych szkoleniach.

Punktualnosé

Zadbaj o to, zeby nie spozni¢ sie na rozmowe.
Wyjdz z domu wczesniej — pamietaj, ze moze sie
spoznic twoj autobus, albo mozesz trafi¢

na korek drogowy.

Przywitanie
Przy powitaniu podaj rozmowcy reke,
powiedz ,dzieh dobry” i wyraznie sie przedstaw.

Rozmowa

Podczas rozmowy uwaznie stuchaj pytan.
Odpowiadaj zdecydowanie i zgodnie z prawda.
Staraj sie patrze¢ rozméwcy w oczy.
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Pozytywne nastawienie
Podczas rozmowy nie zapominaj o usmiechu.

Wilasciwa postawa

Siedz prosto, ale swobodnie.
Nie ,rozktadaj sie” na krzesle.
Podczas spotkania nie garb sie!

Informacja o wynikach
Zapytaj kiedy i w jaki sposdb zostaniesz
poinformowany o wyniku rozmowy.

Pozegnanie
Po skonczonej rozmowie podziekuj swojemu
rozmowcy i pozegnaj sie.
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Przebieg rozmowy kwalifikacyjnej

£

»

Wprowadzenie

Wejdz do biura, przedstaw sie i przywitaj.
Przygotuj swoje CV.
Usmiechaj sie!

|
|
|
m Staraj sie nie gestykulowac.

Autoprezentacja

®  Wymien swoje atuty i umiejetnosci.
m Staraj sie zaprezentowac z jak najlepszej strony.
® Na pytania pracodawcy odpowiadaj zdecydowanie
I zgodnie z prawda.
m Staraj sie zachowac kontakt wzrokowy z rozmowca.

Ustalenie warunkéw wspétpracy
Ustal z pracodawcg nastepujace warunki zatrudnienia:

®  wysokos¢ wynagrodzenia,
B czas pracy,

®m forme zatrudnienia,

m zakres obowigzkow.
w

razie watpliwosci popros trenera pracy o wsparcie.

Zakonczenie rozmowy

m Podziekuj pracodawcy za poswiecony czas.
m Pozegnaj sie.
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O co moze zapytac¢ pracodawca?

Przyktadowe pytania, ktére mogq pojawi¢ sie na rozmowie:

Prosze opowiedzie¢ cos o sobie.

Dlaczego chce pan/pani pracowac¢ wiasnie w naszej firmie i na tym stanowisku?
W jakiej firmie pracowat pan/pani wczesniej? Na jakim stanowisku?

Jakie miat pan/pani obowigzki w poprzedniej pracy?

Jaka jest pana/pani najwieksza zaleta?

Jaka jest pana/pani najwieksza wada?

Czym sie pan/pani interesuje?

Jak pan/pani lubi spedzac¢ wolny czas?

Kiedy moze pan/pani rozpoczac¢ prace?

Jakiego wynagrodzenia (jakiej wysokosci) pan/pani sie spodziewa?
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/  Jajako pracownik — poznaje prawo pracy
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Zatrudnienie

Pracodawca

Jest to osoba, ktéra cie zatrudnia,
dyrektor lub prezes firmy,

w ktdrej bedziesz pracowac.

Pracownik

Jest to osoba zatrudniona przez pracodawce
do wykonywania pracy okreslonej

W umowie o prace.

Wspétpracownicy
To koledzy i kolezanki z pracy
— osoby, ktore razem z tobg pracuja.

Zatrudnienie

Jest to umowa pomiedzy dwoma stronami.

Pierwszg strong jest pracodawca, a drugg strong

jest pracownik.

Umowa pomiedzy nimi jest regulowana kodeksem pracy.
Kodeks pracy to zbior przepiséw prawnych
dotyczacych praw i obowigzkéw pracownika

| pracodawcy.
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Zatrudnienie

Umowa o prace

UMOWA O PRACE Aby zaczg¢ prace musimy podpisac

A z pracodawcg umowe. Umowa o prace jest takg
specjalng umowag, w ktdérej musisz miec zapisane:

m Co bedziesz robit — na przyktad bedziesz pomocg
kucharza, szwaczka, magazynierem,
pracownikiem biurowym.

m Gdzie bedziesz pracowal — na przyktad:
W magazynie, w restauracji, w fabryce.

