N o a &~ B 0D

Spis tresci

VVPTOWAAZENIE ...ttt ettt et et te et e st e e e e e steeteesaesseesseesaestaensesssesseenseeneessnenes 2
Planowanie kariery — metody i teChNIKi.......c.cceevieeieiieiceeceeee e 3
Zasoby 11ch rola W 0813 ZaNTU SUKCESU....ccciviiiriiiiiiiiieriie ettt 6
RYNEK PIACY ettt snesne e 13
Kompetencje i kwalifikacje na rynku PracCy ........coceeeeeeeeiiesienienienieneeeneeeeeeeeeesee e 16
INSEYLTUCTE NYNKU PIACY . c..eveeiieuieietesieetestt ettt sttt sttt ettt sre e 18
PraCa ZAWOUOWAL.......cceeiuieiieiesieesie ettt sttt sttt et e st esteetessaesseeseeseesbeetesneesseenseeneesaeenes 20
Elastyczne formy zatrudni€nia...........cceeeueeieeeeriieie et 25
1 (011703 Y PSP 30
Przedsi@DIOrCY .........oooiiiiiiiiii s 30
NIEZAECYAOWANI ...ttt st sb e sttt et e b naenaes 30



1. Wprowadzenie

Panstwowa Szkola Wyzsza im. Papieza Jana Pawla II w Bialej Podlaskiej realizuje
wspolnie z Narodowym Bankiem Polskim projekt edukacji ekonomicznej ,,Liga Mtodych
Przedsiebiorcow”, ktorego gtownym celem jest promowanie postaw przedsigbiorczych wsrod
mlodziezy oraz upowszechnianie wiedzy ekonomicznej.

W ramach projektu realizujemy konkurs wiedzy ekonomiczno — finansowej, do
ktérego opracowano materiaty pomocnicze.

Niniejsza publikacja stanowi material pomocniczy w zakresie podstawowych kategorii
ekonomicznych (Il etap konkursu wiedzy ekonomiczno - finansowej). W opracowaniu
zawarto podstawy dotyczace planowania kariery zawodowe;j.

Wszystkim uczestnikom konkursu: Bialska Liga Mtodych Przedsigbiorcow zyczymy

sukcesow w zgltebianiu wiedzy ekonomiczne;.



2. Planowanie kariery — metody i techniki

Dlaczego warto planowac?

Planowanie najczesciej rozumiane jest, jako proces, ktory polega na $wiadomym
ksztattowaniu przysztos$ci, w wyniku podejmowania celowych dziatan oraz decyzji opartych
na wczesniej wyznaczonych celach.

Jesli odpowiedz pytanie: Czy mozZe jednak masz skonkretyzowane oczekiwania,
co do branzy, zarobkéw i wspétpracownikow?, jest twierdzaca, proponowane jest planowanie
przysztosci edukacyjng i zawodowa. Innymi stowy, planowanie swoja kariery. Tradycyjne
rozumienie kariery wydaje si¢ nie mie¢ wiele wspdlnego z tym, co dzisiaj jg okresla. Mozna
powiedzie¢, ze kiedy$ karier¢ w jakims$ sensie ,,dostawato si¢ gratis”, kto$ ja za nas planowat.
Tymczasem dzi§ to my osobiscie jesteSmy odpowiedzialni za swdj rozwdj] zawodowy.
Wspdlczesnie rozwodj to kwestia posiadania 1 wykorzystywania odpowiednich zasobdw

oraz organizacji czasu, czyli planowania i zarzadzania czasem.

Dlatego warto planowa¢!

* Planowanie ma wiele zalet. Wsrdd nich mozna wskaza¢ nastgpujace:

» Daje poczucie wptywu na wlasne zycie

* Pomaga nazywac 1 konkretyzowac cele

* Mobilizuje do spojnego 1 ukierunkowanego dziatania

* Pozwala zidentyfikowa¢ mocne i stabe strony

* Pozwala przewidzie¢ ewentualne trudnosci mogace pojawic si¢ w trakcie realizacji celow.
* Jesli udato nam si¢ Ciebie przekonaé, ze planowanie sprzyja projektowaniu wtiasnej

przysztosci, proponujemy, aby$ zapoznat si¢ z wybranymi metodami planowania.

Jakie sa metody planowania i jak je zastosowa¢ w praktyce?

Wertujac ksigzki o planowaniu, mozna znalez¢ wiele metod, ktére z powodzeniem
wykorzystywane sg zard0wno w zyciu osobistym, jak 1 zawodowym. Jedng z metod
planowania jest powszechnie znana koncepcja wyznaczania celow — metoda SMART,
ktorej nazwa pochodzi od pierwszych liter pieciu podstawowych zasad.

S jak Simple (prosty)

M jak Measurable (mierzalny)

A jak Achievable (osiggalny)

R jak Relevant (istotny)

T jak Timely defined (okreslony w czasie)



Prosty, czyli taki, ktérego zrozumienie nie po-winno stanowi¢ ktopotu. Sformutowanie celu
powinno by¢ jednoznaczne i nie pozostawiajace miejsca na luzng interpretacje.

Mierzalny, czyli tak sformutowany, aby mozna bylo liczbowo wyrazi¢ stopien realizacji celu
lub przynajmniej umozliwi¢ jednoznaczng sprawdzalnos¢ jego realizacji.

Osiggalny, inaczej moéwigc realistyczny. Cel zbyt ambitny pomniejsza wiarg w jego
osiggnigcie 1 tym samym motywacje do jego realizacji.

Istotny, cel powinien by¢ waznym krokiem na-przod, jednoczesnie musi stanowi¢ okreslong
wartos¢ dla tego, kto bedzie go realizowat.

Okreslony w czasie, cel powinien mie¢ dokladnie okreslony horyzont czasowy, w jakim

zamierza si¢ go osiggnac.

Istnieje takze wersja rozszerzona koncepcji SMART — SMARTER, gdzie:

E oznacza Exciting (ekscytujgcy) — cel powinien by¢ atrakcyjny, wrecz ekscytujacy, zeby
rzeczy-wiscie chcie¢ go osiagnac.

R oznacza Recorded (zapisany) — cel zapisany ma wigksza moc sprawcza; trudniej o nim
zapomnie¢, a w razie trudnosci nie mozna udawacd, ze cel nigdy nie istniat.

Jesli chcesz, aby Twoj cel okazat si¢ ,,smartny” to musisz go precyzyjnie sformutowac.
Na przyktad: chcesz skonczy¢ studia. Szczytny cel tylko szkoda, ze nie zaktada tego, jakie
to beda studia 1 do kiedy masz zamiar je ukonczy¢. Cel typu SMART powinien brzmie¢:
w 2020 roku skoncze studia licencjackie na kierunku ekonomia w Panstwowej Szkole

Wyzszej im. Papieza Jana Pawta II w Biatej Podlaskie;.

Do realizacji celéw mozna wykorzysta¢ inne metody i techniki stosowane w zarzadzaniu

czasem.

Techniki zarzadzania czasem
Starajac si¢ dobrze zarzadza¢ swoim czasem nalezy pamigta¢ o pewnych zasadach:
— nalezy prébowac¢ okresli¢ ile czasu zajmie nam dana aktywno$¢ (pamigtajac o zasadzie
kolejnej),
— wiele aktywnosci zajmuje wigcej czasu niz si¢ tego spodziewamy,
— konieczne jest tworzenie rezerwy na nieprzewidziane zdarzenia
— nalezy pamigta¢ o przeznaczeniu czasu na wypoczynek i rozrywke

— nalezy szczegdtowo rozplanowac czas wykonania danego zadania



Jesli masz poczucie, ze Twoim najwigkszym problemem jest brak czasu, to idealng
metoda dla Ciebie jest metoda éwiartek czasu. Pozwala ona organizowaé czas w taki
sposoOb, aby w pierwszej kolejnosci zawsze robi¢ rzeczy najwazniejsze, a na pézniej odktadac
te mniej istotne. Oprocz wagi spraw do zatatwienia (wazne i1 niewazne), bierzesz pod uwage
takze druga warto$¢ tych spraw i oznaczasz je jako pilne oraz niepilne. Dzigki przypisaniu
sprawom do realizacji odpowiednich cech, w bardzo prosty sposdb mozesz ustali¢, ktérymi

sprawami trzeba si¢ zaja¢ w pierwszej kolejnosci.

Tabela 1. Cwiartki czasu

PILNE NIEPILNE

W | Sprawdzian na jutro Planowanie, wyznaczanie sobie celow
A | Pomoc dla bliskiej, chorej osoby Projekt na przyszty tydzien

7. | Zagrozenie z matematyki Odpoczynek

N | Rachunki do optacenia Dbanie o przyjaciot

E

N

I

E | Rzeczy, ktore odrywaja od nauki Zbyt duzo czasu przed komputerem
W | Drobne problemy innych Ciagle gadanie przez telefon
A | Presja otoczenia Zbyt duzo czasu przed telewizorem
Z Ciagte imprezowanie

N

E

Zrodlo: Rosalska M., Wawrzonek A.. Od marzeri do kariery. Poradnik dla uczniow i absolwentow szkot
ponadgimnazjalnych. Krajowy Os$rodek Wspierania Edukacji Zawodowej i Ustawicznej, Warszawa 2013.

