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Zawieranie znajomosci

Odpowiedz samodzielnie na zamieszczone ponizej pytania. Odpowiedzi przedstaw partnerowi i
wystuchaj jego prezentacji. Po zakoriczeniu przedstawicie siebie nawzajem na forum grupy.

1. Jak sie nazywasz?

2 Gdzie mieszkasz?

3 Czy pracowates juz przedtem i gdzie?

4 Jakie s3 Twoje zainteresowania/hobby?
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CO JEST DLA CIEBIE WAZNE W PRACY?

Zaznacz wtasciwg odpowiedz:

Wartosc Waine obecnie B.y fo "f’ai"e Niewazne
kiedy$
Satysfakcja z pracy - - -
Pozycja spoteczna - - i
Pienigdze - - -
Awans zawodowy - - -
Realizowanie ambicji - - -
Odpowiedzialnos$¢ - - -
Zycie pod presja - - -
Podejmowanie decyzji - - -
Urozmaicenie - - -
Poczucie bezpieczenstwa - - i,
Miejsce pracy - - -
Bycie wtasnym szefem - - -
Praca w zespole - - -
Przyjazi - - -
Rozwijanie sie - - -
Tworzenie nowych rzeczy |- - -
Inne (jakie) - - -

Napisz, ktdre z tych wartosci chciatbys nadal realizowaé w swojej pracy zawodowej:
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CELE - OKRESLANIE WAZNOSCI

Woybierz 3 najwazniejsze cele w Twoim zyciu i uszereguj je w zalezno$¢ od ich wartosci,
zaczynajgc od 1 - najwazniejszy, 2 - mniej wazny .....

Posiadanie wtadzy, wptywdw, mozliwosci kontroli
Duze pienigdze

Ciekawa praca

Wyzwanie

Poczucie bezpieczenistwa

Szacunek do samego siebie

Zdobycie uznania innych ludzi

Zdobycie dobrej emerytury

Wieksza odpowiedzialnos¢

Mniejsza odpowiedzialnos¢

Wieksza samodzielnos¢

Nowos¢ i zmiana

Harmonia miedzy pracg zawodowg a zyciem osobistym
Lepsze matzenstwo

Bycie lepszym ojcem/matka

Dodaj inne swoje cele:
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Moje mocne strony

Zaznacz krzyzykiem, co dotyczy Ciebie:

1 = zgadza sie 2 = czasami sie zgadza 3 = nie zgadza sie

tatwo mi przychodzi wygtasza¢ przekonywujgcg mowe przed grupg oséb

Mam dobry, techniczny umyst /zrozumienie

Zblizenie sie do nieznanych mi oséb nie stanowi dla mnie problemu

Jestem niespetna sprawny fizycznie

Jestem gotowy stuzy¢ pomoca

Jestem przyjaznie nastawiony do innych

Nie mam problemu z jasnym wystawianiem sie

Mam dobrg wytrzymatos¢ fizyczna

Praca w teamie nie stanowi dla mnie problemu

Rachowanie i zadania wymagajgce jasnego umystu nie sg dla mnie problemem

Potrafie jasno komunikowaé sie pisemnie

Jestem zreczny

Jestem zwolennikiem doktadnie wykonywanej pracy

Jestem uporzadkowany

Jestem umuzykalniony

Mam dobrg sprawnos¢ manualng

Jestem sumienny

Z tatwoscig przystuchuje sie innym rozmdéwcom

Jestem uzdolniony plastycznie

Mam dobrg bystros¢ widzenia

Jestem godny zaufania

Mam zdolnosci organizacyjne

Jestem obdarzony fantazjg

Mam dobrg bystrosc styszenia

tatwo nawigzuje kontakty

Jestem wysportowany

Dysponuje dobrg orientacjg przestrzenng

Jestem cierpliwy

Jestem wyrozumiaty

tatwo przychodzi mi myslenie logiczne

Jestem pewny siebie

Lubie przebywac z ludzmi

tatwo sie koncentruje

Jestem spontaniczny

Chetnie przejmuje odpowiedzialnosé

Potrafie dyskutowac

Chetnie sie angazuje
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1 = zgadza sie 2 = czasami sie zgadza 3 = nie zgadza sie

tatwo zapamietuje rézne rzeczy

Jestem elastyczny

Jestem empatyczny

Jestem szczery

tatwo przychodzi mi nauka

Jestem samodzielny

Nie mam probleméw z rozrzutnoscia (finansowa)
Jestem wrazliwy

Mam dobrg orientacje

Jestem konsekwentny

Posiadam dobra wiedze ogdlng

Jestem pod opieka poradni zdrowia psychicznego
W sytuacjach niebezpiecznych dziatam opanowanie i z rozmystem
tatwo podejmuje decyzje

Ciesze sie autorytetem wsréd innych

Jestem skrupulatny

Mam silng wole

Mozna na mnie polegac

Jestem dobrym posrednikiem/mediatorem
Jestem zadny wiedzy

Stres mnie nie deprymuje

Jestem ambitny

Pracuje efektywnie

Jestem nastawiony entuzjastycznie
Wspotzawodnictwo sie z innymi sprawia mi przyjemnosc
tatwo przychodzi mi nauka jezykdéw obcych
Potrafie radzi¢ sobie z krytyka

Chetnie zagtebiam sie w temat

Potrafie poradzi¢ sobie z niepowodzeniami

Inne moje mocne strony:
(za co bytes juz chwalony, z czego jestes dumny, co sprawia Ci przyjemnos¢ lub tatwo przychodzi)

Jesli jestes gotowy, podkresl jeszcze raz wszystko, co zaznaczyte$ numerem 1 (zgadza sie).

Nastepnie zréb klasyfikacje ( np. 1-10), ktére z nich chcesz najczesciej wdraza¢ w swoim
zawodzie.
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Moje stabe strony
Zaznacz krzyzykiem, co dotyczy Ciebie:

1 =dotyczy mnie czesto 2 =czasami mnie dotyczy 3 =nie dotyczy

Jestem...

