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SZANOWNI PANSTWO

Wojewodzki Urzad Pracy od ponad trzech lat wspolpracuje z
mazowieckimi uczelniami, propaguje ide¢ tworzenia biur karier w Srodowisku
akademickim, wspiera takze dziatania istniejacych biur karier.

Przygotowalismy dla Panstwa drugie wydanie podrecznika kierowanego
przede wszystkim do pracownikow Biur Karier, wtadz wyzszych uczelni, ktore
widza potrzebe uczestnictwa w procesie przygotowania swoich studentow
1 absolwentdéw do wejscia na rynek pracy, a takze do samych studentow
1 absolwentow chcacych lepiej przygotowac sie do startu w zycie zawodowe.

Drugie wydanie zostalo rozszerzone 1 uzupelione o nowe tresci,
zawierajace m. in. informacje o zalozeniach programowych, formach i celach
dziatania biur karier; zamie$ciliSmy takze miniporadnik — jak zaplanowac
wlasng karier¢ zawodowa oraz szeroka informacj¢ o sytuacji absolwentéw na
mazowieckim rynku pracy.

Chciatbym jednoczesnie zwroci¢ uwage, ze prawidtowe przygotowanie
mtodego pokolenia do funkcjonowania na wspotczesnym rynku pracy wymaga
od nas wszystkich podjecia nowych wyzwan 1 wytezonych wysitkow w celu ich
realizacji.

Mam nadzieje, ze niniejsza publikacja przyczyni si¢ do poprawy sytuacji
studentow 1 absolwentow na rynku pracy oraz do wzrostu roli uczelni wyzszych
w procesie aktywnego planowania Kkariery zawodowej przez milodziez

akademicka.

Edward Marek Wroniewski
Dyrektor Wojewodzkiego Urzedu Pracy

w Warszawie
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Jolanta Wanielista

Kierownik Wydziatu Regionalnej Polityki Rynku Pracy
Wojewddzki Urzqd Pracy w Warszawie

MIEJSCE BIUR KARIER W ZYCIU WYZSZEJ UCZELNII

I. Dlaczego Biura Karier?

Rosnace bezrobocie wsrdd absolwentow szkot wyzszych jest dzi$ jednym
z bardziej niepokojacych zjawisk spotecznych. Z najnowszych danych
statystycznych wynika, ze liczba bezrobotnych absolwentéw szkét wyzszych
ro$nie w bardzo szybkim tempie. W wojewodztwie mazowieckim' na koniec
1999 roku udziat absolwentow uczelni wyzszych w liczbie absolwentow ogdtem
wynosit 8,3%, na koniec 2000 roku - 11,3%, a na koniec 2001 zwigkszyt si¢ do
15,4% ogo6tu bezrobotnych absolwentow. W koncu 2002 r. status absolwenta
posiadato 3 545 bezrobotnych legitymujacych si¢ dyplomem szkoty wyzszej, w
tym 2 288 kobiet. Stanowili oni juz 20,5% og6tu zarejestrowanych absolwentow
szkol ponadpodstawowych 1 prawie 21,4% ogoétu bezrobotnych legitymujacych
si¢ wyksztatlceniem wyzszym. Jak wida¢ liczba bezrobotnych absolwentéw
wyzszych uczelni w ostatnich czterech latach wzrosta prawie trzykrotnie.

Dane statystyczne nie oddaja jednak w pelni skali tego zjawiska.
Wiadomo, ze duza czg$¢ absolwentow mimo wielomiesigcznego poszukiwania
pracy nie rejestruje si¢ w urzedach pracy, nie wystgpuje w zadnych statystykach.
Problem ten jest wigc o wiele powazniejszy i dotyka duzo wigkszej liczby
absolwentow. Sytuacja wymusita zmiang w podejsciu wladz uczelni do tego

problemu, a zmieniajace si¢ wymogi rynku pracy spowodowaly koniecznos$¢

! Absolwenci szk6t wyzszych na rynku pracy wojewodztwa mazowieckiego, biuletyn WUP Warszawa Wydziat
Informacji, Badan i Analiz, Warszawa, 22 luty 2003 r., s 13.



nowego spojrzenia na cele i zadania systemu edukacyjnego. Mtodzi ludzie
aktywnie poszukujacy pracy, narazeni bardzo czg¢sto na ogromne stresy
zwigzane z procesami rekrutacji, do ktorych podchodza wielokrotnie, czuja si¢
zagubieni nie wiedza gdzie szuka¢ pomocy i wsparcia. Takim przyjaznym
1 pomocnym miejscem powinny by¢ ich macierzysta uczelnia, a wlasciwie
dziatajace tam Biuro Karier.

Dotaczenie przez Polske do grupy krajow o gospodarce rynkowej
spowodowalo zmiany we wszystkich dziedzinach zycia spotecznego
i gospodarczego. Nowa sytuacja na rynku pracy rozbudzita w latach
dziewigcdziesiatych aspiracje edukacyjne polskiej mtodziezy. Absolwenci szkot
srednich, rozpoczynajacy studia traktuja wyksztatcenie jako inwestycjg, ktora
zapewni im lepsze perspektywy zawodowe, satysfakcjonujace wynagrodzenie, a
takze zmniejszy istotnie ryzyko bycia bezrobotnym. Jednak w ostatnich latach
dyplom wyzszej uczelni nie daje juz gwarancji bezpiecznego funkcjonowania na
rynku  pracy: coraz czgsciej absolwenci szkot  wyzszych  mimo
wielomiesigcznego poszukiwania pracy nie znajduja zatrudnienia. Wywotuje to
niepozadane skutki ekonomiczne w postaci utraty kwalifikacji zawodowych,
wpltywa takze na pojawienie si¢ poczucia krzywdy, frustracji, niezadowolenia,
rozczarowania.

Sytuacja absolwentow na rynku pracy stawia olbrzymie wyzwania nie
tylko wobec stuzb zatrudnienia, ale przede wszystkim wobec wyzszych uczelni,
ktore powinny aktywnie uczestniczy¢ w procesie przygotowywania studentow
1 absolwentow do funkcjonowania w nowej rzeczywistosci. Jedna z metod
wspoluczestnictwa uczelni w procesie przygotowania studentow do wejscia na
rynek pracy jest tworzenie biur karier.

Na swiecie 1 w Polsce biura karier odgrywaja coraz wigksza role — sa

waznym ogniwem laczacym studentow i absolwentéw z rynkiem pracy.




Biura karier pelnia wiele funkcji, stuza studentom, absolwentom,
pracodawcom oraz samej uczelni. Na dzisiejszym trudnym rynku ustug
edukacyjnych biura karier petnig bardzo wazna role w promocji uczelni. Wyzsze
uczelnie, ktore posiadaja biura karier maja wigksza szanse¢ na pozyskanie
przysztych studentow ze wzgledu na pomoc, jaka moga oni otrzymac na uczelni
w trakcie trwania studiow a takze po ich zakonczeniu.

Informacje gromadzone w biurach karier, a dotyczace dalszych
zawodowych losow absolwentow powinny by¢ w jak najwigkszym stopniu
wykorzystywane przez uczelnie, wptywa¢ na wprowadzanie korzystnych zmian
w programach nauczania, podnoszenie standardow ksztalcenia oraz
dostosowywanie ich do potrzeb pracodawcow.

Badania 1 analizy przeprowadzone przez Wojewddzki Urzad Pracy
w Warszawie potwierdzity istnienie duzego zainteresowanie ta problematyka
wsrod wladz wyzszych uczelni, organizacji studenckich, samych studentow
1 absolwentoéw oraz olbrzymia trudno$¢ w dotarciu do konkretnych informacji na
temat zasad tworzenia 1 zakresu dziatania biura karier.

Wiadomo, ze poprawa sytuacji mtodych ludzi na rynku pracy jest $cisle
powiazana z poprawa koniunktury gospodarczej. To odpowiednio prowadzona
polityka gospodarcza panstwa wpltywa na przyrost miejsc pracy, co daje
gwarancje zatrudnienia dla wszystkich grup spotecznych, takze dla studentéw
1 absolwentow. Funkcjonujace na wyzszych uczelniach biura karier nie rozwiaza
problemu bezrobocia ws$rdod absolwentow szkél wyzszych, moga jedynie

ztagodzi¢ skutki tego negatywnego zjawiska.

1. Idea tworzenia Biur Karier

Biura karier to jednostki organizacyjne wyzszych uczelni, ktérych

gléwnym zadaniem jest szeroko rozumiana pomoc kierowana do studentow

1 absolwentéw chcacych zdoby¢ wilasciwe zatrudnienie. Funkcjonuja one na



swiecie juz od kilkudziesigciu lat. Najwczesniej, w nielicznych przypadkach
nawet ponad sto lat temu, zaczgto je tworzy¢ w Wielkiej Brytanii. Przez wiele
lat swojego funkcjonowania angielskie Biura Karier (Careers Services)
doskonality sposoby dziatania, wypracowywaly standardy 1 procedury
utatwiajace studentom i absolwentom podjecie zatrudnienia. To wiasnie Anglicy
uwazani s za prekursoréw i wielkich propagatoréw idei biur karier na catym
Swiecie, a doswiadczenia zebrane przez te kilkadziesiat lat sa czesto
wykorzystywane w innych krajach tworzacych podobne instytucje.

W latach pozniejszych - w oparciu o wzorce brytyjskie - zaczgto tworzy¢
takie biura w Kanadzie, Australii, Nowej Zelandii, nieco pdzniej w Stanach
Zjednoczonych. W wigkszos$ci krajow Europy Zachodniej, a w szczegolno$ci
w Skandynawii 1 krajach Beneluxu, powstaty one gléwnie w latach 90-tych. Po
przemianach ustrojowych, jakie zaszty w krajach Europy Srodkowej potrzeba
tworzenia Biur Karier dotarta takze do Polski, Rumunii i Wegier.

Pierwsze w Polsce biuro karier powstalo w 1993 r. na Uniwersytecie
Mikotaja Kopernika w Toruniu, dzigki wsparciu merytorycznemu udzielonemu
przez Jona C. Franksa - dyrektora biura karier na uniwersytecie w Hull,
skutecznie adaptujac do warunkéw polskich brytyjski model biur karier.
W latach 1996-97 dzigki projektowi TEMPUS PHARE powstato osiem
kolejnych biur karier na uczelniach w calym kraju, tworzac zaczatek
nieformalnej organizacji, jaka jest Ogolnopolska Sie¢ Biur Karier. Obecnie
w OSBK zrzeszonych jest ok. 40 biur karier, ktére dzialaja zarowno w

panstwowych, jak 1 prywatnych uczelniach w calym kraju.

2. Cele dzialania Biur Karier

Celem dzialania biur karier jest udzielanie studentom i absolwentom

wszechstronnej 1 profesjonalnej pomocy w zakresie wchodzenia na rynek pracy



oraz aktywnego i1 $wiadomego poruszania si¢ po nim tak, aby w jak
najkrétszym czasie znalezli odpowiednie zatrudnienie.

Powotywane na wuczelniach biura karier maja shluzy¢ studentom
1 absolwentom w wyborze drogi rozwoju zawodowego, prowadzi¢ poradnictwo
zawodowe, ulatwia¢ 1 pomaga¢ w znalezieniu atrakcyjnej 1 interesujacej pracy,
gromadzi¢ informacje o pracodawcach i aktualnej sytuacji na rynku pracy,
zachecac 1 przygotowywac¢ do uruchomienia wlasnej dziatalno$ci gospodarcze;.

Wszystkie dziatania biur karier powinny by¢ nakierowane przede
wszystkim na stymulowanie wlasnej aktywnos$ci mtodych ludzi zamierzajacych
zdoby¢ wymarzona posade. Nalezy uswiadamia¢ im, ze poszukiwanie pracy tez
jest praca, a nikt nie wykona jej lepiej, staranniej 1 z wigkszym
zaangazowaniem niz oni sami.

Biura karier powinny stuzy¢ spolecznosci akademickiej 1 pracodawcom
funkcjonowa¢ jako centra informacji, doradztwa, posrednictwa, obstugi
studentow 1 absolwentow, powinny by¢ takze zorientowane na rozwijanie
samodzielnosci studentow 1 absolwentow w aktywnym 1 efektywnym
poszukiwaniu pracy.

Biura karier sa takze bardzo dobrym miejscem do promowania
przedsigbiorczosci 1 przygotowywania absolwentow do zakladania wilasnych
matych przedsigbiorstw. Powinny one organizowac kursy i szkolenia z zakresu
uruchamiania 1 prowadzenia firmy. Tam tez powinny powstawaé punkty
konsultacyjno-doradcze, pomagajace studentom i absolwentom zdecydowanym
na podjecie dziatalnosci gospodarczej rozwiazywacé problemy, ktére wystepuja
na tym etapie realizacji przedsigwzigcia. W takich punktach bezptatnych porad
1 konsultacji mogliby udziela¢ studenci ostatnich lat z kierunkow
ekonomicznych, prawnych, handlowych, marketingowych, a takze pracownicy
dydaktyczni uczelni.

Jak wida¢ biura karier to nie posrednik, gdzie kazdy student 1 absolwent

otrzyma propozycje interesujacej pracy, ale miejsce w ktoérym kazdy student



1 absolwent powinien otrzymac¢ praktyczna wiedzg jak zachowac si¢ na rynku

pracy aby maksymalnie skroci¢ okres poszukiwania zatrudnienia.

Biura Karier sa powolywane przede wszystkim po to, aby $wiadczy¢
ustugi:

» studentom 1 absolwentom - chcacym skorzysta¢ z doradztwa
indywidualnego, warsztatow, kursow, uzyska¢ porade zawodowa, informacje
o stazach 1 praktykach, innych formach zatrudnienia, mozliwo$ciach
dalszego ksztalcenia,

» wyzszym uczelniom — promujac uczelnie wobec innych firm i instytucji,
korzystajac z danych gromadzonych w Biurach Karier w celu biezacego
modyfikowania struktur uczelni oraz weryfikowania programow ksztatcenia,

» pracodawcom — ktorzy poszukuja odpowiednich, dobrze przygotowanych
kandydatow na praktyki, staze oraz wolne miejsca pracy czyli §wiadczy¢

ustlugi posrednictwa pracy.

Dziatalnos¢ wszystkich biur karier powinna wyglada¢ podobnie
1 sprowadzac si¢ w praktyce do:
» pomocy przy okreslaniu indywidualnych predyspozycji i1 ograniczen
kandydatow,
podpowiadania, gdzie i jak ubiegac si¢ o prace,
konsultowania dokumentoéw aplikacyjnych,

pomagania w przygotowaniu si¢ do rozméw kwalifikacyjnych,

YV V VY VY

pomagania w przygotowaniu si¢ do innych procedur selekcyjnych
stosowanych przez pracodawcow,
» pomocy przy podejmowaniu decyzji o rozpoczeciu —dziatalnosci

gospodarczej.
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3. Zasady tworzenia Biur Karier

Decyzja o utworzeniu biura karier nalezy wylacznie do wiladz uczelni.
One wiasnie okreslaja usytuowanie jednostki w strukturze organizacyjne;j, liczbg
zatrudnionych pracownikow, podstawowy zakres zadan oraz jej nazwe. W wielu
polskich szkotach wyzszych biura te nasza nazwe¢ Biur Zawodowej Promocji
Studentow 1 Absolwentéw danej uczelni. Istnieja jednak pewne okreslone
standardy, ktore jednostki te powinny spetniaé, aby jak najlepiej wykonywaé
swoje zadania.

Ponizej przedstawiamy zalozenia programowe, logistyczne, strukturg
biura wraz ze wskazaniem stanowisk, na jakich nalezy zatrudnia¢ odpowiednich

pracownikow.

3.1. Zalozenia programowe:

» prowadzenie doradztwa zawodowego,

» prowadzenie rozmow doradczych,

» dostarczanie informacji o rynku pracy, o potencjalnych pracodawcach
zatrudniajacych absolwentow danej uczelni,

» dostarczanie informacji o kursach i szkoleniach podnoszacych kwalifikacje

zawodowe,

zbieranie ofert pracy statej 1 czasowe;,

dostarczanie informacji o stazach i praktykach zawodowych,

nawiazywanie 1 utrzymywanie kontaktu z pracodawcami,

dostarczanie informacji jak rozpocza¢ wlasna dziatalno$¢ gospodarcza,

YV V V V V

promocja uczelni.
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3.2. Zalozenia logistyczne:

» posiadanie chociaz jednego stalego, wydzielonego pomieszczenia (wskazane
jest posiadanie dwoch pomieszczen — jednego do obstugi ogdlnej, drugiego
do rozmo6w 1 konsultacji indywidualnych)

» komputer z dostgpem do Internetu, telefon, fax,

» zatrudnienie pracownikéw etatowych (ma to na celu zapewnienie ustug na
wysokim poziomie $wiadczonych przez profesjonalng kadre, ktéra przez lata
pracy zdobywa wymagane do$wiadczenie),

» przynajmniej jeden z pracownikow powinien mie¢ odpowiednie

wyksztatcenie (psychologia, pedagogika, socjologia).

3.3. Struktura Biura Karier:

Proponowani pracownicy:

» pracownik ds. kontaktéw ze studentami i absolwentami,

» pracownik ds. kontaktu z pracodawcami,

» pracownik ds. szkolen,

» pracownik ds. informacyjnych (zbieranie informacji o rynku pracy,
szkoleniach, targach pracy, targach branzowych, itp.).

Przedstawione powyzej standardy powinny by¢ wprowadzane
we wszystkich nowotworzonych, a takze juz istniejacych biurach karier, od
poczatku ich funkcjonowania lub sukcesywnie w zalezno$ci od mozliwosci
finansowych uczelni. Ujednolicenie systemu jest bardzo wazne i potrzebne tym
bardziej, ze standardy, na ktorych opieraja pracg biura karier nie sa tylko
tworem teoretycznym, ale zostaly wypracowane przez lata prob i do§wiadczen
zebranych zaréwno na polskich jak 1 zagranicznych uczelniach. Stanowia takze

istote funkcjonowania brytyjskich Careers Service.
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I1. Szkolnictwo wyzsze w wojewodztwie mazowieckim

W ostatnich latach nastapilo duze poszerzenia oferty edukacyjnej,
zaro6wno w zakresie form jak i tresci ksztalcenia. W calym kraju powstaja nowe
uczelnie niepanstwowe, powolywane przez stowarzyszenia, fundacje, osoby
prywatne. Wigkszo§¢ z nich prowadzi ksztalcenie przede wszystkim na
kierunkach ekonomicznych, takich jak =zarzadzanie, marketing, finanse
bankowos$¢, handel, ekonomia. Trzeba jednak pamigtaé, ze nie zawsze ta oferta
jest zbiezna z oczekiwaniami rynku pracy. Natomiast mtodzi ludzie przy
podejmowaniu decyzji co do kierunkéw studidw, nie zawsze biora pod uwage
aktualne potrzeby rynku pracy.

W roku szkolnym 2001/2002, na terenie wojewddztwa mazowieckiego
funkcjonowato 80 uczelni® (bez filii, wydzialéw zamiejscowych oraz uczelni
Ministerstwa obrony Narodowej 1 Ministerstwa Spraw Wewngtrznych
1 Administracji), w tym 16 placowek panstwowych 1 64 placowek
niepanstwowych. Najwigkszym osrodkiem akademickim zarowno na Mazowszu
jak 1 w kraju jest Warszawa, na terenie ktorej funkcjonuja 62 wyzsze uczelnie,
wtym 12 wuczelni panstwowych. Warszawa posiada takze najwigksza
1 najbardziej urozmaicona ofert¢ uczelni niepanstwowych - funkcjonuje tu 50
tego rodzaju placowek.

Poza Warszawa na terenie wojewddztwa funkcjonuje 18 uczelni (4
uczelnie panstwowe oraz 14 niepanstwowych szkot wyzszych), z tego:

» w miastach na prawach powiatu: Ostrot¢ce (1), Plocku (2), Radomiu

(5), Siedlcach (2),
» w powiatach: ciechanowskim (2) oraz grodziskim, legionowskim,
puttuskim, pruszkowskim, sochaczewskim 1 zyrardowskim (po 1

placowce)

2 Absolwenci szkot wyzszych na rynku pracy wojewoddztwa mazowieckiego, biuletyn WUP Warszawa Wydziat
Informacji, Badan i Analiz, Warszawa, 22 luty 2003 r., s.5-11.
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W roku akademickim 2001/2002 na mazowieckich wyzszych uczelniach
wszystkich typow ksztatcito sig 355.271 osob: o 7,3% wigcej niz w poprzednim
roku akademickim oraz o 33,9% wigcej niz w roku akademickim 1998/1999.
Na pierwszym roku studiow nauke rozpoczeto 90.540 osob, tj. 25,4% ogdhu
studiujacych, w tym prawie 40,0% w systemie dziennym.

Najwigcej 0osob wybrato nauke w systemie zaocznym - 192.840 (54,3%
ogotu studiujacych 135.312 oséb (38,1% ogdlu studentéw), w systemie
wieczorowym 24.046 oso6b (6,8% ogélu studentow), a w systemie
eksternistycznym - 3.073 osoby (0,9% ogdtu studentdw).

W  odniesieniu do poprzedniego roku akademickiego najwigkszy
procentowy przyrost liczby studentéw odnotowano na studiach dziennych
(o 11,7%), natomiast w stosunku do roku akademickiego 1999/2000, najwigkszy
przyrost wystapit na studiach zaocznych (o 33,5%).

W panstwowych szkotach wyzszych nauke pobieraly 178.042 osoby
(50,1% ogotu  studiujacych), w tym 97.984 kobiety, natomiast
w niepanstwowych szkolach wyzszych - 177.229 o0s6b (49,9% ogoétu
studiujacych) w tym 107.710 kobiet.

W uczelniach panstwowych dominujaca grupe stanowili studenci studiow
dziennych — 94.941 oséb (53,3% ogoélu studentéw tych uczelni), natomiast
w uczelniach niepanstwowych najwigcej studentow pobierato naukg w systemie
zaocznym 125.520 os6b (70,8% ogotu studentéw tego typu szkot).

W Warszawie studiowato 283.265 osob (79,7% ogoétu studiujacych na
Mazowszu), w tym 163.966 kobiet, z tego:

v w systemie dziennym studiowato 117.058 0sob (86,5% studiujacych
w systemie dziennym na Mazowszu);

v w uczelniach panstwowych studiowato 146.796 0s6b (82,5%, studiujacych
w uczelniach panstwowych na Mazowszu);

v w szkotach wyzszych niepanstwowych studiowato 136.469 0sob (77,0%
studiujacych w uczelniach prywatnych na Mazowszu).
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W szkotach wyzszych funkcjonujacych poza Warszawa nauke pobierato
72.006 0sdb, z tego 56,6% w szkotach prywatnych.

Obserwowany wzrost populacji  studentdéw zwiazany jest przede
wszystkim ze zwigkszeniem si¢ liczby studentéw studiow wieczorowych
1 zaocznych w szkotach panstwowych, a takze z rozwojem ro6znych form
ksztalcenia w szkotach wyzszych niepanstwowych. Konsekwencja zwigkszania
si¢ populacji studentow szkot wyzszych jest systematyczny wzrost liczby
absolwentow konczacych edukacie.

W 2001 r. nauk¢ w wyzszych uczelniach funkcjonujacych na terenie
wojewddztwa mazowieckiego zakonczylo 66.454 absolwentow (o 14.125 osoéb,
tj. 0 27,0% wigcej niz w roku poprzednim). W stosunku do roku akademickiego
1998/1999 liczba absolwentéw wzrosta ponad dwukrotnie.

Najwigcej absolwentow ukonczyto wyzsze szkoty w systemie zaocznym —
40.231 os6b (60,5% ogotu absolwentéw), studia dzienne ukonczyty - 20.243
osoby (30,5% ogo6tu absolwentow), studia wieczorowe - 3.831 0sdb (5,8% ogotu
absolwentow), a studia eksternistyczne - 2.149 0s6b (3,2% ogdtu absolwentow).

W  odniesieniu do poprzedniego roku najwigkszy przyrost liczby
absolwentoéw (podobnie jak liczby studentow) obserwuje si¢ wsrdd uczacych si¢
w systemie zaocznym—o 8.796 oséb (o 28%), natomiast liczba absolwentow
studiow dziennych wzrosta o 2.547 oséb (o 14,4%), a liczba absolwentoéw
studiow wieczorowych wzrosta o 982 osoby (0 34,5%).

Mazowieckie uczelnie panstwowe ukonczyto 31.816 absolwentow (47,9%
ogotu absolwentow), a szkoly wyzsze niepanstwowe - 34.638 osob (52,1%
ogotu absolwentow).

Zarowno w uczelniach panstwowych jak i niepanstwowych dominujaca
grupe stanowili absolwenci studidéw zaocznych.

Sposréd 40.231 absolwentéw studidow zaocznych wigkszos¢ - 62,4%
ukonczyta uczelnie niepanstwowe, natomiast sposrod 20.243 absolwentow

studiow dziennych wigkszos¢ - 64,8% to absolwenci szkol panstwowych.
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Sposrod 66.454 absolwentéw, ktorzy ukonczyli nauke w roku akademickim
2000/2001:

v' studia zawodowe ukonczyto - 35.410 osob (53,3% ogdtu absolwentdw),
z tego:

— Studia zawodowe z tytutem inzyniera ukonczylo 4.531 0sob (6,8% ),
— studia zawodowe z tytutem licencjata ukonczyto 30.879 osob (46,5%),
v’ studia magisterskie jednolite ukonczyto - 15.204 osoby (22,9%),
v' studia magisterskie uzupetniajace ukonczyto - 15.840 osob (23,8%).

Dyplomy warszawskich szkol wyzszych uzyskato 50.266 absolwentow

(75,6% ogdtu absolwentdw wszystkich mazowieckich uczelni) w tym:

v’ 17.157 absolwentow studiéw dziennych (84,8% ogdtu absolwentow

studiéw dziennych na Mazowszu);

v’ 25.558 absolwentow panstwowych uczelni (80,3%, absolwentow uczelni
panstwowych na Mazowszu);
v’ 24.708 absolwentdéw uczelni niepanstwowych (71,3% absolwentow

uczelni prywatnych na Mazowszu).

Nalezy w tym miejscu zwroci¢ uwage na fakt, ze nie wszyscy absolwenci
mazowieckich szkot wyzszych zasilaja rynek pracy wojewoddztwa
mazowieckiego. Czgs$¢ studentdw, uczacych si¢ gtownie w Warszawie, to takze
mieszkancy innych wojewddztw, ktoérzy po ukonczeniu studiow moga wrdcié
w rodzinne strony. Poszukiwa¢ pracy na Mazowszu moga takze absolwenci

mieszkajacy 1 koficzacy studia w innych wojewodztwach.

W oparciu o dane dotyczace studiujacych na ostatnim roku studiow oraz
studentow po ostatnim roku studidow bez egzaminow dyplomowych, mozna
zatozy¢, ze w roku akademickim 2001/2002 szkoty wyzsze na Mazowszu

ukonczyto ponad 70 tys. oséb.
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III. Bezrobotni absolwenci szkol wyzszych wedlug
elementarnych grup zawodow

urzedach pracy zarejestrowano 9.727 absolwentow szkot wyzszych, tj. 22,1%
ogotu naptywu absolwentéw (w poprzednim roku 5.646 osob, tj. 15,6% ogotu

naptywu absolwentéw), z czego najwigcej w nastgpujacych elementarnych

W okresie od poczatku stycznia do konca 2002 r. w powiatowych

grupach zawodow:

v

v

v

v

v

AEENEEN

ekonomis$ci - 2.754 osoby, tj. 28,3% naptywu absolwentow
posiadajqcych wyzsze wyksztalcenie, (w 2001 r. 2.366, tj. 41,9%)

nauczyciele nauczania ponadelementarnego - 653 osoby, t).6,7%,(w 2001 r.
417 osob, tj. 7,4%)

specjalisci ds. marketingu i1 handlu - 588 0s6b, tj. 6,0% (w 2001 r. 350
osoby, tj. 6,2%),

pozostali specjalisci szkolnictwa 1 wychowawcy - 491 0s0b, tj. 5,0%
(w2001 r. 326 o0sob, tj. 5,8%),

specjalisci ds. finansowych - 367 0sob, tj. 3,8% (w 2001 r. 162

0sob, tj. 2,9%),

inzynierowie inzynierii Srodowiska - 344 osoby, tj. 3,5% (w 2001 r. 189
osoby, tj.3,3 %),

filozofowie, historycy 1 politolodzy - 340 osob, tj. 3,5% (w 2001 r. 182
osoby, tj. 3,2%),

specjali$ci ds. administracji - 326 o0sob, tj. 3,4%, (w 2001 r. 152 osoby, tj.
2,7%),

specjalisci ds. organizacji 1 rozwoju produkeji i ustug - 316 oséb, tj. 3,2%
(w2001 r. 135 o0sob, tj. 2,4%).

inzynierowie rolnictwa 1 pokrewni - 307 osob, tj. 3,2% (w 2001 r.227
0sob, tj. 4,0%),

prawnicy nie sklasyfikowani w innym miejscu - 279 oséb, tj. 2,9%
(w2001 r. 158 0s0b, 1j.2,8%),

inzynierowie mechanicy - 225 0sob, tj. 2,3% (w 2001 r. 135 0sob, . 2,4%),
filolodzy 1 thumacze - 154 osoby, tj. 1,6% (w 2001 r. 8 osob, 1,4%),

inzynierowie budownictwa - 133 osoby, tj. 1,4% (w 2001 r. 85 0sob, ¢j.
1,5%).
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v' chemicy i pokrewni - 140 oséb, tj. 1,4%, (w 2001 r. 92 osoby, tj. 1,6%).

