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JAK ZDOBYC PRACE, ?
Czyli przygotowanie do wejscia na rynek pracy
Wstep

Uczen koriczacy edukacje¢ w szkole zawodowej jest przygotowany do podjecia
czynnos$ci zawodowych, wigkszosci wypadkéw posiada tytul zawodowy dajacy mu
uprawnienia do wykonywania okreslonego zawodu. Posiada takze przygotowanie
ogolne z zakresu przedmiotéw ogdélnoksztatcacych, jest uksztattowany pod wieloma
wzgledami, ale nie posiada jednej bardzo waznej cechy - znajomosci terazniejszego,

konkurencyjnego rynku pracy.

W czasie nauki w szkole nie zostat przygotowany do analizy swoich osiagnig¢,
umiej¢tnosci pokazywania (sprzedawania) swoich kwalifikacji i predyspozycji,
szukania ofert pracy. Nie potrafi prowadzi¢ rozméw handlowych, sprzedajac
sw0j wizerunek fachowca i cztowieka najlepiej przygotowanego do podj¢cia pracy.
Trudnoscia takze jest nieznajomos¢ lokalnego rynku pracy 1 umiejgtnos¢ znalezienia

si¢ na tym rynku.
Cele ogolne

W naszym kraju, obok istniejacych juz pr¢znych firm prywatnych
1 panstwowych, kazdego miesigca powstaja nowe, ktére potrzebuja pracownikow
energicznych, petlnych inicjatywy, dobrze przygotowanych zawodowo
1 utozsamiajacych si¢ z miejscem pracy. Jednoczesnie rosnie liczba osob,

ktore z r6znych przyczyn pozostaja bez pracy - nie potrafia znalez¢



si¢ na konkurencyjnym rynku pracy. W twej sytuacji szczeg6lnej wartosci nabiera
wiedza o sposobie optymalnego wykorzystania i sprzedania wtasnych umiejetnosci,
ktora trzeba si¢ postuzy¢ w taki sposéb, aby przekonaé ewentualnego rozméwca,

ze wilasnie znalazt idealnego kandydata na dane stanowisko.

Poczawszy od pierwszego najczesciej listownego kontaktu, pracodawca
zaczyna tworzy¢ sobie obraz kandydata, ktory jest ksztalttowany przez samego
zainteresowanego. Kandydat czyni to poprzez kazdy list, zyciorys a wreszcie osobiste
spotkanie. Dlatego nalezy zadbac¢ o to, aby uczniowie potrafili zaprezentowac siebie,
posiadane uzdolnienia i klasyfikacje. Nieujawniona lub Zle opisana zaleta przestaje
liczy¢ si¢ "w grze", ktora podejmuje kazdy absolwent szkoty starajac si¢ o prace.
Zadaniem niniejszego programu jest wyposazenie uczniow klasy programowo
najwyzszej w tym klase III b wz w wiedzeg 1 umiejgtnosci dotyczacych prawidtowego
sposobu formutowania odpowiedzi, zachowania, a takze odpowiedniej prezentacji

swojej osoby podczas poszukiwania pracy.

Po realizacji programu w klasie III B-IIla wz w roku szkolonym 2006/2007,
po jego ewaluacji moze by¢ wykorzystany w latach nast¢pnych w innych klasach

programowo najstarszych.

Cele szczegotowe skutki programu

Uczen na podstawie przedstawionych informacji bedzie potrafit znaleZ¢é sobie
interesujaca ofert¢ pracy poprzez przeszukiwanie ogtoszen prasowych, agencje

posrednictwa pracy, przeszukiwania spekulatywne.

1. uczen potrafi pokierowaé rozwojem swojej kariery zawodowej;

2. uczen umie opracowac strategi¢ dziatania przy planowaniu kariery zawodowe;j;

3. uczen potrafi dokona¢ wnikliwej analizy swoich osiagnigc i zainteresowan
zwiazanych z praca;

4. uczen potrafi zaprezentowac siebie na podstawie swoich osiagni¢cC i zainteresowan;

5. uczen zna zasady komunikacji interpersonalnej;



6. uczen potrafi napisac list motywacyjny i zna jego strukture;

7. uczen potrafi skonstruowaé CV i zna jego strukture;

8. uczen na podstawie wiadomosci 1 umiejetnosci potrafi uczestniczy¢ w interview;
9. uczen zna dziesi¢€ przykazan osoby poszukujacej pracy;

10. uczen zna mozliwosci lokalnego rynku pracy.

Po realizacji zatozonych celéw absolwent szkoty bedzie przygotowany do wejscia
na konkurencyjny rynek pracy. Nastapia zmiany w jego przekonaniach,
ze poszukiwanie i uzyskanie pracy w dobrej firmie zalezy od posiadanych kwalifikacji

1 predyspozycji, umiejgtnosci ich zaprezentowania 1 sprzedazy.

Struktura i program zajeé

Program bedzie realizowany od stycznia 2007 roku i1 trwaé bedzie maja 2007.
Stopniowo rozszerzany bedzie na inne klasy programowo najstarsze.
Zajecia prowadzone beda w ramach lekcji wychowawczych, srednio

raz w miesiacu, przez wychowawce klasy.

