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WSTEP

Po skoriczeniu szkoty ponadgimnazjalnej musisz podja¢ wazna decyzje dotyczaca two-
jego zycia zawodowego. Czy nadal ksztatcic sie, rozwijajac swoje zdolnosci, zainteresowania
oraz pogtebiajac wiedze w wybranej dziedzinie, czy tez podja¢ pierwsza prace? A moze
potaczy¢ prace z dalszym ksztatceniem w trybie zaocznym lub wieczorowym?

Do ciebie nalezy decyzja, jaka wybierzesz droge. Nie jest to tatwy wybér, bowiem zalezy
on nie tylko od twoich pragnien i celéw, ale takze od twoich mozliwosci i uwarunkowan
zewnetrznych.

By¢ moze pomyslates o tym juz wczesniej i masz konkretne plany co do dalszej kariery
zawodowej, a by¢ moze dopiero sie nad tym zastanawiasz. Ponizsze opracowanie pomoze ci
w podjeciu najkorzystniejszej decyzji.

Aby dokona¢ optymalnego wyboru musisz rozwazy¢ wiele czynnikéw i uwarunkowan,
a podstawowe z nich przedstawiono w kolejnych rozdziatach.

W rozdziale pierwszym znajdziesz informacje o tym:

5 co to jest rynek pracy i jakim podlega mechanizmom,
i jakie sa tendencje rozwojowe wspétczesnego rynku pracy,
 jakie wymagania stawia rynek pracy wobec poszukujacych pracy.

Sa to informacje, ktére pomoga ci Swiadomie poruszac sie na tym rynku, zweryfikowac
swoje kwalifikacje zawodowe pod katem wymagan pracodawcéw lub podjac decyzje o dal-
szym ksztatceniu zgodnym z tendencjami rozwojowymi lokalnego rynku i twoimi zaintere-
sowaniami.

W rozdziale drugim zawarto wskazéwki, jak efektywnie szukac pracy, czyli:

i jak rozpoznac i ocenic¢ swoje predyspozycje, umiejetnosci i kwalifikacje zawodowe,
i jak i gdzie poszukiwac pracy,

i jak sporzadzi¢ dokumenty zwigzane z zatrudnieniem,

i jak przygotowac sie do rozmowy kwalifikacyjne;.

Przedstawione zagadnienia z prawa pracy przybliza ci prawa i obowiazki wynikajace
z zatrudnienia.

Jesli rozpoznasz u siebie cechy przedsiebiorcy i zechcesz poprowadzi¢ wtasna firme, to
w rozdziale trzecim znajdziesz informacje i wskazéwki niezbedne do jej zatozenia.

Wiedz, ze po skoriczeniu szkoty nie jestes pozostawiony sam sobie. Z mysla o absol-
wentach powotano rézne instytucje i uruchomiono wiele dziatan, ktére pomoga ci podjac
decyzje w sprawie kariery zawodowej oraz poruszac sie na rynku pracy, zwiekszajac szanse
znalezienia zatrudnienia. W poszczegélnych rozdziatach przedstawiono instytucje i formy
pomocy bezrobotnym absolwentom.

W zatacznikach umieszczono wykaz adreséw internetowych przydatnych w poruszaniu
sie na rynku pracy oraz podpowiedz, w formie tabel, jak zorganizowac i zaplanowac kolejne
etapy poszukiwania pracy na lokalnym rynku.

Zakres informacji zawarty w opracowaniu pomoze ci nie tylko w efektywnym porusza-
niu sie na rynku pracy, ale takze w przygotowaniu do egzaminu potwierdzajacego kwali-
fikacje zawodowe" z tego zakresu.

" Wiecej informacji o egzaminie znajdziesz w Informatorze o egzaminie potwierdzajacym kwalifikacje zawodowe dla wybranego przez ciebie zawodu, pozos
tatych broszurach zawodowych oraz na stronie www.cke.edu.pl
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Egzamin ten jest formg oceny poziomu opanowania przez ciebie wiadomosci i umie-
jetnosci praktycznych w wyuczonym zawodzie.

W czesci pisemnej egzaminu, w zakresie zatrudnienia oraz podejmowania i wykony-
wania dziatalnosci gospodarczej, sprawdzane bedzie, czy umiesz:

1. Czytac ze zrozumieniem informacje przedstawione w formie opiséw, instrukgji, tabel,
wykreséw, a w szczegdlnosci:

® rozréznia¢ podstawowe pojecia i terminy z obszaru funkcjonowania gospodarki oraz
prawa pracy, prawa podatkowego i przepiséw regulujacych podejmowanie i wykony-
wanie dziatalnosci gospodarczej;
® rozréznia¢ dokumenty zwiazane z zatrudnieniem oraz podejmowaniem i wykonywa-
niem dziatalnosci gospodarczej;
® identyfikowac i analizowac informacje dotyczace wymagan i uprawnien pracownika,
pracodawcy, bezrobotnego i klienta.

2. Przetwarzac dane liczbowe i operacyjne, a w szczegélnosci:

® analizowac informacje zwiazane z podnoszeniem kwalifikacji, poszukiwaniem pracy
i zatrudnieniem oraz podejmowaniem i wykonywaniem dziatalnosci gospodarczej;

® sporzadza¢ dokumenty zwiazane z poszukiwaniem pracy i zatrudnieniem oraz podej-
mowaniem i wykonywaniem dziatalnosci gospodarczej;

® rozrézniac skutki wynikajace z nawiazania i rozwiazania stosunku pracy.

Etap praktyczny egzaminu obejmuje sprawdzenie praktycznych umiejetnosci z zakresu
kwalifikacji w zawodzie, takich jak:

i planowanie;

5 organizowanie miejsca i czasu pracy;

i wykonanie zadan zwigzanych z wyuczonym zawodem z zachowaniem przepiséw
bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony Srodowiska,

i zaprezentowanie efektu wykonanego zadania.

Zdajac ten egzamin méwisz wszystkim:

T UMk _ . o
BTty i | 5
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NIEJEPNE GO ZAPANIA | __}I

Poniewaz egzamin zawodowy nie jest obowigzkowy, to przystepujac do niego podej-
mujesz nie tylko kolejne wyzwanie w swojej karierze zawodowej, ale takze dajesz Swiadec-
two, ze potrafisz z sukcesem doprowadzi¢ rozpoczete zadanie do korica.

Uzyskujac dyplom potwierdzajacy twoje kwalifikacje zawodowe, stajesz sie bardziej
konkurencyjny na rynku pracy, przez co zwiekszasz swoje szanse na znalezienie satys-
fakcjonujacego zatrudnienia, czego zyczy
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1 CO TO JEST RYNEK PRACY

Podejmujgc decyzje wejscia na rynek pracy, powinienes wiedzie¢:

= co to jest rynek pracy i jakim mechanizmom podlega;

i jakie sg tendencje rozwojowe rynku pracy, ze szczegélnym uwzglednieniem lokalnego ryn-
ku pracy;

5 jakie wymagania wobec poszukujgcych pracy stawia rynek pracy.

Rynek pracy to transakcje kupna i sprzedazy szczegolnego towaru - pracy i towarzyszace im
relacje miedzy poszukujgcymi pracy a pracodawcami.

Podmiotami (uczestnikami) na rynku pracy sa:

= pracodawcy, czyli osoby fizyczne, firmy i instytucje, ktore zatrudniaja pracownikow;

& pracobiorcy, czyli osoby, ktore wykonujag prace na rzecz pracodawcoOw na podstawie za-
wartej z nimi umowy;

i samozatrudnieni, czyli prowadzacy wtasng firme i nie zatrudniajacy pracownikow;

= bezrobotni, czyli osoby, ktore chcg i mogg pracowad, ale nie znajdujg zatrudnienia.

Na rynku pracy zachodzg takie same zaleznosci, jak na rynku dobr i ustug konsumpcyjnych.
W wyniku zetkniecia sie podazy pracy z popytem na nig, ksztattuje sie cena pracy (ptaca).

Strone podazy tworzg osoby zatrudnione oraz te, ktére chca podja¢ prace, zas strone popy-
tu reprezentujg pracodawcy. Wielko$é podazy pracy jest uzalezniona od liczby osdb aktywnych
zawodowo, czyli oséb pracujgcych i tych, ktére chcg i mogg pracowad, ale nie znajdujg zatrud-
nienia. Na wielkosc¢ te wptywajg m.in.:

® czynniki demograficzne,
5 aktywnos$¢ zawodowa ludzi.

Popyt na prace zalezy od wielu czynnikow, m.in.:

& zasobu kapitatéw potrzebnych do stworzenia nowych miejsc pracy,
= wielkosci globalnego popytu na rynku dobr i ustug,

& struktury débr i ustug,

= postepu technicznego i zwigzanej z nim wydajnosci pracy.

Stan rownowagi na rynku pracy wystepuje wtedy, gdy podaz pracy zrowna sie z popytem przy
danym poziomie ptac, czyli gdy wszyscy poszukujacy pracy, za dang stawke ptac, sg zatrudnieni.

Popyt na prace z jej podazg jest czesto niezrownowazony. Gdy ludzie mogg i chcag pracowac,
ale nie mogg znalez¢ zatrudnienia mamy do czynienia z bezrobociem.

Obecnie nieréwnowaga na rynku pracy wynika przede wszystkim z:

& przewagi podazy pracy nad jej popytem - liczba 0osdb poszukujgcych pracy jest wieksza
od liczby ofert pracy;
& rozbieznosci miedzy praca, jakg oferujg pracodawcy a ta, jaka jest poszukiwana.

Na rynku pracy, podobnie jak na rynku towardow i ustug wystepuje konkurencja. O jedno

miejsce pracy ubiega sie wiele osob. Zatrudnienie znajdujg te osoby, ktore spetniajg coraz wyzsze
wymagania pracodawcow.
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1.1.

TENDENCJE ROZWOJOWE RYNKU PRACY

Rynek pracy charakteryzuje sie duzg dynamikg zmian. Postep techniczny, podupadanie jed-
nych, a rozwdj innych branz i sektorow gospodarki, powodujg ciggte zmiany, ktére wptywajg na
popyt i podaz pracy.

Znajomos¢ zmian zachodzacych na rynku pracy jest nieodzowna do tego,
aby sie efektywnie po nim porusza¢.

Najbardziej dynamicznie rozwija sie sektor ustug. To w nim bedzie powstawato najwiece;
miejsc pracy i to w tym sektorze warto poszukiwa¢ pomystéw na wtasng dziatalnosc.

Zrédtem informacji o zmianach w popycie na prace i w jej podazy moga byé:

= wiasne obserwacje danego rynku pracy oraz zmian zachodzgcych w gospodarce,
5 prognozy naukowe.

Wedtug prognoz, pozytywne tendencje rozwojowe przewiduje sie m.in. dla takich zawodow, jak?:

5 operatorzy sprzetu optycznego i elektronicznego,

5 operatorzy zautomatyzowanych linii produkcyjnych i robotdw przemystowych w przemysle
elektro-maszynowym,

5 robotnicy produkcji wyrobéw precyzyjnych z metali i materiatdw pokrewnych,

& gospodarze budynkoéw, zmywacze szyb i podobni,

= tadowacze nieczystosci i pokrewni,

% sekretarki i operatorzy maszyn biurowych,

5 pozostali pracownicy obstugi biurowe;j,

5 pracownicy ustug ochrony,

5 pracownicy opieki osobistej i pokrewni.

Nie oznacza to, ze nagle nie bedg potrzebni fryzjerzy, krawcowe, elektronicy, mechanicy, spa-
wacze, piekarze, murarze itd. Byli i sg potrzebni, jednak prognozy nie wskazujg na to, aby
nastepowat istotny wzrost liczby zatrudnianych w tych zawodach w poréwnaniu do biezacego
okresu. Przedstawiona prognoza pokazuje kierunek zmian w strukturze zatrudnienia w kraju, co
poz-wala na efektywniejsze planowanie swojej kariery zawodowej czy podjecie decyzji o ewentual-
nym przekwalifikowaniu.

Cennych informacji na temat przysztych zmian w strukturze zatrudnienia dostarczyé moze tez
obserwacja tego, jakie zmiany na rynku pracy zachodzg w innych krajach, na jakie nowe dobra
i ustugi pojawia sie tam zapotrzebowanie. Moze by¢ to sygnat, ze i w Polsce, za jaki$ czas, pojawi
sie podobna tendencja.

Przy planowaniu swojej kariery zawodowej, poszukiwaniu pracy czy pomystu na wtasng
dziatalno$¢ bardzo istotne jest rozpoznanie sytuacji na lokalnym rynku pracy.

Jesli chcesz znalez¢ zatrudnienie na lokalnym lub regionalnym rynku pracy musisz wzig¢ pod
uwage strukture i sytuacje gospodarczg regionu, czyli dowiedzie¢ sie, jakie sa:

i gtéwne dziedziny i gatezie gospodarki na lokalnym rynku oraz perspektywy ich rozwoju,
= przedsiebiorstwa na lokalnym rynku,
5 prognozy rozwoju regionu.

Informacje o sytuacji na lokalnym rynku pracy uzyskasz m.in. w Centrum Informacji i Pla-
nowania Kariery Zawodowej Wojewddzkiego Urzedu Pracy.

2 Aktualne raporty o tzw. ,zawodach przysztosci” znajdziesz m.in. na stronie www.rcss.gov.pl/mzppp/publikacje/index.htm
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1.2.7 WYMAGANIA, JAKIE STAWIA RYNEK PRACY
WOBEC POSZUKUJACYCH PRACY

Dzis$ juz nie wystarczy tylko skonczy¢ szkote. Spodziewaj sie, ze pracodawca bedzie od ciebie
oczekiwat oprocz wiedzy i umiejetnosci praktycznych, zwigzanych z twoim wyksztatceniem takze:

& samodzielnosci i starannosci w wykonywaniu powierzonych zadan,

= duzej wydajnosci pracy,

= dyscypliny,

5 obowigzkowosci,

& kultury osobistej,

5 umiejetnosci pracy w zespole oraz nawigzywania i utrzymywania dobrych kontaktow z kli-
entami (jesli bedzie wymagat tego charakter twojej pracy),

= dyspozycyjnosci.

Popyt na rynku pracy zwigzany jest zawsze z popytem na konkretne dobra i ustugi.
Pracodawcy zatrudnig tych pracownikow, ktérzy przyczynia sie do produkceji débr i ustug potrzeb-
nych na danym rynku. Jesli twoje wyksztatcenie zawodowe nie pokrywa sie z potrzebami lokalnego
rynku, to nie znajdziesz na nim pracy w wyuczonym zawodzie.

Chcac znalez¢ zatrudnienie musisz dostosowac sie do zmian zachodzacych w popycie na
okreslone zawody. Najwieksze szanse na prace majg osoby, ktére szybko reagujg na zmieniajgce
sie potrzeby rynku pracy, chcg i umiejg doskonali¢ posiadane umiejetnosci lub uczyé sie nowych.

Wedtug prognoz, duzy rozwdj, a tym samym powstawanie nowych miejsc pracy, przewiduje
sie w takich dziedzinach, jak:

® doradztwo biznesowe, finansowe i inwestycyjne,

= gspecjalizacje prawnicze,

5 ksiegowosc¢ i rachunkowosc,

= marketing, szczegdlnie w ujeciu miedzynarodowym,
& posrednictwo handlowe,

= programowanie komputerowe,

& inzynieria w zakresie ochrony srodowiska,

& ochrona mienia.

Warto zatem zastanowi¢ sie, czy nie podjg¢ dalszej nauki w ktorejs z wyzej wymienionych
dziedzin. Mozesz kontynuowac¢ nauke i podnosi¢ swoje kwalifikacje w trybie zaocznym lub wie-
czorowym i jednoczesnie pracowac. W ten sposob nie tylko bedziesz zdobywa¢ wiedze, ale takze
nabedziesz przydatnych umiejetnosci praktycznych i tak oczekiwanego od pracodawcow doswiad-
czenia w pracy zawodowe;.

Samo doksztatcanie jednak nie wystarcza. Dzi$ nalezy by¢ mobilnym, czyli gotowym do
czestej zmiany pracy, a niejednokrotnie zmiany miejsca zamieszkania na takie, w ktorym jest
zapotrzebowanie na dang prace. Moze okaza¢ sie rowniez, ze niezbedna bedzie zmiana zawodu.

Takie sg wymagania wspotczesnego rynku pracy i trzeba im sprosta¢ - nie ma innego
wyjscial

Dotyczy to zarowno tych, ktérzy planujg zatrudni¢ sie u pracodawcy, jak i tych, ktérzy chcag
zatozy¢ swojg wtasng firme.



B JAK EFEKTYWNIE SZUKAC PRACY?

Dziata¢ efektywnie to znaczy dziatac¢ skutecznie, czyli osiagng¢ zatozone cele. Sktada sie na
to wiele czynnikow i uwarunkowan zaréwno zewnetrznych, jak i tkwigcych w nas samych.

Cel, jaki chcesz osiggna¢ na rynku pracy, to znalez¢ zatrudnienie, przynoszace ci oczekiwane
dochody, satysfakcje, mozliwos¢ doskonalenia umiejetnosci, pogtebiana wiedzy zawodowej i inne

korzysci uzaleznione od twoich pragnien.

Dojscie do tego celu jest wieloetapowe i wymaga od ciebie:

= wysitku,

5 czasu,

= zaangazowania,

& zaplanowania dziatan.

Kolejnos¢ dziatan przy poszukiwaniu pracy mozna zobrazowa¢ za pomoca ponizszego schematu.

EFEKTYWNE POSZUKIWANIE PRACY

Dokonanie analizy lokalnego rynku pracy:

i instytucji,

przez nich warunkami pracy.

& zapoznanie sie z tendencjami rozwojowymi,
& ustalenie listy interesujacych ciebie zaktad6éw, przedsiebiorstw

i zapoznanie sie z oczekiwaniami pracodawcéw i oferowanymi

v

v

Okreslenie i ocena wtasnych mozliwosci
pod katem lokalnego rynku pracy

(kwalifikacje, umiejetnosci, predyspozyc-
je, twoje mocne i stabe strony).

