Centrum Edukacji i Pracy Mtodziezy w Biatymstoku

Narzedziownik
-Twoj pierwszy krok po OHP

Twoj osobisty zestaw narzedzi, wskazéwek,
linkdw, ktore pomoga Ci wejs¢ w zycie zawodowe.

v
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Co znajdziesz
w Narzedziowniku?

@ 1 wstep - jestem absolwentem i co dalej?

Sprawdz, jakie masz mozliwosci - i co mozesz zrobic juz dzi$, by dobrze
wystartowac w dorostosc.

2 Gdzie szukaé pracy?

Poznaj najlepsze miejsca i sposoby na znalezienie swojej pierwszej pracy.

3 cVilist motywacyjny — Twoj bilet do pracy

Zobacz, jak napisa¢ dokumenty, ktére zrobig dobre wrazenie i zwieksza
Twoje szanse na rozmowe o prace.

4 Rozmowa kwalifikacyjna bez stresu

Dowiedz sie, jak wyglada proces rekrutacji i jak sie przygotowac
do rozmowy kwalifikacyjnej, zeby pokazac sie z najlepszej strony.

5 Warto postawié na rozwoj osobisty i zawodowy

Zobacz, gdzie znalez¢ darmowe kursy, szkolenia
zawodowe i jak wybrac te, ktére naprawde maja sens.
Naucz sie, jak radzi¢ sobie z presjg, spadkiem energii - bo czasem bedzie trudno.
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Rozdziat 1: Wstep do kariery zawodowej
— Jestem absolwentem i co dalgj?

GRATULACJE! UKONCZYLES SZKOLE -
TO PIERWSZY, WAZNY KROK W DOROSLOSC.

ALE CO DALEJ?

Ten NARZEDZIOWNIK pomoze Ci na nie odpowiedzie¢
i zaplanowac pierwsze kroki na rynku pracy.
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Krok 1: sprawdz, jakie masz
mozliwosci

Jesli ukonczytes OHP, masz przed soba rézne mozliwosci dalszego rozwoju.
Niezaleznie od tego, czy chcesz kontynuowac nauke, podnosi¢ kwalifikacje,
czy od razu podjac prace, istnieje wiele opcji dostosowanych do twoich potrzeb

i mozliwosci.

JAKO ABSOLWENT MASZ WIELE $CIEZEK DO WYBORU
/-* TERAZ LICZY SIE CO POTRAFISZ I CO LUBISZ!
=

MOZESZ:

e kontynuowac nauke
e rozpoczaé prace
e pracowac i uczyc¢ sie poszerzajac swoje kompetencje

Mozesz skorzystac z projektdw i wsparcia
oferowanego przez OHP i Urzedy pracy!
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‘ KROK 1 SPRAWDZ JAKIE MASZ MOZLIWOSCI

Chcesz kontynuowac nauke?

Mozesz to zrobic na kilka sposobow:

e Szkoty branzowe II stopnia — jesli ukonczytes szkote branzowg I stopnia, mozesz
kontynuowac nauke i zdoby¢ tytut technika. Po ukonczeniu szkoty branzowej I1
stopnia mozesz kontynuowac nauke w szkole policealnej, a takze przystapi¢ do
matury i pojs¢ na studia wyzsze

» Wziac¢ udziat w szkoleniach zawodowych organizowanych przez OHP -
absolwenci moga uczestniczy¢ w szkoleniach z ré6znych branz, ktére pomoga w
zdobyciu certyfikatéw i uprawnien cenionych na rynku pracy.

* Kursy kwalifikacyjne — wiele instytucji oferuje kursy podnoszace kwalifikacje,
mozesz skorzystac z ptatnych oraz bezptatnych szkolen i kurséw.
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KROK 1 SPRAWDZ JAKIE MASZ MOZLIWOSCI

Chcesz podjac¢ prace?

