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Centrum Aktywizacji Zawodowej w Zgierzu
tel. 42 716 49 41, 42 716 67 82, fax 42 717 41 60
e-mail: lozg@praca.gov.pl

Poradnictwo zawodowe i informacja zawodowa 42714 1262,42 71412 71
Szkolenia dla 0sdb bezrobotnych 427141263
Klub pracy 4271412 64
Posrednictwo pracy 42714 1271,42 7141272
Obstuga pracodawcow 42714 12 67
Prace interwencyjne, Roboty publiczne, Staze, Dodatki aktywizacyjne 42 717 45 61

Srodki na rozpoczecie dziatalnoéci gospodarcze,

Wyposazenie/doposazenia stanowiska pracy, PFRON e

Centrum Aktywizacji Zawodowej w Aleksandrowie £6dzkim
e-mail: aleksandrow@pupzgierz.pl

Doradca zawodowy 42712 22 61

Pos$rednik pracy 42712 22 60

Centrum Aktywizacji Zawodowej w Gtownie
fax 42 719 20 76, e-mail: glowno@pupzgierz.pl

Doradca zawodowy 427102215

Posrednik pracy 4271022 12,42 71022 16

Centrum Aktywizacji Zawodowej w Gtownie
Punkt Obstugi Bezrobotnych w Strykowie
tel. 42 719 84 22, 42 719 06 36, fax 42 719 91 42, e-mail: strykow@pupzgierz.pl

Centrum Aktywizacji Zawodowej w Ozorkowie
fax 42 718 19 30, e-mail: ozorkow@pupzgierz.pl

Doradca zawodowy 42718 28 26

Posrednik pracy 42718 28 05

Centrum Aktywizacji Zawodowej w Ozorkowie
Punkt Obstugi Bezrobotnych w Parzeczewie
tel. 42 718 60 12, fax 42 718 60 66, e-mail: parzeczew@pupzgierz.pl
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KOMPETENCJE I PREDYSPOZYCJE ZAWODOWE

Samo$wiadomos$¢ swoich mocnych 1 stabszych stron,
wiedza na temat swoich umiej¢tnosci, zainteresowan
1 warto$ci wyznawanych w zyciu zawodowym i osobistym
pozwoli na szybsze znalezienie pracy, ktéra sprosta
oczekiwaniom i potrzebom.

Zastanow sie..., dlaczego pracodawca powinien wtasnie
Ciebie zatrudnic¢ na stanowisku,o ktore si¢ ubiegasz?
Co Cig wyroZnia z ttumu innych kandydatow?

odpowiednie wyksztatcenie,

wieloletnie doSwiadczenie zawodowe,

ukonczone kursy, szkolenia,

znajomos$¢ jezykow obceych,

cechy charakteru predysponujagce do pracy na
stanowisku,

okreslone umiejgtnosci,

predyspozycje zawodowe,

wyznawany system wartosci.

Swiadomo$¢ swoich predyspozycji zawodowych pozwala
na zwigkszenie zaufania do witasnych mozliwosci; skraca
czas poszukiwania pracy oraz pozwala petniej realizowac
si¢ w pracy. Dzigki samoswiadomos$ci mozna sporzadzi¢
atrakcyjniejszy  zyciorys  zawodowy  oraz  lepiej
zaprezentowac si¢ w podczas rozmowy z pracodawca.

Centrum Aktywizacji Zawodowsj
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Jest wiele sposobow pomagajacych zglebi¢ wiedzg na temat
siebie samego. Jednym z nich jest autoanaliza swoich
predyspozycji zawodowych. Polega ona na obserwacji
5 wymiardw zachowan zawodowych, ktore predysponuja do
pracy w okreslonym $rodowisku zawodowym.

5 wymiaréw zachowan zawodowych:

Dynamizm energia, sklonnos$¢ do dzialania
1 przejawiania inicjatywy, szybkosc,

aktywnos¢, niecierpliwos¢,

Uporzadkowanie sktonnos$¢ i zdolnos$¢ do dziatania
w sposob uporzadkowany, zgodny
z zasadami i procedurami, sumiennosc,
sumiennos$¢, rzetenosé, zdyscyplinowanie,

Autonomia umiejetnos¢ 1 potrzeba dzialania
samodzielnego, dazenie do niezaleznosci,
gotowos¢ ponoszenia odpowiedzialnosci
odpowiedzialno$ci za siebie 1 innych,

Kontaktowos¢ nastawienie = na  utrzymywanie
przyjaznych stosunkéw z ludzmi,
potrzeba kontaktow, sktonnos¢ do

dziatania zespotowego, towarzyskos¢,
otwartos$¢ na ludzi,

Centrum Aktywizacji Zawodowej
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KOMPETENCJE I PREDYSPOZYCJE ZAWODOWE

Przywodztwo  zdolno$¢ do wplywania na zacho-
wania pracownikow w celu realizacji
okreslonych celow. Opiera si¢ przede
wszystkim na autorytecie danej osoby,
a takze wiladzy, ktérag inni dobrowolnie
akceptuja. Jest to ustalanie kierunku,
wypracowywanie wizji przysztosci
organizacji, jak rowniez nadawanie
kierunku dziatan ludzi. Przywodztwo
to rowniez motywowanie i inspirowanie,
wyzwalanie energii w ludziach.

=

Od stopnia natgzenia okre§lonego wymiaru zachowan
zawodowych zalezy, w jakiej pracy najszybciej
zrealizujemy si¢ zawodowo. Np. osoba, ktéra jest
dynamiczna, nastawiona na zmiany 1  szybko
przystosowujaca si¢ do nowego otoczenia z trudno$cig
zaakceptuje prace zdominowang przez rutyn¢ i monotonig.
Z kolei osoba, ktéra jest zamknigta, nienastawiona na
zawieranie 1 utrzymywanie kontaktow pelniej zrealizuje si¢
zawodowo pracujac na stanowiskach samodzielnych.

