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Droga Czytelniczko,
Drogi Czytelniku,

Broszura zawiera zbidr informacji i wskazéwek dotyczgcych tego,
jak wybrac¢ szkote ponadgimnazjalng lub ponadpodstawowq,
jak budowadc swoje doswiadczenie zawodowe
i wizerunek na rynku pracy. Wszystkie informacje
zawarte w fym opracowaniu mogqg postuzyC uczniom
uczeszczajgcym do szkot na terenie aglomeracji
poznanskiej, ktorzy zastanawiajg sie nad kolejnym krokiem
w edukaciji lub pierwszymi krokami na rynku pracy.
Opracowanie jest skierowane przede wszystkim do oséb
planujgcych nauke bqgdz ksztatcgcych sie w  szkotach
branzowych albo technikach. Z zawartych tutaj wskazéwek
takze mogqg skorzystac wszyscy zainteresowani wejsciem na
rynek pracy.

Zyczymy owocnej lektury!
Zespot CDZdM i OGiRPAP




W tej
broszurze znajdziesz
odpowiedzi na
nastepujace pytania:

Jesli nie praktyki
zawodowe, to co?¢
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Jak wykorzystac
Internet
) Jak zmieni¢ prace2 W procesie
budowania
profesjonalnego
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Ktérq szkote ksztatcgcq zawodowo wybraé?

Za pomocqg Wyszukiwarki zawoddéw CDZdM OGiRPAP mozesz znalezé szkote
branzowq albo technikum z terenu aglomeraciji poznanskiej. Wyszukiwarki
szukaj tutaj:

www.cdzdm.pl lub www.obserwatorium-poznan.pl

Jesli wiesz juz, ze chcesz w szkole ponadgimnazjalnej/ ponadpodstawowej
zdoby¢ konkretne umiejetnosci i kwalifikacje zawodowe, pozostaje Ci
wybra¢ placdwke edukacyjng, w ktérej bedzie mozliwe osiggniecie tego
celu.

WAINE:
1. W ktérych szkotach mozesz uczy¢ sie wybranego zawodu?

Niektére zawody, w ktérych mozna sie ksztatcic na terenie aglomeracii
poznanskiej, sq oferowane przez wiecej niz jedng szkote. Warto sprawdzi¢
wszystkie mozliwosci przed dokonaniem wyboru szkoty.

2. Gdzie zlokalizowana jest szkota, w ktérej chcesz sie uczyé?

Edukacja w szkole ponadgimnazjalnej/ponadpodstawowej wigze sie,
miedzy innymi, z koniecznosciqg codziennych albo czestych dojazddéw.
Warto zastanowic sie, ile czasu cheesz spedzac w drodze do szkoty.

Mamy

wyszukiwarke,
ktéra moze Ci
w tym poméc.

Szukam szkoty
dlasiebie.




W czym moze Ci pomodc doradca zawodowy?

Doradca zawodowy pomoze Ci nazwaé Twoje kompetencje
i zaplanowaé dziatania zmierzajgce do realizacji wybranego
celu zawodowego. Doradca zawodowy towarzyszy Ci
w podejmowaniuv decyzji zwigzanych z wyborem szkoty
i pracy. W jaki sposéb? Pomoze Ci szukaé¢ odpowiedzi na
Twoje pytania i rozwiewaé¢ Twoje wqlpliwosci.

O czym bedziesz rozmawia¢ z doradcqg zawodowym?

- W czym jestem dobry?

- Jaka szkota jest dla mnie?

- Do jakiej pracy bede sie nadawat?

- W jakiej pracy sie odnajde, a w jakiej na pewno nie?

- Jaki zawéd bedzie dla mnie odpowiedni?

- Gdzie mégtbym realizowaé swoje pasje i aspiracje?

- Co moge robié po szkole, aby podwyzszaé swoje kompetencje?

Na te pytania bedziesz odpowiadat podczas rozmowy z doradcq
zawodowym. Mozesz rozwiqzywacé testy predyspozycji zawodowych,
preferenciji, zainteresowan a nawet temperamentu i osobowosci.

- Czym warto sie zajqgé i czego warto sie uczy¢?

- Kogo potrzebujqg pracodawcy?

- Gdzie moge realizowaé swoje pasje?