Inng metoda umozliwiajaca zarzadzanie czasem sg tzw. kola czasu. Metoda, ta polega
na tym, ze w poszczegolnych czgéciach (godzinach) kota zapisujesz czynnosci,
ktore wykonujesz najczesciej. Koto dzielisz na 24 czgéci, czyli na tyle godzin, ile ma doba.
Nastepnie wypelniasz poszczegdlne czesci czynnosciami, ktore realizujesz w ciagu
przecigtnej doby, np. sen, granie na komputerze, nauka, spotkania z przyjaciétmi, spedzanie
czasu z rodzing, rozwijanie swoich zainteresowan. W ten sposéb mozesz sprawdzi¢ na jakie

czynnosci przeznaczasz zbyt duzo czasu a jakim poswiecasz zbyt mato.



3. Zasoby i ich rola w osigganiu sukcesu

Planujac $ciezke kariery edukacyjnej i zawodowej, warto na poczatku rozpoznaé,
czym dysponujesz, co ci sprzyja, jakie masz mocne strony, ale tez gdzie sa Twoje
ograniczenia. Jesli dobrze rozpoznasz, okreslisz 1 nazwiesz to, co jest dla Ciebie wazne 1 co

jest Twoja mocng strong, zwigkszysz swoje szanse na sukces.

Co to sg zasoby i jakie sg ich rodzaje?

Zasoby to wszystko, czym dysponujesz i co mozesz wykorzysta¢ do realizacji Twoich
zamierzen, planow i celow. Mozna je podzieli¢ na cztery podstawowe grupy:

 zasoby osobowe

» zasoby spoteczne

 zasoby rzeczowe

* zasoby finansowe.

Zasoby osobowe

Zasoby osobowe to w procesie planowania dalszej $ciezki edukacyjnej i zawodowej sprawa
podstawowa. Sg to zainteresowania, wiedza, umiejetnosci, oceny szkolne, predyspozycje,
cechy, talenty, zdolnosci, wazne dla Ciebie wartosci, ale takze certyfikaty, uprawnienia,
prawo jazdy, dyplomy. Do tej grupy zasobdéw zalicza si¢ takze zdrowie, kondycj¢ fizyczna,
autoprezentacje.

Zasoby spoleczne

Zasoby spoteczne to rodzice, rodzefstwo, dalsza rodzina, przyjaciele, koledzy 1 kolezanki
z klasy, blizsi 1 dalsi znajomi. Jest to bardzo wazna grupa zasobow. Sa to osoby, ktore moga
pomdc, od ktérych mozna si¢ uczy¢, ktdre moga udzieli¢ wsparcia. Zasoby spoleczne to takze
osoby, ktore mogles pozna¢ na praktykach, stazach, konferencjach lub na targach
branzowych. Rynek pracy dziata nastepujgco — zanim pracodawca da ogloszenie o wolnym
etacie, najczesciej najpierw poszuka odpowiedniego kandydata w najblizszym otoczeniu.
Pracodawcy czgsto umieszczajg informacje o planowanym zatrudnieniu w prasie branzowe;j
lub na stronach stowarzyszen branzowych — warto do nich naleze¢. Zasoby spoleczne to nie
tylko liczba znajomych na Facebooku. To przede wszystkim osoby, na ktore rzeczywiscie
mozesz liczy¢.

Zasoby rzeczowe



Zasoby rzeczowe to narzedzia pracy, komputer, ksigzki, samochdd. To takze ubior do pracy.
Pamigtaj, ze organizacja miejsca pracy i jakos¢ wykorzystywanych materialdéw 1 narzedzi
bedzie warunkowaé¢ Twoja konkurencyjno$é. Dotyczy to wilasciwie kazdego zawodu. Jesli
przygotowujesz si¢ do pracy w ustugach, Twoi potencjalni klienci bedg ocenia¢ Twoj
profesjonalizm takze po wygladzie warsztatu, wyposazeniu salonu lub gabinetu, narzedzi,
ktore wykorzystujesz, tego, jak wygladasz. Im bardziej nowoczesny i efektywny warsztat
pracy, tym wigksze szanse na obnizenie jej kosztow. Materialy i1 sprzet odpowiedniej jakosci
beda takze budowaty Twoja przewage konkurencyjng na rynku pracy.

Zasoby finansowe

Zasoby finansowe to zar6wno Twoje oszczednosci, jak i pomoc finansowa rodziny, pomoc
finansowa z urzg¢du pracy czy srodki z projektow unijnych. Zasoby finansowe to nie tylko to,
co masz w portfelu. To takze zdolno$¢ kredytowa, historia sptat wezesniejszych pozyczek.
To takze wiedza o tym, skad i na jakich warunkach mozna pozyskiwa¢ $rodki na konkretne

projekty i dziatania.

Jak rozpoznawacé swoje zasoby?
Poznawanie siebie to bardzo wazne i trudne zadanie. Uczciwe i rzetelne przygladanie
sig, w czym jest si¢ dobrym, a gdzie stabszym, pozwala realnie oceni¢ swoje szanse i
mozliwosci. Mozesz z tym zadaniem zglosi¢ si¢ do doradcy zawodowego, pedagoga,
psychologa lub wychowawcy klasy, aby pomogt Ci rozpozna¢ Twoje zasoby i preferencje.
Eksperci poprzez rozmowe z Toba, testy i rozne zadania mogg pomoc Ci rozpoznawa¢ Twoje
mocne 1 stabsze strony na przyktad w takich obszarach jak:
* zdolnosci
* predyspozycje
» kompetencje
» kwalifikacje
* talenty
 cechy charakteru
* ograniczenia
* wartos$ci
 postawy
* Zzainteresowania
 aspiracje.

Mozesz takze dokona¢ samooceny. Najwazniejsze zadania w tym obszarze to:



1. Okresl swoje zainteresowania
2. Rozpoznaj swoje uzdolnienia
3. Zastandw si¢ nad swoimi wartosciami

4. Poznaj swoja 0sobowos¢.

Okresl swoje zainteresowania

Pewnie spotkales si¢ ze stwierdzeniem: ,znajdz pracg, ktora kochasz, a nie
przepracujesz ani jednego dnia w swoim zyciu”. Gdyby to byto takie proste, to wystarczyloby
znalez¢ zawod iprace zgodne z naszymi preferencjami i zainteresowaniami. Przede
wszystkim warto, aby$ zauwazyt réznic¢ migdzy zainteresowaniami a zainteresowaniami
zawodowymi. To, ze kto$ interesuje si¢ pitka nozng, wcale nie musi oznaczaé, ze powinien
zosta¢  pitkarzem, trenerem albo dziennikarzem sportowym. Praca zgodna z
zainteresowaniami daje wigksze szanse na sukces, zadowolenie, efektywno$¢ wykonywanych
zadan. Jednak istnieje tez ryzyko, iz znaczenie zainteresowan w procesie podejmowania
decyzji 1 wyborow zawodowych bedzie przeszacowane. Nie jest dobrze, jesli kierujesz si¢
wylacznie zainteresowaniami, pomijajac jednoczesnie takie sprawy, jak Twoje rzeczywiste
uzdolnienia, stan zdrowia, inne plany osobiste czy sytuacj¢ na rynku pracy.

Doradca zawodowy moze zaproponowaé Ci testy, kwestionariusze lub ¢wiczenia,
ktore pomogg Ci rozpozna¢ Twoje zainteresowania zawodowe. Mozesz takze sam wykonac
¢wiczenia, ktore pomoga Ci zrozumieé, ktore obszary aktywnosci zawodowej oraz ktore
srodowiska pracy sa dla Ciebie najbardziej atrakcyjne. Ta wiedza przyda Ci si¢ nie tylko

podczas podejmowania decyzji o wyborze kolejnych etapow edukacyjnych lub zawodowych.

Rozpoznaj swoje uzdolnienia

Uzdolnienia to najogdlniej wrodzone predyspozycje. Z wlasnego doswiadczenia
wiesz, ze niektérzy maja niezwykla latwos¢ w pojmowaniu zawilosci matematyki i fizyki,
inni szybko i bez wysitku uczg si¢ jezykow obcych, a inni jeszcze maja talent manualny —
rysowanie i prace techniczne nie sprawiajg im wigkszego problemu. Kazdy cztowiek ma inny
»pakiet” uzdolnien. Wazne jest to, ze kazdy ma swoje uzdolnienia, ktére powinien
rozpozna¢, rozwija¢ i optymalnie wykorzystywaé. Twoje uzdolnienia to sa Twoje mocne
strony, ktéore moga sprzyja¢ osiggnieciu sukcesu takze w sferze zawodowej. Same
uzdolnienia i talenty nie gwarantuja sukcesu. Aby go osiagnaé, konieczna jest takze

systematyczna i dobrze zaplanowana praca.



Pomocna do analizy Twoich uzdolnien moze by¢ opracowana przez Howarda
Gardnera teoria inteligencji wielorakich. Jest to bardzo popularny sposéb rozpoznawania
uzdolnien. Howard Gardner wyrdznit 8 typow inteligenciji:

* Jezykowa

* matematyczno-logiczng
* przestrzenna

* kinestetyczng

* muzyczng

* interpersonalng

* intrapersonalng

* przyrodnicza.