Na koniec 2002r. wsrod 3.545 absolwentow legitymujacych sig
wyksztalceniem wyzszym, najliczniejsza grupg stanowili ekonomisci 1.038
osob, tj. 29,3% ogotu absolwentéw z wyzszym wyksztalceniem (w koncu
grudnia 2001 r. grupa ta liczyla 1.116 o0sob, tj. 40,0% ogédtu bezrobotnych

absolwentoéw z wyzszym wyksztalceniem), z tego:

v’ ekonomista — analiza i rachunek ekonomiczny - 277 0s0b, rok wczesniej 405
0s0b,

v’ pozostali ekonomisci - 243 osoby, rok wezesniej 179 0sob.

(\

ekonomista — finanse publiczne i podatki - 180 0s0b, rok wczesniej 196
0S0b,

ekonomista — teoria ekonomii - 146 0s6b, rok wczesniej 137 0sob,
ekonomista — ekonomika pracy - 94 0séb, rok wczesniej 93 osoby,

ekonomista — polityka gospodarcza - 71 0s6b, rok wczesniej 72 osoby,

<N X X

ekonomista — ustugi publiczne 1 §wiadczenia spoteczne - 27 0so6b, rok

wczesniej 33 osoby.

Pozostate grupy zawodowe najliczniej reprezentowane — przez

bezrobotnych absolwentow szkot wyzszych w koncu 2002 r. to:

» nauczyciele nauczania ponadelementarnego - 226 0sob, tj. 6,4%
absolwentow z wyzszym wyksztalceniem, w 2001 r. 170 0sob (6,1%)

> specjalisci ds. marketingu 1 handlu - 200 os6b, tj.5,6% w 2001 r. 197 0sob
(7.1%),

» pozostali specjali$ci szkolnictwa i wychowawcy
nie sklasyfikowani w innym miejscu - 169 osob, tj. 4,8% w 2001 r. 163
osoby (5,8%),

» filozofowie, historycy i politolodzy - 144 osoby, tj. 4,1% w 2001 r. 97 osob
(3.5%),

» specjalisci ds. organizacji i rozwoju produkeji 1 ustug -143 osoby, tj. 4,0%
w 2001 r. 74 osoby, (2,7%),
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> inzynierowie inzynierii Srodowiska - 134 osoby, tj. 3,8% w 2001 r.98 0sob
(3,5%),

» specjalici ds. finansowych - 128 oséb, tj. 3,6%, w 2001 r. 90 0sob (3,2%),

» specjalisci ds. administracji - 121 osob, tj. 3,4% w 2001 r. 73 osoby, tj.
2,6%

» 1nzynierowie rolnictwa 1 pokrewni -117 0sob, tj. 3,3% w 2001 r. 120 0sob,
tj. 4,3%,

» prawnicy nie sklasyfikowani w innym miejscu - 93 osoby, tj. 2,6% w 2001
r. 77 osob (2,8%),

» inzynierowie mechanicy - 84 osoby, tj. 2,4%5 w 2001 r. 53 osoby (1,9%),

IV. Mazowiecka Sie¢ Biur Karier

W roku 2001 Wojewodzki Urzad Pracy w Warszawie rozpoczat realizacje
programu majacego na celu utworzenie Mazowieckiej Sieci Biur Karier
(niezaleznie od istniejacej Ogdlnopolskiej Sieci Biur Karier), zachecajac wtadze
wszystkich publicznych 1 niepublicznych uczelni wojewddztwa mazowieckiego
do udzialu w programie. Tworzenie lokalnej sieci biur karier jest uzasadnione
w wypadku wojewddztw, w ktorych koncentracja uczelni jest bardzo duza.
Na terenie wojewddztwa mazowieckiego wystepuje najwigksza koncentracja
wyzszych uczelni. Stworzenie lokalnej sieci Biur Karier powinno przyspieszy¢
iulatwi¢ nawiazywanie wzajemnych kontaktéw personalnych, sprzyjac
wspolpracy, wymianie doswiadczen, lepszemu poznawaniu otoczenia, w ktorym
funkcjonuja uczelnie.

Przystepujac do realizacji programu tworzenia Mazowieckiej Sieci Biur

Karier wyznaczyliSmy sobie dwa cele:

cel I
Rozpropagowanie idei tworzenia Biur Karier na wyzszych uczelniach
wojewodztwa mazowieckiego.

cel I1
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Pomoc w merytorycznym przygotowaniu pracownikow Biur Karier, tak aby

swiadczone przez nich ustugi byty na wysokim profesjonalnym poziomie.

Etapy dziatania przy realizacji celu I:

» zorganizowanie w styczniu 2001 roku, wspolnie z Biurem Zawodowe;j
Promocji Absolwentow SGGW, konferencji pt. "Biuro Karier jako wazne
ogniwo laczace studentow i absolwentow z rynkiem pracy". Zaproszenie na
konferencj¢ skierowane zostalo do rektoréw wszystkich publicznych
1 niepublicznych szkot wyzszych wojewddztwa mazowieckiego,

» zorganizowanie w maju 2001r spotkania z przedstawicielami wyzszych
uczelni wojewodztwa mazowieckiego (zaproszenie na  spotkanie
skierowaliSmy do witadz ponad 60 wuczelni), ktérego celem bylo
wypracowanie metod postgpowania, okreslenie wzajemnych oczekiwan
1 mozliwosci ich realizacji ze strony WUP 1 mazowieckich wyzszych uczelni,

» zorganizowanie w styczniu 2002 r. wspolnie z Biurem Zawodowej Promocji
Absolwentow Uniwersytetu Warszawskiego seminarium nt. "Rola Biura
Karier w zyciu wyzszej uczelni", kierujac zaproszenie do kierownikow
istniejacych Biur Karier oraz do witadz uczelni, na ktérych Biura Karier
jeszcze nie funkcjonuja. Na seminarium poza teoretyczna wiedza przekazanag

w formie wykladoéw, odbyly si¢ zajecia praktyczne 1 warsztaty.

Etapy dziatania przy realizacji celu II:

» opracowanie publikacji w formie praktycznego poradnika p.t. "Akademickie
Biura Karier - Absolwent wyzszej uczelni na rynku pracy"

» zorganizowanie w maju 2002 r. wspdlnie z Biurem Zawodowej Promocji
Absolwentow  Uniwersytetu Warszawskiego oraz Wyzszej Szkoty
Przedsigbiorczosci 1 Zarzadzania im. Leona Kozminskiego

MAZOWIECKIEGO FORUM - ZOSTAN PRZEDSIEBIORCA. W wyktadach,

20



warsztatach 1 szkoleniach majacych na celu przyblizenie wiedzy z zakresu
przedsigbiorczo$ci brali udzial studenci i1 absolwenci chcacy rozpoczaé
wlasng dziatalno$¢ gospodarcza, a takze pracownicy Biur Karier z calego
wojewodztwa.

» zorganizowanie 1 przeprowadzenic w listopadzie 2001 r. przez
Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Warszawie nieodplatnego szkolenia dla

pracownikow juz istniejacych, a takze nowo powstajacych BK.

Realizacja drugiego celu programu tworzenia Mazowieckiej Sieci Biur
Karier jest zwiazana w duzej mierze z dzialaniami podejmowanymi w obszarze
poradnictwa zawodowego. Kontynuujac wspdiprace z BK Wojewodzki Urzad
Pracy w Warszawie zaprosil ich przedstawicieli do udzialu w programie
,Pierwsza Praca — Mazowiecki Start”. Program ten ma na celu aktywizacje
zawodowa bezrobotnych absolwentow. Tematem spotkan 1 szkolen bylo
zapoznanie z ideg programu ,,Pierwsza Praca” oraz merytoryczne przygotowanie
do prowadzenia zaje¢ ,,Samodzielno$¢ w poszukiwaniu pierwszej pracy’.

Kolejnymi krokami Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Warszawie
w ramach tworzenia Mazowieckiej Sieci Biur Karier bylo:

» wydanie poradnika ,,Akademickie Biura Karier — absolwent wyzszej uczelni
na rynku pracy”;

» kontynuacja programu ,Pierwsza Praca — Mazowiecki Start” na terenie
uczelni wyzszych;

» udziatl w targach pracy oraz festynach edukacyjnych organizowanych przez
uczelnie wyzsze;

» przeprowadzenie badan ankietowych wsrdd absolwentow wyzszych uczelni,
pracodawcow 1 pracownikéw wybranych Biur Karier na temat "Barier startu

zawodowego absolwentow mazowieckich wyzszych uczelni";
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» zorganizowanie w styczniu 2003 r. wspolnie z Biurem Zawodowej Promocji
Studentéw 1 Absolwentdéw UW seminarium na temat: "Unijne wyzwan dla
Akademickich Biur Karier".

W momencie rozpoczgcia naszej akcji promocyjnej, Biura Karier
funkcjonowaty na 6 mazowieckich wuczelniach. Obecnie 44 uczelnie
wspotpracuja z WUP realizujac w wigkszym lub mniejszym zakresie zadania
przypisane Biurom Karier. Cz¢$¢ Biur Karier funkcjonujacych na mazowieckich
uczelniach nalezy takze do Ogodlnopolskiej Sieci Biur Karier. Sa to te biura,
ktore spelniaja okreslone standardy obowiazujace w sieci.

W zalaczeniu lista tych uczelni.
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Magdalena Mrozek
Psycholog

Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej
Wojewddzki Urzqd Pracy w Warszawie

PORADNICTWO ZAWODOWE W STRUKTURACH
AKADEMICKICH

1. Rozwoj i ogolne zalozenia poradnictwa zawodowego

Poradnictwo zawodowe nie jest w Polsce dziedzina nowa. Od dawna
mtodziez stojaca przed problemem zwiazanym z wyborem zawodu i kierunku
ksztalcenia korzystala z pomocy poradni psychologiczno—pedagogicznych.
Wskutek duzych zmian na rynku pracy, spowodowanych przemianami
polityczno—gospodarczymi w naszym kraju, poradnictwo zawodowe zaczeto sig
rozwija¢ roéwniez w urzedach pracy. Stato si¢ tak, gdyz jednym z aspektow
gospodarki rynkowej bylo zjawisko bezrobocia. Wiele osob dlugotrwale
pozostajacych bez pracy potrzebowato wsparcia 1 pomocy w zakresie radzenia
sobie na rynku pracy. Obecnie wiele instytucji 1 organizacji zwigzanych
zarOwno z resortem pracy, jak 1 oswiata wilacza poradnictwo zawodowe
w zakres swoich dziatan. Obecni 1 przyszli pracobiorcy odczuwaja bowiem
konieczno$¢ wzigcia odpowiedzialnosci za wiasna przyszio§¢ zawodowa. Dzieje
si¢ tak z powodu wzrastajacych wymagan pracodawcow, duzej konkurencji oraz
coraz wigkszej mobilno$ci w strukturach zatrudnienia. Pojawila si¢ potrzeba
posiadania wiedzy niezbg¢dnej w procesie podejmowania decyzji zwiazanych
zwyborem zawodu, S$ciezki ksztatlcenia 1 doskonalenia zawodowego oraz
z przygotowaniem do podjecia zatrudnienia. Profesjonalnie przygotowani
doradcy zawodowi wkraczaja coraz czeSciej na obszar ksztaltowania

pozytywnych postaw wobec zawodu 1 pracy, rozwijaja samo$wiadomosc,
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probuja wptywac na rozumienie zalezno$ci pomigdzy $wiatem pracy a nauka.
Ich ustugi staja si¢ niezbedne juz na etapie wyboru zawodu w gimnazjum czy
w szkole S$redniej, wséréd studentow 1 absolwentdéw wyzszych uczelni
przygotowujacych si¢ do podjecia swojej pierwsze] pracy, a takze dla oséb
rozwazajacych przekwalifikowanie lub zmiang pracy.

PPP

Poradnictwo zawodowe nie jest jednorazowym aktem. Stanowi proces,
w ktorym doradca pomaga swoim klientom w osiagnigciu lepszego zrozumienia
siebie w odniesieniu do srodowiska pracy, doprowadzajac do trafnego wyboru
zawodu, charakteru pracy, a takze wlasciwego dostosowania zawodowego.
Proces doradczy jest tym Dbardziej skuteczny, 1im bardziej jest
zindywidualizowany, tzn. dostosowany do specyficznej sytuacji osoby
posiadajacej okreslony problem zawodowy. Istnieje szereg czynnikow
wpltywajacych na koncowy efekt procesu doradczego. Przede wszystkim nie
moze on wynika¢ ze stosowania jakichkolwiek §rodkoéw przymusu
administracyjnego. Osoba posiadajaca problem zawodowy $wiadomie
i1 dobrowolnie powinna skontaktowa¢ si¢ z doradca. Istotne jest jej dazenie do
rozwiazania problemu 1 gotowo$¢ do wprowadzenia zmian w swoim Zzyciu.
Dla doradcy w pracy z klientem wazne sa zarowno informacje dotyczace jego
potrzeb, zainteresowan, cech, dazen, mozliwo$ci i1 ograniczen, jak rowniez
wiedza dotyczaca funkcjonowania tej osoby na rynku pracy, tzn. wymagania
zawodu 1 konkretnego stanowiska, oczekiwania pracodawcow, szanse
zatrudnienia. Doradca uwzgledniajac indywidualne potrzeby 1 oczekiwania
swoich klientow powinien w elastyczny i1 fachowy sposéb dostosowywaé
metody pracy do problemu. Taki model poradnictwa wymaga od doradcow

profesjonalnej wiedzy i specyficznych umiej¢tnosci, umozliwiajacych radzenie
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sobie z coraz bardziej wysublimowanymi problemami zawodowymi swoich

klientow.

2. Poradnictwo zawodowe w biurach karier

Szczeg6lng role poradnictwo zawodowe odgrywa w Srodowisku
akademickim. Studenci i absolwenci wyzszych uczelni maja okreslone plany
zwigzane ze swoja przyszloscia zawodowa. Zjawiska pojawiajace si¢ na rynku
pracy oraz specyficzne oczekiwania pracodawcow, powoduja jednak u wielu
mtodych os6b zaburzenie ich wizji przysztosci. Zmienia si¢ model zatrudniania
pracownikoOw ze stalego na zmienny. Pracodawcy staraja si¢ ograniczaé
zatrudnianie na peten etat. W ich polityce kadrowej zauwaza si¢ coraz czgsciej
elementy elastyczno$ci. Oznacza to poszukiwanie pracownikow o duzym
potencjale zawodowym, w danym okresie zatrudnia si¢ optymalna ilo$¢
pracownikow, dostosowuje si¢ wymiar i rozklad czasu pracy do zmiennej w
czasie potrzeby zatrudnienia. Rynek pracy staje si¢ coraz bardziej mobilny.
Idealnymi pracownikami XXI wieku sa zatem osoby przedsigbiorcze, zaradne,
swiadome wilasnych umiejgtnosci, potrafiace dba¢ o wlasny rozwoj zawodowy.
Przedstawione zjawiska nie wzbudzaja w miodych ludziach stojacych u progu
kariery poczucia bezpieczenstwa 1 stabilizacji. Sytuacja studentow
1 absolwentow wyzszych uczelni wojewodztwa mazowieckiego nie jest
tatwiejsza niz ich kolegobw z innych regionow Polski. Warszawa wchtania
znacza 1lo$¢ pracobiorcow, stanowi jednak rynek duzej konkurencji. Probuja tu
swoich szans przedstawiciele wielu zawodoéw z catego kraju, co nie utatwia
startu tutejszym absolwentom. Stawia to szczegdlne wymagania mazowieckim
uczelniom wyzszym 1 ich wladzom. Rozwijajace si¢ w biurach karier
poradnictwo zawodowe powinno stanowi¢ nierozerwalny element ksztalcenia

studentéw poprzez taczenie §wiata pracy z nauka.
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3. Formy poradnictwa zawodowego

Problemy, z jakimi studenci i absolwenci uczelni wyzszych zglaszaja si¢
do doradcy zawodowego, dotycza przede wszystkim radzenia sobie na rynku
pracy, obnizenia poziomu leku zwiazanego ze startem zawodowym, nabycia
konkretnej wiedzy 1 umiejetno$ci zwigkszajacych szanse zatrudnienia.
Do problemow tych zaliczy¢ nalezy réwniez planowanie wilasnej przysztosci
zawodowej, wytyczanie celow krotko 1 dlugoterminowych oraz umiejgtnos¢
podejmowania wiasciwych decyzji w sytuacji wyboru np. specjalizacji czy
charakteru pracy. W zalezno$ci od rodzaju problemu, jaki posiada osoba
poszukujaca pomocy, doradca decyduje o formie pracy, ktora wedtug niego
przyniesie okreslony rezultat. Podstawowe formy poradnictwa zawodowego
stanowi poradnictwo indywidualne 1 grupowe. Szczegdlnego znaczenia
w biurach karier, utrzymujacych stale kontakty z pracodawcami, nabiera
roOwniez przeprowadzanie preselekcji kandydatow pod katem ich przydatnosci

do pracy na okreslonym stanowisku.

3.1. Poradnictwo indywidualne

Podstawowym elementem w poradnictwie indywidualnym jest rozmowa
doradcza. Jest to najbardziej naturalny, a jednocze$nie najtrudniejszy sposob
poznawania 1 udzielania pomocy osobie posiadajacej problem. Rezultat porady
zalezy od zaangazowania klienta oraz od umiej¢tnosci, cech 1 przygotowania
zawodowego doradcy. Na poczatku wazne jest stworzenie atmosfery otwartosci
1 zaufania tak, aby klient mogt swobodnie méwi¢ o swojej sytuacji. Nalezy tutaj
podkresli¢ role miejsca, w ktérym odbywa si¢ rozmowa doradcza.
Pomieszczenie to powinno gwarantowaé intymnos$¢ i by¢ odizolowane od
pozostalej czesci biura.

Rozmowa doradcza zawiera pewne, nastgpujace po sobie elementy:
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zdefiniowanie problemu przez klienta

zawarcie umowy doradczej

faza diagnostyczna

zdefiniowanie problemu faktycznego przez doradcg
zdefiniowanie celow porady z punktu widzenia klienta 1 doradcy

analiza deficytu informacji i dziatania zmierzajace do realizacji celu porady

N N N N N N

zakonczenie procesu doradczego

Zdefiniowanie problemu przez klienta moze nastapi¢ juz na etapie
umawiania si¢ na wizyte lub na poczatku spotkania. Doradca na tym etapie stara
si¢ zrozumie¢ istote problemu i ustali¢, w ktorej fazie procesu decyzyjnego

znajduje si¢ klient.

Zawarcie umowy doradczej polega na zaakceptowaniu przez klienta

sposobu pracy z doradca.

Faza diagnostyczna wiaze si¢ z bardzo szczegotowym zebraniem
wywiadu od klienta. Informacje, ktére powinny doradcg interesowac naleza do
kilku obszaréw funkcjonowania jednostki:

v’ wyksztalcenie i szkolenia — wazne jest okreSlenie motywacji klienta do
wyboru okre§lonego zawodu 1 kierunku ksztalcenia. Nawet jesli decyzje te
podejmowane byly w przesztosci determinuja kolejne wybory, rowniez te,
ktore klient ma jeszcze przed soba;

v’ doswiadczenie zawodowe i nabyte umiejetnosci - w przypadku osob, ktore
nie posiadaja udokumentowanego stazu pracy istotne sa wszelkie
doswiadczenia zwigzane z wykonywaniem pewnych zadan np. w pracy
dodatkowej, wakacyjnej lub peklieniem okre$lonych funkcji np. starosty

roku, skarbnika;
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v’ zainteresowania i zajecia w czasie wolnym — wybierane sa przez osobg
spontanicznie, dlatego przeanalizowanie ich moze da¢ cenne wskazowki do
podejmowania wtasciwych decyzji zawodowych;

v’ cechy temperamentalne, osobowosciowe, szczegélne uzdolnienia — doradca
wnioskuje o nich na podstawie zachowania si¢ klienta w czasie wywiadu oraz
poprzez szczegdtowa analizg jego dotychczasowych doswiadczen;

v mozliwosci fizyczne, stan zdrowia — sa wazne przede wszystkim w pracy
z 0soba niepelnosprawna lub w przypadku oséb starajacych si¢ o pracg na
stanowisko wymagajace szczegdlnych cech fizycznych;

v’ czynniki spoleczno - ekonomiczne — moga by¢ elementem wspierajacym lub
ograniczajacym osiaganie celéw zawodowych, np. osoba samotnie
wychowujaca dzieci jest w innej sytuacji zawodowej niz ta, ktéra moze
liczy¢ na pomoc najblizszej rodziny w wykonywaniu obowiazkow

domowych.

Zdefiniowanie problemu faktycznego przez doradce jest bardzo
waznym elementem porady. Moze si¢ bowiem okaza¢, ze faktyczny problem
jest inny niz ten deklarowany przez klienta. Od tego, czy doradca dostrzeze
prawdziwa przyczyng problemu zalezy wlasciwe sformutowanie celow 1 rezultat
porady. W pewnych sytuacjach faktyczny problem moze by¢ sformutowany
przez doradce jeszcze przed zebraniem szczegdtowego wywiadu. Czesto tez

problem deklarowany przez klienta jest jego faktycznym problemem.

Zdefiniowanie celu porady z punktu widzenia klienta i doradcy.
Natym etapie klient probuje wustali¢, co faktycznie chcialby osiagnaé
w kontakcie z doradca. Moze by¢ to np. w przypadku studenta - wybor
specjalizacji, absolwenta starajacego si¢ o prace — przygotowanie do przejscia
przez skomplikowane dla niego procedury rekrutacyjne. Doradca na tym etapie

musi odpowiedzie¢ sobie na pytanie, czy jego wiedza, umiejgtnosci
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1 przygotowanie zawodowe sa wystarczajace do efektywnej pracy z osoba

posiadajaca okreslony problem.

Analiza deficytu informacji i dzialania zmierzajgce do realizacji celu
porady. Na tym etapie nalezy okresli¢ kolejne kroki postgpowania klienta
w procesie doradczym. Doradca natomiast ustala konkretne metody pracy
z osoba. Zaliczy¢ tu mozna m.in.: indywidualne ¢wiczenia i1 zadania, ankiety,
materiaty informacyjne, np. opisy zawodow, a takze wizualizacje, relaksacje,
symulacje 1 psychologiczne metody testowe. Testy badajace predyspozycje
zawodowe moga stosowaé tylko doradcy zawodowi z wyksztalceniem

psychologicznym.

Zakonczenie procesu doradczego wiaze si¢ z podsumowaniem 1 oceng
osiagnigtych wynikéw. Powinno takze stanowi¢ przygotowanie klienta do
realizacji stworzonego w procesie doradczym planu zawodowego.

Indywidualna praca z osoba moze obejmowac¢ od jednego do 5 spotkan.
Potrzeba wigkszej ilosci spotkan moze sygnalizowaé istnienie problemu

wykraczajacego poza ramy poradnictwa zawodowego.

Przedstawiony model poradnictwa zawodowego opiera si¢ w swoich
zalozeniach na psychologii humanistycznej. Doradca zawodowy w tym modelu
pelni rolg doradcy konsultanta — posrednika migdzy klientem a jego problemem.
Rola ta polega na nadawaniu sensu przezyciom klienta, na pomocy w faczeniu
poszczegdlnych elementéw, proponowaniu d¢wiczen, refleksji, wspieraniu

klienta w procesie rozwigzywania problemu i uporzadkowaniu jego dziatan.

3.2. Poradnictwo grupowe

Praca z grupa zajmuje w poradnictwie szczeg6lne miejsce. Jest to bardzo
skuteczna forma pomocy, zwlaszcza tam, gdzie dla podjgcia obiektywnych

decyzji zawodowych konieczne jest uzyskanie wsparcia 1 wigkszej pewnosci
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siebie. Posiadajac grupe wsparcia klienci zaczynaja lepiej radzi¢ sobie
z rozwiazywaniem okre$lonych problemow. Uczestnicy poprzez interakcje
w grupie uzyskuja wiedzg na temat swoich zachowan w sytuacjach spotecznych.
Poprzez ¢wiczenie pewnych umiejetnosci zaczynaja lepiej funkcjonowaé na
rynku pracy. Atmosfera grupy tworzy $rodowisko bezpieczne do uzyskiwania
konstruktywnych informacji zwrotnych i1 eksperymentowania z wprowadzaniem
zmian w zachowaniu. Udzial w =zajeciach grupowych moze rdéwniez
doprowadzi¢ do rozpoznania potrzeby skorzystania z poradnictwa
indywidualnego.

Powodzenie w pracy z grupa zalezy od kilku czynnikéw zwiazanych
z organizacja 1 przygotowaniem szkolenia. Do czynnikow tych naleza:
okreslenie celu szkolenia, dobor uczestnikow, konstruowanie oraz warunki

organizacyjne szkolenia.

Okreslenie celu szkolenia
Celem szkolenia jest osiagnigcie pozadanego rezultatu w postaci:

v' zdobycia wiedzy na okreSlony temat, np. sposobow docierania do
pracodawcow;

v’ nabycia umiejetnoSci wykonania okreSlonych zadan, np. pisania
dokumentéw aplikacyjnych, odpowiedniego zachowania si¢ na rozmowie
kwalifikacyjnej;

v wzbudzenia zainteresowania / motywacji dla okre§lonego dziatania,
np. szukania pracy zgodnej z posiadanymi preferencjami zawodowymi;

v' znajomoS$ci procesu, bedacego tematem szkolenia, np. radzenia sobie na
rynku pracy.

Cel szkolenia okresla si¢ zatem poprzez sprecyzowanie tego, co

uczestnicy powinni potrafi¢ po szkoleniu.

30



Dobor uczestnikow
Gtownym kryterium doboru uczestnikow jest cel, dla ktoérego
organizowane jest szkolenie. Akceptacja wyznaczonego celu przez wszystkich
uczestnikow jest podstawowym warunkiem ich aktywnos$ci i zaangazowania
w szkolenie.
Przed utworzeniem grupy prowadzi si¢ z kandydatami rozmowy wstepne,
majace na celu przekazanie informacji dotyczacych:
v’ pracy w grupie;
v zadan stojacych przed uczestnikami;

v' miejsca i czasu szkolenia.

Konstruowanie programu szkolenia

v" Struktura programu powinna by¢ dostosowana do etapu orientacji
zawodowej grupy (uczestnicy sa na etapie zbierania informacji, tworzenia
koncepcji zawodowych, dokonywania ostatecznego wyboru czy realizacji
planow).

v" Przestrzeganie progresji zaangazowania (od ¢wiczen mniej do bardziej
angazujacych).

v’ Przemienno$¢ stosowanych metod i form pracy — wykorzystywanie
¢wiczen indywidualnych 1 grupowych, graficznych, wizualnych,

werbalnych 1 wyobrazeniowych.

Warunki organizacyjne szkolenia
v' Liczebno$¢ grupy
Liczba uczestnikbw powinna wynosi¢ migdzy 10 a 16 osob - zapewnia to
optymalna ilo$¢ interakcji zachodzacych migdzy uczestnikami
v" Ramy czasowe
Zakres przekazywanych tresci zalezy od wyznaczonego czasu szkolenia

v’ Miejsce szkolenia
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Wazne jest dostosowanie otoczenia do potrzeb grupy: odpowiednio
zagospodarowana przestrzen, oswietlenie, oddzielenie od hatasu, mozliwos¢

wietrzenia pomieszczenia.

Osoba prowadzaca szkolenie powinna posiada¢é wiedz¢ na temat
procesow 1 rol grupowych, powinna by¢ §wiadoma sytuacji, jakie moga wynikac
w trakcie pracy z grupa i posiada¢ umiejetnosci, umozliwiajace jej poradzenie
sobie z sytuacjami trudnymi. Duze znaczenie dla doskonalenia swojego
warsztatu pracy maja informacje zwrotne, jakie trener otrzymuje od uczestnikow
szkolenia. Do najczesciej stosowanych ~ metod szkoleniowych
wykorzystywanych w poradnictwie naleza m.in.: symulacje, odgrywanie rol,
analiza przypadku, wyktad, dyskusja, burza mézgoéw, praca w matych grupach.