- Gdzie i jak moge przekué swoje hobby w zawéd?
- Gdzie najpetniej rozwine swoje zainteresowania?
- lle bede zarabiat?

Na fe pytania doradca bedzie odpowiadat, opierajgc sie na wiedzy
pochodzgcej z opracowan dotyczgcych rynku pracy, zapotrzebowania
pracodawcdw, programéw nauczania szkét, studidw i kurséw
kwallifikacyjnych, jak rowniez prognoz i przewidywan w tym zakresie.




Po co Ci uczestnictwo w zajeciach szkolnych?

Uczestnictwo w zajeciach szkolnych
zbliza Cie do rozumienia oczekiwan
stawianych w zyciu zawodowym
bardziej niz myslisz.

To w szkole zdobywasz wiedze ogding
i to tutaj czesto dowiadujesz sie, jakie
jej obszary sq dla Ciebie

szczegdlnie interesujqce.

Z przedmiotéw szkolnych wybierz
ten, w ktérym chcesz zostaé
ekspertem. Bycie ekspertem

w wybranej dziedzinie predzej czy

poézniej przyniesie Ci korzysci.

Niektére umiejetnosci zdobyte i rozwiniete dzieki
aktywnemu uczestnictwu w lekcjach, ktére
przydadzq sie w dalszej pracy:

myslenie przyczynowo - skutkowe,

umiejetnosci analityczne,

czytanie ze zrozumieniem,

poprawne wystawianie sie,

organizacja powierzonych zadan w czasie.

Niektére umiejetnosci zdobyte i rozwiniete dzieki uczestnictwu w zyciu szkoty,
o ktorych warto opowiedzie¢ podczas rozmowy kwalifikacyjnej:
ustalanie priorytetéw,
umiejetnosci organizacyjne i liderskie prze¢wiczone w dziatalnosci
spotecznej, sportowej i artystycznej,
umiejetnos¢ odnalezienia sie w réznych sytuacjach spotecznych,
umiejetnos¢ pracy w zespole,
udziat w projektach mtodziezowych.

Dodatkowo, jesli wybierzesz ksztatcenie zawodowe, zyskasz:
wiedze o branzy i zawodzie, w ktérym chcesz pracowac,
praktyczne umiejetnosci zwigzane z wykonywaniem zawodu,
dos$wiadczenie zawodowe, ktére mozna opisac w CV.




JAK WYKORZYSTAC PRAKTYKI ZAWODOWE W BUDOWANIU

SWOJEGO CV?

Wszystko, czym zajmowates sie podczas prakityk czy
praktycznej nauki zawodu, jest istotne z punktu widzenia
budowania Twojego doswiadczenia zawodowego.

Pamietqj, ze ...

Im wiecej doswiadczen, tym ciekawsze CV.

Im doktadniej mozesz opisac swoje doswiadczenia zawodowe (nazywac
zadania, ktére wykonywates, nazywac maszyny i urzgdzenia, ktére
obstugiwates itp.), tym bardziej wiarygodnym kandydatem na stanowisko
pracy sie stajesz.

Im bardziej postarasz sie, aby pracodawca zapamietat Twojg
tym wiekszg masz szanse, ze pomysli o Tobie, gdy bedzie poszukiwat
pracownika.

Im wiecej wspotpracownikéw zapamieta Ciebie w ten sam sposéb, tym
wieksza szansa, ze pytani przez pracodawce o kandydata na nowe
stanowisko pracy, wskazg praktykanta.

Kilka wskazéwek:

1. Zostat Ci przydzielony opiekun praktyk? Pytaj go o zadania, ktére
masz wykonywac.

2. Nie jeste$ pewien, czy go dobrze zrozumiatese Dopytaj. Zawsze lepiej
dopyta¢ jeden raz wiecej niz traci¢ czas na niewtasciwe wykonanie
zadania.

3. Wykonate$ wszystkie powierzone Ci zadania? Zapytaj, co jeszcze
mozesz zrobic.

4. Widzisz zadanie, ktérym chcesz sie zajgé lub zmiane, ktorej
wprowadzenie moze przyniesc zysk lub oszczednos¢ czasu pracodawcy?2
Przedstaw opiekunowi swéj pomyst na dziatanie.