Kazdy cztowiek ma jakie$ uzdolnienia we wszystkich tych obszarach. Najczgsciej
jednak jest tak, ze ktores§ z tych uzdolnien jest szczegolnie mocne. Mozemy wowczas mowic
o talencie. Wazne jest takze zaobserwowanie, ktore uzdolnienia tworza grupe Twoich
»mocnych stron”. Jesli je rozpoznasz, bedziesz mdgl dobra¢ zawdd lub kierunek dalszej
edukacji, ktory bedzie bazowal na tym, w czym masz szans¢ sta¢ si¢ naprawde dobrym i co
nie bedzie sprawiato Ci szczegdlnych trudnosci. Zauwaz takze, ze uzdolnienia nie sg tu
powigzane z poziomem wyksztalcenia. Na przyktad inteligencja matematyczno-logiczna jest
w takim samym stopniu potrzebna matematykowi pracujagcemu na uniwersytecie, jak i
absolwentowi zasadniczej szkoly zawodowej, ktory ma obliczy¢, ile litrow farby musi kupi¢,
aby pomalowaé¢ konkretne pomieszczenie. Podobnie inteligencja interpersonalna — jest

potrzebna wszystkim, ktorzy pracujg z ludzmi 1 dla ludzi.

Tabela 2 Typy inteligencji wedtug Howarda Gardnera
Inteligencja Cechy osob Szczegélnie potrzebna
w zawodach
Osoby, ktore maja rozwinigta | Sprzedawca, kelner,
inteligencj¢ jezykows, lubig czytaé, | przedstawiciel handlowy,
stuchac¢, pisac, opowiada¢, | dziennikarz,  pisarz,  poeta,
Jezykowa przemawia¢. Lubig zabawy ze | copywriter, polityk, tlumacz,
stowami, nie maja problemow z | korektor.
ortografig. Czesto sg systematyczne 1
uporzadkowane.
Osoby, ktore majg rozwinietg | Mechanik samochodowy,
inteligencje logiczno-- | kucharz, prawnik, detektyw,
Matematyczno- | matematyczna, lubig liczy¢, | ksiegowy, bankier, statystyk,
logiczna rozwigzywa¢  zagadki  logiczne, | analityk, informatyk, architekt,
eksperymentowac, wyciggac | inzynier.
wnioski. Czesto ucza si¢ poprzez




robienie notatek, schematow. Sg to
osoby zorganizowane,
systematyczne, doktadne, potrafig
mysle¢ abstrakcyjnie.

Inteligencja

Cechy osob

Szczegélnie potrzebna
w zawodach

Wizualno-
przestrzenna

Osoby, ktore maja rozwinigtg
inteligencj¢  wizualno-przestrzenna,
lubig rysowac, nie majg problemow z
czytaniem map, wykresow,
schematow, tabel, majg dobre
wyczucie koloru. Sg to osoby, ktore
mys$la obrazowo, robig notatki w
formie rysunkow i wykresow. Osoby
te mys$la uzywajac wyobrazni i
obrazéw. Sg wrazliwe na otaczajace
przedmioty, kolory i1 wzory, lubig
rysowaé, rzezbi¢ 1 wytwarzaé,
uzywajac koloréow 1 roznego typu
materiatow.

Krawcowa, dekorator wnetrz,
cukiernik, malarz, architekt,

grafik, stylista, scenograf.

Kinestetyczna

Osoby, ktére maja rozwinigta
inteligencj¢ ruchowg, lubig prace
reczne, prace mechaniczne.
Najchetniej uczg si¢  poprzez
wykonywanie konkretnych zadan.
Zapamigtuja wtedy, gdy same co$
wykonaja, a nie wtedy, gdy o tym
przeczytaja lub kto§ im to pokaze.
Maja szybki refleks, ale nie lubig
siedzie¢ zbyt dlugo w jednym
miejscu.

Fryzjer, kucharz, cukiernik,
mechanik,  aktor,  tancerz,

Muzyczna

Osoby, ktore maja rozwinietg
inteligencj¢ muzyczna, sa wrazliwe
na muzyke 1 dzwigki, ton glosu.
Czesto ucza si¢ poprzez stuchanie.
Chetnie stuchaja muzyki.
Zdecydowanie preferujg lektury w
formie audiobookow. Uczg sie
jezykow obcych ze stuchu.

Interpersonalna

Osoby, ktore maja rozwinigtg
inteligencj¢ interpersonalng, lubig
by¢ z ludZmi, chetnie uczestniczg w
zajeciach grupowych, tatwo
dogaduja si¢ z innymi. Szybko
odgaduja intencje innych 0sob,
potrafia ~ rozwigzywa¢  konflikty,
fatwo nawigzuja kontakty, dobrze
prowadza negocjacje.

choreograf.

Osoby zajmujace si¢
naglo$nieniem, muzycy.
Sprzedawca, przedstawiciel

handlowy, kelner, wszystkie

zawody zwigzane z ustugami.
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Szczegolnie potrzebna

Inteligencja Cechy osob w zawodach

Osoby, ktore maja rozwinigtg | Pisarz, poeta, kompozytor,
inteligencj¢  intrapesonalng  maja | psycholog, pedagog,  etyk,
dobrze rozwini¢ta intuicje. Nie | ksigdz.

potrzebuja motywacji do dziatania z
zewnatrz — same wiedzg co i
Intrapersonalna | dlaczego chca robi¢. Maja duza
wiedz¢ na temat samego siebie —
potrafia ~ nazwa¢  swoje  cele,
aspiracje, plany, mocne strony, ale
tez ograniczenia. Sa refleksyjne,
czesto preferuja prace samodzielng.

Osoby, ktore maja rozwinieta | Rolnik,  ogrodnik, florysta,
inteligencj¢ przyrodnicza lubig prace | zootechnik, weterynarz,
na $wiezym powietrzu. Wszystko co | dietetyk.

jest zwigzane z ekologig i ochrong
srodowiska ma dla nich duze
znaczenie. Czesto lubig  prace
zwigzang z hodowlg zwierzat lub
uprawg roslin.

Przyrodnicza

Zrédto: Gardner H.: Inteligencje wielorakie. Nowe horyzonty w teorii i praktyce. Warszawa 2009.

Zastanow si¢ nad swoimi wartosciami

Jesli zastanawiasz si¢ nad wyborem zawodu, kierunku studiow, miejsca pracy (lub nad
ich zmiang), warto$ci powinny by¢ jedng z najwazniejszych spraw, ktoére warto bra¢ pod
uwage. Na pewno nie raz styszates o przypadkach, kiedy kto$ zmienial dobrze ptatng prace na
zdecydowanie gorsza lub decydowat si¢ na prace w odleglym mie$cie, mimo Ze na miejscu
tez mial propozycje zatrudnienia. Prawdopodobnie osoby te, podejmujac decyzje, szacowaly
zyski 1 straty. Zastanawiaty si¢, na czym mogg straci¢ 1 co mogg w zamian zyskacé. Nie
zawsze aspekt finansowy jest najwazniejszy. Czasem decyduja sprawy pozamaterialne —
mozliwo$¢ rozwoju, dogodne godziny pracy, niski poziom stresu, praca z rodzing lub
przyjaciotmi, mozliwo$¢ decydowania o sobie, szansa na zdobycie ciekawego dos§wiadczenia.

Wazne jest okreslenie wartosci zwigzanych z aktywnoscig zawodowg. Tu pomocna
moze by¢ propozycja Edgara Scheina, ktory wyroznil ,kotwice kariery”. Sa to
najwazniejsze grupy wartosci, ktére powoduja, ze dang prace lub zawdd postrzegamy jako

atrakcyjne i odpowiednie dla nas. Te kotwice to:
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1. Kompetencje zawodowe — dazenie do profesjonalizmu, mistrzostwa, wigksze
zainteresowanie wzmacnianiem kompetencji niz kwalifikacji.

2. Kompetencje menedzerskie — zarzadzanie, kierowanie, mozliwos¢ decydowania,
posiadanie wplywu 1 wladzy, ukierunkowanie na awans pionowy.

3. Autonomia i niezalezno$¢ — niezaleznos¢ i mozliwos¢ decydowania o sobie samym,
unikanie organizacji, struktur i zalezno$ci, wybieranie zawodow wolnych, praca jako
freelancer.

4. Bezpieczenstwo i stabilizacja — przywigzanie do firmy, lojalno$¢, wazniejsza jest tu
pewnos¢ zatrudnienia niz mozliwo$¢ awansu, wigksze znaczenie przypisuje si¢ pewnosci
zarobkow niz ich wysokos$ci; osoby, dla ktorych ta warto$¢ jest wazna, unikajag umow
cywilnoprawnych, wazna jest dla nich praca na etacie.

5. Kreatywno$¢ — dazenie do zmian, wprowadzanie innowacji, rozwigzywanie problemow,
praca tworcza i dynamiczna, unikanie zadan typowych i powtarzalnych, unikanie rutyny.

6. Uslugi i poswiecenie dla innych — praca dla ludzi, uzyteczna spotecznie, ukierunkowana
na pomoc i rozwigzywanie problemow spotecznych, praca ukierunkowana na tworzenie
dobra 1 poprawe sytuacji innych ludzi.

7. Wyzwanie — podejmowanie ryzyka, walka, rywalizacja, dzialanie w warunkach
niepewnosci 1 nieprzewidywalnos$ci.

8. Styl zycia — dbanie o wlasciwe relacje migdzy praca zawodowa i innymi sferami zZycia,

dazenie do rownowagi i harmonii celow zyciowych.