..niesmiaty

..leniwy, ociezaty

..niesamod_zielny

..fatwo obrazalski

..egoistyczny

..pamietliwy

..niechlujny

..niecierpliwy

..fatwo ulegajgcy wptywom

..rozmarzony

..powierzchowny

..rozrzutny

..chaotyczny

..kaprysny

..nieuzdolniony matematycznie

..bojazliwy

..nieelastyczny

..2gdny wtadzy

..hie wysportowany

..nie umuzykalniony

Nie potrafie sie na dtuzszy czas skoncentrowac

Krytyka rani mnie

Nie potrafie obchodzic sie z pienigdzem

Jestem ztym stuchaczem

Trudno nawiqzuje nowe kontakty

Nie mam zdolnosci orientacyjnych

Trudno mi przeforsowac swoje zdanie

Nie posiadam dyscypliny

Inne moje stabe strony:
(Co nie przychodzi Ci tatwo, co inni krytykujg w Tobie, co drazni Cie w sobie?
Co TY krytykujesz najczesciej w innych — mozesz to czasami zauwazy¢ takze
u siebie?)
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Jestem bardzo:

z3dny przygdd entuzjastyczny
zdolny do przystosowania sie odwazny
petfen sit witalnych obiektywny
szczery praktyczny
wytrwaty profesjonalny
niezwykty punktualny

peten zapatu racjonalny

uparty realistyczny
oczytany cichy

opiekunczy znajacy sie na rzeczy
rozwazny bystry
charyzmatyczny szybko pracujgcy
dyplomatyczny zamaszysty
dyskretny pewny siebie
dominujacy samodzielny
przekonywujacy wrazliwy
dynamiczny ufny

efektywny staranny

dobitny nieugiety/stanowczy
jedyny w swoim rodzaju silny

entuzjastyczny taktowny

lubigcy podejmowac decyzje rozwazny
doswiadczony niezalezny
elastyczny niezmordowany
cierpliwy nadzwyczajny
doktadny wspierajacy

zreczny Swiadomy odpowiedzialnosci

dokfadny i szczegétowy
0 przyjaznym usposobieniu

godny zaufania
peten zrozumienia

impulsywny wielostronny
innowacyjny uwazny/ostrozny
peten wiedzy metodyczny
kompetentny entuzjastyczny
chetny do wspdtpracy towarzyski
nierozrzutny ludzki

lojalny peten sit
kreatywny chetny do nauki
kulturalny ruchliwy

zorientowany na wykonywanie zadan



Fundusze Europejskie
dla Slaskiego

Dofinansowane przez
Unie Europejska

Wojewddztwo
Slaskie

W odniesieniu

W odniesieniu
do ludzi:

do danych:

W odniesieniu

do rzeczy:

pomaganie
nauczanie
bawienie
reprezentowanie
motywowanie
organizowanie
przewodzenie
monitorowanie
kontrolowanie
ocenianie
ttumaczenie
wspieranie
godzenie
diagnozowanie
negocjowanie
leczenie
sprzedawanie
namawianie
kierowanie
wychowywanie
opiekowanie sie
dyskutowanie
wspotpracowanie
uzdrawianie
doradzanie
przekonywanie
odmawianie

zachecanie
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wartos$ciowanie
standaryzowanie
powtarzanie
zmienianie
strukturyzowanie
programowanie
operowanie
sekwencjonowanie
analizowanie
dostarczanie
tworzenie
pisanie

zbieranie
zestawianie
liczeni
projektowanie
przewidywanie
badanie
ankietyzowanie
specyfikowanie
kosztorysowanie
liczenie
archiwizowanie
wprowadzanie
manipulowanie
utrwalanie
dokumentowanie
przetwarzanie

poréwnywanie
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manipulowanie
rzezbienie
mycie
montowanie
budowanie
reperowanie
kopanie
wytwarzanie
uktadanie
kierowanie
spawanie
obstugiwanie
porzgdkowanie
konserwowanie
malowanie
segregowanie
kopiowanie
pakowanie
barwienie
wydobywanie
odnawianie
czyszczenie
eksponowanie
murowanie
klejenie
naprawianie
sterowanie
granie

sktadanie
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Umiejetnosci uniwersalne

Sprawnos¢ fizyczna i umiejetnosci manualne

Umiejetnosci w kontaktach z ludzmi

Umiejetnosci pracy z danymi, z nowymi
pomystami, z informacjq

sprawnos¢ fizyczna:

- Zzreczne rece

- koordynacja reka - oko

- koordynacja ruchowa

- szybkos¢, sita, wytrzymatosc

postugiwanie sie materiatami:

- szycie

- ciecie, rzezbienie

- malowanie

postugiwanie sie przedmiotami:
- mycie, sprzgtanie

- przygotowanie jedzenia

- dbatos$¢ o przedmioty

postugiwanie sie narzedziami:
- montowanie, ztozenie czegos
- reperowanie

- kierowanie autem
budowanie:

- budowanie

- remonty

ogrodnictwo i hodowla:
- hodowla roslin
- hodowla zwierzat

z jednym cztowiekiem:

- pomaganie

- stuchanie

- wykonywanie polecen

- pisanie listoéw

- rozmawianie przez telefon
- uczenie indywidualne

- doradzanie

- reprezentowanie

- przekonywanie

- sprzedawanie

z grupami ludzi:

- komunikowanie sie z grupg
- gry zespotowe

- wystgpienia publiczne

- prowadzenie dyskusji w grupie
- zarzadzanie

- przewodzenie

- negocjowanie

- uczenie grupy

- wspotpraca w grupie

- organizowanie ludzi

zbieranie i wytwarzanie:

- poszukiwanie

- badanie

- obserwowanie ludzi i rzeczy
- wywiady z ludZmi

- wyobraznia, pomystowos¢
zarzadzanie informacja:

- kopiowanie

- sortowanie, segregowanie

- analizowanie, syntetyzowanie
- poréwnywanie

- interpretowanie

- graficzna prezentacja

- ttumaczenie

- obliczenia
przechowywanie:

- wprowadzanie danych do komputera
- maszynopisanie

- archiwizacja

- nagrywanie (dzwiek, obraz)
- fotografowanie

- Swietna pamieé
wykorzystanie:

- dla ludzi

- dla rzeczy

10
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Test do samooceny
Otocz kotkiem numer stwierdzenia z ktorym sie zgadzasz

