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RAMOWY PROGRAM
L.p. Zagadnienie L. godz.
1. Definicja i cechy pojecia ,przedsiebiorczos¢”. Charakterystyka oséb 1
przedsiebiorczych
2. Wglad w siebie — okreslenie wtasnego potencjatu zawodowego. Atuty 4
zawodowe i ich zakres ich wykorzystania
3. System wartosci realizowany w poszczegdlnych sferach zycia zawodowego i 1
osobistego
4. Planowanie rozwoju zawodowego — definiowanie celéw zawodowych i 2
osobistych
Efektywne komunikowanie sie jako postawa relacji interpersonalnych 4
6. Asertywnosc i jej znaczenie w zyciu osobistym i zawodowym
Wptyw spoteczny. Radzenie sobie z manipulacjg. Techniki przekonywania 3
»domowego”
8. Radzenie sobie ze stresem zawodowym i osobistym 2
Aktywne formy poszukiwania i utrzymania pracy 2
10. Przygotowywanie dokumentéw aplikacyjnych/ Negocjowanie warunkéw 2
zatrudnienia
tacznie l. godzin dydaktycznych 24
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1. Definicja i cechy pojecia , przedsiebiorczosc¢”.
Charakterystyka osob przedsiebiorczych
Przedsiebiorczo$¢ to cecha charakteru lub zespdt cech w grupie i zachowan wtasciwych przede
wszystkim dla przedsiebiorcow.
Od strony ekonomicznej przedsiebiorczos¢ postrzega sie jako swoista forme pracy lub jako czwarty
(obok pracy, ziemi i kapitatu) czynnik produkg;ji.
Wsrdd gtdwnych cech przedsiebiorcéw wyrdznia sie nastepujace:
e umiejetnos¢ dostrzegania potrzeb i doskonalenia pomystéw,
¢ zdolnosci do wykorzystywania nadarzajgcych sie okazji,
¢ gotowos¢ do podejmowania ryzyka.
O przedsiebiorczosci mozna mowi¢ w dwdch wymiarach:

1. proces: (akt tworzenia i budowanie czego$s nowego, nowego przedsiebiorstwa).
Przedsiebiorczo$¢ to zorganizowany proces dziatann ukierunkowany w danych warunkach na
wykorzystanie nowatorskiego pomystu  w celu generowania korzysci na rynku.
W procesie budowania podkresla sie:

e kreatywnos¢ i innowacja
e umiejetnos¢ wykorzystania pomystéw, okazji
¢ ryzyko (niepewnosé)
2. zespdt cech: opisujgcych szczegdlny sposdb postepowania cztowieka. Przedsiebiorczo$é wyrdznia
sie:
e dynamizmem, aktywnoscig
¢ sktonnoscig do podejmowania ryzyka
e umiejetnoscia przystosowywania sie do zmieniajacych sie warunkéw
e postrzeganiem szans i ich wykorzystywaniem
¢ innowacyjnoscig i motoryka
Cechy charakterystyczne przedsiebiorczosci to przede wszystkim:
* ekspansywnos¢ - cheé dorédwnania najlepszym i najsilniejszym, stawianie sobie ambitnych
celéw by osiggnac wieksze korzysci;
e innowacyjnos¢ - wprowadzanie i ciggte poszukiwanie tworczych ulepszen.

Na przestrzeni lat, teorie przedsiebiorczosci ulegaty zmianie. Tak naprawde kazdy uczony miat inng,
swojg witasng teorie.
* Kinght (1921)- za przedsiebiorczo$¢ uwaza korzys¢ z obcowania/znoszenia niepewnosci i
ryzyka;
¢ Schumpeter (1934) - przeprowadzanie nowych kombinacji w organizacji firmy (nowe
produkty, nowy serwis, nowe zrddta surowcéw, nowe metody produkcji, nowe rynki, nowe
struktury organizacji);

e Hostelitz (1952) - koordynacja produktywnych Zrddet...wprowadzenie innowacji oraz
zaswiadczenie kapitatu;
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e Cole (1959) - celowe dziatanie majgce na celu rozpoczecie oraz rozwdj biznesu Scisle
zorientowanego na osigganie zyskéw;

¢ McClelland (1961) - umiarkowane podejmowanie ryzyka;

e Casson (1961) - zdolnosci do podejmowanie decyzji i ocen dotyczacych koordynacji rzadkich
zasobow;

e Gartnet (1985) - umiejetnos$¢ tworzenia nowych organizacji;

e Stevenson, Roberts i Grousbeck (1989) - poszukiwanie nowych mozliwosci bez wzgledu na
aktualnie zarzadzane zasoby;

e Kamil Janus (1992) - poszukiwanie nowoczesnych doznan za posrednictwem ksigzek
filozoficzno - kulturowych. Réwniez gry i zabawy polegajace na biegtym rachunku
matematyczno-fizycznym;

e Hart, Stevenson, Dail (1995) - poszukiwanie nowych mozliwosci bez wzgledu na aktualnie
zarzadzane zasoby, jednakze ograniczone przez wczeéniejsze decyzje whascicieli.*

MOJA DEFINICJIA PRZEDSIEBIORCZOSCI

! http://pl.wikipedia.org
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2. Wglad w siebie — okreslenie wiasnego potencjatu zawodowego.
Atuty zawodowe i ich zakres ich wykorzystania

Do JAKIEJ PRACY SIE NADAJE...
Podkre$l poziomg kreskg wszystkie przymiotniki, ktdre pasujg do Ciebie, najlepiej Ciebie
charakteryzuja. Np. pasuje do Ciebie stowo: ,prostolinijny”, czyli podkreslasz je: , prostolinijny”

(R) (B) (A)
* prostolinijny * analityczny emocjonalny
* szczery * ostrozny ekspresyjny
* uczciwy *  krytyczny impulsywny
* przywigzujacy wage do * ciekawy niezalezny
spraw materialnych e intelektualista intuicyjny
> trzezwo myslacy * metodyczny otwarty
* niedbajacy o rozgtos » niezaleiny wrazliwy
*  wytrwaty * racjonalny niepraktyczny
* praktyczny e doktadny peten wyobrazni
> skromny * powsciagliwy idealistyczny
* stanowczy * precyzyjny oryginalny
* zapobiegliwy » spokojny niedbaty
* sktonny do kompromisu
(S) (P) (K)
* przyjazny * ambitny sumienny
* uprzejmy * dominujacy skuteczny
e cierpliwy * energiczny rozwazny
* odpowiedzialny * optymistyczny zdyscyplinowany
* hojny *  ryzykujacy wytrwaty
* wspotpracujacy * popularny opanowany
e przekonujacy * ufny w siebie podporzadkowujacy sie
e whnikliwy ® zwracajacy na siebie uwage praktyczny
* rozumiejgcy innychludzi ® rozmowny rozwazny
* taktowny * poszukujgcy wrazen kontrolujacy sie
e peten empatii * pewny siebie oszczedny
* wielkoduszny * towarzyski uktadny

1. Oblicz, ile stéw najlepiej Ciebie opisujgcych znalazto sie w kazdym typie osobowosci. Kazde
pasujace stowo wycen na , 1”, a nastepnie zsumuj. Sume wpisz do ponizszej tabeli.

(R)

(B)

(A)

(S)

(P) (K)

SUMA:
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2. Wopisz do trzech kratek litery, ktore uzyskaty trzy pierwsze-najwieksze sumy, zaczynajac od
litery, ktéra uzyskata najwiekszg sume.

1 miejsce 2 miejsce 3 miejsce

LITERA:

c

MIEM ...

Kierowac grupg (jaka? ile os6b?)

Wzbudzié zaufanie

Redagowad (co?)

Zarzadzac budzetem (jakim? lle?)

Szukac informac;ji (jakich?)

Produkowac (co?)

Obliczaé (co?)

Opracowywac (co?)

Opracowac (co?)

Woystuchaé innych (kogo? Dlaczego?)

Wypowiadac sie publicznie (w jakich okolicznosciach?)
Studiowac (co?)

