Sposoby poszukiwania pracy

Szukanie pracy to tepraca i nikt nie wykona jej lepiej niTy sam. Jest ona
czynnacia trudm i czgsto stresujca, dlatego powinienedobrze si do niej przygotowa
Najwazniejsze jest odpowiednie zaplanowanie poszukiWd zwiazku z tym:

¢ zawsze gdy wychodzisz z domu bierz zeasoboOr podania zyciorysu

¢ powiadom jak najwiksz ilo§¢ os6b o tym,ze szukasz pracy. Utrzymuj kontakty
ze znajomymi i kadym, kto mae Ci pomac znale& prac.

¢ czytaj broszury i inne publikacje o tym, jak zridleatrudnienie

¢ gdy dowiesz si 0 wolnym miejscu pracy pod koniec dnia ¢d@awania dzwé od razu!
Nie czekaj do nagpnego dnia

¢ zapisuj wszystkich pracodawcoéw, z ktérym¢ giontaktujesz, daty spothez nimi oraz
nazwiska osdb, z ktérymi rozmawi&&V przeciwnym wypadku szybkoegdogubisz.

¢ W razie potrzeby skorzystaj z pomocy doradcéw zamgah lub instytucji majcych
za zadanie wspiefasoby bezrobotne.

Pametaj o istnieniu ABC poszukiwania pracya :

Aktywnos¢ — badz aktywny, wykorzystuj wszelkie dagine maliwosci, a przede wszystkim
nie czekaj, apraca sama €iznajdzie.

Bezparedniag¢ — najefektywniejszeasbezpdrednie kontakty ze znajomymi, pracodawcami
czy urzdami pracy.

Cierpliwos¢ — nawet po wykonaniu kroku A i B me okaza sig, ze trzeba bdzie poczeka
na znalezienie pracy. Miej na uwadze,to proces dtugotrwaty i konieczne jest wykazaige
cierpliwascia.

Mozesz szuk& pracy jednoczaie decydujc sk na bezplatne sta, praktyki oraz
uczestniczc w kursach poszerzgych zakres Twoich umignoici. Te zabiegi zwiksz
Twoja konkurencyjné¢ na rynku pracy. Pracodawca z pewén® zauway Twoja
przedsgbiorcza¢ i aktywnas¢, co mae tylko i wylacznie zadzial&ana Twop korzys¢.

Jak zapewne wiesz, istnieje kilka sposobéw poszamiay pracy. Jedne z nich
sa bardziej, inne mniej skuteczne. Niektére z nichzgtes juz prawdopodobnie zastosoéva
Wazne zebys zdal sobie spragvz tego,ze im wiccej r&nych sposobow wykorzystujesz,
tym wigksze jest prawdopodoliistwo znalezienia pracy. Paerj przedstawione
sa poszczegoélnenetody poszukiwania zatrudnieniawraz z opisem na czym poleggajakie
stwarzaj mazliwosci i jakie @ ich ograniczenia.

¢ Znajomi

¢ Ogloszenia

- w prasie, radiu, rzadziej w telewizji...
- winternecie

Twoja oferta pracy

Targi pracy

Powiatowe Urzdy Pracy

Osobiste kontakty z firmami
Agencje zatrudnienia

Akademickie Biura Karier
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Zanim zastosujesz ktorykolwiek z nich spatz swoje CV w kilku egzemplarzach
oraz wzor listu motywacyjnego, ktoéryedriesz potem dopasowywao konkretnych ofert.
Dokumenty te bda nieztedne niezalgnie od tego, ktére z metod poszukiwania zatrudaieni
zastosujeszZyciorys powinien by napisany zgodnie z zasadami przedstawionymi vialey
paswieconym tej tematyce. Nie wysylaj tego samego CV dawstkich firm, rénicuj je pod
katem zada i obowiazkOw na stanowisku pracy, o ktore sbiegasz.

