PORADNIK

EUROPASS CV- Zyciorys Po EUROPEJSKU

Od 1 stycznia 2005 r. obowiazuje w krajach UE standardowy formularz
zyciorysu zawodowego - Europass CV, ktory =zastapit wczeSniejsze

europejskie CV.

Europass CV to standardowy formularz CV, stosowany w takiej samej

formie we wszystkich krajach Unii, ktory:

« ulatwia przejrzysta prezentacje danych osobowych oraz informacji o
posiadanych kwalifikacjach i doswiadczeniu zawodowym,

« umozliwia porownanie kwalifikacji kandydatow do pracy pochodzacych
z roznych krajow UE,

« ulatwia zebranie wszystkich waznych informacji nawet osobom, ktore
pisza CV po raz pierwszy,

« przyda sie kazdemu, kto chce w ujednoliconej formie zaprezentowac
pracodawcy w kraju i za granica posiadane kompetencje i kwalifikacje

zawodowe.

Europass CV wypelnia sie samodzielnie. Mozna skorzystac¢ z kreatora
online albo pobrac¢ gotowy formularz w formacie *doc. Formularze CV we
wszystkich jezykach UE oraz instrukcja ich wypelniania dostepne sa

bezplatnie na stronie http://europass.cedefop.eu.int




Europass to  pie¢ przejrzystych dokumentow, dzieki ktorym
zaprezentujesz swoje osiagniecia w sposob zrozumiaty dla

przysztego pracodawcy:

1. Europass CV - zyciorys o jednakowym ukladzie dla wszystkich .

2. Europass Paszport Jezykowy to dokument prezentujacy stopien

znajomosci jezykow obcych zgodnie z jednolitymi kryteriami przyjetymi
na obszarze calej UE.

3. Europass Mobilnosc¢ potwierdza okresy nauki i szkolenia

realizowanego za granica po 1 stycznia 2005. Dokument moze
otrzymac kazda osoba, niezaleznie od wieku, poziomu wyksztalcenia
czy statusu zawodowego podejmujaca nauke zagranica. Dokument
wypelnia zarowno polska instytucje wysylajaca, jak izagraniczna
goszczaca w jezyku uzgodnionym przez obie organizacje i osobe
zainteresowana.

4. Europass Suplement do Dyplomu jest dokumentem zalaczanym przez

uczelnie do dyplomu ukonczenia szkoly wyzszej w celu ulatwienia
osobom trzecim zrozumienia znaczenia dyplomu w zakresie wiedzy i
kompetencji zdobytych przez jego posiadacza. Suplement do Dyplomu
opisuje rodzaj, poziom, tres¢ i status studiow ukonczonych przez
posiadacza oryginalu dyplomu. Wzoér Suplementu do Dyplomu zostat
opracowany na podstawie modelu przygotowanego przez Komisje
Europejska, Rade Europy oraz UNESCO

5. Europass Suplement do Dyplomu Potwierdzajacego Kwalifikacje

Zawodowe otrzyma absolwent ponadgimnazjalnej szkoly zawodowej,
ktory zda zewnetrzny egzamin potwierdzajacy kwalifikacje zawodowe.
Dokument bedzie wydawany bezplatnie przez placowki wyznaczone
przez MEN i bedzie mial jednolity wzor, ktory okresli rozporzadzeniem

Minister Edukacji Narodowej i Sportu.

Dwa pierwsze dokumenty wypelnia sie samemu. Pozostale trzy
wypelniaja uprawnione do tego instytucje - uniwersytety, centra szkoleniowe

etc.



Formularze dokumentéw wchodzacych w sklad Europass wraz
z instrukcjami ich wypelnienia sa dostepne we wszystkich jezykach UE
w formie plikow do Sciagniecia na specjalnym portalu administrowanym

przez jedna z agencji Komisji Europejskiej - Europejskie Centrum Rozwoju

Szkolenia Zawodowego - (Cedefop).

Wzory dokumentow oraz instrukcje do nich opracowala jedna z agencji
Komisji Europejskiej - Europejskie Centrum Rozwoju Szkolenia Zawodowego

(CEDEFOP).
Zobacz:

o formularze Europass CV we wszystkich jezvkach Unii (rowniez po

polsku)

« instrukcje, jak wypelnia¢c Europass CV (rowniez po polsku)

« przyklady Europass CV w roznych jezykach Unii

+ przvklad Europass CV w jezyvku polskim

Europass CV jest jednym z elementow - obok "Paszportu Jezykowego"
(Europass Language Passport), "Mobilnosci" (Europass Mobility),
"Suplementu do Dyplomu" (Europass Diploma Supplement) i "Suplementu
do Dyplomu Zawodowego" (Europass Certificate Supplement) - tworzacych

Europass, czyli zawodowe portfolio obywatela Unii.

Wiecej informacji:
Krajowe Centrum Europass
Biuro Koordynacji Ksztalcenia Kadr, Fundusz Wspoélpracy
00-444 Warszawa
ul. Gornoslaska 4a,
tel.: (22) 45 09 965, 622 19 91
faks: (22) 625 28 05

europass@cofund.org.pl

WWW.europass.org.pl




JAk PrzycorTowaé SiE Do Poszukiwania Pracy?

1. Kontakty osobiste. Powiedz wszystkim znajomym, ze szukasz pracy.
Pytaj o mozliwosci zatrudnienia w zakladach, gdzie pracuja Twoi
znajomi

2. Prywatne zaklady pracy. Kontaktuj sie z pracodawcami bezposrednio,
bys mial okazje przedstawic¢ swoje uzdolnienia zawodowe. Rozmawiaj z
przysztym przelozonym, nawet jesli obecnie nie ma wolnych miejsc
pracy

3. Rejonowe urzedy pracy, ktore prowadza szeroki rejestr oferowanych
miejsc pracy. Znajdz numery telefonow pracodawcow umieszczonych
na liscie RUP

4. Ogloszenia prasowe, ktore zamieszczaja wiele ofert pracy. Ksiazke
telefoniczna swojego regionu. Wyszukaj oSsrodki poradnictwa
zawodowego

5. Prywatne biura posrednictwa pracy, ktore oferujg wolne miejsca pracy

6. Prywatne placowki oswiatowe. Oferuja one szkolenie pod katem
konkretnych zawodow (zazwyczaj jest ono odptatne). Sprawdz w
lokalnym Kuratorium Oswiaty, ktore placowki sa godne zaufania

7. Lokalne organizacje spoteczne: kluby, stowarzyszenia, towarzystwa i
organizacje mlodziezowe

8. Organizacje wyznaniowe, ktore moga pomoc w poszukiwaniach pracy

9. Zwiazki zawodowe, gdzie znajdziesz informacje. Nawiaz z nimi
bezposrednie kontakty

10. Programy szkoleniowe organizowane przez rejonowe urzedy
pracy, w ramach ktorych osoby o odpowiednich kwalifikacjach moga
bezposrednio lub po krotkim przeszkoleniu uzyskac skierowanie do
pracy

11. Czasopisma lub publikacje zawodowe, zwigzkowe, ktore czesto

zamieszczaja oferty pracy.



JAK PRACODAWCY
ZATRUDNIAJA PRACOWNIKOW

Sieé Z przekazow ustnych (sieci kontaktow)

kontaktéw referencji innych pracodawecow

Skladanie ofert Studiowanie ofert
bezposrednio do firm zlozonych w firmie

Korzystanie z uslug Rekrutacja w szkolach
roznych firm consultingowych i na wyzszych uczelniach

Agencje posrednictwa pracy, Przegladanie
lowcy gléw (headhunters) podan o prace

Przegladanie drobnych Drobne
ogloszen ogloszenia

JAK WIEKSZOSC
LUDZI POSZUKUJE PRACY

Co Oznacza SkroT ,,AC”?