Skorzystaj ze wsparcia w poszukiwaniach pierwszej pracy:

e Mtodziezowe Biuro Pracy w Biatymstoku/ Mtodziezowe Centrum Kariery w
Grajewie — pomagajg w znalezieniu zatrudnienia, oferujac posrednictwo pracy.

e Strona internetowa dokariery.pl (prowadzona przez Elektroniczne Centrum
Aktywizacji Mtodziezy OHP) oferuje wyszukiwarke pracy oraz infolinie i czat, dzieki
ktorym mozna uzyskac informacje z zakresu rynku pracy dla os6b mtodych.

e Urzad pracy — oferuje programy stazowe, dotacje na rozpoczecie dziatalnosci
gospodarczej oraz szkolenia dla osdb bezrobotnych.

e Portale z ofertami pracy — warto regularnie przegladac serwisy internetowe z
ogtoszeniami o prace, dostosowujac swoje CV i list motywacyjny do wymagan
rynku.

* Programy stazowe i praktyki — pozwalajg zdoby¢ doswiadczenie zawodowe i
zwiekszy¢ szanse na zatrudnienie na umowe o prace.

Praca za granica?

Jesli chcesz zdoby¢ doswiadczenie miedzynarodowe, mozesz skorzystaé z programow
oferujacych prace i staze zagraniczne:

e EURES - sie¢ posrednictwa pracy w krajach Unii Europejskiej.

e Programy stazowe i wolontariaty miedzynarodowe — np. Erasmus+.

e Agencje pracy tymczasowej — oferujgce legalne zatrudnienie za granica.
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KROK 1 SPRAWDZ JAKIE MASZ MOZLIWOSCI

A moze wtasna dziatalnos¢
gospodarcza?

Jesli masz pomyst na wtasny biznes, mozesz rozwazy¢ zatozenie wtasnej
dziatalnosci gospodarczej. Ten wazny krok wymaga zaplanowania kilku
kluczowych dziatan.

Oto podstawowe kroki, ktore nalezy podjac:

1. Wybor formy dziatalnosci:
e Zastanow sie w jakiej formie chcesz prowadzi¢ dziatalnos¢ (np. dziatalnosc
jednoosobowa, spoétka cywilna lub spétka z.0.0.)

2. Wybor nazwy i profilu dziatalnosci:
* Wybierz nazwe i zastanow sie takze nad kodem PKD, czyli polska klasyfikacja
dziatalnosci. To pomoze okresli¢, w jakiej branzy bedziesz dziatac.

3. Rejestracja w CEIDG:
e Musisz zarejestrowac firme w Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci

Gospodarczej (CEIDG). Rejestracja odbywa sie online (na stronie CEIDG) lub
osobiscie w urzedzie miasta/gminy.

4. Wybhor formy opodatkowania:
e Zdecyduj, jak chcesz by¢ opodatkowany. Masz kilka opcji: ryczatt, zasady ogélne,
podatek liniowy czy VAT. Wybor zalezy od Twojego planu biznesowego i dochodow.
Pomoze w tym np. ksiegowa/y.

START
YOUR OWN
BUSINESS
.h:' > }
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KROK 1 SPRAWDZ JAKIE MASZ MOZLIWOSCI

A moze wtasna dziatalnos¢
gospodarcza? cd.

5. Zgtoszenie do ZUS:

e Po rejestracji w CEIDG musisz zgtosi¢ sie do ZUS, aby optacac sktadki
ubezpieczeniowe. Jesli to Twoja pierwsza dziatalnos¢, mozesz skorzystaé z ulgi
na start, ktéra zwalnia Cie ze sktadek na ubezpieczenie spoteczne przez
pierwsze 6 miesiecy.

6. Zatozenie konta firmowego:
e Choc nie jest to obowigzkowe, warto zatozy¢ oddzielne konto bankowe dla

swojej dziatalnosci.

7. Dodatkowe formalnosci (w zaleznosci od branzy):

e W zaleznosci od rodzaju dziatalnosci, moze byc¢ konieczne uzyskanie
dodatkowych zezwolen, licencji lub konces;ji. Przyktadowo, jesli chcesz
prowadzi¢ dziatalnos¢ gastronomiczng lub transportowa, musisz spetniaé
dodatkowe wymagania.

0N

-~
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KROK 1 SPRAWDZ JAKIE MASZ MOZLIWOSCI

Poznaj wady i zalety prowadzenia wtasnej dziatalnosci gospodarczej:

1.Zyskujesz niezaleznos¢ i elastycznosc:
jako wtasciciel firmy masz petng kontrole
nad decyzjami biznesowymi, godzinami
pracy i sposobem zarzadzania firma.