1. Posiadanie silnego i zgrabnego ciata jest dla mnie wazng rzecza.

2. Staram sie dogtebnie zrozumiec rzeczy.

3. Muzyka, kolory, piekno kazdego rodzaju moze wptynaé¢ na moje usposobienie.

4. Ludzie wzbogacajg moje zycie i nadajg mu sens.

5. Wierze w siebie i w to, ze mam wptyw na rzeczy.

6. Doceniam jasno wytyczone kierunki dziatania, ktore doktadnie okreslajg, co mam robic.

7. Zwykle potrafie budowa¢, nosi¢ wszystko sam, sam dawac sobie rade.

8. Moge godzinami myslec o czyms.

9. Doceniam piekne otoczenie. Kolory i formy znaczg dla mnie bardzo duzo.

10. Kocham towarzystwo.

11. Lubie rywalizacje.

12. Musze miec najpierw uporzgdkowane zaplecze i dopiero potem rozpocza¢ prace nad projektem.
13. Lubie pracowad rekami.

14. Badanie nowych idei daje mi zadowolenie.

15. Zawsze poszukuje nowych sposobdw, aby daé¢ wyraz moim twdrczym zdolnosciom.

16. Doceniam mozliwos¢ dzielenia moich osobistych spraw z innymi.

17. To, ze jestem najwazniejszg osobg w grupie, daje mi zadowolenie.

18. Jest dla mnie sprawg honoru, by dba¢ o wszystkie szczegdty w mojej pracy.

19. Nie przeszkadza mi, ze zabrudze rece w czasie pracy.

20. Wyksztatcenie jest dla mnie nieustajgcym procesem rozwijania i wyostrzania mojego sposobu

myslenia.
21. Lubie ubierad sie nietradycyjnie oraz prébowac nowe kierunki mody i kolory.
22. Czesto wyczuwam, gdy jakas osoba odczuwa potrzebe rozmowy.
23. Lubie organizowac ludzi i dawac impuls do pracy.
24. Rutyna pomaga mi w ukoriczeniu pracy.

25. Lubie kupowac rzeczy, ktore sg punktem wyjscia do dalszej pracy.

26. Czasami moge siedzie¢ godzinami i pracowac nad rozwigzaniem problemdw, czyta¢ lub myslec o zyciu.

27. Potrafie wyobrazié sobie rzeczy.

28. Czuje sie dobrze, kiedy zajmuje sie innymi ludzmi.

29. Lubie, gdy dajg mi kredyt zaufania w pracy.

30. Jestem podbudowany, wiedzgc, ze dobrze i starannie rozwigzatem powierzone zadanie.
31. Chciatbym najchetniej by¢ sobg i wykonywac rzeczy praktyczne, pracowac rekami.

32. Chetnie czytam ksigzki na jakikolwiek z tematow, ktéry budzi mojg ciekawosé.

33. Lubie wprowadzaé w zycie nowe pomysty.

34. W sytuacji, gdy mam jakie$ problemy z innymi, preferuje rozmowe i znalezienie rozwigzania.

35. Zeby osiggnaé sukces, nalezy mierzyé wysoko.

36. Lubie sytuacje, ktére wymagajg ode mnie podejmowania decyzji i brania za nie odpowiedzialnosci.

37. Lubie dyskutowac.

38. Analizuje dany problem gruntownie, zanim podejme dziatania.

11
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Lubie zmieniaé otoczenie tak, aby uczyni¢ je czyms innym i specjalnym.
Kiedy jest mi przykro, znajduje przyjaciela, by z nim porozmawiac¢.
Kiedy proponuje plan, wole zeby inni zajmowali sie szczegétami.

Zwykle jestem zadowolony z miejsca, gdzie przebywam.

Praca na $wiezym powietrzu dostarcza mi nowego zasobu energii.

Bez przerwy zadaje pytanie ,dlaczego?".

Podoba mi sie, ze moja praca jest wyrazem mojego nastroju i uczué.

Lubie znajdowac¢ sposoby pomagania ludziom, by byli bardziej ludzcy wobec siebie.
Branie udziatu w podejmowaniu waznych decyzji jest niezmiernie ciekawe.
Zawsze ciesze sig, gdy kto$ inny przejmuje kierownictwo.

Lubie, gdy moje otoczenie jest proste i praktyczne.

Roztrzgsam problem, dopdki nie znajde odpowiedzi.

Piekno natury porusza cos$ ukrytego we mnie.

Bliskie stosunki z innymi sg dla mnie wazne.

Lepsze stanowisko i awans sg dla mnie wazne.

Efektywnosc to cos dla mnie - pracowac okreslong ilos¢ godzin kazdego dnia.

Dla unikniecia chaosu potrzebny jest silny system z ustalonym prawem i porzadkiem.
Ksigzki zmuszajace do myslenia zawsze poszerzajg moje horyzonty.

Bardzo ciesze sie z mozliwosci pdjscia na wystawe, do teatru czy do kina.
»Nie widziatem cie dtugi czas powiedz, co u ciebie?”.

Niezmiernie ciekawa rzeczg jest mozliwo$¢ wptywania na innych ludzi.

Kiedy przyrzekam, ze cos$ zrobie, wykonuje to do najdrobniejszego szczegdtu.
Solidna, fizyczna i twarda praca nikomu nie zaszkodzi.

Chciatbym nauczy¢ sie wszystkiego, co jest dostepne o tematach, ktére mnie interesuja.
Nie chce byc¢ jak inni, lubie robié rzeczy inacze;.

»Powiedz mi, jak ci moge pomoc".

Jestem gotdéw podjac ryzyko, by kontynuowac sprawy dale;j.

Lubie jasne i precyzyjne linie postepowania, kiedy co$ zaczynam.

Pierwsze, co widze w samochodzie, to dobry silnik.

Ci ludzie dziatajg stymulujgco na mdj intelekt.

Kiedy czyms sie zajmuje, mam tendencje do zapominania o catym Swiecie.

Martwi mnie, ze jest tylu ludzi w naszym spoteczenstwie, ktérzy potrzebujg pomocy.
Zabawnie jest podsuwac innym ludziom pomysty.

Nie znosze, kiedy ktos bez przerwy zmienia metode, kiedy akurat koricze pisanie pracy.
Zwykle znajduje wyjscie w sytuacjach ,, podbramkowych".

Nawet samo czytanie o odkryciach jest ciekawe.