Zaje¢cia grupowe sktadaja si¢ z trzech zasadniczych etapow:

v’ faza wstepna, w ktorej nastepuje integracja grupy i sformutowanie celow;

v’ faza rozwiniecia, czyli praca nad okre$§lonymi problemami;

v’ faza korcowa, stanowiaca podsumowanie szkolenia, zwigzana jest
z wyciaganiem wnioskéw 1 przygotowaniem do dzialania, wprowadzenia
zmian koniecznych do osiagnigcia celu.

W poradnictwie zawodowym najczgsciej] prowadzone sa warsztaty
aktywnego poszukiwania pracy 1 treningi podejmowania decyzji zawodowych.
W zaleznos$ci od potrzeb osob korzystajacych z ustug danej instytucji, doradca
moze prowadzi¢ szkolenia o pokrewnej tematyce, np. treningi asertywnosci,
autoprezentacji, skoncentrowane na procedurach rekrutacyjnych, dotyczace

prowadzenia wlasnej firmy.

Propozycja warsztatow aktywnego poszukiwania pracy dla studentow:

Pierwszy dzien — 5 godzin
1. Samoocena i jej rola w procesie podejmowania decyzji i wytyczania celow.
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Identyfikacja warto$ci i1 zainteresowan, odkrywanie warto$ci zwiazanych
Z praca.

Drugi dzien — 5 godzin

Rola doswiadczenia w tworzeniu projektu zawodowego — bilans
umiejetnosci.

Radzenie sobie ze stresem w sytuacji pozostawania bez pracy:

v’ organizacja czasu i planowanie dziatan;

v techniki relaksacyjne.

Trzeci dzien — 5 godzin

. Zasady pisania dokumentow.

/zyciorys zawodowy, list motywacyjny, oferta wilasna, odpowiedz na

ogloszenie/

6.

Metody i techniki poszukiwania pracy.

Czwarty dzien — 5 godzin

Analiza sporzadzonych dokumentow.

Autoprezentacja — rola pierwszego wrazenia, jezyk ciata.
Piqty dzien — 5 godzin

Rozmowa kwalifikacyjna:

v’ typowe i trudne pytania;

v symulacja rozmowy kwalifikacyjnej — ¢wiczenia.

Jest to propozycja zaj¢¢ 5 dniowych. Zakres poruszanych zagadnien

powinien ulega¢ zmianie w zalezno$ci od czasu trwania warsztatow. Wazne

jest bowiem, aby wszystkie poruszane kwestie byly omawiane doktadnie

w czasie szkolenia.

3.3. Preselekcja kandydatow
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Jedna z form dzialalnosci biur karier, zwiazana z poradnictwem
zawodowym, jest wstepna selekcja kandydatow zainteresowanych dana oferta.
Pracodawcy daza do zatrudniania pracownikow o wysokich kwalifikacjach,
posiadajacych okreslone cechy i umiejetnosci. Wiadomo, ze osoba posiadajaca
preferencje zawodowe, odpowiadajace okre§lonemu stanowisku, bedzie bardziej
skuteczna w pracy niz ta, dla ktérej przypisane temu stanowisku zadania
1 czynno$ci sa tylko sluzbowym obowiazkiem. Wiadomo rowniez, ze osoba
utozsamiajaca si¢ z rodzajem dziatalnosci zawodowej, zwiazanej
ze stanowiskiem, o ktore si¢ stara, bedzie bardziej wiarygodna i przekonujaca na
rozmowie kwalifikacyjnej niz kto§, kto swoich wyboréw zawodowych dokonuje
w sposob przypadkowy. Bedac tego swiadomym, kandydat starajacy si¢ o prace
zaczyna wytycza¢ sobie cele dlugoterminowe, jego dzialania sa bardziej
planowe 1 spdjne. Pracodawcy w celu podjgcia optymalnych decyzji kadrowych
czesto korzystaja z profesjonalnego doradztwa, co pociaga za soba okreslone
koszty. Dlatego chetnie utrzymuja kontakt ze specjalistami biur Kkarier,
przygotowanymi do $wiadczenia tego typu ustug. Na rozmowy kwalifikacyjne
trafiaja wowczas kandydaci najbardziej odpowiedni na proponowane oferty.

Celem realizowanych przez biura karier procesow rekrutacyjnych
powinna by¢ ocena:
potencjatu intelektualnego,
cech osobowosci,
wartos$ci 1 postaw,
motywacji,

stylu pracy,

D N N N N NN

innych istotnych dla danego stanowiska czynnikow.
Do metod wykorzystywanych w procesach rekrutacyjnych naleza:
wywiady selekcyjne, techniki symulacyjne i testy psychologiczne stosowane

przez psychologow.
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4. Informacja zawodowa

Gromadzenie, opracowywanie, aktualizowanie 1 upowszechnianie
informacji zawodowe] o zasiggu krajowym 1 regionalnym, powinno stanowic¢
wazny element dzialalnos$ci biura karier. Nie wszyscy studenci 1 absolwenci
odczuwaja potrzebg korzystania z porad indywidualnych czy grupowych.
Potrzeba informacji zawodowe] wsrdd tej grupy pracobiorcoOw jest natomiast
bardzo duza. Udostgpnianie informacji zawodowe] wymaga jednak okreslonych
warunkow lokalowych 1 technicznych, m.in. komputera z dostgpem do
Internetu.

Najczesciej udostgpniane informacje dotycza m.in.:

v' stypendidéw, studiow podyplomowych i zagranicznych, kurséw zawodowych
1jezykowych;

v' mozliwoséci zatrudnienia i odbycia praktyk, obowiazujacych procedur
rekrutacyjnych;

v wolontariatu;

v’ zasad zwiazanych ze sporzadzaniem dokumentoéw aplikacyjnych (np. wzory
zyciorysow 1 listow motywacyjnych);

v’ instytucji $wiadczacych ustugi na rzecz absolwentow i innych o0sob

poszukujacych pracy np. urzedy pracy, agencje doradztwa personalnego.

PPP

Profesjonalne ustugi w zakresie poradnictwa zawodowego, wpisane
w zakres dzialalno$ci biur karier, daja absolwentom wyzszych uczelni
mozliwo$¢ nabycia wiedzy i1 umiejgtnosci niezbgdnych do radzenia sobie na
rynku pracy. Jest to szczegolnie wazne w dzisiejszych czasach,
charakteryzujacych si¢ ogromna ilo§cia mozliwo$ci ksztalcenia 1 zatrudnienia

oraz roznorodno$cia procesoOw zachodzacych na rynku pracy.
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Barbara Jaworska

Kierownik Wydziatu Rynku Pracy
Wojewddzki Urzqd Pracy w Warszawie

POSREDNICTOW PRACY

1. Posrednictwo pracy — cele i zadania posrednictwa

Zadaniem Biur Karier dziatajacych przy wyzszych uczelniach jest
podejmowanie wielu réznorodnych dziatan. Jednym z takich dziatan jest
niesienie pomocy studentom 1 absolwentom w poszukiwaniu zatrudnienia.
Obecny rynek pracy charakteryzuje si¢ czgstymi zmianami, co oznacza wzrost
zapotrzebowania na elastyczno$¢ 1 gotowo$¢ rozwoju. Niezbedne jest takze
umozliwienie szybkiego dotarcia z ofertami pracy do osob, ktére maja
najwigksze trudnos$ci z pozyskaniem zatrudnienia.

Wolny rynek pracy nie uznaje granic administracyjnych. O jego zasiggu
decyduje szereg czynnikow takich jak: mozliwosci komunikacyjne, mobilnosé
przestrzenna okreslonych segmentoOw pracobiorcow, potencjal pracodawcow
w zakresie zapewnienia zakwaterowania, konieczno$¢ pozyskania specjalistow,
a nawet pracownikow niewykwalifikowanych spoza powiatu, czy tez
wojewodztwa z uwagi na ich deficyt na lokalnym rynku pracy.

Ustawa z dnia 14 grudnia 1994 r / z pdzn. zmianami/ o zatrudnieniu
1 przeciwdziataniu bezrobociu okres$la zadania panstwa w zakresie tagodzenia
skutkbw bezrobocia, zatrudniania oraz aktywizacji zawodowej 0séb
bezrobotnych 1 innych poszukujacych pracy. Obowiazek prowadzenia
posrednictwa pracy nalozony przez przepisy obowiazujacego prawa w gtowne;j
mierze dotyczy urzedéw pracy. Niemniej wymieniona ustawa zezwala na

prowadzenie posrednictwa pracy przez inne organizacje 1 instytucje, ktore
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uzyskaty zgode Ministerstwa Pracy i Polityki Spolecznej. Do chwili obecnej
upowaznienie wydawane jest na okres dwoch lat z mozliwos$cia przedtuzenia.
Szczegotowe informacje dotyczace =zasad ubiegania si¢ o wydanie
upowaznienia na prowadzenie posrednictwa pracy mozna uzyska¢ w Internecie

na stronie; www.mpips.gov.pl.

Celem posrednictwa pracy jest zapewnienie pracodawcom
odpowiednio przygotowanej kadry, a osobom poszukujacym pracy pomoc
w znalezieniu odpowiedniego zatrudnienia odpowiadajacego ich

przygotowaniu, mozliwosciom i oczekiwaniom.

Posrednictwo pracy mozna zdefiniowaé na trzech poziomach:

e na poziomie rynku pracy — posrednictwo jest srodkiem stosowanym przez
panstwo do kreowania optymalnego rozmieszczenia zasobow ludzkich;

e na poziomie pracodawcoOw — jest to usluga umozliwiajaca im obsade w jak
najkrétszym czasie wakatow w ich zakladach pracy jak najlepiej
wykwalifikowanymi pracownikami;

e na poziomie indywidualnym — z punktu widzenia os6b poszukujacych pracy
— posrednictwo jest ustuga oferowana przez panstwo celem ulatwienia im
znalezienia pracy zgodnie z ich kwalifikacjami 1 aspiracjami.

Pamigta¢ nalezy, ze rynek pracy jest miejscem, na ktérym odbywaja sig
transakcje sprzedazy pracy, czyli z jednej strony nastepuje zglaszanie checi jej
podjecia za okres$lona ptace, z drugiej zas, angazowanie pracownikow.

Na jego rozmiar, struktur¢ podazy 1 popytu wptyw ma wiele czynnikow,
m.in. demograficznych, ekonomicznych, prawnych 1 psychospolecznych.
Ich dynamika 1 wzajemne relacje determinuja popyt i1 podaz, strukturg
oferowanych miejsc pracy, interesy 1 zachowania pracodawcéw, postawy
1 aspiracje bezrobotnych, a takze innych os6b — potencjalnych kandydatow do

zatrudnienia.

38



Biorac pod uwage fakt, Zze ustugi z =zakresu posrednictwa pracy
realizowane przez Biura Karier kierowane sa gltownie do studentow
1 absolwentéw danej uczelni pamigta¢ nalezy, ze zbiorowos$¢ te tworzy wiele
grup klientow o bardzo réznych potrzebach, a zadaniem posrednictwa pracy jest

podjecie proby zbilansowania istniejacego popytu i podazy.

2. Glowne zasady obowiazujace przy prowadzeniu posrednictwa pracy.

Posrednictwo pracy realizowane zarowno przez stuzby zatrudnienia jak
tez inne organizacje pozarzadowe charakteryzuje si¢ nizej] wymienionymi
zasadami:
> zasada nieodplatnos$ci - zaden z klientow nie ponosi kosztow zwiazanych

z ushuga;

> zasada dostepnosci — ze S$wiadczonych uslug skorzysta¢ moze kazdy
poszukujacy zatrudnienia - nie tylko osoba bezrobotna;

» zasada dobrowolnosci — nie mozna nikogo zmusi¢ do korzystania z ustug
posrednictwa pracy;

» zasadg rownosci — oznacza obowiazek udzielania pomocy w znalezieniu
zatrudnienia wszystkim poszukujacym pracy, bez wzgledu na ich
narodowos$¢, przynaleznos¢ do organizacji politycznych, spotecznych, ptec,
wyznanie 1 inne;

» zasada jawnoSci - oznacza to, ze kazde wolne miejsce pracy jest podawane
do wiadomosci wszystkim poszukujacym pracy, nawet jezeli jest ono

nieatrakcyjne.

Posrednictwo pracy moze przybiera¢ dwie formy — pasywna i aktywna.
Do pierwszej grupy zaliczamy dziatania ograniczajace si¢ do

rejestrowania zglaszanych przez pracodawcoéw ofert pracy oraz osob
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poszukujacych zatrudnienia, a w ukladzie pracodawca — pracobiorca, do
wreczania skierowan do zaktadéw pracy.
Natomiast do dziatan drugiej grupy nalezy:

e aktywne penetrowanie rynku pracy poprzez osobiste wizytowanie zakladow
pracy w celu pozyskiwania wolnych miejsc pracy, $ledzenie ogloszen
prasowych 1 internetowych;

e dzialalno$¢ informacyjna, czyli upowszechnianie informacji o prowadzonej
dzialalnosci 1 o korzy$ciach wynikajacych ze wspdlpracy z biurem;

e oddzialywanie na innych uczestnikow rynku pracy w celu zmobilizowania

ich do wspdlpracy w zakresie tworzenia nowych miejsc pracy.

3. Formy posrednictwa pracy.

Realizacja ofert pracy moze nastgpowaé poprzez rdézne formy
posrednictwa, np. poSrednictwo otwarte. W tym przypadku informacja
o wolnym miejscu pracy podawana jest do ogoélnej wiadomosci 0sOb
poszukujacych pracy. Wraz z opisem wakatu zawierajacego zaréwno
kwalifikacje zawodowe 1 osobowe umieszczona zostaje petna nazwa
pracodawcy wraz z jego adresem i telefonem.

Ta forma realizacji ofert pracy zapewnia pracodawcom dostgp do
wigkszej liczby kandydatow. Rola posrednika ogranicza si¢ do precyzyjnego
opisania istotnych elementéw danej oferty oraz biezacego aktualizowania

umieszczonych informacji.

Posrednictwo zamknigte — W chwili zgloszenia wolnego miejsca pracy
posrednik dobiera jednego lub wigcej kandydatow. Do pracodawcy zostaja
skierowani ci, ktorzy spetniaja oczekiwania wskazane przez pracodawce.

Charakterystyczna cecha tej formy posrednictwa jest to, ze caly proces
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rekrutacji pozostawiony jest posrednikom. Oszczedza to czas i naklad pracy

pracodawcow.

Kolejna forma jest posrednictwo poélotwarte. Jest ono polaczeniem
posrednictwa otwartego z zamknietym. Informacje o wolnych miejscach pracy
sa otwarte — oznacza to, ze sa dostgpne dla wigkszej liczby kandydatow, zas
nazwa firmy 1 jej adres znajduja si¢ w posiadaniu posrednika. Poszukujacy pracy
spehia kryteria stawiane przez pracodawcg wowczas jest kierowany do niego na

roZzmowe.

Posrednictwo szybkie — z tego rodzaju posrednictwa korzysta sig
w sytuacjach, gdy pracodawca potrzebuje pracownika od zaraz.
Natychmiastowe znalezienie pracownika jest wowczas wazniejsze od jego

kwalifikacji.

Jeszcze inna forma jest poSrednictwo specjalistyczne. Jest to typ
posrednictwa stosowany w sytuacjach, gdy pracodawca poszukuje pracownika
o szczegdlnych kwalifikacjach, najczesciej niedostepnych na lokalnym rynku

pracy. Ten typ posrednictwa moga realizowac tylko doswiadczeni posrednicy.

Odmiennymi formami posrednictwa sa Gieldy i Targi pracy.
Organizowanie Gield pracy jest zasadne w przypadku, gdy posrednicy
dysponuja wigksza liczba zgloszen wolnych miejsc pracy dla os6b w tych
samych zawodach (od jednego lub kilku pracodawcow). Gieldy organizowane
sa przewaznie u pracodawcédw, u ktorych maja by¢ zatrudnieni kandydaci
do pracy. Przynosza one trojstronng korzys¢:
e kandydaci maja mozliwo$¢ pozna¢ miejsce przysztej pracy, porozmawiac

z pracodawca;
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e pracodawcy natomiast moga dokona¢ selekcji wsrod kandydatow do pracy
1 wybra¢ osoby o najwyzszych kwalifikacjach;
e posrednicy w zakresie pomocy zaroOwno pracodawcom, jak i1 kandydatom do
pracy.
Nalezy pamigtaé, ze Gieldy pracy sa jedna z najefektywniejszych form

prowadzenia posrednictwa.

Natomiast Targi pracy sa to imprezy trwajace jeden lub dwa dni, podczas
ktorych informacje o wszelkich proponowanych miejscach pracy dostepne sa
w jednym miejscu. Oprdocz pracodawcow roznych branz moga uczestniczy¢ inni

partnerzy rynku pracy.

Pragng podkresli¢, ze do pracownikoéw Biur Karier naleze¢ bedzie wybor
formy posrednictwa pracy. Jednak zaznaczy¢ nalezy, ze korzystanie z kilku

form posrednictwa jednoczes$nie przynosi wigksze efekty.

4. Zadania posrednika pracy.

Niezaleznie od powyzszego pamigta¢ nalezy, ze przy organizowaniu
posrednictwa pracy wazna rol¢ odgrywa dobor kadry 1 wyposazenie stanowiska

pracy w niezbe¢dny sprz¢t techniczny.

Do najwazniejszych zadan posrednika naleiq:

» rozpoznawanie lokalnego rynku pracy;

» pozyskiwanie i upowszechnianie informacji o wolnych miejscach pracy;

» $wiadczenie pomocy osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy w
uzyskaniu zatrudnienia;

» nawiazywanie kontaktow i wspotpraca z pracodawcami i innymi partnerami

rynku pracy;
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opracowywanie, upowszechnianie oraz aktualizowanie informacji o wolnych
miejscach pracy;

prowadzenie banku danych o osobach poszukujacych pracy;

organizowanie oraz wspétudzial w gietdach 1 targach pracy;

promowanie ustug §wiadczonych w ramach posrednictwa pracy;

monitorowanie efektow prowadzonych dziatan.

Aby ustuga swiadczona osobom poszukujqcym pracy byla skuteczna posrednik

powinien:

>
>
>

poszerzac i aktualizowa¢ informacje o rynku pracy;

na biezaco aktualizowa¢ oferty pracy;

rozpozna¢ potrzeby poszukujacych pracy i udziela¢ im pomocy w
znalezieniu odpowiedniego zatrudnienia;

prowadzi¢ rozmowy z osobami poszukujacymi pracy w celu zdiagnozowania
ich potrzeb 1 oczekiwan;

udziela¢ wyczerpujacych informacji;

sprawdzac¢ stopien akceptacji przyj¢tej propozycji;

aktualizowac¢ i uzupetiac baze¢ danych oso6b bezrobotnych i poszukujacych

pracy.

Posrednictwo pracy od 1993 roku przechodzito kolejne przeobrazenia.

Niemniej wymienione rozwigzania organizacyjne, jak tez metody pracy

posrednikéw do dzi$ nie stracity na swej aktualno$ci. Nadszedt jednak czas ich

doskonalenia. Obecnie to pracodawcy decyduja, z jakiego typu posrednictwa

pragna skorzystac. Zaznaczy¢ roOwniez nalezy, ze do zrobienia pozostalo jeszcze

duzo, poniewaz posrednictwo jest procesem, ktory si¢ nigdy nie konczy.

Stanowi ono wyzwanie dla wielu oso6b zafascynowanych ta trudna, ale tez

dajaca satysfakcje dziedzina.
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Adam Je;

Koordynator programu — Mazowiecka Sie¢ Biur Karier
Wojewddzki Urzqd Pracy w Warszawie

JAK ZAPLANOWAC KARIERE? - MINIPORADNIK

» Czlowiek moZe osiqgnqc sukces prawie we wszystkim,
do czego ma nieograniczony entuzjazm'"’

Charles Schwab

Wprowadzenie

Czy myslale§ otym, co zrobisz po ukonczeniu szkoty zawodowe;,
Sredniej lub wyzszej? Czy masz juz jakie§ plany i przemyslana koncepcjg ich
realizacji?

Wiele mtodych os6b ma liczne obawy dotyczace swej przysztosci:
wyboru wlasciwego zawodu 1 atrakcyjnego miejsca przysztej pracy. Chca radzié
sobie sami. Chca zarabia¢ i1 zy¢ jak doro$li. Kiedy jednak pada pytanie: kim
chca by¢? — sa zaklopotani 1 nie wiedza co odpowiedziec.

Czesto moéwia, ze znajda jaka$ pracg, wezma to, co bedzie pod reka.
Czasami zdarza sig, ze podejmuja praceg, z ktorej sa w petni zadowoleni. Wiele
osob nie ma tyle szczgscia, gdyz wykonuje prace, ktéora nie odpowiada ich
kwalifikacjom 1 zainteresowaniom. Pracuja dla pracodawcy, ktorego nie lubia.
Sa znuzeni, przemegczeni 1 zli na caly §wiat. Ze wzgledu na fakt, ze wigkszos¢
ludzi spedza w pracy przecigtnie 40 lat, srednio 8 godzin dziennie, nikt nie

powinien spedzac tego czasu robiac "cokolwiek bedzie pod reka".
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Zycie pelne jest sytuacji, na ktore nie mamy wplywu. Nie mozemy
wybra¢ sobie rodzicow, zmieni¢ pogody, daty swoich urodzin, ani tego, ze do
zycia potrzebne jest powietrze. Kazdy z nas ma jednak co$ do powiedzenia
o tym, jaka bedzie jego $ciezka kariery zawodowe;.

Czas jest bardzo istotnym czynnikiem, poniewaz kazdy z nas ma go tylko
24 godziny na dobg i 168 godzin w tygodniu. Czasu nie mozna zaoszczgdzic,
trzeba nauczy¢ si¢ efektywnie go wykorzystywac. Nie istnieje co$ takiego jak
brak czasu. Jest tylko nieumiejetne korzystanie zniego. Efektywne
wykorzystanie czasu obejmuje dobra organizacje i planowanie.

Planowanie to ustalanie celow, poszukiwanie rozwiazan i podejmowanie
decyzji, to $wiadomy wybor najodpowiedniejszej drogi pomigdzy rdéznymi
rozwiazaniami, w celu osiagni¢cia sukcesu w niedalekiej przysztosci. Aby
proces planowania byl skuteczny, konieczne jest stosowanie zasad rozsadnego
gospodarowania dostgpnym czasem. Planowanie przyszto$ci pozwala rowniez
na zachowanie porzadku i sprawowanie kontroli nad biezacymi wydarzeniami.

Stereotyp traktuje karier¢ jako mozliwo$¢ zajmowania wysokich
stanowisk w waznych instytucjach, wysokie wynagrodzenie 1 zazdro$¢
wszystkich znajomych. Jednak kariera to przede wszystkim satysfakcja
z wykonywanej pracy, z obranej drogi w zyciu. Sciezki kariery moga by¢ rozne
1 sami musimy wybraé, ktoéra chcemy 1$¢.

Powszechnie uwaza sig, ze kariera to powodzenie w zyciu, zdobywanie
coraz wyzszych stanowisk w pracy zawodowej, naukowej, czy spotecznej. Jest
to osiagnigcie pozycji zawodowej, ktora zapewnia dobre widoki na przysztosc¢ i
godne zycie.

Wyjatkowo rzadko spotykamy ludzi, ktérzy juz w dziecinstwie wiedza, co
chca robi¢ w zyciu 1 pozniej konsekwentnie daza do celu. Najczesciej wybor
sciezki kariery jest wypadkowa wielu wspolczynnikow: marzen, zamierzen,

mody, rodzinnych tradycji czy ambicji, zdolno$ci albo wrecz przypadku: nie
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dostanie si¢ na jeden kierunek studiow, skutkuje czgsto wyborem innej uczelni.
Stopien wplywu kazdego z elementéw weryfikuje czas 1 sSrodowisko zycia.
Jezeli do tej pory dziatates przypadkowo i chaotycznie, nie planowales
swoich dziatan, nie analizowale§ powodoéw dokonywania wyboréw, moze
nadszedt odpowiedni moment, aby sporzadzi¢ swoj osobisty plan kariery?
Planujac swoja przyszto$¢ nie rezygnuj z aspiracji. Czlowieka ocenia sig
rowniez wedlug jego zamierzen i posiadanych marzen. Dlatego wyznaczaj sobie

ambitne plany, mierzac sity na zamiary, a nie zamiary wedlug sit.

1. Planowanie przyszlosci

Planowanie swojego zycia od zawsze miato tyle samo zwolennikdéw, co
przeciwnikow. Dla pierwszych zaplanowanie swojej kariery zawodowej 1 zycia
osobistego staje si¢ gwarantem osiagnigcia osobistych celow 1 spelnienia
potrzeb. Ich oponenci stawiaja pod znakiem zapytania skomplikowane metody
planowania, ttumaczac to nieprzewidywalno$cia wspotczesnego Swiata.

Planowanie pozwala zwigkszy¢ skuteczno$¢ podejmowanych dziatan
1 daje poczucie wolnos$ci. SpecjaliSci z zakresu zarzadzania sa zgodni, ze aby
efektywnie zarzadza¢ przedsigbiorstwem lub procesami w firmie, menedzer
powinien potrafi¢ umiejetnie zarzadza¢ samym soba. W branzy doradztwa
personalnego znane jest powiedzenie: ,,jesli nie wiesz gdzie idziesz, zajdziesz
gdzie indziej”, dlatego standardowym elementem rozmowy kwalifikacyjnej

zwykto by¢ pytanie o cele kandydata na najblizsze kilkanascie lat.
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Jakg masz misje¢ ?

Wyznaczenie sobie celéw na najblizszy rok, miesiac, tydzien, powinna
poprzedzi¢ gigboka zaduma nad swoja wlasna misja zyciowa. Sprecyzowanie
wlasnej wizji przysztos$ci pozwala na podjecie nowych zadan, ktore przyblizaja
nas do tego, czego oczekujemy. Doradcy personalni uwazaja, ze powinniSmy
koncentrowa¢ wszystkie nasze wysitki na drodze do celu 1 tak zarzadza¢ swoim
czasem, by si¢ do niego systematycznie zbliza¢ kazdego dnia.

Aby zaoszczedzi¢ jak najwigcej czasu, warto stosowaé kilka zasad
utatwiajacych planowanie i wykonywanie zadan.

Aby planowanie bylo skuteczne:

1. Okresl ramy czasowe zadania, poniewaz zadanie bez wyznaczonego czasu
wykonania trwa nieskonczenie dlugo.

2. Wyznacz ostateczny termin zadania, ale pamigtaj, ze jesli pierwszy raz
podejmujesz si¢ je wykona¢, warto zostawi¢ sobie niewielki zapas czasu
na rozwiazanie niespodziewanych trudnosci.

3. Jesli nie zmiescisz si¢ W wyznaczonym terminie, wyznacz realny czas na
dokonczenie czynno$ci. Czgsto nasze niepowodzenia wynikaja nie
z blgdow w planowaniu, ale z bledéw w realizacji naszych zamierzen.
Dodatkowo czlowiek ma naturalng tendencj¢ uznawania zadan
rozpoczetych za juz zakonczone.

4. Jesli uda ci si¢ dotrzymac planu, ufunduj sobie nagrodg.

5. Planuj szczegdlowo 1 pamigtaj, ze nieprawda jest, ze droga nie trwa.
Najczesciej do pracy spOzniaja si¢ osoby, ktore mieszkaja w sasiednim
budynku.

6. Zadania planuj blokowo, poniewaz dwa podobne zadania wykonywane
razem trwaja krocej, niz przedzielone dtuzsza przerwa.

7. Koncentruj si¢ na ograniczonej liczbie zadan, poniewaz nie zawsze

sprawdza si¢ powiedzenie, ze jesli chcesz robi¢ biegle, rob rownolegle.
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8. Cwicz zlecanie zadan pilnych i niewaznych, ale unikaj wydawania
polecen.

9. Unikaj niepotrzebnych spotkan, telefonéw i1 e-maili. W czasie pracy
wylacz telewizor, schowaj glgboko dzisiejsza prase¢ oraz wyjmij wtyczke
kabla z podtaczeniem do Internetu.

10. Uporzadkuj swoje otoczenie, ale nie badz biurokrata.

Cele naszych dziatan moga by¢ rozne, w zaleznos$ci od osobistej hierarchii
potrzeb 1 wynikajacych z niej celow do osiagnigcia w przysztosci. Wazne jest,
aby jasno sprecyzowac swoje cele zawodowe i osobiste, poniewaz pozwala to
zaoszczedzi¢ wiele czasu. Nasz cel musi by¢ konkretny 1 przejrzysty. Do jego
zdefiniowania mozna wykorzysta¢ technikg¢ ,,smart”, co oznacza, ze cel
powinien by¢:

e specific —jasno okreslony,

e measurable — mierzalny (po to, by stwierdzi¢, w jakim stopniu go
osiagnelismy),

e achievable — osiagalny,

¢ related — powiazany z nasza misja zyciowa,

e timed — okreslony w czasie.