2.Masz potencjat wiekszych dochodow,
niz podczas pracy na etacie - zyski
moga by¢ wieksze, jesli masz pomyst na
ciekawy produkt, jego promowanie i
rozreklamowanie.

3.Mozliwos$c¢ rozwoju osobistego:
wyzwania, ktore stawia prowadzenie
dziatalnosci zazwyczaj idg w parze z
potrzeba rozwoju umiejetnosci
zarzadzania, marketingu, finanséw i
negocjacji, kreatywnosci.

4.0ptymalizacja podatkowa: w
zaleznosci od wybranej formy
opodatkowania, mozesz mie¢ mozliwos$¢
zoptymalizowania swoich kosztow
podatkowych, korzystajac np. z ryczattu
czy podatku liniowego, co moze byc¢
korzystniejsze niz tradycyjny system.

5.Wieksza szansa na realizacje
witasnych pasji: posiadanie wtasnej
firmy daje Ci mozliwos¢ realizowania
projektéw, ktére Cie pasjonuja. Mozesz
prowadzi¢ dziatalnos¢ w branzy, ktora
kochasz.

6.Mozesz korzystaé z r6znych form
wsparcia: dzieki wsparciu z urzedéw
pracy, dotacjom, funduszom unijnym,
mozesz uzyska¢ pomoc na start, co
utatwia poczatkowy etap dziatalnosci.

WADY

1.Wysokie ryzyko finansowe:
przedsiebiorca ponosi petng
odpowiedzialnosc¢! Nie wszystkie
inwestycje przynoszg oczekiwane zyski!

2.Brak stabilnosci dochodow: zwtaszcza
na poczatku. A potem w zaleznosci od
popytu na Twoje ustugi/produkty,
sezonowosci lub rynku.

.Duza odpowiedzialnosé: wiele
obowigzkéw! Musisz dbac o wszystkie
aspekty dziatalnosci: finanse, marketing,
obstuge klienta, a takze przestrzegac
przepisow prawa i termindéw np. ztozenia
deklaracji, optacenia sktadek!

4.Brak urlopu i dni wolnych: jako
przedsiebiorca masz mniej czasu na
odpoczynek. “Urlop” to po prostu czas, w
ktorym firma nie generuje przychodow.
Nie ma statego wynagrodzenia za czas
wolny, jak w przypadku pracy na etacie.

5.Koszty zwigzane z utrzymaniem
dziatalnosci: oprocz podatkow,
przedsiebiorca ponosi rozne inne koszty,
tj. optaty za biuro, ksiegowos¢,
ubezpieczenia, sprzet czy materiaty.

6.Koniecznosé pozyskiwania klientow:
musisz miec czas, pomyst, jak i
zainwestowac w reklame i budowanie
marki.

7.Ztozonos¢ przepisow i biurokracja:

wtasciciele firm czesto zmagaja sie z
wieloma formalnosciami, tj. sktadanie
deklaracji podatkowych, prowadzenie
ksiegowosci czy spetnianie réznych
obowigzkdéw prawnych.
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KROK 1 SPRAWDZ JAKIE MASZ MOZLIWOSCI
Wtasna dziatalnos$¢ gospodarcza - jeszcze kilka stow i pomocnik!

Posiadanie wtasnej dziatalnosci gospodarczej daje duze mozliwosci rozwoju i
sukcesu, ale wigze sie rowniez z ryzykiem i ogromna odpowiedzialnoscia.

Jesli jestes gotowy na wyzwania i masz odpowiednia motywacje, moze to by¢
swietna droga do osiaggniecia niezaleznosci finansowej. Jednak nie zapominaj o
koniecznosci elastycznego podejscia do problemoéw, ktore na pewno sie pojawia.

Skutecznie prowadzi¢ firme, radzi¢ sobie z wyzwaniami i rozwijac biznes z pewnoscia
pomoga pewne cechy osobowosci (sprawdz, czy je masz - pomoga w tym nasi doradcy
zawodowi).