Do wykonywania jakich prac i w jakich warunkach
Twoje dyspozycje zawodowe dajq Ci najlepszq podstawe?

Centrum Aktywizacji Zawodowej
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JAK ZNALEZC CZAS NA POSZUKIWANIE PRACY?

Poszukiwanie pracy ... to bardzo cig¢zka praca -
praca bardzo czesto na caly etat. Czesto, z rdznych
przyczyn, nie mozna pozwoli¢ sobie na codzienne
poszukiwanie zatrudnienia. Obowigzki domowe, opieka nad
dzie¢mi, ograniczania zdrowotne, itp. ,kradng czas”, ktéry
powinno przeznaczy¢ si¢ na poszukiwanie zatrudnienia.
Oproécz tego, nieraz zwyczajnie jest si¢ zniechgconym, aby
po raz kolejny szuka¢ pracy.

Jezeli zbyt czesto robi si¢ sobie ,urlop” od poszukiwania
pracy lub odklada si¢ nieustannie t¢ czynno$¢ na dzien
nastgpny, to skazuje si¢ siebie na dtugotrwale bezrobocie.
Trzeba wykaza¢ si¢ duza aktywnoscia i samozaparciem, aby
osiggna¢ zamierzony cel. Podczas planowania swojego dnia
trzeba ustali¢ hierarchi¢ waznos$ci, wykonywanych w ciagu
catego dnia dziatah. Wymaga to zastanowienia.
W okreslaniu priorytetow trzeba zdecydowac o tym, co bedzie
najwazniejsze, a co bedzie nastgpng rzecza. Tak, aby nie

Vd

robi¢ wszystkich rzeczy na raz.

METODY POSZUKIWANIA PRACY

Poszukiwanie pracy wymaga systematycznosci
1 aktywnos$ci. Im wigcej réznych sposobdéw poszukiwania
zatrudnienia zostanie wykorzystanych, tym wigksze
prawdopodobienstwo jej znalezienia.
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JAK ZNALEZC CZAS NA POSZUKIWANIE PRACY?
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METODY POSZUKIWANIA PRACY

Wsrod aktywnych metod poszukiwania pracy mozna wymieni¢

1.

Ogloszenia zamieszczane w mediach

prasa — ogolnokrajowa 1 lokalna, m. in.:
»Gazeta  Wyborcza”  dodatek  ,,Praca”,
»Dziennik todzki”, ,Express Ilustrowany”;

pisma specjalistyczne i branzowe

radio - audycje dotyczace tematyki rynku pracy
telewizja — audycje dotyczace tematyki rynku

pracy

Internet — portale internetowe, m. in.:
www.gazetapraca.pl; www.infopraca.pl;

www.praca.pl; www.pracuj.pl,

www.szybkopraca.pl; www.praca.gratka.pl;
www.jooble.pl; www.jobpilot.pl;

www.jobrapido.pl; www.infoporaca.pl;
www.praca.money.pl;

Zamieszczanie wlasnych ofert pracy

wilasna oferta powinna zawiera¢ informacje: kfo (nalezy
okreslic zawod, kwalifikacje, umiejetnosci) i jakiej
pracy poszukuje (warto okres$li¢ swoje oczekiwania
odnos$nie formy zatrudnienia), jak si¢ z nim
skontaktowaé (nr telefonu, e-mail)

Sie¢ kontaktéw osobistych (rodzina, znajomi)- jeden
z bardziej skutecznych sposobdéw  poszukiwania
zatrudnienia. Wazne jest dokladne okreslenie swoich
kwalifikacji i umiejetnosci oraz oczekiwan odno$nie
przysztej pracy. Znajoma osoba moze ulatwié
bezposredni kontakt z pracodawca, udzieli¢ informacji
1 wskazowek dot. specyfiki firmy badz stanowiska.

ﬁ’ g Centrum Aktywizacji Zawodowej
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METODY POSZUKIWANIA PRACY

4. Praktyki, staze, wolontariat
Sa to metody pozyskania do§wiadczenia zawodowego
imoga skutkowaé znalezieniem pracy. Daja mozliwos¢
petniejszego zaprezentowania si¢ pracodawcy, zanim
podejmie decyzje o zatrudnieniu.

5. PoSrednictwo pracy obejmujace:
Urzedy  Pracy (Miejskie,  Powiatowe,
Wojewddzkie) — instytucje, w ktérych mozina
zapoznac sie 7 lokalnymi ofertami pozyskanymi
przez posrednikow pracy lub zamieszczanymi
na stronie internetowej Urzedu bezposrednio
przez pracodawcow.
Gieldy pracy — organizowane, gdy istnieje
potrzeba spotkania pracodawcy z wiekszq grupq
poszukujgcych pracy, najczesciej w tym samym
zawodzie.
Agencje pracy tymczasowej — szukajq na
Zlecenie firm pracownikéw na okreSlony czas
(praca sezonowa, zastepstwo za chorego lub
przebywajgcego na urlopie pracownika).
Dzieki  pracy  czasowej  zyskuje  sie
doswiadczenie, poznaje specyfike firmy, co g
moze prowadzic¢ do statego zatrudnienia. '
Agencje poSrednictwa pracy lub doradztwa
personalnego —  posredniczq miedzy

METODY POSZUKIWANIA PRACY

pracodawcq, a kandydatem do pracy,
zamieszczajqc ogtoszenia i prowadzqc wstepnq
albo kompletnq selekcje i rekrutacje.

