Jak skutecznie szuka¢ pracy!

1. Zanim zaczniesz czynnie poszukiwac pracy:

ustal zajgcia, jakich mozesz si¢ podjac,

ustal pracodawcow oferujacych prace, zdobadz oferty (ogloszenia i inne zrédia
informac;ji),

przygotuj potrzebne materiaty (Zyciorys, podanie, list przewodni, zestaw potrzebnych
przedmiotow takich jak dlugopisy, ksiazeczke ubezpieczeniowa, dowod osobisty,

zestawienie poprzednich miejsc pracy itp.).

2. Kazdego dnia poszukujac pracy:

rozplanuj swoj czas (pamigtaj, ze szukanie pracy to tez praca, dlatego poswiec jej
codziennie kilka godzin),

kontaktuj si¢ z pracodawcami nawet jesli nie oglaszali wolnych miejsc pracy.

3. W odniesieniu do rozméw kwalifikacyjnych:

przygotuj si¢ do rozmoéw, zdobadz informacje o zakladzie, zbierz wszystkie swoje
potrzebne Ci dokumenty,

odbadz rozmowy z pracodawcami, ubierz si¢ odpowiednio, wyrazaj si¢ zwigzle i
pozytywnie, podzigkuj pracodawcy za rozmowe,

ocen przebieg rozméw, pomysl, w jaki sposob moglbys$ ulepszy¢ przebieg rozmowy
ze swojej strony,

poddaj si¢ testom, dowiedz si¢ jak najwigcej o testach, jakie bgdziesz musiat przejs¢,
odswiez swoje umiejetnosci zawodowe,

przyjmij prace (ustal zakres swoich obowiazkéw 1 oczekiwan pracodawcy, godziny

pracy, wysokos$¢ zarobkow, Swiadczen).

Wazne porady dotyczace przebiegu rozmowy kwalifikacyjnej:

ubierz si¢ starannie,

stawiaj si¢ na rozmowg bez towarzystwa,

nawiaz kontakt z pracodawca. Obrazy , ksiazki, rosliny itp. znajdujace si¢ w biurze
moga stanowi¢ przedmiot rozmowy wprowadzajacej do zasadniczego tematu (w ten
sposob i1 Ty, 1 pracodawca bedziecie si¢ czu¢ swobodniej),

wyraz swoje zainteresowanie praca w firmie, wykorzystujac informacje, jakie zebrale$

w trakcie przygotowan do rozmowy,



- pozwdl, by pracodawca prowadzit rozmowe,

- odpowiadaj na pytania jasno i z pozytywnym nastawieniem,

- wyrazaj si¢ pozytywnie o poprzednich pracodawcach 1 wspdipracownikach,
niezaleznie od przyczyn porzucenia pracy, nawet jesli zostale§ zwolniony,

- omawiajac placg badz elastyczny, jesli zasugerujesz kwote zbyt wysoka mozesz nie
dosta¢ tej pracy, jesli podasz zbyt niska, sprzedaz swoje umiejetnosci zbyt tanio.
Mozesz odpowiedzie¢ w sposdb zblizony do takiego: ,Jestem zainteresowany
mozliwos$cia dalszego rozwoju kariery zawodowej, wigc jestem sklonny negocjowac
wysokos¢ pensji”,

- jesli pracodawca nie zaoferuje Ci pracy od razu, ani tez nie poinformuje o terminie
powiadomienia Ciebie o decyzji, zapytaj, kiedy bgdziesz mogl zadzwoni¢, by si¢ o
niej dowiedzie¢,

- jesli pracodawca poprosi Cig o kontakt telefoniczny lub stawienie si¢ na nastgpna
rozmowe, zanotuj w notesie godzing i date,

- podzigkuj pracodawcy za rozmowg¢ — to wazne — 1 jeszcze raz powtdrz swoje

zainteresowanie pracg oraz kwalifikacje predysponujace Cig do nie;j.

Rodzaje testow selekcjonujgcych i sprawdzajacych przydatnosé zawodowa:

1. testy zdolnos$ci — przewiduja zdolnos¢ opanowania i sprawnos¢ wykonywania zadan
wchodzacych w zakres obowiazkéw danego stanowiska pracy,

2. testy praktyczne — mierza na przyktad szybkos$¢ postugiwania si¢ edytorem tekstu dla

sekretarek, znajomos$¢ nazw ulic 1 tras komunikacyjnych dla takséwkarzy, itp.,

3. testy osobowosci — odstaniajq charakterystyke umystowo - emocjonalng oraz oceniaja

temperament (wazne w takich zawodach jak policjant, aktor, operator urzadzen
kontrolnych, itp.,

4. testy uczciwo$ci i integralno$ci wewnetrznej — oceniaja prawdopodobienstwo

popeknienia kradziezy przez starajacego sig o pracg oraz mozliwos$¢ zaufania mu,

5. testy zdolnoéci fizycznych — mierza silg, elastycznos$é, wytrwato$¢ i szybkos¢ dla

zawodow, ktore wymagaja dobrej kondycji fizycznej,
6. testy uzywek — wykazuja ewentualne naduzywanie $rodkow, ktore moglyby

ograniczy¢ mozliwo$¢ wykonywania zawodu 1 zagrozi¢ bezpieczenstwu innych.