AC - Assessment Center- oznacza metode diagnostyczng stosowang do
selekcji pracownikow z wiekszej ilosci kandydatow. Termin Assessment
center mozna przethumaczyc jak centrum oceny. Badania te prowadzone sa
przez zespol obserwatorow, ktorzy przez jakis czas oceniaja kandydata z
roznych punktow widzenia i wedlug réznych kryteriow. Uczestnicy sesji
oceniani sg podczas wykonywania zadan w sytuacjach rzeczywistych, czyli

takich, jakie zdarzaja si¢ w pracy na danym stanowisku.

Takimi sa na przyklad symulacje rozmoéw sprzedazowych,
negocjacyjnych i problemowych albo prezentowanie. W takich sytuacjach
zmuszeni sa do decyzji, stworzenia grupy i wzajemnej komunikacji. W ten
sposob oceniany jest potencjal pracownika w oparciu o obiektywnie

zaobserwowane 1 ocenione zachowania. Celem metody jest ocena



kompetencji istotnych z punktu widzenia wymagan stawianych przez
okreslone stanowisko pracy, analiza potencjalu dalszego rozwoju kariery
pracownika, zyskanie motywacji indywidualnej dla rozwoju osobistego i

pomniejszanie osobistych luk kompetencyjnych.

Na czym ta metoda polega?

Zadania tworzace centrum oceny (AC) moga mie¢ charakter
indywidualny lub grupowy, uzywaja badan psychodiagnostycznych (testy,
kwestionariusze), technik socjometrycznych, kwestionariuszy, sytuacji
modelowych, symulacji rozmow problemowych i negocjacyjnych, analizy

przypadkow, gier menagerskich, itp.

Dlatego nie badz zaskoczony pojawieniem si¢ tej metody przy rozmowie

kwalifikacyjne;j.

Jakie zadania beda Cie¢ czekaty?

Obok testu inteligencji i testu osobowosciowego, moze to byc test
sprawdzajacy koncentracje albo umiejetnos¢ podejmowania decyzji. Czesto
mozesz spotkac¢ sie z testami sprawdzajacymi Twoje zdolnosci
autoprezentacji albo zdolnosci komunikacyjne, jakimi sa na przyklad gesty,

mimika, pozycja ciala, praca z publicznoscia, itp.

Inna ulubiong technika jest gra grupowa, podczas ktorej oceniane sa
umiejetnosci socjalne, pelnienie roli podlegtego albo przeciwnie - kierowanie
grupa. Dalej oceniane jest czy potrafisz wspolpracowac z grupa i jakie sg
Twoje reakcje na potrzeby zespotu. Takich gier nie powinienes sie obawiac,
sa podobne do gier, w jakich uczestniczyles na obozach dzieciecych albo

innych programach szkoleniowych.

Badz przygotowany takze na rozmowy indywidualne. Nie zapominaj, ze
ocenianie rozpoczyna sie¢ Twoim wstgpieniem do assessment center i konczy

sie odejsciem z niego.



Badz skoncentrowany, nawet podczas przerw i obiadu. Specjalnie
jestes utrzymywany w stresowej sytuacji i obciazany trudnymi zadaniami.
Podczas wykonywania technik indywidualnych i grupowych mozesz byc
nagrywany na wideo. Nie boj sie tego i skup sie na tym, co masz do
zrobienia. Nie zwracaj uwagi na bledy innych kandydatow, nie oceniaj ich
celowo w sposob negatywny, chociaz sa Twoimi rywalami. Takie zachowanie
moze zostaC ocenione bardzo negatywnie i nie przejdziesz do dalszego etapu

rekrutacyjnego.

RADZENIE SOBIE Z BEZROBOCIEM

Jednym ze sposobow rozwigzania problemu bezrobocia jest promocja
samozatrudnienia mlodych ludzi poprzez tworzenie nowych podmiotow
gospodarczych. Ponadto rozwoj sektora mikroprzedsiebiorstw
(zatrudniajacych do 10 osob) pozwoli na stworzenie nowych miejsc pracy,
dzieki czemu, moze stac si¢ skutecznym instrumentem zmniejszajacym stope
bezrobocia oraz poprawi konkurencyjnosc¢ calej gospodarki. Prowadzenie
wlasnej firmy niesie ze soba szereg korzysci: mozliwoS¢ planowania czasu
pracy, wplyw na wizerunek i profil dzialalnosci, poznanie funkcjonowania
mechanizmow rynkowych, a przy sukcesie wieksze zarobki. Z
przeprowadzonych badan wynika, ze absolwenci wyzszych uczelni wskazuja
nastepujace bariery, ktore ich zdaniem, powoduja nieche¢ do zakladania

wlasnej dzialalnosci gospodarcze;j:

* Brak umiejetnosci i odwagi do prowadzenia wlasnej dzialalnosci, brak

pomystu i duze ryzyko dziatania;

* Obawa przed brakiem pomocy w zwiazku 2z zalatwieniem licznych

formalnosci
* Brak srodkow finansowych;

* Nieche¢ do zaciggania pozyczki w sytuacji niepewnosci powodzenia

przedsiewziecia, a takze utrudnienia prawne (brak przepisow, ktoére dawatyby



szczegblne uprawnienia podmiotom jednoosobowym powstajacym w wyniku
samozatrudnienia w odréznieniu od sytuacji pozostalych podmiotow

gospodarczych);

* Bariery uzyskania kredytu (skomplikowane procedury, problemy zwiazane

ze znalezieniem poreczycieli);

* Dlugi okres oczekiwania na decyzje banku, zbyt krotki okres karencji

splaty kredytu, zbyt wysokie oprocentowanie kredytu;
* Brak praktycznej wiedzy w zakresie prowadzenia dziatalnosci.

Jak pokazuja wyniki badan, jednym z glownych probleméw hamujacym
dzialania mlodych absolwentow w kierunku zakladania wlasnego biznesu
jest brak Srodkow finansowych, niezbednych do pokrycia biezacych
wydatkow. Wejscie na rynek zwiazane jest 2z poniesieniem kosztow
zwiazanych zoplatami w urzedach i sadach, 2z marketingiem, =z

wyposazeniem siedziby przedsiebiorstwa itp.

Pieniadze (kapital) potrzebne sa nie tylko, gdy rozpoczyna sie
dziatalnos¢ gospodarcza. Przydadza sie takze, gdy chce sie rozszerzyc lub
wprowadzi¢c nowy produkt czy ustuge. Problemem jest nie tylko samo
znalezienie kapitatu, ale takze jak najtanszego jego zrodla. Na kapital firmy
skladaja sie nie tylko pienigdze, ale rowniez wartosci, ktére w razie potrzeby
mozna spieniezyC. Daje to w rezultacie majatek pieniezny i niepieniezny.
Opracowanie to, wskaze mozliwosci uzyskania bezzwrotnych dotacji ze
srodkow publicznych, dofinansowania z funduszy strukturalnych Unii
Europejskiej oraz otrzymania preferencyjnego kredytu przeznaczonego na

rozwo6j nowego podmiotu gospodarczego .
PROGRAM ,,PIERWSZY BIZNES”

Program ,Pierwszy Biznes” stanowi uzupelnienie funkcjonujacego od
trzech lat programu ,Pierwsza Praca” i ma na celu wzmocnienie segmentu

samozatrudnienia poprzez pomoc merytoryczng ifinansowa dla mlodych



0osob bezrobotnych, chcacych zalozy¢ wlasna dzialalnosé gospodarcza .
Adresatami Programu sa bezrobotni w wieku do 25 lat oraz absolwenci
szkol wyzszych do 27 roku zycia . Cel Programu bedzie realizowany

poprzez:

* Upowszechnianie wiedzy i informacji o funkcjonowaniu rynku
gospodarczego i finansowego w kontekscie malych firm poprzez
zorganizowanie cyklu szkolen obejmujacych budowanie postaw kreatywnych,
ocene¢ i wzmacnianie predyspozycji psychicznych, wiedze¢ prawna i finansowa
o procesach doprowadzajacych do zalozenia firmy oraz o jej pozniejszym

prowadzeniu i uwarunkowaniach rozwoju;

* Zapewnienie odpowiedniej sieci doradcow — poprzez przeszkolenie
pracownikow shuzb zatrudnienia oraz stworzenie specjalistycznych studiow
podyplomowych dla osob zainteresowanych doradztwem zawodowym pod

katem kandydatow na przedsiebiorcow;

* Wyposazenie mlodziezy w praktyczne umiejetnosci funkcjonowania
na rynku gospodarczym poprzez zorganizowanie cyklu szkolen praktycznych,
w tym kilkumiesiecznych stazy w przedsiebiorstwach juz funkcjonujacych na

rynku;

* Szerszy dostep do srodkow finansowych oraz promocje instytucji
poreczeniowych para — bankowych — program uwzglednia dostep do kredytow
udzielanych w ramach ,Pierwszej Pracy” przez Bank Gospodarstwa
Krajowego, pozyczki udzielane przez Fundusze Wspierania Przedsig¢biorczosci

i inne mozliwe Sciezki finansowania.

Dzialania realizowane w ramach Programu ,Pierwszy Biznes” w sposob
kompleksowy obejmuja zagadnienia zwiazane z tematyka aktywizacji
zawodowej absolwentow wyzszych uczelni. Mtodzi ludzie zostang wyposazeni
zarowno w wiedze teoretyczna, jak i praktyczna poprzez system szkolen. Na
szkolenia te kierowac¢ beda urzedy pracy. Nabor na pierwsze szkolenia tego
typu planowany jest na wrzesien 2005. Pierwszy etap szkolen dla

bezrobotnych os6b zainteresowanych podjeciem wlasnej dzialalnosci



gospodarczej, obejmowac bedzie 80 — godzinny cykl szkolen teoretycznych.
Podczas tej czesci Programu uczestnicy otrzymaja niezbedne materiaty
szkoleniowe - publikacje, informatory, broszury, wzory dokumentow
niezbednych do rozpoczynania dziatalnosci gospodarczej w formie
elektronicznej oraz program symulujacy prowadzenie dzialalnosci i
pomagajacy budowac biznes plan. Po odbyciu szkolen teoretycznych, przyszli
przedsiebiorcy zostang skierowani przez urzedy pracy na kilkumiesieczne
szkolenia praktyczne w firmach funkcjonujacych w branzach i sektorach
zblizonych do tych, w jakich chcieliby podjac¢ dzialalnos¢. Po odbyciu
szkolen, mlody bezrobotny wyposazony w wiedze teoretyczng i praktycznag,
bedzie merytorycznie przygotowany do tego, aby zmierzyC sie z realiami
panujacymi na rynku gospodarczym. W sprawnym wejsciu w jego struktury
moga pomoéc mu fundusze uzyskane =z dotacji na zalozenie wlasnej
dziatalnosci gospodarczej. Wielkos¢ mozliwych do uzyskania sSrodkow
reguluje art. 46. Ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U. 22004 r. Nr 99, Poz. 1001). Bezrobotnemu, ktory zdecyduje sie na
podjecie wlasnej dzialalnosci gospodarczej mozna przyznac¢ jednorazowo
srodki w wysokosci nie przekraczajacej 500 % przecietnego wynagrodzenia (

max. kwota dotacji to 12 077,25 zt ).

Bezrobotny, ktory wykaze, ze przy zakladaniu nowego podmiotu
gospodarczego skorzystal z pomocy prawnej, konsultacji lub doradztwa
dotyczacego podjecia wlasnej dziatalnosci, moze ubiegac sie o refundacje 80
% udokumentowanych kosztow. Dotacja ta, nie moze jednak przekraczac

przecietnego wynagrodzenia, czyli kwoty 2415,45 zl.

Aby otrzymac¢ pomoc finansowa z Funduszu Pracy, mlody absolwent
wyzszej Uczelni musi wykazac, ze przedsiewziecia, ktore zamierza zrealizowac
ma szans¢ powodzenie. Dlatego tez, dokumentem niezbednym przy

ubieganiu si¢ o tego typu dotacje jest biznes plan.

FUNDUSZ ROZWOJU PRZEDSIEBIORCZOSCI



Alternatywnym  zrodlem dokapitalizowania przedsig¢biorstwa sag
pozyczki udzielane przez banki badZz organizacje pozarzadowe. MozliwosSc
taka daje Fundusz Rozwoju Przedsiebiorczosci, dzialajacy w strukturach
organizacyjnych todzkie;j Fundacji SJINKUBATOR?”, wspierajacej
przedsiebiorczoS¢ w regionie. Podstawowym celem Funduszu Rozwoju
Przedsigebiorczosci jest wspomaganie lokalnego rozwoju spoteczno -
ekonomicznego poprzez kreowanie nowych podmiotéow gospodarczych i
miejsc pracy, jak rowniez postaw sprzyjajacych przedsiebiorczosci. FRP
angazuje sie¢ we wszelkie inicjatywy majace na celu rozbudowanie potencjalu
gospodarczego oraz poprawe jakosci zycia spolecznosci lokalnej. Pozyczka
moze zostaC przeznaczona na ekonomicznie uzasadnione inwestycje
zwiazane z uruchomieniem lub rozszerzeniem dziatalnosci gospodarczej. O

pozyczke ze Srodkow Funduszu

Rozwoju Przedsiebiorczosci moga ubiegac sie krajowe osoby fizyczne i
krajowe, niepanstwowe osoby prawne, ktore spelniaja lacznie nastepujace

kryteria:

* Rozpoczynaja lub prowadza dzialalnosS¢ gospodarcza na terenie

wojewodztwa, w ktorym dziala FRP lub sasiednich wojewodztw
* Naleza do jednej z wymienionych kategorii:
* Bezrobotni
* Zagrozeni grupowymi zwolnieniami z pracy,

* Otrzymali w okresie ostatnich dwoch lat pozyczke na rozpoczecie
dzialalnosci gospodarczej ze Srodkow Funduszu Pracy i sptacaja te pozyczke

bez opoznien

* Uzyskali poprzednio ze Srodkéw FRP i sptlacili te pozyczke bez

opOznien,

* Bezrobotni do 25 roku zycia lub bezrobotni legitymujacy sie

dyplomem wyzszej uczelni, ktorzy nie ukonczyli 27 roku zycia,



* Podmioty, ktore zatrudniaja lub zatrudnig dodatkowo do 50-ciu osob
bezrobotnych (w przeliczeniu na pelne etaty), skierowanych przez powiatowe

urzedy pracy.