Poznaj swoja osobowos¢

To ostatni obszar zwigzany z zasobami osobowymi. Znajomos$¢ wlasnych cech pozwala lepiej
zrozumie¢ siebie, swoj sposOb dziatania i reagowania. Nasze cechy charakteru maja wptyw na
to jak jesteSmy postrzegani w pracy. Zastanow si¢ jakie masz cechy osobowosci. Pomocne
moze by¢ wykonanie testow diagnozujacych cechy osobowosci czy wizyta u psychologa lub

doradcy zawodowego.
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4. Rynek pracy

Rynek pracy to og6t form i proceséw zatrudniania pracownikoéw przez pracodawcow,

a takze og6l instytucji, uwarunkowan oraz czynnikdw negocjacji warunkéw zatrudnienia,

pracy 1 pltac, obszar, na ktorym rozgrywaja si¢ wszelkie procesy z szeroko rozumianego

bezrobocia i zatrudnienia. XXI wiek to czas szczegoélny, jezeli chodzi o funkcjonowanie

rynku pracy.

Cechy wspolczesnego rynku pracy:

globalizacja gospodarki, dzigki niej praktycznie nic ma granic, jesli chodzi o prace; nie
wyjezdzajac z Polski mozesz pracowa¢ dla pracodawcy z USA

rozwoj i upowszechnianie technologii teleinformatycznych

wzrost znaczenia sektora ustug

pojawia si¢ coraz wigcej nowych zawodow

zmieniajacy si¢ system wartos$ci pracownikow

pracownik XXI wieku jest najczesciej dobrze wyksztatcony i chetnie si¢ uczy

pracownicy czesto zmieniajg miejsce zatrudnienia

coraz wigcej osob zaktada wlasne firmy

w wyniku wydtuzania czasu nauki coraz pdzniej podejmuje si¢ prace

pracodawcy zwracaja coraz wigkszg uwage na tzw. kwalifikacje migkkie (o tym wiecej
dowiesz si¢ w dalszej czesci tego rozdziatu)

zacierajg si¢ granice mi¢dzy pracg a czasem wolnym

pojawiaja si¢ nowe formy pracy, np. telepraca

zmniejsza si¢ znaczenie pracy ,,na etat”

spora grupa pracownikow szuka pracy poza granicami kraju

wysoko$¢ wynagrodzenia coraz bardziej rdz-nicuje pracownikdéw, co oznacza, Zze mamy
spora grupe osob zarabiajacych bardzo duzo i jeszcze wigksza tych, ktdrzy zyja na granicy
ubostwa,

polski rynek pracy jest bardzo zr6znicowany, co oznacza, ze s3 wojewodztwa, w ktorych
mamy dobrg sytuacj¢ na rynku pracy (wielkopolskie, mazowieckie), oraz takie, gdzie
bezrobocie jest bardzo wysokie (warminsko--mazurskie, zachodniopomorskie)

coraz wigksze zapotrzebowanie na absolwentow szkot zawodowych

najwigkszy problem ze znalezieniem pracy maja miodzi ludzie.
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Podsumowujac mozna powiedzie¢, ze rynek pracy jest rynkiem dynamicznych zmian! To
oznacza, ze najwazniejsza umiejetnoscia pracownika XXI wieku jest nie tylko

dostosowywanie si¢ do zmian, ale przede wszystkim podazanie za zmiang.

Najwigkszy wzrost zatrudnienia w | kwartale 2019 roku deklarujg firmy z sektora
Produkcja przemystowa, z prognoza netto zatrudnienia na poziomie +21%. Optymizm jest
réwniez zauwazalny w sektorze Transport/Logistyka/Komunikacja, gdzie prognoza utrzymuje
si¢ na poziomie +20%. Osoby poszukujace pracy moga spodziewaé si¢ zwigkszonej liczby
ofert zatrudnienia w branzy Budownictwo oraz Kopalnie i Przemyst wydobyweczy,
gdzie prognozy utrzymuja si¢ na poziomie odpowiednio +15% i +14%. Pozytywne plany
zatrudnienia odnotowaty firmy w sektorze Handel detaliczny i hurtowy, gdzie prognoza netto
zatrudnienia wynosi +12%, podczas gdy prognozy dla Instytucji sektora publicznego
oraz Finansow/Ubezpieczen/Nieruchomosci/Ustug szacowane sa na +10%. Najstabsze plany
zatrudnienia, na poziomie +2%, wskazali pracodawcy w sektorze
Energetyka/Gazownictwo/Wodociggi. W porownaniu z czwartym kwartalem 2018 r.
pogorszenie prognoz zatrudnienia miato miejsce w siedmiu z dziesigciu badanych sektoréw.
Najbardziej znaczacy spadek, o 5 punktow procentowych, zostal odnotowany w branzy
Budownictwo oraz w sektorze Energetyka/Gazownictwo/Wodociggi. Natomiast w sektorach
Finanse/Ubezpieczenia/Nieruchomosci/Ustugi, Produkcja przemystowa oraz  Handel
detaliczny i hurtowy prognoza zatrudnienia ulegta pogorszeniu 0 4 punkty procentowe.
Prognozy zatrudnienia ulegly poprawie w trzech sektorach, w szczegoélnosci w sektorze
Transport/Logistyka/Komunikacja, o 8 punktow procentowych oraz w obszarze
Rolnictwo/Lesnictwo/Rybotéwstwo, gdzie wzrost osiggnat 4 punkty procentowe. W stosunku
do tego samego okresu w roku ubieglym, pracodawcy odnotowali wzrost planow zatrudnienia
w szeSciu z dziesigciu badanych sektorow. Najwigkszy wzrost, az o 13 punktow
procentowych, odnotowuje  sektor  Transport/Logistyka/Komunikacja. Dla  branz
Finanse/Ubezpieczenia/Nieruchomosci/Ustugi 1 Rolnictwo/Les$nictwo/Rybotowstwo
wskazniki wzrosty o odpowiednio 10 i 6 punktéw procentowych. Perspektywy zatrudnienia
ulegaja pogorszeniu W sektorze Handel detaliczny i hurtowy oraz Restauracje/Hotele 0 10 i 9
punktéw procentowych.

Wedtug raportu ManpowerGruop na przestrzeni 2018 roku najwigcej trudnosci sprawiato
obsadzenie wolnych stanowisk w nastgpujacych grupach:
1. wykwalifikowani pracownicy fizyczni (elektrycy, spawacze, mechanicy),

2. kierowcy (pojazdow ciezarowych, budowlanych, publicznego transportu zbiorowego),
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operatorzy (produkcji i maszyn),

inzynierowie (elektromechaniki, chemii, cywilni),

pracownicy (restauracji i hoteli),

przedstawiciele handlowi (w obszarze B2B, sprzedazy telefonicznej),
technicy (kontrolerzy jakos$ci, personel techniczny),

ksiggowi i finansisci (biegli ksiggowi, audytorzy, analitycy finansowi),

© © N o 0o bk~ o

pracownicy dziatu IT (eksperci ds. cyberbezpieczenstwa, administratorzy sieci,
wsparcie techniczne),

10. pracownicy biurowi (asystenci, sekretarze, recepcjonisci).

Wigkszo$¢ z dziesigciu najbardziej pozadanych zawodéw wymaga dodatkowych szkolen,
jednak nie kazdy z nich wymaga posiadania dyplomu uniwersyteckiego. Stanowiska dla
srednio wykwalifikowanych pracownikéw jak migdzy innymi te wymienione powyzej
stanowig 40% wszystkich miejsc pracy w OECD, a zapotrzebowanie na nie wcigz rosnie.

W erze cyfryzacji zatrudnienie nie zawsze wymagaé bedzie wyksztalcenia wyzszego,
jednak bedzie w duzym stopniu opieralo si¢ na ciagglym rozwijaniu umiejetnosci. Nawet
najbardziej tradycyjne role sg rozszerzane o nowe technologie.

Ponad potowa polskich pracodawcéw twierdzi, ze gtdbwnym powodem, dla ktoérego nie
mogg obsadzi¢ wolnych stanowisk jest brak kandydatow. Kolejne 18% twierdzi, ze wynika
to ze zbyt duzych oczekiwan finansowych kandydatow. Na kolejnym miejscu w zestawieniu
czynnikow, ktore przyczyniaja si¢ do problemow z obsadzaniem stanowisk jest brak
wystarczajacego doswiadczenia zawodowego u osdb zainteresowanych podjeciem pracy
- wskazuje je 12% polskich przedsigbiorcow. Polscy pracodawcy zostali rOwniez zapytani o
to, jakie umiejetnosci u pracownikdw sa obecnie dla nich kluczowe. Firmy najczgsciej
wskazywaly na umiejetnos¢ wspodtpracy (50%), zdolno§¢ dobrej organizacji czasu pracy

(49%) oraz umiejetnosci komunikacyjne (44%).
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4. Kompetencje i kwalifikacje na rynku pracy

W kontekscie kariery zawodowej duzo mowi si¢ o kompetencjach i kwalifikacjach.
Nalezy rozrozni¢ te dwa pojecia. Kwalifikacje to uprawnienia do wykonywania zadan
zawodowych. Maja one wymiar formalny w postaci dyplomow ukonczenia szkoty, kurséw
kwalifikacyjnych, certyfikatow, uprawnien itp. uzyskanie kwalifikacji zawodowych jest
warunkiem potrzebnym, a czasem koniecznym do wykonywania okreslonego zawodu.
Wykwalifikowany pracownik to taki, ktory ma uprawnienia do wykonywania danego
zawodu. Niestety wykwalifikowany nie zawsze oznacza kompetentny.