Biura karier — funkcjonujq przy wyzszych
uczelniach  na  potrzeby  studentow

Centrum Aktywizacji Zawodowsj
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METODY POSZUKIWANIA PRACY

i absolwentow. Prowadzq doradztwo
zawodowe, dostarczajq informacji o rynku
pracy, udostepniajq oferty pracy statej
i czasowej oraz praktyk, organizujq spotkania
z pracodawcami i targi pracy.

Targi pracy - spotkania wickszej ilosci
pracodawcow i o0sob  zainteresowanych
podjeciem  pracy, trwajq 1-2 dni; na
specjalnych stanowiskach pracodawcy oferujq
rozne miejsca pracy, informujq jak przebiega
proces rekrutacji

Instytucje i organizacje aktywnego wspierania
poszukiwania zatrudnienia (tzw. sklepy z pracq
luby pracy, OHP itp.) - wyspecjalizowane
w pomocy okresSlonym grupom spotecznym,
prowadzq poradnictwo zawodowe oraz kursy

i szkolenia umozliwiajqce dostosowanie swoich
//-——“" kwalifikacji do potrzeb rynku pracy.

= ~r- SaN o~

6. Skladanie aplikacji w firmach i instytucjach
(listownie lub osobiscie); kontakt telefoniczny
Sktadajac dokumenty aplikacyjne w wybranych przez
siebie zaktadach pracy wyprzedza si¢ przyszie oferty
pracy. Nalezy préobowacé dosta¢ si¢ do pracodawcow
ijesli to mozliwe - porozmawia¢ z nimi, zostawi¢ swoje
dokumenty, przypomina¢ o sobie telefonicznie. Nie
mozna zniechgca¢ si¢, gdy brak odpowiedzi —
wytrwalo$¢ si¢ optaca.

METODY POSZUKIWANIA PRACY
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DOKUMENTY APLIKACYJNE ey

Zyciorys zawodowy (cze$ciej nazywany curriculum
vitea, w skrécie cv) i list motywacyjny to podstawowe
dokumenty aplikacyjne w rgku osoby poszukujacej pracy.
To od nich, a doktadnie od tresci w nich zawartych,
pracodawca zaprasza do kolejnego etapu rekrutacji.

— Zbieraja najwazniejsze informacje zawodowe,

— Systematyzuja informacje dotyczace wyksztatcenia
1 doSwiadczenia,

— Stanowig element ,,pierwszego wrazenia”,

—Prowadzacy rekrutacje weryfikuja dokumenty
srednio, co 30-45 sekund,

— CV to pierwszy kontakt z pracodawca!

Warto pamigtaé¢, ze pracodawca nie ma zbyt
wystarczajaco czasu ani ochoty, aby wnikliwie analizowaé
wszystkie dokumenty, zatem przed przystapieniem do ich
redagowania, nalezy zebra¢ jak najwigcej informacji

DOKUMENTY APLIKACYJNE

o sobie, swoich sukcesach i porazkach. ,,Zbieranie informacji
0 sobie”, pomoze lepiej przygotowac si¢, aby sprawniej
napisa¢ dokumenty aplikacyjne. Dokumenty aplikacyjne
przygotowuje si¢ w odpowiedzi na kazdg interesujaca
ofertg, tzn. nie ma czegos$ takiego jak jeden szablon, wzor

Centrum Aktywizacji Zawodows]
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DOKUMENTY APLIKACYJNE

cv czy listu motywacyjnego, ktoéry wysyla si¢ kazdemu
pracodawcy. Kazda oferta pracy jest inna, w kazdej sg inne
oczekiwania czy wymagania pracodawcy. Zatem wysytajac
dzi§ opracowany kilka miesiecy temu wzor Zzyciorysu
zawodowego, mozna wstepnie skazac si¢ na porazke.
Dokumenty aplikacyjne nie zawsze wygladaja tak

samo, jednak podlegaja pewnym standardom, ktorych %
nalezy przestrzega¢. Dlaczego? Poniewaz, s3g to ey
narzedzia kreowania wlasnego wizerunku zawodowego. P
Wykorzystujac je mozna pozwoli¢ sobie na indywidualizm, >
jednak i ten ma swoje granice. g
Jesli jest sie osobg, ktora nie ma jeszcze zadnego E
doswiadczenia zawodowego, mozna pochwali¢ si¢ swoim [~
wyksztalceniem, opisujac go tuz po podaniu danych <
personalnych. Natomiast osoby, ktore nie chcg mowic ra
o swoim wyksztatceniu, koncentrujg si¢ na swoich mocnych ;
stronach, czyli np. od dos§wiadczenia zawodowego. =
Bloki konstrukcyjne curriculum vitae %
Dane osobowe — Imig i nazwisko %
— Adres S

— Numer telefonu stacjonarnego
— Numer telefonu komérkowego
— Adres e-mail

— Data i miejsce urodzenia

— Stan cywilny?

Centrum Aktywizacji Zawodowej

PUP Zgierz
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DOKUMENTY APLIKACYJNE

Doswiadczenie —  Praktyki, staze, prace
zawodowe wakacyjne, umowy zlecenie,

state zatrudnienie
— Daty zatrudnienia
— Nazwa firmy
— Zajmowane stanowisko
— Zakres obowigzkow
Wyksztalcenie — Stopnie zawodowe lub naukowe

— Daty rozpoczecia i ukonczenia
szkoty

— Nazwa szkoly

Wydzial, kierunek, specjalizacja
— Ewentualnie: tytut  pracy
dyplomowej

Dziatalnos¢ — Przynaleznosci do  klubow,
dodatkowa organizacji, kot naukowych,

stowarzyszen itp.