Lubie robi¢ happeningi.

Zawsze staram sie, jak moge, by okaza¢ uwage ludziom, ktdorzy wygladajg na samotnych i bez

przyjaciot.

Lubie dziafac.

Nie lubie robic¢ rzeczy, ktore nie sg zatwierdzone.
Sport jest wazny, jesli ciato ma by¢ zdrowe.
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Sposob funkcjonowania natury budzit zawsze moja ciekawosc.

Zabawnie by¢ w dobrym humorze i robi¢ cos niezwyczajnego.

Sadze, ze ludzie w gtebi duszy sg dobrzy.
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Jesli nie daje sobie rady za pierwszym razem, rozpoczynam jeszcze raz z nowg energig i entuzjazmem.

Cenie wysoko sytuacje, kiedy wiem, czego inni ode mnie oczekuja.

Lubie roztozy¢ rzeczy na czynniki pierwsze, by zobaczy¢, czy dam sobie rade.

»Nie denerwuj sie, mozemy przemysleé sprawe i zaplanowaé nastepny krok."

Bytoby mi trudno wyobrazi¢ sobie moje zycie bez pieknych rzeczy wokét mnie.

Czesto tak sie dzieje, ze inni przychodzg do mnie, by opowiedzie¢ o swoich problemach.

Zwykle nawigzuje kontakt z ludzmi, ktérzy moga pokazac mi droge do nowych mozliwosci.

Nie potrzebuje duzo, by byé szczesliwym.

Wyniki testu do samooceny

Nalezy zakresli¢ te same liczby, ktére zostaty zakreslone w tescie samooceny.

R B

1 2

7 8

13 14
19 20
25 26
31 32
37 38
43 44
49 50
55 56
61 62
67 68
73 74
79 80
85 86

w

15
21
27
33
39
45
51
57
63
69
75
81
87

10
16
22
28
34
40
46
52
58
64
70
76
82
88

Zapisz liczbe cyfr zakreslonych w kazdej kolumnie:

R

B A

S

P

K

Whpisz litery, ktdre otrzymaty najwiekszq liczbe punktow:

11
17
23
29
35
41
47
53
59
65
71
77
83
89

12
18
24
30
36
42
48
54
60
66
72
78
84
90
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»Wszystko, co zawiera zyciorys musi by¢ prawda
ale nie wszystko, co jest prawdg
musi by¢ w nim zawarte.”

Zyciorys

Dane osobiste:

KONIECZNE =

= Nazwisko

= Adres zamieszkania

» Dane do kontaktu: numer telefonu i adres e-mail (to ostatnie, jesli poczta jest
regularnie odbierana

= Datai miejsce urodzenia

* Liczba dzieci, je$li istnieje obowigzek opieki (wiek = MOZNA)

= Nie przytacza¢ wyznania jak i politycznych przekonan (za wyjgtkiem aplikacji
do przedsiebiorstw w ktérych sg to szczegdlnie wazne informacje, np. podanie
»rzymsko-katolickie“ przy aplikacji do Caritas)

»= Nie podawac ilosci rodzenstwa

= Nie podawac informacji o rodzicach (wyjgtek = niepetnoletni ew. szukajgcy
praktyki: podanie informacji o rodzicach z datg urodzenia i zawodem)

= Jedli w swiadectwach widnieje nazwisko panienskie, przy podawaniu obecnego
nazwiska doda¢ ,rodowe... .“

= Jedli w nagtowku zyciorysu widniejg dane osobiste, nie musze ich powielaé w
punkcie ,, dane osobiste” . MUSZE wszystkie te dane podac jednorazowo w
zyciorysie

Sciezka zawodowa:

KONIECZNE =

= Podanie informacji firma/przedsiebiorstwo, opis stanowiska, na ktérym
kobieta/mezczyzna byt zatrudniony, jak i podanie miejsca pracy (plus ewentualnie
dane szczegdtowe dot. dziatalnosci, opis zakresu odpowiedzialnosci, jesli to
istotne dla aktualnego stanowiska) — przy ustawianiu kolejnosci danych zachowaé
zawsze to samo formatowanie.

= Koniecznie zapetnié¢ dtugie luki w zyciorysie. Przyktady: faza zorientowania sie na
dany cel, pauza z przyczyn rodzinnych, opieka nad cztonkiem rodziny, auto-
dydaktyczne ksztatcenie, zorientowanie na nowy zawdd, doswiadczenia z pobytu
zagranicg, aktywne poszukiwanie pracy (przytoczy¢ tylko raz!) lub po prostu tylko
zastoj
W pracy.

®  Przy podaniu danych zwigzanych z czasem obowigzuje co nastepuje:
(1)brak luk i (2) podanie miesigca i roku (czerwiec 2002 — czerwiec 2003
ewentualnie: 07.2002 do 07.2003 etc.) lub podac tylko lata (2002 - 2003).
W kazdym jednolite sformatowanie dla catego zyciorysu.

= Jedliistnieje dalsze zatrudnienie w przedsiebiorstwie, w ktorym kontynuowana
jest praktyka, zawrzec te informacje w punkcie dodatkowym.
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MOZNA =

Przy obszernym doswiadczeniu zawodowym zaleca sie rozpoczecie od tego
zyciorysu,

a dopiero pdzniej przejscie do wyksztatcenia

Ewentualnie nawet wedtug wariantu

amerykanskiego — od aktualnego wstecz

(wazne = ten sposdb przedstawienia musi

dotyczyc catego zyciorysu = KONIECZNE wiec

2004 do 2002; 2002 do 1999 etc.)