Jestes ciekawal/y jakie?

To te najwazniejsze: przedsiebiorczosc, samodzielnos¢ i decyzyjnosé, odpornosc na
stres, dobre umiejetnosci organizacyjne, kreatywnosc i innowacyjnosc, zdolnosc do
planowania i wyznaczania celdw, elastycznosc, optymizm i pasja.

Oprocz nich bedzie tez liczy¢ sie motywacja i che¢ do pracy, poniewaz sukces w biznesie
nie przychodzi tatwo! i czesto wymaga poswiecenia. Musisz by¢ gotowa/y na nieustanne

rozwijanie swoich umiejetnosci i zarzadzanie firma z pasja - bo tylko wtedy cechy beda Ci
sprzyja¢ w drodze do sukcesu!

Tu znajdziesz szkolenie “Pomyst na firme”
OBEJRZYJ SZKOLENIE

Tu znajdziesz szkolenie “Jak zatozy¢ wtasng firme”

OBEJRZYJ SZKOLENIE
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krok 2: Zaplanuj swoja
przysztosc z gtowa

Nie musisz od razu wiedzie¢, kim chcesz by¢ w przysztosci.

Ale zastanow sie co lubisz i co Cie interesuje, co potrafisz. Jakie sg Twoje mocne
strony. Zastandw sie, jaki tryb pracy Ci odpowiada (praca fizyczna, kontakt z ludzmi
- to Swietny punkt wyjscia - zeby zaplanowac przysztosé!

PLAN Nie wiesz jak zaplanowa¢ zawodowa przysztos$é?

BN
oo/

@ wskazéwka: na poczatek wyznacz sobie cele na najblizsze 6-12 miesiecy —

realne i konkretne.

Przyktady:
e Zdobede doswiadczenie zawodowe przez staz lub wolontariat.
e Zapisze sie na kurs, ktéry rozwinie moje umiejetnosci.
e Porozmawiam z doradca zawodowym, zeby ustali¢ mozliwe kierunki rozwoju.
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Rozdziat 2: Gdzie szukac pracy?

Skorzystaj ze wsparcia w poszukiwaniach pierwszej pracy:

Mtodziezowe Biura Pracy OHP/ Mtodziezowe Centra Kariery — pomagajg w
znalezieniu zatrudnienia, oferujac posrednictwo pracy.

e Stronainternetowa domgrier%ﬁg (prowadzona przez Elektroniczne Centrum
Aktywizacji Mtodziezy OHP) ’
- oferuje wyszukiwarke pracy oraz infolinie i czat, dzieki ktdrym mozna uzyskaé
informacje z zakresu rynku pracy.

» Urzad pracy - zarejestruj sie jako bezrobotny lub poszukujacy pracy, aby uzyskac
dostep do ofert, szkolen i doradztwa zawodowego. UP oferuje tez programy
stazowe, dotacje na rozpoczecie dziatalnosci gospodarczej oraz szkolenia dla osob
bezrobotnych.

» Portale z ofertami pracy/ ogtoszenia online — warto regularnie przegladac serwisy
internetowe z ogtoszeniami o prace. Korzystaj z portali takich jak: Pracuj.pl, OLX,
Indeed, GoWork, BialystokOnline czy lokalne grupy na Facebooku.
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Rozdziat 2: Gdzie szukac pracy?
cd.

* Odwiedzaj stacjonarne targi pracy - to okazja do poznania pracodawcow i
zostawienia CV.

o Zgtos sie bezposrednio do firm — odwiedzaj warsztaty, zaktady i firmy w Twojej
branzy, nawet jesli nie prowadza rekrutacji — zostaw swoje CV i zapytaj o prace.

* Wykorzystaj praktyki i kontakty — zapytaj opiekuna praktyk lub nauczyciela
zawodu, czy moze poleci¢ Cie pracodawcy.

o Zatoz profil na LinkedIn - to profesjonalna platforma, na ktérej mozesz pokazac
swoje umiejetnosci i znalez¢ prace.

» Poszukaj programow stazowych i praktyk — pozwalajg zdoby¢ doswiadczenie
zawodowe i zwiekszy¢ szanse na zatrudnienie na umowe o prace.
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Rozdziat 2: Gdzie szukac pracy?