5. Sumienne i doktadne wykonywanie powierzonej pracy to pierwszy,
a inicjatywa wtasna, drugi krok do sprawienia, aby pracodawca
pomyslat o Tobie jako o potencjalnym pracowniku.




JESLI NIE PRAKTYKI ZAWODOWE, TO CO?

Czuje sie jak zto konieczne w firmie, w ktérej
odbywam praktyczng nauke zawodu.
Opiekun praktyk nie ma czasu na rozmowe ze
mng, a przebieg praktyk jest niezgodny z ich
programem. Jak w takiej sytuaciji pokazaé, na co
mnie stac?

7N
1. Konkursy i turnieje branzowe organizowane

np. przez lzby Rzemieslnicze, sq doskonatg okazjg ‘

do promowania siebie jako specjalisty w zdobywanym n
fachu. Informacje o planowanych konkursach i turniejach

znajdziesz na stronie Wielkopolskiej Izby Rzemieslniczej w Poznaniu
(Wwww.irpoznan.com.pl) oraz na stronie Kuratorium Oswiaty (ko.poznan.pl).

2. Pisma branzowe i popularne otwierajg swoje tamy dla mtodych adeptéw
techniki. Publikacja wtasnego tekstu w czasopismie moze by¢ pierwszym
krokiem do zbudowania swojej przyszte] pozycji — pozycji pracownika
poszukiwanego na rynku pracy.

3. Fora infernetowe, strony, portale zajmujgce sie fechnikg szeroko
rozumiang i poszczegdlnymi branzami umozliwiajg udziat w merytorycznych
dyskusjach, udziat w konkursach online, itp.

4. Zatéz blog poswiecony hobby, kanat YouTube, na ktérym mozesz dzieli¢
sie swojg wiedzq. Internet jest doskonatym miejscem nie tylko do prowadzenia
zycia towarzyskiego, ale réwniez do prezentowania swoich kompetencji oraz
budowania wizerunku profesjonalisty.



CV, CZYLICO I PO CO?

CV, inaczej curriculum vitae albo zyciorys zawodowy to
podstawowy dokument, poprzez kidry przedstawiasz sie
potencjalnemu pracodawcy.

Idealne CV, czyli jakie?

Konkretne - précz  informagji
podstawowych, takich jak:
dane kontaktowe, wyksztatcenie
i dotychczasowe dosSwiadczenie
zawodowe, umie$¢ w CV precyzyjne
odpowiedzi na freS¢C ogtoszenia
sformutowanego przez pracodawce.
Przygotowujgc CV, postaw sie w roli
osoby, ktéra ma czytac ten dokument
i okreSla¢c czy kandydat spetnia
wymagania okreslone w ogtoszeniu.

Odzwierciedlajgce fakty

— jesli nie wiesz, jak precyzyjnie okreslic
np. poziom znajomosci jezyka angielskiego, popros o pomoc nauczyciela
tfego jezyka.

Bezbtedne - poprawnos¢ jezyka, ktérym sie postugujesz, odzwierciedla
sposdb, w jaki myslisz. Dopracowane jezykowo, ale takze graficznie, CV to
Twoja wizytowka.

Wyjatkowe — nawet jesli brakuje Ci doSwiadczenia zawodowego, masz

rézne inne osiggniecia i talenty. Zastandw sie, jaok mogg Ci one pomodc
w zdobyciu pracy i wymien je w CV.



O CZYM WARTO PAMIETAC, PISZAC CV?

Rady doradcy
zawodowego.

Kilka prostych zasad:

e Nazwij plik tekstowy, w ktérym zawartes
CV/ list motywacyjny: Imie_Nazwisko_CV
lub Imie_Nazwisko_list_motywacyjny.
Dokument tekstowy (Word) zapisz w PDF-ie.

e Jesli to potrzebne, dobierz odpowiednie zdjecie - zastandéw sie, jak
powinien sie prezentowac pracownik na stanowisku, na ktére aplikujesz.

e Rozsytaj dokumenty aplikacyjne z adresu mailowego sktadajgcego sie
najlepiej jedynie z Twojego imienia i nazwiska.

e Mail, w ktérym przesytasz dokumenty aplikacyjne, to takze Twoja
wizytéwka, ktéra powinna zawierac temat (cel korespondenciji) i tre$¢
(informacje o zawartosci zatgcznika).

e Jeden nadawca - jeden adresat. Nie stosuj korespondenciji ,,masowe;j”,
nikt nie lubi SPAM-u.

e Pytaj, jesli ogtoszenie sformutowane przez pracodawce nie jest dla
Ciebie jasne. Napisz lub zadzwon, aby upewnic sie, ze dobrze zrozumiates
ogtoszenie o prace.