Budowac (co?)

Planowac¢ budzet (jaki? lle?)

Mierzy¢ (co? Jak?)

Wymyslaé (co?)

Braé na siebie odpowiedzialno$¢ w ramach zespotu (jaka?)
Woyrazi¢ swojg opinie osad (w jakich okolicznosciach?)
Argumentowac, przekonad (kogo? Dlaczego?)

By¢ na biezgco (z czym?)

Organizowad (co?)

OOodo0bdodooofoooooooooodoond

Kontrolowac ,sprawdzaé (co?)
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Robi¢ plany (jakie?
Klasyfikowaé (co?)
Szkoli¢ (kogo? Jak? W jakiej dziedzinie?)
Dostrzegad potrzeby, problemy innych ludzi (jakiego typu?)
Rejestrowac (co?)
Szukac rozwigzan (dla jakiego typu problemow?)
Czytac plany (jakie?)
Negocjowac, dyskutowac (co?)
Wyjasniaé, udziela¢ informacji
Planowac (co?)
Oceniac (co?)
Opracowywac projekty (jakie?)
Nadzorowac (kogo? Co?)
Doradza¢ komu? W czym?)
Podsumowywac (co?)
Utrzymywac (co?)
Koordynowac (co?)

Uzywac (czego?)

OOooboofodoodoooooodood

Uruchamiac (co?)

Zastanow sie, z Kim Byscie Rozmawiali o:

-1-polityce -7-tym, ze cos ci nie wychodzi

-2-pogodzie -8-swoim wygladzie

-3-zainteresowaniach -9-swoich celach zyciowych

-4-sprawach rodzinnych -10-czyms, co zrobites, a co uwazasz za zte

-5-swoich osiggnieciach

-6-swoich lekach
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Nastepnie umies¢ kolejne numery w odpowiednich kregach w kole:
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Nawyki zywieniowe

SKALA 5 4 3 2 1
zawsze | czesto |czasami | rzadko nigdy

Spozywam réznorodne produkty 51| 4

2. | Zachowuje idealng wage 51| 4

3. Ograniczam spozycie ttuszczow, zwtaszcza tych zawierajgcych nasycone
kwasy ttuszczowe oraz cholesterol 51413 2

4, Ograniczam spozycie cukru

Pije alkohol w sposéb umiarkowany

6. Spozywam produkty o odpowiedniej zawartosci weglowodandw i

btonnika

Spozywam wystarczajacg liczbe owocow i warzyw 2 1

Ograniczam spozycie produktéw marynowanych, konserwowanych,

wedzonych i przypalonych 514 ]3| 2 1
9. Unikam zbyt dtugiego przebywania na storicu 51413 2 1
10. | Unikam palenia 51413 2 1
11. | Wykonuje ¢wiczenia fizyczne 514 ]3| 2 1
12. | Ograniczam spozywanie soli 5 4 3 2 1

Punkty nalezy doda¢
Wiecej niz 48 pkt — SUPER!
Mniej niz 36 pkt — PROBLEM
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* Xk

*

*
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1. naprawiac zepsute mechanizmy 23. udziela¢ Innym Porad W Réznych Sprawach
2. organizowac zabawy dla dzieci 24, zapamietywac Numery, Np. Telefonow
3. liczy¢ pienigdze 25. przygotowywacd Przetwory Na Zime

4. konstruowaé modele 26. opowiadad Bajki

5. opiekowac sie chorymi 27. wypetniaé Formularze, Ankiety, Druki
6. pisa¢ na komputerze 28. szy¢ Na Maszynie

7. majsterkowac 29. przekonywac Innych

8. pomagac rowiesnikom w nauce 30. gromadzi¢ | Porzadkowac Rézne Dane
9. wprowadzac dane do komputera 31. obstugiwaé Maszyny

10. budowac co$, np. z drewna, plastiku | 31. udziela¢ Ludziom Wskazéwek

11. organizowad wycieczki 32. rysowac Plany Budynkéw

12. sprzedawad 33. montowacé Urzadzenia Techniczne

13. hodowac i pielegnowad kwity 34. by¢ Przewodnikiem Na Wycieczce

14. zajmowac sie zwierzetami 35. Pisa¢ Pamietniki

15. rysowac schematy, tabele, wykresy | 36. My¢ Naczynia

16. pomagac przy naprawie samochodu | 37. odwiedza¢ Chorych

17. zabawy z matymi dzie¢mi 38. rozwigzywac Zagadki Matematyczne
18. rozwigzywaé krzyzéwki 39. malowac¢ Sciany

19. pracowac na dziatce 40. uczestniczy¢ W Spotkaniach Towarzyskich
20. pomagac ludziom 41. pisa¢ Opowiadania

21. zapisywac swoje wydatki

22. wykonywac prace wykonczeniowe w mieszkaniu

W tabeli na nastepnej stronie, wpisz przy numerach pytan swoje ,+” oraz ,-”, a nastepnie dodaj je do
siebie np. jesli w kolumnie RZECZY otrzymatas 12 + oraz 8 - to w pole RAZEM wpisujesz + 4 punkty,
jesli w kolumnie LUDZIE otrzymates$ 10 — oraz 8 + to w pole RAZEM wpisujesz -2 punkty.
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RZECZY LUDZIE DANE

1. 2. 3.

4. 5. 6.

7. 8. 9.

10. 11. 12.

13. 14. 15.

16. 17. 18.

19. 20. 21.

22. 23. 24.

25. 26. 27.

28. 29. 30.

31. 32. 33.

34. 35. 36.

37. 38. 39.

40. 41. 42.
RAZEM: RAZEM: RAZEM:

W KOLUMNE ,,RZECZY” OZNACZA TO, ZE NAJBARDZIE) WtASCIWA GRUPA ZAWODOW DLA CIEBIE SA

ZAWODY ZWIAZANE Z rzeczami:

. RZECZY to materiaty, surowce, urzadzenia, narzedzia, produkty,

e w zawodach nalezacych do tej grupy manipuluje sie rzeczami,

e osoby w tych zawodach pracujace, dostarczajg surowcow, reguluja, obstugujg, puszczajg w ruch
maszyny i urzadzenia.

W KOLUMNE ,LUDZIE” TO NAJBARDZIE) WtASCIWE SA DLA CIEBIE ZAWODY, W KTORYCH PRACA
WYMAGA STALEGO OBCOWANIA Z LUDZMI:

e wtejgrupie znajdujg sie zawody, w ktérych praca wynika ze stycznosci z ludzmi,

e w zawodach tych wystepuja takie czynnosci, jak obstugiwanie ludzi, méwienie, rozumienie,
przekonywanie, opiekowanie sie, kierowanie, nadzorowanie, instruowanie, negocjowanie,

doradzanie,

e mozna zaliczy¢ tu zawody np. pielegniarka, opiekunka dziecieca, nauczyciel, lekarz, instruktor,

e w tych zawodach wazniejsze sg umiejetnosci nawigzywania i utrzymania kontaktu z ludzmi od
umiejetnosci postugiwania sie rzeczami.
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W KOLUMNE ,,DANE” to najbardziej odpowiednie bedg dla ciebie zawody, w ktérych najwiecej
czynnosci wykonuje sie na danych:
¢  DANE to wiadomosci, informacje, wyrazajgce sie w symbolach, stowach, cyfrach, myslach,

e takie czynnosci jak: poréwnywanie, obliczanie, zestawienie, analizowanie, rejestrowanie,
klasyfikowanie nalezg do zawoddw, ktorych podstawg jest praca z danymi,

¢ nalezg do tej grupy zawody ekonomiczne np. ksiegowy, bankowiec oraz informatyk, kreslarz,
archiwista; ich praca opiera sie na postugiwaniu sie danymi, a w dalszej kolejnosci na kontaktach
z ludZzmi i manipulowaniu rzeczami,

e umiejetnosc¢ pracy z danymi jest wykorzystywana do pracy z ludzmi oraz rzeczami.