* ich zdolnosci organizacyjne i techniczne odpowiadaja skali i

rodzajowi prowadzonej dziatalnosci lub podejmowanej dziatalnosci
* przedstawig wniosek o pozyczke wedlug ustalonego wzoru

Pozyczka moze byC udzielona na okres maksymalnie 36 miesiecy i nie
moze przekracza¢ rownowartosci 20 000 USD ustalonej wedlug kursu NBP z
dnia zatwierdzenia pozyczki przez Komisje pozyczkowa. Oprocentowanie
uzaleznione jest od okresu sptaty i wynosi odpowiednio 8% przy rocznej
sptacie, 9% przy splacie 2 letniej oraz 10 % przy sptacie 3 letniej. Osoby
ubiegajace sie¢ o uzyskanie pozyczki ze Srodkow FRP zobligowane sa do
wniesienia wkladu wlasnego w wysokosci 20 % wartosci przedsiewziecia.
Zabezpieczenie splaty naleznosSci moze stanowiC poreczenie osoby trzeciej
przewlaszczenie na zabezpieczenie wlasnosci dobr zakupionych przez
pozyczkobiorce lub innych dobr pozyczkobiorcy, cesja ubezpieczenia, weksel
in blanco bez protestu wraz z deklaracja wekslowa lub inne zabezpieczenie
majatkowe. Laczna forma zabezpieczen nie moze by¢ nizsza niz 100 % kwoty

pozyczki. Fundusz pobiera prowizje w wysokosci 2 % od udzielonej pozyczki.
PRACA DLA MLODYCH

Program ,Praca dla mlodych” realizowany jest przy wspotudziale
Ministerstwa Gospodarki i Pracy oraz Banku Gospodarstwa Krajowego i
polega na uzyskaniu preferencyjnych pozyczek, przeznaczonych na
finansowanie kosztow realizacji przedstawionego projektu rozpoczecia
dzialalnosci gospodarczej lub na pokrycie kosztow tworzenia dodatkowego
miejsca pracy. Osobami uprawnionymi do uzyskania preferencyjnej pozyczki
sa mlodzi bezrobotni do 25 roku Zycia oraz absolwenci szkot wyzszych, ktore
nie ukonczyly 27 roku zycia. O pozyczke moga rowniez staracC sie
pracodawcy, decydujacy sie¢ na tworzenie nowych miejsc pracy dla osoéb

mlodych. W ramach uzyskanej pozyczki sfinansowany moze byc¢ zakup



wyposazenia technicznego niezbednego do prowadzenia rozpoczynanego
przedsiewziecia, albo utworzenia dodatkowego miejsca pracy, dostosowania
pomieszczen do projektowanej dziatalnosci, badz w przypadku podjecia
samodzielnej dzialalnosci przez osobe uprawniona, zakup niezbednych
materialow i surowcow. Pozyczka nie moze byc¢ mniejsza niz 5 000 zt i
wieksza niz 50 000 zl. Warunkiem koniecznym do uzyskania tego typu
wsparcia jest zlozenie wniosku w placowkach Banku Gospodarstwa
Krajowego lub w lokalnych funduszach pozyczkowych. Sptata pozyczki
powinna nastapi¢ w ciagu 36 miesiecy. Na wniosek pozyczkobiorcy bank
moze odroczyC splate rat na 6 miesiecy. Pozyczka jest preferencyjnie
oprocentowana ( 0,75 stopy redyskonta weksli przyjmowanych przez NBP —
aktualng wysokos¢ stop procentowych mozna znalez¢ na oficjalnej stronie

Narodowego Banku Polskiego - www.nbp.pl ), co oznacza nizsza od

komercyjnej stope oprocentowania. Bank oraz fundusze pozyczkowe
pobieraja jednorazowa prowizje w wysokosci 1 % kwoty pozyczki. Przy tego

typu pozyczkach stosowane sa nastepujace formy zabezpieczen:
* weksel bez protestu In blanco wraz z deklaracja wekslowa,

* poreczenie osob trzecich o dochodach pozwalajacych na splate

pozyczki,
* hipoteka,

* oswiadczenie o dobrowolnym poddaniu si¢ egzekucji w formie aktu

notarialnego,
* inne zabezpieczenia zaakceptowane przez bank badz fundusz.

Laczna wartosSc zabezpieczen nie moze by¢ mniejsza niz 100% kwoty
pozyczki. Pozyczka podlega w calosci rozliczeniu - faktury, umowy cywilno —

prawne, rachunki itp.



Wnioski o udzielenie pozyczki przyjmowane sa w placowkach Banku
Gospodarstwa Krajowego oraz w lokalnych funduszach pozyczkowych. Ich

adresy znalez¢ mozna na stronie internetowej: www.bgk.com.pl .

FUNDUSZ MIKRO

Mali przedsiebiorcy oraz osoby rozpoczynajace dziatalnos¢ gospodarcza
przewaznie nie maja szans na uzyskanie kredytu bankowego, nie dysponuja
bowiem odpowiednim majatkiem do zabezpieczenia kredytu. Dla tych osob,
ktore potrzebuja dofinansowania do prowadzenia wlasnej dzialalnosci, moze

by¢ Fundusz Mikro.

Fundusz Mikro zostal utworzony w 1994 roku przez Polsko -
Amerykanski Fundusz Przedsigebiorczosci na rzecz realizacji programu
wspierania rozwoju mikroprzedsiebiorczosci w Polsce. Do niedawna Fundusz
Mikro oferowal wspolprace tylko wlascicielom najmniejszych dzialajacych
w naszym kraju przedsiebiorstw. Obecnie z oferty Funduszu Mikro korzystac
moga rowniez osoby, ktore zamierzaja dopiero podjac dziatalnosc
gospodarcza na wlasny rachunek i maja konkretny pomyst. Aby otrzymac
pozyczke trzeba przede wszystkim przekonac przedstawiciela Funduszu do
pomystu, ktory chce sie zrealizowac. Najlepsze pomysty to te, ktore oparte sa
na rozeznaniu rynku, wiedzy na temat dziatalnosci, ktora chce sie prowadzic¢
i innowacyjnosci. Osobom rozpoczynajacym dzialalnos¢ Fundusz oferuje tzw.

Mikropozyczke startowa;:

* Kwota — maksymalnie 7 tys. zl.;

* Zabezpieczenie — poreczenie cywilne. Jezeli poreczyciel prowadzi
swoja firme wystarczy jedna osoba. Jezeli poreczyciel nie jest przedsiebiorca,

bedzie ich musiato by¢ wiecej;

* Koszt pozyczki — mozna okreslic samodzielnie wysokosSc¢ oplat za
korzystanie z kapital. Przy przelewie pobierana jest prowizja w wysokosci 3 %

kwoty pozyczki;



* Splata — 12 miesiecznych rat wraz z oplatami za korzystanie z

kapitatu.

Zaleta pozyczki z Funduszu Mikro jest przede wszystkim brak
biurokracji oraz formalnosci ograniczone do minimum. Do kazdego wniosku
o pozyczke przedstawiciele Funduszu podchodza indywidualnie. Nie ma
uniwersalnego wykazu warunkow ani listy kryteriow, ktore trzeba speinic,

zeby wnioskowac o pozyczke.