Planowanie wtasnej przysziosci, w tym kariery zawodowej, warto
wykona¢ w pewien schematyczny, uporzadkowany sposob. Na pierwszy etap
sktada si¢ okreslenie celow osobistych 1 zawodowych. Nalezy zastanowiC si¢
nad wlasnymi zamierzeniami w tych obszarach zycia w perspektywie roku (cele
krétkookresowe), 5 lat (cele $redniookresowe) 1 10 lat (cele dtugookresowe).
Ponadto nalezy ustali¢, czy okreslone w ten sposéb cele zawodowe 1 osobiste sa
zbiezne, czy wrecz sobie zaprzeczaja. Jesli kto§ ma silnag motywacje do tego,
aby szybko piac si¢ w hierarchii firmy, czgsto musi zrezygnowac z czgsci zycia
rodzinnego — tlumacza doradcy personalni. Kolejnym etapem w planowaniu
wlasnej przysztosci powinno by¢ podsumowanie dotychczasowych sukcesow

1 porazek. Wazne jest jednak, by ta ocena byla przeprowadzona w miarg
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obiektywnie. Na tym etapie nalezy tez podsumowac swoje mocne i stabe strony.
Cechy te pomagaja lub przeszkadzaja osiaga¢ wytyczone wczesniej cele. Warto
tez przyjrze¢ si¢ szansom 1 zagrozeniom, jakie niesie dla nas rynek pracy -
czynnikom, na ktore, mamy niewielki wptyw, ale decyduja czgsto o osobistym
sukcesie lub porazce. Nastgpnym etapem planowania wiasnej kariery, ktory
proponuja specjali§ci jest przypisanie ustalonym wcze$niej celom zawodowym
1 osobistym §rodkéw ich realizacji. Aby zaistniaty odleglte w czasie wydarzenia,
niezbedne jest osiagnigcie kilku malych, czastkowych celow. Celami
czastkowymi bedzie np. ukonczenie szkoly wyzszej, zdanie egzaminu CAE
1 zagraniczne praktyki zawodowe.

Ostatnim etapem jest sporzadzenie planu kariery, zawierajacego
wszystkie dotychczasowe przemys$lenia, takie jak cele zawodowe 1 osobiste, cele
czastkowe, terminy 1 Srodki realizacji oraz ocena waznosci tych celow. Wazne
jest, aby kazdy cel miat doktadnie okreslony termin jego osiagnigcia.
W przeciwnym razie zadanie bedziemy wykonywaé¢ bardzo dtugo, a by¢ moze
w ogole nie zdotamy tego celu osiagnac.

Caly proces planowania wilasnej kariery 1 zycia osobistego potrzebny jest
do tego, by mozna byto okresli¢ swoja misje zyciowa Chodzi o to, by znalez¢
sobie w zyciu zajegcie 1 robi¢ to, co potrafi si¢ najlepiej. To wlasnie sprawia,

Ze Zycie ma sens...

2. Samoocena zdolnosci

Aktywne poszukiwanie pracy, wybdr wymarzonego zawodu 1 wlasciwe;j
sciezki kariery wymaga poznania swej tozsamosci, cech osobowosciowych
1 sprecyzowania preferencji zawodowych. Najprostsza metoda, ktora kazdy
moze zastosowa¢ we wlasnym zakresie jest dokonanie samooceny. Samooceny

mozna dokona¢ na kilka sposobow.
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Odpowiedz na zamieszczone ponizej pytania samodzielnie lub usiadz
z przyjacielem, ktory oceniajac Ciebie, bedzie moégt spojrze¢ na Twoje
umiej¢tnosci obiektywnie 1 z dystansem, mozesz rOwniez porozmawiac z innymi
ludZzmi na ten temat.

Bardzo wazne jest, aby notowac swoje przemyslenia i1 spostrzezenia.
Pozwoli to na rzeczowe zebranie wszystkich informacji i systematyczne
uporzadkowanie ich.

Pytania, na ktore powiniene$/powinnas zna¢ odpowiedz, aby doktadnie
pozna¢ samego/sama siebie charakteryzuja najwazniejsze dziedziny Twojej
osobowosci, czyli umiejetnosci, zainteresowania, cele, warto$ci oraz bardzo
istotny czynnik - srodowisko pracy.

« jakie posiadam umieje¢tnosci potrzebne w mojej przysziej pracy?

e W czym jestem najlepszy(a)?

« mam dar radzenia sobie z ludzmi, problemami, czy danymi?

o czy mam zdolno$ci przywodcze?

« czy umiem efektywnie rozwiazywac problemy?

« czy komunikujg si¢ efektywnie z moimi znajomymi?

« jak pracuj¢ w zespole?

o czy jestem kreatywny(a)?

o co lubig robi¢ i dlaczego?

« wole dziata¢, czy koncentrowac si¢ na mysleniu?

 jakie otoczenie preferuje? Mlodzi ludzie, dynamiczny zesp6t?

« co chcial(a)bym osiagna¢ w zyciu?

« co jest dla mnie najwazniejsza rzecza, ktora chciat(a)bym w przysztosci
robi¢?

o czy mam juz jaki$ kierunek, w ktorym mogtbym/mogtabym podazacé, czy
jest on jedyny?

« jakie warto$ci w zyciu sa dla mnie najwazniejsze 1 jak moga one wptynaé

na decyzje o kierunku mojej przysztej kariery?
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« wolg pracowa¢ w domu czy poza nim?
« chciat(a)bym mie¢ kontakt z klientami czy nie?
« latwiej jest mi osiagac cele pracujac samodzielnie czy w zespole?
« wole podejmowac decyzje samodzielnie i by¢ za nie odpowiedzialnym
/odpowiedzialng czy mie¢ inne osoby, ktore je weryfikuja?
o chce mie¢ mozliwo$¢ podejmowania waznych dla firmy decyzji?
e co mnie motywuje?
« jak wazne jest dla mnie ciagte doskonalenie moich umiejgtnosci?
« jak wazne jest bezpieczenstwo zatrudnienia?
« wolg rutynowa prace czy wciaz nowe sytuacje?
« chcial(a)bym otrzymywac¢ wynagrodzenie jako prowizj¢ czy stata pensj¢?
« czy jestem gotéw/gotowa podrozowac?
Tym podobne pytania pomagaja wlasciwie oceni¢ swoje predyspozycje
1 sytuacje spoleczna, ulatwiaja podjecie decyzji zwiazanej z wyborem kierunku
dalszego rozwoju zawodowego 1 spotecznego. Nawet w przypadku, gdy bilans
wypada ponuro, trudnosci powinny mobilizowa¢ do uporu, wzmozonego

wysitku 1 samodoskonalenia.

Na kursach w Hollywood bez przerwy powtarzali nam, ze 98 proc. z nas
nigdy nie stanie przed kamerq. Nie przerazato mnie to, bo wiedzialam, Ze ja

zmieszcze sie w tych pozostatych 2 procentach — Geena Davis, aktorka.

Nie nalezy si¢ przejmowal, je$li nie odkryjemy u siebie zadnych
wyjatkowych zdolnosci 1 wielkich pasji. Agata Christie probowata sprawdzi¢ sig
w kilku dziedzinach: brata lekcje Spiewu, malowata obrazy. Wiedziata jedno —
ze musi mie¢ wiasne dochody, bo rodzina bardzo zubozata po $mierci ojca.
Nawet gdy byla juz stawna pisarka, do konca swego dlugiego, szczesliwego
1 zamoznego zycia mawiata, ze nie ma wybitnego talentu — po prostu wykonuje

swoja pracg najlepiej jak umie.
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3. Testy osobowosci

Na etapie samooceny 1 poznawania siebie, poza udzieleniem odpowiedzi
na liczne pytania, istnieje mozliwo$¢ skorzystania z licznych gotowych testow
1 schematéw badawczych, dostgpnych na rynku wydawniczym. W ksiggarniach
tatwo mozna znalez¢ publikacje, w ktorych zgromadzone sa 1 uporzadkowane
testy na inteligencjg, talenty i zdolnosci oraz badajace osobowos¢. Bardziej
szczegblowe wzory technik i1 procedur posiadaja agencje head—huntingowe
(posrednictwa pracy), firmy szkoleniowe, rozne stowarzyszenia psychologiczne.
Zdobycie ich wymaga czasu i najczesciej wiaze si¢ z kosztami. Jedna z drog
tatwego 1 bezptlatnego skorzystania z duzej ilosci testow (najczescie] w jezyku

angielskim) jest Internet.

4. Pozyskiwanie informacji

Wysitek wlozony w zgromadzenie jak najwigkszej ilosci informacji
o samym sobie przynosi zadowalajace rezultaty, zwlaszcza gdy poddajemy
analizie swoje do$wiadczenia, dotychczasowe wybory 1 ich trafno$¢. Oceniamy
w ten sposob, czy dotychczasowe plany zostaty zrealizowane w stopniu
satysfakcjonujacym oraz czy zaspakajaja nasze aktualne potrzeby.

Zanim zdecydujemy, co jest najwazniejsze, nalezy zebra¢ mozliwie duzo
informacji, aby dojrzale zaplanowac $ciezk¢ swej kariery, trafnie wybra¢ zawod,
badZz poprawnie oceni¢ tendencje na rynku pracy. Nastgpnie nalezy
zwerytikowac zgromadzone informacje w oparciu o kilka niezaleznych zrodet.

Zdobycie rzetelnej 1 prawdziwej informacji jest tatwiejsze niz myslisz.

Mozesz to uczyni¢ czytajac, rozmawiajac z ludzmi lub wykorzystujac wilasne
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dos$wiadczenie. Istnieje wiele zrddel pozyskiwania informacji. Mozna
korzysta¢ z:

e mediow np. radio i telewizja— jako uniwersalnego 1 powszechnego
no$nika informacji we wspotczesnym swiecie;

e globalnej sieci informacyjnej Internet — za pomoca ktérej mozemy
odnalez¢ wszelkie informacje jakich potrzebujemy, wystarczy tylko
poszukac;

e teczek informacji ozawodach — jest to doskonale Zrdédlto ogoélnych
informacji o zawodach. W kazdym opisie znajduje si¢ informacja na
temat zakresu obowiazkow, warunkow pracy, wymaganego wyksztatcenia
1 szkolen, tendencji na rynku pracy. Teczki informacji o zawodach
znajduja si¢ w urzedach pracy oraz Centrach Informacji 1 Planowania

Kariery Zawodowej;

o Kklasyfikacji zawodow i specjalnosci — czyli materialéw publikowanych
przez Instytut Pracy i Spraw Socjalnych, ktory klasyfikuje zawody na
rézne sposoby. Zawiera informacje o malo znanych profesjach;

(klasyfikacje mozna znalez¢ w urzedach pracy)

e broszur, gazet, czasopism — coraz czgS$ciej mozna w nich znalez¢
informacje o rynku pracy — takze o popularnych zawodach. Materiaty te
sa ogdlnie dostepne.

e programow komputerowych — s3 to programy zawierajace wiadomosci
o $wiecie pracy. Dotycza roznych problemoéw i zagadnien: samooceny,
predyspozycji  zawodowych, wiadomosci o zawodach, wiadomosci
o ksztatceniu, przygotowania do poszukiwania pracy, planowania kariery
zawodowej. W programy doradcze wyposazone sa urzedy pracy, Centra
Informacji 1 Planowania Kariery Zawodowej oraz organizacje zajmujace

si¢ doradztwem zawodowym,;
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e rozmow o pracy — zyjemy w otoczeniu osob, ktore pracuja. Rozmawiajac
z ludzmi, mozna si¢ wiele dowiedzie¢ o ich codziennych obowigzkach.
Czlonkowie rodziny lub znajomi beda najlepszym zrédtem wiadomosci

o pracy i roznych zawodach;

o dosSwiadczen zpracy — jednym znajlepszych sposobow na zdobycie
informacji o réznych zawodach jest znalezienie pracy po lekcjach,
w sobot¢ lub w niedzielg, w dziedzinie, ktéra nas interesuje. Moze nie
bedzie to wymarzone zaj¢cie, ale na pewno praca z ludzmi, ktorzy taka
wlasnie prace wykonuja. Zdobywajac wiadomosci o zawodach w czasie
pracy zdobywamy cenne doswiadczenie;

o rozmow z przyjaciolmi, ktorzy pracuja 1 maja informacje na temat
réznych pracodawcow;

e rozmow z przedstawicielami firm podczas Dni Kariery 1 innych

wydarzen organizowanych na uczelniach.

5. Doskonalenie i rozwo0j umiejetnosci

W momencie, gdy dokonaliSmy juz samooceny swoich predyspozycji
1umiejg¢tnosci, mozemy przystapi¢ do pracy nad rozwijaniem tych
najwazniejszych 1 najbardziej potrzebnych cech. Niejednokrotnie czujemy
zagubienie 1 niepewnos¢ pod wplywem nadmiaru sprzecznych informacji na
temat hierarchii umiejetnos$ci poszukiwanych u kandydatow przez pracodawcow
1 head-hunteréw.

Wigkszo§¢ firm ma bardzo zblizone oczekiwania od kandydatow
ubiegajacych si¢ o pracg. Firmy poszukuja studentéw najlepszych, ale
niekoniecznie oznacza to, ze wysoka $rednia ocen odgrywa tu kluczowa rolg.

Firmy oczekuja od swoich kandydatow:

54



« umiejetnosci przywodczych, czyli inspirowania zespotow 1 osiagania
rezultatow poprzez prowadzenie ludzi;

« tatwosci w nawiazywaniu kontaktow mig¢dzyludzkich;

 inicjatywy 1 umiej¢tnosci realizowania postawionych sobie celow
(szczegolnie jezeli wymaga to pokonania licznych barier);

« umiej¢tnosci podejmowania efektywnych decyzji, rozwiazywania
probleméw oraz myslenia koncepcyjnego 1 analitycznego;

e umiejetnosci pracy w zespole;

« umiejetnosci zarzadzania wlasnym czasem;

« umiejetnosci efektywnego komunikowania sig, zwigztego przedstawiania
swoich pogladow i racji oraz tatwosci formutowania swoich mysli na
pisSmie;

« kreatywnosci oraz umiej¢tnosci znajdowania niekonwencjonalnych
rozwigzan probleméw, a takze szybkiego uczenia si¢ 1 wykorzystywania
zdobytej wiedzy w réznych sytuacjach;

« glebokiej motywacji oraz gotowosci do przyjecia odpowiedzialnosci i
pracy w bardzo wymagajacym otoczeniu;

« bardzo dobrej znajomosci jezykow obcych (przewaznie angielskiego);

+ doskonatych wynikoéw na studiach - nie jest to jednak kryterium
wymagane przez wszystkie firmy.

Jak wida¢ wymagania sa do$¢ znaczne. Jesli wigc w chwili obecnej nie
mozesz znalez¢ przyktadéw ze swojego zycia, ktore pozwalatyby potwierdzic,
ze masz wlasnie takie cechy, zacznij konsekwentnie budowa¢ swoja warto$¢ juz
dzis. Zaplanuj, w jaki sposodb chcesz podnies¢ swoje umiejetnosci, abys na
pierwszym spotkaniu z przysztym pracodawca wypadt jak najlepie;.

Sprobujmy przyjrzeé si¢ blizej uniwersalnym cechom 1 umiejetnosciom

oraz okresli¢, jakie doswiadczenia pozwalaja je rozwijac.

Inicjatywa
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Potrafisz znalez¢ takie nowe sposoby dziatania, ktore pozwola Ci
zrealizowac okreslone zadania. Podejmujesz si¢ wielu dodatkowych zaje¢, ktore
rozwijaja Twoje zainteresowania 1 rozne dziedziny zycia. Stawiasz sobie
wysokie cele 1 osiagasz je zgodnie z przyjetymi przez siebie priorytetami.

Przyklady doswiadczen, ktore pomagaja rozwinac te umiejetnosc:

o podroze, ktére wymagaty od osoby inicjatywy w znalezieniu $rodkow
finansowych oraz zaplanowaniu trasy wyjazdu,

o uczestnictwo we wszelkich turniejach wiedzy 1 grach symulacyjnych
organizowanych na uczelni i poza nia,

« aktywna praca w kotach naukowych, organizacjach studenckich, klubach
sportowych,

« dodatkowa edukacja: specjalistyczne kursy, wyjazdy jezykowe,

o praktyka zawodowa zwiazana z kierunkiem studiow lub z jasno
okreslonymi zainteresowaniami osoby,

« wakacyjne zagraniczne wyjazdy zarobkowe.

Kompetencje lidera
Wptywasz na okreslenie nowego kierunku dziatania zespotu badz calej
organizacji, zauwazasz nowe mozliwosci rozwoju. Motywujesz ludzi do
osiagnigcia zalozonej wizji, mobilizujesz do zmiany.

Przyklady doswiadczen, ktore pomagaja rozwinac te umiejetnosc:

« pehienie kierowniczych funkcji we wszelakich organizacjach studenckich
1 pozastudenckich,

« posiadanie doswiadczenia w prowadzeniu zespotéw ludzkich,

o doswiadczenie w osiaganiu celow dzigki motywowaniu ludzi
1 inspirowaniu ich do dziatania,

« doswiadczenie w tworzeniu wizji organizacji i jej realizacji przy pomocy

wszystkich cztonkdow.
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Umiejetnosé Rozwiqzywania Problemow
Potrafisz jasno definiowa¢ problem, okresla¢ jego podstawowe przyczyny
oraz spojrze¢ na nie z réznych stron. Wyciagasz uzasadnione wnioski, tatwo
dochodzisz do strategicznych rozwiazan.

Przyvklady doswiadczen, ktore pomagaja rozwinac te umiejetnosc:

« uczestnictwo w réznorodnych grach symulacyjnych i1 decyzyjnych;

o doswiadczenie w przeprowadzaniu réznorodnych analiz rynku, badz
innych probleméw wymagajacych zebrania danych, ich zanalizowania
1 wyciagnigcia wnioskow;

o doswiadczenie w rozwiazywaniu waznych probleméw zyciowych
np. podejmowanie decyzji o wyborze kierunku 1 rodzaju edukacji, wyboru

pracy zawodowe;.

Komunikatywnos¢
Potrafisz uwaznie stucha¢. Jasno 1 zwigzle wyrazasz si¢ w mowie
1 pisSmie, z tatwoscia przedstawiasz skomplikowane pomysty i przekonujesz do
nich. Wzbudzasz zainteresowanie innych, efektywnie porozumiewasz sig
z ludZmi, potrafisz zrozumie¢ ich poglady i stanowiska.

Przvklady doswiadczen, ktore pomagaja rozwinac te umiejetnosc:

e przygotowanie prezentacji adresowanych do réznych grup, powiazane
z przedstawieniem wlasnych rozwiazan i1 przekonaniem stuchaczy do
swoich racji lub sugerowanych dziatan 1 rozwiazan;

« uczestnictwo w szkoleniach 1 seminariach z efektywnej komunikacji;

« uczestnictwo lub prowadzenie negocjacji biznesowych;

« uczestnictwo w seminariach mi¢dzynarodowych i innych wyjazdach

wymagajacych efektywnej komunikacji w jezyku obcym.
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Praca zespoltowa
Stwarzasz warunki pozwalajace wszystkim przyczynia¢ si¢ do sukcesu,
respektujesz oraz efektywnie wspotpracujesz z ré6znymi ludzmi, rozwijasz
1utrzymujesz twoércza atmosfer¢ w zespole. Pozwalasz wszystkim rozwijac
swoje umiej¢tnosci 1 dac z siebie to, co najlepsze.

Przyvklady doswiadczen, ktore pomagaja rozwinac te umiejetnosc:

o praca w roznych zespolach Iludzkich, w organizacjach studenckich
1 pozastudenckich;

« uczestnictwo w zespotowych grach symulacyjnych;

o praca zespolowa przy projektach ¢wiczeniowych na studiach np.

stworzenie strategii promocyjnej, napisanie biznes planu, itp.

Kreatywnosé i Innowacja
Posiadasz umiejetno$¢ tworzenia pomystow, przekladasz je na mozliwe
do zastosowania rozwiazania, kierujesz si¢ logika 1 intuicja. Przekraczasz
ogoOlnie przyjete normy dziatania, aby tworzy¢ nowe rozwigzania w celu
osiagnigcia jeszcze lepszych rezultatow.

Przyklady doswiadczen, ktore pomagaja rozwinac te umiejetnosc:

e usprawnienie pracy zespotu np. w organizacji studenckiej lub dziatania
zmierzajace do ulepszenia programu studiéw;

o stworzenie niekonwencjonalnego sposobu rozwigzania  zadania
problemowego podczas studiow lub gry symulacyjne;j;

o doswiadczenie w tworzeniu niekonwencjonalnych rozwiazan podczas

pracy w organizacjach studenckich i podczas praktyk zawodowych.

Zarzqdzanie Priorytetami
Nakreslasz swoje cele zar6wno w krotkiej jak 1 w dilugiej perspektywie
czasowej. Potrafisz zgromadzi¢ odpowiednie zasoby, by sprawnie realizowac

swoje zamierzenia. Cel jest zawsze okreslony przed przystapieniem do
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dziatania. Przyjmujesz takze odpowiedzialno$¢ za swoje btedy i uczysz si¢ na
nich.

Przyklady doswiadczen, ktore pomagaja rozwina¢ te umiejetnosc:

« umiejetne 1 Swiadome dokonywanie wyboru priorytetow podczas studiow;

o wypracowanie wilasnej metody na jednoczesne realizowanie réznych
celow;

o organizowanie projektéw wymagajacych wczesniejszego procesu

planowania 1 ustanawiania priorytetow.

Zmiany przebiegajace na rynku pracy pod wptywem globalizacji
i procesow transformacyjnych w gospodarce, wptywaja na specyfike pracy
1 wymagane w niej umiejetnosci. Aby w przysztosci odnies¢ sukces na rynku
pracy, juz teraz nalezy zacza¢ przygotowania, ktoére dopasuja nasze umiejetnosci
i kompetencje do wymagan rynku pracy i oczekiwan wspodlczesnego
pracodawcy.

Ponizsza lista przedstawia umiejgtnosci, ktérych znaczenie, wedlug
doradcow personalnych i specjalistow w dziedzinie zasobéw ludzkich, bedzie

rosto:

1) Umiejetnosé ciqglego doskonalenia sig

Pamigtaj, ze nauka nie konczy si¢ na studiach. Obecne tempo rozwoju
wiedzy zmusza nawet specjalistow do ustawicznego ksztalcenia i podnoszenia
kwalifikacji oraz poziomu wiedzy. Aby sprosta¢ nowym wyzwaniom, nalezy
przez cale zycie poszerza¢ swoja wiedzg 1 techniczne umiejetnosci. Jezeli
specjalizujesz si¢ w jednej dziedzinie, nie tra¢ z oczu zmian, jakie zachodza
w innych obszarach wiedzy.

Wykorzystaj okres studiow na rozwijanie technik uczenia = sig,
zapamigtywania 1 pelnego wykorzystywania mozliwosci swojego umystu. Staraj

si¢ korzysta¢ z kursow oferowanych przez wiele firm szkoleniowych w Polsce,
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rozwijajacych techniki pamigciowe, umiejetno$¢ koncentracji 1 techniki pracy
umystowe;.

Naucz si¢ korzysta¢ z technologii pomocnych w zdobywaniu wiedzy
1 informacji (multimedia, Internet).

Szukaj sytuacji 1 zadan ¢wiczacych umyst oraz pamie¢ (poprzez czgste
¢wiczenie umystu znacznie zwigkszamy mozliwosci pamigci).

Nie ucz si¢ tuz przed egzaminem — taka wiedza jest ulotna; jesli naprawde
chcesz skorzysta¢ ze zdobytej wiedzy, poswig¢ odpowiednia 1lo$¢ czasu na jej
utrwalenie.

Ucz si¢ jgzykow obcych, aby moc korzysta¢ z roéznorodnych zréddet
informacji 1 wspotpracowac z ludzmi innych narodowosci.

Szukaj okazji do utrwalania wiedzy poprzez stosowanie jej w praktyce —
najwigcej uczymy si¢ samemu rozwigzujac problem. Czytajac zapamigtujesz
10%, 20% stuchajac, 30% obserwujac, 60% - opowiadajac o tym, czego sig
nauczytes, 90% - samodzielnie dochodzac do tego, w czym tkwi problem

1 samemu znajdujac rozwiazanie.

2) Umiejetnos¢ zdobywania, selekcji i wykorzystywania informacji

W obecnym $wiecie zmiany sa tak szybkie, ze to, co wczoraj bylo
prawda, dzisiaj moze by¢ juz fikcja, a ludziom coraz trudniej jest nadazy¢ za
wszystkimi zmianami 1 ciagle poszerzajaca si¢ wiedza. Coraz czgsciej
problemem staje si¢ nadmiar, a nie brak informacji.

Na wstepie doktadnie zdefiniuj zakres poszukiwanych informacji, aby nie
traci¢ czasu na wglebianie si¢ w nieinteresujace Ci¢ dziedziny.

Poszukiwanie informacji zacznij od znanych, czesto wykorzystywanych
zrodet (podrecznikow akademickich badz ekspertdéw w danej dziedzinie).

Zanim zaczniesz zaglebia¢ si¢ w lekture, przejrzyj ogdlne hastowe opisy,

aby oceni¢ przydatnos$¢ danego zrddta.
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Juz na studiach zainwestuj czas w nauke postugiwania si¢ takimi
narzedziami jak komputer (r6zne oprogramowanie), Internet (przegladarki,
poczta elektroniczna). Pozwoli Ci to korzysta¢ zpoczty elektronicznej
w kontaktach z ludZzmi z réznych stron $wiata, uzupetnia¢ poprzez Internet
wiadomosci z zakresu interesujacych Ci¢ tematdéw, zwiedzac biblioteki, muzea,
zamawiac 1 przegladac ksiazki z roznych dziedzin.

Zatoz sobie skrzynke e-mailowa; =zal6z prenumerate czasopism
internetowych z interesujacej Ci¢ dziedziny. Jesli nie masz komputera, znajdz
inne mozliwo$ci korzystania z Internetu (kawiarenki, biblioteki uczelniane,
znajomi).

Badz selektywny! Nadmiar informacji jest rownie niekorzystny, jak ich

brak - wazniejsza jest jako$¢ niz ilos¢.

3) Nowoczesne zdolnosci przgywddcze

Nowoczesny przywodca nie wydaje rozkazéw, ale obdarzajac ludzi
zaufaniem, ulatwia im podejmowanie decyzji, wyzwala w nich energig
1 zaangazowanie. Tworzy wizj¢ celu, motywujaca wszystkich ludzi
zaangazowanych w jego realizacj¢. Ma wysoko rozwinig¢ta "inteligencje
emocjonalna", ktéora pozwala budowaé relacje migdzyludzkie w oparciu
o zrozumienie 1 szacunek dla uczu¢ wlasnych i innych osob.

Rozwijaj swoja inteligencje¢ emocjonalng. We wszystkich dziataniach
zespolowych staraj si¢ analizowa¢ i rozumie¢ motywacj¢ 1 potrzeby réznych
0sOb w grupie.

W relacjach z ludzmi staraj si¢ dziata¢ wedlug zasady "najpierw zrozum
druga osobg, a dopiero potem staraj si¢, aby zrozumiano ciebie".

Jasno okresl swoj zyciowy cel 1 droge do jego osiagnigcia.

Realizujac zadanie wspolnie z innymi, zaczynaj od stworzenia wizji tego,
co chcecie osiagnad.

Wybieraj odpowiedzialne role, przy ktérych mozna si¢ duzo nauczy¢.
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Pracujac w zespole zwracaj uwage na to, czy atmosfera pracy w waszej
grupie pozwala kazdej osobie w petni wykorzysta¢ swoj potencjat.

W kierowaniu ludZmi staraj sig, aby powodowata Toba ch¢¢ autentyczne;j
partnerskiej wspotpracy i staraj si¢ powsciagna¢ swoje ewentualne sktonno$ci

do dominac;i.

4) Elastycznosé, czyli zdolnosé szybkiego dostosowywania sie do zmian

Tempo zmian w dzisiejszym $wiecie, wymaga umiejetnosci szybkiego
reagowania 1 tatwosci dostosowywania si¢ do coraz to nowych warunkow
1 wymagan, tak, aby dziata¢ szybciej 1 skuteczniej niz konkurencja.

Obserwuj zmiany zachodzace w otoczeniu, dostosowuj swoje plany
realizacji celu do zaobserwowanych na rynku tendencji.

Szukaj doswiadczen w roznych sferach zycia (praca w stresie, szkoty
przetrwania, praca fizyczna).