MOJE PRZEMYSLENIA — JAKA JESTEM
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3. Elementy sktadowe procesu komunikowania sie

ORKODOWYWANIE
KODOWANIE
h‘ ODBIORCA
NADAWCA

4. Funkcje komunikowania sie
W komunikacji znaczenie ma nie tylko to, o czym sie méwi, ale takze to — kto méwi i jak.

B. Adler i G. Rodman (1995) wskazujg na wazng funkcje komunikowania sie ludzi, polegajaca na
zaspokajaniu szeregu potrzeb.

e potrzeby fizyczne
e potrzeby ego
e potrzeby spoteczne

e potrzeby praktyczne

5. Cztowiek jako ,,gora lodowa”

WIDOCZNE Zachaowanie

NIEWIDOCZME
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6. Potrzeby ludzi

Cztowiek ma okreslony zespdt potrzeb, ktdre zaspokaja¢ powinien w okreslonej kolejnosci.
Mechanizmem sterujgcym ludzkimi zachowaniami wedtug Abrahama Maslowa sg potrzeby,
pojmowane jako brak czego$, wywotujgcy jednoczesnie dgzenie do zaspokojenia tego braku.

Potrzeby te tworzg uktad hierarchiczny, ktéry Maslow obrazuje w postaci piramidy.

Na samym dole piramidy znalazty sie potrzeby fizjologiczne (pragnienie, gtdd, positek), krok wyzej
umiejscowione sg potrzeby bezpieczeristwa.

Nad nimi znajdujg sie potrzeby spoteczne (przyjain, mitos¢), a wyzej potrzeby szacunku oraz
samorealizacji.
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Potrzeby fizjologiczne — to podstawowe potrzeby przetrwania, zaspokojenia gtodu, wody, tlenu, snu
czy biologicznego funkcjonowania cztowieka. Potrzeby te zaspokajane s3 w organizacji poprzez
zapewnienie odpowiedniego poziomu ptac oraz Srodowiska pracy.

Potrzeby bezpieczeristwa — to potrzeby srodowiska psychicznego i emocjonalnego. Obejmujg one
miedzy innymi takie elementy, jak zapewnienie sobie bezpieczenstwa czy zycia wolnego od trosk
materialnych, jak réwniez potrzeba stabilnosci, ochrony, porzadku, sprawiedliwosci czy
wyeliminowania zagrozen. W organizacji zaspokojenie tych potrzeb nastepuje miedzy innymi w
momencie ciggtosci zatrudnienia, odpowiedniego programu swiadczen socjalnych czy emerytalnych.
Potrzeby afiliacji— to potrzeby odnoszace sie do relacji cztowieka z otoczeniem. Sg to potrzeby
nawigzywania bliskich kontaktéw z ludZmi; obejmujg miedzy innymi potrzebg mitosci, przyjazni,
przywigzania, akceptacji. Potrzeby te w wiekszosci zaspokajane sg przez rodzine i najblizszych
znajomych, jednakze réwniez Srodowisko organizacyjne moze odgrywac w ich zaspokojeniu dozig
role. Przyjaznie w pracy czy poczucie przynaleznosci pozytywnie wptywa na efektywnosc¢ pracy ludzi.
Niezaspokojenie potrzeb z tego poziomu moze doprowadzi¢ do zamkniecia sie w sobie czy
samotnosci, co niekorzystnie odbije sie na funkcjonowaniu cztowieka oraz jego efektywnosci.

Potrzeby szacunku i uznania — to potrzeby zyskania uznania we wtasnych oczach i oczach innych
ludzi. Na tym poziomie nie wystarczajg uczucia bliskich, wazne jest, aby inni dostrzegali nasz
profesjonalizm i doceniali go. Potrzeby te mogg by¢ zaspokojone w organizacji miedzy innymi
poprzez publiczne pochwaty ze strony kierownictwa, uznanie w zespole. Réwniez ambitne i
interesujgce zadania delegowane przez kierownictwo mogg by¢ elementami zaspokajajgcymi
potrzeby tego poziomu.

Potrzeby samorealizacji — to potrzeby wynikajgce z dazenia jednostki do zajmowania sie tym, do
czego czuje powotanie; do zaspokajania wtasnych ambicji. To potrzeby zwigzane z petnym
wykorzystaniem wtasnego potencjatu i osigganiem celdw, ktére przynoszg satysfakcje. Potrzeby te
dajg nam mozliwos¢ ciggtego indywidualnego doskonalenia. Sg to potrzeby, ktére nigdy nie bedg w
100% zaspokojone. Wynika to z faktu, iz ambicje ludzkie nie majg granic. Zaspokajajac jedna
potrzebe, ciggle pojawiajg sie kolejne stanowigce o rozwoju jednostki. Potrzeby tego poziomu
zaspokajane sg w gtdéwnej mierze przez dziatania indywidualne. W srodowisku organizacji przyczynic¢
sie moze do tego mozliwos¢ uczestnictwa w procesie podejmowania decyzji czy zdobywania nowych
umiejetnosci, co z kolei moze by¢ Zrodtem poczucia przez pracownika otwartej drogi do awansu.

7. Systemy komunikacji miedzyludzkiej

W komunikowaniu sie ludzi wyrdznia sie dwa podstawowe, wspotzalezne podsystemy:

e System komunikacji werbalnej

e System komunikacji niewerbalnej
Komunikacji werbalnej zwykle towarzyszy forma niewerbalna, na jakg sktadac sie takie akty jak:

e gestykulacja,

* wyraz mimiczny twarzy,

¢ dotyk i kontakt fizyczny,

e wyglad fizyczny,

e diwieki paralingwistyczne,

¢ kanat wokalny,
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* spojrzenia,
e dystans fizyczny miedzy rozmoéwcami,
* pozycja ciafa,
e organizacja srodowiska.

Dla przyktadu....

Kontakt wzrokowy jest podstawowym elementem aktywnego stuchania. Jest nie tylko oznaka
grzecznosci i uwagi, ale réwniez spetnia okreslong funkcje. Umozliwia odbiorcy zauwazyc
niewerbalne sygnaty wysytane przez rozmdéwce, majgce na celu podkreslenie wypowiedzi. Kontakt
wzrokowy oznacza czeste spoglgdanie na méwigcego.

Postawa ciata réwniez stanowi zrédto informacji. Jest typowym przyktadem sygnatu wysytanego,
odbieranego, przetwarzanego i interpretowanego nie$wiadomie. Swiadomos$¢ wtasnej postawy i
interpretacja postawy mowigcego dajg stuchaczowi mozliwosé wziecia aktywnego udziatu w
rozmowie.

e jedli siedzimy razem przy stole, staramy sie lekko pochyli¢ do przodu i zachowa¢ postawe
otwartg, tzn. rece nie powinny by¢ zatozone, a dtonie spokojnie spoczywajg na stole,

¢ do rozmowy staramy sie zasig$¢ przy dwodch prostopadtych brzegach stotu. Jest to pozycja
partnerska, ktéra sprzyja réwniez naturalnemu, swobodnemu utrzymywaniu kontaktu
wzrokowego

8. Otwartos¢ w komunikacji

Komunikacja jest OTWARTA, kiedy o naszych wewnetrznych stanach (zyczeniach, oczekiwaniach,
troskach, gniewie, obawach, itp.) méwimy wprost, zamiast ukrywac je za milczeniem, niejasnymi
aluzjami i nieuprawnionymi uogélnieniami.

OTWARTOSC w komunikacji to takze szczere zainteresowanie tym, co druga osoba ma do
powiedzenia.

To dialog skoncentrowany na wymianie mysli i uczuc.