ZANIM ZDECYDUJESZ O SWOJEJ SCIEZCE ZAWODOWEJ, SPRAWDZ
AKTUALNE PROGNOZY ZAPOTRZEBOWANIA NA RYNKU PRACY.

MOZESZ SIE ZDZIWIC — NIEKTORE ZAWODY STAJA SIE POPULARNE
BARDZO SZYBKO!

Jakie zawody sg teraz najbardziej poszukiwane
na rynku pracy?
TU KLIKNIJ i sprawdz!
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Rozdziat 3: CV i list motywacyjny
- Twoj bilet do pracy

KROK 1
Napisz dobre cv - to znacznie zwiekszy Twoje szanse!

Nie musisz by¢ grafikiem ani mistrzem Worda. W Internecie znajdziesz wiele
darmowych narzedzi, ktore pomoga Ci stworzy¢ profesjonalne CV
- wystarczy kilka kliknieé.

Przygotowalismy dla Ciebie catg liste najlepszych dostepnych narzedzi do tworzenia CV:

. — prosta obstuga, duzo szablonow graficznych
. — klasyczne, przejrzyste szablony
Q . — tworzenie CV krok po kroku z
ﬁ m podpowiedziami
& “ tworzony z po:zz;yekl:sesztréc\ll\(/jkumentow e
* %k %k kK
alalalo i . — prosty kreator m.in. dla oséb z niewielkim
I doswiadczeniem

. —tu znajdziesz wskazowki idealnie
dopasowane dla Ciebie - i specjalistéw ktdrzy pomoga Ci
stworzy¢ Twoje najlepsze CV!

Kliknij w kolorowq nazwe narzedzia - otworzy sie i bedzie gotowe do pracy!
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KROK 2
Dostosuj cv do oferty pracy!

TO BARDZO WAZNE

To bardzo wazne! Nie wysytaj jednego uniwersalnego CV do wszystkich pracodawcow.
Pokaz, ze rozumiesz, czego dana firma oczekuje, i Zze posiadasz odpowiednie
kwalifikacje.

Na co zwréci¢ uwage:
e Stanowisko — wpisz doktadng nazwe, ktérej dotyczy oferta.
» Umiejetnosci — podkresl te, ktore sg zgodne z wymaganiami w ogtoszeniu (np. obstuga
kasy fiskalnej, podstawy elektryki, prawo jazdy kat. B).
» Doswiadczenie — nawet krotkie praktyki lub wolontariat majg znaczenie!
» Kursy i szkolenia — uwzglednij te, ktdre sag przydatne w danej pracy.

Przyktad: Aplikujgc na stanowisko pomocnika mechanika samochodowego, wpisz praktyki
w warsztacie, a nie tylko sezonowq prace w sadzie.

Dodaj zgode na przetwarzanie danych (RODO)

Na konicu CV (najlepiej drobnym drukiem) dodaj zgode na przetwarzanie danych osobowych.

Przyktadowa tres¢:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w CV na potrzeby niezbedne
do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r.).

Brak tej klauzuli moze sprawi¢, ze Twoje CV nie zostanie w ogole rozpatrzone!
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KROK 2

Napisz prosty, ale skuteczny list motywacyjny _

List motywacyjny to nie powtdrzenie CV. To Twoja szansa, by pokazaé, dlaczego naprawde
chcesz tej pracy i co mozesz wnies¢ do firmy.

Co powinien zawierac¢ list motywacyjny:
» Nagtowek adresata — jesli znasz imie osoby rekrutujacej, wpisz je.
* Dlaczego ta firma? — napisz szczerze, co Cie zainteresowato w ofercie.
e Dlaczego Ty? — podkresl swoje umiejetnosci, cechy i motywacje.
» Zakonczenie i podpis — nawet w wersji elektronicznej zakoncz grzecznie i podpisz
imieniem i nazwiskiem.

WSKAZOWKA:
Tak jak przy CV, mozesz skorzystac z kreatoréw i szablondéw listow
motywacyjnych — to duze utatwienie.