Wykorzystuj czas spedzony w organizacji studenckiej na nauke
przeprowadzania i akceptowania zmian, podejmowania decyzji i ryzyka.

Staraj si¢ znajdowac 1 wykorzystywac¢ w pierwszej kolejnosci pozytywne
aspekty zmian zachodzacych w Twoim otoczeniu.

Nie poprzestawaj na dziataniu w jednej organizacji i pelnieniu jednej
funkcji w ciagu catych studiow — probuj swoich sit w réznych srodowiskach.

Podrézuj, aby nauczy¢ si¢ szybkiej adaptacji do nowych srodowisk

1 warunkow.

5) Umiejetnosé pracy z ludimi o zroznicowanych doswiadczeniach i pogladach
oraz pochodzqcymi g roinych kregow kulturowych

Migdzynarodowy charakter i globalizacja wspdlczesnego Swiata biznesu

narzuca konieczno$¢ ciagtych  kontaktow z ludzmi o odmiennych

Swiatopogladach oraz nalezacymi do réznych kultur. Aby skutecznie poruszaé
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si¢ w tak zroznicowanym srodowisku, nalezy nauczy¢ si¢ otwarto$ci na roznice
w pogladach 1 odmienne widzenie §wiata.
Wykorzystuj nadarzajace si¢ okazje do poznawania i rozumienia innych kultur
(kontakty ze studentami innej narodowosci, wystawy, podroze).

Przeanalizuj swoje poglady w celu wyeliminowania stereotypowego
myslenia - nie uogdlniaj.

Pozbadz sig stereotypdéw w rodzaju: wyglad swiadczy o inteligencji; albo:
szkota daje madros¢ zyciowa.

Staraj si¢ blizej poznawac ludzi, z ktérymi pracujesz, uczysz sig.

Pracujac w grupie staraj si¢ analizowa¢ osobowos$¢ innych ludzi iich
predyspozycje, aby wyznaczy¢ dla nich odpowiednie role w zespole.

Pamigtaj, aby odpowiednim osobom wyznacza¢ zadania zgodne z ich
preferencjami 1 mozliwosciami.

Naucz si¢ pracowa¢ w S$rodowisku wielokulturowym (wyjazdy na

stypendia, praktyki zagraniczne, konferencje migdzynarodowe).

6) Kreatywnosé, innowacyjnosé, pomystowosé

Dynamika postepu technologicznego w dzisiejszym S$wiecie zalezy od
wysokiego poziomu innowacyjnosci. Kreatywnos¢ 1 umiejg¢tno$¢ tworzenia
nowych, niestereotypowych rozwiazan coraz czgsciej stanowi zaréwno
o sukcesie firmy na rynku, jak 1 o zawodowym sukcesie pracownika.

Kreatywnego myS$lenia mozna si¢ nauczy¢ — bierz udzial w kursach
rozwijajacych tworcze myslenie, czytaj ksiazki na ten temat.

Nie akceptuj gotowych recept - szukaj rozwiazan najlepiej pasujacych do
sytuacji.

W  swoich zainteresowaniach koncentruj si¢ na istniejacych

mozliwo$ciach, a nie na przeszkodach.
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Dla kazdego zagadnienia czy problemu staraj si¢ znalez¢ kilka rozwiazan.
Do nowych problemoéw probuj dostosowywac rozwiazania stosowane w innych
dziedzinach.

Kwestionuj status quo. Pamigtaj - fakt, ze wszyscy stosuja jakie$
rozwiazanie, nie oznacza, ze jest ono jedyne 1 najlepsze.

Staraj si¢ patrze¢ na wszystko pod katem "ulepszania"; by¢ moze t¢ sama
rzecz da si¢ zrobi¢ tatwiej, szybciej lub mniejszym kosztem.

Badz otwarty/a na pomysty z innych dziedzin 1 innych kultur.

Obecna sytuacja na rynku pracy wymaga, aby mtodzi ludzie juz podczas
studidéw rozwijali kompetencje 1 zdobywali doswiadczenie, co zwigkszy ich
szanse na znalezienie dobrej pracy po zakonczeniu edukacji. Istnieja dziesiatki
umiej¢tnosci, ktore zwigkszaja prawdopodobienstwo osiagnigcia zawodowego
sukcesu, jako punktu docelowego naszej $ciezki kariery. Jednak konsultanci
1 doradcy personalni zgodnie wymieniaja kompetencje lidera jako podstawowa
umiej¢tnos¢ poszukiwang obecnie na rynku pracy.

Niewiele osob posiada wrodzone cechy przywodcze do kierowania
1 zarzadzania dziataniami nawet matego zespotlu ludzi. Wigkszo$¢ z nas musi
zdolno$¢ ta wyksztalci¢ w procesie nauki i treningu praktycznego, poprzez
lekturg publikacji z dziedziny zarzadzania zasobami ludzkimi.

Lider musi posiada¢ zdolnos¢ wczuwania si¢ w role kazdego ze swoich
podwladnych. Tylko wtedy bedzie dla nich efektywnym 1 lubianym
przewodnikiem. Dbato$¢ o rozwdj osobisty ludzi jest jego obowigzkiem. Aby
nie zapomnial o nim w ferworze walki o wyniki 1 osiagnigcia, mozna go
zmotywowa¢ marchewka: bedziesz mogt awansowaé¢ dopiero wtedy, gdy co
najmniej potowa twoich podlegtych begdzie na tyle dobra, by zaja¢ twoje

miejsce.
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SpecjaliSci  sugeruja, ze skuteczna metoda moze by¢ integralno$¢
1dawanie przyktadu. Jesli lider chce kogo$ przekona¢ do wykonywania
okreslonych zadan, musi pokaza¢, ze umie to robic.

Szef powinien by¢ osoba, ktora wspiera wymiang informacji pomig¢dzy
pracownikami. Jest to szczego6lnie wazne, jesli nie widuja si¢ oni na co dzien.
Spotkania, na ktéorych mozna wymieni¢ si¢ do$wiadczeniami, wzmacniaja
zespoOt. Na takich spotkaniach powinny mie¢ miejsce burze mozgu, podczas
ktorych pracownicy beda si¢ zastanawia, jak usprawni¢ wlasng prace
1 funkcjonowanie catego zespotu. Rzecz jasna burza mézgdéw nie powinna by¢
organizowana tylko dla sztuki. Jesli nie zrealizuje si¢ wygenerowanych podczas
niej pomystow, pracownicy straca wiar¢ w jej celowosc.

Jesli podwtadni sa motywowani finansowo poprzez premie i nagrody
wedtug zastug 1 osiagnig¢, sktania ich to do rywalizacji 1 wigkszych staran. Lider
powinien réwnowazy¢ te zjawiska, przyznajac takze nagrody za wspoOtprace
w ramach zespotu.

Lider zespotu musi ttumaczy¢ swoim podwtadnym, dokad zmierza firma,
jaka jest jej strategia, co dzieje si¢ w innych dzialach. Moze w ten sposéb
znacznie wzmocni¢ poczucie przynaleznos$ci 1 tozsamos$ci w organizacji.

Lider musi umie¢ zdefiniowac cel swojego dziatania (np. koncowy rezultat
projektu, ktérym kieruje), okresli¢ kroki, ktore prowadza do celu, przewidzie¢
wszystkie okolicznos$ci (otoczenie), ktore moga wptynac na realizacje celu, po
czym stworzy¢ plan pracy (podzial zadan w zespole, okreslenie planu

czasowego, kosztow, mozliwych odchylen itp.)

6. Wybor sciezki kariery

Teraz, gdy znasz juz swoja warto$¢ 1 pracujesz nad rozwojem wilasnych

umiejgtnosci oraz czujesz, ze zbliza si¢ moment wejscia na rynek pracy, mozesz
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przystapi¢ do poszukiwania swojego przysziego pracodawcy. Ta

poradnika pomoze Ci odpowiedzie¢ na nast¢pujace pytania:

v
v
v

SR N N N N SR R N N NN

v
v
v
v

Jakie cechy powinien posiada¢ dobry pracownik?
jest punktualny 1 dotrzymuje dokonanych uzgodnien 1 terminow;
jest elastyczny 1 otwarty na zmiany;
pomaga i ch¢tnie wspotpracuje z kazdym czlonkiem organizacji;
nie roznosi plotek;
okazuje innym zainteresowanie, szacunek i respekt;
zwraca uwage na koszty 1 nie marnuje zasobow organizacji;
zawsze ma w pamigci dobro klienta;
broni wspotpracownikdéw i1 organizacji przed atakami z zewnatrz;
jest profesjonalny w dziataniu 1 kompetentny;
jest otwarty 1 szczery;
ma odwage wyraza¢ swoje przekonania;
uczy si¢ na btedach i nie powtarza ich;
orientuje si¢ na postawionych celach: jest wydajny;
posiada umiej¢tnos$¢ utrzymania samodyscypliny;
swiadomie pracuje nad statym podwyzszaniem swojej jakosci;
jest dobrze zorganizowany i uporzadkowany;
dostrzega wyzwanie zwigzane z wlasna praca;

jest dumny z faktu, iz przynalezy do organizacji.

Jak oceni¢ firme, w ktorej chcial/a bys starac si¢ o prace?

czese

Aby dokona¢ takiej oceny, postaraj si¢ znalez¢ odpowiedz na ponizsze

pytania:

Korzysci:
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wolisz natychmiastowa promocj¢ z niewielkimi szansami na to, aby pdjs$¢
dalej lub start na nizszym stanowisku z dobrze wygladajacymi

perspektywami rozwoju kariery w dlugim okresie?

Sposob zarzgdzania ludzmi:

jakie jest podejscie firmy do pracownika?

jaka jest atmosfera w pracy?

jak bardzo firma jest otwarta na pomysty wysuwane przez pracownikow
nizszego szczebla?

czy firma wciaz poprawia swoje struktury organizacyjne i wyniki?

czy firma stosuje zasad¢ promocji od wewnatrz (aby otrzymac¢ kluczowe
stanowisko w firmie nalezy przej$¢ poszczegolne szczeble kariery w

danym przedsigbiorstwie)?

Bezpieczenstwo pracy:

Ile trwa $redni czas zatrudnienia w wybranej przeze mnie firmie?
Jak wyglada polityka zatrudniania 1 zwalniania pracownikow?

Jak wyglada dzien pracy w firmie?

Jaka jest jako$¢ produktow 1 oferowanych ustug?

Jak wyglada przyszto$¢ danej branzy, danego przedsigbiorstwa?
Czy firma inwestuje w swoj rozwoj?

Czy firma ma solidne podstawy finansowe?

Jakie sa oczekiwania firmy w stosunku do kandydatow?

W jaki sposob znalez¢ dobrg prace?

Nawet jezeli jestes dobrze przygotowany/a 1 znasz swoja warto$¢, nie

oznacza to, ze praca ktora znajdziesz, bedzie wilasnie taka, na ktora przy danych

umiejetnos$ciach Cig sta¢. Aby tak si¢ stato, musisz aktywnie zaangazowac si¢

W jej

poszukiwanie. Ponizej podajemy kilka wskazowek na temat jak

poszukiwa¢ pracy najbardziej odpowiadajacej naszym oczekiwaniom.
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Bezposrednie kontaktowanie si¢ z firma

Jesli masz juz wizje swojej pracy 1 wymarzong firmeg, powiniene§ po
prostu bezposrednio tam dowiedzie¢ sig, jakie sa mozliwosci zatrudnienia.
Zwykle nie docenia si¢ tej najprostszej metody, bo wszystkim wydaje sig, ze to
byloby zbyt tatwe, gdyby marzenia spetnialy si¢ ot, tak po prostu... Tymczasem
na pracodawcach robi duze wrazenie sam fakt, ze wiesz czego chcesz i jeste$
zdecydowany o to zabiega¢. Kiedy odpowiadasz na ich ogloszenie, to oni
wykonali pierwszy krok, wykazali inicjatywe: kiedy ty przychodzisz pierwszy/a,
to znaczy, ze zalezy ci na ich firmie, a nie pracy w ogoble. Mozesz trafi¢ akurat
na niewtasciwy moment, mozesz czeka¢ na zatrudnienie kilka miesigcy, ale jesli
zostawisz swoja aplikacj¢ 1 bedziesz regularnie przypominata, ze wytrwale
czekasz, masz naprawdg duze szanse.

Dodatkowy argument to ten, ze pracodawcy sa w wigkszosci zdania, iz
bardzo trudno jest znalez¢ dobrego pracownika — wszyscy pytaja najpierw o
pieniadze, a nie o warunki pracy, nie sg lojalni wobec firmy 1 zmieniaja pracg na
lepiej platna przy pierwszej nadarzajacej si¢ okazji, ida zbyt szybko naprzdd,
zanim zdaza si¢ czegokolwiek nauczy¢.

Druga strona ripostuje, ze wigkszo§¢ firm urzadza dzi§ mlodym
pracownikom swoista ,,$ciezke zdrowia” — przezyja najsilniejsi. Nienormowany
czas pracy, stres, duza odpowiedzialno$¢, duza konkurencja, a zarobki —
mimo, ze relatywnie wysokie — 1 tak nie rekompensuja morderczego wysitku
1 duzych kosztow, towarzyszacych takiemu trybowi zycia. Obie strony maja
racje.

Ta sytuacja nie sprzyja zwlaszcza kobietom, ktore sa zainteresowane
zwykle wolniejsza, bardziej stabilng kariera, dajaca wigksze poczucie
bezpieczenstwa. Dlatego jak najwcze$niejsze sprecyzowanie zawodowych
planow daje ci dodatkowe punkty — zwracajac si¢ do konkretnej firmy, majac

wizj¢ (ona moze pdzniej bardzo odbiegaé od rzeczywistosci, ale to niewazne)

68



pierwszego etapu swojej kariery, przejmujesz inicjatywe. To jest najlepszy

poczatek pracy zawodowe;.

Prezentacje i szkolenia organizowane na uczelniach

Od kilku lat firmy, wychodza bezposrednio na uczelnie. Te prezentacje sa
doskonata okazja do bezposredniego spotkania z potencjalnymi pracodawcami.
Tego typu prezentacjom coraz czeSciej towarzysza testy kwalifikujace
kandydatow do nastgpnych etapow procesu rekrutacyjnego oraz szkolenia, ktore
daja uczestnikom konkretng wiedz¢ na temat problemow i wyzwan, zwigzanych

z funkcjonowaniem organizacji.

Wiasne kontakty

To sposob bardzo korzystny dla obu stron: kto$ ze znajomych pracuje juz
W organizacji, wie, jakiego pracownika szukaja i poleca ciebie na to stanowisko.
Pracodawca wychodzi z zalozenia, ze - w mysl amerykanskiego przystowia
»porzadni faceci znaja tylko porzadnych facetow” - jesli jest zadowolony z
pracy twojej kolezanki, ma nadziejg, ze 1 ty bedziesz dobrym nabytkiem. Poza

tym nie traci czasu na ogloszenia 1 rozpatrywanie ofert.

Dni Kariery i Targi Pracy

Organizowane sa wiosna 1 jesienia w kilkunastu osrodkach akademickich
w calej Polsce przez Akademickie Biura Karier, réznorodne organizacje
studenckie 1 stowarzyszenia. Jest to doskonala mozliwo$¢ bezposredniego
kontaktu z pracodawca, zdobycia informacji o firmie, oferowanych

mozliwo$ciach zatrudnienia i sposobach rekrutacji.

Praca z ogloszenia
Drobne ogtoszenia prasowe sa doskonalym zrédtem informacji na temat

ofert pracy sezonowej, w niepelnym wymiarze godzin, na nizszych
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stanowiskach 1 w niewielkich prywatnych firmach. Im wigksze wymagania
(1 twoje 1 pracodawcy), tym wigksze 1 lepiej eksponowane jest ogloszenie — w
specjalistycznej prasie lub dodatkach: ,,Gazety Wyborcze;” — Gazeta Praca,
,»Rzeczpospolite]” — Praca i nauka.

Najbardziej wiarygodne sa ogloszenia sygnowane przez ,fowcow gtow”,
poszukujacych pracownikow dla najlepszych firm na rynku oraz bezposrednie
anonsy firm: duze, precyzujace doktadnie wymagania i warunki, jakie powinien
spetnia¢ kandydat.

Nalezy wykaza¢ bezpieczny sceptycyzm w stosunku do:

e Firm, ktore regularnie poszukuja pracownikdéw poprzez ogloszenia. Moze
to oznacza¢ rozwdj organizacji, ale zwykle §wiadczy o duzej fluktuacji
kadr. Jesli ludzie czgsto rezygnuja z pracy w tej firmie, to znaczy, ze nie
dotrzymuje ona warunkow umowy (nie ma mozliwosci awansu,
wynagrodzenie nizsze od przyrzeczonego, bezptatna praca w godzinach
nadliczbowych, zte czy szkodliwe warunki pracy itp.) lub panuja tam
nieznosne stosunki miedzyludzkie.

e Sformutowan, z ktérych absolutnie nic nie wynika: ,,zapewniamy pracg
w mtodym, dynamicznym zespole” (do zespotow starych i refleksyjnych
nikt nie poszukuje nowych pracownikéw...).

e Tanich 1 pretensjonalnych ogloszen, niewiele moéwiacych o pracodawcy,
ale naszpikowanych wymaganiami: ,,do przedstawicielstwa zachodnie]
spoOtki potrzebna recepcjonistka z dobra znajomoscia jezyka niemieckiego,
znajomoscia obstugi komputera, dobra prezencja (zwykle niepewna firma,
marne zarobki, cz¢sto klopoty z wyegzekwowaniem pienigdzy).

e Hurraoptymistycznych zapewnien: ,mozesz zarobi¢ 300 zlotych
dziennie”, ,,nie musisz mie¢ zadnych kwalifikacji, wystarczy entuzjazm”
(na ogot chodzi o akwizycje, oczywiscie mozesz zarobic ile chcesz, ale nie

uda ci si¢ wigcej niz kilkaset ztotych miesigcznie).
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e Zastrzezen: ,mtodzi, wiek do 30 Ilat” (kazdy woli mlodszych
pracownikéw, ale jesli pisze o tym wprost w ogloszeniu, to znaczy,
ze liczy na ,$wieze migso armatnie” — cigzka praca, silny stres,
niewysokie zarobki), czy ,,mtoda, o dobrej prezencji” (zwiastuje klopoty
z szefem: albo lubi sobie wucina¢ szybkie biurowe romanse, albo
postanowil budowac prestiz firmy bardzo tanimi pieniedzmi; sekretarke
o dobrej prezencji wybiera si¢ po prostu po obejrzeniu wszystkich

kandydatek podczas rozmowy kwalifikacyjne;j...)

Agencje posrednictwa pracy

W Polsce liczba tego typu agencji w ostatnich latach wielokrotnie si¢
zwigkszyta. Maja one swe siedziby we wszystkich wigkszych miastach
1 osrodkach akademickich. Przestane CV 1 list motywacyjny, czasem wraz ze
specjalnym dla kazdej firmy formularzem, sa sprawdzane pod katem ofert
otrzymanych od firm. Osoby, ktore spetniaja oczekiwania, sa zapraszane na
rozmowe¢ kwalifikacyjna. Sprawdz jednak, przed wyslaniem swoich
dokumentow, czy dana agencja zajmuje si¢ posrednictwem pracy dla studentow

1 absolwentow wyzszych uczelni.

Internet

Jest to nowe zrodto informacji. Jego dynamiczny rozwdj powoduje, ze juz
za kilka lat stanie si¢ jednym z podstawowych no$nikéw informacji. Jego zaleta
jest cena (prawie wszystkie uczelnie w Polsce maja juz potaczenia z siecia

bezplatne dla studentdw) oraz nieograniczony dostgp do informac;ji.

7. Proces rekrutacji

Gdy poznateS juz swoja warto§¢ 1 uwazasz, ze umiejetnosci,

ktore posiadasz, odpowiadaja potrzebom potencjalnego pracodawcy, przychodzi

71



kolej na nawiazanie bezposredniego kontaktu. Ten rozdziat ma Ci pomodc
odpowiednio przygotowac si¢ do procesu rekrutacji.

Analiza listu motywacyjnego 1 Curriculum Vitae przez pracodawce jest
z reguly wstepnym etapem procesu rekrutacji. Od tego, jak je napiszesz, zalezy,
czy zostaniesz zaproszony(a) do kolejnego etapu procesu rekrutacji.

Aplikacja nazywamy zyciorys, czyli ,,CV” (Curriculum Vitae) oraz list
motywacyjny, ktéry jest uzasadnieniem, dlaczego wiasnie Ty powiniene$

pracowac¢ w danej organizacji 1 na okreslonym stanowisku.

Ponize] przedstawiono kilka ogolnych zasad, ktore moga okazaé sie

pomocne w przygotowaniu Twojego CV 1 listu motywacyjnego:

e Oba dokumenty powinny by¢ napisane na bialym papierze dobrej jakosci
(najlepszy jest papier do drukarek komputerowych — kredowany
wygladatby tu pretensjonalnie), na komputerze lub bardzo dobrej
maszynie do pisania, czysto 1 bezbl¢dnie. Czytelnie: marginesy, duze
odstepy miedzy wierszami, wyraznie oddzielone akapity. Jesli nie masz
innej mozliwosci, zapta¢ za przepisanie dokumentdéw - czasami firmy
chca mie¢ list motywacyjny pisany odrgcznie, by mie¢ probke charakteru
pisma pracownika;

« List motywacyjny ma zachgci¢ pracodawcg do przeczytania Twojego CV;

« CV powinno by¢ przygotowane specjalnie dla firmy, do ktérej ma trafic,
pod katem okreslonego stanowiska;

o Wszystkie informacje podane w CV musza by¢ zgodne z prawda. Na nich
opierac si¢ bedzie rozmowa kwalifikacyjna;

o Piszac CV, zwrd¢ uwage na najwazniejsze fakty. Nie ma sensu pisac
o rzeczach, ktore nie sa potrzebne pracodawcy do Twojej oceny;

e Jesli sktadasz list motywacyjny w konkretnej firmie, zbierz wczesniej
informacje na jej temat i nawiaz do nich w liscie: ,,Wiem, Ze od ponad

dwoch lat wspotpracujecie z...”; ,, Technologia stosowana przez was przy
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produkcji to temat mojej pracy dyplomowej” itp. Bardzo Zle zabrzmia
ogolniki typu: ,,wiele dobrego styszalam o Panstwa zakladzie” czy ,,praca
w sekretariacie zawsze byta moim marzeniem”;

W liscie motywacyjnym skierowanym do agencji konsultingowej lub
biura posrednictwa pracy opisz rodzaje pracy i stanowiska, jakimi jestes$
zainteresowany/a. Oczywiscie powinny by¢ pokrewne, np. pracownik
dziatu promoc;ji, rzecznik prasowy, public relations, dzial informacji, ale
nie ,,pracownik dzialu reklamy albo recepcjonistka’;

Kazdy z dokumentow nie powinien mie¢ wigkszej objetosci niz strona
maszynopisu;

List motywacyjny moze mie¢ formg jednego kawatka tekstu. CV pisze sig
wytacznie w punktach, nie jako jednolity tekst;

Unikaj og6lnikdow, precyzuj dane, postuguj si¢ konkretnymi liczbami.
Zamiast: ,,stanowisko gléwnego specjalisty w firmie XYZ” powinno by¢
»Ztowny specjalista ds. produkeji opakowan w firmie XYZ — dystrybucja
ekologicznych kosmetykéw”. Zamiast: ,,wspoipracowatam z wieloma
dystrybutorami” — napisz: sie¢ moich dystrybutorow obejmuje 24 osoby
z calego wojewddztwa’;

Nie informuj o niepowodzeniach zawodowych. W trakcie rozmowy
wyjasnisz, ze projekt nie zostat zrealizowany z powodu braku funduszy,
nie dokonczyltas pracy, bo firma zbankrutowala itp.;

Od czasu skonczenia studiow czy szkoly Twoja praca powinna miec
ptynny przebieg. Jesli po studiach przez pot roku siedziales/a$ u siostry
w Kanadzie, pomagajac jej wychowywac dziecko, przedstaw to —
w zaleznos$ci od potrzeby — jako ,,pobyt za granica poswigcony nauce
jezyka angielskiego”, ,,praca jako au pair w Kanadzie” lub ,,podréze po
Kanadzie; w celu zbierania do§wiadczen wykonywatam réznego rodzaju

prace”. (Dlugie wyjazdy przed podjgciem statej pracy w swoim zawodzie,
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nazywane ,,podr6za dojrzatosci”, sa bardzo popularne w wielu zachodnich

krajach.);

Co powinno znalei¢ sig w {yciorysie?

dane osobowe: imi¢, nazwisko, adres, numer telefonu, itp.;
wyksztalcenie: podaj nazwg szkoly $redniej 1 wyzszej, zaznacz wszystkie
osiagnigcia, uzyskane nagrody podczas studiow, stypendia naukowe,
wyjazdy zagraniczne. Jesli Twoja §rednia byta wysoka - to podanie jej
bedzie odebrane jako dodatkowy atut;

doswiadczenia zawodowe: podaj wszystkie rodzaje prac, jakie
wykonywate$/a§ (wakacyjna, na pot etatu, w pelnym wymiarze,
charytatywna, etc.). Fakt, ze pracowale$/as w réoznym charakterze jest
doceniany przez pracodawcow, ktorzy zwracaja uwage na to, co robites/as
poza studiowaniem na uniwersytecie. Pisz konkretnie, co robites/as, czego
si¢ nauczytes/as, jesli w czasie wakacji pracowates$/as np. w McDonaldzie
napisz to, tym bardziej jesli w trakcie tej pracy awansowates/as;

inne dosSwiadczenia: opisz Twoja dzialalno$¢ pozauczelniana,
organizacje studenckie, stowarzyszenia, kluby sportowe etc., w ktorych
bytes/as aktywny/a, napisz, co w nich robiles/tas, podkresl swoje
osiagnig¢cia. Pracodawcoéw interesuje Twoja postawa podczas studiow,
angazowanie si¢ w dziatalno$¢ organizacji, umiejgtnos¢ laczenia nauki
z zaj¢ciami pozaszkolnymi;

przebyte kursy, szkolenia: sa dowodem Twojej aktywnej postawy,
zdobywasz kwalifikacje ponad to, czego wymagaja od Ciebie na uczelni;
znajomos¢ jezykow obcych;

obsluga komputera: np. kandydaci na stanowiska techniczne powinni
poda¢ znane im programy obslugi komputera;

zainteresowania: podaj, czym si¢ interesujesz, gdyz $wiadczy to o typie

Twojej osobowosci. Nie ograniczaj si¢ do prostego wymienienia hobby,
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ale dodaj szczegdly, ktore pokaza Twoje =zaangazowanie, np.:
"koszykéwka - od 3 lat czlonek druzyny koszykarskiej przy
uniwersytecie";

referencje: jesli masz mozliwos¢ dolaczenia ich, to wykorzystaj tg
szans¢. W przypadku, kiedy podajesz telefon do danej osoby, upewnij sie,
7ze bedzie ona przygotowana na kontakt ze strony potencjalnego

pracodawcy.

Cechy dobrego zyciorysu:

Dobry zyciorys jest Twoim narzgdziem marketingowym, a nie tylko baza
danych o Tobie;

Ma koncentrowa¢ si¢ na Twoich osiagnigciach, umiejetnosciach,
warto$ciach a nie na opisie, szkolen, ktore przeszedtes/as;

Porownaj swoje predyspozycje =z ~wymaganymi przez firmg
umiej¢tnosciami 1 doswiadczeniem,;

Twoje najmocniejsze atuty przedstaw na poczatku;

Badz bezposredni/a, zwigzly/a, nie chcesz zanudzi¢ osoby czytajace]
Twoje CV ani rozproszy¢ jej uwagi nieistotnymi, zbyt dlugimi opisami.
Uzywaj zwigzlego stylu: "przeprowadzalem/am badania rynku owocow
cytrusowych.." a nie "jednym z moich obowiazkéw byto przeprowadzenie
bardzo doktadnej analizy rynku owocow cytrusowych.."