9. Jak stuchamy
O wiele lepiej zapamietujemy informacje:
® ktére podawane sg na poczatku lub na korcu
® podane sg w niezwykty sposdb
® majg jakis zwigzek z zagadnieniami, o ktérych juz cos wiemy
® 53 czesto powtarzane

® 53 przekazywane z entuzjazmem
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10.Bariery w komunikacji miedzyludzkiej

Do istotnych barier na drodze to efektywnej komunikacji zaliczy¢ mozna:

e rdznice jezykowe

e  rdznice w postrzeganiu

¢ reakcje emocjonalne

e przecigzenie informacyjne

e filtrowanie

¢ brak spdjnosci pomiedzy komunikacjg werbalng i niewerbalng

Wsrdd barier wystepujg nastepujace:
¢ krytykowanie: (,,Bo ty zawsze....”, ,,Bo ty jestes...”, ,To jest bez sensu....”),

e obrazanie: (,Po prostu idiota...”, ,WezZ od tego rece ty gnojku, bo znédw zepsujesz...”, , Tylko
potinteligent mogt tak zrobic...”),

¢ orzekanie: (, To sie musiato tak skonczy¢...”, ,,Najzwyczajniej w $wiecie zawalites...”),

¢ chwalenie z oceng: (,No pieknie! Lepiej juz tego nie mogtes zrobié...”, ,Poczatek dobry,
koniec mamy..."”),

¢ rozkazywanie: (,Masz to zrobi¢ i to natychmiast...”, ,Wykona¢ bez dyskusji...”, ,,Nie gadaj,
tylko zréb...”),

e grozenie: (, Ty lepiej uwazaj...Na takich jak Ty sg sposoby....”),
¢ moralizowanie: (,Przyzwoity i uczciwy cztowiek tak nie zrobi...”, ,Ale hanba....”, ,Kazdy
lojalny cztowiek na Twoim miejscu...”),

e zasypywanie pytaniami: (,,Po co?”, ,Dlaczego?”, ,Z jakiego powodu?”, ,Kiedy konkretnie?”,
»Dlaczego wtedy?”, ,,Czemu nie wczesniej?”),

¢ ucieczka od cudzych probleméw

11.Informacja zwrotna
1. Moéw o zachowaniu danej osoby, nie o osobie.

Koncentruj sie na faktach i spostrzezeniach, nie na wyobrazeniach. Opisujgc zachowanie stosuj
przystowki (ktore okreslajg czynnosci), a nie przymiotniki, (ktore okreslajg cechy). Powiedz raczej, ze
ktos ,, duzo mowi” niz, ze jest gaduta.

2. Skup sie na swoich spostrzezeniach, nie na wycigganiu wnioskow.

Spostrzezenia zawierajg to, co mozesz zobaczy¢ w zachowaniu drugiej osoby, wnioski, interpretacje i
sagdy na temat tego, co widzisz. Wnioski i sgdy zaciemniajg Twoje obserwacje i w ten sposdb
znieksztatcajg informacje zwrotne.

3. Dokonuj opisu, nie ocen.

Opisywanie to zdawanie sprawy z tego, co sie dzieje. Ocena odwotuje sie do wartosciowania w
kategoriach dobra i zta, stusznosci i niestusznosci itp. Oceny wydaje sie poprzez swéj wiasny system
wartosci i odniesien, podczas gdy opis jest naturalnym sprawozdaniem.
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4. Opisuj zachowania w kategoriach ,,mniej” lub , bardziej”, a nie ,, Tak” lub ,,nie”.

Kiedy uzywasz terminu ,mniej” lub , bardziej”, zaktadasz, ze dane zachowanie da sie opisa¢ w jakims
kontinuum i nie jest czarno-biate.

5. Dziel sie pomystami i informacjami. Nie dawaj rad.

Pozwalasz w ten sposéb drugiej osobie decydowac o tym, jak uzy¢ podsuwane przez Ciebie pomysty i
informacje.

6. Skup sie na korzysci jakg informacja zwrotna moze dac¢ odbiorcy.

Informacja zwrotna powinna stuzyé potrzebom osoby, ktéra je otrzymuje, a nie tej, ktéra jg udziela.
Informacje powinny by¢ dawane i stuchane jako co$, co ofiarowujesz, a nie jako cos, co narzucasz
drugiej osobie.

7. Ogranicz sie do takiej ilosci informacji, ktorg odbierajgca osoba moze spozytkowac.

Jesli przecigzysz drugy osobe informacjami, bedzie miata mniejszg mozliwos¢ efektywnego uzycia
tego, co dostaje.

8. Uwazaj na miejsce i czas, tak, by$ dzielit sie swoimi uwagami w stosownym momencie.
Odbieranie i korzystanie z osobistych informacji zwrotnych moze wywotaé wiele emocjonalnych
reakcji. Nawet znakomite informacje przedstawione w niewtasciwym czasie mogg przynies¢ wiecej
szkody niz pozytku. Krétko moéwigc, dawanie (i odbieranie) informacji zwrotnych wymaga odwagi,
umiejetnosci zrozumienia i szacunku dla siebie i innych.

12.Jakim jezykiem ,mowimy”

JEZYK REAKTYWNY

JEZYK PROAKTYWNY

- ,Nic nie moge zrobi¢”
- ,,0n mnie doprowadza do szatu”

- ,Nie zgodzg sie na to”

- ,Musze to zrobic¢”

- ,Nie moge”

- ,Musze”

- ,Zrobitbym to, gdyby...”

- ,Musze to sprawdzi¢”

-, Zle mnie Pani zrozumiata”

- ,Musze Pana skorygowac”

- ,Zebym sie nie musiat powtarza¢”

- ,,Popatrzmy, co da sie zrobi¢”

- ,Kontroluje swoje uczucia”

- ,,Moge zrobi¢ skuteczng
prezentacje”

- ,,Chce to zrobi¢”

- ,Wybieram”

- ,Wole”

- ,Zrobie”

- ,,Z checig powtdrze”

- ,Z ochotg sprawdze do dla
Pana”

-, Wyjasnijmy to jeszcze raz”

- ,,Jesli Pani pozwoli

przesledzmy to jeszcze raz”
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13.Zachowania a postawy ludzkie

TYP ZACHOWAN POSTAWA POSTAWA POSTAWA
NIEASERTYWNA ASERTYWNA AGRESYWNA
WERBALNE Przepraszajgce stowa, Zdania wyrazajgce Dwuznaczne, stowa,

usprawiedliwienia,
ukryte znaczenia,
kluczenie, mowienie
nie na temat, chaos
mysli, rozpaczliwe
poszukiwanie stow,

potrzeby, szczere
wyrazanie uczug,
zdania bezposrednie,
stowa obiektywne,
wypowiedz typu ,,ja”

podchwytliwe pytania,
obwinianie,
subiektywne opisowe
pojecia, stowa
wtadcze, stanowcze,
wyrazajgce wyzszos¢,
wypowiedzi typu ,ty”,
ktore obwiniajg lub
klasyfikuja

WRAZENIE OGOLNE

GtOS

WZROK

SYLWETKA

DtONIE

TWARZ

NIEWERBALNE

Dziatanie zamiast stow
W nadziei, ze ktos
zrozumie, o co chodzi

Staby, fagodny,
niezdecydowany,
czasem drzacy

Odwrdcony,
spuszczony, proszacy,
tzawe oczy

Szukajgca podparcia,
pochylona, nadmierne
potakiwanie

Niespokojne, nerwowe
ruchy, lepkie

Brak wyrazu,
niezmienna (nie
okazuje ani radosci ani
smutku)

Uwazne stuchanie,
pewnos¢ siebie,
wyrazanie troski,
zainteresowania i
okazywanie
wewnetrznej sity

Zdecydowany, czasem
ciepty, dobrze
modulowany,
rozluzniony

Szczery, bezposredni
kontakt wzrokowy, ale
nie wpatrywanie sie
Zrownowazona,
wyprostowana,
rozluzniona

Ruchy spokojne,
rozluznione

Wyraza zaréwno
smutek, jak i rados¢
(spontaniczna)

Przesadna prezentacja
sity, styl niepowazny,
peten sarkazmu,
poczucia wyzszosci

Napiety, ostry, drzacy,
zimny, dramatyczny,
z3dajacy,
autorytatywny

Bez wyrazu, oczy
zmruzone, zimne,
nieobecne

Rece na biodrach,
rozstawione stopy,
sztywna, nieruchoma

Zacisniete, gwattowne
gesty, wskazywanie
palcem, pokazywanie
piesci

Napiete miesnie
twarzy, zmarszczone
brwi
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14.Reakcje na emocje/ uczucia