= Jakie wynagrodzenie otrzymasz za swojg prace,
czyli ile pieniedzy zarobisz.

m Czy bedziesz pracowat na peten etat,
czy na czesc etatu — to znaczy ile godzin dziennie
bedziesz pracowat.

m Od kiedy zaczniesz pracowag.
To znaczy termin rozpoczecia pracy.

Pamieta;!

Umowa o prace powinna by¢ zawarta

w formie pisemne;.

Jak zaczniesz pracowac, wymagaj od swojego
pracodawcy, by podpisat z Tobg umowe,

w ktorej bedg okreslone warunki pracy,

na ktore sie umawialiscie.
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Rodzaje uméw o prace

UMOWA O PRACE

NA CZAS
NIEOKRESLONY

UMOWA O PRACE

NA CZAS
OKRESLONY

UMOWA O PRACE
NA CZAS
WYKONANIA
OKRESLONEJ PRACY

UMOWA
NA ZASTEPSTWO

Umowa na czas nieokreslony
To jest taka umowa, w ktorej nie bedzie okreslone,
kiedy ona ulegnie rozwigzaniu.

Umowa na czas okreslony
To jest taka umowa, w ktorej od razu jest zapisane
na jaki okres zostaje zawarta, na przyktad na 2 lata.

Umowa na czas wykonania okreslonej pracy
To jest taka umowa, w ktorej okreslone jest,

ze bedziesz pracowat tylko przez czas wykonania
okreslonej pracy, na przyktad bedziesz pracowat

na budowie do czasu wybudowania domu.

Umowa na zastepstwo
To umowa obejmujgca czas nieobecnosci
innego pracownika.
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Rodzaje umoéw o prace

Umowa na okres prébny

To umowa podpisywana najdtuzej na 3 miesigce.
Jest to pierwsza umowa z pracodawca,

dzieki ktérej moze on sprawdzic, czy poradzisz sobie
przy wykonywaniu okreslonej pracy.

Pamieta;!

Jezeli w umowie nie ma informacji, ze zawarta ona
jest na czas okreslony to znaczy, ze jest zawarta
na czas nieokreslony.
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Rozwigzywanie umowy o prace

Umowe o prace moze rozwigzac¢ z nami pracodawca, ale takze i my mozemy
rozwigzac takg umowe.

Jak nie podoba nam sie praca, ktorg wykonujemy albo inny pracodawca
zaproponuje nam lepszg prace, to mozemy zrezygnowac z dotychczas
wykonywanej pracy.

Nie mozemy tego zrobi¢ z dnia na dzien. Musimy to zrobi¢ zgodnie
Z przepisami prawa.

Rozwigzanie umowy o prace poprzez
POROZUMIENIE porozumienie stron moze by¢ dokonane
zawsze i dotyczy kazdego rodzaju umowy.

Polega to na tym, ze umawiamy sie z pracodawcqg
kiedy skonczymy pracowac.

Najlepiej jest by porozumienie stron byto

w formie pisemne;.

Rozwigzanie umowy przez wypowiedzenie
WYPOWIEDZENIE moze nastgpic ze strony pracownika i pracodawcy.
— Wypowiedzie¢ umowe mozemy tylko na pismie.
Umowa rozwigzuje sie dopiero z uptywem okresu
wypowiedzenia okreslonego w kodeksie pracy.
Dtugos¢ okresu wypowiedzenia zalezna jest od rodzaju
umowy i stazu pracy pracownika u danego pracodawcy.