Wyszukanie oraz analiza ofert pracy
i ustalenie listy potencjalnych
pracodawcéw

(znajomi, prasa, radio, instytucje itd.).

v

v

Nawiazanie kontaktu z pracodawcami:

& kontakt osobisty,
5 rozmowa telefoniczna,

i ztozenie (przestanie) dokumentéw aplikacyjnych:
listu motywacyjnego i zyciorysu (CV).

v

Przygotowanie do rozmowy kwalifikacyjnej:

i sporzadzenie listy ewentualnych pytan,

przygotowanie odpowiedzi, ktére pozwola zaprezen-
towac twoje kwalifikacje, umiejetnosci i predyspozycje
oraz przydatnos¢ na stanowisku, o ktére sie ubiegasz.

v

Rozmowa kwalifikacyjna:

autoprezentacja,
dokfadne zapoznanie sie z warunkami pracy i ewentu-
alne negocjacje.

v

ZATRUDNIENIE — zawarcie umowy o prace




2.1.

OKRESLENIE | OCENA MOZLIWOSCI ZAWODOWYCH

Przystepujac do poszukiwania pracy musisz odpowiedzie¢ sobie na kilka pytan, np.:

Co cie interesuje;

co lubisz robic;

jak ma wygladac¢ twoja przyszta praca i stanowisko pracy, czy wolisz pracowac¢ w pomieszcze-
niu zamknietym, czy raczej na powietrzu i w ruchu;

jaki preferujesz kontakt z ludzmi (czy wolisz pracowaé sam, czy w zespole);

co chciatbys osiggna¢ dzieki podjetej pracy (wysokie wynagrodzenie, satysfakcja, mozliwos¢
podnoszenia kwalifikacji, itp.)?

Sprébuj takze obiektywnie ocenié:

czego nauczytes sie w szkole i poza szkotg - to twoja wiedza;

co potrafisz zrobi¢ dobrze - to twoje umiejetnosci i predyspozycje zawodowe;

jak przebiegaja twoje relacje z ludzmi - to twoje predyspozycje i umiejetnosci dotyczace
pracy z ludzmi, wynikajace zaréwno z posiadanej wiedzy, jak i cech charakteru.

Musisz wzig¢ to wszystko pod uwage, jesli chcesz, aby twoja pierwsza praca nie byta przypadkowa
oraz przynosita zadowolenie i satysfakcje. Taka wiedza o sobie jest tez niezbedna, aby skutecznie
prezentowac sie na rynku pracy. Dokonujgc oceny swoich mozliwosci musisz wzig¢ pod uwage wyma-
gania pracodawcow oraz sytuacje na lokalnym rynku pracy.

W odpowiedzi na pytania dotyczace ciebie pomocni mogg okazac¢ sie twoi rodzice, znajomi,
nauczyciele.

Jesli do tej pory nie dokonates$ analizy wtasnych predyspozyciji i umiejetnosci zawodowych, ani nie
okreslites swoich celow zawodowych, to czas najwyzszy zajac sie tym. Od tego zaczyna sie planowanie
kariery zawodowe;j.

Kompetentng i bezptatng pomoc w tym zakresie uzyskasz m.in. w:

poradniach zawodowych,

Centrach Informacji i Planowania Kariery Zawodowej,
Urzedach Pracy,

Biurach Karier,

Szkolnych Osrodkach Kariery®.

Istotne tez jest, aby$ analizujac swoje kwalifikacje, umiejetnosci i predyspozycje zawodowe,
odpowiedziat na pytanie:

CZY MOZE WOLISZ PROWADZIC WLASNA DZIALALNOSE GOSPODARCZA?

. Czy CHCESZ BYC PRACOWNIKIEM (ZATRUDNIONYM U KOGOS),
L]

Jesli posiadasz takie cechy, jak:

umiejetnosé organizowania dziatan i kierowania ludzmi,
wytrwatos¢ w dazeniu do celu,

odpowiedzialnos¢,

samodzielnosc,

umiejetnos¢ podejmowania szybkich i trafnych decyzji,
operatywnosg,

to by¢ moze warto zastanowic¢ sie nad prowadzeniem wtasnej dziatalnosci.

® Bardziej szczegstowo o zakresie dziatar wymienionych instytucji jest mowa w rozdziale 2.
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2.2.

Moze sie tez okazac, ze wtasny biznes to jedyna forma zatrudnienia na lokalnym rynku.

Wiedzac, jakimi prawami rzadzi sie rynek pracy i majac rozeznanie lokalnego rynku pracy oraz
wiasnych kwalifikacji, predyspozyciji, umiejetnosci oraz celdw zawodowych mozesz przejs¢ do kolejnych
krokdw w przygotowaniach do poszukiwania pracy, czyli:

5 ustali¢ liste potencjalnych pracodawcow,

5 przygotowac dokumenty zwigzane z zatrudnieniem, tzw. dokumenty aplikacyjne, czyli zyciorys
(CV) i list motywacyjny,

5 przygotowac sie do rozmowy kwalifikacyjnej,

5 zapoznac¢ sie z podstawowymi przepisami dotyczacymi zatrudnienia.

Mozesz to robi¢ sam lub korzysta¢, w miare potrzeb, z bezptatnych porad instytucji powotanych
do pomocy poszukujgcym pracy.

POSZUKIWANIE ORAZ ANALIZA OFERT PRACY

Poszukiwanie pracy jest zadaniem trudnym i zmudnym - jest ciezka praca. Dlatego, jesli chcesz
skutecznie szukac posady powinienes od poczatku przyjac kilka zatozen, a mianowicie, ze:

5 wykorzystasz wszystkie dostepne sposoby na znalezienie zatrudnienia i nie bedziesz zrazac sie
chwilowymi niepowodzeniami,

5 bedziesz dziata¢ systematycznie i konsekwentnie,

5 poswiecisz na to odpowiednio duzo czasu i wysitku,

5 bedziesz podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe, jesli zajdzie taka potrzeba.

Sposobéw poszukiwania pracy jest wiele. Stuza do tego:

& wtasna sie¢ kontaktow (znajomi, przyjaciele, rodzina),
5 ogtoszenia w mediach (prasa, radio, telewizja),

5 serwisy ogtoszeniowe w internecie,

= targii gietdy pracy,

& bezposrednie zgtoszenia do firm,

= urzedy pracy,

5 agencje doradztwa personalnego,

5 agencje posrednictwa pracy,

5 agencje pracy tymczasowej,

5 Centra Informacji i Planowania Kariery Zawodowej,

5 biura i kluby pracy,

& Gminne Centra Informaciji,

5 inne instytucje i organizacje aktywnego wspierania poszukiwania pracy,
5 instytucje i organizacje zajmujgce sie wolontariatem.

WiASNA SIEC KONTAKTOW

- rodzina, znajomi i ich znajomi sg bogatym zrodtem informacji zaréwno o wolnych migejscach pracy, jak
i 0 wymaganiach potencjalnych pracodawcow, proponowanych przez nich warunkach pracy, o per-
spektywach rozwoju danej firmy i jej obecnej sytuacji na rynku. Ta forma poszukiwania pracy czesto
daje pozadane rezultaty, bowiem wiele firm nie umieszcza nigdzie ogtoszen rekrutacyjnych - informac-
ja ptynie poprzez pracownikow, ktdrzy przekazujg jg swoim znajomym poszukujgcym pracy. Poinformu;j
rodzine i znajomych o tym, ze szukasz pracy. Podaj im, jakie posiadasz kwalifikacje i jaka praca cie
interesuje. Zostaw u nich swoje CV, ktdre mogliby pokazac¢ w swoim zaktadzie pracy.
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OGLOSZENIA W MEDIACH

- prasa wcigz jest najpopularniejszym i najwiekszym zrédtem informaciji o ofertach pracy. Wyszukujac
oferty w prasie powinienes$ zwréci¢ uwage, w jaki sposdb ogtoszenie jest zredagowane. Najbardziej
wiarygodne sg te ogtoszenia, ktore zawierajg nazwe i adres firmy, opis proponowanego stanowiska
pracy, wymagania stawiane pracownikom oraz opis rekrutacji. Ostroznie traktuj ogtoszenia drobne
i anonimowe, bowiem zdarza sie, ze nie pokrywajg sie one z zastanymi realiami.

Przy duzych naborach pracodawcy czesto korzystajg z ustug agencji doradztwa personalnego lub
agencji posrednictwa pracy i to adres tej agencji widnieje w ogtoszeniu. Prowadzi ona w imieniu pra-
codawcy wstepng albo kompletng selekcje i rekrutacje kandydatéw do pracy.

Niektére dzienniki ogodlnopolskie, np. ,Gazeta Wyborcza”, ,Rzeczpospolita”, a takze wiele
lokalnych gazet majg specjalne dodatki ogtoszeniowe dotyczgce zagadnien pracy. Warto zagladac
rowniez do pism specjalistycznych i branzowych, poniewaz mozesz tam znalez¢ ogtoszenia z sekto-
ra, ktory ciebie interesuije.

W prasie mozesz korzysta¢ z ogtoszen zamieszczonych przez pracodawcow lub sam zamiescic
wtasne ogtoszenie w rubryce ,szukam pracy”.

Audycje o rynku pracy nadaja rowniez stacje radiowe, np. ,Znajdz prace’, czy stacje telewizyjne,
np. ,Przystanek praca”. Oferty pracy mozesz tez znalez¢ w tzw. ,telegazetach” .

Warto takze systematycznie sledzi¢ wiadomosci gospodarcze, w ktdrych znajdziesz informacije
na temat nowo powstajgcych zaktadow czy inwestycji - jest to wskazowka, ze powstang tam nowe
miejsca pracy.

SERWISY OGLOSZENIOWE W INTERNECIE

- udostepniajg ogtoszenia pracodawcow z kraju i zagranicy. Znajdziesz tu rowniez informacje na temat
rynku pracy oraz porady niezbedne przy samodzielnym szukaniu pracy, np. mozliwos¢ ztozenia listu
motywacyjnego i zyciorysu on-line (podane sg gotowe formularze), przegladania ofert pracy wedtug
branz, zawodow, itp.

Wiekszos$¢ serwisdw z ofertami pracy to strony komercyjne, a zamieszczone tam ogtoszenia sg re-
gularnie aktualizowane®.

Warto takze zagladaé na strony domowe firm, na ktorych oprécz informacji handlowych, znajdujg
sie coraz czesciej informacje o planach rekrutacyjnych i mozliwosciach odbycia praktyki lub stazu.

Internet obecnie jest bardzo popularnym medium zawierajgcym informacje o rynku pracy i warto
korzystac z tego zrodta. Jesli nie masz w domu komputera z dostepem do sieci, mozesz bezptatnie
z niego skorzysta¢ w Urzedzie Pracy, w Gminnym Centrum Informacji czy w pracowni komputerowej
w szkole.

Na stronach internetowych zajmujgcych sie problematykg zatrudnienia, czy na domowych
stronach pracodawcow mozesz réwniez umiesci¢ wtasng oferte pracy w rubryce ,szukam pracy”.

TARGI | GIELDY PRACY

- sg doskonatg okazjg do bezposredniego spotkania z pracodawcami, zapoznania sie z wymaganiami
stawianymi pracownikom, dowiedzenia sie o terminach planowanych rekrutacji. Coraz czesciej takim
imprezom patronujg urzedy pracy, zapraszajac firmy z roznych branz poszukujace pracownikow.

Targi i gietdy pracy sg zatem doskonatym przegladem sytuacji lokalnego rynku pracy i powinienes
je odwiedzac¢. Nawet, jesli nie znajdziesz tam pracy, to zdobedziesz cenne informacje, ktore moga
zaprocentowacé w przysztosci.

Warto takze zagladac¢ do coraz czesciej organizowanych wirtualnych targéw pracy w internecie.

4 Adresy wortali internetowych poswieconych zagadnieniom pracy znajdziesz w zataczniku.
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BEZPOSREDNIE ZGLOSZENIA DO FIRM

- to forma poszukiwania pracy polegajaca na wysytaniu zyciorysu (CV) i listu motywacyjnego do firm
i instytucji, ktére aktualnie nie prowadzg naboru (adresy mozesz znalez¢ w ,Panoramie Firm”, ksigzce
telefonicznej, Internecie). Przesytke takg nalezy zaadresowac do dziatu lub osoby zajmujacej sie rekru-
tacjg pracownikow. Dobrze jest skontaktowac sie pdzniej z dang firma i dowiedzie¢ sie o losach swoich
dokumentéw, o przewidywanych terminach naboru itp. Nie zaszkodzi rowniez odwiedzi¢ od czasu do
czasu firme, w ktérej sg twoje dokumenty, sprobowac skontaktowac sie bezposrednio z pracodawca
i przedstawi¢ mu swoje kwalifikacje oraz umiejetnosci zawodowe.

Wazne jest, abys nie zrazat sie brakiem odpowiedzi lub tym, ze dtugo nie bedzie oczekiwanych
przez ciebie efektéw. Wiedz réwniez, ze telefoniczne lub osobiste, a przy tym systematyczne kontak-
towanie sie z potencjalnymi pracodawcami zwieksza twoje szanse na zatrudnienie.

URZEDY PRACY

- dostepne sa dla kazdego bezrobotnego. Mozesz tam zapoznac sie z ofertami pracy z najblizszej oko-
licy. Sg one umieszczane na tablicach w urzedzie, w formie ofert otwartych lub zamknietych. W ofertach
otwartych jest podana informacja o pracodawcy i mozesz sam sie z nim kontaktowac. Po szczegdtowe
informacje w przypadku ofert zamknietych nalezy zgtosi¢ sie do posrednika pracy, a on ewentualnie
umaowi cie na rozmowe z pracodawca.

W urzedzie pracy dowiesz sie rowniez, jakie masz prawa jako poszukujacy pracy i z jakich form
pomocy mozesz skorzystac.

AGENCJE DORADZTWA PERSONALNEGO | AGENCJE POSREDNICTWA PRACY

- szukajg pracownikdéw na zlecenie pracodawcy. Rozmowy kwalifikacyjne odbywajg sie poczatkowo
z konsultantem w siedzibie firmy doradczej i majg na celu dokonanie selekcji i wstepnej rekrutacji. Biura
takie zajmujg sie rekrutacjg na wszystkie stanowiska lub ukierunkowane sg na konkretng branze, np.
budowlana, biurowa, finansowo-ksiegows itd.

Sktadajac swoje dokumenty do bazy danych agencji zyskujesz dostep do wiekszej ilosci ofert
pracy i porade doswiadczonych konsultantow.

Zgtaszajac sie do agencji doradztwa personalnego masz do wyboru kilka propozycji pracy,
zarowno od firm matych, srednich, jak i od renomowanych réznego profilu i branzy. Rozmowy kwali-
fikacyjne przeprowadzane sg przez konsultantow, ktérzy poinformujg cie o sytuacji na lokalnym rynku
pracy, a takze udzielg praktycznych porad dotyczacych sposobu napisania dobrego CV, przygotowania
do rozmowy kwalifikacyjnej z potencjalnym pracodawca itp. Moga réwniez zaprosi¢ cie do napisania
testu psychologicznego i wspodlnie z tobg dokonajg analizy twoich predyspozycji zawodowych i moz-
liwosci skorzystania z ofert pracy.

AGENCJE PRACY TYMCZASOWE]

- szukajg na zlecenie roznych firm ludzi do pracy na okreslony czas, niekiedy nawet na dzien lub kilka
dni. Pracownik zatrudniany jest przez agencje i oddelegowany do pracy do innej firmy na okreslony
w umowie czas. Moze to by¢ zardbwno praca sezonowa, jak i zastepstwo za chwilowo nieobecnego pra-
cownika zatrudnionego na state. Firmy zwracajg sie o pracownikdéw do agencji tymczasowej takze w sy-
tuacjach wiekszego natezenia pracy spowodowanego dodatkowymi zleceniami. Propozycje pracy sa
bardzo zréznicowane - moga dotyczy¢ zaréwno pracy fizycznej, jak i wymagajacej konkretnych kwali-
fikacji zawodowych.

Korzystajac z ofert takiej agenciji uzyskujesz szanse zdobycia do$wiadczenia zawodowego i pod-
niesienia swoich kwalifikacji. Masz réwniez mozliwos¢ dokonac rozeznania wsréd wielu pracodawcow
i poréwnania warunkow pracy, a takze ocenienia, jaka praca ci odpowiada, a jaka nie. Takze praco-
dawcy zdobywajg wiedze o twoich kwalifikacjach, umiejetnosciach i moga podja¢ decyzje o zatrudnie-
niu cie na state.

Wynagrodzenie za prace czasowg powinno by¢ rowne temu, jakie otrzymuja pracownicy o podob-
nych kwalifikacjach zatrudnieni na state. Wigzac sie z agencjg pracy tymczasowej mozesz nadal korzys-
tac¢ z innych form posrednictwa pracy.
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2.3.

Istotne jest, abys wiedziat, ze optaty w agencjach zatrudnienia ponoszg wytgacznie pracodawcy -
Ty nie ptacisz za znalezienie pracy, ani za zatrudnienie! Jesli zdarzy sie, ze jakas agencja zazgda od
ciebie optat, to z pewnoscig jest to firma dziatajgca nielegalnie. Tylko agencje posiadajgce aktualne zez-
wolenie wydane przez ministra wtasciwego ds. pracy sa warte zaufania. Spis legalnie dziatajacych
agenciji znajdziesz na stronie: www.praca.gov.pl lub w urzedzie pracy.

INSTYTUCJE | ORGANIZACJE ZAJMUJACE SIE WOLONTARIATEM

- np. Centra Wolontariatu, prowadzg biura posrednictwa pracy dla wolontariuszy, czyli ochotnikéw do
pracy spotecznej na rzecz srodowiska, czy osdb potrzebujgcych pomocy. Praca wolontariusza, mimo
braku wynagrodzenia, przynosi inne istotne korzysci, a mianowicie zdobywasz doswiadczenie
zawodowe, nowe umiejetnosci, wiedze na temat swoich mocnych i stabych stron, uczysz sie pracy
W grupie oraz odpowiedzialnosci za podejmowane zadania. Sg to niewatpliwie dodatkowe atuty pod-
noszace twojg wartos¢ u przysztego pracodawcy. Fakt podejmowania pracy w charakterze wolonta-
riusza powinienes$ koniecznie odnotowa¢ w swoim CV.

Jesli interesuje cie praca w wolontariacie, odwiedzaj portal organizacji pozarzgdowych
www.ngo.pl. Znajdziesz tam, miedzy innymi, informacje o tym, jak zosta¢ wolontariuszem i o organi-
zacjach poszukujgcych wolontariuszy.