Kompetencje z kolei to wiedza, umiej¢tnosci i postawy, ktore pozwalajg realizowac
zadania zawodowe na odpowiednim poziomie. Czyli inaczej moéwige, jesli checesz byé
kompetentny w danej dziedzinie, musisz posiada¢ wiedz¢ specjalistyczng z danego obszaru i
musisz t¢ wiedz¢ wykorzysta¢ oraz odpowiednio zastosowac przy realizowaniu czynno$ci
zawodowych.

Istnieje wiele roznych podziatow kompetencji. Jednym z nich jest propozycja podziatu

kompetencji na trzy poziomy tzw. piramida kompetencji.

Rysunek 1. Piramida kompetencji

KOM PETENCJ@%{YROZN IAJACA
h‘?' i .

- zdobytem | miejsce w
olimpiadzie matematycznej
- uzyskatem wyréznienie w

konkursie geograficznym

- jestem najlepszy w ...

e Ty, —

KOMPETENCJE ZAWODOWE

- za kilka miesiecy koncze kurs ...
- mam doskonatg wiedze z zakresu ...

KOMPETENCJE BAZOWE

- fatwo nawigzuje znajomosci
- lubie pracowac¢ w grupie
- doskonale panuje nad stresem

Zrédio: Rosalska M., Wawrzonek A.. Od marzer do kariery. Poradnik dla uczniow i absolwentéw szkol
ponadgimnazjalnych. Krajowy Osrodek Wspierania Edukacji Zawodowej i Ustawicznej, Warszawa 2013.
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Poziom kompetencji bazowych, to kompetencje stanowiace baze — podstawe, punkt
wyjécia do poczynan rekrutacyjnych. Jest to grupa pewnych umieje¢tnosci uniwersalnych,
ktore sg istotne zarowno dla kandydata aplikujgcego na stanowisko biurowe, jak i fryzjerki,
mechanika badz nauczyciela. Do tej grupy kompetencji zaliczamy wszystkie kompetencje
spoteczne, interpersonalne, migkkie, kompetencje zwigzane z poruszaniem si¢ po rynku
pracy, planowaniem kariery edukacyjno-zawodowej, dotyczace funkcjonowania w grupie,
kultury osobistej itp. Jezeli w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej wykazesz si¢ dobrze
rozwinietymi kompetencjami bazowymi, naj-prawdopodobniej zyskasz dodatkowe punkty,
dziatajace na Twoja korzys¢ przy zatrudnieniu.

Drugi poziom dotyczy kompetencji zawodowych. Jesli jestes uczniem zasadniczej
szkoly zawodowej albo technikum, to juz niedlugo na tym poziomie bedziesz mogh sie
wykaza¢ bardzo konkretnymi umiejetnosciami. Kompetencje zawodowe sa $cisle zwigzane z
przygotowaniem zawodowym, czyli rzetelng, aktualng wiedza specjalistyczng i
umigjetnosciami z obszaru wykonywanych zadan zawodowych. Duze znaczenie dla tego
poziomu kompetencji moga mie¢ Twoje indywidualne uzdolnienia i predyspozycje.
Kompetencje zawodowe czesto nazywane sg kompetencjami twardymi. Wysoki poziom
tych kompetencji oznacza, ze dany pracownik jest specjalista w swojej branzy.

Trzeci poziom — kompetencja wyrézniajaca, ktora wyr6znia wlasnie Ciebie sposrod
thumu kandydatow aplikujacych na to samo stanowisko. Kompetencja, ktéra moze
zadecydowa¢ o tym, ze to Ty zostaniesz zatrudniony. Moze to by¢ znajomos$¢ mato
popularnego jezyka obcego badz trudnego programu komputerowego, moze to by¢ wysoce
specjalistyczna wiedza, prestizowy staz albo praktyki. Kompetencja wyrdzniajaca moga by¢
rowniez Twoje rzadko spotykane zainteresowania. Jednak zeby spetnialy te funkcje, musisz
wykaza¢ si¢ duza wiedza w ich zakresie. Kompetencja wyrdzniajaca to Twoj znak firmowy,

co$, co wyrdznia wlasnie Ciebie i jest dla Ciebie charakterystyczne
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5. Instytucje rynku pracy

W tej czesci rozdzialu chcemy zaproponowaé Ci zastanowienie si¢ nad tym, jakie
instytucje moga Ci pomdc w poruszaniu si¢ po rynku pracy oraz jakiego rodzaju wsparcia
moga udzieli¢ Ci te instytucje. Organizacje zajmujgce si¢ doradztwem edukacyjno-
zawodowym dysponujg informacjami dotyczacymi aktualnej sytuacji na rynku pracy,
informacjami dotyczacymi oczekiwan pracodawcow i wymogdéw dotyczacych wykonywania
poszczegbdlnych zawodow. Instytucje te najczeséciej Swiadczg ustugi w zakresie:
1. Poradnictwa zawodowego, ktore polega na udzielaniu pomocy bezrobotnym,
poszukujacym pracy 1 pracodawcom. Pomoc bezrobotnym i poszukujagcym pracy
koncentruje si¢ na pomocy w wyborze odpowiedniego zawodu i miejsca zatrudnienia,
udzielaniu porad utatwiajacych wybor zawodu, zmian¢ kwalifikacji, podjecie lub zmiang
zatrudnienia. Dzialania z zakresu poradnictwa zawodowego to takze badanie
zainteresowan i uzdolnieh zawodowych oraz Kkierowanie na specjalistyczne badania
psychologiczne i lekarskie, umozliwiajgce wydawanie opinii 0 przydatnosci zawodowej do
pracy i zawodu albo kierunku szkolenia. Pomoc kierowana do pracodawcoéw polega
gtownie na doborze kandydatow do pracy sposrodd bezrobotnych i poszukujacych pracy
oraz na wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy i jego pracownikéw przez
udzielanie porad zawodowych.
2. Doradztwa personalnego, ktore polega na pomaganiu pracodawcom w poszukiwaniu
pracownikow spetiajacych okreslone przez pracodawce wymogi. Ustugi z zakresu
doradztwa personalnego najczesciej $wiadczone sg przez agencje doradztwa personalnego,
w tym agencje zatrudnienia, agencje pracy tymczasowe;j.
3. PoSrednictwa pracy, czyli dziatalnosci prowadzonej przez instytucje administracji
panstwowej, polegajacej migdzy innymi na:
 udzielaniu pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych

* pozyskiwaniu i upowszechnianiu ofert pracy

+ informowaniu bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcow o aktualnej
sytuacji, i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy

 inicjowaniu i organizowaniu kontaktoéw bezrobotnych i poszukujgcych pracy z

pracodawcami.
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Posrednictwo pracy dla bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcow
realizowane przez powiatowe i wojewddzkie urzedy pracy jest prowadzone nieodptatnie.
Specyficzng for mg posrednictwa pracy sg ustlugi EURES (Eu-ropean Employment
Services — Europejskie Stuzby Zatrudnienia). Celem sieci EURES jest ulatwienie
swobodnego przeptywu pracownikow wewnatrz Europejskiego Obszaru Gospodarczego —
EOG (kraje Unii Europejskiej oraz Norwegia, Liechtenstein i Islandia) oraz Szwajcarii.
Ustugi EURES sg skierowane do 0sob poszukujacych pracy, zainteresowanych wyjazdem do
innego kraju w celu pracy lub nauki oraz do pracodawcéw, ktorzy chca prowadzi¢ rekrutacje
pracownikow z zagranicy.

Instytucjami udzielajgcymi wsparcia w zakresie poruszania si¢ po rynku pracy sg
instytucje rynku pracy nadzorowane przez Ministerstwo Pracy i1 Polityki Spotecznej, a wsrod
nich:
 publiczne stuzby zatrudnienia, czyli wojewodzkie i powiatowe urzedy pracy,

+ Ochotnicze Hufce Pracy,

 agencje zatrudnienia,

* instytucje szkoleniowe,

* instytucje dialogu i partnerstwa spotecznego.

Wsrod instytucji udzielajacych wsparcia miodym na rynku pracy warto wskazad
Centra Informacji i Planowania Kariery Zawodowej, funkcjonujace przy wojewodzkich
urzedach pracy. Placowki te gromadza informacje o zawodach, rynku pracy i mozliwosciach
zdobycia nowych kwalifikacji. Z ushug tych instytucji skorzysta¢ moga osoby bezrobotne,
poszukujace pracy, absolwenci szkot, a takze mtodziez szkolna. Zakres ustug swiadczonych
przez Centra Informacji i Planowania Kariery Zawodowej obejmuje m.in. indywidualne
poradnictwo zawodowe, zajecia grupowe z zakresu poruszania si¢ po rynku pracy,
posrednictwo pracy oraz wsparcie psychologiczne.

Wsparcie w zakresie doradztwa edukacyjno-zawodowego mozna uzyskaé takze
w Regionalnych Centrach Informacji Mlodziezowej oraz Poradniach Psychologiczno-
Pedagogicznych.