Dobry zyciorys nie moze by¢ rozwlekly, pamigtaj o zasadzie jednej
strony. Jej przekroczenie jest akceptowane tylko wtedy, gdy jest to
konieczne. Przyszly pracodawca moze poswieci¢ tylko kilka minut na
przeczytanie Twojego zyciorysu, bedacego jednym sposrod setek innych;

Oddzielaj poszczegdlne sekcje tak, aby Twoje CV bylo przejrzyste
1 czytelne. Napisanie zyciorysu w formie opowiadania na pewno nie

zwroci uwagi 1 nie zacheci do przeczytania,
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« Informacje podawaj we wszystkich sekcjach chronologicznie, zachowujac
okreslony porzadek, zaczynaj od ostatnich osiagni¢¢ jako najwazniejszych
dla pracodawcy;

« Podkreslaj gruba czcionka elementy, na ktore chcesz zwroci¢ uwage;

o Przed wyslaniem doktadnie przeczytaj i sprawdz pisownig, nie chcesz,
aby bledy w CV zdyskwalifikowaly Ci¢ na samym poczatku. Swiadcza
one o Twojej niestarannos$ci i braku profesjonalizmu, a Twoim celem nie
jest zwracanie uwagi czytajacego na bledy, ale na Twoje doswiadczenia,
umiejetnosci;

o Uzywaj dobrej jakos$ci papieru 1 drukarki, pamigtaj, ze wyglad zyciorysu
jest Twoja wizytowka;

« Naglowek "Zyciorys" lub "Curriculum Vitae" jest zbedny - jest
oczywiste, co piszesz, poza tym opuszczenie go da Ci dodatkowa

przestrzen do wykorzystania.

Piszac list motywacyjny, wez pod uwage informacje, ktore zawartes/as
w zyciorysie 1 charakterystyke firmy, do ktorej wysytasz swoj zyciorys. Te dwa
dokumenty stanowia integralng calo$¢. Jesli w CV wystarczajaco opisales/as
fakty dotyczace Twojego zycia, nie powtarzaj tego w liscie motywacyjnym -
tutaj przedstawiasz siebie 1 uzasadniasz, dlaczego Twoja kandydatura powinna
by¢ rozpatrzona przez przysziego pracodawce.

Doktadnie zidentyfikuj z ogloszenia prasowego, raportu rocznego,
Internetu, jakich cech u kandydatow poszukuje firma, jakich umiejgtnosci
wymaga stanowisko, na ktore si¢ zgtaszasz. Bardzo wazne, aby$ udowodnil/ta,
ze Twoje kwalifikacje, umiejetnosci, predyspozycje  koresponduja
z wymaganiami pracodawcy. Podaj, o jakie stanowisko si¢ ubiegasz, dlaczego
interesuje Ci¢ dana pozycje i firma. W liScie motywacyjnym pokaz swoja

MOTYWACJE 1 ENTUZJAZM!
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Piszgc list motywacyjny pamigtaj:

list motywacyjny jest forma komunikacji marketingowej. W tej krotkiej,
pisemnej prezentacji przedstawiasz swoje umiejgtnosci, kwalifikacje 1, co
wazniejsze, motywacje 1 entuzjazm. Pamigtaj, ze nie jest to powtdrzenie
zyciorysu. Jest Twoim osobistym ogtoszeniem i reklama;

list motywacyjny 1 zyciorys sa Twoim pierwszym kontaktem
z pracodawca 1 jesli na tym etapie go nie zainteresujesz swoja osoba, to
drugiej szansy mozesz juz nie miec¢;

zawsze doktadnie zidentyfikuj firmg, do ktorej si¢ zwracasz, Twoj list
motywacyjny powinien by¢ odpowiedzia na zapotrzebowanie firmy,
skoncentruj si¢ na tym, co Ty mozesz zaoferowac i zrobi¢ dla przysztego
pracodawcy;

powiniene$/powinna§ w nim odzwierciedli¢ Twoja osobowos¢
1 charakter;

ten dokument moze by¢ jedynym elementem odrdézniajacym Cie od
innych kandydatéw, pamigta; o tym, zeby w jak najciekawszy sposob
zaprezentowac siebie. Firmy sa zalewane setkami zyciorysow, listow,
wsrdéd ktérych rekrutujacy musi wybraé te, ktore zwrdea jego uwage,
gdyz pozytywnie odrdzniaja si¢ od innych aplikacji;

ma on wywrze¢ dobre pierwsze wrazenie na przysztym pracodawcy tak,
aby go zacheci¢ do przeczytania Twojego zyciorysu i rozpatrzenia Twojej
kandydatury;

jesli piszesz list motywacyjny w odpowiedzi na ofert¢ pracy, ogloszenie,
zaznacz to na poczatku;

list nie powinien by¢ zbyt dtugi - 1 strona, ale powinien zawiera¢ istotne
informacje o Tobie jako o przysztym pracowniku;

nie powiniene$/powinnas w liScie motywacyjnym prosi¢ o prace

("przesylam moje dokumenty abyscie zatrudnili mnie Panstwo na
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stanowisko przedstawiciela handlowego"), ale napisa¢ DLACZEGO firma
ma wlasnie Ciebie zatrudnic ;
nie moze mie¢ zadnych bledow gramatycznych, ortograficznych. Czy

sam/a chcial/a/by$ zatrudni¢ pracownika nie dbajacego o jakos$¢?

Techniki rekrutacji

W  procesie rekrutacji firmy postuguja si¢ roéoznymi metodami.

W zaleznosci od wielkosci firmy, $srodkéw przeznaczonych na rekrutacje,

badanych cech niezbednych do =zakwalifikowania kandydata mozna je

odpowiednio dobiera¢. Jest kilka gléwnych technik. Zadaniem niniejszego

poradnika jest przyblizy¢ Wam cztery najczgsciej stosowane w naszym kraju.

0 » =

Sa to:

test kwalifikacyjny
rozmowa kwalifikacyjna
wywiad panelowy

assessment center

Wigkszo$¢ testow kwalifikacyjnych stosowanych w duzych organizacjach

1 firmach to testy pisemne. Niektore sktadaja si¢ tylko z pytan jednego typu.

Moga to by¢ na przyklad pytania numeryczne, werbalne lub przestrzenne

(diagramy).

Najczestszymi typami zadan, jakie stawiane sa przed kandydatem, sa:

zidentyfikowanie stow lub zdan, ktore maja takie same lub przeciwne
znaczenie;

rozwigzanie zadania problemowego;

wykonanie dodawania, odejmowania, mnozenia lub dzielenia;
zidentyfikowanie jednego lub kilku ksztattow, ktore pasuja lub dopetniaja
inne, podane;

wpisywanie liczb w ciagi;
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« rozwigzywanie problemow logicznych.

Testy posiadaja limity czasowe, ktére wynosza, w zaleznos$ci od testu, od
20 do 60 minut. Ograniczenie to jest celowe, albowiem zmusza kandydata nie
tylko do rozwiazywania testu, ale i do umiejetnego rozplanowania czasu. Tylko
niewielu kandydatdéw jest w stanie rozwiazac cate testy w danym czasie.

Osiagnigeie najlepszych wynikow w testach kwalifikacyjnych wymaga
poznania wielu metod, technik 1 narzedzi rozwigzania testow. Aby sprawnie
1 efektywnie radzi¢ sobie w takich sytuacjach powinienes:

o przed zapoznaniem si¢ z proponowanymi odpowiedziami upewnié sig,
ze rozumiesz, o co chodzi w pytaniu;

« rozwiazywac test jak najszybciej z zachowaniem rozsadnej doktadnosci -
nie tra¢ czasu na pytanie, ktérego nie rozumiesz — skupisz si¢ nad nim
poOzniej;

« w pierwszej kolejnosci eliminowa¢ odpowiedzi, o ktorych wiesz, ze sa
btedne 1 wybiera¢ sposrod pozostatych;

« zaznaczy¢ odpowiedzi na kazde pytanie, nawet jesli musisz strzelac;

o wykorzysta¢ czas, jaki pozostanie po rozwigzaniu testu na ponowne
sprawdzenie odpowiedzi.

Nie powinienes$ czyta¢ catego testu powoli i uwaznie, zanim przystapisz
do pracy, traci¢ czasu na biezace sprawdzanie odpowiedzi, na ktore juz si¢
zdecydowates(as), dopoki nie odpowiesz na wszystkie pytania oraz rozwazac
odpowiedzi, ktore nie znajduja si¢ wsrdd proponowanych rozwiazan.

Najbardziej  rozpowszechnione sa  rozmowy  kwalifikacyjne,
w czasie ktorych ze strony pracodawcy w wywiadzie uczestniczy tylko jedna
osoba. Zwigksza to komfort psychiczny kandydata i eliminuje zbedny stres.
Podczas takiego spotkania prowadzacy rozmowe kwalifikacyjna z reguly
oczekuje informacji na temat dotychczasowych dokonan kandydata i jak sobie
radzi w roznych sytuacjach. Pracodawcy bardzo czgsto oceniaja kandydata tylko

na podstawie spotkan z nim, gdyz wtedy maja okazj¢ zobaczy¢, poznac i oceni¢
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go Dbezposrednio. Jezeli stanowisko wymaga dobrego przygotowania
zawodowego, duzo pytan dotyczy¢ bedzie doswiadczen z poprzednich miejsc
pracy.

LHInterwiew” jest stresujacym etapem postgpowania rekrutacyjnego.
Aplikant ma §wiadomos$¢, ze teraz w zasadzie wszystko zalezy od niego. Zostat
wybrany po wstepnej selekcji, zainteresowat pracodawce, a teraz musi go
przekona¢ do siebie. Przedstawi¢ wiarygodnie swoje zalety, podkresli¢ mocne
strony, a przede wszystkim — zrobi¢ dobre wrazenie.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej powinnismy by¢ poinformowani
przynajmniej z kilkudniowym wyprzedzeniem (choé¢ w praktyce zdarza sie,
ze jest to tylko 24 godziny). To tez ostatni moment na poznanie lepiej firmy,
w ktorej chcemy pracowaé. Dzigki stronom internetowym czgsto nie trzeba
korzysta¢ z firmowych folderéw badz informacji od sekretarki. Jesli firma nie
ma witryny w Internecie, pozostaja archiwa prasowe (np. Rzeczpospolite] -
www.rzeczpospolita.pl), szukanie informacji poprzez wyszukiwarki w
portalach, albo tradycyjna biblioteka i czytelnia.

Poznanie profilu organizacji pozwoli unikna¢ sytuacji, kiedy w trakcie
rozmowy wyjdzie na jaw, ze nie bardzo wiemy, dokad 1 po co aplikujemy.
Wiedzac co$ na temat firmy, bedziemy tez wiedzie¢, jak si¢ ubra¢ na rozmowe.
A jest to bardzo wazny element naszej prezentacji. Ubranie musi by¢
odpowiednie do sytuacji, proste i bezpretensjonalne. Jego wybor zalezy od
miejsca pracy, o ktore si¢ staramy.

Mgezczyzna ubiegajacy si¢ o prace w banku nie ma wigkszych szans, jezeli
pojawi si¢ w czyms$ innym niz garnitur w stonowanych kolorach, jasnej koszuli
1 krawacie. O ,,garniturowych” butach nie trzeba dodawa¢. Kobieta powinna by¢
w stroju oficjalnym, ale nie ,,balowym”. Kostium czy elegancka, nie za krotka
spddnica i bluzka, ewentualnie marynarka — to najodpowiedniejszy zestaw na
rozmowe¢ kwalifikacyjna. Pamigtac trzeba jednak, ze sa miejsca, w ktorych zbyt

oficjalny str6j bylby niemile widziany. Tam, gdzie liczy si¢ indywidualizm
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pracownika, jego osobowo$¢, mozna pozwoli¢ sobie na wigksza swobodg.
Kandydat do pracy w agencji reklamowej czy nawet w redakcji prasowej moze

pojawi¢ si¢ ubrany mniej oficjalnie.

Jak przygotowac sig do rozmowy kwalifikacyjnej?

1. Pracodawcy lubia dobrze przygotowanych kandydatéw, nie polegaj wigc
tylko na swoim uroku i na tym, ze podczas rozmowy kwalifikacyjnej
znajdziesz wilasciwy przyktad ze swojego zycia. Musisz si¢ do niej
solidnie przygotowaé. Jezeli tego jeszcze nie zrobite$/as, wrd¢ do
poczatku przewodnika.

2. Wazne jest aby$ zastanowil/a si¢ przed rozmowa nad faktami, ktore
podkresla Twoja unikalno$¢ 1 osiagnigcia, a w rezultacie pozwola Ci
zaprezentowac si¢ od jak najlepszej strony. Bedziesz ich mogl/mogta uzy¢
podczas rozmowy kwalifikacyjnej. Dodadza Ci takze pewnosci siebie.

3. Musisz pamigtac, ze jest to Twoja jedyna mozliwo$¢ otrzymania pracy
w tej organizacji, wigc badz przygotowany/a, aby zaprezentowal si¢
wlasciwie 1 przekonac osobe, z ktéra rozmawiasz, ze jestes kandydatem,
ktorego szukaja na to miejsce.

4. Dowiedz si¢ jak najwigcej o szefie wybranej przez ciebie firmy, jej
dziataniach 1 pozycji w branzy.

5. Zapoznaj si¢ doktadnie jeszcze raz ze swoim CV 1 listem motywacyjnym
(nie zapomnij skopiowac¢ ich przed wystaniem).

Przygotowujac si¢ do rozmowy kwalifikacyjnej mozesz sprobowac
¢wiczy¢ ze znajomym lub tez nagra¢ si¢ na video, zeby zobaczyC 1 ustyszec
samego/sama siebie. Coraz czesciej firmy zapraszaja studentow, aby
uczestniczyli w treningowych rozmowach kwalifikacyjnych, podczas ktorych
pracownicy firmy ucza si¢, jak je przeprowadzac. Tego typu szkolenia daja Ci
doskonata okazje praktycznego sprawdzenia si¢ 1 otrzymania informacji

o elementach, ktére podczas rozmowy kwalifikacyjne; mogltbys/moglabys$
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poprawi¢. Powyzsze metody daja bardzo dobre rezultaty, cho¢ oczywiscie
wymagaja wigcej wysitku.

Na rozmoweg kwalifikacyjna najlepiej przyj$¢ okoto dziesigciu minut
przed wyznaczona godzina. Mozna si¢ wowczas troche uspokoié, rozejrze¢ po
firmie, a co najwazniejsze — pozostaje zapas czasu na nieprzewidziane zdarzenia
— korek, wypadek na trasie dojazdu, itp. Zreszta warto odwiedzi¢ firme
wczesniej, aby zorientowac sig, gdzie doktadnie si¢ ona miesci — uniknie si¢
dzigki temu przykrych niespodzianek w rodzaju ,,zty adres” lub ,,zta numeracja
domow”, itp.

Pierwsze sekundy decyduja o ogdélnym wrazeniu. Wyszeptane ,,dzien
dobry” z opuszczona gltowa nie rokuje dobrze. Nalezy wejs¢ pewnym krokiem,
z usmiechem (ale nie zdobywcy) 1 §miato przywita¢ si¢ z obecnymi, pamigtajac
o normalnych zasadach savoir vivre’u. Nie dziwcie sig, jesli w sali bedzie kilka
os6b — od pewnego czasu w rozmowach kwalifikacyjnych biora udziat
potencjalny przetozony, a takze kto$ z dzialu personalnego firmy.

Pierwsze minuty rozmowy stanowia rozgrzewke. Dopiero po kilku
chwilach rozpoczyna si¢ wtasciwa rozmowa. Aplikujacy pytany jest z reguly
o0 zycie osobiste, przebieg dotychczasowej kariery, osiagnig¢cia pozazawodowe,
mocne 1 stabe strony. Dalsze pytania dotycza przewaznie obszaru motywacji.
Na koniec mozemy zosta¢ zapytani o sprawy zwiazane z naszymi konkretnymi

kwalifikacjami.

Przyktadowe pytania zwiqzane 7 doswiadczeniem:
1. Dlaczego wybrate$/as ten kierunek rozwoju kariery?

. Co jest Twoja najwigksza wada, a co zaleta?

2
3. Co najbardziej motywuje Cig do osiagania sukcesow?
4. Jak mierzysz sukces?

5

. Jakie masz kwalifikacje, ktére pozwalaja Ci mysle¢ o tym, aby osiagnac

sukces?
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7.
8.
9.

Jakie dwa, trzy zakonczone sukcesem zadania, daly Ci najwigce;j
satysfakcji?

Co spowodowato, ze wybrales/a$ taki, a nie inny kierunek studiow?

Jakie zmiany wprowadzil/aby$ na swoim uniwersytecie?

Jakie problemy spotkaly Cig¢ w zyciu 1 jak sobie z nimi poradzite$/as?

10.Czego nauczyte$/as si¢ na swoich bigdach?

11.Co zmieni¥/aby$ w swoim zyciu, gdyby dano Ci taka szansg?

12.Jakie kryteria stosujesz przy ocenie swojego potencjalnego pracodawcy?

13.Czy pracowate$/as kiedy$ z ludzmi w sytuacji konfliktowe;j? Jezeli tak, to

powiedz, w jaki sposdb osiagaliscie rezultaty.

Pytania zwiqzane z planami na przysziosé i pracq, o ktorq sie¢ ubiegasz:

I.

Jakie sa Twoje dlugo 1 krétkoterminowe cele, kiedy 1 dlaczego je
ustanowite$/as) 1 jak si¢ przygotowujesz do osiagnigcia ich?

Co naprawdg chcesz robi¢ w zyciu?

. Co bedzie stanowi¢ dla Ciebie najwigksza nagrode w czasie kariery

zawodowej?
Dlaczego powinnismy Cig zatrudni¢?
W jaki sposob moglbys/moglaby$ przyczyni¢ si¢ do rozwoju naszej

firmy?

. Jakie cechy powinien posiada¢ menedzer osiagajacy sukces?

6
7.
8
9

Czego nauczyles/as si¢ podczas dziatalno$ci pozastudenckiej?

. W jakim srodowisku pracy czujesz si¢ najpewniej?

. Jak by¢ opisal/a swoja wymarzona pracg po uzyskaniu dyplomu?

10.Co wiesz o naszej firmie?

11.Jakie dwie lub trzy rzeczy bytyby najwazniejsze w Twojej nowej pracy?

Odpowiedzi udzielane przez kandydata $wiadcza o przygotowaniu do

rozmowy. Nie§miate potwierdzanie czy krétkie odpowiedzi nie robia dobrego

wrazenia. Nawet jesli pytanie zaczyna si¢ od ,,czy”, nie wystarczy odpowiedz
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»tak” lub ,nie”. Pelne zdania, przyklady z zycia — to moze zwigkszy¢ szansg,
swiadczy nie tylko o wiedzy kandydata, ale i o jego zdolno$ciach
komunikacyjnych, waznych w niemal kazdej pracy.

Uwaga!!! — w prawie kazdym formularzu aplikacyjnym znajduje sig
pytanie o znajomos¢ innych jezykéw. Coraz czesciej zdarza sig, ze deklarowana
znajomos$¢ sprawdzana jest podczas rozmowy kwalifikacyjnej — jej cze$¢ bywa
prowadzona w j¢zyku obcym.

W czasie rozmowy kwalifikacyjnej pracodawcy czasem zadaja pytania
zbyt osobiste, o sprawy, ktore nie maja lub nie powinny mie¢ znaczenia przy
podejmowaniu decyzji o przyjeciu do pracy. Zdarza sig, ze pytaja o plany
maltzenskie, macierzynskie, wyznanie, orientacjg¢ seksualng — to sprawy intymne,
nie ma obowigzku odpowiadania na nie. Podjgcie decyzji, jak si¢ w takiej
sytuacji zachowa¢, nie jest tatwe — o prace coraz trudniej, 1 szkoda
,rezygnowacé” z niej, nie odpowiadajac na takie pytania. Ale zarazem, jesli
pracodawca raz narusza prywatno$¢, to nie wiadomo, co bedzie pozniej. Nie ma
jednej recepty na to, jak si¢ w takiej chwili zachowa¢. Wszystko zalezy od tego,

jak bardzo zalezy nam na tej pracy.

Kiedy i jakie pytania moZesz zadawac?

Po udzieleniu odpowiedzi na wszystkie pytania, kandydat powinien
kolejny element, ktory jest brany pod uwage przy ocenianiu aplikanta. Wazne
jest, aby pytania byly rozsadne — nie dotyczyly spraw oczywistych, takich, jak
profil dziatalno$ci firmy czy najbardziej znane produkty, a zarazem nie
dotyczyty spraw poufnych — szczegotow kontraktow, wysokosci wynagrodzen
innych pracownikow. Odpowiednie pytania dotycza np. plandéw firmy na
najblizsza przyszto$¢, a przede wszystkim tego, czego si¢ firma spodziewa po
nowo przyjetym pracowniku. Pytania o mozliwosci awansu, rozwoju

zawodowego, zakresu obowiazkdéw 1 odpowiedzialnosci zwiazanego z danym
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stanowiskiem robia dobre wrazenie, §wiadcza o tym, ze kandydat naprawdg jest

zainteresowany ta praca.

Oro lista przyktadowych pytan, ktore mogtbys/mogtabys zadaé pracodawcy:

« Jakie beda moje obowiazki 1 odpowiedzialno$¢?

o Jak wyglada program szkolen i rozwoju pracownikOw?

« Jakie mozliwos$ci rozwoju zawodowego oferuje firma?

o Co wyroznia t¢ firme¢ od innych?

 Jakie sa cele firmy na najblizsze 51 10 lat?

« Jaki jest pakiet §wiadczen socjalnych dla pracownikow?

o Jak wyglada przyktadowy projekt i zakres obowiazkow osoby podczas
pierwszego roku pracy w firmie?

o Jak pracownik jest oceniany 1 promowany?

« Jak mozna opisa¢ atmosferg pracy w firmie?

« Jakie sa oczekiwania pracodawcy od nowego pracownika?

Pytanie o zarobki jest najtrudniejszym elementem rozmowy
kwalifikacyjnej. Chociaz wiadomo, ze si¢ pojawi, z reguly nast¢puje po nim
chwila niezr¢cznej ciszy. Najlepiej bytoby, gdyby to pracodawca ztozyt
propozycje. Zwykle jednak to kandydat musi poda¢ swoje oczekiwania.
Pracodawca chce je poznac, by zobaczy¢, na ile osoba szukajaca pracy ceni sig.
Czasem podana przez kandydata suma jest wyjsciem do negocjacji. Ale coraz
czesciej firmy maja dos$¢ sztywne siatki ptac 1 niezaleznie od tego, ile kandydat
zaproponuje, 1 tak wyladuje w wasko okreslonych widetkach dolnej 1 gornej
sumy. Albo je zaakceptuje, albo...

Kiedy kwestie finansowe zostana wyjasnione 1 padnie pytanie o decyzj¢

aplikanta, warto wowczas poprosi¢ o czas do namystu, byle nie za dlugi.

Wskazowki pomocne podczas rozmowy kwalifikacyjnej
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Ponizej podane sa wskazowki, ktére moga pomoc Ci podczas rozmowy
kwalifikacyjnej. Naucz si¢ ich na pamig¢. Nawet jezeli na poczatku nie bedziesz
o nich pamigta¢, w miar¢ czasu pomoga Ci w zrobieniu odpowiedniego
wrazenia na pracodawcy.

o wczesniejsze przygotowanie odpowiedzi na pytania, ktére moga by¢é
zadane = pewnos$¢ siebie

« dobre przygotowanie = poczucie komfortu

o badz naturalny/a

« nigdy si¢ nie spdzniaj

e pamigtaj o oficjalnym stroju

« utrzymuj kontakt wzrokowy

o wiedz, czego chcesz si¢ dowiedzie¢ od firmy

« odpowiadaj na pytania bezposrednio, wyczerpujaco 1 zwigzle

« nie unikaj chwalenia siebie

« badz pewny/a siebie, ale nie zarozumiaty/a

e pamigtaj, ze Twoj rozmdwca Cig nie zna

« na poczatku mow o ostatnich do§wiadczeniach

« badz nastawiony/a pozytywnie 1 entuzjastycznie

« miej poczucie humoru, ale nie przekrocz granicy dobrego smaku

« zachowaj swoje pytania na koniec

W  wywiadach panelowych wudzial bierze kilku kandydatow
1 przedstawicieli firmy. Zazwyczaj zespdt nie przekracza kilkunastu osob.
Rozmowa taka umozliwia interakcje zard6wno z przeprowadzajacymi wywiad,
jak 1 z innymi kandydatami. Obserwuje si¢ wowczas przede wszystkim
zachowanie poszczegodlnych kandydatéw, ich sposob argumentowania,
komunikowania si¢, zdolnos$ci przywddcze, itp. Z drugiej strony kandydaci maja
wigksza mozliwo$¢ zorientowania si¢ w przysztej] pracy, poznajac personel

firmy.
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Assessment center jest metoda polegajaca na doktadnej ocenie kandydata
na podstawie obserwacji jego zachowan 1 pracy w zespole. Ze wzgledu na
wysokie koszty przeprowadzenia i czasochtonno$¢, jest to metoda dos¢ rzadko
spotykana przy selekcji kandydatow. Dzieli si¢ ich wtedy na grupy
kilkuosobowe. Na poczatku osoba wprowadzajaca czyta im tekst lub zadanie,
a nastgpnie kandydaci prowadza dyskusj¢ na zadany temat lub rozwiazuja
postawiony przed nimi problem. Dyskusja taka odbywa si¢ bez osoby
prowadzacej, ale obserwowana jest przez kilku specjalistow, ktorzy notuja

swoje spostrzezenia.

Dzisiejszy rynek pracy rozwija si¢ bardzo dynamicznie i1 absolwentom
uczelni stawia si¢ coraz wyzsze wymagania. Przewodnik, ktory otrzymates/as
zostal stworzony dla kazdego, kto w ciagu najblizszych kilku lat chce rozpoczac
prace zawodowa 1 obra¢ okreslona $Sciezke kariery.

Opierajac si¢ na opinii ekspertow w dziedzinie zarzadzania na temat
kierunkéw rozwoju rynku pracy oraz na wieloletnim dos$wiadczeniu
pracownikéw Wojewodzkiego Rynku Pracy w Warszawie, w koncowej czgsci
przewodnika zawarte beda porady praktyczne, jak poszerza¢ swoje kwalifikacje
1 zdobywa¢ doswiadczenie zawodowe w czasie nauki w szkole $redniej 1 na
studiach.

Mam nadzieje, ze wskazdwki 1 informacje zawarte w Przewodniku okaza
si¢ przydatne, utatwia Ci zaplanowanie wlasnej kariery 1 pomoga w rozwijaniu
nowych umiejetnosci, umozliwia zdobycie cennych do$§wiadczen zawodowych

1 w efekcie satysfakcjonujacej pracy, w ktorej bedziesz si¢ w petni realizowac.

8. Jak zdobywa¢ doswiadczenia zawodowe?
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Jeszcze w trakcie studiow mozesz zdobywaé rdézne umiejgtnosci
w organizacjach  studenckich, samorzadach, stowarzyszeniach, kotach
zainteresowan oraz dzigki pracy charytatywnej 1zawodowej w niepelnym
wymiarze godzin.

Staraj si¢ angazowa¢ Ww najrozniejsze projekty 1 przedsigwzigcia,
podejmuj si¢ odpowiedzialnych zadan 1 wykazuj inicjatywe. Wprowadzaj
w zycie swoje pomysty 1 przekonuj do nich innych. Przedstawiaj je réznym
grupom odbiorcow - kolegom, ktérzy beda je wspolnie z Toba realizowac,
firmom 1 instytucjom, ktore beda Cig¢ wspiera¢ merytorycznie lub finansowo.
Korzystaj z mozliwosci, jakie daje Ci dziatalno$¢ pozauczelniana. W ostatnich
latach w Polsce powstato wiele organizacji pozarzadowych o réznym profilu
1 zakresie dziatania. Wspolpraca z nimi jest cennym zrddlem doswiadczen
zawodowych, mozliwo$ci sprawdzenia si¢ 1 rozwinigcia réznych umiejgtnosci.

Pod adresem www.klon.org.pl znajdziesz baz¢ danych organizacji i fundacji

tego typu.

Jesli juz zdobyte$ jakies doSwiadczenie, staraj sig, aby kazda nastepna
Twoja praca byla bardziej odpowiedzialna i stanowita kolejny etap w Twoim
rozwoju. Coraz wigcej firm oferuje studentom letnie praktyki. Stwarzaja one
doskonata okazje zdobycia do$wiadczen oraz poznania przedsigbiorstwa.
Skontaktuj si¢ z firma, ktora jeste$§ zainteresowany/a 1 zapytaj, czy mozesz

odby¢ praktyke wakacyjna.

Na dalszych stronach przedstawione sa w zarysie przyktady kilku
stowarzyszen 1 organizacji, z ktorymi wspotpraca moze przynies¢ korzysci dla
Twojego rozwoju osobistego 1 zawodowego, pozyskanie cennych doswiadczen

1 praktycznej wiedzy.