Program zaj¢¢ podzieli¢ mozna na trzy grupy:

* postrzeganie siebie;
» prezentowanie siebie;

* poznawanie rynku pracy

Okresla swoje mocne i stabe strony, ustala swoje priorytety. Pozwoli
to im na okreSlenie, dostrzezenie 1 zaakceptowanie siebie. W drugiej grupie
potozony zostanie nacisk na sytuacje¢ interpersonalne, skuteczne komunikowanie
sig, umiejetnos¢ zaprezentowania siebie i wywarcie pozytywnego wrazenia,
umiejetnos¢ moéwienia o sobie, swoich marzeniach, kwalifikacjach 1 predyspozycjach.
W trzeciej grupie tematycznej poprzez zaproszone osoby (przedstawicieli

Powiatowego Urzedu Pracy) uczniowie zapoznajg si€ z lokalnym rynkiem pracy.



Szczegolowa tematyka zajeé:

zapoznanie si¢ z programem ,,PIERWSZA PRACA -PIERWZY BIZNES”- 2
godz.;
gdzie i jak szukaé pracy - 1 godz.;
sztuka samo sprzedazy - czyli okreslenie osobistych umiejgtnosci podczas
poszukiwania pracy - 2 godz.;
sztuka prezentowania siebie - 1 godz.;
jak napisa¢ CV oraz list motywacyjny - 2 godz.;
w jaki celu wysytamy list motywacyjny - 1 godz.;
jak przejs¢ przez rozmoweg kwalifikacyjna -1 godz.;

spotkanie z przedstawicielem Powiatowego Urzedu Pracy.

Powyzsza tematyka bedzie realizowana przez stosowanie réznorodnych technik

1 metod pracy z uczniem, wycieczki, burza mézgéw, dyskusja, odgrywanie

rol, warsztaty. Po zakonczeniu cyklu tematéw uczniowie otrzymaja materialy;

ktére w trakcie zaje¢ opracowali.

Organizacja. Baza. Zaplecze materialne

w zajeciach uczestniczy¢ beda uczniowie klasy koriczacych ;

zajecia prowadzi¢ bedzie osoba posiadajaca kwalifikacje jednoczesnie

z wychowawca klasy w ramach godzin wychowawczych;

koszty przeprowadzenia programu ponosi szkota: arkusze papieru, flamastry,
odbitki ksero, materiaty dla uczniéw itp.;

dokumentacjg realizacji programu stanowi¢ beda wpisy w dzienniku

lekcyjnym, konspekty lekcji, materiaty przygotowane przez uczniéw.

Opracowata:

mgr Matgorzata Binkowska



10 Przykazan Podczas Rozmowy Kwalifikacyjnej

Jak si¢ zachowaé podczas spotkania z pracodawca? Kto komu i kiedy podaje reke
na powitanie jako pierwszy? O co mozna by¢ zapytanym na rozmowie
kwalifikacyjnej, a o co samemu warto zapyta¢? Te i1 inne pytania oraz liczne
watpliwosci czesto towarzysza mtodym ludziom poszukujacym zatrudnienia.
Przedstawiam Wam dziesig¢ przykazan na temat dobrych manier, ktére powinny
obowiazywac na rozmowie kwalifikacyjnej zar6wno poszukujacego pracy,

jak 1 pracodawce.

1. Na spotkanie z pracodawca przyjdz punktualnie.

Spdéznienie niekorzystnie wptywa na przebieg, a nastgpnie wynik rozmowy
kwalifikacyjnej. Gdyby jednak zdarzyly si¢ jakie$ nieprzewidziane okolicznosci,
np. zima zaskoczyta drogowcéw, wéwczas o ewentualnym spdéZnieniu koniecznie

uprzedz przysztego rozmowce. Pamigtaj, ze na twoje miejsce jest .... wielu chetnych.

2. Do gabinetu szefa nie nalezy wchodzi¢ w kurtce lub ptaszczu.
Wierzchnie okrycie, parasol czy jakieS wigksze pakunki na czas spotkania zostaw
w szatni lub innym wiasciwym dla nich miejscu. Ulubione dzinsy, czy kolorowy

sweter lepiej pozostaw w szafie - zupetnie nie pasuja do tej sytuacji.

3. W trakcie spotkania z pracodawca wylacz telefon komoérkowy,

tak by jego dzZwiek nie zaklocal spokoju rozmowy kwalifikacyjnej.

W koricu najblizsze minuty by¢ moze zadecyduja o twojej przysztosci.
Szkoda by jaki$§ drobiazg rozproszyl twoja uwage oraz osoby, z ktéra wiasnie

rozmawiasz.



4. Podczas spotkania z pracodawca nie okazuj ani unizenia, ani zbyt duzej
pewnosci siebie.

Jedno 1 drugie z pewnoscia nie zrobi dobrego wrazenia na rozmowcy.