JAKWYKORZYSTAC INTERNET W PROCESIE BUDOWANIA
PROFESJONALNEGO WIZERUNKU?

Co sekunde dwie nowe osoby zaktadajg swoj profil
na portalu LinkedIn. Oznacza to, ze w czasie, w ktérym
bedziesz czytaé te broszure, na portalu pojawi sie kilkuset
nowych uzytkownikéw.

Czym jest LinkedIn?

To portal spotecznosciowy, w ktérym dostepnych jest
wiele funkcji podobnych do znanego wszystkim
Facebooka. Jego przeznaczenie jest jednak inne

— pracodawcy szukajg tam pracownikdw, a pracownicy —
pracodawcdw. Nie jest to oczywiscie jedyne takie miejsce

w sieci. W Polsce rownie popularny jest Goldenline oraz Xing (zwtaszcza
w branzy IT). Ponizej znajdziesz 6 rad, ktére opracowalismy, by pomdc Ci
stworzy¢ profil na profesjonalnym portalu. By¢ moze wtasne konto, na
ktoryms z nich sprawi, ze znajdziesz swojg wymarzong prace?

6 rad jak stworzy¢
profesjonalny
wizerunek w mediach
spotecznosciowych:

1. Zréb dobre pierwsze wrazenie i zamies¢ zdjecie.
Profile, w ktérych go nie ma, sq rzadziej odwiedzane.
Jesli wiec chcesz zwiekszy¢ szanse, ze znajdzie Cie
Twoéj wymarzony pracodawca, dodaj do profilu
zdjecie, najlepiej takie, ktére wzmocni zaufanie do umiejetnosci,
ktére opisujesz na profilu.



2. Bqdz zaangazowany i publikuj na portalu wartosciowe tresci.

Wedtug badan aktywnosci uzytkownikdw LinkedIn, zaangazowanie Twoich
kontaktéw na portalu bedzie o 45% wieksze, jelli bedziesz réwniez tworcg
publikowanych tresci. Znalaztes link do interesujgcego raportu z Twojej branzy?2
Masz w zanadrzu co$§ wartoSciowego, co mogtoby zainteresowac osoby
w gronie Twoich znajomych?2 Udostepnij to!

3. Napisz kilka stéw o sobie - zdjecie to nie wszystko.

Réwnie wazny jest tak zwany ,,profil zawodowy™ — to kilkuzdaniowe streszczenie
Twojego dotychczasowego doswiadczenia lub $ciezki edukacii. Pamietaj, aby
pisac w pierwszej osobie. Nie zapomnij tez o danych kontaktowych.

4. Aktualizuj sekcje zwigzang z doswiadczeniem. Warto umieszczaé tam
nawet informacje o wolontariacie i praktykach. Opisz doktadnie, jakie zadania
wykonywate$ na danym stanowisku — sama jego nazwa czasami niewiele mowi
o faktycznie wykonywanych obowigzkach.

5. Pochwal sie dodatkowymi projektami, ktére realizowates — szczegdinie,
jesli Twoje doswiadczenie zawodowe nie jest jeszcze duze. Pokazujesz w ten
sposdb determinacje w doskonaleniu swoich zawodowych umiejetnosci
i zainteresowanie branzg. Zmontowates samodzielnie rowere Pochwal sie tym!

6. Zapisuj sie do grup tematycznych - sq miejscem wymiany poglgdow
i sprzyjajg tworzeniu sieci zawodowych kontaktow.

Poza tym mogg by¢ ciekawym zrédtem wiedzy ptyngcej od doswiadczonych
praktykodw w Twojej dziedzinie.