19



6. Praca zawodowa

Praca zawodowa to taki rodzaj aktywnos$ci, ktory wypelni znaczng czes¢ Twojego
dorostego zycia. Posiadajagc wiedze dotyczacg kwalifikacji i kompetencji, rowniez tych
najbardziej pozadanych przez pracodawcow mozna rozpoczaé etap nazywany: poszukiwanie
pracy.

Poszukiwanie pracy w 5 krokach:
Krok 1 Dokonaj autoanalizy, czyli:

— okresl swoje mocne i stabe strony

— zidentyfikuj swoje zasoby

— uswiadom sobie, w czym naprawde jeste$ dobry.

Krok 2 Wybierz potencjalnych pracodawcow, czyli:

- zastandw si¢, Kto zainteresuje si¢ Twoimi kompetencjami, dla kogo mozesz by¢

interesujgcym pracownikiem

- zastandw sig, dla kogo chcesz pracowac, czy interesuje Ci¢ jakakolwiek praca, czy

raczej konkretna branza

— zastanow sig, gdzie chcesz pracowad, czy interesuja Ci¢ dtugie dojazdy, czy raczej

wolisz prace na miejscu.
Krok 3 Przygotuj potrzebne dokumenty aplikacyjne, czyli:

- CV

- List motywacyjny

- Portfolio.

Krok 4 Korzystaj z réznych metod poszukiwania pracy, np. takich jak:

— Sie¢ kontaktow — networking

— Ogloszenia prasowe

— Ogloszenia internetowe

— Bezposredni kontakt z pracodawca (targi i gieldy pracy, dni kariery, targi

edukacyjne, dni przedsigbiorczosci, drzwi otwarte, wolontariat)

— Skorzystaj z pomocy instytucji pomagajacych znalez¢ prace
Krok 5 Rozeslij badz przekaz osobiscie swoje dokumenty aplikacyjne
Niezbedne na tym etapie poszukiwania pracy beda cierpliwo$s¢ 1 wytrwalosc.
Prawdopodobnie ztozysz wiele aplikacji, zanim zostaniesz zaproszony na rozmowg. Aby by¢

skutecznym, warto zastosowa¢ zasade ABC.
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A — jak aktywnosé

W praktyce oznacza to, ze na poszukiwanie pracy trzeba przeznaczy¢ wiele godzin,
wykorzysta¢ wszelkie dostepne mozliwosci, instytucje i osoby.

B — jak bezposredniosé

Oznacza to, ze jeden osobisty kontakt z osoba odpowiadajaca za rekrutacje moze oznaczad
wigcej niz dziesigtki maili z CV wystanych do réznych firm.

C — cierpliwosé

Rozpoczynajagc proces poszukiwania pracy, musisz uzbroi¢ si¢ w cierpliwosc.
Prawdopodobnie minie wiele tygodni, a moze nawet miesiecy, zanim znajdziesz takg prace, o

jakiej marzysz.

Szukajagc pracy, rozwaz rowniez stworzenie whasnej oferty! Jesli si¢ na to
zdecydujesz, mozesz ja zamieSci¢ m.in. W Internecie albo prasie branzowej. Wtasna oferta
powinna zawiera¢ informacj¢ o Twoich kwalifikacjach i kompetencjach oraz o tym, jakiej
pracy poszukujesz. Ogloszenie mozna wzbogaci¢ takze o informacje 0 swoich atutach
szczegblnie istotnych w poszukiwanej pracy. OczywiScie nie moze zabrakna¢ danych

kontaktowych.

Czym jest networking i jak go wykorzysta¢ w procesie poszukiwania pracy?
Jedng z metod poszukiwania pracy jest networking (sie¢ kontaktéw). Networking
najczesciej rozumiany jest jako:
* polecenie kogo$ do pracy, rekomendacja
* narzedzie, ktore sprzyja szybszemu znalezieniu pracy, zmianie zawodowej i rozwojowi
kariery
* narzedzie wazne w prowadzeniu swojej Sciezki zawodowej
* narzgdzie wymagajace czasu i cierpliwosci, ktore przynosi efekty po dluzszym czasie
* budowanie relacji zawodowej z druga osoba

* dostep do informacji, na temat rekrutacji ukrytych.

Istotnym elementem poszukiwania pracy jest przygotowanie dokumentow
aplikacyjnych. Dokumenty aplikacyjne sa forma wstepnej autoprezentacji, dlatego trzeba je
przygotowa¢ z nalezyta staranno$cia. Zasadniczg funkcja CV i listu motywacyjnego jest
zachecenie osoby czytajacej dokumenty aplikacyjne do zaproszenia kandydatéw na

rozmowe rekrutacyjng.
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Zasady tworzenia CV:

1. pisz krotko i na temat

2. podawaj wylacznie prawdziwe informacje

3. postaraj si¢ wzbudzi¢ ciekawo$¢ 1 zainteresowanie

4. postaraj si¢ stworzy¢ wrazenie osoby wiarygodnej, majacej pojecie o tym, co i w jaki

sposéb pisze

5. zadbaj o estetyke dokumentu

6. zamie$¢ klauzulg o danych osobowych.
Jesli cheesz, aby Twoje CV wygrato, musisz unika¢ btedéw. Do najczesciej popetnianych
btedy w CV, naleza:

1. bledy stylistyczne, ortograficzne, bledy w nazwie firmy/stanowiska

2. niedoktadne informacje kontaktowe

3. niedoktadne daty przy okresie zatrudnienia

4. nieprofesjonalne adresy mailowe

5. nieadekwatna dtugos$¢ (w przypadku oséb z matym doswiadczeniem maksymalnie 1

strona A4)

6. nieestetyczna, udziwniona forma

7. skopiowanie CV wystanego wczesniej do innego pracodawcy, bez zmodytikowania

8. podawanie informacji zb¢dnych, nic niewnoszacych

9. zdjecie z wakacji lub zdjecie nieaktualne

10. niewtasciwa chronologia w wyksztalceniu i do§wiadczeniu

11. podawanie nieprawdziwych informacji

12. brak klauzuli o przetwarzaniu danych osobowych.

Najczesciej stosowanym rodzajem CV w przypadku osob wkraczajacych na rynek
pracy jest tradycyjna forma — tzw. CV CHRONOLOGICZNE. Oprocz CV chronologicznego
stosuje si¢ rowniez:

1. CV funkcjonalne

2. Skill CV

3. Success CV.
CV funkcjonalne i success CV zarezerwowane sg dla oséb z duzym do$wiadczeniem
zawodowym. Skill CV polecane jest osobom z niewielkim do$wiadczeniem lub bez
doswiadczenia, ktore jednak posiadajg spore umiejetnosci w danej dziedzinie. Wpisy w tej

formie CV powinny skupia¢ si¢ na konkretnych umiejetnosciach, a nie $ciezce kariery.
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Stosunkowo nowg formg CV jest VideoCV, ktore staje si¢ wspotcze$nie coraz bardziej

popularne i by¢ moze w przysztosci wyprze tradycyjne formy zyciorysu.

Przy pisaniu listu motywacyjnego masz wiecej swobody niz przy pisaniu CV, ale
pomimo tego dokument powinien by¢ zwiezly, treSciwy 1 przekonujacy. Napisany
konkretnym i poprawnym stylistycznie jezykiem, na kartce formatu A4. Podobnie jak w CV
liczy si¢ estetyka i prostota!l Wyjatek moze stanowi¢ sytuacja, kiedy ubiegasz si¢ o
stanowisko, na ktérym pomystowo$¢ i kreatywnos$¢ sg cechami niezmiernie pozadanymi
przez pracodawcow. Wtedy mozesz sobie pozwoli¢ na pewng swobodg.

List motywacyjny ma by¢ bezposrednig odpowiedzig na kryteria, jakie pracodawca
wyszczegolnit w swojej ofercie pracy. Oznacza to, ze swoje umiejetnosci, dokonania
opisujesz wylacznie w kontek$cie wymagan pracodawcy. Nie powtarzaj w nim informacji z
CV, mozesz je najwyzej rozwing¢, jesli sa zgodne z wymogami stanowiska.

Przygotowujac list motywacyjny, mozesz wykorzysta¢ technik¢ stosowang w
marketingu, zwang AIDA. Technika ta ma na celu wywotanie zestawu kolejnych reakcji
klienta wobec produktu, w tym wypadku reakcji rekrutera na Twoja aplikacje. Litery
sktadajace sie na ten akronim oznaczaja:

A — Attention (uwaga) — pozytywne zwrocenie uwagi adresata

I — Interest (zainteresowanie) — wzbudzenie zainteresowania swojg osoba, adresat ma czytac
dalej

D - Desire (pozadanie) — przekonanie klienta (rekrutera), ze osoba aplikujagca na dane
stanowisko jest interesujgca, moze zaspokoi¢ potrzeby pracodawcy, co wzbudza u adresata
che¢ poznania nadawcy

A — Action (dzialanie) — wlasciwe przekonywanie Klienta (rekrutera) zacheci go do podjecia
konkretnych dziatan — skontaktowania si¢ z Tobag, aby zaprosi¢ Ci¢ na rozmowe
kwalifikacyjna.

Piszac list motywacyjny, musisz pamigta¢ o utrzymaniu jego formalnej konwencji, a
to oznacza, ze musisz w nim zawrze¢ pewne konkretne dane.