FUNDUSZE STRUKTURALNE UNII EUROPEJSKIEJ

Osoby chcace rozpoczac prowadzenie wlasnej dzialalnosci gospodarcze;j
moga ubiegac si¢ o wsparcie na ten cel z unijnych programow pomocowych.
Tak zdobyte pieniadze pozwola nie tylko na dokonanie pierwszych inwestycji,
ale moga umozliwic rowniez np. okresowe pokrycie wszystkich kosztow
zwiazanych z funkcjonowaniem nowego przedsiebiorstwa. W ramach
Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego (ZPORR) —
dzialanie 2.5 ,Promocja przedsiebiorczosci. Dzialanie skierowane jest do os6b
fizycznych, ktore nie sa zarejestrowane jako bezrobotne i zamierzaja
rozpoczaC dzialalnoS¢ gospodarcza, a takze do oso6b, ktore zalozyly
dzialalnos¢ gospodarcza w trakcie korzystania ze wsparcia doradczo -
szkoleniowego w ramach tego Dzialania. Uzyskanie wsparcia pomostowego i
jednorazowej dotacji inwestycyjnej na rozwoj dzialalnosci gospodarczej jest
mozliwe dopiero po zarejestrowaniu dziatalnosci gospodarczej. Obecnie w
wiekszosci wojewodztw kraju akredytowane instytucje pracy i zatrudnienia
prowadza szkolenia dla osob fizycznych chcacych zalozy¢ wlasny biznes.
Ukonczenie takiego bezplatnego kursu daje prawo starania sie o unijng
pomoc na rozkrecenie biznesu. Szkolenia tego typu prowadza m.in. agencje
zatrudnienia, osrodki Krajowego Systemu Ustug (KSU), instytucje
szkoleniowe, agencje rozwoju regionalnego itp. Szczegolowe informacje oraz
dane adresowe tych instytucji posiadaja urzedy marszatkowskie w calym

kraju, ktore zarzadzaja caltym programem.



W pierwszej kolejnosci, osoby zainteresowane uzyskaniem pomocy w
ramach Dziatania 2.5, powinien skontaktowac sie z wlasciwym miejscowo
urzedem w celu uzyskania szczegolowych informacji o akredytowanej

jednostce i terminach organizowanych kursow. Jezeli osoba fizyczna

zakonczy taki kurs, ma prawo ubiegaC si¢ o dotacje na rozpoczecie
biznesu. W tym zakresie przewidziano dwa rodzaje pomocy. W ramach
wsparcia okreslonego jako ,pomostowe”, firmy beda otrzymywac przez okres
6 miesiecy pomoc kapitalowa w formie comiesiecznej dotacji w wysokosci
700 zl. (kwota zblizona do wysokosci obligatoryjnych optat dla przedsiebiorcy
nie zatrudniajacych pracownikow, ponoszonych niezaleznie od poziomu
przychodow w postaci sktadki na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne oraz
fundusze pozaubezpieczeniowe). Dodatkowo mozna uzyskac¢ dotacje na
sfinansowanie  pierwszych  wydatkow  umozliwiajacych  rozpoczecie
dzialalnosci, np. na zakup drobnego sprzetu czy mebli. Takie dofinansowanie
bedzie moglo pokry¢ 75 % kosztow, ale nie moze wyniesc¢ wiecej niz 5 000
euro. Pomoc finansowa w ramach Dzialania 2.5 ma charakter ,de minimis”.
Oznacza to, ze przedsiebiorcy moga z niej korzystac dopoty, dopoki w okresie
3 lat kalendarzowych liczonych wstecz od daty =zlozenia wniosku o
dofinansowanie nie uzyskaja wiecej niz 100 000 euro — pomocy zaliczanej do

»,de minimis” (sumuje si¢ pomoc o charakterze de mininimis i indywidualna).
REGIONALNY FUNDUSZ POZYCZKOWY

Regionalny Fundusz Pozyczkowy zostal utworzony przy wspoétudziale
Wojewody Lodzkiego oraz Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiebiorczosci. Jego
celem jest wspomaganie przedsiebiorcow realizujacych inwestycje
przyczyniajace sie do powstania nowych miejsc pracy w dziedzinach
zgodnych z kierunkami rozwoju regionu okreslonymi w strategii rozwoju
wojewodztwa todzkiego. Z Funduszu Pozyczkowego moga korzystac
przedsiebiorcy realizujacy inwestycje na terenie wojewodztwa lodzkiego.
Instytucja zarzadzajaca RFP jest w wojewodztwie lodzkim Lodzka Agencja
Rozwoju Regionalnego. O pozyczke z RFP moga si¢ stara¢ mali i Sredni

przedsiebiorcy, ktorzy spelniaja odpowiednie kryteria wymienione w



Regulaminie przyznawania pozyczek. Niniejszy Regulamin mozna znalez¢ na
stronach internetowych Lodzkiej Agencji Rozwoju Regionalnego -

www.larr.lodz.pl . Minimalna kwota udzielanych pozyczek wynosi 20 000 zi.,

natomiast maksymalna nie moze przekroczy¢ rownowartosci kwoty 25 000
euro. Pozyczki sa oprocentowane wg zmiennej stopy kredytu lombardowego.
Wysokos¢ oprocentowania pozyczki uzalezniona jest od dlugosci trwania
okresu sptaty. Oprocentowanie pozyczki w dniu podpisania umowy nie moze
przekroczyc¢ potowy oprocentowania kredytu lombardowego ustalonego przez
Rade Polityki Pienieznej. WysokosS¢ oplat za analize wniosku pozyczkowego

wysokos¢ oprocentowania i prowizji pokazuja ponizsze tabele.
REJESTRACJA DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ
PIERWSZY KROK - zgloszenie w Urzedzie Miasta lub Gminy

Przedsiebiorca winien zglosi¢ dziatalnos¢ gospodarcza o dokonaniu wpisu do
ewidencji w Urzedzie Miasta (Gminy) wlasciwej dla miejsca jego
zamieszkania. Zgloszenie powinno zawiera¢ miejsce zamieszkania, adres
przedsiebiorcy (siedziby i ewentualnych filii), oznaczenie przedsiebiorcy,
przedmiotu wykonywanej dziatalnosci i daty rozpoczecia dziatalnosci

gospodarczej.
DRUGI KROK - otrzymanie numeru REGON i NIP

W ciagu czternastu dni od dnia wpisu do ewidencji dzialalnosci gospodarczej
przedsiebiorca musi udac¢ sie do Wojewodzkiego Urzedu Statystycznego,
gdzie sklada wniosek o wpis do rejestru podmiotow, w celu otrzymania
numeru statystycznego REGON (operacja bezplatna). Potrzebne dokumenty
to: dowod osobisty, ksero wpisu do ewidencji i oryginat do wgladu. Urzad

Statystyczny ma siedmiodniowy termin na wydanie zaswiadczenia o wpisie.

W ciagu siedmiu dni od rozpoczecia dziatalnosci gospodarczej przedsiebiorca
winien zglosi¢ ten fakt do wlasciwego zamieszkania Urzedu Skarbowego, w
ktorym to otrzymuje Numer Identyfikacji Podatkowej (NIP 1 - dla oséb
fizycznych, NIP 2 - dla spoélek cywilnych), ktorym to postuguje sie we



wszystkich dokumentach. Nastepnie przedsiebiorca musi zdecydowac w
jakiej formie chcemy ptaci¢ podatek dochodowy (karta podatkowa, ryczatt
ewidencjonowany badz na zasadach ogolnych wypelniajac ksiege przychodow

i rozchodow)
TRZECI KROK - pieczatka i tablice informacyjne .

Po wizycie w Urzedzie Skarbowym nalezy zleci¢ wykonanie pieczatki firmowej
zawierajacej pelna nazwe firmy lub dane wlasciciela, adres siedziby, numer

REGON. I NIP.

Szyldy wraz z nazwa firmy lub imieniem i nazwiskiem wilaSciciela oraz

adresem firmy powinny by¢ umieszczone na zewnatrz.

CZWARTY KROK - zgloszenie obowiazku ubezpieczeniowego do
ZUS .