Jak widzisz, stworzenie miejsca w sieci, gdzie mozesz pochwali¢ sie swoimi
zawodowymi osiggnieciami, nie jest czasochtonne, a moze przynies¢ wiele
korzysci. Moze warto sprobowac?e



ZMIANA SCIEZKI KARIERY

Jesli oprécz zawodu, w ktérym sie
ksztatcisz, interesujq Cie jeszcze
inne profesje lub jestes uczniem
liceum ogdlnoksztatcgcego,

a chciatbys zdobyé konkretny
zawod, to nic straconego.

Krok 1: Skorzystaj z kwallifikacyjnych kurséw zawodowych
(KKZ), ktérych swiadectwo potwierdzi nabyte umiejetnosci
i otworzy droge do wykonywania zawoddw, o ktérych
istnieniu moze nie miate$ pojecia. Lista oraz informacje o tych zawodach
znajdujg sie na sfronie Cenfralnej Komisji Edukacyjnej (www.cke.edu.pl)
w zaktadce Informatory. Na tej stronie internetowej zamieszczone sq rowniez
wskazowki dotyczgce egzaminu zawodowego.

Krok 2: Znajdz placéwke, w ktorej mozesz uzupetnic brakujgcg
wiedze i umiejetnosci do  wtasciwego  wykonywania  zawodu.
Moze w tym pomdc wyszukiwarka kwalifikacyjnych kursow zawodowych
zamieszczona na stronie infernetowe] www.koweziu.edu.pl, w zaktadce
kwalifikacyjne kursy zawodowe. Pamietaqj, ze to nie jest jedyne zrédto wiedzy.
Jedli juz wiesz, w ktdrej dziedzinie chcesz sie doksztatcic,

sprawdz kod oraz nazwe kwalifikacji i wpisz do wyszukiwarki internetowej (np.
google.pl), podajgc przy tym nazwe miasta, w ktérym chciatby$ ukonczyc¢
taki kurs.

Krok 3: Skontaktuj sie z tg placdéwkq i dowiedz sie, jakie sq zasady rekrutacii.

Wazne w ramach KKZ!

Nauke kwalifikacji moze rozpoczqé osoba, ktéra ukonczyta 18 r.z. albo
uczen, ktéry ukonczyt 16 r.z. i otrzymal zgode rodzicéw na podjecie kursu
podnoszgcego kwadlifikacje zawodowe.



JAK ZMIENIC PRACE?

Zapytaj rodzijcg

' Zicow,

zr'majomych, $3siadéw, ¢

nie styszelj, o tym by ktoz
szukat Pracownijkg,.

Jesli masz konto na portalu
spotecznosciowym typu Facebook,
mozesz zamiescic¢ informacje o tym,

ze poszukujesz pracy. Pamietaj jednak,

by Twoj profil na portalu byt Twoja
profesjonalng wizytéwka.

Zamies¢
ogtoszenie o

poszukiwaniu pracy
na portalach z

ogtoszeniami o prace.

Podsumowujgc, warto sprobowacd kilku metod poszukiwania
pracy, aby osiggna¢ cel. Jedli bedziesz chciat sie podzeli¢
do$wiadczeniem poszukiwania pracy, napisz do nas na adres
obserwatorium@obserwatorium-poznan.pl




Broszura zostata opracowana na podstawie badan
zrealizowanych przez Zesp6t Obserwatorium Gospodarki
i Rynku Pracy Aglomeracji Poznanskiej w latach 2015-2017.

Chcesz wiedzie¢ wiecej na temat poszukiwania pracy, rekrutacji
pracownikéw, gospodarki, a takze sytuacji ekonomicznej
Poznania i powiatu poznanskiego? WejdZz na strone
www.obserwatorium-poznan.pl . Znajdziesz tam raport
z cytowanych badan, infografiki z danymi z terenu aglomeracji
poznanskiej i inne informacje.

Masz pomyst na badania lub jest co$, czego chciatby$ sie
dowiedzie¢, a dotyczy to rynku pracy, gospodarki, edukacji lub
$ciezki kariery zawodowej? Napisz do nas:
obserwatorium@obserwatorium-poznan.pl

Chciatby$ wzig¢ udziat w badaniach, ktére realizujemy albo
podzieli¢ sie swoimi doswiadczeniami na rynku pracy?

Napisz do nas:

obserwatorium@obserwatorium-poznan.pl