Znajomi

Az 77% Polakéw uwza, ze znalezienie pracy jest move dzigki posiadanym
znajomdciom, podczas gdy w rzeczywisth dzieje s¢ to w 30% przypadkéw. Nadal jest
to istotna ilé¢, dlatego warto zastosow& metodt. Niekiedy nie zdajemy sobie sprawy jakie
to proste. Nie chodzi o posiadanie niesamowicieywptvych znajomych, magto by:
rodzice, rodzestwo, przyjaciele, koledzy z pracy rodzicowisiedzi, dalsza rodzina. Mag
oni posiadé informacje o planowaniu zatrudnienia nowej osobfirmie, w ktérej pracuy,
zn& kogas, kto wignie sk zwalnia, zné firmy i organizacje, z ktorymi warto
si¢ skontaktowd&. Powiniené wiedzie, ze bardzo cgsto osoby odpowiedzialne za rekrutacj
pracownikow, zanim podejmdecyzg o poszukiwaniu kandydata na zewmanym rynku
pracy, pytap pracownikéw ju zatrudnionych w firmie czy znajosolr odpowiedn
na wakugce stanowisko. Dzieje gitak, poniewa wickszas¢ pracodawcow woli zatrudéi
osolg polecan przez kogé, niz osolg ,z ulicy”. Jest dla nich jasnege taki pracownik, nie
chac zaszkod# koledze, ktory go zarekomendowaddiie pracowat dobrze. Iarkorzyscia
jest maliwosé¢ zdobycia wekszej ilasci informacji o kandydacie.

Poinformuj znajomychze szukasz pracy, powiedz im jakie stanowiske iGieresuje
I jakie posiadasz umignosci. Wybierz dogodny moment na rozpQcie rozmowy na ten
temat.Poka, ze naprawd zalezy Ci na znalezieniu pracy. Nie wymagaj od nich,zboglezli
ja dla Ciebie, wystarczy, by utatwili Ci kontakt zrdaosoh. Z pewndcia zrobi to chetniej.
Co jakg czas kontaktuj giz nimi, by delikatnie i z wyczuciem przypomaéie swojej prébie.
Zrob to tak, by ich nie zragzi przecie nikt nie ma obowszku Ci pomagé Dziekuj za kada
udzielory informacje, nawet gdy Ci sinie przydata. Wszyscy lubi gdy docenia siich
wysitek.

Ogloszenia

Szukaj ogtosze w specjalnych dodatkach gazetswaeconych tylko tej tematyce,
w internecie, w lokalnych stacjach radiowych, gdmelawaneasspecjalne audycje, w trakcie
ktérych pracodawcy ogtasaayvolne miejsca pracy, a osoby poszukej pracy daj wkasne
ogtoszenia, w telegazecie, na tablicach oghbsze Urzedach Pracy lub na stronach
internetowych konkretnych firm.

Na ogtoszenia umieszczone w gazecie lub internedmowiadaj jak najwczeie),
poniewa szybko st dezaktualizyj, sprawdzaj je codziennie gdymieniap Sie na bieaco.
Po wczéniejszym przygotowaniu sido rozmowy, zadzwg jak najlepiej si zaprezentu;j
i postaraj umowd na spotkanie. 3k podano adres e-mail — ¥hj wszystkie wymagane
dokumenty. Jak sizapewne przekonasz, ogtoszdotycacych pracy jest bardzo do,
ale nie wszystkie ssdla Ciebie. Musisz je przeanalizofvaod latem swoich kwalifikacji
i umiejetnosci. Najlepiej bytoby, gglby pokrywaly st one w co najmniej 70%
z oczekiwaniami pracodawcy zawartymi w anonsie.

Wystrzegaj si ogtosza, ktore:
¢ zawieraj jedynie numer skrytki pocztowej lub nie umieszazam nich adresu agencji

posredniczcej



¢ pojawiap sig regularnie. Oznacza tae albo ludzie rezygnaijz tej pracy, albo firma nie
dotrzymuje warunkéw umowy.