Wyksztatcenie srednie i wyisze:

KONIECZNE =

Podanie informacji dot. tytutu uzyskanego po zdobyciu wyksztatcenia, instytucji
jak

i miejsca plus interesujgce tresci zwigzane z wyksztatceniem (jesli istotne dla tej
pracy) — przy porzagdkowaniu danych jednolicie formatowad

Przy egzaminach konczgcych ktorys etap wyksztatcenia, jak matura etc. zawsze
podaé date; np. egzamin koriczagcy nauke, dnia 05.07.2003

Pozostate umiejetnosci:

KONIECZNE =

Umiejetnosci obstugi komputera blizej sprecyzowac (jakie programy sa
opanowane)

Blizej sprecyzowad znajomos¢ jezykédw obcych. Propozycja: Znajomosé
podstawowa, dobra, bardzo dobra w mowie i piSmie, umozliwiajgca

przeprowadzenie negocjacji, certyfikaty znajomosci jezykdw obcych; prawo jazdy

(ale nie: "brak prawa jazdy”)

MOZNA =

Wtasny samochdd osobowy

Przytoczenie znajomosci j. polskiego u obcokrajowcow (przede wszystkim jesli
taka znajomos¢ jest bardzo dobra)

Stuzba wojskowa:

KONIECZNE =
Podanie stanu jest KONIECZNE w przypadku mezczyzn do 28 roku zycia

MOZNA =

Omowione jako oddzielny punkt w zyciorysie

Wstawic tam, gdzie pasuje chronologicznie

Przytoczy¢ w punkcie ,Pozostate”

Propozycja formutki przy niezdolnosci+ ,,zwolniony ze stuzby”
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Pozostate dane:

KONIECZNE =

= W przypadku zyciorysu ponad 2-stronicowego, podanie stron (Strona 1/2, Strona
2/2)

= Podanie daty (uwaga: podanie daty do potrzeb biurowych wg standardéw
polskich: Miejscowos¢, dn. 05. lipca 2004 = narodowy // 2004-07-04 =
miedzynarodowy)

= Zawsze wracac uwage na fakt, ze zyciorys i list przewodni majg te samg date

= Fotografia

= W przypadku nie bycia cztonkiem UE podanie pozwolenia o prace (o ile istnieje) —
jak to funkcjonuje nalezy dowiedzied sie ze stron internetowych

= Jednolite sformatowanie (dotyczy nagtéwkow, wypunktowan, ale réwniez
kompozycji stron etc.)
MOZNA =

16



Imie i Nazwisko

ul. / ., - tel. , e-mail: @
ulica z numerem domu kod, miejscowosc, tel. (kier) numer, adres e-mail
Zyciorys .
Zdjeci
e

WYKSZTALCENIE

data (np.1984 -1988) nazwa szkoty/instytucji szkolgcej, miejscowos¢
ew. dodatkowe informacje dot. nauki/szkolenia

DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

data (np.1984 -1988) zajmowane stanowisko, nazwa firmy, miejscowos¢
zakres obowigzkow

DODATKOWE UMIEJETNOSCI

np. znajomos¢ obstugi komputera (wymienic jakie programy), znajomos¢ jezykéw obcych
(wymieni¢ jakie i stopien ich opanowania, prawo jazdy kat...)

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy,
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z Ustawq z dnia 29.08.1997r.
o Ochronie Danych Osobowych Dz. U. nr 133 poz.883 z péZzniejszymi zmianami)
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CECHY LISTU MOTYWACYIJNEGO

FORMA
na biatym papierze
na jednej stronie
pisany zgodnie z oczekiwaniami pracodawcy, odrecznie lub na komputerze
czytelny
staranny
podpisany odrecznie

TRESC
bezposredni
nie musi by¢ zbyt doktadny, powinien raczej zachecac do rozmowy, niz wszystko
opisywac

stanowczy
nie nalezy wykazywac niezdecydowania; pewnie sformutuj swojg prosbe - nie

przyjmuj proszgcego tonu

uprzejmy
wystepujesz przeciez w roli przysztego pracownika

profesjonalny
dotyczy tylko kwestii zawodowych

wierny twej osobowosci
zachowaj swdj styl

atrakcyjny
zainteresuj czytelnika

zwiezly
nie powtarzaj zyciorysu

kreowanie wtasnego wizerunku
przekonaj, ze jeste$ profesjonalistg pod kazdym wzgledem

Popros kogos o sprawdzenie zrozumiatosci, poprawnosci stylistycznej i ortografii.
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SCHEMAT LISTU MOTYWACYINEGO

Dane osobowe: miejscowos¢, data
Imie nazwisko

Adres

Nr telefonu

Ew. e-mail

Imie i nazwisko
Stanowisko
Nazwa instytucji
Adres

Zwrot grzecznosciowy,

Krétka prosba o przyjecie do pracy oraz informacja o jakie stanowisko ubiega sie kandydat.

Rozwiniecie — kilka stéw o osobie (wyksztatcenie, umiejetnosci, doswiadczenie zawodowe, ale
nie powtarzane z zyciorysu) oraz uzasadnienie, ze jest sie odpowiednig osobg na dane
stanowisko

Zakonczenie — wyrazenie gotowosci spotkania sie w celu odbycia rozmowy kwalifikacyjnej.

Zwrot pozegnalny

czytelny, odreczny podpis
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PRZYKLADOWE PYTANIA PRACODAWCOW

1.

Na czym polegata pana/pani poprzednia praca?

Zastanow sie, czego dotyczyta twoja poprzednia praca z uwzglednieniem nastepujgcych punktéw:

2.

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)

jakie umiejetnosci bylty ci potrzebne,

z jakich maszyn i urzadzen korzystates,

za co byte$ odpowiedzialny,

czy miates$ do czynienia z ludzmi,

jak dtugo pracowates na tym stanowisku,

czy awansowates$ w tym okresie,
jakie byty twoje obowiazki zawodowe (podkresl szczegdlnie te, ktére mogg mieé znaczenie w pracy, o ktérg
sie obecnie ubiegasz).

Dlaczego odszedt pan/pani z poprzedniej pracy?

Ludzie odchodzg z pracy z wielu powoddw. Wymien tylko te, ktére stawiajg cie

w korzystnym $wietle. Nie wspominaj o tym, Zze np. wyrzucono cie, zostates zwolniony, poktécites sie itp. Jezeli
jednak, ktérys z tych powoddw zostanie ujawniony w rozmowie, zapewnij pracodawce, ze podobny problem na
pewno nie bedzie miat miejsca w pracy, o ktérg sie starasz.

Kilka typowych powoddéw odejscia z pracy:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

praca dorywcza (sezonowa), wygast kontrakt,

praca na czes¢ etatu,

firma zakonczyta dziatalnos¢,

zlikwidowano stanowisko,

niewystarczajgce zarobki,

praca wigzata sie ze zbyt czestymi wyjazdami, lub czas pracy byt zbyt dtugi,
zdecydowates sie zmienic rodzaj pracy.