W ZUS nalezy co miesiac opltaca¢ obowiazkowe skladki na ubezpieczenia
emerytalne, rentowe, wypadkowe, zdrowotne oraz chorobowe (dobrowolne).
W przypadku tego ostatniego nalezy mie¢ na wzgledzie, ze przez pierwsze
szeSC miesiecy placi sie¢ skladki, a korzysta z ubezpieczenia dopiero po tym
terminie. Przedsiebiorca musi zgltosic¢ siebie i wspotpracownikow (w ciagu 7
dni) do ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego w celu
wypelnienia formularza (ZUS ZFA dla platnika skladek lub ZUS ZUA dla
kazdego pracownika, natomiast ZZA w przypadku, gdy przedsiebiorca lub
pracownicy maja etatowg platna prace rowna minimalnej pensji krajowej).
Deklaracje ZUS — DRA sklada co miesiac przedsiebiorca nie zatrudniajacy
pracownikow, w przypadku gdy zatrudnia on pracownikow sktada deklaracje

ZUS - DRA wraz z ZUS - RCA.

PIATY KROK - zawiadomienie o dzialalnosci PIP i Inspektora

Sanitarnego.

W  przypadku =zatrudnienia przez przedsigebiorce pracownikow jest on

zobligowany w ciagu 7 dni od dnia rozpoczecia dziatalnosci poinformowac o



tym wtasciwego wojewodzkiego inspektora Panstwowej Inspekcji Pracy i
wlasciwego inspektora sanitarnego, gdyz obowiazek ten naklada na
przedsiebiorce Kodeks Pracy. W niektorych wypadkach przedsiebiorca musi
powiadomic¢ rowniez Panstwowy Inspektorat Sanitarny, Zaklad Energetyczny,
Panstwowa Straz Pozarna lub urzedy wydajace specyficzne zezwolenia,

koncesje.
SZOSTY KROK - zalozenie rachunku bankowego.

Ustawa Prawo dzialalnosci gospodarczej z dnia 2 lipca 2004 (Dz. U. Nr 173,
poz. 1807) naklada na przedsiebiorcow obowiazek posiadania rachunku
bankowego, o tym fakcie winni oni powiadomi¢ Zaklad Ubezpieczen
Spotecznych i Urzad Skarbowy.. Do otwarcia konta potrzebny jest dowod
osobisty przedsiebiorcy, ksero wpisu do ewidencji i nadania numeru REGON
oraz pieczatke. Na miejscu w banku wypelnia si¢ pewne formularze: wniosek
o zalozenie konta, karty ze wzorem podpisu, wniosek o wyrobienie karty
lub/i czekow. Z reguly zalozenie konta nie trwa dtuzej niz kilka dni. Dobrze
jednak sprawdzi¢, ktory bank ma dla mlodych przedsiebiorcow
najkorzystniejsza oferte, biorac pod uwage oprocentowanie depozytow,
wysokoscC optaty za prowadzenie rachunku, koszty ewentualnych kredytow,

prowizja za dokonywanie przelewow.
SIODMY KROK - zgloszenie i rejestracja w Urzedzie Skarbowym.

Przedsigbiorca ma obowiazek w ciagu 7 dni od rozpoczecia dzialalnosci
gospodarczej zawiadomi¢ Urzad Skarbowy i przedlozy¢ nastepujace
dokumenty: REGON, umowe dot. otwarcia rachunku bankowego, wypelniony
formularz NIP 1 (osoby fizyczne) lub NIP 2 (spoiki cywilne), zaswiadczenie
o wpisie do ewidencji dzialalnosci gospodarczej oraz zgloszenie formy
opodatkowania podatkiem dochodowym (przedsiebiorca ma obowiazek
zlozenia deklaracji, czy bedzie on odprowadzal podatek VAT, tzn. czy jego
przewidywany obrot roczny przekroczy sume 45 700 zl, jesli nie przekroczy
moze zrezygnowacC on z bycia platnikiem podatku VAT, natomiast jesli

przekroczy ww. sume musi on wypelni¢ formularz VAT - R).



Prywatny numer NIP osoby fizycznej staje si¢ w momencie prowadzenia
dzialalnosci numerem NIP firmy. Jesli przedsiebiorca nie mial nadanego
przez Urzad Skarbowy NIP to winien on do skladanej dokumentacji dotaczyc
wypelniony druk NIP-4 .

Przed wizyta w ZUS nalezy podjac decyzje, czy ksiegowosc bedzie prowadzit
przedsiebiorca, czy zleci to jakiejs firmie. Kazdy dokument zatwierdza
wlasnorecznym podpisem wilasciciel, a nieznajomosc¢ przepisow nie zwalnia

go od odpowiedzialnosci, nawet jezeli zawini biuro rachunkowe.

W celu zalozenia wlasnej dzialalnosci gospodarczej nalezy najpierw wybrac
dziedzine tzn. posiada¢ pomyst na dziatalnosc¢ gospodarcza, najlepiej zgodnie
z wlasnym wyksztalceniem lub zdobytym doswiadczeniem. Nastepnym
krokiem bedzie ustalenie branzy tzn. sektora dzialania oraz skonstruowanie

planu dziatania firmy tzw. biznes planu.

Zgodnie z art. 2 ust. 1 Prawa dziatalnosci gospodarczej dzialalnoscia
gospodarcza jest dziatalnos¢ wytworcza, handlowa, budowlana, ustugowa
oraz poszukiwanie, rozpoznawanie i eksploatacja zasobow naturalnych,

wykonywana w sposob zorganizowany i ciagly.

Whpis do rejestru przedsiebiorcow dotyczy:

- 0sob fizycznych wykonujacych dziatalnos¢ gospodarcza;
- spotek jawnych;

- spotek partnerskich;

- spotek komandytowych;

- spotek komandytowo — akcyjnych;

- spotek z ograniczona odpowiedzialnoscia;

- spotek akcyjnych;

- spotdzielni;

- przedsigbiorstw panstwowych;

- jednostek badawczo — rozwojowych;

- przedsiebiorcow okreslonych w przepisach o zasadach prowadzenia na

terytorium Rzeczypospolitej Polskiej dziatalnosci gospodarczej w zakresie



drobnej wytworczosci przez zagraniczne osoby prawne i fizyczne;

- oddzialow przedsiebiorcow zagranicznych dziatajacych na terytorium RP;

- towarzystw ubezpieczen wzajemnych;

- innych osob prawnych, jesli prowadza dziatalnosc¢ gospodarcza i podlegaja
obowiazkowi wpisu do rejestru;

- glownych oddzialow zagranicznych zakladow ubezpieczen;

Przedsiebiorca zobowiazany jest do dopelnienia formalnosci tzn.:
- wyboru formy prowadzenia dzialalnosci gospodarcze;j
- rejestracji przedsiebiorcy w Krajowym Rejestrze Sadowym
- uzyskania REGON i NIP
- zalozenie konta bankowego

- zgloszenia w ZUS
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« DORADCA ZAWODOWY

Doradca zawodowy, wspolnie ze swoimi klientami dokonuje
przegladu ich wyksztalcenia, przebytych szkolen, doswiadczenia
zawodowego, zainteresowan, umiejetnosci, cech osobistych
1 mozliwosci fizycznych. Moze sugerowac klientom okreslonych
pracodawcow iudzielac porad w sporzadzaniu dokumentow
aplikacyjnych oraz pomagac w przygotowaniu do rozmow




kwalifikacyjnych. Doradcy zawodowi moga takze w razie potrzeby
stosowac testy sprawdzajace umiejetnosci i zdolnosci klienta.

Wyrodznia sie trzy etapy poradnictwa zawodowego:

1) pod koniec szkoly podstawowej, kiedy istnieje koniecznosc
wyboru szkoly zawodowe;.

2) pod koniec szkoly Sredniej, kiedy dokonuje sie¢ wyboru
kierunku studiow lub szkoly pomaturalne;.

3) podczas studiow Ilub w zakladzie pracy, kiedy zachodzi
koniecznos¢ zmiany pracy lub zawodu.