Reakcje organizmu Uczucia
spokojne patrzenie w oczy 1. spokdj
B. gteboki wdech i wydech 2. gniew
C. usmiech 3. zaskoczenie
D. wilgotne dtonie 4. zdenerwowanie
E. blados¢ 5. pewnos¢ siebie
F. gtosne bicie serca 6. niepewnosc
G. oczy szeroko otwarte 7. troska
H. ucisk w zofadku 8. zaciekawienie
I. stowotok 9. poirytowanie
J. Scisniete gardto 10. szczescie
K. patrzenie w podtoge 11. poruszenie
L. wzdychanie 12. ulga
M. marszczenie czofa
N. Smiech
0. zamykanie oczu
P. kamienna twarz
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Zdecyduj, ktére zdania sg spostrzezeniem ,,S” (prezentacja faktu), a ktére oceng
,0” lub interpretacjg. Postaw X w odpowiedniej kolumnie

a) W tym tygodniu ani razu nie widziatem, zebys$ uprawiat sport.
b) W tym tygodniu nie wykazates$ sie zbytnio jako sportowiec.

¢) W tym tygodniu odpuscites$ sobie sport.

a) W srode dobrze sie bawitas z moim chtopakiem.
b) W srode posztas do kina z moim chtopakiem.

c) W srode ciebie i mojego chtopaka dtugo nie byto.

a) Samochdéd po prostu za duzo kosztuje.
b) Ubezpieczenie samochodu jest coraz drozsze.

c¢) Ubezpieczenie samochodu kosztowato w tym roku 200 ztotych wiecej niz w zesztym.

a) Zamowitem stek, a na talerzu mam jajko sadzone.
b) Pani sie pomylita.

c) Jak mozna pomyli¢ stek z jajkiem sadzonym!

a) Dlaczego dat pan klientowi tak po prostu 10 proc. rabatu?
b) Czytam w dokumencie, ze dat pan klientowi 10 proc. rabatu.

c) 10 proc. rabatu dla tego klienta to za duzo, nie uwaza pan?

a) Ciaggle sie pani spdznia.
b) Troche sie pani spdznita.

c) Przyszta pani 30 minut pdzniej, niz ustalilismy.

a) Szal sie tu placze.
b) Widze na sofie szal.

c) Szal znowu lezy na sofie.

a) Nie umiesz gospodarowac pieniedzmi.
b) Dobrze gospodarujesz pieniedzmi.

c) Wydates w tym miesigcu 2000 ztotych.

a) Przy tobie nie wiem, na czym stoje.
b) Nigdy nie oddzwaniasz.

c) W zesztym tygodniu trzy razy prositem o telefon, ale nie oddzwonites.

a) Nigdy nie mozna cie zastac.

b) Prébowatem sie do ciebie dodzwonic¢ 0 10, 11i11.30, ale nikt nie odbierat.

c) Cate przedpotudnie prébowatem sie do ciebie dodzwonic.
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Komunikat TY

Komunikat JA

1. Nie umiesz sobie zorganizowacd
czasu wolnego.

2. Stabo radzisz sobie w rozmowie
z corka.

3. Zawsze spdzniasz sie na
spotkanie.

4. Nigdy nie radzisz sobie ze
zdenerwowanym klientem.

5. Jestes bardzo
nieodpowiedzialnym kierowca.

6. Nie umiesz zachowad sie w
towarzystwie.

7. Jeste$ strasznym $piochem.
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Utéz zdania ograniczajgce sie do opisu faktow.
Ocena/interpretacja: W ten sposdb on nigdy nie zostanie dobrym kucharzem.

Spostrzezenie: W tym tygodniu on trzy razy przypalit mieso.

1. Ocena/interpretacja: Wybij sobie z gtowy, ze tak sie uczac, zdasz mature.

Spostrzezenie:

2. Ocena/interpretacja: Ona nigdy nie stucha, co do niej mowie.

Spostrzezenie:

3. Ocena/interpretacja: Po prostu jestes$ zbyt ustepliwy.

Spostrzezenie:

4. Ocena/interpretacja: Kolega Kowalczyk nie jest ortem.

Spostrzezenie:

5. Ocena/ interpretacja: Marnotrawig wszystkie nasze pienigdze!

Spostrzezenie:

6. Ocena/ interpretacja: On gada i gada, i gada, i gada.

Spostrzezenie:

7. Ocena/ interpretacja: Dzieciaki sg po prostu meczace.

Spostrzezenie:

8. Ocena/ interpretacja: Nie mozna na tobie polegac.

Spostrzezenie:
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15.Rynek Pracy — gdzie i jak poszukiwac pracy,

e zamieszczenie wiasnego ogtoszenia w prasie,

e ogtoszenia pracodawcéw w mediach,

e bezposrednie spotkanie z pracodawcs,

e telefonowanie do pracodawcy,

¢ rozsytanie listdw motywacyjnych oraz CV,

* informacja od znajomych/ rodziny,
» praktyki/ staze,

e prywatne biura posrednictwa pracy,

e zamieszczanie ogtoszen na stupach przy przystankach autobusowych,

¢ informacje zamieszczone na witrynach sklepow,

e szkolenia,

* organizacje, zrzeszenia.

www.pracuj.pl
www.praca.onet.pl
www.praca.gazeta.pl
www.naj.com.pl
www.people.com.pl
www.gratka.pl

otopraca.pl

Poradnictwo zawodowe w jez. angielskim

www.euroguidance.net

16.Zrédta informaciji o pracy
ww.jobpilot.pl
www.jobs.pl
www.abcpraca.pl
www.bigram.pl
www.praca.wp.pl

www.poland.gov.pl

NIE KORZYSTAC ze stron, gdzie informuja, ze za przygotowanie dokumentéw aplikacyjnych mozna

zaptacic¢ ! www.lookus.pl

strona o bezplatnych szkoleniach:

¢ www.inwestycjawkadry.pl

e efs.wup.poznan.pl
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17.Dokumenty aplikacyjne - list motywacyjny, curriculum vitae

Dokumenty aplikacyjn

e to:

¢ List motywacyjny

e Curriculum Vita

e Zataczniki, np.

referencje

Jak rekrutujacy analizuje dokumenty aplikacyjne:

Kwalifikacje merytoryczne

rodzaj i szczebel ukonczonej szkoty
formy doskonalenia pozaszkolnego
(uzyskany dyplom),

przydatnos¢ wyksztatcenia i
dodatkowych szkolen z punktu
widzenia oferowanego stanowiska,
znajomos¢ jezykdw obcych,
dodatkowe kwalifikacje (niezbedne
na oferowanym stanowisku, np.
biegte maszynopisanie)

Analiza formalna

e starannos¢,

e przejrzystosc,

e zgodnosc faktow
biograficznych z
wymogami
oferowanego
stanowiska

ANALIZA DOKUMENTOW
KANDYDATA

l

Doswiadczenie zawodowe:

przebieg zatrudnienia

formy rozwigzywania umow o prace
przyczyny zmiany miejsc pracy
zgodnos¢ faktdw zwigzanych z
doswiadczeniem zawodowym z

C

Beata Paul

Zagadnienia do
wyjasnienia podczas
rozmowy
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List motywacyjny

Piszac pierwszy list do instytucji lub do osoby prywatnej w sprawie pracy, nalezy pamietac, ze bedzie
on pierwszym kontaktem miedzy nami a pracodawcy. Z jego tresci i z informacji poza tresciowych
pracodawca bedzie chciat wyobrazi¢ sobie jakim jestesmy cztowiekiem, bedzie chciat wywnioskowaé,
czy jesteSmy dobrg kandydatkg na oferowane przez niego stanowisko pracy, czy tez nie.

Piszac podanie o prace (list motywacyjny) staramy sie napisa¢ go tak, by wywart on na osobie
czytajacej jak najlepsze wrazenie.