W liscie motywacyjnym unikaj trybu warunkowego, powtorzen stow, zaimka ,,Ja ...”
na poczatku zdania. Nie uzywaj zbyt nie$Smiatych sformulowan. List motywacyjny ma
pokaza¢, dlaczego jestes dobrym kandydatem na oferowane stanowisko. Masz wyrazi¢ swoja

aktywnos$¢, dynami-ke i motywacj¢ oraz pozytywng identyfikacje z zawodem.
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Jak przygotowac si¢ do rozmowy kwalifikacyjnej?

Jesli myslisz powaznie o pracy, warto przeanalizowaé tresci dotyczace rozmowy
kwalifikacyjnej. Sekret udanej rozmowy kwalifikacyjnej to przekonanie rekrutera do tego, ze
jestes odpowiednim kandydatem na dane stanowisko. Aby to zrobi¢, musisz go zapewnic o
tym, ze:

* Posiadasz umiejetnosci, wiedze i doswiadczenie potrzebne do wykonywania danej pracy i
dzieki nim przyczynisz si¢ do rozwoju organizacji

* Jeste§ zmotywowany i z entuzjazmem podchodzisz do pracy na stanowisku, na ktore
aplikujesz

* Bedziesz w stanie dobrze funkcjonowaé w kulturze organizacyjnej danej firmy, w réznych
zespolach w firmie, z potencjalnymi klientami oraz wspdipracownikami.

W celu pomyslnego przej$cia przez rozmowe kwalifikacyjng mozna zastosowaé 5
krokéw w drodze do sukcesu:

1. Zbierz informacje o firmie

2. Porownaj Twoje umiejetnosci i kwalifikacje z wymaganiami pracodawcy
3. Przygotuj sobie odpowiedzi na najbardziej typowe pytania

4. Zaplanuj, co zatozysz i co zabierzesz, czyli zainwestuj w swoj wizerunek
5. Zagraj swoja role najlepiej jak potrafisz

Powodzenia!
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7. Elastyczne formy zatrudnienia

Elastyczne formy zatrudnienia (EFZ, ang. Flexible Forms of Employment) to
nietypowe formy pracy, ktore charakteryzuja si¢ elastyczno$cia:
* Czasu i miejsca pracy
« formy stosunku pracy
« formy relacji pracownika z pracodawca
* wynagrodzenia
« zakresu pracy.

Mowi sig, ze rozwoj elastycznych form zatrudnienia jest warunkiem konkurencyjnosci
gospodarki i konkurencyjnosci firm na rynkach migdzynarodowych, stad elastyczno$¢ moze
by¢ postrzegana jako zdolno$¢ przystosowania si¢ do nowych warunkow na dynamicznie
zmieniajacym si¢ rynku oraz umiej¢tnos$¢ adaptacji do pojawiajacych si¢, nowych rozwigzan
technologicznych. Dla lepszego zrozumienia istoty elastycznych form zatrudnienia
poréwnano je z tradycyjnymi formami pracy (tabela 3).

Tabela 3. Porownanie pracy tradycyjnej z elastyczng

Cechy tradycyjnego modelu zatrudnienia | Cechy elastycznego modelu zatrudnienia
1. stosunek  pracy nawigzany  jest 1. forma 1 rodzaj umowy jest inny niz
pomiedzy umowa praceg na czas nieokreslony;

pracodawcg a pracownikiem; 2. praca ma cechy pracy niestalej;
2. wykonywanie pracy na podstawie | 3. wymiar pracy moze odbiega¢ od
bezterminowej umowy o prace; zatrudnienia w pelnym wymiarze czasu
3. wykonywanie pracy w  pelnym pracy;
wymiarze czasu pracy; 4. miejsce wykonywania pracy moze by¢
4. wykonywanie  pracy w  stalych inne niz wskazane przez pracodawcg;
godzinach, z zastosowaniem przepisoOw | 5. pracownik moze wskaza¢ miejsce
0 normie i czasie pracy; wykonywania pracy;
5. praca wykonywana jest w okreslonym 6. wystepuje dowolna regularnos$¢
miejscu pod nadzorem pracodawcy. wykonywania pracy;

7. wystepuje odejscie id
podporzadkowania pracownikow
pracodawcy;

8. wystepuja  ograniczone prawa do
swiadczen pracowniczych 1 socjalnych.

Zrédlo: Rosalska M., Wawrzonek A.. Od marzer do kariery. Poradnik dla uczniow i absolwentéw szkol
ponadgimnazjalnych. Krajowy Osrodek Wspierania Edukacji Zawodowej i Ustawicznej, Warszawa 2013.

W praktyce elastyczne formy pracy oznaczaja, ze pracodawca moze zaproponowac Ci
zatrudnienie na umowe o dzielo, umowe zlecenie, umowe na zastgpstwo, umoweg o prace

na czas okreslony, badz na czas nieokre$lony, ale w niepelnym wymiarze czasu pracy. Czesto
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0 takich umowach mowi si¢ ,,umowy sSmieciowe”, poniewaz pracOWNnik nie korzysta
z wszystkich przywilejow, ktére przystuguja pracownikowi zatrudnionemu w tradycyjny
sposob.

Wybrane rodzaje elastycznych form zatrudnienia:
JOB SHARING - jest jedng z najpopularniejszych elastycznych form zatrudnienia,
W dostownym tlumaczeniu oznacza dzielenie stanowiska pracy. Polega to na tym,
ze na stanowisku przewidzianym dla jednej osoby pracuje dwoch lub wigcej pracownikow.
Pracujg oni w niepelnym wymiarze czasu pracy. Podzial stanowiska taczy sie takze
Z proporcjonalnym podzialem wynagrodzenia, obowigzkéw, urlopéw i innych $wiadczen
poza-ptacowych.
KONTRAKTOWANIE PRACY - oznacza odejscie od tradycyjnych dlugoterminowych
umow o prac¢ na rzecz kontraktu. Wigze si¢ to z konieczno$cig wykonania konkretnego
zadania bez okre$lonego limitu godzin, miejsca realizacji i dyspozycyjnosci osoby
podpisujacej kontrakt. Kontrakt wygasa w momencie wykonania zadania lub realizacji
zatozonego celu. Mozna wyrd6zni¢ dwa rodzaje kontraktow:

» Kontrakt menedzerski — szczegdlna odmiana umowy zlecenia, jej zasady reguluje
Kodeks Cywilny. Dotyczy pracy polegajacej na zarzagdzaniu firmg w imieniu
wlasciciela

* Kontrakt o prace chatupnicza, sezonowa — oznacza krotkookresowe prace fizyczne
w rolnictwie, budownictwie i ustugach.

TELEPRACA - praca wykonywana z dala od siedziby firmy, biura, przy uzyciu technik
informatycznych i przekazu elektronicznego. Jest to praca zdalna, wykonywana na odleglosé¢
w domu lub poza domem, np. w centrach telepracy. Jezeli praca wykonywana jest w Twoim
domu, pracodawca jest zobowigzany do zapewnienia Ci: sprzetu zgodnego z przepisami BHP,
pokrycia kosztéw jego instalacji, serwisu itp. Pracodawca ma takze prawo do skontrolowania
Ciebie w domu, jednak bez naruszania prywatnosci Twojej i Twojej rodziny, tylko w zakresie
dotyczacym: wykonania pracy, w celu inwentaryzacji, serwisu, naprawy sprzetu itp.
Telepraca jest uregulowana przepisami prawa pracy.

NIEPELNY WYMIAR CZASU PRACY - tzw. part-time work, to praca na mniej niz caty
etat. Pracownik zatrudniony w ten sposob powinien mie¢ te same prawa jak pracownicy
zatrudnieni w pelnym wymiarze czasu pracy. Umowa w niepelnym wymiarze moze miec
charakter umowy na czas probny, okreslony badz nieokreslony. Wynagrodzenie jest

proporcjonalne do ilo$ci przepracowanego czasu badz uzaleznione od realizowanych zadan.
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PRACA DORYWCZA - okreslana jest jako zajecie krotkoterminowe i niepowtarzalne.
Podejmowane najczgsciej przez osoby, ktore z racji swojej sytuacji osobisto-zawodowej
(renta, emerytura) lub edukacyjnej (studenci, uczniowie) nie podejmuja pracy w tradycyjnych
formach. Praca dorywcza przyjmuje najczesciej forme umowy o dzieto badz umowy zlecenia.
Przyktady pracy dorywczej: sprzatanie, opicka nad dzieckiem, korepetycje, thumaczenia,
prace ogrodnicze itp.

LEASING PRACOWNICZY (wypozyczanie pracow-nikéw) — ma charakter tymczasowy.
Stosunek pracy zawarty jest pomiedzy trzema podmiotami: agencjg pracy tymczasowej,
pracodawca, zwanym uzytkownikiem, i pracownikiem tymczasowym. Agencja zawiera
umowe¢ o S$wiadczenie pracy z pracodawca za okreslong prowizje. Agencja powierza
wykonanie zleconych czynno$ci pracownikowi tymczasowemu, dla ktérego jest pracodawca
w rozumieniu przepisOw Kodeksu pracy. Wszystkie obowigzki 1 koszty pracownicze
ZWigzane z umowg O prac¢ spoczywaja na agencji, w ktorej zatrudniony jest pracownik
tymczasowy.