1. AIESEC
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AIESEC  jest najwickszym na  $wiecie  migdzynarodowym
stowarzyszeniem studenckim - niepolitycznym, catkowicie zarzadzanym przez
studentow 1 dziatajacym non profit (nie dla zysku). AIESEC to szczegdlne
forum wymiany do$wiadczen mtodych ludzi ré6znych narodowosci 1 kultur. Jest
wielka szkola otwartos$ci, kulturowego zrozumienia, odpowiedzialno$ci
spotecznej 1 przedsigbiorczo$ci. Zrzesza mtodych ludzi studiujacych ekonomig
1 zarzadzanie. Stowarzyszenie powstalo w 1948 roku, w Polsce rozpoczeto
dziatalnos¢ w roku 1971 1 jest obecne na 30 uczelniach; skupia okoto 700
cztonkow. Glownym jego zadaniem jest realizacja Migdzynarodowego
Programu Wymiany Praktyk (ITEP). Dzigki tej dzialalnosci kazdego roku
kilkudziesigciu studentow ma okazj¢ zdoby¢ doswiadczenie zawodowe
w firmach na calym $wiecie. Ponadto AIESEC organizuje Dni Kariery,
prowadzi badania "Pracodawca Roku" oraz realizuje projekty umozliwiajace
studentom zdobycie wiedzy np. z zakresu odpowiedzialnos$ci spotecznej sektora
biznesu czy procesu integracji europejskie;j.

http://www.pl.aiesec.org

2. BEST

BEST - Europejskie Stowarzyszenie Studentow Uczelni Technicznych
powstalo w 1989 roku. Obecnie istnieje 48 grup lokalnych, dziatajacych przy
najwigkszych uczelniach technicznych w 23 krajach Europy. BEST pomaga
studentom  poszerza¢  wiedz¢ 1  zainteresowania poprzez  udziat
w mig¢dzynarodowych projektach 1 wymianach. Umozliwiaja one rozwoj
umiejgtnosci pracy w grupie, poszerzenie znajomosci jezykoéw obcych, poznanie
1 rozumienie innych kultur. Dziatalno$¢ BEST polega m.in. na organizowaniu
letnich,  specjalistycznych ~ kursow  naukowych na  uniwersytetach
stowarzyszonych w BEST oraz Ogodlnopolskiego Programu Praktyk
Studenckich. Cztonkowie BEST to ludzie, ktérzy twoérczo pracuja, bawia sie

oraz osiagaja wspolne 1 indywidualne cele.
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http://www.best.pw.edu.pl

3. ELSA

ELSA - Europejskie Stowarzyszenie Studentow Prawa jest najwigksza na
Swiecie organizacja studentéw prawa i mtodych prawnikow. Zatozone w 1981
roku w Wiedniu, zrzesza obecnie ponad 25000 studentow prawa i mitodych
prawnikow z 41 krajow Europy. W Polsce dziata na 12 wydziatach prawa. Jest
organizacja niezalezng 1 niepolityczna, nie dziata dla zysku.

Podstawowym programem ELSY jest Migdzynarodowy Program
Wymiany Praktyk Studenckich - STEP, dzigki ktéremu wielu polskich
studentow ma okazje wyjecha¢ za granicg 1 pracowa¢ w europejskich
instytucjach. Stwarza to szans¢ poznania innych systemow prawnych,
mozliwos¢ polaczenia teorii z praktyka, doskonalenia swoich umiejgtnosci
jezykowych oraz poznawania ludzi i kultury innych krajow. W ramach
dziatalnosci naukowej ELSA wydaje czasopismo prawnicze, prowadzi badania
prawnicze, seminaria 1 konferencje oraz letnie szkoly prawa, realizuje
ogolnopolskie 1 migdzynarodowe projekty.

ELSA daje mozliwo$¢ wzbogacenia i1 uzupelnienia tradycyjnego kursu
uniwersyteckiego, poznania Europy - jej krajow, kultury, systeméw prawnych;
stwarza szans¢ spotkan z aktywnymi, otwartymi, mtodymi ludzmi, ktorzy
pragna podczas studiow prawniczych robi¢ co$ wigcej poza nauka. Zapewnia
niezapomniang zabawe, podroze, satysfakcje 1 mozliwos¢ samorealizacji.
Umozliwia zdobycie praktyki w zawodzie prawnika oraz kontakt z gronem
aktywnych ludzi. Szereg szkolen pozwala lepiej przygotowac si¢ do przysziej
pracy, zdoby¢ takie umiejetnosci jak autoprezentacja, umiejetno$¢ negocjacii,
zarzadzanie grupa, obstluga komputera, przede wszystkim za$ stanowi znakomita

okazje do poszerzenia znajomosci jgzykow obcych.

4. JCG
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Junior Consulting Group (JCG) - Fundacja SGH jest pierwsza studencka
grupa konsultingowa w Polsce, utworzong w marcu 1998 roku przez grupe
studentow SGH.

JCG nie dziata dla zysku, zajmuje si¢ $wiadczeniem ustug doradczych na
rzecz podmiotow gospodarczych. Celem organizacji jest umozliwienie
studentom wykorzystania swojej wiedzy 1 zdobywania do$wiadczen
niezb¢ednych w przysztej pracy zawodowej. Cele te osiagane sa przez
wykonywanie ustug doradczych z zakresu m.in. badan rynkowych, zastosowan
technologii informatycznych, analizy i przetwarzania danych, logistyki, prawa.
W trakcie badan JCG stwarza studentom okazje do bezposredniego kontaktu
z menadzerami 1 poznawania firm "od $rodka". Realizacja projektéw ksztattuje
umiejetnos$¢ pracy w grupie, poczucie odpowiedzialnosci za wykonywana prace,
pobudza kreatywno$¢ 1 zaangazowanie.

JCG stwarza wyjatkowa mozliwos¢ wspotpracy z europejskimi partnerami przy
realizacji miedzynarodowych przedsigwzigc.

e-mail: jeg@sgh.waw.pl

5. ROTARACT

ROTARACT jest §wiatowa organizacja dla mgzczyzn 1 kobiet w wieku
18-30 lat, ktérzy cenia sobie zdolno$ci przywodeze i1 odpowiedzialnose
obywatelska, zachgcaja do stosowania zasad etycznych w biznesie oraz daza do
migdzynarodowego zrozumienia i pokoju. Obecnie w Polsce istnieje 14 klubow

Rotaract.

A moze samemu warto zatozy¢ stowarzyszenie irazem z kolegami
pracowac nad jego rozwojem? Takie przedsigwzigcia sa §wietng szkola zycia.
Dzigki nim nauczysz sig, jak pracowa¢ w zespole, zarzadza¢ ludzmi, planowaé
1 realizowac projekty. Zdobgdziesz nowe umiejgtnosci, poznasz ciekawe osoby,

ktore beda Cig inspirowac 1 pomoga ksztattowaé Twoja osobowos¢.
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Nie kazdy z Was musi pracowa¢ w duzym migdzynarodowym
przedsigbiorstwie, niektorzy mysla o zatozeniu wlasnej firmy. Jest to naturalnie
mozliwe, wielu mlodych ludzi zaklada w czasie studiow wlasne firmy. Nalezy
tylko aktywnie szuka¢ mozliwosci. Istnieja rézne instytucje wspierajace taka
dziatalno$¢: doradzaja, pomagaja napisa¢ dobry biznes-plan, udzielaja kredytow.
Sa to powiatowe 1 wojewodzkie Urzedy Pracy, centra rozwoju
przedsigbiorczosci oraz fundusze matych 1 $rednich przedsigbiorstw.

Aktywne realizowanie zainteresowan i pasji jest kolejna mozliwos$cia
samodoskonalenia. Pamigtaj: gdy co$§ robisz, badz w tym najlepszy. Jesh
interesuje Cig sport, uprawiaj go zamiast siedzie¢ przed telewizorem. Staraj si¢
odnosi¢ sukcesy.

Przy uczelniach istnieja studenckie kota turystyczne, kluby sportowe,
w ktorych mozesz realizowa¢ swoja aktywno$¢. Duzym wyzwaniem bgdzie np.
zorganizowanie wyprawy do kraju, ktory Cie fascynuje. Mozliwos$ci 1 pomystow
jest wiele, a wszystko zalezy od Twojej inicjatywy.

W trakcie studibw masz rowniez okazje wyjezdza¢ na stypendia
zagraniczne. Korzystaj z niej. Mozesz poszerzy¢ swoja wiedze 1 zdoby¢ nowe
doswiadczenia, niezbgdne w przysztej pracy. Stypendia umozliwiaja rozwijanie
1 udoskonalanie posiadanych juz kwalifikacji.

Istnieja fundacje oraz instytucje udzielajace wsparcia finansowego
ipomocy. Sprawdz, jakie mozliwosci otrzymania stypendium oferuje Twoja
uczelnia. Szukaj ofert wyjazdéw w réznych miejscach, moga to by¢: MEN,
ambasady, fundacje (Kos$ciuszkowska, Fulbrighta, Tempus) etc. Na przyktad
Fundacja im. Stefana Batorego oferuje stypendia na studia zagraniczne 1 staze
badawcze z roznych dziedzin nauki.

Jeszcze inng mozliwoscia jest Erasmus - program Unii Europejskiej, ktory
organizujac wyjazdy studentéw, wspiera wspotprace uczelni wszystkich krajow

cztonkowskich Unii Europejskiej, EFTA 1 krajow stowarzyszonych.
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Jezeli zaplanowales$ juz wlasng kariere zawodowa3...

...na biezaco weryfikuj przewidziane zadania. Jezeli bedzie Ci sig
udawato osiaga¢ wszystko tak, jak zaplanowale$, bedziesz zadowolony.
W sytuacji, gdy zostaniesz zmuszony do dokonania zmian, zréb to! Zycie nie
zawsze uklada si¢ po naszej mysli. Kiedy bedziesz przygladat si¢ swojemu
planowi i1 celom, ktore sobie postawite$ pamigtaj, ze najlepiej pracuje na Ciebie

Twoje doswiadczenie 1 entuzjazm.

9. E — baza planowania kariery

Ponizej przedstawiam zestawienie adreséw www poswigconych rynkowi

pracy 1 zwiagzanych z planowaniem $ciezki kariery zawodowe;.

PRACA I KARIERA

[E—

. www.praca.korba.pl

www.jobpilot.pl

www.absolwent.net

www.jobs.pl

www.pracuj.pl

www.hrk.pl

www.bestoferta.pl

www.estudent.pl

A S AN o

www.gazeta.pl/student

—_—
e

www.gratka.pl/praca

[E—
[S—

www.praca.onet.pl

—
N

www.praca.wp.pl

[E—
(98}

www.pelnomocnik.com.pl
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14. www.karlera.wprost.pl

15. www.up.gov.pl

16. www.kup.gov.pl

17. www.etu.pl
18. www.pszk.org.pl

19. www.e-praca.w.pl

20. www.hotcourses.com

AGENCJE DORADZTWA PERSONALNEGO

[e—

. www.accord.waw.pl

www.eurorecruitment.pl

www.hill.com.pl

www.adecco.pl

www.bank-ment.pl

www.hric.pl

www.activeplus.com.pl

www.infostaff.com.pl

A S AN R A

www.allbecon.pl

—
S

www.bigram.pl

[—
[—

www.fss.com.pl

—
N

www.infotel.pl

—
W

www.antal.com

[E—
s

www.catro.com.pl

—
()

www.{pl.com.pl

—_—
S

www.innovation.pl

[E—
~

Www.astroman.com.pl

—
*

WWW.cenzus.com.pl

—_
o

WWW.g0-up.pl
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20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.
43.

www.ipk.com.pl

www.diversa.pl

www.grafton.pl

www.ikmconsulting.com.pl

www.naj.com.pl

www.sedlak.com.pl

www.tmpw.com.pl

www.jobline.com.pl

WWW.Nnotio.pl

www.shepherd.com.pl

www.topjobs.pl

www.jobnet.com.pl

www.pba.com.pl

www.pherd.com.pl

www.wakat.com.pl

www.jobuniverse.pl

www.people.com.pl

www.telents.pl

www.manpower.waw.pl

www.personality.pl

www.tempjobs.pl

www.mercuriurval.com

www.psolutions.pl

www.tempservice.pl

PRACA ZA GRANICA

. www.monster.com - czotowy na $wiecie portal poSwigcony tematyce

pracy I kariery
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2. www.worklngday.com - oferty pracy i praktyk w Europie

3. www.experlence.com - serwis przygotowujacy do podjecia pracy
(wskazowki, oferty)

4. www.stepstone.com - mi¢dzynarodowy internetowy serwis rekrutacyjny

5. www.gfvemeajob.co.uk - portal rekrutacyjny skupiajacy si¢ na
mozliwos$ciach pracy w Wielkiej Brytanii

6. www.vault.com - miedzynarodowy serwis z bardzo bogata oferta pracy
1 praktyk

7. www.jobbank.com - zgodnie z nazwa: bank ofert pracy I praktyk na

calym $wiecie

ORGANIZACJE ZAGRANICZNE REKRUTUJACE
WOLONTARIUSZY NA CALYM SWIECIE

. www.volunteer-workabroad.org/ - Cross-Cultural Solutions — wysyla
wolontariuszy do Chin, Ghany, Indii, Rosji, Peru

. www.vfp.org - Volunteer for Peace — =zatrudnia wolontariuszy na
workcampach w ponad 100 krajach swiata

. www.imva.org - International Medical Volunteers Association — dziata
w dziedzinie opieki medycznej

. www.one-world.net - Oneworld Online Volunteers Site — strona zbierajaca
rdzne oferty pracy dla wolontariuszy na calym §wiecie

. www.working.abroad.com - Voluntary Work Information Service — strona
zawierajaca oferty pracy w ponad 150 krajach

. www.globalvolunteers.org - Global Volunteers — organizacja wysytajaca
wolontariuszy do pracy w Afryce, Azji, na Karaibach, w Europie, Ameryce

Lacinskiej, USA
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. www.redr.org - Registered Engineers for Disaster Relief — organizacja
pomagajaca ofiarom kataklizmoéw, rekrutuje 1 szkoli personel dla organizacji
humanitarnych

. www.ecovoluneer.org - Ecovolunteer web site — strona zawierajaca oferty
pracy przy projektach ekologicznych w roznych krajach

. www.servi-celeader.org - The Virtual Volunteering Project — strona
zawierajaca informacje 1 linki dla oséb chcacych pracowaé za posrednictwem
Internetu

WOLONTARIAT ZAGRANICZNY W POLSCE

. www.wolontariat.org.pl - strona pos§wigcona wolontariatowi w Polsce

. www.habitat.org - Global Village Program - program dla osob, ktore chca
pomaga¢ w budowaniu domow w roznych krajach $wiata. Ochotnicy zapisuja
si¢ do 20-osobowych zespotow, wybieraja kraj 1 lokalna organizacj¢
habitatowska, ktorej chca pomoc. Prace budowlane wykonuje si¢ wspdlnie
z lokalnymi ochotnikami przez tydzien lub dwa

. www.free.ngo.pl/borussia - Wolontarlat Socjalny - program dla os6b
w wieku 18-26 lat, ktore chca odby¢ roczny wolontariat w Niemczech lub
Rosji. Chetnych do udzialu w programie poszukuje Stowarzyszenie
Kulturowe Borussia z Olsztyna

. www.youth.org.pl - Wolontariat Europejski - jedna z tzw. akcji w ramach
programu Unii Europejskiej ,,Mlodziez". Program adresowany do o0sob
w wieku 15-25 lat. Polega na pracy przy zagranicznych projektach,
np. ekologicznych, socjalnych 1 kulturalnych. Projekty zazwyczaj trwaja nie
dluzej niz 12 miesigey

. www.free.ngo.pl - Stowarzyszenie ,,Jeden Swiat" - Stowarzyszenie oferujace
wolontariuszom wspdlpracg w ramach krotko- 1 dlugoterminowych
tzw. workcampow. Projekty mozna realizowa¢ w krajach niemal calego

Swiata
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. www.unic.un.org.pl - United Nations Voluntiers - UNDP - oenzetowski

program wolontariacki. Aby zosta¢ wolontariuszem ONZ-u, trzeba spetnié
nastgpujace wymagania: wyksztalcenie wyzsze, ukonczone 25 lat, 2 lata

praktyki zawodowej oraz znajomo$¢ dwoch jezykdéw obeych

POSREDNICY AU PAIR I WORK&TRAVEL

. warszawa(@aupairanya.com.pl

www.aupair.com.pl

www.aupairpl.com.pl

www.jdj.net.pl

www.guide.org.pl

www.prowork.com.pl

gawo(@post.pl

www.aupair.pl

www.furnel.polbox.pl

POSREDNICY WORK CAMPOW

www.campamerica.pl

www.almatur.pl

www.amta.com.pl

www.stany.pl

WWWw.campcounselors.com

warszawa@campus.pl

www.foster.net.pl

www.4students.pl

www.]dj.net.pl
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AGENCJE PRACY CZASOWEJ W POLSCE

www.activeplus.com.pl

www.adecco.pl

acapital@poczta.onet.pl

www.allbecon.pl

WWWw.connexio.pl

www.egrafton.pl

interim@centalinterim.com.pl

www.]jobcenter.com.pl

www.job-netcom.pl

0.www.peple.com.pl

1.www.psolutions.pl

2.www.tempjobs.waw.pl

3.www.tempservice.pl
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Z DOSWIADCZEN BIUR KARIER

Marta Piasecka

Kierownik Biura Zawodowej Promocji Absolwentow
Uniwersytetu Warszawskiego

BIURO KARIER NA UNIWERSYTECIE WARSZAWSKIM

1. Geneza Biura Zawodowej Promocji Absolwentow na

Uniwersytecie Warszawskim

Biuro Zawodowej Promocji Absolwentéw Uniwersytetu Warszawskiego zostato
powotane do zycia decyzja JM Rektora z dnia 8 lipca 1998 r. Jednoczesnie
zatwierdzony zostal regulamin funkcjonowania Biura. Wydanie rozporzadzenia
nie oznaczalo automatycznie rozwini¢cia petnej dziatalnosci. Pomimo
powotywania kolejnych kierownikéw Biura, nie osiggano efektow w postaci
pelnej realizacji zadan stawianych przed nim.

Dopiero rozpoczgcie pracy czteroosobowego zespolu w lutym 2001 roku
zapoczatkowato prace Biura wg standardow stawianych biurom karier przez
Ogolnopolska Sie¢ Biur Karier (OSBK).

Biorac pod uwage wielko$¢ Uniwersytetu Warszawskiego — liczbg studentow
1 absolwentow, liczbe kadry, réznorodno$¢ kierunkow studidw, przestrzenne
rozproszenie organizacyjnych skali jednostek organizacyjnych - trzeba byto

opracowac specyficzne metody pracy.
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2. Zakres dzialalnosci Biura Karier na UW

Biuro Zawodowej Promocji Absolwentow rozpoczeto prace od
sformutowania misji 1 postawienia priorytetowych celow.
Misje Biura wyraza zdanie:

Misja  Biura Zawodowej  Promocji  Absolwentow  Uniwersytetu
Warszawskiego jest swiadczenie ustug studentom i absolwentom Uniwersytetu
w zakresie ksztaltowania umiejetnosci pozwalajqcych na konkurowanie na
wymagajqcym rynku pracy oraz pomoc w znalezieniu zatrudnienia

odpowiadajqcego ich kwalifikacjom i aspiracjom.

W swej dziatalnosci Biuro okreslito nastepujace cele:

o prowadzenie zaje¢ przygotowujacych studentow 1 absolwentow do
kontaktu z rynkiem pracy;

o umozliwienie studentom 1 absolwentom kontaktow z firmami-
pracodawcami;

o gromadzenie informacji o rynku pracy dla potrzeb studentow

1 absolwentow, poszukujacych pracy, jak 1 dla potrzeb uczelni, rozwijajacej

okreslone formy i kierunki ksztalcenia w odpowiedzi na sytuacje na rynku

pracy.

Glowne zadania stawiane przed Biurem zostaly zawarte w regulaminie

1 naleza do nich, podobnie jak w wigkszos$ci biur karier:

o analiza rynku pracy;

o prowadzenie akcji informacyjnych o mozliwosciach zatrudnienia;
o organizowanie szkolen i kursow podnoszacych kwalifikacje;

o gromadzenie informacji o mozliwosciach ksztatcenia sig;

o organizacja Uniwersyteckich Targow Pracy;
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o organizacja prezentacji firm, instytucji 1 organizacji na Uniwersytecie;
o prowadzenie 1 organizowanie praktyk studenckich w zaktadach pracy;
o dobor 1 preselekcja kadr dla potrzeb pracodawcow.
W obliczu wejscia Polski do Unii Europejskiej pojawiaja si¢ dodatkowe
obowiazki szczegoOlnie zwiazane z przygotowywaniem projektow w ramach

programow np. Leonardo da Vinci.

Funkcjonowanie Biura zalezy przede wszystkim od dobrych kontaktéw
w Srodowisku uczelni: z wtadzami, poszczegdlnymi jednostkami dydaktycznymi
oraz otoczeniem zewngtrznym, na ktore skladaja sig: pracodawcy, urzedy
panstwowe 1 samorzadowe odpowiedzialne merytorycznie 1 finansowo za rynek
pracy, organizacje pozarzadowe dzialajace na podobnych polach jak biura

karier.

Biuro Zawodowej Promocji Absolwentow UW realizujac swoje zadania
jest wpisane w misj¢ calej uczelni. Tak wiec Biuro Karier UW jest
odpowiedzialne za prestiz Uniwersytetu, jego pozycje na rynku nauki i rynku
pracy. Biuro karier bedac jednostka organizacyjna uczelni, powinno zaspokajaé
potrzeby klientéw — studentéw 1 absolwentéw oraz pracodawcow z firm,
urzedow, instytucji, organizacji.

Biuro karier jest pomostem migdzy zmieniajacym si¢ rynkiem pracy
a wladzami uczelni 1 poszczegdlnymi jednostkami ,,produkujacymi” kadr¢ na
rynek pracy. Wiadomo nie od dzi$, ze Zle funkcjonuje przekazywanie informacji
migdzy poszczegdlnymi dziatami gospodarki a szkotami wyzszymi. Cho¢ celem
dziatalnosci uczelni nie jest dorazne zaspokajanie potrzeb rynku pracy, ale
dlugofalowe widzenie jego zmian, to jednak uczelnia nie moze pozostawac

oboj¢tna na aktualne potrzeby rynku pracy.
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3. Realizacja zadan stawianych biurom Kkarier na przykladzie

Biura Zawodowej Promocji Absolwentow UW

Do podstawowych zadan stawianych przed biurami karier naleza:

o pomoc studentom 1 absolwentom w wejsciu na rynek pracy;

o wspolpraca z pracodawcami;

° dziatania skierowane do srodowiska uczelni;

o wspotpraca  z  instytucjami/urzgdami  administracji  panstwowe]

1 samorzadowej oraz organizacjami pozarzadowymi.
Wymienione powyzej zadania realizowane sa poprzez podejmowanie

konkretnych dziatan.

a) Pomoc studentom i absolwentom w wejsciu na rynek pracy odbywa
Si¢ poprzez:

- doradztwo indywidualne;

- doradztwo zbiorowe;

- warsztaty doskonalace umiejetnosci;

- gromadzenie wszelkich materialow na temat: pracodawcow, ofert pracy,
opisow zawoddéw 1 branz, studiow w Polsce 1 za granica, kursow
doksztalcajacych 1 jezykowych;

- pomoc w znajdywaniu pracy wolontariackiej;

- organizowanie i1 opieka nad praktykami studenckimi;

- udostepnianie ofert pracy stalej, czasowe;.

W roku akademickim 2002/2003 przeprowadzono 104 warsztaty o bardzo
zroznicowanej tematyce: etapy procesu rekrutacyjnego (w modutach: CV, list
motywacyjny, rozmowa kwalifikacyjna, sposoby poszukiwania pracy); Student -
absolwent — pierwsza praca; Laboratorium kariery; techniki mowy; sila

przebicia; autoprezentacja w sytuacjach zawodowych; jak przygotowywaé
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profesjonalng prezentacjg; podejmowanie decyzji; praca zespolowa; Assessment
centem. W warsztatach uczestniczyto ponad 1050 osob.

Warsztaty przygotowywane sa przez pracownikow Biura, wolontariuszy
z Wydziatow: Psychologii, Pedagogicznego, Instytutu Socjologii, pracownikow
naukowych Uniwersytetu oraz czlonkow Stowarzyszenia Agencji Promocji
Studentow Socjologii PaPSS, Kota Naukowego Psychologow TENTEGO. Dwie
firmy szkoleniowe przeprowadzity cykl warsztatow z autoprezentacji (Norman
Benett, Strategia Consulting). Korzystanie z pomocy treneréw spoza Biura
Karier UW wynika przede wszystkim z ograniczenia kadrowego, ale jest
jednoczesnie kotem ratunkowym rzuconym absolwentom i studentom, ktorzy

chca by¢ trenerami, doradcami.

b) Wspolpraca z pracodawcami budowana jest przede wszystkim na
organizowaniu spotkan na terenie uczelni, obstludze ofert pracy. Szczegolnie
cenne sa dziatania dotyczace praktyk studenckich oraz stazy absolwenckich.

W roku akademickim 2002/2003 Biuro Karier UW podpisato Porozumienia
dotyczace praktyk studenckich. Jest to bardzo cenna inicjatywa, umozliwia
bowiem zdobywanie doswiadczenia zawodowego studentom tych kierunkow,
ktore nie przewiduja w programie studiow praktyk zawodowych. Podpisanie

porozumienia reguluje 1 formalizuje obecno$¢ praktykanta w siedzibie firmy.

¢) Dzialania skierowane do Srodowiska uczelni obejmuja przede wszystkim:
okresowe informowanie wiadz uczelni 1 poszczegolnych wydzialéw o opiniach
pracodawcoOw na temat kwalifikacji zawodowych absolwentow poszczegolnych
kierunkéw studiow oraz pomoc jednostkom uczelni w kontaktowaniu sig¢ z

urzedami pracy w pozyskiwaniu absolwentow na staze.

d) Wspoélpraca z instytucjami administracji panstwowej 1 samorzadowej oraz

organizacjami pozarzadowymi dotycza nastepujacych ptaszczyzn:
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o wspolna realizacja inicjatyw majacych na celu promowanie aktywnosci
1 przeciwdzialanie bezrobociu — targi pracy, warsztaty, szkolenia;

o organizacja wspélnych szkoleh dla pracownikow biur karier
w wojewodztwie mazowieckim;

o przekazywanie ofert pracy pomigdzy biurem karier 1 urzegdami pracy oraz
pomigdzy biurami karier;

o przekazywanie informacji o sytuacji na rynku pracy.

4. Specyfika dzialalnosci Biura Karier na Uniwersytecie

Warszawskim

Omawiajac powyzsze cztery grupy zadan realizowanych przez biura
karier nalezy podkre¢ specyfike dziania biura karier w takiej jednostce jak
Uniwersytet Warszawski. Ze wzgledu na skale uczelni, jego przestrzenna
dekoncentracj¢ oraz liczbe studentéw/absolwentow i pracownikow, Biuro
Zawodowe] Promocji Absolwentéw UW pracuje w bardzo specyficznych

warunkach, podejmuje nowe wyzwania i stosuje specyficzne formy dzialania.

a) Istnieje konieczno$¢ organizacji duzej liczby warsztatdw by zaspokoié
potrzeby swoich studentéw 1 absolwentdéw, a czasami réwniez z innych uczelni
Warszawy 1 Polski.

b) Dekoncentracja Uniwersytetu wymusza organizacje warsztatow w roéznych
czesciach Warszawy, tam gdzie istnieja warunki 1 sa potrzeby. Ta mobilno$¢
wynika z zyczen pracodawcow, ktorzy swoje oferty chca kierowaé do studentow
okreslonych kierunkow studiow.

¢) Pojawia sig¢ konieczno$¢ angazowania znacznej liczby os6b w organizowanie
przedsiewzigé, stad Biuro Karier UW bardzo czegsto korzysta z pracy

wolontariuszy 1 praktykantow.
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Biuro karier na Uniwersytecie warszawskim, jako pierwsze zaangazowato do
swojej dziatalnosci stazystow-absolwentow.

d) Pozycja Uniwersytetu Warszawskiego sprawia, ze przedstawiciele mediow
kieruja do Biura Karier wiele pytan o charakterze doradczym 1 informacyjnym
(udzielanie wywiadoéw, udostgpnianie materialdw, przygotowywanie serwisow
informacyjnych). Kontakty z mediami daja duza mozliwo$¢ docierania do
wlasnych studentéw i1 absolwentow oraz pracodawcoéw 1 partnerow dziatajacych
na polu doradztwa zawodowego.

e) Atrakcyjno$¢ warszawskiego rynku pracy sprawia, ze klientami Biura
Zawodowe] Promocji Absolwentéw na Uniwersytecie Warszawskim sa osoby

spoza jego murdéw, z innych uczelni i z innych miast.