Na rynku pracy dziata wiele innych instytucji zajmujacych sie organizacjg aktywnego wspierania
poszukiwania zatrudnienia. Nie tylko majg oferty pracy, ale tez na ogdt prowadza poradnictwo
zawodowe, dotyczace np. tego, jak szukac¢ posady, zredagowaé zyciorys i list motywacyjny, przygo-
towac sie do rozmowy kwalifikacyjnej, albo jak zatozy¢ wiasng firme. Czasem oferujg réwniez przydatne
kursy i szkolenia. Sprawdz, gdzie w twojej okolicy dziatajg takie placéwki i jakim rodzajem wsparcia
moga ci stuzyc.

Ogtoszen o pracy mozesz szukac rowniez w innych miejscach, np na tablicach ogtoszen w biu-
rowcach, firmach, marketach i w innych miejscach. Badz jednak ostrozny przy korzystaniu z tego typu
ofert i raczej rezygnuj z takich, gdzie musisz cos$ zaptacié¢ zanim zawrzesz umowe O prace i nie
zobaczysz stanowiska pracy. Zawsze mozesz zazadac od osoby, ktéra proponuje ci zatrudnienie okaza-
nia dokumentdéw potwierdzajgcych prowadzenie dziatalnosci (wpis do ewidencji dziatalnosci gospo-
darczej, czy do Krajowego Rejestru Sgdowego).

Ty réwniez mozesz wykorzystaé udostepniane w wielu miejscach tablice do zamieszczenia
wtasnego ogtoszenia. Postaraj sie, aby byto ono zwigzte, a jednoczesnie, aby w sposob rzeczowy od-
dawato charakter pracy, jakiej poszukujesz i jakie posiadasz ku temu kwalifikacje oraz jak sie z tobg
skontaktowac.

DOKUMENTY APLIKACY]NE

Odpowiadajac na ogtoszenie pracodawcy musisz zdawaé sobie sprawe, ze powinienes spetniaé
wiekszos¢ wymagan przez niego stawianych. Jednak nie rezygnuj, jesli nie spetniasz wszystkich oczeki-
wan zawartych w ogtoszeniu. Pracodawcy czesto zgtaszajg zapotrzebowanie na idealnego pracownika,
a takich jest niewielu. Dlatego zgtos swojg kandydature, jesli uwazasz, ze podotasz pracy na danym
stanowisku, a twoje kwalifikacje sg zbiezne z oczekiwanymi przez pracodawce.

Jesli masz juz przygotowang liste potencjalnych pracodawcow oferujgcych interesujgca cie prace,
mozesz przystgpi¢ do napisania zyciorysu (CV) i listu motywacyjnego, czyli dokumentow aplikacyjnych.
Na jedng oferte pracy odpowiada wiele osdb. Dlatego wazne jest, aby twoje dokumenty byty dobrze
przygotowane, bowiem stanowig pierwszy etap selekcji wsrod wszystkich ubiegajacych sie o dang
posade kandydatow - sg twoja wizytowka.

CV i list motywacyjny to jak oferta sprzedazy — tu sprzedajesz swoja prace,
czyli wiedze, kwalifikacje, umiejetnosci i czas.
To wszystko chce od ciebie kupi¢ potencjalny pracodawca po to,
aby realizowa¢ zatozone cele firmy.
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Od tego, jakie wrazenie wywrg na czytajgcym ztozone przez ciebie dokumenty zalezy, czy zosta-
niesz zaproszony na rozmowe kwalifikacyjng, ktora jest kolejnym etapem w ubieganiu sie o zatrudnie-
nie. Zarowno do pierwszego, jak i do drugiego etapu selekcji musisz sie odpowiednio przygotowac
i dotozy¢ wszelkich staran, aby sie ,dobrze sprzedaé”.

Przed rozpoczeciem napisania CV i listu motywacyjnego postaraj sie zebra¢ jak najwiecej infor-
macji o firmie lub instytucji, w ktorej chcesz pracowac¢ oraz o tym, w jaki sposob jest tam
przeprowadzana rekrutacja i na co szczegdlnie zwracajg uwage czytajacy. Biorgc to pod uwage oraz
oczekiwania pracodawcy i swoje kwalifikacje, umiejetnosci i doswiadczenie zawodowe zastandw sig, co
powinienes$ szczegolnie podkreslic w sktadanych dokumentach tak, aby zainteresowac czytajacego.

CV, CZYLI ZYCIORYS ZAWODOWY (skrét od tac. curriculum vitae) powinien zawieraé:

dane osobowe, tj. imie, nazwisko, data i miejsce urodzenia, adres zamieszkania, numer telefo-
nu oraz ewentualnie e-mail,

informacje, o jaka prace sie starasz; jesli odpowiadasz na ogtoszenie, w ktorym byt zamiesz-
czony tzw. numer referencyjny, to takze go podajesz;

informacje o twoim wyksztatceniu - powinny by¢ usystematyzowane w czasie i zawierac: okres
nauki (od... do...), nazwe i miejscowos¢ szkoty, profil szkoty, kierunek ksztatcenia, osiggniete
tytuty kwalifikacyjne, zawod. Informacje podajemy w odwrotnej kolejnosci, tzn. jako pierwsza
podajemy ostatnio skonczong szkote, a jako ostatnig - pierwsza (pomijamy przy tym informa-
cje o ukonczeniu szkoty podstawowej);

informacje o kursach i szkoleniach, dzieki ktorym uzyskates$ dodatkowe kwalifikacje (potwier-
dzone zaswiadczeniem, Swiadectwem, certyfikatem itp.) oraz zdobyte$ umiejetnosci potrzebne
do wykonywania pracy, o ktorg sie ubiegasz. Informacja powinna zawiera¢ okres trwania
kursow i szkolen (od... do... w odwrotnej kolejnosci, tak jak przy wyksztatceniu), nazwe i adres
organizatora oraz uzyskane kwalifikacje;

informacje o doswiadczeniu zawodowym - podajemy tu przebieg pracy zawodowej, a takze
prace dorywcze, odbyte praktyki i staze. Podobnie jak wyzej, informacja powinna zawierac:
daty, nazwy i adresy pracodawcow, zajmowane stanowisko lub gtéwne obowiagzki, z pod-
kresleniem zwtaszcza tych, ktore sg zbiezne z pracg, o ktdrg sie ubiegasz. Jesli dziatates w or-
ganizacjach szkolnych lub pozaszkolnych i zdobytes tam doswiadczenie zawodowe, to tez
mozesz o tym napisac, podajac funkcje, ktére petnites lub zadania, ktore wykonywates;

informacje o dodatkowych kwalifikacjach, np. znajomosc¢ jezykdw obcych (w mowie i pismie
- okresl to rzetelnie), prawo jazdy, obstuga komputera (podaj konkretne programy), obstuga
urzadzen biurowych itp.;

informacje o szczegolnych osiagnieciach zwigzanych przede wszystkim z przysztg praca, ale
takze sukcesy w konkursach zawodowych, sportowych czy przedmiotowych;

informacje o twoich zainteresowaniach, ale tylko te, ktére zwigzane sg z praca, o ktérg sie
ubiegasz i moga zainteresowac przysztego pracodawce twojg osobag;

referencje - jesli posiadasz opinie poprzednich pracodawcow, nauczycieli lub opiekunow od-
bytych przez ciebie stazy, to na prosbe pracodawcy mozesz je udostepni¢. W CV zamieszcza-
sz tylko informacje o tym, ze je posiadasz, np. ,Referencje moga by¢ dostarczone na zgdanie”;

zgode na przetwarzanie twoich danych - dopisz jg na dole CV (mniejszg czcionka). Umozliwi
to osobie (instytucji), do ktorej skierowates swoje dokumenty przetwarzanie twoich danych,
polecenie ciebie komus innemu, jesli nie zostatby$ zatrudniony itp. Tres¢ klauzuli moze
brzmie¢: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych wytacznie w celach
rekrutacyjnych na warunkach okreslonych w ustawie o ochronie danych osobowych z dn.
29.08.1997 r. (Dz.U. nr 133, poz. 883 z pdzn. zm.)”. Zgode takg powiniene$ podpisac
odrecznie.
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LIST MOTYWACYJNY jest uzasadnieniem ubiegania sie o dang prace i daje kandydatowi mozliwos$é
zaprezentowania sie pracodawcy tak, aby sposrod wielu ztozonych ofert wybrat wtasnie jego. Nie jest
to powtdrzenie zyciorysu, ale jego rozwiniecie. W tej krotkiej, pisemnej prezentacji przedstawiasz swoje
umiejetnosci, kwalifikacje i, co wazniejsze, MOTYWACJE (uzasadnienie, dlaczego chcesz pracowac na
tym stanowisku, dlaczego sie do tego nadajesz) i ENTUZJAZM (jakie korzysci tobie i pracodawcy
przyniesie twoja praca).

List motywacyjny powinien zawiera¢ wszystkie elementy formalnego pisma, tzn.:

5 date;

& imie i nazwisko oraz adres nadawcy;

& nazwe i adres firmy, do ktorej jest kierowany, a jesli znasz - to réwniez dziat firmy oraz imie
i nazwisko osoby odpowiedzialnej za rekrutacje pracownikow;

& informacje czego dotyczy pismo, np. ,Sprawa: zatrudnienie na stanowisku...”; lub ,Dotyczy:
zatrudnienia na stanowisku’;

& formute grzecznosciowg rozpoczynajaca pismo, np. ,Szanowny Panie, Szanowni Panstwo”;

= tresc listu;

& formute grzecznosciowg konczaca pismo, np. ,Z powazaniem”;

& odreczny podpis;

® informacje o zatgcznikach, np. ,CV w zatgczeniu”.

Tres¢ listu sktada sie z: wstepu, tresci zasadniczej oraz zakonczenia. We wstepie nalezy napisac
skad sie wie o ofercie i wyrazi¢ swoje nig zainteresowanie. W czesci zasadniczej przedstawia sie
w zwiezty sposob wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe. Nalezy podkreslié wszystkie te elementy
doswiadczenia zawodowego, kwalifikacje, umiejetnosci oraz cech osobowosciowych, ktére swiadczy¢
bede o tym, ze jeste$ osobg odpowiednig na stanowisko, o ktore sie ubiegasz i przydatng dla firmy.

Poniewaz list motywacyjny nie moze by¢ dtugim opowiadaniem o tobie i wszystkich twoich
mozliwo$ciach, musisz sie dobrze zastanowic¢, jakie umiejetnosci i cechy sag niezbedne na stanowisku,
o ktdre sie ubiegasz i tylko te wymienic. Inne umiejetnosci i cechy osobowosciowe sg wymagane przy
wykonywaniu pracy na stanowisku, w ktérym bedziesz miat czesty kontakt z klientami, a inne, kiedy go
nie bedziesz miat. Na przyktad od sprzedawcy, oprocz wiedzy i umiejetnosci zawodowych oczekuije sie
wysokiej kultury osobistej, a od tokarza doktadnosci w wykonywaniu detali. Umiejetnos¢ pracy w zes-
pole jest niezbedna, jesli ubiegasz sie o prace, w ktorej bedziesz wspotpracowac z innymi pracownika-
mi, a nie jest nieodzowna w przypadku, kiedy bedziesz jedyng osobg zatrudniong w zaktadzie krawiec-
kim. Majac niewielkie doswiadczenie zawodowe mozesz miec¢ trudnosci z okresleniem, jakich
umiejetnosci i cech osobowosci bedzie oczekiwat pracodawca na danym stanowisku. Mozesz o to
zapyta¢ majacych doswiadczenie zawodowe cztonkéw rodziny, znajomych czy doradce zawodowego.

Nie istnieje obowigzujgcy wzor CV i listu motywacyjnego. Jest wiele szablonow, wedtug ktorych
tworzy sie te pisma. Nie ma tez uniwersalnego przyktadu, ktéry mogtby by¢ odpowiedni dla kazdej
osoby, zawodu i stanowiska.

Wzory CV i listow motywacyjnych znajdziesz w wielu réznych zrodtach (podreczniki, informatory,
strony internetowe itd.). Wystarczy, ze wpiszesz zwrot ,CV wzory” w wyszukiwarce internetowej, np.
www.google.pl, a wyswietli ci sie lista stron zawierajgca wzory tych pism. Niektore z tych stron oferujg
ptatne opracowania, ale jest tez wiele, w ktérych znajdziesz przyktady tych pism. Zapoznaj sie z nimi,
jednak nie traktuj ich jak matrycy, w ktorej zmienisz tylko imie i nazwisko. Osoby zajmujace sie rekru-
tacjg tez znajg te wzory i jesli twoje dokumenty bedg ich powieleniem, to na pewno nie zainteresujesz
czytajacego. Staraj sie takze nie wysytac¢ identycznych dokumentéw do réznych firm, bowiem kazda
Z nich charakteryzuje sie wtasng specyfikg, z ktdrg powinienes zapoznac sie wczesniej i do niej dos-
tosowac tres¢ sktadanych przez ciebie dokumentow aplikacyjnych.

Ponizej przedstawiono przyktadowe schematy CV i listu motywacyjnego, ktérymi mozesz postuzy¢
sie przy tworzeniu wtasnych dokumentéw aplikacyjnych. Skorzystaj ze wskazowek zawartych w tym
rozdziale i dostosuj zawartos¢ pism do konkretnej sytuacji. Jezeli jakis podany w schemacie punkt nie
dotyczy ciebie, to go pomijasz, np. nie zamieszczasz nagtowka KURSY | SZKOLENIA, jesli nie
ukonczytes zadnego kursu.
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SCHEMAT ZYCIORYSU ZAWODOWEGO (CURRICULUM VITAE — CV)

CURRICULUM VITAE

DANE OSOBOWE

T 3
Imie i nazwisko | v'-"’-:".-'"-
Data urodzenia o
Adres zamieszkania 2 I';::'I f,f'f

Telefon _._FF.__,_,_._-—-—'-""

(stacjonarny i komdrkowy)
E-mail
(jesli posiadasz)

CEL ZAWODOWY

podaj, o jakg prace sie starasz lub jakg jestes zainteresowany (nazwe stanowiska lub dziatu danej firmy,
w ktérym chciatby$ pracowac¢) oraz numer referencyjny, jesli byt zawarty w ogtoszeniu, na ktére
odpowiadasz, np.:

Praca na stanowisku fryzjera damskiego (nr ref. 16543) lub
Praca w dziale ustug fryzjerskich (nr ref. 163534)

WYKSZTALCENIE

Czas (od-do) nazwa szkoty,
(zacznij od ostatnio ukonczonej szkoty) profil, kierunek, uzyskany tytut
2003-2005 r. Zespo6t Szkét nr 5 Wroctaw

zawéd — fryzjer

KURSY, SZKOLENIA

Czas (od-do) nazwa organizatora kursu

(zacznij od ostatnio ukohczonego kursu) nazwa kursu (szkolenia)

2005 . ,Studio New” we Wroctawiu
Kurs wizazu

DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

Czas (od-do) nazwa pracodawcy,
(zacznij od ostatniej pracy, praktyki, stazu) zajmowane stanowisko, zakres obowigzkow,
wykonywane czynnosci

2004-2005 r. praktyka zawodowa Zaktad fryzjerski ,lwona” we Wroctawiu
samodzielne wykonywanie ustug fryzjerskich,
obstuga kasy fiskalnej

2003-2004 r. praktyka zawodowa Salon fryzjerski ,Styl” we Wroctawiu
przygotowywanie preparatéw, obstuga
solarium i inne prace pomocnicze
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DODATKOWE DOSWIADCZENIA

Czas (od-do) nazwa organizacji (instytucji)
zajmowane stanowisko,
zakres obowiazkdw, wykonywane czynnosci

2004-2005 . praca w samorzadzie szkolnym w sekgji
kulturalnej — organizowanie imprez i uro-
czystosci szkolnych, wykonywanie zdjec
i redagowanie gazetki szkolnej

DODATKOWE KWALIFIKACJE | UMIEJETNOSCI

jezyki obce wymien i okresl poziom znajomosci,

prawo jazdy podaj kategorie i rok uzyskania,

obstuga komputera wymien programy,

obstuga innych urzadzen wymien urzadzenia biurowe i inne zwigzane z pracg,

0 jakg sie ubiegasz

jezyki obce jezyk angielski — stopien podstawowy
prawo jazdy kat. B, 2005 r.

obstuga komputera pakiet Office

obstuga innych urzadzen faks, kasa fiskalna, solarium
OSIAGNIECIA

Czas (od-do) podaj rodzaj osiggniecia

(zacznij od ostatniego)

2004 . Il miejsce w szkolnym konkursie na najcie-
kawsza fryzure karnawatowa

ZAINTERESOWANIA

podaj tylko te, ktdre wigzg sie z pracg, o ktéra sie ubiegasz, np.:

moda mtodziezowa, pielegnacja urody, fotografia

REFERENCJE

jesli posiadasz referencije, to zamiesc¢ informacije, np.
Ocena praktyk zawodowych — udostepniona na zyczenie — lub:

Julian Czacki — wtasciciel zaktadu fryzjerskiego ,Iwona”, tel (071) 362 30 50

tu klauzula o ochronie danych osobowych a
J W—

i twéj podpis

Piszac CV postaraj sie je zmiesci¢ na jednej stronie (maksymalnie na dwoch). Zachowaj tez uktad
blokowo-kolumnowy, poniewaz utatwia to czytanie i odnajdywanie informacji interesujgcych w danym
momencie pracodawce. Swoje zdjecie umies¢ raczej tylko wtedy, kiedy pracodawca tego wyraznie
oczekuje.
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SCHEMAT LISTU MOTYWACYJNEGO

LIST MOTYWACY]NY

NADAWCA Miejscowosé, data
Imie i nazwisko
Adres zamieszkania
Telefon (stacjonarny i komdrkowy)
E-mail
ADRESAT
Imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za rekrutacje
(jesli znasz)
Nazwa firmy
Adres

Po grzecznosciowym zwrocie napisz o jakg prace sie ubiegasz i skad wiesz o ofercie, np.:
Szanowna Pani,

W odpowiedzi na Panstwa ogtoszenie zamieszczone w ............ chciatabym przedstawic
swoja kandydature na stanowisko ............ .

Nastepnie przekonaj pracodawce, ze jeste$ odpowiednim kandydatem na to stanowisko:

- uzasadnij dlaczego starasz sie o prace wtasnie w tej firmie i na tym konkretnym stanowisku (dobrze jesli
mozesz wykazac sie znajomoscia danej firmy), np.:

Jestem zainteresowana pracag na tym stanowisku, poniewaz jest ona zgodna z moim wyk-
sztatceniem i zainteresowaniami.