Pamietaj!
Pracodawca nie moze nam wypowiedzie¢ umowy, gdy:

m jesteSmy na zwolnieniu lekarskim, jestesmy chorzy,
m jestesSmy na urlopie wypoczynkowym,

m jesteSmy w cigzy lub na urlopie macierzynskim,

® Dbrakuje nam 4 lat do emerytury.
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Prawa pracownika niepetnosprawnego

Skrécony czas pracy

Jesli jestes osobg niepetnosprawng w stopniu
umiarkowanym lub znacznym mozesz pracowac
nie wiecej niz 7 godzin dziennie i 35 godzin
tygodniowo, chyba ze lekarz medycyny pracy
wyrazi zgode aby pracowac 8 godzin dziennie

i 40 godzin tygodniowo.

Nie mozesz pracowaé¢ w godzinach
nadliczbowych lub w nocy, chyba ze twoja
praca polega na pilnowaniu lub lekarz medycyny
pracy wyrazi na to zgode.

Dodatkowa przerwa i urlop

Kazdy pracownik ma prawo do 15 minut przerwy
2?2 w pracy. Pracownikowi niepetnosprawnemu
przystuguje dodatkowe 15 minut na gimnastyke
lub wypoczynek.
Razem przystuguje ci 30 minut przerwy.
Jezeli jeste$ osobg niepetnosprawng w stopniu
umiarkowanym lub znacznym przystuguje
ci dodatkowe 10 dni urlopu wypoczynkowego
w ciggu roku.
Prawo do dodatkowego urlopu nabywasz kiedy
przepracujesz 1 rok.
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Turnus rehabilitacyjny

Czas wolny od pracy mozesz otrzymac rowniez
wtedy, kiedy musisz wykonac¢ badania lub skorzystac
z zabiegow leczniczych.

Mozesz tez raz w roku poprosi¢ pracodawce

o 21 dni wolnych na turnus rehabilitacyjny.

Odziez ochronna lub firmowa

Jesli w pracy potrzebujesz odziezy ochronnej

lub firmowej (np. czapki, fartucha, koszulki, butéw)
to pracodawca powinien Ci jg zapewnic.

Zakaz dyskryminaciji

Masz prawo do tego, aby by¢é w pracy szanowanym.
Nikt nie moze Cie dyskryminowac ze wzgledu

na niepetnosprawnosg.
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Obowiazki pracownika niepetnosprawnego

Sumiennosc¢ i starannos¢
Swojg prace powinienes wykonywac
sumiennie i starannie.

Zdyscyplinowanie
Powinienes stuchac polecen swojego przetozonego.

Punktualnos¢
Powinienes przestrzegac¢ czasu pracy
— nie spozniac sie i nie wychodzi¢ wczesniej z pracy.

Przestrzeganie regulaminu
Powinienes przestrzegac¢ regulaminu obowigzujgcego
w danym miejscu pracy.
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Odpowiedzialnos$¢
Powinienes dbac o sprzety i meble,
ktdre sg witasnoscig firmy.

Wspétpraca
Wazne jest, abys zgodnie wspotpracowat
z kolegami i kolezankami.

Bezpieczenstwo i Higiena Pracy
Powinienes przestrzegac¢ zasad bezpieczenstwa
I higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych.
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Rodzaje umoéw cywilnoprawnych

Do umoéw cywilnoprawnych nie stosuje sie przepiséw prawa pracy.
Takie umowy to:

Umowa zlecenia

UMOWA ZLECENIA W umowie zlecenia zobowigzujemy sie do wykonania
— dla osoby, ktéra nam zleca, okreslonych czynnosci.
Na przyktad zobowigzujemy sie pilnowac jego dzieci
lub swiadczy¢ inne ustugi.

Zleceniobiorca sam organizuje sobie prace.

To on decyduje kiedy i gdzie bedzie jg wykonywat.

Umowa o dzieto

UMOWA O DZIELO Celem umowy o dzieto jest wykonanie przez
— wykonawce zamowionego dzieta.

Zobowigzanie wykonawcy polega na osiggnieciu
konkretnego, umowionego rezultatu.

Ten rezultat to wtasnie dzieto.

Moze nim by¢ przyktadowo uszycie ubrania,
namalowanie obrazu, napisanie ksigzki,
wykonanie mebli, stworzenie programu
komputerowego, wybudowanie domu.
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