Pierwsze wrazenie stwarza zewnetrzna, graficzna forma listu, a wiec papier, na ktérym list zostat
napisany i jego ukfad graficzny.

List piszemy na biaty, gtadkim papierze biurowym, stosujgc przy rozplanowaniu jego elementow
zasady rzadzace polska korespondencjg o charakterze formalnym.

Tre$¢ listu powinna by¢ krdtka, rzeczowa i zwiezta. List powinien by¢ napisany jezykiem prostym,
uprzejmie i wyraznie.

Dlatego tez piszac list motywacyjny i CV powinna$ zwracac¢ szczegdlng uwage na starannosc i
schludnos¢ oferty, ktorg wysytacie do pracodawcy.

TRESC jest najwazniejsza.

Ale pamietaj- streszczaj sie! Powinna$ w nim odpowiedzie¢ na dwa podstawowe pytania :Dlaczego
starasz sie o te prace? Dlaczego uwazasz, ze witasnie Ciebie nalezy zatrudni¢?

Kazdy list motywacyjny powinien sktadac sie z nastepujgcych czesci:
cze$é wstepna:
¢ dane personalne osoby ubiegajacej sie o prace,
¢ miejsce i data napisania listu,
¢ dane adresowe (personalne) firmy (osoby), w ktdrej poszukujemy pracy,
¢ nrreferencyjny ogtoszenia,
e zwrot grzecznosciowy,

cze$é szczegdtowa:

¢ nawigzanie do oferty (ogtoszenia, informacji itp.), na ktdrg sie odpowiada,

Z uwagi na aktywne poszukiwanie przeze mnie zatrudnienia na stanowisku

Z uwagi na aktywne poszukiwanie przeze mnie zatrudnienia w pracy
biurowej/ biurowo-ksiegowej/ biurowo-administracyjnej

Z uwagi na aktywne poszukiwanie przeze mnie zatrudnienia, przedktadam/
zatagczam moje dokumenty aplikacyjne.

e krotkie opisanie swoich kwalifikacji celem podkreslenia spetniania wymagan oferty pracy,
e uzasadnienie ubiegania sie o stanowisko,

e zatgczniki wraz z propozycja spotkania,

e podanie kontaktu ;

czes¢ koncowa

Beata Paul
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* zwrot pozegnalny
e podpis (wtasnoreczny),
e klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z Ustawg
z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych , Dz. U. nr 133, poz. 883).

Rozplanuj list.

e akapit wstepny - w ktérym informujesz skad dowiedziatas sie o danej ofercie pracy oraz o
jakie stanowisko chcesz sie ubiegac

e akapit drugi - po przeczytaniu oferty pracy wiesz juz, jakich podstawowych umiejetnosci i
cech poszukuje pracodawca. Opisz krétko swoje doswiadczenia, zalety, umiejetnosci i
kwalifikacje w tym zakresie i zwrd¢ uwage w sposodb dla siebie korzystny na to, dlaczego
wiasnie ty sie najbardziej do tej pracy nadajesz.

e akapit trzeci - napisz teraz dlaczego ci na tej pracy zalezy. Powody, ktére wymienisz, musza
trafi¢ do czytelnika, przedstawia¢ dla niego jaka$ korzys¢. Podlizujesz sie ? Przeciez zalezy ci
na tej pracy! Jezeli pracodawca zauwazy, Ze sie nim naprawde interesujesz, zwrdci na ciebie
uwage.

* akapit czwarty /koricowy - nie gledz: zakoncz stwierdzeniem, ze jeste$ gotowa przyj$¢ na
rozmowe kwalifikacyjng i uzupetni¢ w razie potrzeby przekazane informacje.

To czy twoja oferta zostanie zauwazona, i nie trafi od razu do kosza zalezy od tego jak sie
przedstawisz i zaprezentujesz na piSmie. Dlatego tak wazne jest schludne i czyste napisanie oferty,
dbatos¢ o drobiazgi takie jak dobry papier, koperta, jasny uktad tresci na stronie.
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Przyktlad listu motywacyjnego
Poznan, dnia 3 kwietnia 2000 r.
Imie i nazwisko oraz adres osoby

poszukujgcej pracy

Nazwa i adres firmy,
w ktdrej poszukujemy pracy

nr ref. (jezeli jest wymagany)

Szanowni Panstwo,

w odpowiedzi na ogtoszenie w Gazecie z dnia 2 kwietnia 2000 r., chciatabym
ztozy¢é swoje dokumenty aplikacyjne w celu ubiegania sie o przyjecie do pracy na stanowisku

Uwazam, ze spetniam wymagania podane w ww. ogtoszeniu. Ukonczytam z wyréznieniem Szkote
dla Asystentek dyrektora i uzyskatam dyplom kwalifikowanej asystentki dyrektora. Ponadto,
ukonczytam kurs z pisania na klawiaturze komputerowej metoda bezwrokowa, dziesieciopalcowa.
W stopniu dobrym operuje jezykiem angielskim, umiejetnosci jezykowe ciggle doskonale uczestniczac
w kursie jezyka angielskiego dla zaawansowanych. Posiadam tez dwuletnie doswiadczenie w pracy w
sekretariacie.

Obecnie pracuje w firmie handlowej na stanowisku sekretarki dyrektora generalnego, lecz w
zwigzku ze zmianami organizacyjnymi, w trakcie ktdrych znajduje sie moja firma, aktywnie zaczetam
poszukiwaé nowej pracy.

W zataczeniu przedstawiam moje resume (CV) oraz referencje. Z przyjemnoscig spotkam sie z
Panstwem w celu uszczegétowienia mojej oferty.

W przypadku zainteresowania mojg ofertg, prosze o kontakt pod nr tel. 777-88-99 lub mailem
asystentka.wykwalifikowana@wp.pl

Z powazaniem

Imie i nazwisko

poszukujgcej pracy

Beata Paul
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Curriculum Vitae (Resume)

Gtéwnym zadaniem CV jest sktonienie pracodawcy do zaproszenia wtasnie Ciebie na rozmowe
kwalifikacyjng . Za pomocg CV prezentujesz (sprzedajesz) siebie. Sprzedajesz obietnice, ze to wtasnie Ty
najlepiej zaspokoisz potrzeby pracodawcy. Sprzedajesz swoje zalety i kwalifikacje. Jednym stowem
sprzedajesz SIEBIE!

Jak nazwa wskazuje jest to ,opis zycia”, dawniej méwiono zyciorys. Uzywa sie tez nazwy ,resume”.

Kazde Curriculum Vitae (Resume) sktada sie z nastepujgcych czesci:

dane personalne,

cel pisania CV

dane dotyczgce wyksztatcenia kluczowego
dane dotyczace doswiadczenia zawodowego,
znajomosc jez. obcych

dodatkowe kwalifikacje:

kursy doskonalgce umiejetnosci,
kompetencje/ informacje dodatkowe,

zainteresowania.

Ustal co potrafisz!! To zajecie pracochtonne. Wymaga zastanowienia sie nad wtasng przesztoscig
i zapisania (narysowania) wszystkiego co przychodzi do gtowy na ten temat.

A jak rozpoznaé posiadane umiejetnosci? Nalezy zadad sobie szereg pytan.

Ponizej kilka przyktadéw zawoddéw (zajec), jak nalezy je przeanalizowad i jakie informacje mozna
wydoby¢ z takiej analizy.

Opieka nad dzieckiem

Odpowiedz na pytania czy zdarzyto ci sie:

wspdlnie z innym rodzicami pomagac w szkole / organizowaé pomoc?

petnié funkcje sekretarki / skarbniczki?

rozstrzygaé¢ konflikty? Jakg drogg :negocjacji (umiejetnosc), uspokajania (umiejetnosc),
arbitralnie (umiejetnosc)

przystosowywac do zmieniajgcych sie warunkow zycia (rozwdd, separacja, choroba)?
organizowac imprezy, kolacje, bankiety?

porozumiewac sie z ludzmi w réznym wieku, réznych przekonaniach i zawodach?

planowac wydatki?

inne

Nie zapominaj o takich umiejetnosciach ,jak pielegnowanie chorych, nauczanie, tolerancja , dbatosé.
Opisz szczegétowo swoje doswiadczenia w tym zakresie.