Zapraszamy studentow i absolwentow na bezplatne
konsultacje oraz porady u
Doradcy Zawodowego Biura Karier.

Na rozmowe doradcza mozna umowic sie codziennie od
poniedziatku do piatku w godz. 9.00- 15.00.

« JAK PRZYGOTOWAC SIE DO POSZUKIWANIA PRACY?
Starannie przygotuj si¢ do poszukiwania pracy!

1. Ustal zajecia, jakich chcesz i mozesz sie podjac
- przeanalizuj swoje doswiadczenia i zdolnosci
- wypisz swoje umiejetnosci i kompetencje
- ustal zajecia, przy ktorych najpelniej wykorzystasz swoje
mozliwosci
- zastanow sie, gdzie tego rodzaju praca moze byc¢ oferowana

2. Okresl drogi poszukiwania pracy
- sie¢ znajomosci - poinformuj rodzine 1 znajomych o
poszukiwaniu pracy, popros o wskazowki, informacje, utatwienie
kontaktow, rekomendacje
- regularnie przegladaj ogloszenia prasowe - gazety lokalne i
ogolnopolskie ze specjalnym dodatkiem "Praca", publikacje
specjalistyczne, branzowe, zwiazkowe
- sktadaj wlasng oferte bezposrednio u pracodawcow
- bierz wudzial w gieldach i targach pracy, programach
specjalnych, szkoleniach, studiach podyplomowych



3. Przygotuj potrzebne materialy
- adresy firm, zestawienia poprzednich miejsc pracy i doswiadczen
zawodowych
- podstawowe dokumenty
- wzory dokumentow aplikacyjnych
- napisz swoj zyciorys zawodowy (CV), napisz listy motywacyjne
dostosowane do ofert i stanowisk pracy

4. Rozplanuj swoj czas
- wypisz wszystkie rzeczy do zrobienia
- pracuj regularnie i efektywnie
- aby zdoby¢ posade sprawdzaj terminowg realizacje
wyznaczonych sobie etapow dzialania
- zapewnij sobie nagrode za podjete starania i1 dyscypling
(rozrywka, przyjemnosc, prezent)

5. Skontaktuj sie z pracodawcami

6. Przygotuj sie do procedury kwalifikacyjnej
- zdobadz informacje o firmie, jej produktach, notowaniach
gieldowych, profilu stanowisk, wynagrodzeniach i bonusach,
- dowiedz sie¢ jakie narzedzia selekcji stosuje firma (testy
psychometryczne, sprawdziany umiejetnosci, centra oceny)
- opracuj zwieztg pozytywna charakterystyke wlasnej osoby
- przeanalizuj swoje mocne i stabe strony, plany na przysztosc,
oczekiwania wobec pracodawcy

7. Zglos sie na rozmowy z pracodawcami
- zadbaj o korzystny wyglad zewnetrzny - schludna fryzura i
garderoba, delikatny makijaz
- przyjdz sam/a, dokladnie o ustalonej godzinie
- badz swobodna/y, zrelaksowana/y, nastawiona/y pozytywnie
- pozwol pracodawcy prowadzi¢ rozmowe
- utrzymuj kontakt wzrokowy i stosowny dystans przestrzenny
- okazuj zaangazowanie i zainteresowanie zadajac pytania w
odpowiednich momentach, proszac o dodatkowe badz uscislone
informacje
- wypowiadaj sie¢ zwiezle i konkretnie, szanuj czas rozmowcy
- nigdy nie krytykuj poprzednich przelozonych
- nie inicjuj kwestii wynagrodzenia



- omawiajac place badz elastyczna/y, podejmij negocjacje zamiast
podawac od razu konkretnag kwote

- podziekuj za poswiecony ci czas i uwage

- ustal formy dalszego kontaktu - termin podjecia decyzji przez
pracodawce i sposob powiadomienia Ci¢ o niej

8. Rozwiazuj testy
- dowiedz sie¢ jak najwiecej o tescie / testach, jakie bedziesz
musial przejsc
- odswiez swoje umiejetnosci zawodowe
- zrelaksuje sie

9. PRZYJMIJ PRACE !
- ustal zakres swoich obowiazkow i oczekiwan pracodawcy,
godziny pracy, wysokosc¢ zarobkow, swiadczenia itp.
- badz elastyczny omawiajac swoje wynagrodzenie (ale nie
sprzedawaj si¢ tanio!).

« JAK NAPISAC POPRAWNE CV

Najwazniejsze reguly pisania CV:
objetosc nie powinna przekraczac strony A4
pisanie prawdy
pisanie w punktach
akcentowanie tego, co najwazniejsze
wyjasnianie tego, co moze wydac si¢ niezrozumiate
komputerowa edycja tekstu
dodanie fotografii

Pamletaj aby:
dostosowac cv do specyfiki firmy i stanowiska
sprawdzi¢ swoje pismo pod wzgledem gramatycznym i
stylistycznym
nie zapomnie¢ o adnotacjach zezwalajacych na
przetwarzanie danych osobowy

Co zatem powinno znalez¢ si¢ W  poprawnie
skonstruowanym zyciorysie?

1. Dane personalne:
o imie i nazwisko,



adres,
numer telefonu,
adres e-mail

O O O O

2. Wyksztalcenie:

Nalezy wymienic¢ ukonczone szkoty, najlepiej w odwroconym
porzadku chronologicznym wraz 2z podaniem daty
rozpoczecia i zakonczenia edukacji, nazwy uczelni, wydziatu,
kierunku, specjalizacji. Jesli ma to zwiazek z przysztym
stanowiskiem pracy mozna umieSC rowniez temat pracy
dyplomowe;.

3. Doswiadczenie:

Nalezy wymieni¢c nazwy firm, w ktorych dotychczas
pracowales, okreslajac czas, stanowisko, a takze zakres
obowigzkow. Obowiazuje tu, podobnie jak w przypadku
wyksztalcenia, zasada odwroconej chronologii.

4. Umiejetnosci dodatkowe:

Przedstawiamy tu najistotniejsze umiejetnosci, ktore mamy
do zaoferowania pracodawcy: umiejetnosci praktyczne
(obstuga komputera, obsluga urzadzen biurowych,
znajomosC jezykow obcych 2z uwzglednieniem stopnia
znajomosci), umiejetnosci interpersonalne, przywodcze oraz
inne, ktore majq istotne znaczenie przy ubieganiu si¢ o dane
stanowisko.

5. Zainteresowania

Wpisujemy tu zainteresowania zarowno pozazawodowe jak i
zwigzane bezposrednio ze stanowiskiem, o ktore sie
ubiegamy. Zainteresowania duzo mowia o Twojej osobie.
Mozna przez opis hobby podkreslic swoje wazne cechy i
umiejetnosci, np. osoba, ktora zbiera motyle i lubi grac w
koszykowke z  duzym = prawdopodobienstwem  jest



indywidualista, ale rowniez jest energiczna, towarzyska i lubi
wspolzawodnictwo.

6. Klauzula dotyczaca zgody na przetwarzanie naszych
danych osobowych.

Nalezy pamietac, ze koniecznie trzeba ja dopisac za kazdym
razem, gdy wysylamy CV, gdyz jej brak automatycznie
eliminuyje Ciebie z procesu rekrutacyjnego. Klauzula ta musi
by¢ podpisana wlasnorecznie przez osobe sktadajaca
dokumenty.