— Realizowane projekty

— Petnione funkcje

— Daty cztonkowstwa

Kursy — Kursy zawodowe, szkolenia,

DOKUMENTY APLIKACYJNE
|

1 szkolenia warsztaty, uprawnienia
— Uwzglednij dane o organizatorze,
czasie trwania i tematyce szkolenia

Centrum Aktywizacji Zawodows]

PDWIATOWY URZAD PRACY | .

PUP Zgierz




DOKUMENTY APLIKACYJNE

Umiej¢tnosci — Znajomos¢ jezykow obcych
dodatkowe — Umiejetnosé obstugi komputera
1 sprzetu biurowego
— Prawo jazdy

— Posiadanie certyfikatow etc.
Zainteresowania — Opisz swoje zainteresowania,

zwlaszcza, gdy sa one ciekawe
oryginalne i odrdzniajg Ci¢ od
innych kandydatow
Klauzula — Wyrazam zgode na
o0 ochronie danych przetwarzanie moich danych
osobowych osobowych zawartych w ofercie

pracy na potrzeby realizacji
procesu rekrutacji, zgodnie
zustawa z dnia 29.08.1997r.
o ochronie danych osobowych
(Dz.U. z 1997r. nr 133, poz.
883).

Kolejnos¢ blokéw tematycznych zalezy od tego, na
co chce si¢ zwroci¢ uwage pracodawcy, czyli czym chce si¢
pochwali¢, co chce sie podkresli¢. Poniewaz ludzkie oko
najczesciej koncentruje si¢ na goérnej czeSci dokumentu,
nalezy zadba¢ o to, aby wtasnie w tej czesci znalazly sig
najistotniejsze informacje.

List motywacyjny sprawia czg¢sto znacznie wigksze
problemy niz przygotowanie dobrego CV. Dlaczego?...
po pierwsze  list ~motywacyjny  powinien  wzbudzi¢
zainteresowanie pracodawcy - zatem wszelkie wzory

DOKUMENTY APLIKACYJNE

Centrum Akfywizacji Zawodowej
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DOKUMENTY APLIKACYJNE

DOKUMENTY APLIKACYJNE

Sciagniete z Internetu nie pozwola osiagnaé takiego
rezultatu. Po drugie, list powinien stanowi¢ uzupetnienie
badz kontynuacj¢ informacji zawartych w zyciorysie
zawodowym. Po trzecie, z kolei w li§cie motywacyjnym
nalezy wiarygodnie uargumentowa¢ powod, dla ktérego
chce si¢ pracowaé w danej firmie lub na danym stanowisku.

Podstawy przygotowania dokumentéw aplikacyjnych:

* dokumenty przygotuj w sposéb staranny,
schludny,

* informacje przekazuj w sposob interesujacy
oraz przejrzysty,

» uzywaj form osobowych czasownikéw,

* pisz poprawnie stylistycznie i ortograficznie,

* niektore informacje podkresl lub wytluszcz,
ale nie przesadzaj,

* nie badZ zbyt skromny, ale tez nie popadaj
w samochwalstwo,

* nie uzywaj tonu zbyt natarczywej reklamy,

» skup sie na zaletach potrzebnych danej firmie,

* podaj stanowisko na jakie aplikujesz.

Jesli brakuje Ci doswiadczenia:
* w cechach pisz, ze szybko si¢ uczysz,

+ traktuj to jako zalet¢ — firmy mogag Cie
uksztaltowac¢ tak jak chca, nie dziatasz schematami
z poprzedniej pracy,

* znajdz co$ co mozesz zaliczy¢ do doswiadczenia —
praktyki, staze, a nawet prace nie zwigzane z dang
posada (wolontariat, praca wakacyjna, dorabianie

w czasie studiow).

Centrum Aktywizacji Zawodowsj
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DOKUMENTY APLIKACYJNE

Jesli masz doSwiadczenie, ale jeste$s za mlody:
* Pomin wiek! Niech doswiadczenie nie metryka
$wiadczy o Tobie

Pamietaj, w dokumentach aplikacyjnych nie wolno
podawaé nieprawdziwych informacji. Klamstwo ma
zawsze krotkie nogi... i predzej czy poZniej wyjdzie na jaw,
np. w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej.

Napisz list motywacyjny w taki sposob, aby pracodawca
zaprosit Ciebie na rozmowe kwalifikacyjnq.

AUTOPREZENTACJA

Autoprezentacja, czyli przedstawienie swojej osoby
innym ludziom, odgrywa wazng role¢ w kontaktach
mig¢dzyludzkich, zarowno zawodowych jak i osobistych.
W jej trakcie eksponuje si¢ takie cechy, na ktore w danym
momencie chce si¢ zwroci¢ uwage rozmowey. Wazne jest,
by autoprezentacja nie byta kreacja innej osoby, niz si¢ jest
w rzeczywisci. Ma by¢ tylko ,,makijazem”, dzigki ktoremu
bardziej zauwazalne be¢da cechy charakteru, ktore
chce si¢ uwypukli¢ w r6znych sytuacjach. Wiasciwe
zaprezentowanie si¢ na rozmowie kwalifikacyjnej moze
przyczyni¢ si¢ do wybrania naszej kandydatury sposrod
grona innych o0s6b o podobnych kwalifikacjach
i doswiadczeniu zawodowym. Aby przekona¢ pracodawce,
nie wystarczg suche fakty oraz dokumenty potwierdzajace
doswiadczenie zawodowei walifikacje.

Centrum Aktywizacji Zawodowej
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AUTOPREZENTACJA

W trakcie rozmowy nalezy przekonac pracodawce,
ze rowniez kompetencje interpersonalne sg atutem.