PRACA NA WEZWANIE - nazywana potocznie pracqg na telefon. To taki rodzaj
zatrudnienia, w ktérym osoba zatrudniajgca nie jest w stanie przewidzie¢, kiedy bedzie miato
miejsce $wiadczenie pracy. Co oznacza, ze pracownik ma obowigzek pozostawania do
dyspozycji pracodawcy. Po wykonaniu zadania pracownik pozostaje ponownie w stanie
gotowosci do pracy, do kolejnego wezwania.

PRACA ROTACYJNA (job rotation) — ta forma pracy polega na przechodzeniu
pracownikow przez roézne stanowiska pracy w przedsigbiorstwie, w celu rozwoju 1
poglebienia swoich umiejetnosci. Pozwala ona takze na laczenie polityki zatrudnienia z
polityka szkoleniowg firmy w taki sposob, aby nie ogranicza¢ funkcjonowania organizacji
podczas szkolen zatogi. Na chwilowe wakaty zatrudnia si¢ wowczas inne osoby, ktore
przejmuja obowiazki szkolonych pracownikow.

OUTSOURCING - to przekazanie poza firm¢ macierzystg okreslonych zadan do wykonania
przez wyspecjalizowane podmioty. Co w praktyce oznacza zlecanie niektorych prac
zewngtrznym wykonawcom. Najczgstsza przyczyng tego typu praktyk jest cheé obnizenia
kosztéw oraz unikanie trudnosci zwigzanych z zatrudnianiem dodatkowych pracownikow.
Podmiotem zatrudniajagcym pracownikow jest firma zewngtrzna, ktora odpowiada
za realizacje powierzonych jej zadan. Outsourcing ma zastosowanie mi¢dzy innymi przy:

+ ushugach ksiggowych

 ushugach internetowych

* administrowaniu 1 zarzadzaniu
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» ustugach prawnych

 ustugach sprzatania

* ushugach transportowych

» ustugach szkoleniowych

* ushugach marketingowych.

SAMOZATRUDNIENIE — to inaczej praca ,,na wlasny rachunek, we wlasnym imieniu i na

wlasne ryzy-ko”. Polega ono na tym, ze zakladasz jednoosobowa dziatalno$¢ gospodarcza.

Samozatrudnienie rozumiane jako elastyczna forma zatrudnienia moze oznacza¢ $wiadczenie

ustug dla jednego lub kilku statych pracodawcoéw badz prowadzenie wilasnej, niezaleznej

firmy. Jes$li, prowadzac wlasng dzialalno$¢, bedziesz spelnial jednoczesnie 3 ponizsze

warunki:

+ odpowiedzialno$¢ wobec 0sob trzecich za rezultat czynnosci ponosi zlecajacy wykona-nie
czynnosci

» czynno$ci wykonane s3 pod kierownictwem oraz w miejscu i czasie wyznaczonym przez
zlecajacego czynnosci

» wykonujacy czynno$ci nie ponosi ryzyka gospodarczego zwigzanego z prowadzong
dziatalnoscia,

urzad skarbowy ma prawo zakwestionowa¢ umowe¢ o S$wiadczenie ustug w ramach

dziatalnos$ci gospodarczej i uznac ja za stosunek pracy, czyli tradycyjna umowe o pracg.

PRACA NAKLADCZA - potocznie nazywana jest pracg chalupniczg. Polega na

wytwarzaniu przez wykonawce przedmiotéw lub ich czesci z powierzonego mu materiatu lub

swiadczeniu ustug na polecenie 1 rachunek zlecajacego. Osoby zatrudnione do wykonywania

tego rodzaju pracy moga ja wykonywa¢ w domu lub lokalu naktadcy w dowolnie ustalonym

czasie. Praca naktadcza jest formg zatrudnienia posredniag pomiedzy umowg o prace a umowa

o dzieto. Ma ona charakter zatrudnienia niepracowniczego o charakterze cywilnoprawnym,

jednak z elementami charakterystycznymi dla pracy na etacie. Wykonawca podlega

ubezpieczeniom spotecznym 1 zdrowotnym oraz ma prawo do uprawnien pracowniczych,

takich jak urlop wypoczynkowy, wynagrodzenie chorobowe6é.

Opisane rodzaje elastycznych form zatrudnienia nie wyczerpujg katalogu wszystkich
nietypowych form pracy i sg raczej pobiezng charakterystyka najczesciej realizowanych form.
Elastyczne formy zatrudnienia cze¢sto okreslane sa mianem ,,uméw $mieciowych”, gtownie ze
wzgledu na ich krétkoterminowo$¢ (brak stabilnosci zatrudnienia) oraz brak zabezpieczen

pracowniczych wynikajacych z umowy o prace (np. odpraw, urlopow itp.). Warto jednak
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zaznaczy¢, ze wbrew powszechnym opiniom mozna wskaza¢ takze na plusy wynikajace
z tych form zatrudnienia. Oczywiscie mnostwo korzysci odnoszg pracodawcy korzystajacy
z tej formy pracy, ale na szczescie korzysci odnosza takze pracownicy. Ponizej zamieszczamy
tabele, w ktorej prezentujemy korzysci wynikajace z elastycznych form zatrudnienia

(tabela 4).

Tabela 4. Zalety elastycznych form zatrudnienia

Dla pracodawcy Dla pracownika
* lepsze dostosowanie firmy do wymogow | < dostosowanie form pracy do sytuacji
nowoczesnego rynku pracy osobistej, np. opieka na dzieckiem, babcig

» lepsze dostosowanie stanu i struktury | itp.
zatrudnienia do biezacych potrzeb firmy | ¢ oszczedno$¢ czasu i pienigdzy na dojazdy
(elastyczny dobor pracownikow) w przypadku np. telepracy wigksza szansa
» oszczedno$¢ srodkow finansowych i przyspieszenia  rozwoju  zawodowego
naktadow ponoszonych na tworzenie | (pomimo tego, ze nie mam etatu, pracuje i
stanowisk pracy zdobywam nowe do$wiadczenia)
* obnizenie kosztow pracy * wzrost mozliwosci zatrudnienia (czesto
» skrocenie okresu wypowiedzenia lub umowy terminowe w koncu osiggaja status
brak tego problemu przy umowach | umoéw na czas nieokreslony)

cywilnoprawnych * mozliwos¢ uzyskania WYZSZego
» brak koniecznosci wyptacania odpraw wynagrodzenia dzieki obnizeniu
* obnizenie kosztow zwigzanych z| wysokosci obcigzen podatkowych

utworzeniem  stanowiska i  jego (samozatrudnienie)

zabezpieczeniem (BHP) * bardziej zindywidualizowane
e ograniczenie  rozmiaru  $wiadczen | wynagrodzenie

pracowniczych * duza niezalezno$¢

* brak dlugiego okresu wypowiedzenia —
dzigki temu szybciej mozesz rozpoczaé
wspotprace z nowym pracodawca

* mozliwos¢ $wiadczenia pracy dla kilku
pracodawcow jednocze$nie

* wyciagniecie z izolacji spotecznej (osoby
niepetnosprawne) — telepraca

* mniejszy stres ze wzgledu na mniej
sformalizowany  stosunek  szef  —
podwtadny

Rosalska M., Wawrzonek A.: Od marzerr do kariery. Poradnik dla wuczniow i absolwentéw szkot
ponadgimnazjalnych. Krajowy O$rodek Wspierania Edukacji Zawodowej i Ustawicznej, Warszawa 2013.

W 2018 roku zostato przeprowadzone przez Deloitte w Europie Centralnej cykliczne
badanie ,,Pierwsze kroki na rynku pracy 2018”. W polskiej edycji badania ,,Pierwsze kroki na
rynku pracy” wzigto udziat 2 508 osob w wieku od 18 do 30 lat, bedacych studentami lub
absolwentami uczelni wyzszych. Analiza zebranych odpowiedzi pozwolita na wyodrebnienie

wsrod badanych trzech roznych postaw wobec wiasnej, docelowej roli na rynku pracy.
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Podzial ten zostal oparty m.in. o odpowiedzi respondentdow pogrupowane ze wzgledu
na preferowany rodzaj przysztej kariery zawodowe;.

Etatowcy

Etatowcy znacznie cze$ciej niz pozostali badani majg sprecyzowane preferencje dotyczace
sposobu zarabiania pienigdzy. W przypadku, gdy forma zatrudnienia nie wplywa
na wysoko$¢ zarobkow, 75% Etatowcoéw wybratoby kontrakt w pelnowymiarowym czasie
pracy.

Przedsi¢biorcy

Przedsigbiorcami chce by¢ o 2 punkty % miodych wigcej niz w ubieglej edycji badania
(13 %). Co cickawe, nie oznacza to wcale, ze widzg si¢ oni jako zarzadzajacy zespotami.
Wsrod Przedsigbiorcow ponad potowa (5%.) przychyla si¢ do bycia freelancerami, podczas
gdy az 40 % chcialoby prowadzi¢ biznes majac jednego kluczowego partnera, ktoremu
swiadczytoby ustugi.

Niezdecydowani

Niezdecydowani. Co trzeci badany nie jest zdecydowany, co do rodzaju firmy, w jakiej
chciataby pracowaé. Przewazajaca wigkszo$¢ Niezdecydowanych (70 %) chciataby jednak

pracowac¢ dla jednego pracodawcy w oparciu o kontrakt w pelnym wymiarze godzin.
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