Przyktfad:
Bedac rodzicem:
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e rozwigzywatam konflikty stuchajgc, negocjujac, uspokajajac
e organizowatam zajecia przedszkolne i sam w nich uczestniczytem
¢ koordynowatam wspétprace rodzicow i przedstawicieli samorzadu

e organizowatam zbiérke pieniedzy.....

Zastanawiasz sie pewnie co to ma wspdlnego z praca zawodowg? Otéz wiele. Przejrzyj jeszcze raz
powyzsze pytania i zastandw sie nad problemami:

* jak organizujesz sobie czas / planujesz / ustalasz hierarchie zadan?
e w jaki sposob planujesz wydatki?
e w jaki sposdb rozwigzujesz problemy?

» jak radzisz sobie w sytuacjach stresowych / ekstremalnych?

Praca spoteczna
Czy zdarzyto ci sie

e przemawiac publicznie?
e protokotowac zebrania?
* przewodniczy¢ / prowadzi¢ zebrania?
* petni¢ funkcje sekretarki / skarbniczki?
» pisac listy / oferty?
¢ kontaktowac sie z innymi grupami lokalnymi?
* organizowac imprezy / zjazdy / konferencje?
e zbierac¢ fundusze?
e nadzorowac i kontrolowacd prace?
e pomagac wspotpracownikom?

Praca biurowa

Czy zdarzyto ci sie

* przepisywac na maszynie/ segregowac / sporzgdza¢ dokumenty (wymien jakie)?
e obstugiwacd sprzet biurowy (jaki)?
e organizowac spotkania, konferencje, promocje?
» prowadzi¢ rozmowy kwalifikacyjne /selekcje ofert?
e szkoli¢ pracownikow?
* analizowad projekt /dane statystyczne?
e zarzadzad budzetem?
* inicjowa¢ nowe metody pracy / usprawniaé prace?
e urzadzad pokazy?
e nadzorowad pracownikéw?

¢ planowad wizyty handlowe........ i tak dalej!
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Praca fizyczna (rolnictwo, lesnictwo itp.)

Czy zdarzyto ci sie
e obstugiwacd sprzet lub nim kierowac ?
e wprowadzac lepsze metody pracy?
* pielegnowac /hodowad rosliny /zwierzeta (na czym to polegato)?
e prowadzi¢ marketing produktow rolnych?
¢ negocjowac ceny z kupcami?
e sporzadzac oferty?
e sporzadzac plany zasiewu?
e sporzadzac kosztorysy?
e przyjmowac ludzi do pracy?

Ustugi dla ludnosci (np. fryzjerstwo, pomoc domowa praca w barze)

Czy zdarzyto ci sie
e rozpatrywac skargi i wnioski (jak)?
¢ uwzglednia¢ wymagania klientéw?
e stworzy¢ co$ nowego?
e zapewnic serwis posprzedazny?
e obstugiwac sprzet specjalistyczny (jaki)?
e pracowad przy zywnosci?
* sprzatac budynki / teren?
¢ kontaktowac sie z ludzmi?
* uczestniczy¢ w promocjach /konkursach?
e sprawdzac jako$¢ wyrobow?
* przyjmowac /szkoli¢ pracownikow?

Transport (taxi, wozki widtowe itp.)

Czy zdarzyto ci sie
e planowad prace pod katem dotrzymywania terminéw?
e kierowa¢ maszynami (jakimi)?
e obstuzy¢ klienta szybko i grzecznie?
e naprawiaé¢ maszyny?
e robic kosztorysy?

e przyjmowac reklamacje?
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Wolne zawody i zawody techniczne

Czy zdarzyto ci sie
e kierowaé ludzmi?
¢ motywowac ludzi do pracy?
e Zzleca¢ zadania?
* pisac sprawozdania /oferty?
* zleca¢ zadania?
¢ negocjowac honoraria?
e reprezentowac klienta pod jego nieobecnosc?
e starac sie o zlecenia?
¢ planowad strategie prowadzenia intereséw?
e co$ stworzyc¢ ?
e rozwigzywac problemy?
e nadzorowac budzet?
e sporzadzac prognozy sprzedazy.....

Praca we wtasnym przedsiebiorstwie

Czy zdarzyto ci sie
* organizowac biuro /administracja /ksiegowos$¢?
e prowadzié¢ badania rynku (jakie)?
¢ okreslac¢ whasny rynek zbytu i wiasna pozycjg na rynku?
* sporzadzaé plany wprowadzania na rynek towaru/ ustugi (jak)?
e uczestniczy¢ w kursach przedsiebiorczosci lub innych (jakich)?
e wytwarzac jakis produkt?
e sporzadzac plany finansowe?
* negocjowac ceny /honoraria?
* przygotowywac kampanie reklamowg / marketingowa.......
Bezrobocie
Czy zdarzyto ci sie
* szukac pracy (jak /gdzie)?
* organizowac /braé udziat w spotkaniach dla bezrobotnych?
e zbiera¢ informacje o firmach przed ztozeniem podania o prace?

¢ kontaktowac sie z potencjalnym pracodawcg z witasnej inicjatywy, czyli szuka¢ pracy na
wtasng reke (wymaga to stanowczosci i takich cech jak odwaga i zdecydowanie)?

e udzielaé wsparcia innym bezrobotnym (jak)?

¢ dowiadywac sie o mozliwych zrédtach pomocy(wyjasnij jak to robites)?
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Szkota /studia

Czy zdarzyto ci sie

uprawiac sporty druzynowe /pracowac w zespole?

by¢ cztonkiem /przewodniczgcym grypy /komitetu?

organizowac imprezy sportowe /szkolne?

przemawiac do grupy ludzi?

przychodzi¢ punktualnie?

zbiera¢ materiaty do referatu /pracowaé z danymi/ szukac¢ informacji?
analizowac informacje /dane statystyczne?

pracowac podczas wakacji(dlaczego ,gdzie)?

pracowac w zespole nad projektem?

zdawac egzaminy.....

18.0braz wtasnej osoby

1. Co Cisie w Tobie najbardziej podoba? Uzasadnij

2. Co Cisie w Tobie nie podoba (lub najmniej podoba)? Uzasadnij

3. Co najbardziej lubisz u INNYCH ludzi? Uzasadnij

4. Czego najbardziej nie lubisz u innych ludzi? Uzasadnij

5. Kto lub co jest Twoim autorytetem, wzorem do nasladowania? Uzasadnij
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6. Co Cie denerwuje? Uzasadnij

7. Co uwazasz za swoje najwieksze OSIAGNIECIE? Uzasadnij

8. Co uwazasz za swoje najwieksze NIEPOWODZENIE? Uzasadnij

9. O jakiej pracy zawsze marzytas? Uzasadnij

10. Czego chciatabys przede wszystkim w zyciu unikng¢? Uzasadnij

11. Co chciatabys robié¢ za 10 lat? Uzasadnij

12. Co Cie wyrdznia sposrdd innych ludzi? Uzasadnij
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Przykiad Curriculum Vitae
CURRICULUM VITAE
Dane personalne
Adres i nr tel kontaktowe
Data i miejsce urodzenia (niekoniecznie)
Cel
Stanowisko sekretarki w dziale marketingu
Wyksztatcenie
1994 -1998 Liceum Ogodlnoksztatcgce z profilem humanistycznym, matura ze srednig 4,2.
1999 -2000 Szkota dla Sekretarek, ukoriczona z wynikiem bardzo dobrym
2001 — 2006 Uniwersytet im. Adama Mickiewicza, Wydziat Nauk Humanistycznych, Instytut
Socjologii, studia zaoczne, IV rok
Doswiadczenie zawodowe
1998-1999 Zaktady Obuwnicze w Poznaniu, Recepcjonistka

Gtowne obowigzki:

Odbieranie i tagczenie telefondéw,
Recepcja klientow
1999-obecnie Zaktady Galanterii Skérzanej w Poznaniu, Sekretarka dyrektora generalnego

Gtowne obowigzki:

Odbieranie i taczenie telefondéw,

Prowadzenie korespondencji, archiwizacja,

Obstuga gosci,

Udziat w delegacjach zagranicznych,

Ttumaczenia z jezyka angielskiego na polski i odwrotnie,
Zarzadzanie czasem dyrektora,

Sporzadzanie tygodniowych raportdéw z dziatalnosci firmy na podstawie analizy dokumentacji dostarczanych
ze wszystkich dziatéw firmy.