W jaki sposob dokonujemy autoprezentacji na rozmowie
kwalifikacyjnej?

Po pierwsze — przez komunikacje¢ werbalna, czyli stowny
opis swojej osoby, dokonywany w taki sposob, by
podkresli¢ zalety 1 osiagnigcia, za$ umniejszy¢ gorsze
strony i braki. Przygotowujac si¢ do rozmowy w sprawie
pracy nalezy zrobi¢ bilans swoich umiejg¢tnosci
i cech przydatnych na danym stanowisku, by umie¢ je
pracodawcy przedstawi¢. Nalezy zastanowi¢ si¢ rowniez
nad wadami. Drugim sposobem autoprezentacji jest
komunikacja niewerbalna. Jej znaczenia nie mozna nie
doceni¢. Psychologowie ustalili, ze w trakcie rozmowy
tylko 7% przekazu stanowi jego tre§¢ merytoryczna
(stowa), 38% to jak méwimy (ton glosu, sposéb mdwienia),
a az 55% to mowa ciata. Wida¢, zatem, ze to, co
najwazniejsze  dzieje si¢ poza stowami. Dzigki
odpowiednim zachowaniom pozawerbalnym wzmacnia si¢
przekaz werbalny, to, co mowi si¢ o sobie trzeba pokazaé
odpowiednia pozycja ciata, wspotgrajaca gestykulacja,
wyrazem twarzy, spojrzeniem itd. Odpowiednie gesty,
postawa, zachowanie maja poméc wywrzeé na pracodawcy
pozytywne wrazenie, sprawic¢ by zobaczyl osobg, ktorg chce
zatrudni¢ na danym stanowisku, by ujete w dokumentach
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AUTOPREZENTACJA =

aplikacyjnych fakty =z Zycia zawodowego zostaly
potwierdzone pozytywnym wizerunkiem.

Na rozmowie kwalifikacyjnej nalezy pamigta¢ o tym,
ze pierwszym chwilom naszego kontaktu z pracodawca
pracodawcg towarzyszy tzw. efekt ,,pierwszego wrazenia”.
Trwa on ok. 3 minut, z tym, ze pierwsze kilkanascie sekund
to pod$wiadoma ocena czlowieka — w tym czasie jego wyglad
1 zachowanie sprawiaja, ze zostanie zaakceptowany badz nie.
Warto wiec zadba¢ o to, by ten efekt byt w naszym przypadku
pozytywny. Pamigtajmy, ze pierwszego wrazenia nie mozemy
wywrze¢ ponownie, a ludzie niechetnie je zmieniaja.

ROZMOWA KWALIFIKACYJNA

Rozmowa kwalifikacyjna jest najpopularniejszg
metodg rekrutacji oraz oceny kandydatow. Jej gtéwnym
celem jest uzupehlnienie, badz zebranie dodatkowych
informacji o kandydacie, ktérych nie mozna wyczytac

w dokumentach aplikacyjnych (zyciorysie i liscie motywacyjnym).

Zaproszenie na nig oznacza, ze CV 1 list motywacyjny
zainteresowaly osobg¢ rekrutujaca. W trakcie rozmowy obie
strony maja mozliwos¢ przedstawienia tego, co majg do
zaoferowania, uzyskania potrzebnych informacji oraz
pozostawienia po sobie pozytywnego wrazenia.

Podczas rozmowy moga pas$¢ pytania zaroéwno
standardowe (dotyczace naszego wyksztalcenia,
dos$wiadczenia zawodowego, kwalifikacji, zainteresowan,

POWIATOWY URZAD PRACY
W ZGIERZU
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ROZMOWA KWALIFIKACYJNA

wiedzy na temat firmy), jak i zupetnie oryginalne (mogace
sprawia¢ kandydatowi ktopot z udzieleniem odpowiedzi,
aich celem jest sprawdzenie umiejetnosci szybkiego
reagowania, logicznego myslenia i odpornosci na stres).
Dlatego tez przed pdjsciem na rozmowe¢ z pracodawca
zalecane jest odpowiednie przygotowanie.

Oto kilka wskazoéwek jak najlepiej przygotowac sie do
rozmowy kwalifikacyjnej:

@ zbierz informacje o firmie
Dowiedz si¢, w jakiej branzy dziata, czym si¢ zajmuje,
jej historie, pozycje rynkowq, produkty. Wykazujqc sie
wiedzq na temat firmy udowadniasz, ze powaznie
podchodzisz do rekrutacji. Najlepiej przeczytaj
informacje dostepne na stronie internetowej firmy lub
z innych Zréodet. W przypadku, gdy nazwa firmy brzmi
obco, zorientuj sie jak trzeba jq wymawiac i nie
przekrecac podczas rozmowy.

e przygotuj dokumenty osobowe
Przygotuj  swoj  zawodowy  autoportret,  czyli
umiejetnosci, ktore cie wyrozniajq, dziedziny wiedzy, na
ktorych sie znasz, rzeczy, ktore robisz najlepiej.
Wydrukuj CV, list motywacyjny, liste referencji. Zabierz
rowniez posiadane certyfikaty, uprawnienia, jezeli
pisates o nich w dokumentach. W przypadku ubiegania
sie o prace kreatywnq pozqdane jest rowniez portfolio
z dotychczasowymi pracami.