- podaj informacje o wyksztatceniu, kwalifikacjach i doswiadczeniu zawodowym, np.:

W tym roku ukoriczytam szkote zawodowa przygotowujaca do wykonywania zawodu ......
Uczestniczenie w praktykach zawodowych umozliwito mi zapoznanie sie ze specyfika
tego zawodu i ksztatcenie umiejetnosci niezbednych do jego wykonywania, takich jak
....... Zdobytam dodatkowe kwalifikacje konczac kurs ......

- pochwal sie swoimi osiggnigciami, np.:

Za swéj sukces uwazam takze zajecie Il miejsca w organizowanym w szkole konkursie .......

- opisz swoje umiejetnosci oraz cechy charakteru, ktére mogg by¢ przydatne na stanowisku, o ktore sie ubie-
gasz. Unikaj przy tym wyliczanek typu ,jestem odpowiedzialny, umiem pracowa¢ w grupie, tatwo nawigzuje
kontakty” itp. Wymieniajac jakas umiejetnosé lub ceche charakteru poprzyj ja przyktadem, np.

Przez dwa lata nalezatam do samorzadu szkolnego, gdzie wykazatam sie zdolnosciami
organizacyjnymi, zapewniajac sprawny przebieg uroczystosci szkolnych. Jestem takze
osoba kreatywna — bytam inicjatorka i organizatorem wielu konkurséw, ktére odbyty sie
w szkole, miedzy innymi .......

- zakoncz swoj list wyrazajac nadzieje, ze twoja oferta wzbudzita zainteresowanie pracodawcy i podaj swoje
dane kontaktowe, np.:

Mam nadzieje, ze moja oferta zainteresowata Pania. Chetnie przedstawie petniej swoja
kandydature na osobistym spotkaniu. Jestem dostepna pod numerem telefonu .....

Po grzecznosciowym zwrocie konczacym pismo, podpisz odrecznie swoj list, i zamies¢ informacje o za-
tacznikach (jesli je dotgczasz do listu), np.:
Z powazaniem

Zatacznik: CV @mj
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2.4.

List motywacyjny powinien by¢ napisany na jednej stronie A4. Poszczegolne informacje
podzielone sg na bloki tematyczne, ktére oddzielasz dodatkowym Enterem Ilub/i stosujac wciecie aka-
pitu.

Pamietaj — dobrze przygotowane dokumenty aplikacyjne charakteryzuje dbatos¢ o:

& styl i forme wypowiedzi - nie rob btedow stylistycznych, gramatycznych i interpunkcyjnych.
W Zzadnym przypadku nie moga pojawic¢ sie btedy ortograficzne ani pomytki w nazwie i adresie
firmy, czy w danych osoby, do ktérej kierujesz swoje dokumenty. Forma wypowiedzi powinna
by¢ prosta i czytelna. Unikaj kwiecistego stylu, podaj informacje w sposéb zwiezty, rzeczowy
i usystematyzowany. Pracodawcy otrzymujg wiele odpowiedzi na swoje ogtoszenie i nie majg
ochoty czytaé dtugich opowiesci o kandydatach, lecz zwracajg uwage na to, co wyrdznia dang
oferte od innych. Uzywaj sformutowan przyjetych dla tego rodzaju pism - nie moga pojawic sie
tu zadne zarty, ani zbyt poufate wypowiedzi. Licz sie z tym, ze pracodawca zazgda
potwierdzenia zawartych w dokumentach informacji, np. przez okazanie odpowiednich doku-
mentéw, zatem podaj tylko prawdziwe dane;

= strone graficzna (wielkosc i typ czcionki, interlinie, marginesy, rozplanowanie tekstu na stro-
nie, itp.) - dokumenty aplikacyjne napisz na komputerze w formacie A4, unikaj zbyt wielu
wyrdznien tekstu, nie uzywaj kolorowej czcionki, nie stosuj zadnych ozdobnikéw, ani raczej nie
pisz catych wyrazow wielkimi literami. Sugerowana przez specjalistow od korespondenciji
czcionka to ,Times New Roman”, a wielko$¢ ,12” (czcionka moze by¢ nieco wieksza, jednak
nie mniejsza, bo utrudnia to czytanie, z kolei zbyt duza czcionka nie wyglgda estetycznie);

# jakos¢ wydruku - dokumenty aplikacyjne powinny by¢ wydrukowane na biatym papierze, bez
zamazan, zagniecen itp.

Po sporzadzaniu dokumentow popros zaufang osobe o ich ocene - czy informacje sg podane
w sposob czytelny, czy sa istotne z punktu widzenia pracy, o ktorg sie ubiegasz, czy nie zawierajg
btedow ortograficznych itp. Mozesz je rowniez skonsultowac z doradcg zawodowym.

ROZMOWA KWALIFIKACYJNA

Jesli twoja oferta zainteresuje pracodawce, to zostaniesz zaproszony na rozmowe kwalifikacyjna.
Musisz sie do niej starannie przygotowac, aby mie¢ szanse odnies¢ sukces.

Rozmowa kwalifikacyjna pozwala pracodawcy na uzyskanie osobistego wrazenia o tobie. Celem
jej jest takze wyrobienie sobie opinii, czy jeste$ odpowiednig osobg na proponowane stanowisko oraz
wyjasnienie wszystkich kwestii poruszanych w ztozonej przez ciebie dokumentacii.

Rozmowa kwalifikacyjna ma forme dialogu, podczas ktérego pracodawca dokonuje wyboru
przysztych pracownikow, a ty decydujesz, czy dana oferta odpowiada twoim oczekiwaniom. Masz tu
okazje zaprezentowac¢ swoje kwalifikacje, a pracodawca moze je sprawdzi¢. Od tego, jak sie zaprezen-
tujesz zalezy, czy zostaniesz zaproszony na nastepne spotkanie lub czy zostaniesz zatrudniony.

Pamietaj o konkurencji - na rozmowe kwalifikacyjng zaprasza sie wielu kandydatow wybranych
sposrod tych, ktorzy ztozyli oferty.

Jak wiec przygotowac sie, aby pokonac¢ konkurencje? Przede wszystkim nalezy zaczaé od
zaplanowania kolejnych dziatan, takich jak:

& zdoby¢ jak najwiecej informaciji o firmie i oczekiwaniach pracodawcy;
= dowiedziec¢ sig, czy bedzie to zwykta rozmowa o tobie i twoich kwalifikacjach, czy moze beda
przeprowadzane testy sprawdzajgce twoje kwalifikacje;

5 zapozna¢ sie z listg pytan zadawanych najczesciej przez pracodawce i odpowiedzie¢ na nie;
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przecwiczy¢ odpowiedzi przeprowadzajgc rozmowe z kims znajomym (rodzina, znajomi), dba
jac o stworzenie warunkow jak najbardziej zblizonych do autentycznej sytuaciji;

przygotowac odpowiedni stroj i zadbac o swoj wyglad;

skompletowac w estetycznej teczce dokumenty (Swiadectwa, certyfikaty, zaswiadczenia, doku-
menty aplikacyjne), a takze cos do pisania, kalendarz, notatnik itp.;

ustali¢ dojazd na migejsce rozmowy;

w dzien rozmowy wsta¢ odpowiednio wczesnie, aby sie nie spoznic. Na spotkanie nalezy przy-
by¢ 5-10 minut wczesnie;.

Gromadzac informacje o firmie sprobuj dowiedzie¢ sie, jaki jest zakres jej dziatalnosci, jakie pro-
dukty oferuje klientom, kim sg gtowni klienci, jakie formy promocji sg wykorzystywane, na jakim rynku
firma dziata. Jegli istniataby taka mozliwos¢, to wskazane bytoby udac sie do firmy i poobserwowad, jak
pracujg osoby zatrudnione na stanowiskach podobnych do tego, o ktore sie ubiegasz.

Typowe pytania zadawane przez pracodawcow na rozmowie kwalifikacyjnej znajdziesz w wielu
zrodtach (podreczniki, prasa, internet). Staraj sie jednak odpowiedzie¢ na nie samodzielnie. Nie ucz sie
na pamie¢ proponowanych odpowiedzi, tylko udziel swoich wtasnych i pamietaj, ze powinny byc¢

prawdziwe.

Pytania te dotyczg twojej osobowosci, doswiadczenia zawodowego, kwalifikacji, umiejetnosci,
wiadomosci o firmie, w ktdrej starasz sie o zatrudnienie - wszystkie sg nakierowane na ocene twojej
przydatnosci dla firmy.

OTO LISTA PRZYKEADOWYCH PYTAN STAWIANYCH PRZEZ PRACODAWCOW:

Pytania dotyczace twojej osoby i twoich relacji z ludZmi:

Prosze opowiedzie¢ o sobie.

Jakie sa twoje stabe/mocne strony?

Jak spedzasz wolny czas?

Ktére przedmioty w szkole najbardziej lubites/tas i dlaczego?
Czym poza nauka zajmowates/tas sie w szkole?

Czego nie lubisz najbardziej?

Jakie sa twoje zainteresowania, hobby?

Jakie filmy lubisz ogladac¢?

Jakie lubisz czytac ksiazki, jaka lubisz muzyke itp.?

. Jaka prace lubisz najbardziej?

. Bardziej odpowiada ci praca w grupie, czy samodzielna?

. Czy uwazasz sie za przywodce czy wykonawce?

. Jak reagujesz na krytyke?

. Z jakimi osobami pracuje ci sie najlepiej/najgorzej?

. Jak radzisz sobie ze stresem?

. Co rozumiesz pod pojeciem ,wspétpraca”, ,postuszenstwo”, ,krytyka”?

. Pytania dotyczace twojego wyksztatcenia i planéw zawodowych:

Jakie masz kwalifikacje?

. Jakie masz doswiadczenie zawodowe?

. Jak oceniasz swoje przygotowanie do tej pracy?

. Jakie sa twoje szczegblne umiejetnosci?

. Jakie sa twoje najwieksze osiagniecia?

. Czy potrafisz pracowac pod presja czasu?

. Jakie decyzje przychodzg ci z najwiekszym trudem?

. Co byto dotad dla ciebie najwigkszym wyzwaniem?

. Co mozesz zaoferowac firmie innego niz pozostali kandydaci?
. Jak widzisz swoja przysztos¢ zawodowa?

. Jakie umiejetnosci zawodowe chcesz doskonali¢? Dlaczego?
. Jakie sa twoje plany zawodowe?
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I1l. Pytania dotyczace pracy:

29. Co wiesz o tej pracy i firmie?

30. Dlaczego interesujesz sie tq praca?

31. Jak wyobrazasz sobie prace na tym stanowisku?

32. Jakie sa twoje oczekiwania ptacowe i pozaptacowe?
33. W jakim stopniu jestes dyspozycyjny?

34. Prosze oceni¢ produkty naszej firmy.

35. Jakim firmom zaoferowatbys/abys produkty firmy?
36. Prosze sprébowac co$ mi sprzedac.

37. Dlaczego powinnismy zatrudni¢ akurat ciebie?

38. Co ciebie motywuje do pracy?

39. Co chciatbys/abys wiedzie¢ na temat pracy na tym stanowisku?

Czesc¢ odpowiedzi na powyzsze pytania udzielites w swoich dokumentach aplikacyjnych. Podczas
rozmowy musisz rozszerzy¢ swojg charakterystyke i umiejetnie dokonac pozytywnej prezentacji wtasne;
osoby. Bardzo wazne jest pierwsze wrazenie, jakie odniesie pracodawca na podstawie twojego wygla-
du i sposobu zachowania.

Na twoéj wyglad zewnetrzny sktada sie ubior i fizjonomia. Ubidr powinien by¢ schludny, estetyczny,
dostosowany do sytuaciji oraz twojej urody. Najstosowniejszy stroj dla mezczyzn to garnitur, czysta
i wyprasowana koszula, krawat oraz czyste buty (najlepiej potbuty, nigdy obuwie sportowe). Dla kobiet
odpowiednia jest garsonka (z niezbyt krotkg spodnica), bluzka z matym dekoltem, buty dopasowane do
stroju i sytuacji, ewentualnie drobna bizuteria (w przypadku pandw zadna bizuteria nie bedzie stosow-
na). Istotne jest zadbanie o swojg fizjonomie, czyli o fryzure, rece, paznokcie, ogolenie u panow i delikat-
ny makijaz u pan. Stosujac sie do tych rad nie ryzykujesz, ze twdj odmienny codzienny styl bedzie ode-
brany przez pracodawce jako brak poszanowania. Musisz zda¢ sobie sprawe, ze nie idziesz na
dyskoteke, randke czy spotkanie towarzyskie, ale na oficjalng rozmowe.

Rozmowa kwalifikacyjna, dla wiekszosci 0sob, jest sytuacjg wywotujgcg stres, a ten z kolei wptywa
na zachowanie. Dobre przygotowanie sie pozwala zminimalizowac stres i odpowiednio sie zaprezen-
towac. Idz na spotkanie z przekonaniem, ze mozesz wiele zaoferowac potencjalnemu pracodawcy
i postaraj sie:

% by¢ pewnym siebie i jednoczes$nie uprzejmym (nie zarozumiatym ani aroganckim!);

& stucha¢ uwaznie, aby méc odpowiadac na zadane pytania i wiedzie¢, jakie samemu zadac
(mozesz robi¢ notatki w trakcie rozmowy). Dobrze jest dawac sygnaty werbalne (,tak”) i niewer-
balne (np. skinienie gtowy), ze stuchamy i rozumiemy méwigcego;

& udziela¢ odpowiedzi w sposob zwiezty i rzeczowy (nie musisz natychmiast odpowiadac,
chwila zastanowienia na udzielenie wtasciwej odpowiedzi bedzie na pewno mile widziana);

& uzywac wtasciwych sformutowan i zrozumiatego dla rozméwcy jezyka (nie uzywaj slangu
ani gwary!);

& zadawa¢ pytania tylko jesli zostaniesz o to poproszony lub zechcesz dowiedzie¢ sie
wiecej. Mozesz takze zadac¢ pytanie, jesli czegos nie zrozumiates w trakcie rozmowy, jednak
zachowaj umiar, by nie wydac sie osobg matg pojetng;

= powstrzymywac sie od udzielania rad i ztych opinii na temat szkoty i poprzedniego praco-
dawcy.

Powinienes nauczyc¢ sie rowniez kontrolowac swoje zachowanie, bo tzw. ,mowa ciata”, czyli gesty, mimi-
ka, sposéb patrzenia, poruszania sie i siedzenia tez Swiadcza o tobie.

Na to, jak jestesmy odbierani (jakie robimy wrazenie) sktadajq sie:

5 w 55% — gesty, mimika, sposéb patrzenia, poruszania sie i siedzenia,
& w 38% — ton naszego gtosu,
5w 7% - tres¢ wypowiedzi.
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Podczas rozmowy kwalifikacyjnej nalezy unikac:

5 gwattownej gestykulacji i ,robienia min” - gesty i mimika twarzy powinny podkreslac to, co
mowimy lub czego stuchamy, a nie oddawaé nasze uczucia i emocije, takie jak znudzenie, iryta-
cje, zdziwienie itp,;

= okazywania zdenerwowania i niepewnosci poprzez drapanie sie po gtowie, poprawianie wto-
séw, pocigganie nosem, wyginanie palcow itp.;

= podniesionego tonu gtosu - ton i barwa gtosu sg bardzo wazne; jesli nie mamy pewnosci jak
powinnismy mowic, bezpiecznym rozwigzaniem moze by¢ nasladowanie tonu gtosu rozmowcy;

= zbyt swobodnej postawy - nie wyciggaj nog, nie opieraj sie na biurku, nie zaktadaj rgk na
kark; staraj sie siedzie¢ prosto z nogami zgietymi pod katem 90 stopni, a rece trzymaj na kola-
nach (mozesz je splesc);

i pozycji rozmowy ,twarza w twarz” - usigdz o ile to mozliwe bokiem do rozmoéwcy, mozesz
lekko sie ku niemu pochyli¢;

i korzystania z poczestunkow - to utrudni tobie koncentracje, mozesz zgubi¢ watek rozmowy
i niepotrzebnie jg przedtuzysz. W zadnym przypadku nie pal papieroséw, nawet jesli rozmow-
ca sam to zaproponuije.

Wazne jest utrzymywanie kontaktu wzrokowego z rozmowca. Wskazuje to na twoje zaintere-
sowanie tematem rozmowy oraz swiadczy o twojej pewnosci siebie i opanowaniu.

Nie bez znaczenia jest réwniez tres¢ twojej wypowiedzi. Na jej podstawie mozna zorientowac sie,
jaka jest twoja wiedza, umiejetnos¢ poprawnego wystawiania sie oraz doswiadczenie w prowadzeniu
rozmow.

Podczas rozmowy kwalifikacyjnej to pracodawca najczesciej zadaje pytania. Jednak i ty mozesz,
a nawet powinienes$ zapyta¢ o to, co ciebie interesuje w zwiazku z pracag, o ktdrg sie ubiegasz.
Pracodawca pod koniec rozmowy kwalifikacyjnej zazwyczaj sam pyta, czy kandydat ma jakies pytania.
Warto, zatem mie¢ takie pytania przygotowane wczesnigj, bo brak pytan z twojej strony moze by¢ ode-
brany jako brak zainteresowania pracag lub nieznajomoscia jej charakteru.

PRZYKLADOWE PYTANIA, JAKIE MOZESZ ZADAC PRACODAWCY:

1. Co bedzie nalezato do zakresu obowiazkéw pracownika zatrudnionego na tym
stanowisku?

Jakie sa godziny pracy na tym stanowisku?

Z jaka odpowiedzialnoscia wigzac sie bedzie objecie tego stanowiska?

Komu bedzie podlegac pracownik, ktéry zostanie przyjety na to stanowisko?
Jakie s szanse na awans?

Jakie formy rozwoju oferuje firma swoim pracownikom?

Jaki jest pakiet Swiadczen socjalnych dla pracownikéw w firmie?

W jaki sposéb zostaniesz poinformowany o wyniku rozmowy kwalifikacyjnej?

XN BAWN

Pytanie dotyczace wynagrodzenia powinienes zada¢ dopiero wtedy, gdy osoba prowadzgca roz-
mowe wyrazi che¢ zatrudnienia ciebie lub, jesli ona sama podejmie ten temat. Przy omawianiu tego
zagadnienia badz sktonny do negocjacji i staraj sie dojs¢ do porozumienia satysfakcjonujgcego obie
strony. Nie upieraj sie przy konkretnej kwocie, nie zgdaj zbyt wysokiej pensji, ani nie zgadzaj sie na zbyt
niska.