Jesli odszedtes z powoddw zdrowotnych, tylko o tym napomknij i podkres| zarazem,
ze obecnie jestes w doskonatej formie, gotow do podjecia nowej pracy.

3.

Czy wykonywat pan/pani ten rodzaj pracy?

Jezeli masz doswiadczenie w zawodzie, méw o nim w taki sposdb, by przekonaé pracodawce, ze znasz sie na tej
pracy i jestes w stanie dobrze jg wykonywac.
Jesli nie masz duzego doswiadczenia w danej dziedzinie, opowiedz o czyms, co $wiadczytoby, ze tatwo i
skutecznie uczysz sie zawodu lub o czyms, co wskazywatoby na Twéj zapat do nauczenia sie tej pracy.
Wspomnij o:

wykonywanych przez siebie zawodach pokrewnych,

jakimkolwiek doswiadczeniu zawodowym, ktore posiadasz,

posiadanych kwalifikacjach lub ukonczonych szkoleniach,

zainteresowaniach i hobby, jesli tylko mogg miec¢ jakies znaczenie,

tym, jak szybko sie uczysz.

Jakie maszyny i urzadzenia potrafi pan/pani obstugiwacé?

Wiekszos$¢ zawoddw wymaga obstugi jakiejs maszyny lub urzgdzenia.

A. Wymien wszystkie przypadki, kiedy musiate$ korzystac¢ z urzgdzen, ktére mogg by¢ wykorzystywane w pracy, o

ktorg sie starasz. Wszedzie gdzie to mozliwe wymieniaj nazwy i typy urzadzen.
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B. Powiedz o wszystkich innych urzadzeniach, ktore miates okazje obstugiwaé. Pamietaj réwniez o nazwach i
typach.

C. Powiedz o posiadanych dyplomach oraz ukoriczonych specjalistycznych kursach obstugi okreslonych urzadzen i
maszyn.

D. Nie zapomnij wspomniec¢ o urzadzeniach, z ktérych korzystasz w ramach hobby lub zainteresowan.

5. Dlaczego chce pan/pani tutaj pracowac?

Pracodawcy pragng pozna¢ motywy, ktére beda wskazywaty na twojg che¢ dtuzszego pozostania w firmie. Masz
réwniez okazje powiedzie¢ wszystko to, czego dowiedziates sie na temat firmy i w ten sposéb pokaza¢, ze zadates
sobie trud zdobycia odpowiednich informacji.
Powiedz o:

a) dobrej reputacji jaka cieszy sie firma jako pracodawca,

b) tym, ze dziatalnos¢ firmy bardzo odpowiada twoim zainteresowaniom,

c) tym, ze jest to dla ciebie idealna praca.

6. Jakg chciatby pan/ pani otrzymywac pensje?

W czasie rozmowy powiniene$ uzyska¢ informacje na temat przysztych zarobkéw. Czasem sg one sztywno ustalone,
czasami moga by¢ przedmiotem negocjacji. Problem, jaki musisz tu rozwigzac¢ polega na tym, ze jesli zazgdasz zbyt
duzo - nie dostaniesz pracy, zazadasz zbyt mato - prace by¢ moze dostaniesz, ale bedziesz Zle optacany. Jesli to
mozliwe zorientuj sie, jak optacane sg osoby wykonujgce takg samg lub podobng prace, bedziesz miat wowczas lepsze
podstawy do negocjacji.

7. Dlaczego powinni$my zatrudni¢ wtasnie pana/panig?

A. Badz gotowy do udzielenia szybkiej odpowiedzi - jesli ty sam sprawisz wrazenie, ze nie wiesz, dlaczego
powinienes$ dostac te prace, nie sgdz, ze bedzie wiedziat to twdj rozmowca.
B. Przypomnij jeszcze raz o swoich zaletach, nawet gdybys$ miat powtarzaé rzeczy, ktére dopiero co powiedziates.
Odwotaj sie do:
a) swoich kwalifikacji
b) posiadanego doswiadczenia
c) swoich zainteresowan i hobby oraz przekonaj rozmdwce, ze jestes:
efektywny,
pracowity,
godny zaufania i ze mozna na tobie polegaé,
— e bedziesz w stanie wykona¢ nie tylko powierzone ci zadania, ale nawet wiecej.

8. Jak czesto byt pan /pani nieobecny w swojej poprzedniej pracy?

A. Jesli miato to miejsce rzadko, powiedz o tym tonem godnym zaufania.
B. Jesli jednak czesto bytes nieobecny, wyjasnij dlaczego i podkresl, ze sytuacja ta na pewno sie nie powtdrzy.
C. Pare przyktadow:

a) ... leczytem sie, ale teraz jestem w doskonatej formie i méj lekarz twierdzi, ze tamte problemy juz nigdy
sie nie powtdrza.”

b) ... byto to spowodowane problemami rodzinnymi, ktére obecnie sg rozwigzane.”

c) ... tak byto tylko w tym jednym przypadku. We wczesniejszych miejscach pracy nie miatem zadnych

nieobecnosci i moge zapewnic¢, ze mozna na mnie catkowicie polegad”.
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9. Jaki jest pana/pani stan zdrowia?

Pytajgcy chce upewnic sie, ze (a) jestes w odpowiedniej formie, by wykonywac prace, o ktérg sie starasz, (b) twoje
zdrowie jest ogdlnie w porzadku.
Twoja odpowiedz powinna go przekona¢ w obu kwestiach.
A. Jesli jestes zupetnie zdrowy i nie cierpisz na zadne choroby przewlekte i w dokumentach nie wspominates o zadnych
problemach - po prostu powiedz to.
B. Jesli wspomniate$ o jakiejs przypadtosci, powtdrz to teraz; wyrazaj sie o niej jednak
w tonie pozytywnym, podkreslajac, ze nie bedzie miata zadnego wptywu na twojg zdolnos¢ wykonywania pracy oraz
ze jeste$ w znakomitej formie.
Uzyskaj od swojego lekarza zaswiadczenie, w ktérym bedzie jasno okreslony twdj stan zdrowia.
E. Unikaj méwienia o czynnosciach, z wykonywaniem ktérych mozesz miec problemy.