® badz zadbany i punktualny
Ubior swiadczy o  cztowieku. W  relacjach
miedzyludzkich, a takie podczas rekrutacji, liczy sie
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ROZMOWA KWALIFIKACYJNA

pierwsze wraZenie, a Stroj jest jednym 7 jego
elementow. Na rozmowie nalezy wygladacé schludnie.
Wezesniej przygotuj odpowiednie ubranie. Sprawd?
rownie? jak dojechac¢ na miejsce spotkania, gdyz
spoZnienie moze przekreslic twojq kandydature.
pomysl, co chcesz powiedzieé

Zastanow  sie na swoimi cechami charakteru,
umiejetnosciami, doSwiadczeniem zawodowym
i wyksztatceniem.  Przygotuj sobie odpowiedzi na
najczesciej zadawane i najtrudniejsze  pytania.
Przyszykuj rowniez zestaw pytan do pracodawcy.
Bedziesz mogt zapytac¢ o warunki, ktore Cig interesujq.
Pozwoli Ci to na zadawanie wtasciwych pytan oraz
udzielanie sktadnych i przemyslanych odpowiedzi.
Zachowuj sie naturalnie i pewnie odpowiadaj na
zadane pytania. Mow krétko i rzeczowo.

Nigdy nie méw Zle o swoich poprzednich
miejscach pracy, przelozonych i kolegach
Podziekuj rozmoéwcy za poSwigconie Ci czasu.

PAMIETA]:

@ podczas powitania usci$nij dion rekrutera pewnie,
ale nie za mocno (pierwszy reke podaje gospodarz),

e utrzymuj kontakt wzrokowy z rozméwca,

e usSmiechaj si¢ — uSmiech sprzyja tworzeniu mitej
atmosfery i1 dziata uspokajajaco,

® przyjmij postawe asertywng — nie bagdz dominujacy
ani zbyt nieSmialy,

Centrum Aktywizacji Zawodowej
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ROZMOWA KWALIFIKACYJNA

@ usiadz wygodnie, ale lepiej nie opieraj si¢ — lekko
pochyl si¢ w strong rozmowcy (zasygnalizujesz, ze
mowi on rzeczy interesujace),

® nie przerywaj rozméwcy, zadawaj pytania
(np. o plany rozwojowe firmy, mozliwo$¢ awansu
oraz komu bedziesz podlega¢ stuzbowo),

® nie pytaj na poczatku rozmowy o to, ile bedziesz
zarabiac,

® rozmowa kwalifikacyjna nie jest przestuchaniem;
szanuj siebie, swojg wiedzg 1 sprobuj zaprezentowaé
si¢ jak najlepie;j.

Rozmowe kwalifikacyjna, nawet, jesli nie zakonczy si¢
przyjeciem do pracy, nalezy potraktowa¢, jako cenne
dos$wiadczenie, ktéore bedzie mozna wykorzystac
w przysztosci. Nie jesteSmy w stanie unikna¢ wszystkich
btedow i pomylek. PowinniSmy w miare mozliwosci
eliminowac je.

Sa osoby posiadajace cechy przedsigbiorcy. Lepiej beda
realizowaly si¢ podczas samozatrudnienia, niz pracujac na
rzecz innej osoby. Wowczas rozpoczecie dzialalno$ci
gospodarczej byloby najlepszym rozwigzaniem. Osoby
zainteresowane, ktore potrzebuja pomocy finansowej przy
zaktadaniu wilasnej firmy maja mozliwo$¢ ztozenia wniosku

0 przyznanie jednorazowych S$rodkdw na rozpoczgcie
dziatalnosci gospodarczej w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Zgierzu.

Centrum Aktywizacji Zawodowej
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JEDNORAZOWE SRODKI NA PODJECIE
DZIALALNOSCI GOSPODARCZE]

O jednorazowe $rodki na podjecie dziatalnosci
gospodarczej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Zgierzu moga
ubiegac si¢ osoby bezrobotne, absolwenci CIS lub absolwenci
KIS pozostajace w ewidencji Urzedu. Nie mozna dokonad
wpisu do ewidencji dziatalno$ci gospodarczej (rejestrowac
firmy) przed zawarciem umowy z Urzedem, gdyz wowczas
traci si¢ status bezrobotnego, a tym samym mozliwo$¢
otrzymania dotacji.

Osoba ubiegajaca si¢ o dotacje musi spetnia¢ tacznie kilka
warunkow, miedzy innymi:

e dotychczas nie korzystala z bezzwrotnych $rodkéw
z Funduszu Pracy lub innych $rodkéw publicznych na
podjecie dziatalno$ci gospodarczej, rolniczej,
zatozenie lub przystapienie do spotdzielni socjalnej,

e nie posiadata wpisu do ewidencji dzialalno$ci
gospodarczej w okresie 12 miesi¢cy poprzedzajacych
zlozenie wniosku,

® w okresie 12 miesigcy poprzedzajacych ztozenie
whniosku:

= nie odmowila przyjecia propozycji odpowiedniej
pracy lub innej formy pomocy okreslonej w ustawie;

= nie przerwala szkolenia, stazu prac spolecznie
uzytecznych lub innej formy pomocy;

— po skierowaniu podjeta szkolenie, przygotowanie

zawodowe dorostych, staz lub inng form¢ pomocy
okreslong w ustawie.

Centrum Aktywizacji Zawodowej
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JEDNORAZOWE SRODKI NA PODJECIE
DZIALALNOSCI GOSPODARCZE]J

® w okresie 2 lat przed zlozeniem wniosku nie byla
karana za przestepstwa przeciwko obrotowi gospo-
darczemu.

Zgodnie z przepisami ustawy o promocji zatrudnienia
1 instytucjach rynku pracy kwota dotacji nie moze by¢ wyzsza
niz szesciokrotnos¢ przecigtnego wynagrodzenia, do tej
wysokosci Urzad moze ja we wlasnym zakresie ksztalttowac.