Znajomosc jezykow obcych

jez. niemiecki — stopien sSredniozaawansowany
Kwalifikacje

Swiadectwo ukonczenia kursu obstugi klienta
prawo jazdy kat. B

pisanie metoda bezwrokowa, dziesieciopalcowg
obstuga urzadzen biurowych

Informacje dodatkowe, kompetencje

komunikatywnosé, tatwos¢ nawigzywania kontaktow interpersonalnych,
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umiejetnos¢ pracy w zespole, bardzo dobra organizacja pracy
znajomos¢ technik organizacji sekretariatu, archiwizowania, przygotowywania korespondenc;ji biurowej
Zainteresowania

jogging, muzyka powazna, pedagogika i psychologia

Testy wykorzystywane podczas rekrutacji:
e testy inteligencji,

¢ zdolnosci specjalnych, np. test na spostrzegawczosé, test na biegtos¢ pisania na maszynie do
pisania lub klawiaturze komputerowej, test zdolnosci rachunkowych, testy na kreatywnos¢

e sprawnosciowe,

e osobowosciowe,

e testy wiedzy,

e testy jezykowe,

¢ test z obstugg komputera,

e zadaniowe

Inne techniki selekcyjne:

* prezentacje,

e ¢wiczenia w ustalaniu faktow,
e granie rél,

e ¢wiczenia w stuchaniu,

¢ dyskusja moderowana,

e osrodek oceny zintegrowanej.

19.Rozmowa kwalifikacyjna
Wiekszos$¢ rozmow kwalifikacyjnych sktada sie z nastepujgcych czesci:
e wprowadzenie,

0 udzielanie informacji na temat obowigzkéw, stanowiska, organizacji (prezentacja
oferty pracy przez rekrutujgcego),

¢ pozyskiwanie danych o kandydacie,
0 pytania dotyczace kwestii merytorycznych:
wyksztatcenie,
formy doksztatcania,
znajomosc jezykdw obceych,

znajomosc obstugi komputera,

O O O O ©

szczegdlne umiejetnosci niezbedne do pracy na danym stanowisku,
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e pytania dotyczace przebiegu kariery zawodowej,

0 rodzaj doswiadczenia zawodowego, staz pracy,

0 obecnie wykonywane obowigzki i zadania,

0 sukcesy i porazki w pracy zawodowej,

0 formy rozwigzywania stosunkdéw pracy,

0 powody zmian miejsca pracy
e pytania dotyczace cech osobowosciowych,

0 szczegblne zdolnosci i umiejetnosci,

0 stosunek do ludzi i otoczenia,

0 motywacja do pracy,

0 zainteresowanie,
e pytania konczace rozmowe kwalifikacyjna:

0 motywy przyjscia na rozmowe o prace,

0 oczekiwania wzgledem przysztego pracodawcy, w tym réwniez finansowe,

0 okres wypowiedzenia stosunku pracy u obecnego pracodawcy.

e zakonczenie wywiadu.

Ponizej zatgczam przyktadowa liste pytan, z ktérymi mozecie spotkac sie ubiegajac sie o oferowane
stanowisko

Dlaczego uwazasz, ze masz kwalifikacje na to stanowisko pracy?
W jakim stopniu umiesz obstugiwac¢ komputer? Jakie znasz programy?

Jakie sg Twoje obowigzki i zadania na obecnym stanowisku pracy? Jezeli nie pracowata- jak sobie
wyobraza prace na tym stanowisku?

Co lubisz a czego nie lubisz w swojej obecnej pracy?
W jaki sposdb, Twoim zdaniem powinno sie rozmawiac z klientem i dlaczego?

Jakimi kwalifikacjami i predyspozycjami osobowymi powinien sie charakteryzowac¢ dobra
sekretarka

Czy jest Pani zadowolona ze swojej obecnej pracy zawodowej?

Jakie sg motywy poszukiwania innej pracy?

Jakiego wynagrodzenia Pani oczekuje? W jaki sposdb ustalit /a Pani sobie takg kwote?
Jaki ma Pani okres wypowiedzenia w obecnym miejscu pracy?

Jaki masz osobiste i pozazawodowe zainteresowania i dlaczego?

Co ci sprawia w pracy przyjemnos¢?

Co ci najbardziej w pracy dokucza?

Co sadzisz /wiesz o naszej firmie?

Wymien swoje dotychczasowe osiggniecia

W jaki sposéb planujesz /organizujesz swoj czas?
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¢ lle chciatby$ zarabiac?
e Jakie sg twoje oczekiwania odnosnie wynagrodzenia?
* Czy jeste$ zamezna /zonaty?
e Jaka prace uznatbys za idealng?
e Jak, twoim zdaniem nalezy postepowac z klientami?

e W jaki sposdb doskonalisz swojg wiedze i umiejetnosci? Jaki jest twodj stosunek do
nienormowanych godzin pracy?

¢ Wymien swoje cele osobiste na ten rok

e Jak reagujesz na stres?

e (Czego w tej pracy oczekujesz?

* Jak sobie radzisz z rozczarowaniem?

e Czy umiesz przegrywac?

* Co ci w dotychczasowej pracy przyniosto najwieksze zadowolenie /rozczarowanie, dlaczego?
e W jaki sposéb przygotowates sie do tej rozmowy?

e Jaka sprawa biezaca cie szczegélnie bulwersuje?

e Jak sobie radzisz z konfliktami?

A co zrobi¢ , gdy padnie pytanie wysoce niestosowne? Przede wszystkim nie odpowiadaj pochopnie.
Sa trzy wyjscia:

e rozwigzanie ryzykowne-odpowiedZ wprost, ze to nie jest na temat,

¢ odpowiedZ wymijajaca,

e zapyta¢, do czego potrzebna jest wtasnie ta wiadomosé.

20.Wyglad zewnetrzny podczas rozmowy kwalifikacyjnej i sesji testowej

Kazde oficjalne spotkanie wymaga innego, niz codzienny, ubioru. Na rozmowe nie powinno sie
przychodzi¢ w dzinsach i koszuli typu T-shirt. Nalezy rowniez pamietaé, ze ,trend” na uzyskiwanie
pracy ze wzgledu na dtugie nogi, prezentujace sie spod bardzo krétkiej spddnicy juz minat.

Najlepsza jest garsonka lub zakiet i eleganckie spodnie lub spddnica. Podobnie jest z butami, powinny
by¢ one kompatybilne do reszty ubioru.

Najlepszymi kolorami sg kolory stonowane, jednostajne (nie we kwiaciaste wzory). Bluzka powinna
by¢ biata lub kremowa.

Jednak zaden ubidr nie ukryje higienicznych wad kandydatki, takich jak brudne, ttuste wiosy, nie
spifowane lub obgryzione paznokcie lub brud pod nimi, zbyt wyzywajgcy makijaz.

Najwazniejsze jest pierwsze wrazenie. Tych pierwszych kilka minut decyduje w 90ciu % o tym czy
zostaniesz zaakceptowana.

Co sprawia korzystne wrazenie? Jedng z najwazniejszych rzeczy jest to, jak ty osobiscie sie
prezentujesz, co oznacza stosowne do okolicznosci, zadbane i czyste ubranie, zadbane i czyste wiosy,
schludny wyglada. Takze twdj sposdb bycia: jak sie witasz, jak stoisz i siedzisz.
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