¢ obiecup podejrzanie wysokie zarobki

¢ nie zawieraj zadnych wymaga

Moga sie za nimi kry¥ zwykli oszuci lub ludzie oferujcy prag bez umowy, a co za tym

idzie bezzadnych gwarancji prawnych.

Jezeli decydujesz gina umieszczenie swojego anonsu péemi ze powinien on
zawierd&: zawod, sta pracy, umiegjtnosci, oczekiwania jakiej pracy poszukujesz i przede
wszystkim numer telefonu, pod ktérym ama Ck zast&. Zle widziane § wszelkie skroty.
Jeli chcesz rozpocg kariek korepetytora, podaj stawkgodzinowa o 2 ziote nisz niz
przecetna. Prawdopodobnie skutecznie przykujesz tym wwegytapcego. Ogloszenia
umieszczane w prasie warto wyni¢ sparod innych kolorow ramlq badz thustym drukiem.

Targi pracy, internetowe targi pracy

Targi pracy organizowane przez instytucje, ktére egto ze sopwspotpracy jak:
¢ Urzedy pracy (wojewddzkie i powiatowe)

¢ Organizacje pracodawcow (Forum Pracodawcoéw, zhyditave)

¢ Organizacje pozasdowe (fundacje, stowarzyszenia)

¢ Szkoly Wyzsze (samorgly studenckie)

Trwaja przewanie dwa dni. Na targach pracodawcy wystawisjoiska prezentage ich
firme. Dzieki temu maesz zorientowasie:

¢ Czym zajmuje sifirma

lle zatrudnia os6b i w jakich zawodach

Jakie stawia wymagania

Jak przebiega proces rekrutacji

Kogo potrzebuje

Jakie g plany rozwojowe firmy
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Czesto zdarza gi ze zaktad w danym momencie nie potrzebuje nowycleqwaikéw, ale
poszukuje o0soéb, ktore chcialtby zatrudmiv przyszidgci, gdy zajdzie taka potrzeba.
Za parednictwem targéw pracodawcy ehsie rowniez dowiedzi€ jakie s kwalifikacje

I motywacja szukagych pracy. Ty uczestnigg w targach pracy uzyskujesz begealni
kontakt z wieloma pracodawcami oraz zdobywasz w samym czasie wae dla Ciebie
informacje. Jak wic widzisz przynosg one korzy¢ obu stronom i warto gido nich dobrze
przygotow&. Przede wszystkim przygotuj najawaejsze dokumenty: CV, list motywacyjny,
wilasm ofere pracy, kwestionariusz osobowgkwestionariusz osobowylkwestionariusz
osobowy2 referencje i inne dokumenty, ktére usaaz,ze mog Ci sk przyd&. Przygotuj si
tez do rozmowy kwalifikacyjnej, bo me st zdarzy, ze dojdzie do niej od razu.

Targi pracy to swietna okazja do zaprezentowania siebie, zoriemdvask
w oczekiwaniach rynku pracy, nagania wartéciowych kontaktéw i b§ moze podpisania
umowy o prae. Dlatego, jéli jestes zarejestrowany w powiatowym wazie pracy, interesu;
si¢ gdzie i kiedy organizowane sakie spotkania.

Nie wychodzac z domu meesz porozmawia z najlepszymi pracodawcami na
Wirtualnych Targach Pracyvrtualne targi pracy. Dzigki dyskusji z pracownikami niiwe
jest przéledzenie przyktadowyckciezek karier w interesagej Cie organizacji. Podobnie jak
na tradycyjnych targach odbywagic tu prezentacje firm.