10. Jakie sg pana/pani najmocniejsze strony?

Pytanie to stwarza kolejng szanse na przedstawienie swoich zalet, istotnych z punktu widzenia poszukiwanej pracy,
np.:

- umiejetnosci,

- rozne doswiadczenia,

- zainteresowania,

- entuzjazm,

- solidnosé,

- umiejetnos¢ postepowania z ludzmi.

11. Jakie sg pana/pani stabe strony?

Nie ,,pomagaj” pytajgcemu w odrzuceniu twojej kandydatury - zamiast tego powiedz, np.:
- ,Nie mam wad, ktére przeszkodzityby mi by¢ dobrym pracownikiem.”
- ,Nie mam takich wad, ktére miatyby znaczenie w tej pracy.”

12. Prosze powiedzie¢ o sobie cos wiecej

To otwarte pytanie daje ci mozliwos¢ powiedzenia o réznych aspektach twojego zycia. Powinienes sie postarac, aby:
A. Pokaza¢, ze twoje zainteresowania wykraczajg poza sprawy zwigzane z praca.
B. Podkresli¢ wszystkie istotne zwigzki miedzy twoimi zainteresowaniami i umiejetnosciami zawodowymi.
C. Jeslito mozliwe, nawigzac z pytajgcym bardziej osobisty kontakt, mowigc na jakis interesujgcy was obu temat.
Tematy, ktére mégtbys poruszy¢:
a) hobby, zainteresowania, sposoby spedzania wolnego czasu,
b) kluby, organizacje, do ktérych nalezysz,
c) wszystkie odpowiedzialne funkcje, ktére petnisz,
d) krétka historia twojego zycia - gdzie sie wychowates, gdzie studiowates
i pracowates,stuzba wojskowa itp.,
f) dotychczasowa praca zawodowa.

13. Co sadzit o panu/pani poprzedni pracodawca?
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Staraj sie podac konkretne przyktady na to, ze twoja praca byta doceniana, np.: zawsze twierdzono, ze pracujesz
wydajnie, mozna byto na tobie polegac, zawsze bytes punktualny, itp.

Najlepiej by byto przedstawic list z referencjami od swojego poprzedniego pracodawcy. Jesli takiego listu nie masz,
zasugeruj, ze w kazdej chwili mozesz go uzyskac.

Nie krytykuj swoich poprzednich pracodawcéw. Twéj rozmdweca moze nabraé obaw, ze

w przysztosci bedziesz krytykowac réwniez i jego firme.

Kiedy moze pan/pani rozpoczgé prace?

A. Odpowiedz bez zastanawiania sie: ,,Jak najszybciej”, albo ,W kazdej chwili”.

B.

15.

Czas na omawianie szczegdtéw nastgpi wtedy, gdy juz zostaniesz zakwalifikowany do pracy. Zawsze mozesz
porozmawiac z pracodawcy i postarac sie o ustalenie takiego terminu rozpoczecia pracy, ktéry rowniez tobie
odpowiada.

Czy ma pan/pani jakies$ pytania?

Czesto jest to pytanie retoryczne. Jesli twdj rozmdwca dobrze wykonat swoje zadanie, powinienes juz wiedzie¢ na
temat pracy wszystko, co niezbedne. W takim przypadku wystarczy prosty komentarz: ,Nie, dziekuje. Powiedziat mi
pan wszystko, co chciatem wiedzieé.”

Nie zadawaj pytan na temat szczegoétdw, takich jak godziny pracy, $wiadczenia socjalne itp., takie watpliwosci
mozna wyjasnic¢ pozniej.
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KILKA DOBRYCH RAD PRZED ROZMOWA KWALIFIKACYIJNA

1.  Zbierz wczesniej informacje na temat pracy i firmy, bys sprawat wrazenie
zainteresowanego.

Dzien wczesniej zdecyduj, w co sie ubierzesz.
Badz ubrany odpowiednio, ale i wygodnie.

Zabierz ze sobg potrzebne dokumenty (dyplomy, zaswiadczenia itp.)

LA

Wyjdz z domu 10 minut wczesniej - wez poprawke na to, ze autobus moze sie
sp6znic¢ albo mozesz trafi¢ na korek uliczny.

6. Przy powitaniu usmiechnij sie, podaj rozmoéwcy reke i powiedz przyjaznie
,Dzien dobry”.

7. Uwaznie stuchaj zadawanych pytan.

8. Przed udzieleniem odpowiedzi - pomysl.

9.  Odpowiadaj jasno, gtosem zdecydowanym i przekonujgcym.

10. Patrz w oczy rozméwecy, zwtaszcza, gdy odpowiadasz na pytanie.

11. BadZ mity i uprzejmy - usSmiechaj sie, by rozmoéwca wiedziat, ze jestes do niego
przyjaznie nastawiony.

12. Staraj sie siebie dobrze ,,sprzeda¢” - méw o swoich zaletach a nie wadach.

13.  Upewnij sie, ze méwisz odpowiednio duzo - Twoje odpowiedzi powinny stanowi¢
80% catosci rozmowy.

14. Pamietaj, ze w pewnych sytuacjach Ty tez mozesz zada¢ pytanie. Korzystaj z tego.
15. Zapytaj, kiedy i jak zostaniesz poinformowany o wyniku rozmowy.
16. Po zakonczeniu rozmowy podziekuj swojemu rozmdwecy.

17. Potraktuj rozmowe kwalifikacyjng powaznie - moze sie ona sta¢ Twoim biletem
do wspaniatej pracy.
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Gdy telefonicznie odpowiadasz na oferte

Rozmawiaj z konkretng osoba.
(imie i nazwisko, stanowisko)

Przedstaw sie i powiedz
w jakiej sprawie dzwonisz.

Krétko zaprezentuj swoje mocne strony.
(miej pod reka zyciorys — to Twoja "sciggawka")

Zainteresuj pracodawce tak,
aby chciat sie z tobg spotkac.

Zaproponuj przestanie wtasnej oferty.
Zakoncz rozmowe uprzejmie.

Podziekuj za uzyskane informacje.

L

Wspomagaj pamiec i notuj wazne informacje.

(wczesniej przygotuj kartke i dtugopis)
PAMIETAJ !

Odpowiadajac telefonicznie na oferte:

mozesz szybko sprawdzi¢ ogtoszenie
o wolnym miejscu pracy,

spytac o ewentualne miejsca pracy w przysztosci
jesli oferta jest juz nieaktualna,

zareklamowac siebie.