Urzgdy Pracy rozpatruja zlozone kompletne wnioski
w ciggu 30 dni od daty wptywu. Po uzyskaniu odpowiedzi
pozytywnej, zostaje wyznaczony termin, w ktéorym bedzie
zawarta umowa pomi¢dzy Urzedem Pracy, a osobg ubiegajaca
si¢ o dotacje. Po jej podpisaniu, zazwyczaj w ciagu kilku dni,
srodki finansowe sg przekazywane na konto wskazane przez
wnioskodawce. Realny czas oczekiwania na uzyskanie
srodkow, liczac od dnia ztozenia wniosku, wynosi okoto 1,5
miesigca.

DotacjezPUPmoznaprzeznaczy¢ wszczegdlnoscina:
zakup $rodkow trwalych, urzadzen, maszyn, materiatow,
surowcow, towarow, reklamg¢. We wniosku o przyznanie
jednorazowych srodkow nalezy wyszczegdlni¢ whasne srodki
przeznaczone na uruchomienie przedsigwzigcia oraz wskazac
form¢ zabezpieczenia zwrotu  przez bezrobotnego,

Centrum Aktywizacji Zawodowsj
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JEDNORAZOWE SRODKI NA PODJECIE
DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ

absolwenta CIS lub absolwenta KIS otrzymanej dotacji
(w przypadku niedotrzymania warunkow zawartej umowy).
Preferowane jest porgczenie osob trzecich zatrudnionych na
umowe¢ o prace, przedsigbiorcéw lub emerytéw, wymagana
jestzgoda wspotmatzonka poreczyciela.

Powiatowy Urzad Pracy w Zgierzu ustala corocznie
szczegotowe zasady przyznawania S$rodkow na podjecie
dziatalnosci gospodarczej dostgpne w siedzibie 1 na stronie
internetowej: www.pupzgierz.pl

Obecny rynek pracy i zachodzace na nim zmiany sprzyjaja,
a czasem Wwrecz wymuszaja konieczno$¢ nieustannego
doksztatcania, doskonalenia oraz poglebiania wiedzy
i nabywania nowych umiejetnosci. Warto zastanowi¢ nad ich
wykorzystaniem w pracy na wlasny rachunek.

Centrum Aktywizacji Zawodowej
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POWIATOWY URZAD PRACY
W ZGIERZU

KSZTALCENIE DOROSLYCH

Praca zawodowa zajmuje znaczace miejsce W Zyciu
dorostych. W wielu przedsigbiorstwach dobrze wykrztat-
cony personel stanowi najwazniejszg wartos¢ jakg moze
posiada¢ firma. Wraz ze zmianami i rozwojem na rynku
pracy edukacja dorostych przezywa swoj renesans.

Zagadnienie edukacji dorostych pojawia si¢ coraz czesciej
idotyczy o0sob starszych, w wieku poprodukcyjnym jak
réwniez dorostych w wieku produkcyjnym, ze wzgledu na
konieczno$¢  dostosowania swoich umiejetnosci  do
przemian spoteczno-gospodarczych. Rozwoj zawodowy
1 podnoszenie kwalifikacji sa powszechnie uznawane za
pozytywne wartosci spoteczne i zawodowe. Podjecie nauki
lub szkolenia to mozliwos¢ uzyskania nowych lub
dodatkowych kwalifikacji, ktére daja szanse na znalezienie
odpowiedniego zatrudnienia. Odpowiedzig na powstajace
problem rynku, moze by¢ uczeszczanie do szkoty dla
dorostych. System nauczania w takich szkolach jest
praktycznie taki sam, jak w szkotach, do ktérych uczeszcza
osoby mtode. Zdobycie wiedzy i praktycznej nauki to
doskonate rozwiazanie dla kazdego dorostego. Cztowiek
dorosty, mimo postgpujacego procesu starzenia si¢, przez
cate zycie dysponuje potencjatem i mozliwosciami uczenia
sie. Najszybciej 1 najsprawniej dorosli uczg si¢ tego, co jest
zwigzane z ich dzialaniem 1 zainteresowaniami.
Skutecznos¢ i efektywnos$¢ uczenia si¢ dorostych zaleza
od tego, jakirodzaj nauki proponujemy, na ile moga
wykorzysta¢ dotychczasowe umiejg¢tnosci, nawyki i postawy.

Centrum Aktywizacji Zawodowsj
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KSZTALCENIE DOROSLYCH

Doro$li uczg si¢ zaleznie od wieku, zdolnos$ci i doswiadczen
edukacyjnych. Waznymi czynnikami wzrostu efektywnosci
uczenia si¢ s3 stosowane metody edukacji. Mozemy
wyr6zni¢ nastgpujace typy uczenia si¢ dorostych:

° Uczenie sztuczne — inaczej pamigciowe, gdzie uczen
lepiej zapamigtuje to, co kojarzy mu si¢ z juz
posiadanymi wiadomosciami i co wydaje si¢ mu
wazne ,potrzebne, co moze wykorzysta¢ w pracy.

o Uczenie naturalne — polega na rozpatrywaniu
konkretnych rozwigzan na przyktadach, analizach
1 syntezach przypadkéw. Ten typ uczenia si¢ okazuje
si¢ bardzo skuteczny, szczegodlnie w grupach tych
samych zawodow lub stanowisk pracy, oraz jest
dobrze przyjmowany przez uczacych sig.

® Uczenie racjonalne — to poznawanie w dziataniu,
pod warunkiem rozumienia, wykorzystania i poszuki-
wania nowych rozwigzan.