Na zakonczenie rozmowy mozesz podkresli¢, ze bardzo zalezy ci na wtasnym rozwoju zawodowym
i mozliwosci podjecia tej wtasnie pracy w kontekscie posiadanych przez ciebie kwalifikacji i twoich zain-
teresowan.

Zdarza sig, ze w procesie rekrutacji pracodawca stosuje testy, ktore pozwalajg dokonac petniejszej
oceny przydatnosci kandydata do pracy na danym stanowisku. Najczesciej stosowane sg testy:

5 oceniajgce zdolnosci intelektualne,

5 okreslajgce osobowose,

5 przydatnosci zawodowej, preferenciji i zainteresowan,

& badajgce umiejetnosci negocjacyjne, przedsiebiorcze i inne.
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Nie boj sie rozwigzywac testow. Pamietaj, aby uwaznie przeczytac instrukcje oraz pytania. Jesli
€zegos$ nie rozumiesz, zapytaj zanim zaczniesz rozwigzywac test.

W udzieleniu prawidtowych odpowiedzi przydatne bedg poczynione przez ciebie przygotowania
do sporzadzenia dokumentéw aplikacyjnych i rozmowy kwalifikacyjne;.

Oprocz rozmowy kwalifikacyjnej przeprowadzanej w formie bezposred-
niego spotkania coraz czesciej stosowana jest telefoniczna rozmowa kwali-
fikacyjna. Podczas takiej rozmowy nalezy przestrzegac zasad przedstawionych
powyzej.

Badz przygotowany na to, ze rozmowa taka moze zaskoczy¢ cie w kaz-
dej chwili. Staraj sie odbiera¢ wszystkie telefony rownie uprzejmie i spokojnie.
Uprzedz wspotlokatorow o tym, ze spodziewasz sie waznej dla ciebie rozmowy.
Jesli podates w dokumentach aplikacyjnych telefon komorkowy, to nagraj na
sekretarce powitanie uprzejme i powazne. Jesli zalezy ci na zatrudnieniu, to
w zadnym przypadku nie mozesz ,zby¢” rozmowcey, nawet jesli zadzwonit
w nieodpowiedniej dla ciebie chwili - drugi raz moze nie chcie¢ skontaktowac
sie z toba.

To, jak sie zaprezentujesz w rozmowie telefonicznej zadecyduje o dal-
szych losach twojego ubiegania sie o dana prace.

Pamietaj, ze masz prowadzi¢ rozmowe, a nie toczy¢ walke z pracodawcg - nie jestescie wrogami,
ale stronami dialogu, w ktérym kazda ze stron ma cos do zaoferowania. Jesli bedziesz z pracodawcg
omawiat warunki pracy, to przyjmij odpowiednig do sytuaciji strategie negocjacji. Najodpowiedniejsza
bedzie strategia ,wygrana - wygrana”. Polega ona na tym, ze kazda ze stron moze spetni¢ swoje
potrzeby i osiggnac¢ to, co naprawde jest dla niej wazne. Czesto w toku tak przeprowadzanych negoc-
jacji dochodzi do wypracowania nowego rozwigzania, satysfakcjonujgcego obie strony. Aby skutecznie
stosowac te strategie, musisz sobie wczesniej jasno okresli¢, co jest dla ciebie wazne, jesli chodzi
0 przysztg prace i z czego nie mozesz zrezygnowac oraz na jakie ustepstwa ewentualnie mozesz sie
zgodzic.

Po odbytej rozmowie kwalifikacyjnej powinienes dokonac¢ analizy jej przebiegu. Pozwoli to
uzmystowi¢ tobie, jakie stabe strony zademonstrowate$ podczas rozmowy i czy twoje dokumenty byty
prawidtowo przygotowane. Wyciggnij wnioski z analizy i wynotuj te elementy, ktore musisz zmienic lub
poprawié¢. Dzieki temu przygotujesz sie lepiej do ewentualnej rozmowy z nowym pracodawcg. Jesli
twoja kandydatura zostata odrzucona, nie zrazaj sie tym. Potraktuj to jak doswiadczenie i ponawiaj
préby.

Podsumowuijac, aby dobrze zaprezentowac siebie i swoje zalety:

5 przygotuj sie do rozmowy kwalifikacyjnej;

5 badz pozytywnie nastawiony;

5 nie spoznij sie - przyjdz 5-10 minut wczesniej i wykorzystaj ten czas na poprawienie swojego
wygladu. Nie zapomnij wyrzuci¢ gumy do zucia i wytgcz telefon komorkowy;

& zr6b dobre wrazenie juz na samym poczatku: zadbaj o odpowiedni wyglad, poczekaj na powi-
tanie i wskazanie miejsca;

& stuchaj uwaznie utrzymujac kontakt wzrokowy z rozmowca (patrz mu prosto w oczy);

5 na pytania odpowiadaj rzeczowo, jasno, wyraznie i petnymi zdaniami (nie mrucz pod nosem
tylko ,tak” lub ,nie”);

5 nie wypowiadaj sie Zle o szkole, rodzicach, ewentualnych poprzednich pracodawcach, czy in-
nych osobach;

= podczas rozmowy przyjmij swobodng, ale petng szacunku postawe i kontroluj swoje zachowa-
nie (gesty, mimika),

5 zadawaj pytania tylko jesli zostaniesz o to poproszony lub jesli czegos nie zrozumiates, ale w zad-
nym przypadku nie przerywaj wypowiedzi rozmowcy;

5 na zakonczenie rozmowy zadaj pytania zwigzane z praca, o ktorg sie ubiegasz;

& podziekuj za rozmowe i wyraz nadzieje na kolejne spotkanie.
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Jesli twoja kandydatura nie zostanie przyjeta, to mimo to postaraj sie utrzymywac kontakt z pra-

codawca, bo by¢ moze przy kolejnym naborze zostaniesz wziety pod uwage. Zostaw swoje dokumenty
w firmie oraz przeslij list z podziekowaniem za zaproszenie na rozmowe i poswiecenie ci czasu. Mozesz
rowniez wspomnie¢ o twoich pozytywnych wrazeniach na temat firmy i przebiegu rozmowy. List taki
powinienes wystac jak najszybciej po zakonczeniu rozmowy, bez wzgledu na jej wynik. Najstosownie;j
jest go wystac¢ poczta.

2.5.

PRAWO PRACY

Zanim podpiszesz jakgkolwiek umowe z pracodawcg powinienes$ zna¢ ich rodzaje i konsek-
wencje wynikajgce z zawarcia okreslonej umowy. Do najczesciej stosowanych umow naleza:

& umowa o prace,
= umowa zlecenie,
& umowa o dzieto.

UMOWA ZLECENIE

- to umowa, w ktérej zleceniobiorca (czyli TY) zobowigzuje sie do wykonania okreslonych czyn-
nosci na rzecz zleceniodawcy (pracodawcy), najczesciej za wynagrodzeniem. Praca moze by¢
wykonywana u zleceniodawcy, z jego materiatdw i jego narzedziami. Zawierajac takg umowe nie
odpowiadasz za efekt koncowy, ale jestes zobowigzany do starannego i sumiennego wykonania
Zlecenia.

UMOWA O DZIELO

- to umowa, w ktérej zleceniobiorca zobowiazuje sie do wykonania zleconego dzieta za wyna-
grodzeniem. Zleceniobiorca najczesciej wykonuije dzieto u siebie z wtasnych materiatow i odpowia-
da za ostateczny rezultat.

Umowa zlecenie i umowa o dzieto sg umowami cywilnoprawnymi, uregulowanymi w kodeksie
cywilnym. Zawierajac ktorags z tych umdw nie mozesz korzystac z praw, jakie daje zawarcie umowy
0 prace, np. z prawa do urlopu.

UMOWA O PRACE

- jest podstawowym sposobem nawigzania stosunku pracy. Rodzaje uméw o prace, sposéb ich
zawierania oraz konsekwencje wynikajgce z zawarcia takiej umowy reguluje kodeks pracy.

Zgodnie z kodeksem pracy:

5 pracownikiem jest osoba zatrudniona na podstawie umowy o prace, powotania, wyboru,
mianowania lub spotdzielczej umowy o prace;

= przez nawigzanie stosunku pracy pracownik zobowigzuje sie do wykonywania pracy okres-
lonego rodzaju na rzecz pracodawcy i pod jego kierownictwem oraz w miejscu i czasie
wyznaczonym przez pracodawce, a pracodawca - do zatrudnienia pracownika za wyna-
grodzeniem.

Umowa o prace powinna by¢ zawarta na pi$mie, najpdzniej w terminie siedmiu dni od
podjecia pracy oraz wyraznie okresla¢ strony umowy (miedzy kim a kim zostaje zawarta umowa),
rodzaj umowy, date jej zawarcia oraz warunki pracy i ptacy, a w szczegoélnosci:

5 rodzaj pracy,
5 miejsce wykonywania pracy,
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& wynagrodzenie za prace odpowiadajgce rodzajowi pracy, ze wskazaniem sktadnikow wynagro-
dzenia,

& wymiar czasu pracy,

& termin rozpoczecia pracy.

Wiedz, ze kwota wynagrodzenia widniejgca na umowie o prace, to wynagrodzenie brutto. Ty
otrzymasz wynagrodzenie pomniejszone o wszystkie obowigzkowe potracenia, czyli sktadki na ubez-
pieczenie spoteczne, zdrowotne i podatek dochodowy.

Zmiana warunkow umowy o prace wymaga formy pisemne;.

Umowa o prace moze byc¢ zawarta:

& na okres probny (okres probny nie moze przekracza¢ 3 miesiecy),
& na czas nie okreslony,

& na czas okreslony,

& na czas wykonywania okreslonej pracy.

Rozwigzanie umowy o prace moze nastapic:

= na mocy porozumienia stron (pracodawcy i pracownika), w terminie ustalonym przez strony
w porozumieniu,

= za wypowiedzeniem - rozwigzanie umowy nastepuje po okreslonym czasie, tzw. okresie wypo-
wiedzenia,

= bez wypowiedzenia - natychmiastowe ustanie zatrudnienia bez zachowania okresu wypowie-
dzenia,

= z uptywem czasu na jaki zostata zawarta,

& po ukonczeniu pracy, dla ktorej zostata zawarta.

Umowe o prace zawartg na okres probny lub czas nieokreslony moze rozwigzac, po uprzednim
wypowiedzeniu, zaréwno pracownik, jak i pracodawca. Rozwigzanie umowy o prace nastepuje z upty-
wem okresu wypowiedzenia. Okres wypowiedzenia zalezy od rodzaju umowy i okresu zatrudnienia
u danego pracodawcy.

Pracodawca moze rozwigza¢ umowe o prace bez wypowiedzenia, z winy pracownika w razie:

5 ciezkiego naruszenia przez pracownika podstawowych obowigzkéw pracowniczych;

& popetnienia przez pracownika w czasie trwania umowy o prace przestepstwa, ktdére uniemoz-
liwia dalsze zatrudnianie go na zajmowanym stanowisku, jezeli przestepstwo jest oczywiste lub
zostato stwierdzone prawomocnym wyrokiem;

& zawinionej przez pracownika utraty uprawnien koniecznych do wykonywania pracy na zajmo-
wanym stanowisku;

a takze

5 jezeli niezdolnos¢ pracownika do pracy wskutek choroby trwa zbyt dtugo;
% w razie usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w pracy z innych przyczyn niz choroba
trwajgcej dtuzej niz 1 miesigc.

Pracownik moze wnies¢ odwotanie od wypowiedzenia umowy o prace do sadu pracy.

W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy pracodawca jest obowigzany
niezwtocznie wydac¢ pracownikowi Swiadectwo pracy. Wydanie $wiadectwa pracy nie moze byc¢
uzaleznione od uprzedniego rozliczenia sie pracownika z pracodawca.

Zaroéwno pracodawca, jak i pracobiorca (czyli ty) powinni by¢ swiadomi swoich praw i obowigzkdow
wynikajacych z zatrudnienia.
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Ponizej przedstawiono wybrane prawa i obowigzki pracodawcy oraz pracownika wynikajace z za-
warcia umowy o prace w brzmieniu takim, jak w kodeksie pracy. Pozwoli to nie tylko na zapoznanie sie
z niektorymi aspektami zawarcia umowy o prace, ale przekonanie sig, ze czytanie ustaw, kodeksow i in-
nych aktéw prawnych, to nie jest taka straszna rzecz i nie potrzeba do tego specjalnych kwalifikacji.
Warto umiec¢ czytac ze zrozumieniem akty prawne, bo to pozwala na swiadome korzystanie ze swoich
praw i unikniecie nieporozumien oraz ktopotéw wynikajgcych z nieznajomosci przepiséw.

OBOWIAZKI PRACODAWCY

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

zaznajamiac pracownikéw podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem wyko-
nywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami;
organizowac prace w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez osia-
ganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci
i nalezytej jakos$ci pracy;

organizowac prace w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwtaszcza pracy
monotonnej i pracy w ustalonym z goéry tempie;

przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na ptec¢, wiek, nie-
petnosprawnosé, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na
czas okreslony lub nie okreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy;
zapewniac¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie;

utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

stwarza¢ pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty prowadzacej ksztat-
cenie zawodowe lub szkoty wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu sie do nalezytego wy-
konywania pracy;

zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikow;

stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich pracy;
prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pra-
cownikow;

wptywaé na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

OBOWIAZKI PRACOWNIKA

Pracownik jest obowigzany wykonywac prace sumiennie i starannie oraz stosowac sie do polecen
przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace,
a w szczegolnosci:

przestrzegac czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy;

przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku;

przestrzegac przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw przeciw-
pozarowych;

dbac o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowac w tajemnicy informacje, kt6-
rych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode;

przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach;

przestrzegac w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

W kodeksie pracy znajdziesz takze szczegdtowe uregulowania dotyczgce miedzy innymi:

czasu pracy,
wynagrodzenia za prace i jego ochrony,
urlopoéw i inne.

Nadzér i kontrole nad przestrzeganiem prawa pracy sprawuje Panstwowa Inspekcja Pracy.
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2.6.

PRACA W UE

Po wejsciu Polski do Unii Europejskiej mozesz skorzysta¢ z jednej z fundamentalnych zasad
Wspdlnoty, a mianowicie swobodnego przeptywu osdb, w tym pracownikow poszukujgcych pracy, czy
0s6b wykonujacych prace na wtasny rachunek i Swiadczacych ustugi. Zasada ta oznacza, ze kazdy oby-
watel panstwa cztonkowskiego (réwniez ty) ma prawo do:

& pobytu w dowolnie wybranym panstwie cztonkowskim Unii Europejskiej,
= przyjecia oferty pracy,

& podjecia dziatalnosci gospodarczej,

5 przemieszczania sie w tych celach w obrebie Wspodlnoty.

Polak, ktory zostanie zatrudniony zgodnie z prawem w innym panstwie cztonkowskim Unii, bedzie
traktowany w taki sam sposoéb jak obywatel danego kraju - bedzie miat takie same prawa i obowigzki
wynikajgce z zatrudnienia oraz przywileje socjalne.

Jednak ta swoboda zostata ograniczona dla obywateli nowo przyjetych panstw, w tym dla Po-
lakéw. Panstwa Wspdlnoty w obawie przed nadmiernym naptywem pracownikéw i ich rodzin z panstw,
ktore przystapity do UE w maju 2004 r. ustanowity tzw. okres przejsciowy w swobodnym korzystaniu
z rynku pracy, ktory moze trwac nie dtuzej niz 7 lat. Tylko Wielka Brytania, Szwecja i Irlandia oraz nowo
przyjete panstwa otworzyty swoje rynki pracy. Pozostate kraje wprowadzity rozne ograniczenia, z ktory-
mi powinienes sie zapoznac¢ zanim zdecydujesz sie na wejscie na wspolnotowy rynek pracy. Informacje
0 poszczegolnych rynkach pracy w obrebie Unii Europejskiej znajdziesz w Internecie, m.in. na stronach
www.praca.gov.pl, czy www.1praca.gov.pl.

Cennym Zrédtem informacji na temat europejskiego rynku pracy jest strona
www.europa.eu.int/eures lub www.eures.praca.gov.pl.

EURES (EURopean Employment Services), czyli Europejskie Stuzby Zatrudnienia to sie¢
wspoétpracy publicznych stuzb zatrudnienia i ich partneréw na rynku pracy, ktérych zadaniem jest
utatwienie swobodnego przeptywu pracownikow na terenie Europejskiego Obszaru Gospodarczego.
Ustuga EURES jest jedng z podstawowych ustug rynku pracy, a sktadajg sie na nig takie ustugi, jak:

= ydzielanie bezrobotnym i innym osobom poszukujgcym pracy pomocy w uzyskaniu odpowied-
niego zatrudnienia zgodnie z prawem swobodnego przeptywu pracownikow w UE;

® udzielanie pracodawcom pomocy w uzyskaniu pracownikéw o poszukiwanych kwalifikacjach
zawodowych;

% inspirowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych i poszukujgcych pracy z pracodawcami;

® informowanie na temat warunkdéw zycia i pracy w krajach cztonkowskich oraz sytuacji na ryn-
kach pracy tych krajéw, z uwzglednieniem wystepujacych tam zawodow deficytowych. Dane na
temat warunkéw zycia i pracy w wybranym kraju utatwig dostep do informacji o prawie pracy,
umowach o prace, ustawodawstwie socjalnym, edukacji, wzajemnym uznawaniu kwalifikaciji
zawodowych, systemie opieki zdrowotnej i wielu innych.

EURES mozna zatem rozumie¢ jako miedzynarodowa sie¢ posrednictwa pracy, funkcjonujaca
w obrebie Europejskiego Obszaru Gospodarczego (EOG).