Wojewddztwo
Slaskie
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Wojewddztwo
Slaskie

Gdy telefonicznie sprawdzasz mozliwos¢ podjecia pracy

Zbierz wczesniej odpowiednie informacje, wykorzystujgc sie¢ swoich

kontaktow.

Dowiedz sie gdzie powstajg nowe firmy
lub ktdre dziatajace firmy rozwijajq sie
i moga potrzebowac pracownikoéw.

Dowiedz sie dokad lub do kogo
musisz zatelefonowac.

Pracodawca nie spodziewa sie twojego telefonu,
daje ci to szanse przejecia inicjatywy.

PAMIETAJ

Przedstaw sie i powiedz w jakiej sprawie dzwonisz.
Powiedz jakie masz kwalifikacje i umiejetnosci.
Jakie sg twoje mocne strony.

Postaraj umowic sie na spotkanie.

Zapytaj czy mozesz przestac oferte.

Zakoncz rozmowe uprzejmie.

Podziekuj za poswiecony czas.
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12 rad przydatnych w rozmowie telefonicznej

© N o U

10.

11.

12.

Upewnij sie, ze masz zapisane:

nazwisko osoby, z ktdrg chcesz rozmawiag,

nazwe stanowiska pracy, w sprawie ktdrego dzwonisz,

powody, dla ktérych starasz sie o prace,

pytania, ktére mogtbys zadaé w sprawie pracy.
Upewnij sie, ze masz ze sobg ogtoszenie/informacje o pracy, dtugopis i papier.

Jezeli korzystasz z telefonu publicznego, sprawdz stan karty telefonicznej,
a do rozmowy wybierz spokojne miejsce.

Starannie wybieraj numery na tarczy lub naciskaj wtasciwe przyciski, zeby nie
pomyli¢ numeru.

Mow wyraznie i uprzejmie.
Popros osobe, z ktdrg chcesz rozmawiac.
Przywitaj sie, upewnij sie, ze jest to ta osoba i podaj swoje nazwisko.

Woyjasnij, o jakg prace sie starasz, a kiedy dowiesz sie o niej wiecej, bgdz gotow
do odpowiedzi na pytania o sobie.

Potwierdzaj, ze rozumiesz, co méwi rozmdéwca - zadawaj pytania, jesli nie
rozumiesz.

Zapisuj kazdg istotng informacje podawang przez rozmoéwce (np. miejsce, date
i czas spotkania).

Jezeli nie styszysz, o czym rozméwca mowi, nie obawiaj sie poprosi¢
o powtdrzenie informaciji.

Jezeli przypadkiem potfgczenie zostanie przerwane ty, jako osoba
zainteresowana, powiniene$ ponownie zadzwonic.
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(R) REALISTA (rzeczy) (B) BADACZ (informad

Osobe te cechuje: Osobe te cechuje:
niezalezno$¢, praktycyzm, saprawnosc fizyczna, niezalezno$¢, cickawos¢ $wiata, intelektualizm,
przebojowos¢, konserwatyzm, fizyczna koordynacja, che¢é analizowania swoich mysli i uczu¢, brak
sita, logika; preferuje wykorzystywanie zmystow tradycjonalizmu. Taka osoba korzysta z zasobu
wzroku i dotyku. informacji, posiada swoiste powigzania z ludzmi
Osoba ta lubi: irzeczami, stosuje przyrzady do badania idei; posiada
napiecie, podejmowanie ryzyka, pracg na §wiezym powietrzu zdolnosci intelektualne, umiejgtnos¢ logicznego myslenia.
konkretne problemy, pieniadze, postugiwac si¢ narzgdziami Osoba ta lubi:
i maszynami. studiowanie, wyzwania, wymian¢ mysli i skomplikowane,
Osoba ta rozwigzuje problemy poprzez dziatanie. abstrakcyjne problemy.

Osoba ta rozwigzuje problemy przez myslenie.

(K) TRADYCJONALISTA (informacje) (A) ARTYSTA (informacje, rzeczy)

typ konwencjonalny

Osobe te cechuje: Osobe te cechuje:
tagodne u§p050b1§n1e, doki.adnosc, logika myslrenla, odp()’w1ef121alnos’c; kreatywno$¢, uczuciowo$é, poczucie estetyki, analizowanie swoich my$li
wykorzystuje ona informacje ptynace z narzadow zmystow i procesow i uczué, ekspresyjnosé. Jest to osoba inteligentna, wrazliwa na kolory, forme,
myslowych. dzwieki; za pomoca proceséw myslowych przetwarza informacje uzyskane za

Osoba ta lubi: . ' ] ] o ) pomocg zmystow.
porzadek, zdecydowanie, bezpieczenstwo, identyfikowanie si¢ z osobami Osoba ta lubi:

posiadajacymi wladzg, wptywy.
Osoba ta rozwigzuje problem y kierujac si¢ uznanymi
zasadami, regutami.

pigkno, wymiang mysli, interesujace i niezwykte widoki.
Osoba ta rozwigzuje problemy w sposob tworczy i nietypowy.

(S) SPOLECZNY (ludzie)

(P) INICJATOR (ludzie)

typ przedsiebiorczy Osobe te ’cechuie: o .

Osobe te cechuje: otwartos¢ na kontakty z ludzmi, zainteresowanie
energicznos$¢, niezalezno$¢, petna wiara we wiasne sity, che¢ Iudzm|,. UCZUCIOWOSC, potrzeba wspierania,
dominacji, elokwentno$¢; w pracy z ludzmi i podczas odeW|edz_|aInos_c. . o _
wykonywania zadan kieruje si¢ uczuciami i logika. W pracy z innymi uzywa uczuc, S’fOV\{, |d_e|- POSlad_a
Osoba ta lubi: UmlejetnOSC wczuwania sig, rozumienia spraw,
organizowaé, przekonywaé, kierowaé, otwarta, nat}JraIna, taktowna.
administrowac. Osoba ta !ubl: .
Osoba ta rozwigzuje problemy poprzez pomaga¢ innym, przewodzic.
podejmowanie ryzyka. Osoba ta rozwigzuje problemy kierujac si¢

uczuciami.