Standardowa tresc¢ klauzuli brzmi:

» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych dla
realizacji procesu rekrutacji/zgodnie z ustawa z dnia
29.08.97 roku o Ochronie danych Osobowych Dz. U. Nr. 133
poz. 883/

Przykladowe wzory CV mozna pobrac ze strony
www.pracuj.pl

« JAK POPRAWNIE NAPISAC LIST MOTYWACYJNY

List motywacyjny powinien mowic:
dlaczego interesuje nas dana praca
dlaczego uwazamy, ze jesteSmy najlepszymi kandydatami na
to stanowisko i jakie fakty z Twojego Zycia o tym swiadcza.

List motywacy_]ny powinien by¢:

przejrzysty, rzeczowy, zwiezly

* byc napisany na komputerze czytelna czcionka;

+ wydrukowany na papierze dobrej jakosci;

* napisany w schludnej i czytelnej formie z uwzglednieniem
akapitow;

* zawieraC nasze podstawowe dane osobowe: imie i nazwisko,
adres, telefon kontaktowy, adres e-mail, date i miejscowosc;



* dane adresata listu: nazwe firmy, dzial firmy, imie i
nazwisko osoby do ktorej jest kierowany;

* wyjasniac o jakie stanowisko si¢ ubiegasz i dlaczego jestes
zainteresowany praca w tej firmie;

» podkreslac aspekty twojej kariery,

» zawieraC spis osiagnie¢ zawodowych, podkreslajac ich
realizacje, moze to by¢ potwierdzone uzyskanymi
dyplomami, nagrodami lub wyroznieniami w formie pisemne;j
wzmianki;

» zawieracC zakres obowigzkow pelnionych w obecnej lub bytej
firmie;

* zawierac prosbe o spotkanie kwalifikacyjne;

* bycC podpisany wlasnorecznie;

* posiadac spis zatacznikow (jesli majq byc dotaczone);

CZESCI LISTU MOTYWACYJNEGO

1.Wstep

Ma przykuc uwage czytajacego!

Jednym ze sposobow jest personalne zaadresowanie listu do
osoby, ktora prowadzi wstepna selekcje ofert.

- wstep powinien by¢ prosty i zrozumialy, a jego tresc zalezy od
tego czy starasz si¢ o konkretne stanowisko, czy zalezy ci tylko na
ogolnym przedstawieniu sie- jesli tak to musisz skupic sie na
swoich cechach osobowych i doswiadczeniu cennym z punktu
widzenia pracodawcy.

- musisz okresli¢ stanowisko, o ktore sie ubiegasz, tytul prasowy i
date publikacji ogloszenia lub wymienic¢ osobe, od ktore;j
dowiedziales sie o wakacie.

- mozesz odniesc sie do stanowiska, o ktore sie ubiegasz przez
porownanie wymagan pracodawcy z twoimi kwalifikacjami.
Celowe jest wypunktowanie korzysci, jakie odniesie pracodawca
wybierajac twoja osobe.

2. Czes¢ zasadnicza - wyjasSnianie i przekonywanie

- musisz pokazac, ze posiadane doswiadczenie i wiedza
odpowiadaja wymienionym oczekiwaniom na to stanowisko.
Warto wykazac sie znajomoscia kultury organizacyjnej firmy i
udowodnic, ze znasz branze, w ktorej dziata firma i zasady jej
funkcjonowania na rynku.



W zasadniczej tresci wypunktuj, dlaczego wlasnie ty bedziesz
najlepszym kandvdatem na to miejsce pracy.

3. Zakonczenie - motywowanie do dzialania
- prosisz o zaproszenie na rozmowe kwalifikacyjna.

* ROZMOWA KWALIFIKACYJNA

Wigkszos¢ decyzji o zatrudnieniu pracownikow jest podejmowana
podczas pierwszej rozmowy kwalifikacyjnej. Obraz siebie, jaki
stworzysz w trakcie tej rozmowy, moze byC rownie wazny, jak
Twoje doswiadczenie i talenty.

Oto kilka wskazowek dotyczacych rozmow kwalifikacyjnych, ktore
pomoga Ci dostac¢ upragniona prace.

PRZED ROZMOWA

- zdobadz jak najwiecej informacji o wynagrodzeniach i
dodatkowych swiadczeniach placonych przez pracodawce. Dobre
zrodlo informacji znajdziesz wsSrod przyjaciol, sasiadow i
krewnych pracujacych w interesujacym Cie zakladzie.

- zdobadz jak najwiecej informacji o stanowisku, o ktore sie
ubiegasz i1 pomysl, w jaki sposob Twoje dotychczasowe
doswiadczenia zawodowe i1 przeszkolenie kwalifikujga Cie do jego
uzyskania.

- spisz wszystkie informacje, jakich bedziesz potrzebowat do
wypelnienia podania.

Zbierz:

o liste dotychczasowych doswiadczen 1 mnabytych
umiejetnosci (z nazwami poprzednich pracodawcow,
szkot, kursow, itp.),

o zyciorys lub zbiorcze zestawienie przebiegu pracy
zawodowej,

o probki wlasnych wytworow (jesli w gre wchodzi zajecie
praktyczne). Zalacz tez wszystkie wyroznienia zwiazane
z praca lub uzyskane za dzialalnosSc¢ spoleczna,

o ksiazeczke ubezpieczeniowa, prawo jazdy, ksigzeczke
zwiazkowa, wojskowa, itp.



SAMA ROZMOWA KWALIFIKACYJNA

- ubierz sie starannie. Nie przesadz, ale tez uwazaj, bys nie
prezentowal sie zbyt nieoficjalnie. Zawsze stawiaj si¢ na rozmowe
bez towarzystwa. Staraj sie¢ zawczasu przewidzie¢ wszelkie inne
trudnosci tak, bys mogt sie stawi¢ na czas i by¢ odprezonym.

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

- wyraz swoje zainteresowanie praca w przedsigebiorstwie
wykorzystujac informacje, jakie zebrales w trakcie przygotowan
do rozmowy.

- pozwol, by pracodawca prowadzil rozmowe.

- odpowiadaj na pytania jasno i w pozytywnym duchu. Wykaz, ze
- twoje doswiadczenie zawodowe 1 przeszkolenie sprawia, iz
bedziesz wydajnym pracownikiem w najkrotszym mozliwym czasie
przy minimalnym nadzorze ze strony pracodawcy.

»KONCZENIE” ROZMOWY KWALIFIKACYJNEJ

- jesli pracodawca nie zaoferuje Ci pracy od razu, ani tez nie
poinformuje o terminie powiadomienia Ciebie o decyzji, zapytaj,
kiedy bedziesz mogt zadzwonic, by sie o niej dowiedziec.

- jesli pracodawca poprosi Cie o porozumienie si¢ telefoniczne lub
o stawienie si¢ na nastepng rozmowe, zanotuj godzineg, dzien i
miesiac.

- podziekuj pracodawcy za rozmowe i jeszcze raz powtorz swoje
zainteresowanie pracg oraz kwalifikacje predysponujace Cie do
niej.

PO ROZMOWIE
Potraktuj kazdg rozmowe jako okazje do nauki!

Po jej zakonczeniu zadaj sobie takie pytania:

O czym mowilem, kiedy wydawalo sie, ze wzbudzilem
zainteresowanie pracodawcy?



Czy dobrze zaprezentowalem swoje kwalifikacje? Czy nie
przeoczylem kwalifikacji istotnych dla wykonywania pracy, o
ktora sie staram?

Czy udalo mi sie zdoby¢ wszystkie istotne informacje o pracy?

Czy zadalem pytania, ktore mialem zamiar zadac?

Czy mowitem zbyt duzo? Zbyt malo?

Czy bylem zbyt spiety? A moze zbyt swobodny?

Czy bylem zbyt agresywny? A moze zbyt nieSmialy?

Czy bylem odpowiednio ubrany?

Czy udato mi sie efektownie zamknac¢ rozmowe?