Za wielki sukces Biuro Zawodowej Promocji Absolwentow UW poczytuje sobie
angazowanie w pracg studentow 1 absolwentow specjalizujacych sig
w zagadnieniach rynku pracy: psychologéw, socjologéw, pedagogow
(andragogow) oraz z kierunkow zajmujacych si¢ polityka spoleczna 1 socjalna.
Wymagania stawiane pracownikom pod wzgledem dos$wiadczenia sa trudne do
spelnienia przez §wiezo upieczonych absolwentow. RoOwniez korporacjonizm
niektérych profesji (prawnikéw, doradcow, trenerow) utrudnia mtodym ludziom
zdobywanie doswiadczenia. Dlatego Biuro Karier na UW od samego poczatku
swej dziatalno$ci postawito na wspotprace z kadra dydaktyczng Uniwersytetu,
dawanie szans absolwentom na zdobywanie doswiadczenia w murach uczelni
oraz na aktywnym nawigzywaniu kontaktow z absolwentami, ktérzy zdobyli juz
pewna pozycje na rynku pracy. Angazowanie wolontariuszy 1 praktykantow oraz
sigganie po kadr¢ naukowa wuczelni wynika z sytuacji finansowej
1 organizacyjnej Biura. Ograniczone Srodki finansowe oraz mala liczba
pracownikow nie mogtaby w pelni zaspokoi¢ potrzeb wszystkich klientow

Biura.
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5. Nowe wyzwania przed Biurem Karier na UW

a)  Unijny rynek pracy

Przystapienie Polski do Unii Europejskiej stawia przed absolwentami
Uniwersytetu, a tym samym przed naszym Biurem, nowe wyzwania. Czgste
pytania stawiane przez studentow 1 absolwentow, ale réwniez przez
dziennikarzy, wymusito uruchomienie podstrony internetowej dotyczacej Unii —
szkolnictwu, przedsigbiorczos$ci i zatrudnieniu. Najczgstsze pytania to: czy moj
dyplom da mi swobod¢ w podejmowaniu pracy w Unii? Czy bede tak samo
traktowany jak absolwent uczelni kraju ,,15”?

Poszukujac odpowiedzi na te 1 inne pytania, wielokrotnie
konstatowalismy, ze wiedza o tym, co czeka nas po przystapieniu do Unii, jest
do$¢ ograniczona. A przeciez czg$¢ przepisow dostosowujacych polskie prawo
do wymogéw unijnych bylo przyjetych juz w 2001 (Ustawa o zasadach
uznawania nabytych w panstwach cztonkowskich Unii Europejskiej kwalifikacji
do wykonywania zawodow regulowanych, z dnia 26 kwietnia 2001 r.) 1 w 2002
roku (Ustawa o zasadach uznawania nabytych w panstwach cztonkowskich Unii
Europejskiej kwalifikacji do podejmowania Ilub wykonywania niektorych
dziatalnosci, z dnia 10 maja 2002 roku).

Zarysowana swoboda poruszania si¢ po unijnym rynku pracy wyznaczana
byta tylko tym, czy dany kraj ,,pozwoli” na zatrudnianie Polakow. Najczgsciej
jednak pozwolenie na pracg to przede wszystkim spelnienie standardéw
przypisanych danemu zawodowi lub stanowisku. Przeciez nie chodzi o prace
w ogole, ale o pracg zgodna z moimi aspiracjami zawodowymi. Zbieranie
winogron we Francji czy Hiszpanii moze by¢ okazja na dorazne zarobienie
pieni¢dzy, ale nie bedzie zrdédtem satysfakcji i samorealizacji na §ciezce kariery

zawodowe;.
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Praca nad okreslaniem realnych szans na karier¢ zawodowa poza
granicami, z chwila wejécia Polski do Unii Europejskiej, jest obecnie jednym
z priorytetowych zadan dla Biura Zawodowej Promocji Absolwentow

Uniwersytetu Warszawskiego.

b) Osoby niepelnosprawne na rynku pracy

Uniwersytet Warszawski bardzo szeroko otworzyt swoje drzwi dla oséb
niepelnosprawnych. Dzigki Programowi ,,Uniwersytet dla wszystkich” wiele
0sOb niepetnosprawnych ma szans¢ zdoby¢ wyzsze wyksztalcenie. Z kazdym
rokiem coraz liczniejsze grono oséb potrzebujacych specjalistycznej pomocy
doradcy zawodowego opuszcza mury uczelni. Niestety rozbudzone aspiracje,
bogata wiedza, wielorakie umiejgtnosci po zetknigciu ze wspotczesnym rynkiem
pracy powoduja szereg problemow, frustracji 1 stawiaja nowe wyzwania przed
osobami niepetnosprawnymi. W sytuacji, gdy brakuje miejsc pracy dla oséb
sprawnych, jak przekona¢ pracodawce, by zatrudnit osobg niepelnosprawna?

Mamy nadziej¢, ze pierwsze kroki podejmowane wspdlnie z Biurem
ds. Os6b Niepelnosprawnych przyczynia si¢ do wypracowania dziatan
wspierajacych niepelnosprawnych absolwentow w szukaniu swojego miejsca na

rynku pracy.

% sk ok

Przedstawiajac dziatalno§¢ Biura Zawodowej Promocji Absolwentow
Uniwersytetu Warszawskiego staralam si¢ uwypukli¢ pewne specyficzne formy
dziatania. Cho¢ podstawowy zakres dzialalnosci jest wspolny dla wszystkich
biur karier w Polsce, to jednak kazde biuro ma swoje metody pracy
1 specyficzne pola dziatania. Zaktadajac od poczatku, ze Biuro Karier na UW nie
bedzie stawia¢ wylacznie na liderow, najlepszych z najlepszych, stato si¢ ono

w konsekwencji  miejscem  wyjatkowo  przyjaznym dla  wszystkich
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potrzebujacych pomocy. Nie jest to miejsce posrednictwa pracy, ale miejsce
kontynuacji ksztatcenia 1 wychowania, miejsce zdobywania dos$wiadczenia.
Bedac ostatnim punktem kontaktu absolwentow z uczelnia ciazy na Biurze
wielka odpowiedzialno$¢ za image Uniwersytetu wobec innych uczelni, ale

przede wszystkim w kontakcie z pracodawcami.
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Monika Kulewicz

Dyrektor Dziatu Praktyk i Karier
Wyzsza Szkota Handlu i Prawa im. Ryszarda Lazarskiego

ROZWOJ ZAWODOWY — KLUCZEM DO KARIERY

Misja:

Przygotowanie studentow oraz absolwentow do startu zawodowego
poprzez budowanie ich przewagi konkurencyjnej na dynamicznie
rozwijajqcym sig, niestabilnym rynku pracy dzieki stworzeniu mozliwosci
ustawicznego podwyziszania kwalifikacji oraz rozwoju osobowego

XXI wiek przynosi ze soba podwyzszenie jakosci §wiadczonych ustug,
w tym ustug edukacyjnych. Jednym ze standardow ustug §wiadczonych przez
wyzsze uczelnie jest dziatalno$¢ biur karier. Stuszno$¢ tej tezy potwierdza
wspieranie rozwoju biur karier przez Ministerstwo Gospodarki, Pracy 1 Polityki
Spotecznej w formie dofinansowania oraz zwigkszajaca si¢ ich liczba. Jeszcze
w ubiegtym roku w Polsce istniato zaledwie 20 biur karier. Obecnie jest ich juz
ponad 140.

Jednym z najwazniejszych elementéw ksztalcenia w Wyzszej Szkole
Handlu 1 Prawa im. Ryszarda Yazarskiego jest uzupetnienie wiedzy teoretycznej
0 umiej¢tnosci  praktyczne niezbedne w pracy zawodowej. Zadanie
przygotowania studentéw 1 absolwentéw do startu zawodowego 1 konfrontacji
z rynkiem pracy Kierownictwo Uczelni powierzyto Dzialowi Praktyk 1 Karier,
powotanemu w strukturze administracyjnej, zarzadzeniem Kanclerza w styczniu
2002 .

Dziat Praktyk 1 Karier funkcjonuje wedlug zasad ,uczacej si¢
organizacji”, elastycznie reagujacej na zmiany otoczenia. Niestabilny rynek

pracy, rosnaca stopa bezrobocia wsrdd absolwentow wyzszych uczelni, coraz
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blizsza perspektywa wstapienia do Unii Europejskiej 1zwiazane z akcesja
konsekwencje, stawiaja przed Dziatem Praktyk i Karier WSHiP, podobnie jak
przez innymi biurami, nowe wyzwania.

Misja Dziatu Praktyk 1 Karier Uczelni Lazarskiego okresla cel
dziatalno$ci — zapewnienie gruntownego, merytorycznego i1 praktycznego
przygotowania do zawodu. Srodkiem do jego realizacji jest stworzenie
mozliwo$ci  ustawicznego podwyzszania kwalifikacji, czyli rozwoju
zawodowego, potaczonego z rozwojem osobowym, optymalnego rozwinigcia
kluczowych kompetencji ogdlnych, technicznych i kierowniczych.

Wigkszo§¢ biur karier $wiadczy wustugi o podobnym zakresie,
dostosowanym do specyfiki ksztatcenia oraz lokalnych uwarunkowan. Do zadan
realizowanych przez Dzial Praktyk i Karier WSHiP, bedacych pochodna misji,
zaliczy¢ nalezy przede wszystkim umozliwienie studentom i absolwentom, m.in.
dzigki praktykom, stanowiacym integralny, obligatoryjny element procesu
dydaktycznego, gromadzenia pierwszych do$wiadczen zawodowych,
zastosowania w praktyce zdobytej w trakcie studidow wiedzy teoretyczne;.

Kolejny aspekt dziatalnosci Dzialu Praktyk i1 Karier to doradztwo
zawodowe. Ksztattowanie $ciezek rozwoju zawodowego wiaze si¢ przede
wszystkim  z  jak = najwczes$niejszym  okresleniem  predyspozycji
osobowosciowych 1 zawodowych. Od poczatku istnienia Dziat Praktyk 1 Karier
prowadzi dziatalnos¢ konsultacyjno-doradcza, migdzy innymi w zakresie
profesjonalnego redagowania dokumentéw aplikacyjnych, przygotowania do
rozméw kwalifikacyjnych, kompleksowych informacji dotyczacych rynku pracy
1jego tendencji.

Organizowane wyklady, interaktywne warsztaty, seminaria, prezentacje
1 inne przedsigwzigcia edukacyjne, takie jak Gielda Pracodawcow, czy konkursy
maja na celu przede wszystkim przekazanie studentom 1 absolwentom
niezbednej wiedzy oraz nabycie przez nich praktycznych umiejgtnosci

przydatnych zaro6wno w poszukiwaniu pracy, jak 1 po jej podjeciu,
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przedstawienie jak najszerszego spektrum branz ze wskazaniem dziatow
1 stanowisk charakterystycznych dla firm w danym sektorze oraz specyfiki
wykonywanych zawodow wraz z okreSleniem niezbednych kompetencji
1 mozliwych $ciezek kariery.

Dziat Praktyk 1 Karier Uczelni bLazarskiego prowadzi na zlecenie
pracodawcow rekrutacje i selekcje kandydatow na wakujace lub nowo tworzone
w strukturze organizacyjnej miejsca pracy przy zastosowaniu roznorodnych,
nowoczesnych technik 1 metod. Studenci 1 absolwenci otrzymuja interesujace
oferty zarowno pracy czasowej, jak tez pracy etatowej na stanowiskach
asystenckich, specjalistycznych oraz menedzerskich.

I wreszcie zadaniem nadrz¢dnym jest profesjonalna obstuga i zapewnienie
wysokiej jakosci §wiadczonych ustug. Z uwagi na oczekiwany wysoki poziom
merytoryczny oraz standardy obstugi klienta wszystkie biura karier powinny by¢
poddane wnikliwej analizie pod wzgledem strategii dziatania i stopnia ich
faktycznej realizacji, jak réwniez zasobow ludzkich (odpowiednie kwalifikacje
oraz potencjal zawodowy). Nieprofesjonalnie dziatajace biura karier moga
przyczyni¢ si¢ do budowania negatywnego wizerunku innych jednostek 1 utraty
zaufania ze strony pracodawcoéw. Pracownicy Dziatu Praktyk i Karier WSHiP
daza do wustawicznego rozwoju 1ipodwyzszania kwalifikacji, dazac do
zapewnienia petnej satysfakcji klientow.

Nowa jakos$¢ ustlug to cykl ksztalcenia nie konczacy si¢ z chwila
odebrania dyplomu. To rowniez szereg ustug dodanych, takich jak te
$wiadczone przez Dzial Praktyk i Karier 1 inne biura, polegajacych na przejgciu
odpowiedzialnosci za wspieranie $ciezek rozwoju zawodowego, rozpoczynajac
od pierwszych krokéw. Podejmowane dziatania poza korzys$ciami
edukacyjnymi, dydaktycznymi, merytorycznymi stuza promocji studentow
i absolwentéw na rynku pracy, budowaniu wizerunku Dziatu jako rzetelnego,
profesjonalnego partnera w obszarze zarzadzania zasobami ludzkimi oraz marki

Uczelni jako bazy wykwalifikowanych, doskonale przygotowanych pod
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wzgledem merytorycznym, jak réwniez praktycznym specjalistow. Najlepszym
z mozliwych wyrazow uznania pracodawcoéw stanowi przyznanie Wyzszej
Szkole Handlu 1 Prawa im. Ryszarda tazarskiego pierwszego miejsca wsrod
uczelni niepublicznych w Polsce w rankingu tygodnika ,,Newsweek”. Sukces
WSHiP jest takze sukcesem Dziatu Praktyk 1 Karier. Do tego sukcesu
przyczynita si¢ niewatpliwie wspotpraca z ponad 115 firmami partnerskimi,
ktore dotychczas umozliwily m.in. odbycie praktyk zawodowych ponad 2500
studentom oraz nadal aktywnie uczestnicza we wszystkich przedsigwzigciach

stuzacych realizacji misji Dziatu Praktyk i Karier Uczelni Lazarskiego.
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FUNKCJONOWANIE BIUR KARIER W STANACH
ZJEDNOCZONYCH*

Daniel Passent

W poréwnaniu z Ameryka — w Polsce nie istnieje zadna wigz pomigdzy
uczelnia 1 jej absolwentami. Kiedy 40 lat temu po raz pierwszy przyjechatem do
USA, na stypendium Uniwersytetu Princeton, uderzyta mnie bliska wigz
pomigdzy tym stawnym uniwersytetem, a jego nie mniej slawnymi
absolwentami. Pojawiali si¢ oni (byt to woéwczas uniwersytet tylko dla
mezczyzn) w swoich tradycyjnie pomaranczowych marynarkach, w salach
wyktadowych, klubach i na trybunach obiektow sportowych. Wigz z uczelnia
przechodzi z pokolenia na pokolenie.

Od tamtego czasu, gdziekolwiek mieszkam, otrzymuje regularnie
publikacje uniwersytetu przeznaczone dla absolwentéw, kalendarze wydarzen
uniwersyteckich, zawiadomienia o zjazdach absolwentoéw, zostalem jednym
z tych, ktorzy prowadza rozmowy z polskimi kandydatami do Princeton,
a przede wszystkim otrzymuj¢ niezliczone apele o pieniadze dla uczelni, ktorej
bytem stypendysta.

Wiez amerykanskich uczelni, zwtaszcza prywatnych, z absolwentami jest
imponujaco zorganizowana i nie zawsze bezinteresowna. Uniwersytet uzyskuje
dzigki niej pieniadze, wsparcie, reklame, przyjaciot, kandydatow na studentow
1 pracownikow. Z kolei absolwenci maja poczucie wtasnej wartosci dzigki temu,
ze wywodza si¢ ze znakomitej uczelni, spotykaja si¢ z bylymi kolegami,
utrzymuja sie¢ kontaktow pomocnych w pracy 1 w biznesie, kibicuja
uniwersyteckiej druzynie footballu, przyjezdzaja na regaty wioslarskie,
nawiazuja znajomosci ze studentami, §wigtuja kazda kolejna Nagrod¢ Nobla dla
profesora ,,ich” uczelni, sa dumni, ze z ich wptat zbudowano nowe laboratorium,

sale wyktadowa, lub po prostu kupiono taweczke, do ktérej przytwierdzono
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tabliczke z napisem ,,Ufundowane przez absolwentow 1928 roku”. Uniwersytet
Harvarda nie mialby kapitatu zakladowego (,,endowment”) w wysokosci 19
miliardow dolarow, a Yale 1 Princeton odpowiednio mniej, gdyby nie ofiarnos¢
bogatych 1 hojnych absolwentow oraz profesjonalne poszukiwanie sponsorow.
Niestety, zwyczaj ten jest w Polsce mato rozpowszechniony, wigz
uczelnia — absolwent jest slaba. Nie wiem jak Panstwo, ale jako absolwent
Uniwersytetu Warszawskiego nigdy nie otrzymalem od mojej uczelni ani
jednego stowa, zaproszenia, czy prosby o wsparcie. Nawet w tych dniach, kiedy
Wydzial Nauk Ekonomicznych, ktdérego mam zaszczyt by¢ absolwentem,
obchodzi swoje 50-lecie, bedziemy si¢ ogranicza¢ gldwnie do wspomnien
1 zyczen wszystkiego najlepszego. Czyzby wyzsze uczelnie byly tak bogate,
Ze nie potrzebuja wsparcia ani pomocy od swoich absolwentow? Czy pomiedzy

uczelnig 1 absolwentami musi zapadac zelazna kurtyna?

* 7rodto: www.wp.pl;
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AKADEMICKIE BIURA KARIER

wspolpracujace z Wojewodzkim Urzedem Pracy w ramach Mazowieckiej Sieci Biur

Karier
Lp. Nazwa biura Adres Telefon E - mail
Biuro Zawodowej Promoc;ji
Absolwentow Szkoty Glowne;j ul. Nowoursynowska 166
L Gospodarstwa Wiejskiego 02-787 Warszawa (22) 849 55 43 agrokadra@sggw.waw.pl
»AGROKADRA”
Osrodek Promocji Absolwentow Al Niepodlegtosci 162
2 Szkoty Gtéwnej Handlowej 02-554 Warszawa (22) 646 61 30 opa@sgh.waw pl
Biuro Karier Wyzszej Szkoty ,
3. Menedzerskiej Stowarzyszenia ul. Kaweezyfiska 36 (22) 619 07 58 biurokarier@mac.edu.pl
- 03-772 Warszawa
Inicjatyw Gospodarczych
Biuro Zawodowej Promocji
Studentéw i Absolwentow ul. Marymoncka 34 (22) 834 04 31 do . .
4. Akademii Wychowania 00-968 Warszawa 39 biurokarier@awf.edu.pl
Fizycznego Jozefa Pitsudskiego
Studencki Osrodek Konsultacyjny .
5. Prywatnej Wyzszej Szkoty ul. Bobrowiecka 9 (22) 55922 54 sok@pwsbia.edu.pl
. . = . 00-728 Warszawa
Businessu i Administracji
Centrum Promocji Karier Al Solidarnos$ci 74A ..
6. Wyzszej Szkoty Ekonomicznej 00-145 Warszawa (22)636 7400 | centrum_promocji@wp.pl
7 Centrum Pracy i Kariery Szkoty ul. Chodakowska 19/31 (22) 517 98 32 praca-
) Wyzszej Psychologii Spotecznej 03-815 Warszawa absolwent@swps.edu.pl
Biuro Karier Polsko — Japonskiej ul. Koszykowa 86
8. Wyzszej Szkoty Technik 02-008 Warszawa (22) 584 45 00 bogdan@pjwstk.edu.pl
Komputerowych
Dziat Praktyk i Promocji
Absolwentow Wyzsza Szkota ul. Nowy Swiat 58 .
o Dziennikarstwa im. Melchiora 00-363 Warszawa (22) 826 1096 praktyki@wsd.com.pl
Wankowicza
Dziat Praktyk i Karier Wyzszej -
10. Szkoty Handlu i Prawa im. ul. Swieradowska 43 (22) 543 53 80 kariera@lazarski.pl
) 02-662 Warszawa
Ryszarda Lazarskiego
Centrum Informac.:yjne Wyzs;ej ul. Domaniewska 37a (22)-843-76-92 | informacja.warszawa@ws
11. Szkoty Zarzadzania / The Polish
L 02-672 Warszawa w. 221 z-pou.edu.pl
Open University
Biuro Karier "Kuznia"
Wyzszej Szkoty ul. Jagiellonska 59 . .
12. Przedsiebiorczosci i Zarzadzania 03-301 Warszawa (22) 519-21-43 cieslak@wspiz.edu.pl
im. Leona Kozminskiego
Biuro Zawodowej Promoc;ji ul. Krakowskie Przedmiescie biurokarier@mercury.ci.u
13. Absolwentow Uniwersytetu 26/28 (22) 552 07 63 w.eduol ry-cl.
Warszawskiego 00-927 Warszawa -ecu-p
Biuro Karier Studenckich .
14, Wydziatu Psychologii ul. Stawki 5/7, p. 7 (22) 554 98 42 warsztatybks@engram.ps
. . 00-183 Warszawa ych.uw.edu.pl
Uniwersytetu Warszawskiego
Biuro Karier . . .
15, Wydziah Pedagogicznego ul. Mokotowska 16/20 (22) 553 08 20 biurokarier@mercury.ci.u
. : 00-927 Warszawa w.edu.pl
Uniwersytetu Warszawskiego
Biuro Karier :
. . . ul. Stowackiego 52/54 .
16. Szkoty G.IOW.IIC_] S1uzby 01-629 Warszawa (22) 561 76 47 akubicka@sgsp.edu.pl
Pozarniczej
Biuro Wspierania Rozwoju
17 Zawodowego Studentow Wyzszej 00-637 Warszawa (22) 825 83 05 kariera@poczta.wshifm.e
' Szkoty Handlu i Finansow ul. Armii Ludowej 16 du.pl
Migdzynarodowych
18. | Biuro Karier Wszechnicy Polskiej P1. Defilad 1 (PKiN) (22) 624-88-35 wszechnica@wszechnica
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- Szkoty Wyzszej TWP 00-901 Warszawa polska.ids.pl
Biuro Karier i Stazy Zawodowych ul. Mita 7 S
19. Szkoty Wyzszej Mila College 00-180 Warszawa (22) 6353199 praktyki@mila.edu.pl
Biuro Karier Wyzszej Szkoty Al Jerozolimskie 202 (22) 863 78 21 . .
20. Zarzadzania i Marketingu 02-486 Warszawa w. 129 Kariera@wszim.edu.pl
Biuro Karier Wyzszej Szkoty ul. Radarowa 6
21. quykoyv Obcygh i Zarzq;izama 02-137 Warszawa (22) 868 25 03 avans@avans.com.pl
Finansami ,,Awans
Biuro Karier Al Stanow Zjednoczonych .
22. | Buropejskiej Wyzszej Szkoly 53 (22)515 1826 | Pralnowska@ewsb.edup
Biznesu 04-028 Warszawa
Centrum Karier Politechniki ul. Noakowskiego 18/20 centrumkarier@ca.pw.edu
2. Warszawskiej 00-668 Warszawa (22) 660 63 67 pl
Instytut Studiéw nad Rodzing ul. Baczyfiskiego 9
24. | Uniwersytetu Kfitrdynala Stefana 05-092 Lomianki (22) 751 50 55 js@uksw.edu.pl
Wyszynskiego
PI. Defilad 1, Patac Kultury i ewelina kluss@collegium
25. | Centrum Karier Collegium Civitas Nauki - XII pigtro, (22) 656 71 82 ' stum.
edu.pl
00-901 Warszawa
Zespot ds. Praktyk Studenckich . . .
2. Szkoly Wyzszej im. Bogdana ul. Elektronowa 2 (22) 814 22 96 adam.tywoniuk@janski.e
. 03-216 Warszawa du.pl.
Janskiego
Biuro Karier Warszawskiej Szkoty ul. Siedmiogrodzka 3A
27 Zarzadzania — Szkoty Wyzszej 01-204 Warszawa (22) 862 33 37 manage@wsz-sw.edu.pl
Pracownia Dydaktyki i Efektow ul. Oczki 4
28. | Ksztalcenia Akademn.Medyczne] 02-007 Warszawa (22) 62296 78
w Warszawie
Biuro Karier i Praktyk Studenckich
29 Wyzszej Szkoty Ekonomiczno — ul. Stokdosy 3 (22) 45724 04 biuro_karier@wsei.pl
) . 02-787 Warszawa - ’
Informatycznej
Biuro Przedsigbiorczos$ci
Akademickiej ul. Wawelska 14 . .
30. Wyzszej Szkoly Ekologii i 02-061 Warszawa (22) 8256213 monikab@wseiz.pl
Zarzadzania w Warszawie
Akademickie Biuro Karier
Wyzszej Szkoty Pedagogiczne; ul. Smulikowskiego 6/8 o
31 Zwiazku Nauczycielstwa 00-389 Warszawa (22)330 5728 biblioteka@wsp.edu.pl
Polskiego
Biuro Karier Wyzszej Szkoty .
32. | Stosunkéw Micdzynarodowych i ul- Rozlogi 10 (22) 665 80 98
. . 01-310 Warszawa
Amerykanistyki
Biuro Promocji Studentow i
Absolwentow ul. Podwale 13 .
33. Wyzszej Szkoty Zawodowej 00-252 Warszawa (22) 6355009 www.wszkipz.pl
Kosmetyki i Pielggnacji Zdrowia
| e Zrzl;l?g:rssziesl?gly ul. Hirszfelda 11 (22)85504 1 4 okarier@wszp.edu.pl
' a . 02-776 Warszawa 73/76/78 p-edu.p
w Warszawie
Biuro Karier i Zawodowej
Promocji Studentow i , ..
35, Absolwentow Wyzszej Szkoly ul. Meksykanska 6 (22) 616 15 66, w. | m.purchala@wsizia.edu.p
. o 03-948 Warszawa 55 1
Informatyki, Zarzadzania i
Administracji w Warszawie
Biuro Karier Fundacji Centrum ul. Lwowska 17/3 centrum@promocjakobiet
36. Promocji Kobiet 00-660 Warszawa (22) 62246 21 .pl
Biuro Promocji i Karier Wyzszej - .
37. | Sekoly Humanistycznej im. o T | eyezozze | eremEnsee
Aleksandra Gieysztora P . -eaup
38. Biuro Karier ,,Partner” ul. Sienkiewicza 33 (23) 6722050 | pwszciech@poczta.onet.p
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Panstwowej Wyzszej Szkoty
Zawodowej

06-400 Ciechanow

Biuro Karier

ul. Zubrzyckiego 2

39. Wyzszej Szkoty F inansow i 26-600 Radom (48) 344 13 97 wsfib@wsfib.edu.pl
Bankowosci
Biuro Karier i Promocji .
40. Absolwentow ,,Alma Mater” ul. Kolejowa 22 (48) 363 90 01 wsb@wsb.com.pl
. . 26-600 Radom w. 109
Wyzszej Szkoty Biznesu
Biuro Karier Wyzszej Szkoty ul. Traugutta 61 (48) 363 22 90 . .
41. Handlowej w Radomiu 26-600 Radom w. 54 biurokariery@wsh.pl
Biuro Promocji Studentow i
Absolwentow Politechniki ul. Malczewskiego 29 . .
42. Radomskiej im. Kazimierza 26-600 Radom (48) 36170 38 biuro@cpsia.radom.pl
Putaskiego
Biuro Karier ul. Staszica 1
43. | Wyzszej Szkoiy Kultug Fizycznej 05-800 Pruszkéw (22) 75993 20 biurokarier@wskfit.pl
i Turystyki
Biuro Karier Zawodowych e
4. Szkoly Wyzszej im. Pawla Al Kilifiskiego 12 (24)36641 14 | kariera@wlodkowic.pl
. 09-402 Ptock
Wiodkowica
Biuro Karier Wyzszej Szkoty ul. Sokotowska 172 grzegorz.jackowski@wsfi
45. Finansow i Zarzadzania 08-110 Siedlce (25)633 30 34 z.siedlce.pl
Akademickie Biuro Rarier ul. Stadionowa 4 (46) 862 50 80 w. abk@wszim-
46. Wyzszej Szkoty Zarzadzania i
. . 96-500 Sochaczew 200 sochaczew.edu.pl
Marketingu w Sochaczewie
Biuro Promocji i Wspolpracy ul. 3 Maja 54 . .
47 Akademii Podlaskie] 08-110 Siedlce (25) 6431009 bpiw@ap:siedice.pl
Biuro Karier Wyzszej o L
48 Inzynierskiej Szkoty ul. Graniczna 24 (48)385 11 15 WIS‘t\);(\)A};)@thlsblopl.pl
’ Bezpieczenstwa i Organizacji 26-600 Radom WWW.WISBIOp-p
Pracy w Radomiu
Biuro Karier Wyzszej Szkoly Tel.: (022) 855 04
49 Zarzadzania Personelem ul. Hirszfelda 11 78, (022) 855 04 | biurokarier@wszp.edu.pl

Wyzsza Szkota Zarzadzania
Personelem

02-776 Warszawa

76, (022) 855 04
73

www.wszp.edu.pl
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