Jesli jestes zainteresowany podjeciem pracy w innym kraju EOG, to mozesz uzyskac¢ informacije
0 zagranicznych ofertach pracy na dwa sposoby:

5 bezposrednio przez internet, wchodzac na strone http://europa.eu.int/eures lub polskg strone
EURES www.eures.praca.gov.pl;

% od doradcow i asystentéw EURES, zatrudnionych w urzedach pracy.
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Na wspomnianych stronach internetowych do dyspozycji dla poszukujgcych pracy oraz praco-
dawcow znajdujg sie miedzy innymi:

5 baza doradcow EURES (dane teleadresowe) - ustugi EURES sg $wiadczone przez krajowa
kadre EURES. Doradcy EURES zatrudnieni sg w wojewodzkich urzedach pracy, natomiast
w powiatowych urzedach pracy funkcjonuje tzw. powiatowy asystent EURES. Zadaniem jed-
nych i drugich jest utatwienie Polakom poszukujgcym pracy oraz polskim pracodawcom
dostepu do ustug EURES;

5 baza ofert pracy pracodawcow zainteresowanych rekrutacjg pracownikdéw z zagranicy;

= baza CV poszukujacych pracy zainteresowanych pracg za granicg - sktadajac swoje CV
on-line masz okazje zaprezentowac sie potencjalnym pracodawcom;

= informacje w zakresie mozliwosci edukacyjnych i szkoleniowych w Europie, takich jak adre-
sy stron internetowych instytucji zajmujacych sie szkolnictwem wyzszym, bazy danych kursow
szkoleniowych, szkoty, itp.

oraz wiele innych uzytecznych informaciji.

Jesli jestes zainteresowany stazem za granica w charakterze pracownika-goscia, udaj sie do
wojewoddzkiego urzedu pracy lub jego filii, gdzie znajdziesz oferty pracy u pracodawcéw zagranicznych
oraz uzyskasz informacje o ewentualnych naborach do tego typu pracy. Informacje dotyczace
mozliwosci podejmowania pracy za granicg mozesz rowniez uzyskac¢ na stronie internetowej urzedow
pracy pod adresem www.praca.gov.pl.

Obecnie polscy obywatele (rowniez absolwenci) mogg starac sie o prace jako stazysci w Niem-
czech, Franciji, Belgii, Luksemburgu i Szwajcarii. Umowy o prace w charakterze stazysty sg zawierane
w tych panstwach na 1 rok z mozliwoscia przedtuzenia o kolejnych 6 miesiecy.

Kandydaci na stazystow musza posiadaé¢ odpowiednie wyksztatcenie zawodowe, staz zawodowy
oraz wiek. Wymienione panstwa okreslajg rézne warunki, ktére musza spetnia¢ kandydaci na stazystow.
Szczegodtowe informacje na ten temat znajdziesz na wspomnianych stronach internetowych EURES.

Musisz zdawac¢ sprawe roéwniez z tego, ze przy ubieganiu sie o prace za granica jako stazysta,
niezbedna jest znajomos¢ jezyka obcego, poniewaz zatrudnienie w charakterze stazysty wymaga od
kandydata duzej samodzielnosci zarowno w trakcie pracy, jak i przy zatatwianiu roznych formalnosci.

2.5.) POMOC W POSZUKIWANIU PRACY

Jezeli mimo staran nie udaje ci sie znalez¢ pracy, to pamietaj, ze nie jestes pozostawiony sam
sobie. Z myslg o mtodych ludziach powotano wiele instytucji, ktérych zadaniem jest udzielanie sze-
roko pojetej pomocy poszukujgcym pracy oraz bezrobotnym.

Warto, abys zapoznat sie z przepisami ustawy o promociji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy z dnia 30 kwietnia 2004 r. Znajdziesz tu wszystkie uregulowania prawne dotyczace
sposobow aktywizacji zawodowej mtodziezy, powotanych w tym celu instytucji i programow oraz
0 zakresie pomocy.

Do instytucji, w ktorych znajdziesz pomoc naleza miedzy innymi urzedy pracy. Aby skorzys-
ta¢ z oferowanych ustug przez urzad pracy musisz sie w nim zarejestrowac. Najlepiej zréb to zaraz
po skonczeniu szkoty i otrzymaniu swiadectwa.

Rejestrujac sie w powiatowym urzedzie pracy w ciagu 12 miesiecy od skonczenia szkoty
uzyskujesz status bezrobotnego do 25 roku zycia (lub 27 roku zycia w przypadku studentow),
dzieki czemu bedziesz mogt skorzysta¢ z bezptatnego poradnictwa zawodowego i posrednictwa
pracy oraz form pomocy przewidzianych dla mtodych osob.

PORADNICTWO ZAWODOWE polega na udzielaniu pomocy osobom bezrobotnym i poszukujgcym

pracy (takze kandydatom do szkdt zawodowych) w planowaniu i organizowaniu zycia zawodowego.
Poradnictwo $wiadczone jest w formie indywidualnej i grupowej przez doradcéw zawodowych.
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Pomoga oni:

uzyskac szczegodtowe informacje o zawodach, lokalnym rynku pracy, a takze o metodach po-
szukiwania pracy,

rozpoznac twoje predyspozycje zawodowe,

zaplanowac $ciezke kariery zawodowej,

napisa¢ dokumenty aplikacyjne i przygotowac sie do rozmowy kwalifikacyjnej,

wybraé¢ odpowiedni rodzaj pracy lub kierunek szkolenia czy przekwalifikowania.

Ustugi poradnictwa urzedy pracy oferujg w Centrach Informacji i Planowania Kariery Zawo-
dowej oraz na stanowiskach doradcéw zawodowych. Doradcy zawodowi nie prowadzg posrednictwa
pracy. Ich zadaniem jest przede wszystkim pomoc w rozwigzywaniu probleméw zawodowych i zwia-
zanych z poszukiwaniem pracy.

POSREDNICTWO PRACY polega na udzielaniu pomocy osobom bezrobotnym i poszukujgcym pracy
w znalezieniu pracy, a pracodawcom w znalezieniu odpowiednich pracownikdéw. W urzedzie pracy sg
zatrudnieni posrednicy pracy, zajmujacy sie z reguty jedng grupg zawodowa, w ramach ktorej prowadzg
posrednictwo, czyli:

pozyskujg oferty pracy,

udzielajg informacji bezrobotnym i pracodawcom o mozliwosciach zatrudnienia,
inspirujg i organizujg kontakty bezrobotnych z pracodawcami,

prezentujg sytuacje na lokalnym rynku pracy i przewidywanych zmianach.

Twoj posrednik pomoze ci w znalezieniu zatrudnienia oraz dopasowaniu twoich kwalifikacji
zawodowych do potrzeb lokalnego rynku pracy. U niego dowiesz sie takze o mozliwosci:

skorzystania z bezptatnych kurséw organizowanych przez Powiatowy Urzad Pracy (PUP);
ubiegania sie o sfinansowanie przez urzad pracy szkolenia, jezeli jego ukonczenie gwarantuje
uzyskanie pracy;

skorzystania ze stypendium na nauke w szkole ponadpodstawowej lub ponadgimnazjalnej dla
dorostych, a takze szkole wyzszej w systemie wieczorowym lub zaocznym;

uzyskania bezzwrotnej dotacji z Funduszu Pracy na podjecie dziatalnosci gospodarczej. Urzad
pracy moze tez zrefundowac ci czes¢ kosztéw poniesionych na zatozenie wtasnej dziatalnosci.

Posrednik pracy moze takze skierowac cie:

na staz, w trakcie ktérego otrzymasz stypendium w wysokosci zasitku podstawowego dla bez-
robotnych;

przygotowanie zawodowe w miejscu pracy, dzieki ktoremu zdobedziesz nowe kwalifikacje lub
umiejetnosci zawodowe poprzez praktyczne wykonywanie zadan zawodowych na stanowisku
pracy wedtug ustalonego programu uzgodnionego pomiedzy starostg, pracodawcg i bezro-
botnym. Réwniez w tym przypadku otrzymasz stypendium w wysokosci zasitku podstawowego
dla bezrobotnych;

na subsydiowane przez urzad pracy stanowiska. Dla pracodawcéw jest to zacheta do zatrud-
nienia mtodych ludzi, bowiem urzad pracy zwraca im czes¢ kosztéw ponoszonych z tytutu zat-
rudnienia;

do wykonywania pracy niezwigzanej z wyuczonym zawodem na zasadach robot publicznych.
Tego typu praca moze trwac nie dtuzej niz 6 miesiecy w wymiarze nieprzekraczajacym potowy
wymiaru czasu pracy,

O wszystkich oferowanych ustugach urzedu pracy oraz o mozliwosciach i warunkach skorzystania
z nich, dowiesz sie u swojego posrednika pracy. Mozesz do niego zgtaszac sie tak czesto, jak chcesz
(oczywiscie w godzinach jego pracy).
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Jednak zdaj sobie sprawe z tego, ze posrednik nie bedzie szukat za ciebie pracy. To ty musisz
wykazywaé aktywnos$¢ zardwno w korzystaniu z oferowanej pomocy przez posrednika, jak i w samo-
dzielnym poszukiwaniu pracy.

Pomocne w poruszaniu sie na rynku pracy mogg okazac sie takze oferowane przez urzedy pracy
programy specjalne dla mtodziezy, np. Program ,Pierwsza Praca” oraz realizowane w ramach tego pro-
gramu liczne projekty. Pytaj o nie u posrednika.

Program ,Pierwsza Praca” zostat utworzony z myslg o aktywizacji zawodowej mtodych ludzi.
Podstawowym jego celem jest zwiekszenie szans na podjecie pierwszego zatrudnienia i uzyskania
doswiadczenia zawodowego. Program ten umozliwi ci m.in.:

5 uzyskanie wiedzy o wspotczesnym rynku pracy;

& nabycie umiejetnosci praktycznych niezbednych w efektywnym poszukiwaniu pracy, czyli okres-
lenie wtasnych cech i umiejetnosci zawodowych, poznanie metod poszukiwania pracy oraz
zasad tworzenia dokumentow aplikacyjnych i prowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej;

5 poznanie praw i obowigzkdw bezrobotnego, a takze przepisdéw prawa pracy;

& zapoznanie sie z zagadnieniami dotyczacymi samozatrudnienia (zatozenia i prowadzenia wtas-
wtasnej firmy).

Pomoc w poruszaniu sie na rynku pracy uzyskasz rowniez w:

i Szkolnych Osrodkach Kariery (SzOK) w szkotach gimnazjalnych i ponadgimnazjalnych -
stuzg one pomocag mtodziezy w trakcie nauki w rozwigzywaniu problemoéw edukacyjno-zawo-
dowych, a takze przygotowujg do wejscia na rynek pracy;

= Gminnych Centrach Informacji - mozesz skorzysta¢ tu nieodptatnie z wiedzy i informacji dos-
tepnych w zasobach internetowych dotyczgcych zwtaszcza zagadnien rynku pracy, szkolen
i podejmowania oraz prowadzenia dziatalnosci gospodarcze;j;

# Kioskach multimedialnych w powiatowych urzedach pracy, w Centrach Informacji i Planowa-
nia Kariery Zawodowej przy wojewddzkich urzedach pracy oraz w Ochotniczych Hufcach
Pracy. Uzyskasz tu dostep do ofert pracy w kraju i za granicg oraz do wiedzy z zakresu poszuki-
wania pracy, klasyfikacji zawoddw i specjalnosci, instytucjach rynku pracy, ustawy o promoc;ji
zatrudnienia i wielu innych.

Adresy instytucji pomagajacych w poruszaniu sie na rynku pracy znajdziesz w bazie teleead-
resowej na stronie www.1praca.gov.pl/adresy.php

“"I

Jak widag, istnieje wiele form pomocy w poszukiwaniu pracy. Korzystaj z nich az osiggniesz cel, czyli

ZATRUDNIENIE PRZYNOSZACE SATYSFAKCJE | INNE KORZYSCI
ZGODNE Z TWOIMI OCZEKIWANIAMI.
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% JAK ZALOZYC DZIALALNOSC

GOSPODARCZA

Wysoka stopa bezrobocia sprawia, ze coraz wiecej oséb zas-
tanawia sie nad samozatrudnieniem, czyli prowadzeniem dziatalnosci
na wtasny koszt i rachunek.

Wiele mtodych oséb chciatoby prowadzi¢ wtasny biznes, ale liczne
bariery, zaréwno te realne, jak i wynikajace z wewnetrznych obaw,
sprawiaja, ze nie podejmujg oni dziatan w tym kierunku.

Ministerstwo Gospodarki i Pracy uruchomito w lipcu Program
,Pierwszy Biznes”. Skierowany jest on do zarejestrowanej w urzedzie
pracy bezrobotnej mtodziezy do 25 roku zycia oraz dla absolwentow
szkot wyzszych do 27 roku zycia.

Gtéwnym celem programu jest udzielenie pomocy mtodym ludziom w podejmowaniu dziatalnosci
gospodarczej, wyposazenie ich w teoretyczne i praktyczne umiejetnosci zwigzane z prowadzeniem
firmy oraz w informacje dotyczace dostepnych zasad i zrodet finansowania wtasnych gospodarczych
pomystow. Realizatorami programu sg m.in. powiatowe urzedy pracy, organizacje akademickie i zwigz-
ki pracodawcow.

Podjecie wtasnej dziatalnosci produkcyjnej, handlowej czy ustugowej moze by¢ réwniez dla ciebie
szansg na prace. Jesli posiadasz cechy przedsiebiorcy, to warto rozejrze¢ sie za pomystem na wtasny
biznes, najlepiej w obszarze zgodnym z twoimi zainteresowaniami, predyspozycjami i mozliwosciami.

Ponizej przedstawione zostaty podstawowe kwestie zwigzane z planowaniem, podejmowaniem
oraz rejestracjg dziatalnosci gospodarczej.

Przystepujac do programu ,Pierwszy Biznes” zapoznasz sie z tymi zagadnieniami szczegdtowo,
a takze otrzymasz fachowg pomoc doradcow.

PLANOWANIE DZIALALNOSCI GOSPO DARCZE)

Obecnie na rynku jest silna konkurencja, dlatego zanim zatozysz swojg dziatalno$¢ gospodarcza,
powinienes doktadnie jg zaplanowac, a w szczegdélnosci odpowiedzie¢ na nastepujace pytania:

# co, komu, w jaki sposéb, ile i za jaka cene bedziesz sprzedawac;

i jle i jakich sSrodkéw bedziesz potrzebowa¢ do uruchomienia dziatalnosci;

i jakie beda koszty prowadzenia dziatalnosci (zakup materiatéw, towaréw, optata czyn-
szu, energii, wody, rachunku telefonicznego itp.);

i jaka forme organizacyjno-prawna bedzie miata twoja dziatalnos¢ (osoba fizyczna, spét-
ka cywilna, spétka prawa handlowego);

i jakie sa silne i stabe strony twojego przedsiewziecia;

i jakie szanse i zagrozenia moze napotkac twoja firma?

Dobry pomyst na firme to podstawa sukcesu. Pomyst jest dobry, jesli:

5 na rynku znajdg sie nabywcy twojego produktu (wyprodukowanych przez ciebie artykutdw, ofe-
rowanych towaréw czy ustug);

5 los¢ sprzedanych produktéw po okreslonej przez ciebie cenie zapewni przychdd, ktéry pokry-
je koszty prowadzenia dziatalnosci i zatozony zysk.
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Jezeli te warunki nie zostang spetnione, poniesiesz straty. Aby ocenic, czy twoj pomyst jest
dobry, musisz dokona¢ analizy rynku, czyli:

5 ustali¢, czy istnieje i jak duze jest zainteresowanie twoim produktem;

5 okresli¢ cechy nabywcow twojego produktu i jakie sg ich oczekiwania, jesli chodzi o ofe-
rowany przez ciebie produkt;

& rozpoznac i scharakteryzowac firmy konkurencyjne - ich oferte i metody dziatania.

Rzetelna charakterystyka potencjalnych nabywcéw oraz konkurencji utatwi ci dostosowanie
do potrzeb klientow produktu, ceny, dystrybucji i promociji - tzw. instrumentow marketingowych.
Uzyskasz w ten sposdb mozliwos¢ stworzenia oferty atrakcyjniejszej od konkurencii.

Wazng kwestig jest miejsce prowadzenia dziatalnosci. Dobrze, jesli mozesz prowadzic jg we
wtasnym mieszkaniu, bo znacznie obnizy to koszty. Jesli planujesz swiadczy¢ ustugi
hydrauliczne, malarskie itp., to mozesz zarejestrowac¢ dziatalnos¢ w domu, a ustugi bedziesz
wykonywac u klienta. Jesli jednak chcesz zatozy¢ wtasny zaktad fryzjerski czy krawiecki, to od-
dzielny lokal jest niezbedny. Jesli masz mozliwos¢, to mozesz do tego celu przystosowac
wydzielong czes¢ domu, a jesli nie, to kupi¢ lub wynajac lokal w miescie. W zaleznosci od rodza-
ju dziatalnosci mozesz wybra¢ migjsce w centrum lub jego poblizu (drozsze lokale) albo na
obrzezach miasta (tansze lokale). Usytuowanie twojej dziatalnosci powinno zapewnic¢ tatwy
dojazd i zaparkowanie samochodu. Najlepiej, kiedy jest to miejsce czesto uczeszczane przez
ludzi. Wielkos¢ lokalu powinna by¢ dostosowana do rodzaju prowadzonej dziatalnosci - zbyt
duzy pociggnie za sobg niepotrzebne koszty, zbyt maty bedzie ucigzliwy dla ciebie i twoich
odbiorcow.

Musisz takze pomysleé, w jaki sposdb poinformujesz klientdw o swojej dziatalnosci, czyli
o reklamie. Moga to by¢ ulotki, ogtoszenia w prasie, poinformowanie znajomych lub drozsze
formy, takie jak udziat w targach, ogtoszenia w radiu czy lokalnej telewizji.

Wszystkie ustalenia dotyczace twojego przedsiewziecia (produktu, nabywcéw, konkurenciji,
formy organizacyjno-prawnej, kosztow uruchomienia i prowadzenia dziatalnosci, planowanych
zyskow, reklamy i innych dziatan zwiekszajacych sprzedaz) postaraj sie szczegoétowo opisac.
Powstanie w ten sposob prosty biznesplan, dzieki ktéremu uporzadkujesz swoj projekt, co poz-
woli ci na dostrzezenie ewentualnych btedéw czy luk w planowanym przedsiewzieciu, a takze
utatwi w przysztosci zarzadzanie firmg, dokonywanie zmian i korekt.

Ponadto biznesplan jest niezbedny przy ubieganiu sie o $rodki na finansowanie
dziatalnosci, np. w urzedzie pracy czy banku. W tym przypadku biznesplan musi zawiera¢ wszys-
tkie informacje wymagane przez inwestora.

Pomoc w zaplanowaniu twojej dziatalnosci oraz w napisaniu biznesplanu mozesz uzyskac
we wspomnianych wczesniej instytucjach (urzad pracy, Centra Informacji i Planowania Kariery
Zawodowej itd.). Jednak zanim udasz sie po porade, musisz poczyni¢ wszystkie ustalenia doty-
czace twojej dziatalnosci.