Powiatowe i Wojewo6dzkie Urady Pracy

Ich zaletami s powszechny dogp do informacji oraz nowych ofert pracy, aiwosé
otrzymania pisemnego skierowania do pracy i brakwsej selekcji w doborze kandydatow.
Jednoczénie oferty bardzo rzadko dotycavysokiego szczebla zadzania, a ptaca nie jest
wygorowana. Mimo wszystko wd zawsze oferuje dwie propozycje pracy dobrane pod
katem Twojego wyksztatcenia, élwiadczenia i oczekiwia Natomiast w przypadku, gdy
przez okres 6 miesty tych ofert nie otrzymasz, zostaniesz skierowatny doradcy
zawodowego, ktéry mee doradzi Ci przekwalifikowanie & lub odbycie bezptatnego kursu
zwickszapcego Twoje szanse na rynku pracy€jejest zapotrzebowanie na osoby po danym
kursie). Maesz oczywdcie samodzielnie zaproponotvaszkolenie, w ktorym chciatlsy
uczestniczy i istnieje maliwos¢ sfinansowania go przez Powiatowy kliz Pracy.
Warunkiem sfinansowania jest zob@uanie s¢ pracodawcy do zatrudnienia Ciebie po
ukonczeniu kursu Powiatowy Urzad Pracy proponuje réwniestae, na ktore warto si
zdecydowd, je&sli w danym momencie nie ma dla Ciebie zatrudniemaigki stazowi
zdolxdziesz dodatkowe dwiadczenie, a przyszty pracodawca zobaceyjesté aktywny i
chcesz s rozwijac. W dziatajcych przy powiatowych uedlach pracy klubach pracy,
nauczysz si jak pis& dokumenty czy jak przygotowasic do rozmowy kwalifikacyjnej.

(PUB

W Wojewoddzkim Urzdzie Pracy funkcjonuje dziat zajmgy sk zagranicza
migrach zarobkows — EURES. Proponuje on oferty pracy z zagranicgtaloza informacji
na temat warunkowycia i pracy w obcym kraju. dkejestes gotowy na podjcie zatrudnienia
poza Polsk, to pamétaj, ze to wignie Eures mge Ci pomdéc.

Osobiste kontakty z firmami

Aby nawhzat kontakt z pracodawicmazesz do niego zadzwani Pozwoli Ci to
na szybkie sprawdzenie wmovosci zatrudnienia teraz lub w przysgéd oraz
na zareklamowanie siebie. Wykorzystujesz elemeskazenia, poniewapracodawca nie
spodziewat & Twojego telefonu, a co za tym idzie nie mogt paggvat si do rozmowy!
J&li dobrze j przeprowadzisz, liymaze uda Ci si umowi na spotkanie.

Jak przygotowasie do rozmowy telefonicznej?

Dzwon do konkretnej osoby (znaj jej nazwisko i stanowjsk

Przedstaw sii poinformuj w jakiej sprawie dzwonisz

Powiedz o swoich kwalifikacjach, umégnosciach i mocnych stronach

Miej przed soh CV

Postaraj i doprowadzi do spotkania

Notuj, pamé¢ bywa zawodna

Usmiechaj s¢! To zmienia intonagj gtosu, a rozmowa z tak osola jest
przyjemniejsza i tatwiejsza.

Mozesz take bezpérednio skontaktowa sii z pracodawg bez wczéniejszego

telefonowania. Pargiaj, ze nic nie zaapi bezpdredniego kontaktu, lecz warunkiem

wywarcia pierwszego, pozytywnego wesmia jest sumienne przygotowanie db spotkania.

Powinieng mie¢ ze sobh CV; nie lmdz tez zaskoczony, fdi kierownik od razu bdzie chciat

zada Ci kilka pytar. Zgtaszajc sk do firmy, ktéra nie ogtosita naboru na stanowiska

zwickszasz swoje szanse, poniewtam prawdopodobnie konkurencjadzie mniejsza.

Najwazniejsze jestzebys rozmawiat z pracodawa potencjalnych miejscach pracy, na ktére

mogtbys w przyszigdci kandydowa w sytuacji, gdy teraz nie przewidugatrudniania. Ina

istotm spravg jest pozostawienie swojej oferty pracy w sekratad lub kancelarii. Starajesi
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przynajmniej dwa razy w miegiu przypominé o sobie i swojej ofercie. Nigdy natomiast nie
pytaj o jakikolwiek praeg, ktora mogtbys podja¢ od zaraz.