Przede wszystkim skup si¢ na konkretach, udzielaj logicznych i zwigztych
odpowiedzi, to przeciez nie wizyta u psychoterapeuty. Osoby przeprowadzajace
rekrutacj¢ lubig zapytac o kilka rzeczy, ktére moga wydac si¢ nie na miejscu.

W zadnym wypadku nie komentuj ich sensownosci i celowosci. Nie przejmuj

si¢, kiedy nie znasz odpowiedzi na zadane pytanie. Lepiej od razu poinformowac,

ze nie wiesz niz wymyslaé. W koricu nie kazdy jest omnibusem.

5. Pracodawca jako gospodarz spotkania po ''Dzien dobry'' pierwszy wyciaga
reke do powitania.

Jesli tego nie zrobi - to trudno - rozmowa kwalifikacyjna rozpocznie si¢ bez uscisku
dtoni. Nie powinno si¢ ociagga¢ z podawaniem reki do powitania,

bo to stawia w niewygodnej sytuacji rozmowce.

Warto wiedzieé, ze reke do powitania jako pierwszy(a) podaje:

* kobieta - mgzczyznie,

* osoba starsza - osobie miodszej,

* pracownik wyzszy ranga - pracownikowi nizszemu ranga.

6. Jesli w spotkaniu uczestniczy wiecej osob nalezy pamietaé, ze zawsze
przedstawia sie:

me¢zczyzng - kobiecie,

* osobg miodsza - osobie starszej,

* pracownika nizszego ranga - pracownikowi wyzszemu ranga.



7. Pracodawca zaprasza, aby zaja¢ miejsce podczas rozmowy kwalifikacyjnej.
Zaczekaj az gospodarz spotkania wskaze Ci miejsce, gdzie mozesz usias$c. Podczas
rozmowy siedZ wyprostowany. Opanuj wszelkie niepotrzebne ruchy, jak tamanie

palcow, duszenie w reku dlugopisu, czy wiercenie si¢ na krzesle. Utrzymuj kontakt
wzrokowy, tylko nie przesadzZ - uporczywe wpatrywanie si¢ w rozmowce w trakcie

catego spotkania przyniesie odwrotny skutek.

8. Rozmowe kwalifikacyjna rozpoczyna pracodawca i to on nig kieruje.
Zazwyczaj zadaje szereg pytan dotyczacych posiadanych przez rozméwce kwalifikacji
zawodowych, przebiegu edukacji czy tez zainteresowan. Juz wspomniatam

o dziwnych pytaniach, ktére moga pas¢ w trakcie rozmowy. Pamigtaj, Ze mozna

z nich wybrna¢. Moga one dotyczy¢ przykrych dla ciebie do§wiadczen,
jak np. porazki, twoich stabych stron. Skup si¢ na mocnych stronach twoje;j
osobowosci. Nie kreuj fatszywego wizerunku - wczesniej czy pdzniej to po prostu

si¢ wyda. Opowiedz o wnioskach, jakie wyciagnates z danej sytuacji,

czego ci¢ nauczyla. Dasz tym samym jasny sygnal: "Umiem przyznac si¢ do biedéw
czy niepowodzen. Umiem wyciagac¢ z nich wnioski". Nalezy jednak pamigtac,

1z w drugiej cze¢sci spotkania, Ty - jako potencjalny pracobiorca takze mozesz,

a nawet powiniene$ zadawac pytania, np. o warunki pracy, zakres obowigzkéw,
kwestie urlopéw. Nie boj si¢ pytaé¢! Oczywiscie wtedy, gdy twdj rozméwca nie mowi!

Badz aktywny, aczkolwiek bez przesady.

9. Nie poruszaj jako pierwszy(a) spraw zwigzanych z finansami,

choc¢ s3 one bardzo istotne.

To zazwyczaj nie robi dobrego wrazenia podczas rozmowy kwalifikacyjne;.
Warto pozwoli¢ pracodawcy rozpoczaé ten temat i dopiero wtedy podjac

z nim negocjacje ptacowe. Nie skupiaj si¢ na korzysciach wynikajacych z podjecia
pracy: imprezy motywacyjne, bony towarowe itd. ... Efekt takiej dociekliwosci

fatwo przewidziec - ktos inny otrzyma te prace.



10. Rozmowe - wiazacymi uwagami - zawsze konczy pracodawca jako gospodarz
spotkania, np.e.

"Wszystko juz wyjasniliSmy", "Prosze oczekiwac naszej odpowiedzi pod koniec
tygodnia" lub "Wyrazam zgode na Pana zatrudnienie. W poniedziatek prosze zgtosi¢
si¢ do Pani X w celu dopetnienia wszystkich formalnosci". I na koniec jeszcze kilka
rad: nie stwarzaj sztucznej bariery miedzy toba a rozmowca. Nie zastaniaj si¢ kartka
papieru, nie baw si¢ dtugopisem. Pamigtaj przyszedles tu zaprezentowac siebie

1 przede wszystkim siebie. Pewnie te wszystkie sprawy sa dla ciebie oczywiste

- gratuluje! Przet6z wigc swoja wiedzg¢ na realne dziatania.

Powodzenia!
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