Podpowiedz, jak napisac biznesplan znajdziesz rowniez w internecie.
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3.2.) KOSZTY URUCHOMIENIA DZIALALNOSCI | ZRODLA
FINANSOWANIA PRZEDSIEWZIECIA

Planujac dziatalno$¢ gospodarczg musisz byé przygotowany na poniesienie, juz na wstepie,
kosztéw zwigzanych z jej uruchomieniem. Wysokos$¢ tych kosztdw uzalezniona jest od rodzaju
dziatalno$ci, ktdrg checesz prowadzi¢. Jesli bedziesz swiadczy¢ ustugi malarskie, wystarczg ci przybory
i narzedzia, no i przydatby sie sprawny samochod. Jesli planujesz otworzy¢ zaktad fryzjerski, to koszty
beda wyzsze, bo potrzebny bedzie ci lokal, przybory, narzedzia, urzadzenia, materiaty do $wiadczenia
ustug itd. Ponizej znajduje sie lista przyktadowych sktadnikow kosztéw, zwigzanych z uruchomieniem
dziatalno$ci:

zakup lub wynajecie lokalu (jesli rodzaj planowanej dziatalno$ci wymaga osobnego lokalu),
remont, modernizacja itp. lokalu,

zakup $rodkéw transportu,

zakup maszyn i urzadzen,

zakup wyposazenia,

optaty zwigzane z rejestracjg dziatalnosci,

optaty administracyjne,

reklama.

Na to wszystko bedziesz potrzebowac srodkdw finansowych. Swojg dziatalnosé mozesz finansowac:

z wtasnych srodkdéw pienieznych,

wnies¢ wtasne wyposazenie, maszyny, samochaod itp.,

skorzystac z leasingu - jest to forma dzierzawy maszyn, urzadzen, srodkdw transportu, a takze
nieruchomosci, polegajgca na ich odptatnym uzytkowaniu z prawem wykupu po uptywie
okreslonego terminu,

wzig¢ kredyt bankowy.

Mozesz skorzystaé takze z pomocy oferowanej przez urzad pracy bezrobotnym chcacym rozpo-
czac¢ wiasng dziatalnos¢, m.in.:

z bezzwrotnej dotacji z Funduszu Pracy - jest to jednorazowe przyznanie srodkéw na rozpo-
czecie dziatalnosci gospodarczej. Wysokos¢ przyznanych srodkow na podjecie dziatalnosci
gospodarczej nie moze przekroczy¢ 500% przecietnego wynagrodzenia;

z refundacji udokumentowanych kosztow pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa, w wyso-
kosci do 80% poniesionych kosztow (nie wiecej niz wysokos¢ przecietnego wynagrodzenia).

3-3.) KOSZTY PROWADZENIA DZIALALNOSCI GOSPODARCZE)

Prowadzenie dziatalnosci wigze sie nie tylko z uzyskiwaniem przychodow, ale takze z ponosze-
niem kosztow. Planujgc dziatalnos¢ sprobuj je wyszczegolnic i okreslic, chociaz w przyblizeniu, ich
wartos¢, zwtaszcza kosztow statych.

Koszty state to takie, ktdre ponosisz niezaleznie od wielkosci sprzedazy ustug czy towardéw. Do
takich kosztow naleza:
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optata czynszu,

optata rachunku telefonicznego,

sktadki na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne,
inne (np. reklama, ubezpieczenie zaktadu itd.).



Oproécz kosztéw statych bedziesz mie¢ do czynienia z kosztami zmiennymi, ktorych wartosc
uzalezniona jest od wartosci sprzedazy, sa to m.in.:

5 koszty zakupu towaréw - jesli prowadzisz dziatalno$¢ handlowa,

5 koszty zakupu materiatow i szybko zuzywajacych sie narzedzi niezbednych do wykonywa-

nia dziatalnosci,

5 optaty za wode i energie wykorzystywane bezposrednio do wykonywania ustugi (np. w za-

ktadzie fryzjerskim),
® koszty zwigzane z uzywaniem samochodu (paliwo, naprawy),
= inne.

Celem dziatalnosci gospodarczej jest osiggniecie zysku.

Aby osiagnac zysk z dziatalnosci gospodarczej, to przychéd ze sprzedazy
towaréw lub ustug musi by¢ wyzszy niz suma kosztéw
statych i zmiennych, jakie bedziesz ponosic.

PRZYKLAD

-

Zalozmy, ze:

@ cena jednej ustugi Swiadczonej przez ciebie wynosi 50 zi,
® wartosé miesiecznych kosztow stalych wynosi 1000 zl, a kosztéw zmiennych 500 zt,
® chcesz osiqgnqc zysk z dziatalnosci w wysokosci 1500 zt miesiecznie.

Jaki musi by¢ twdj miesieczny przychdd i ile ustug musisz wykonac miesiecznie,
aby osiqgnac zatozony zysk?

PRZYCHOD - (KOSZTY STALE + KOSZTY ZMIENNE) = ZYSK, zatem:
PRZYCHOD = ZYSK + KOSZTY STALE + KOSZTY ZMIENNE

PRZYCHOD = 1500 + 1000 + 500

PRZYCHOD = 3000 zt

Poniewaz PRZYCHOD = LICZBA SPRZEDANYCH USEUG x CENA, to ilos¢ ustug, jaka
musisz wykonaé wynosi 3000 zt : 50 zt = 60

Jesli wedtug twojego rozeznania znajdziesz nabywcow na 60 ustug w ciggu miesigca,
to osiggniesz planowany zysk.

— == = s e mm oo ;o= s e s -

)

Pamietaj, ze od zysku musisz odprowadzi¢ jeszcze podatek dochodowy, ktdrego wysokosé
zalezy od formy opodatkowania, jakg wybierzesz dla swojej dziatalnosci.

Na przyktad, jesli zdecydujesz sie na opodatkowanie na zasadach ogodlnych, wybierajac
podatek liniowy rowny 19%, to dla przedstawionego przyktadu pomniejszysz zysk o 285 zt®
(1500zt x 19% = 285 z4).

% Do urzedu skarbowego z tytutu podatku dochodowego odprowadzisz kwote 285 zt pomniejszona o wartosé skiadki na ubezpieczenie zdrowotne.
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3:4:) FORMY ORGANIZACYJNO-PRAWNE DZIALALNOSCI
GOSPODARCZE)

Kolejng sprawa, ktdrg musisz przemyslec¢ to forma organizacyjno-prawna twojego przedsiewziecia.
Dokonujgc wyboru musisz wzig¢ pod uwage zakres i rodzaj planowanej dziatalnosci oraz posiadane
zasoby (finansowe, wiedze, umiejetnosci). Dziatalno$¢ gospodarczg (w sektorze prywatnym) mozesz
prowadzi¢ w formie:

i przedsiebiorstwa jednoosobowego (jako osoba fizyczna),

= spotki cywilnej (spotka 0sob fizycznych, osob prawnych lub niemajacych osobowosci prawne;j
spotek prawa handlowego, moze to by¢ tez spbétka mieszana),

= spotki prawa handlowego - osobowej (spotki: jawna, partnerska, komandytowa, komandyto-
wo-akcyjna),

= spotki prawa handlowego - kapitatowej (spdtka z ograniczong odpowiedzialnoscia i spotka
akcyjna),

= spoétdzielni.

Spotki kapitatowe, czyli spotka z ograniczong odpowiedzialnoscig i spotka akcyjna sg osobami
prawnymi. Osoba prawna jest podmiotem prawnym odrebnym od oséb fizycznych, ktére je tworza.
Zaletg tych spotek jest to, ze jako odrebne podmioty praw i obowigzkdow majg one swoj majatek,
odrebny od majgtkoéw wspdinikdw i tym majatkiem odpowiadajg za swoje zobowigzania. Zatozenie ich
wymaga jednak duzych naktadow finansowych - aby zatozy¢é spdtke z ograniczong
odpowiedzialnoscig niezbedny jest kapitat w wysokosci minimum 50 000 zt, a w przypadku spotki
akcyjnej 500 000 zt.

Spotki prawa handlowego sg to formy gospodarcze bardziej skomplikowane od przedsiebiorstwa
jednoosobowego, zaréwno pod wzgledem zatozenia, jak i rejestraciji.

Najprostszg i najwygodniejszg forma organizacyjno-prawng dla oséb, ktdre zaczynajg prostg
dziatalnos¢ gospodarcza z niewielkim kapitatem, jest przedsiebiorstwo jednoosobowe. Wtascicielem
takiego przedsiebiorstwa jest jedna osoba - osoba fizyczna, czyli po prostu cztowiek. Kazdy cztowiek
moze prowadzi¢ wtasng dziatalno$¢ gospodarczg pod warunkiem, ze:

5 jest petnoletni,
% ma petne zdolnosci prawne (nie zostaty one ograniczone przez np. sad).

Plusami tej formy dziatalnosci sa:

% prosta procedura zatozenia przedsigbiorstwa,

= nizsze koszty uruchomienia dziatalnosci niz w przypadku spétek kapitatowych (nie wymaga sie
zgromadzenia minimalnego kapitatu poczatkowego oraz sporzadzenia aktu notarialnego),

& mozliwo$¢ prowadzenia uproszczonej ewidencji ksiegowej,

% samodzielnos¢ w podejmowaniu decyzji,

% nie dzielenie sie zyskiem.

Decydujgc sie na te forme prowadzenia dziatalnosci nalezy zwrdci¢ uwage rowniez na minusy, do
ktorych mozna zaliczyc¢:

& ponoszenie petnego ryzyka i odpowiedzialnos¢ catym swoim majgtkiem za zobowigzania. Oz-
nacza to, ze w przypadku niepowodzenia, jesli masz nieuregulowane ptatnosci wobec dostaw-
cow, banku itd. mozesz straci¢ swoj osobisty majatek (oszczednosci, samochdéd, dom itp.);

& trudnosci w szybkim pozyskaniu kapitatu.

Jezeli po dokonaniu wszystkich ustalen, analiz, przemyslen i zasiegnieciu fachowej porady (np.

u doradcy zawodowego) uznasz, ze twoj pomyst na biznes ma szanse powodzenia, to zarejestruj swojg
dziatalno$ci i wprowadzaj plan w zycie.
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3.5

REJESTRACJA DZIALALNOSCI GOSPODARCZE]J

Aby dokona¢ rejestracji swojej dziatalnosci gospodarczej musisz odwiedzi¢ kilka instytucji i wy-
petni¢ rozne formularze. W zaleznosci od tego, jaka forme organizacyjno-prawng wybrates dla swoje;j
firmy, rejestracje zaczynasz od wpisu do ewidencji dziatalnosci gospodarczej w urzedzie miasta lub
gminy lub od wpisu do Rejestru Przedsiebiorcow w Krajowym Rejestrze Sgdowym. Dalsze etapy rejes-
tracji sg takie same bez wzgledu na forme organizacyjno-prawng dziatalnosci. Ponizszy schemat
obrazuje kolejne etapy rejestracji dziatalnosci gospodarcze;.

Wpis do ewidencji dziatalnosci
gospodarczej
dla 0séb fizycznych oraz spétek cywilnych
0s6b fizycznych

Wopis do Rejestru Przedsiebiorcéw
w Krajowym Rejestrze Sqdowym
dla spétek prawa handlowego
(jawnej, partnerskiej, komandytowe;j,
z ograniczong odpowiedzialnoscia,
akcyjnej, komandytowo-akcyjnej)

w urzedzie gminy

w sadzie gospodarczym

v

v

Rejestracja w systemie REGON

w Wojewdédzkim Urzedzie Statystycznym

Otwarcie rachunku bankowego

w wybranym przez ciebie banku

Rejestracja dziatalnosci gospodarczej

w Urzedzie Skarbowym

(uzyskanie numeru NIP, zgtoszenie wyboru formy
opodatkowania, zgtoszenie rejestracyjne w zakresie
podatku od towaréw i ustug oraz podatku akcyzowego)

Zgtoszenie obowiazku w zakresie ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych

w Zaktadzie Ubezpieczen Spotecznych (ZUS)

Zgtoszenie do organdéw kontroli
w zaleznosci od potrzeb i uwarunkowan dziatalnos¢
nalezy zgtosi¢ do:

¢ Panstwowej Inspekgcji Pracy,

Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej,
Inspekcji Handlowej,

¢ Komendy Strazy Pozarne;j.
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WPISU DO EWIDENC)I DZIALALNOSCI GOSPODARCZE] dokonuje sie na podstawie wypetnionego przez
ciebie wniosku, ktory sktadasz w urzedzie gminy (zgodnie z miejscem zamieszkania). Formularz
wniosku do wypetnienia jest dostepny w urzedzie oraz bardzo czesto na stronach internetowych
urzeddw rejestrujacych dziatalnosé gospodarcza. We wniosku podajesz:

5 oznaczenie przedsiebiorcy, czyli swoje imie i nazwisko, PESEL oraz adres zamieszkania. Mo-
zesz podac tu takze nazwe swojej firmy;

= przedmiot wykonywanej dziatalnosci, ktéry musi by¢ zgodny z Polska Klasyfikacja Dziatalnosci
(PKD). Wykaz rodzajow dziatalnosci i przyporzadkowanych im kodom PKD znajdziesz miedzy
innymi na stronach internetowych, powinien on by¢ rowniez dostepny w urzedzie gminy (miasta);

& siedzibe firmy oraz miejsce wykonywania dziatalnosci;

= date rozpoczecia dziatalnosci. Przemysl, jakg poda¢ date, bowiem jest ona istotna z punktu
widzenia innych instytucji, w ktorych bedziesz legalizowa¢ swojg dziatalnos¢ (np. Urzad Skar-
bowy).

Za dokonanie wpisu zaptacisz w urzedzie 100 zt. Zmiana wpisu réwniez kosztuje (50 zt), dlatego
przemysl starannie informacje, ktére chcesz zawrze¢ we wniosku i okresl jak najszerzej przedmiot swo-
jej dziatalnosci. Organ ewidencyjny wydaje decyzje o wpisie do ewidencji niezwtocznie, nie pézniej niz
w terminie 3 dni roboczych od dnia wptywu wniosku. W ciggu 14 dni od dnia zgtoszenia, zostanie ci
doreczone zaswiadczenie o wpisie do ewidencji. Jest to wazny dokument, potwierdzajgcy dokonanie
przez ciebie wpisu do ewidenciji dziatalnosci gospodarczej, ktéry bedzie wymagany w dalszej rejestracji
dziatalnosci oraz przy zatatwianiu roznych spraw zwigzanych z twojg dziatalnoscia.

Jesli swojg dziatalnos¢ bedziesz chciat prowadzi¢ ze wspolnikami w formie spotki cywilnej, to
kazdy ze wspolnikdw dokonuje zgtoszenia dziatalnosci gospodarczej w urzedzie, jako osobny przed-
siebiorca. O tym, ze bedziecie dziata¢ w formie spoftki cywilnej swiadczy¢ bedzie zawarta miedzy wami
umowa cywilnoprawna. Najlepiej sporzadzi¢ ja w formie pisemnej, okreslajgc doktadnie warunki wasze;
wspotpracy, obowigzkow, odpowiedzialnosci, form rozliczen zysku i udziatéw oraz inne. Wobec spraw,
ktorych nie zawrzecie w umowie, bedg miaty zastosowanie przepisy kodeksu cywilnego. Informacje
0 zawarciu umowy spotki cywilnej podajesz we wniosku o wpis do ewidencji dziatalnosci gospodarcze;.

Niektére rodzaje dziatalnosci sg objete obowigzkiem uzyskania koncesiji, zezwolenia lub licencji
na jej prowadzenie. Wykaz takich dziatalnosci znajdziesz w ustawie o swobodzie gospodarczej (np.
koncesjg objete sg: ochrona osdb i mienia, czy wytwarzanie i obrét materiatami wybuchowymi i bronig;
zezwolenia wymaga m.in. sprzedaz alkoholu). Wspomniana ustawa jest podstawowym przepisem
prawnym, z ktérym powinienes$ zapoznac sie chcac prowadzi¢ dziatalnosé gospodarcza. Znajdziesz tu
uregulowania dotyczgce podejmowania, wykonywania i zakonczenia dziatalnosci gospodarczej oraz
zadania administracji publicznej w tym zakresie.

REJESTRACJA W SYSTEMIE REGON odbywa sie w wojewddzkich oddziatach Gtéwnego Urzedu
Statystycznego. Na podstawie ztozonego przez ciebie wniosku RG-1 zostanie nadany twojej
dziatalnosci 9-cyfrowy numer identyfikacyjny REGON, ktérym czesto bedziesz sie postugiwat w kon-
taktach zewnetrznych. REGON to zakodowany system informacji o nazwie firmy, adresie, rodzaju
prowadzonej dziatalnosci, wtasnosci oraz sposobie finansowania przedsigbiorstwa.

Do rejestracji bedziesz potrzebowat zaswiadczenie o wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodar-
czej (sktadasz kserokopie, ale oryginat musisz mie¢ ze sobg do wgladu). Nadanie REGONU odbywa sie
bezptatnie.

Zaswiadczenie powinienes otrzymac nie pozniej niz w ciggu 7
dni od daty ztozenia wniosku (najczesciej otrzymasz je od razu po
ztozeniu wniosku).

OTWARCIE RACHUNKU BANKOWEGO odbywa sie poprzez zawarcie
umowy z wybranym przez ciebie bankiem oraz ztozeniem karty
podpiséw osdb upowaznionych do dysponowania rachunkiem.
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Przy podpisywaniu umowy wymagane sg nastepujgce dokumenty:

5 zaswiadczenie o wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarczej lub do Krajowego Rejestru
Sadowego,
5 zaswiadczenie o nadaniu numeru identyfikacyjnego (NIP) oraz statystycznego (REGON).

Potrzebna bedzie rowniez pieczatka. Nie ma okreslonych
przepisami wymagan, jakie dane majg znalezé sie na
pieczatce. Najlepiej zapyta¢ o to w banku, w ktérym chcesz
otworzy¢ rachunek. Z reguty wystarcza, gdy na pieczatce sa:

& nazwa firmy (o ile jest),
& imie i nazwisko wtasciciela,
& adres siedziby firmy.

Wszystkie dane na pieczatce muszg by¢ zgodne z wpi-
sem do wtasciwego rejestru.

Przy zatatwianiu formalnosci zwigzanych z rejestracjg dziatalnosci gospodarczej, w tym przy
zaktadaniu rachunku bankowego niezbedny jest dowod osobisty z numerem PESEL.