Edukacja  zawodowa  wykorzystuje  wszystkie
mozliwosci wynikajace z typdéw uczenia si¢ dorostych,
zaleznie od tre$ci nauczania, formy i uczestnikow. Szkoly
dla dorostych to placowki, ktére od dawna istnieja
w polskim systemie edukacyjnym. Rodzaje zaje¢, jakie
oferuja szkoty wilasciwie niewiele roznig si¢ od tych, na
ktore uczgszcza miodziez. System nauczania dorostych ma
charakter popotudniowy, wieczorny lub weekendowy.
Edukacjaw szkole s$redniej rowniez konczy sie podejsciem
do egzaminu maturalnego. Jezeli natomiast chodzi
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POWIATOWY URZAD PRACY
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KSZTALCENIE DOROSLYCH

o szkolnictwo wyzsze to tutaj nie ma ograniczen wiekowych.
Osoby bezrobotne, ktore podjety dalsza nauke w szkole
ponadgimnazjalnej dla dorostych albo w szkole wyzszej
w formie studiow niestacjonarnych, Powiatowy Urzad
Pracy w Zgierzu moze przyzna¢ stypendium. Zgodnie
z art.55 ust.1 Ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy, stypendium przystuguje bezrobotnemu bez

kwalifikacji zawodowych tj. osobie nie posiadajacej
kwalifikacji do wykonywania jakiegokolwiek zawodu
poswiadczonych dyplomem, $wiadectwem, za§wiadczeniem
instytucji szkoleniowej lub innym dokumentem uprawniajacym
do wykonywania zawodu, ktory:

1. w okresie 12 miesi¢gcy od dnia zarejestrowania
w Powiatowym Urze¢dzie Pracy w Zgierzu podjat
dalszg nauke:

B w szkole ponadgimnazjalnej dla dorostych,
bedacej szkotg publiczng lub niepubliczna
o uprawnieniach szkoty publicznej albo

B w szkole wyzszej, gdzie studiuje w formie
studiow niestacjonarnych;

2. dochéd bezrobotnego nie przekracza wysokos$ci

dochodu na osob¢ w rodzinie w rozumieniu przepisow
0 pomocy spoteczne;.

Nauka to dziedzina, ktéra powinnisSmy praktykowac
wlasciwie przez cale nasze zycie, jednoczesnie pozwala
poznawa¢ nowe mozliwosci, a takze zdobywaé nowa
wiedzy przemawiaja za podjeciem nauki i pracy.

Centrum Aktywizacji Zawodowsj
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Ponizej kilka przydatnych linkow:
http://www.ckulodz.pl/gimnazjum-dla-dorosych
http://www.apedukacja.pl/
http://www.liceumdladoroslych.edu.pl/
http://www.nowoczesnaszkola.edu.pl/
http://www.cosinus.pl/
http://www.szkolnictwo.pl/index.php?id=PB8964
http://www.innowacyjna.ipt.pl/
http://www.3wiek.uni.lodz.pl/
http://www.p.lodz.pl/utwpl,link796,uniwersytet _trz
eciego_wieku index.htm

10. http://www.ahe.lodz.pl/oferta-edukacyjna/utw

XNk =

SZKOLENIA

Dla os6b, ktore nie decyduja si¢ na podjecie nauki
w szkole, istnieje bogata oferta szkolen zawodowych.
Informacje dotyczace podnoszenia kwalifikacji oraz
nabywania nowych zawodow mozna uzyskaé¢ m.in.
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Zgierzu oraz Centrum
Informacji i Planowania Kariery Zawodowej w Lodzi.
Powiatowy Urzad Pracy w Zgierzu oferuje pomoc, ktora
obejmuje skierowanie na szkolenie do instytucji szkoleniowe;.
Szkolenie odbywa si¢ w formie kursu realizowanego wedtug
przyjetego programu ksztatcenia. Obejmuje przecig¢tnie
nie mniej niz 25 godzin zegarowych w tygodniu, chyba,
ze przepisy odrebne wskazuja nizszy wymiar. Finansowanie
tych szkolen jest realizowane ze $rodkow publicznych,
w szczegdlnosci ze Srodkow Funduszu Pracy, czy
Europejskiego Funduszu Spotecznego.

Centrum Aktywizacji Zawodowej
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SZKOLENIA

Zainteresowani  skorzystaniem z mozliwosci
skierowania na szkolenie powinni zarejestrowaé si¢
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Zgierzu, ktory proponuje
dwa sposoby uzyskania skierowania na szkolenie:

® szkolenie grupowe: zainteresowany zglasza cheé
udzialu w szkoleniu grupowym Kkorzystajac z
propozycji zamieszczonej w planie szkolen lub
otrzymuje propozycje udzialu w szkoleniu od
pracownika Urz¢du
@ szkolenie indywidualne: zainteresowany wnioskuje
o skierowanie na szkolenie wybrane z oferty
rynkowej uzasadniajac jego celowosé
Konczac  wybrane  szkolenie,  uzyskuje  si¢
zas§wiadczenie lub certyfikat wystawiony przez instytucje
szkoleniowg, potwierdzajacy uzyskane uprawnienia badz
umiejetnosci. Szczegdtowe informacje dotyczace ustug
szkoleniowych dla bezrobotnych i poszukujacych pracy,
ofertowanych przez Powiatowy Urzad Pracy w Zgierzu,

SZKOLENIA

mozna uzyskac¢ kontaktujac si¢ z doradcami zawodowymi,
specjalistami ds.rozwoju zawodowego lub z posrednikami pracy.
Dodatkowo aktualne informacje na temat szkolen mozna
znalez¢ na stronach internetowych takich jak np.:
www.szkolenia.com.pl

www.inwestycjawkadry.pl

www.szkolenia.nf.pl

www.edustacja.pl

Centrum Aktywizacji Zawodowsj
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