Przed wizyd dowiedz st jak najwkcej o firmie, by udowodidi ze dobrze znasz
brarze, w ktorej firma dziata oraz sanfirme. Posiadaj sprecyzowane oczekiwania co do
stanowiska, jakie @iinteresuje i zastandwesio co chciatby spyt&. Zdecydowanie warto
porozmawié z juz zatrudnionymi pracownikami, posiadapni informacje, ktorych nie
znajduje si na oficjalnych stronach internetowych tych firmazde zrodto informacji jest
cenne, a najwcej o zaktadzie wiedgportierzy i sprataczki.

Agencje Zatrudnienia

Agencje Zatrudnienia poszulguj najczsciej pracownikow biurowych, ktorzy
posiadag daswiadczenie zawodowe, odpowiednie wyksztalcenie djaziezyk obcy. Praca
agencji polega na kojarzeniu kandydatow z pracodavigednak nie gwarantuje pracy, tylko
utatwia kontakt obu stron poprzez organizowanietksio Agencje pérednictwa pracy
posiadag dostp do ofert o wgkszej atrakcyjnéci, ale stosuj surowa selekcg w doborze
kandydatow. Pamiaj takze, ze preferuj one interes pracodawcy. Dlatego wybigtag do
takiej agencji powinienemie¢ przygotowane konkretne oczekiwania vergim przysziej
pracy, umié zaprezentowd swoje sukcesy, sprecyzogvezainteresowania. Povaym
btedem byloby stwierdzenie: ,Kala praca mnie interesuje”, poniewayskatby opinie
cztowieka, ktory sam nie wie czego chce, a kokiego nikt nie poleci pracodawcy. Gdy
juz zdecydujesz sina skorzystanie z ustug gednika, to za kalym razem wybieraj tego
samego. Dobrym sposobem na spowodowanie, byz&ram¢tat ;3 systematyczne wizyty.
Dzieki nim pcasrednik kzdzie wiedziat jaka doktadnie pracaeGnteresuje i szybciejduzie
mogt Ci pomaoc. dgencje zatrudnien)ia

Akademickie Biura Karier

To instytucje posiadage w swojej ofercie praktyki, szkolenia, maoraz prag
Posiadaj wlasne strony internetowe, na ktorych umieszczegzelkie informacje na ten
temat. Maesz przeska im swoj zyciorys wraz z listem motywacyjnym w odpowiedzi
na konkretyn oferte, ktora Ce zainteresowata.

Strony z ofertami pracy:
Tutaj znajdziesz oferty pracy i porady dotyoe jej poszukiwania:

www.gazeta.pl/praca
www.praca.onet.pl
www.rzeczpospolita.pl
www.jobpilot.pl
www.topjobs.co.uk/praca
www.praca.wp.pl
www.Kkariera.wprost.pl
www.praca.gov.pl

Wiesz ju, ze szukajc pracy naley korzystd z wszystkich dogpnych sposobow.
Zawegzanie ich do kilku ogranicza licebdostpnych na rynku ofert. Nawet szuk@ajpracy
czegad si¢ uczysz, zdobywasz éeiadczenie w kontaktach z pracodawmprzez odbywanie



rozmow kwalifikacyjnych. Z czasemetiziesz te rozmowy przeprowadzat z corazksi
swobod oraz z wgksza swiadomacia swoich atutéw i sposobow ich prezentowania. Ogolni
wiadomo,ze poszukiwanie pracy rzadko bywa przyjemnezkéaby zrozumiat,ze nie warto
sig  znieclkcat drobnymi niepowodzeniami. Kluczewumiegtnoicia jest pozytywne
myslenie i wiara w kacowy sukces. Za ktéryfirazem na pewnoesuda!

Opracowanie: Ewelina Mroaska