Mozesz rowniez zatozy¢ konto w banku internetowym (np. w mBanku, Inteligo czy innym).
Otwarcie konta w takim banku wyglada nieco inaczej. Na stronie internetowej danego banku znaj-
dziesz szczegdtowe informacje dotyczace zatozenia w nim konta.

Nie wszyscy przedsiebiorcy sg zobowigzani do posiadania firmowego rachunku w banku,
zwiaszcza jesli prowadzg dziatalnos¢ na matg skale i rozliczajg sie z urzedem skarbowym w spo-
sOb uproszczony (ryczattem ewidencjonowanym lub kartg podatkowg). Jednak warto posiadac
takie konto, bo jest to dzisiaj duze utatwienie i usprawnienie w prowadzeniu dziatalnosci, rozlicza-
niu transakgji itp. Ponadto, za posrednictwem takiego rachunku mozesz rozlicza¢ sie z ZUS (obo-
wigzuje forma bezgotéwkowego rozliczania sie dla kazdego ptatnika) oraz ptaci¢ podatki.

Pamietaj, ze za prowadzenie rachunku bank pobiera dos¢ znaczne optaty, dlatego wybiera-
jac bank powinienes wzig¢ pod uwage zardowno korzysci (m.in.: bezpieczenstwo powierzonych
Ssrodkdéw, wygoda, poziom ustug), jak i koszty.

REJESTRACJA DZIALALNOSCI W URZEDZIE SKARBOWYM dotyczy:

= uzyskania numeru identyfikacji podatkowej (NIP) - wypetniasz formularz NIP-1. Jesli
nie posiadasz numeru NIP, bedzie to dla ciebie zgtoszenie identyfikacyjne, jesli juz po-
siadasz NIP - zgtoszenie aktualizacyjne. W zgtoszeniu musisz podaé¢ numer konta
bankowego twojej firmy (jesli posiadasz dodatkowe konta musisz wypetni¢ formularz
NIP-B).
Jesli bedziesz prowadzi¢ dziatalnos¢ w formie spotki - wypetnisz NIP-2, aby uzyskac¢ NIP
dla spotki, mimo ze posiadasz wtasny NIP. Za nadanie numeru NIP nie ponosisz zadnych
optat;

& zgtoszenia wyboru formy opodatkowania podatkiem dochodowym - w zaleznosci od ro-
dzaju dziatalnosci masz do wyboru opodatkowanie na zasadach ogodlnych, w formie karty
podatkowej lub ryczattu ewidencjonowanego. Nie kazda dziatalnosc moze by¢ objeta
dowolng forma opodatkowania, dlatego zasiegnij informacji w urzedzie skarbowym, ktéra
z nich bedzie najkorzystniejsza dla prowadzonej przez ciebie dziatalnosci;

5 zgtoszenia rejestracyjnego w zakresie podatku od towarow i ustug VAT w urzedzie
wiasciwym dla miejsca prowadzenia dziatalnosci (a jesli jest wiecej niz jedno miejsce
prowadzenia dziatalnosci, to w urzedzie wtasciwym dla miejsca zamieszkania). Zgtoszenia
dokonujesz poprzez ztozenie formularza VAT-R i dokonaniu optaty w wysokosci 152 zt.
Rozpoczynajgc dziatalnos¢ mozesz wybra¢ zwolnienie z podatku VAT, jesli twoja
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dziatalnosc¢ nie obejmuje czynnosci niepodlegajacych zwolnieniu z tego podatku okreslonych
w przepisach ustawy o podatku od towardw i ustug). Jesli obrét w twojej firmie przekroczy
rownowartos¢ 10 000 euro stajesz sie obligatoryjnie podatnikiem VAT i przed wykonaniem pier-
wszej czynnosci musisz dokonac¢ zgtoszenia obowigzku w zakresie podatku VAT na formularzu
VAT-R.

W urzedzie skarbowym bedziesz potrzebowat nastepujacych dokumentow:

& zaswiadczenie o wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

= zaswiadczenie o numerze REGON,

& tytut prawny do lokalu, w ktorym bedzie siedziba firmy (jesli to bedzie mieszkanie, to akt nota-
rialny, przydziat lub umowa najmu),

& umowe z bankiem,

5 dowdd osobisty.

Przy rejestracji swojej dziatalnosci gospodarczej mozesz skorzysta¢ z uproszczonej procedury
polegajgcej na tym, ze w organie ewidencyjnym (urzad miasta lub gminy), oprécz wniosku o wpis do
ewidencji ztozysz wniosek o nadanie numeru REGON (RG-1) oraz wniosek o nadanie numeru identy-
fikacji podatkowej NIP-1. Nie wykluczy to jednak pojawienia sie twojej osoby we wtasciwym urzedzie
skarbowym w celu ztozenia numeru REGON i umowy z bankiem. W praktyce, korzystanie z uprosz-
czonej procedury czesto wydituza czas rejestracji, zwiaszcza jesli w wypetnionych przez ciebie
wnioskach bede btedy.

ZGLOSZENIE DO UBEZPIECZENIA SPOLECZNEGO | ZDROWOTNEGO W Zaktadzie Ubezpieczehn Spotecznych
- polega na wypetnieniu i ztozeniu formularza:

& ZUS ZFA - zgtoszenie ptatnika sktadek (czyli ciebie),
5 ZUS ZUA - zgtoszenie do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

Do zgtoszenia bedziesz potrzebowac:

5 zaswiadczenie o wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
& zaswiadczenie o numerze NIP i REGON.

Obowigzek ubezpieczenia powstaje w ciggu 7 dni od dnia rozpoczecia dziatalnosci (w praktyce
oznacza to date rejestracji dziatalno$ci w urzedzie skarbowym).
Prowadzac dziatalnos¢ gospodarcza masz obowigzek odprowadzaé co miesigc sktadki na:

5 ubezpieczenie spoteczne (obowigzkowo emerytalne, rentowe i wypadkowe, a dobrowolnie choro-
bowe),

5 ubezpieczenie zdrowotne,

= Fundusz Pracy.

Sktadki optacasz wytacznie w formie bezgotéwkowej za posrednictwem wtasnego rachunku
bankowego lub konta ,Giro sktadka” prowadzonego przez Bank Pocztowy. Oprocz ptacenia sktadek
musisz sktada¢ do ZUS-u deklaracje rozliczeniowe.

Dokumenty ubezpieczeniowe (zgtoszeniowe i rozliczeniowe) moga by¢ przekazywane do ZUS-u
w jednej z dwodch form:

5 papierowej w postaci formularzy, dostepnych w kazdej jednostce organizacyjnej Zaktadu Ubez-
pieczen Spotecznych lub wydrukéw z aktualnej wersji programu ,Ptatnik” dla ptatnikow
sktadek rozliczajgcych sktadki za nie wiecej niz 5 osob. Wypetnione recznie (drukowanymi li-
terami, bez zadnych poprawek) formularze lub wydruki z programu ,Ptatnik” mozesz przestac
pocztg lub ztozy¢ osobiscie we wtasciwej jednostce ZUS;

5 elektronicznej, utworzonej w aktualnej wersji programu ,Ptatnik” - obowigzkowo dla ptatnikow
sktadek rozliczajgcych sktadki za wiecej niz 5 osob.
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Program ,Ptatnik” to nieodptatnie udostepniany przez Zaktad Ubezpieczen Spotecznych
program komputerowy, za pomoca ktérego mozna przygotowa¢ dokumenty ubezpieczeniowe.
Jego dystrybucja odbywa sie dwoma kanatami:

® poprzez internet - na specjalnie stworzonej stronie http://e-inspektorat.zus.pl,
= poprzez terenowe jednostki organizacyjne ZUS (na ptytach CD).

Do sporzadzania dokumentow ubezpieczeniowych ptatnicy sktadek zobowigzani sg sto-
sowac aktualng wersje programu informatycznego udostepnionego przez Zaktad.

W kazdej terenowej jednostce organizacyjnej Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,
wymienionej na stronach internetowych www.zus.pl, znajdujg sie stanowiska obstugi klientow,
gdzie mozna uzyskac informacije i pomoc w zakresie sposobu wypetniania i sktadania dokumen-
tow ubezpieczeniowych, a takze:

5 uzyskac wszelkie informacje dotyczace spraw zwigzanych z ubezpieczeniami spotecznymi,
& otrzymac formularze ubezpieczeniowe,
5 zweryfikowac¢ poprawnos¢ wypetnienia sktadanych dokumentéw ubezpieczeniowych.

ZGLOSZENIA DO ORGANOW KONTROLI dokonujesz w zalezno$ci od potrzeb i uwarunkowan. Swojg
dziatalno$¢ musisz zgtosic¢ do:

= Panstwowej Inspekcji Pracy - jesli zatrudniasz pracownikow,

% Inspekcji Sanitarno-Epidemiologicznej - jesli prowadzisz dziatalnos¢ w zakresie zyw-
nosci i zywienia oraz ustug osobistych dla ludnosci,

& Inspekcji Handlowej - jesli prowadzisz dziatalnos¢ w zakresie handlu i gastronomii,

= Wydziatu Prewenciji Strazy Pozarnej - jezeli wymagany jest nadzor i kontrola stanu och-
rony przeciwpozarowe;.

Jesli postanowites podja¢ dziatalnos¢ w formie spotki prawa handlowego, to bedziesz
musiat zarejestrowac swojg dziatalnos¢ w Rejestrze Przedsiebiorcow w Krajowym Rejestrze
Sadowym. Rejestr ten prowadzi sgd gospodarczy wtasciwy dla siedziby przedsiebiorcy. Do wnios-
ku o wpis trzeba dotgczy¢ uwierzytelnione przez upowaznione osoby wzory podpiséw osdb
upowaznionych do reprezentacji spotki oraz umowe i statut spotki.

Od wpisu do rejestru nalezy uisci¢ optate w wysokosci 1000 zt. Wiekszo$¢ wpisdw w re-
jestrze trzeba publikowa¢ w Monitorze Sgdowym i Gospodarczym (optata za pierwsze ogtoszenie
kosztuje 400 zt). Kolejne etapy rejestracji sg takie same jak w przypadku przedsiebiorstwa jed-
noosobowego.

Jak widzisz, aby zarejestrowac dziatalnosc¢ trzeba sie troche nachodzi¢ i powypetniac rézne
wnioski i formularze. Nie zrazaj sie tym, bowiem we wszystkich instytucjach, w razie watpliwosci,
uzyskasz zyczliwg pomoc, a wiekszos¢ formalnosci zatatwisz ,od reki”. Niech pocieszeniem dla
ciebie bedzie, ze po okoto dwdch tygodniach bedziesz miat juz wszystkie dokumenty potwierdza-
jace, ze

JESTES PRZEDSIEBIORCA | OD TEJ CHWILI PRACUJESZ NA WLASNY RACHUNEK!

Jesli formalnosci zwigzane z zatozeniem, prowadzeniem i rozliczaniem dziatalnosci gospo-
darczej zniechecajg cie do jej podjecia, to zastandw sie, czy nie skorzysta¢ z ustug biura
rachunkowego.

Optaty pobierane przez biuro ustalane sg indywidualnie dla kazdej firmy. W przypadku
przedsiebiorstw jednoosobowych, prowadzacych uproszczong ewidencje i nie zatrudniajgcych
pracownikdw mogg wynies¢ niewiele ponad 100 zt.
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Pamietaj, jednak, ze to ty, jako podatnik odpowiadasz wobec organéw skarbowych za wtasciwe
prowadzenie ewidencji ksiegowych i obliczenie podatkdéw. Biuro rachunkowe ponosi odpowiedzialnos¢
za ewentualne szkody, jakie mozesz ponies¢ na skutek wadliwego prowadzenia ewidencji, wypetnienia
deklaracji lub zeznania podatkowego. Dochodzi¢ odszkodowania mozesz wytgcznie w postepowaniu
cywilnym przed sadem. Badz jednak przygotowany, ze moze ono by¢ dtugotrwate i zmudne. Uzyskanie
odszkodowania jest znacznie tatwiejsze, gdy osoby prowadzgce biuro sg ubezpieczone od
odpowiedzialnosci cywilnej. Dlatego wybieraj biura rachunkowe, ktére posiadajg takie ubezpieczenie,
zwrdo¢ uwage na jego wysoko$¢ oraz zakres odpowiedzialnos$ci, jakg obejmuje ubezpieczenie. Bardzo
wazne jest, aby w umowie obie strony doktadnie okreslity obowigzki, zakres ustug i warunki, na jakich
majg by¢ swiadczone.

Wiedz, ze zaniedbania i pomytki w dziatalnosci biur rachunkowych sg rzadkos$cia. Zatrudniajg one
specjalistow z wielu dziedzin, ktorzy obstugujg wiele roznych firm, dzieki czemu posiadajg ogromny
zasob wiedzy i praktyki.

Coraz wiecej matych i srednich przedsiebiorstw korzysta z ich ustug. By¢ moze po namysle
uznasz, ze i ty wolisz poswieci¢ czas na sprawy firmy i jej rozwdj niz na ksiegowanie, wypetnianie for-
mularzy i $ledzenie zmieniajgcych sie przepiséw.

Przeanalizuj oferty réznych biur - zakres $wiadczonych ustug, cene, ubezpieczenie od odpo-
wiedzialnosci cywilnej, kwalifikacje i uprawnienia oséb prowadzacych biuro, opinie przedsiebiorcow
korzystajacych z jego ustug. Wystarczy w wyszukiwarke internetowg wpisac, np. ,biuro rachunkowe
Wroctaw”, aby uzyskac¢ informacje o ofertach biur z Wroctawia.

PRZEPISY PRAWNE

Podejmujac i prowadzac dziatalnos¢ gospodarczag musisz dziata¢ zgodnie z przepisami prawa.
Nieznajomos$¢ przepiséw nie zwolni cie ododpowiedzialnosci za popetnione btedy. Do podstawowych
przepisow zwigzanych z dziatalnoscig gospodarcza (jej zatozeniem i prowadzeniem) naleza;

& ustawa o swobodzie gospodarczej,

= kodeks cywilny, w ktorym znajdziesz uregulowania dotyczace m.in. umowy najmu, dzierzawy,
rekojmi, gwarancji, umowy spotki itp.,

= kodeks spotek handlowych (jesli wybierzesz forme organizacyjno-prawng uregulowang w tym
kodeksie),

= ustawa o podatku dochodowym od osdb fizycznych,

# ustawa o podatku dochodowym od oséb prawnych,

% ustawa o podatku od towardw i ustug,

# ustawa o systemie ubezpieczen spotecznych,

= ustawa o0 powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym.

Nie musisz zna¢ ich na pamie¢! Wazne, abys wiedziat, jakie zawieraja informacje

i umiat z nich korzysta¢ w razie potrzeby.

Przepisy prawne znajdziesz na stronie internetowej www.sejm.gov.pl
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1.

PRZYDATNE ADRESY INTERNETOWE

W poruszaniu sie na rynku pracy pomocne bedg informacje zamieszczane na specjalistycznych
stronach internetowych. Oto niektére z nich:

www.1praca.gov.pl www.jobsector.pl www.ngo.pl.
www.praca.gov.pl www.jobpilot.pl www.europa.eu.int/eures
www.abcpraca.pl www.topjobs.pl www.eures.praca.gov.pl
www.megapraca.pl www.webjobs.pl www.sejm.gov.pl
www.pracuj.pl www.pracaonline.pl www.zus.pl
www.serwispraca.pl www.cvonline.pl

www.jobs.pl www.wolontariat.org.pl

Poniewaz rynek pracy ciggle sie zmienia i zmieniajg sie przepisy prawne, to chcac by¢ na
biezaco poinformowanym zagladaj, jak najczesciej, na podane wyzej strony internetowe.

TWé] ORGANIZER EFEKTYWNEGO POSZUKIWANIA PRACY

Znalezienie zatrudnienia, przynoszacego oczekiwane dochody, satysfakcje, mozli-
wosc¢ doskonalenia umiejetnosci, pogtebiana wiedzy zawodowej i innych korzysci, wyma-
ga od ciebie:

5 wysitku,

i czasu,

i zaangazowania,

& zaplanowania dziatan.

Wykorzystujac informacje i wskazowki zawarte w powyzszym opracowaniu zaplanuj i zorga-
nizuj dziatania, jakie musisz podjg¢, aby efektywnie szukaé pracy.

Mozesz do tego celu wykorzystaé przedstawione ponizej tabele, zmodyfikowac¢ je lub
utworzy¢ wtasne. Wazne abys$ miat je ,w zasiegu reki” i aktualizowat je w miare potrzeb i zmienia-
jgcej sie sytuaciji.

Instytucje na lokalnym rynku, w ktérych znajdziesz pomoc

GODZINY NUMER NUMER

NAZWA ADRES PRZYJEC TELEFONU  POKOJU
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Instytucje i miejsca, w ktérych znajdziesz oferty pracy

N A GODZINY NUMER NUMER
AL Li PRZYJEC TELEFONU  POKOJU

Potencjalni pracodawcy na lokalnym rynku pracy (zatrudniajacy pracownikéw w wyuczo-
nym przez ciebie zawodzie)

NUMER NUMER

NAZWA FIRMY ORAZ IMIE | NAZWISKO OSOBY ADRES
TELEFONU POKOJU

ZAJMUJACE] SIE REKRUTACJA PRACOWNIKOW

Wymagania pracodawcéw na lokalnym rynku a twoje umiejetnosci i kwalifikacje

WYMAGANIA PRACODAWCOW SPEENIASZ (TAK/NIE)  Co MOZESZ ZROBIC W TE] KWESTII

Twéj plan poszukiwania pracy na najblizszy tydzien

PRZYCZYNA, SKUTEK, CO DALEJ

DATA DZIALANIE REALIZACJA R o ) p
(jesli nie zrealizowate$ danego punktu)
1.07.2005 | Rejestracja Nie Wyjechatem w tym dniu z kolegq;
w urzedzie Nie zarejestrowalem sie w urzedzie pracy
pracy i nie moge skorzystac z bezplatnego

poradnictwa i poSrednictwa pracy;

Zarejestruje sie 12.07.2005

Na jakie przeszkody najczesciej napotykasz? Jak mégtbys temu zaradzi¢?

PRZESZKODY SPOSOB ZARADZENIA

Kolejki w urzedzie pracy - przychodzié¢ do urzedu w czasie, kiedy jest najmniej 0sob,
- nie planowac na ten dzien innych waznych zajec i spotkan,

do posrednika
i spokajnie czekac w kolejce
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