Ale nie kopiuj gotowych tekstow z internetu — pracodawcy
szybko to rozpoznaja. Badz autentyczny!

0"

Te darmowe szablony pomoga Ci stworzy¢ skuteczny list motywacyjny:
Canva — szablony listéw

CVmaker — szablony listow

InterviewMe — kreator listu

InterviewMe — szablony listéw

LiveCareer — kreator listow

(Kliknij w kolorowg nazwe narzedzia -
otworzy sie i bedzie gotowe do pracy!)
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https://www.canva.com/pl_pl/tworzyc/cover-letters/
https://www.cv-maker.pl/szablony-listu-motywacyjnego
https://interviewme.pl/kreator-listu-motywacyjnego
https://interviewme.pl/list-motywacyjny-szablony
https://www.livecareer.pl/kreator-listu-motywacyjnego

DOBRE CV

Kacper Wisniewski ‘
\.mu&m

: —
. Hishaek

Cdnmhwy . . .
estem sboolwentim szkoly bramsowej T siopais o profils knchasskim. Poszskujy praty w Nie musisz robic tego sam!
mmmwmﬁa e SEippRcis prakycmne oz sdobywas nowe

S S [y G, iy el e W reed Skorzystaj z pomocy specjalistow i narzedzi -

Wiyksztalcenie to znacznie zwiekszy Twoje szanse
%mm w Bialymstokn. . . .
0500~ 06 3024 zainteresowania pracodawcy Twojg kandydaturg!

lﬁmmummmﬁmﬂéw

U“"‘h""m"dm..h.zm.mm Tu znajdziesz przyktadowe CV:

POMOCNIK KUCHARZA - wzor CV
STOLARZ - wzér CV

(Kliknij w nazwe zawodu - przeniesiesz sie do wzoru CV) %

o
asy L8] 207 EEOT g s 27 b 200

Y PAMIETAJ! Dostosuj CV do oferty pracy!
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https://cv.pracuj.pl/wzory-cv-i-listow-motywacyjnych/wzor-cv-pomoc-kucharza
https://cv.pracuj.pl/wzory-cv-i-listow-motywacyjnych/wzor-cv-stolarz

SKUTECZNY LIST MOTYWACYJNY

Matenss Kowaleryk
Bialystck, ul Praykisdona [0
:Iﬂ;l?:&i-l]:i
Stk bl i Pamigtaj, ze list motywacyjny to nie
powtdrzenie CV. To Twoja szansa, by pokazac,
i dlaczego naprawde chcesz tej pracy i co
Samow Patatus, mozesz wnies¢ do firmy.

EWELSEE g E eprzagmy preiba o prEvjecis mnia do pracy w Panstwa michdris velankie
Hislswoe chedesyles Brndony Szholy [ sbipmin w Zmpole Ssbdl Zawedewysk w
Bishymuoion,  adotywajas w stolarza. Fodezas masl
odbyhem puloyin w ok solandis  Drwwellwde”, gdne pdobyiess pisroe

w pracy = dn orxz wreh sarys

Praca w wiokarmi dige mi dusm satyafaksie, poniewas lobig zgec masnalne, knore wymagaa
ey 1 canplmedes, Mis poditamovos ussigetneis w stkrse wikseywans pomasdo

cpcia oraz monfadu mabli. a takcbe poirafiy coytad rvamki Mchricine. Chetoae podeims sig

mowyel wyzwas | pritem goicow wtale aig nemvd, by podnoasd vwvode knabkfiasje

Foatems osely pr i i 3 Porafiy wapdl { w seipoke, 4 R

jodsoczuizly samodsieiniy wykenywad penterzeos mdasih Pesadare dyipozverjncid od

miraz orax dudy motywaca do 1eswora w srwodse Molarsa

Byfbye wdsigesy 23 mealivel & B sty hde pesediuncd wwop

s | metywaci 4o prasy . . . .
it Tu znajdziesz przyktadowy list motywacyjny:
Masecss Kowalenk

SPRZEDAWCA - wzor listu
FRYZJER- wzor listu
MECHANIK SAMOCHODOWY - wzor listu

(Kliknij w nazwe zawodu - przeniesiesz sie do wzoru LM)
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https://cv.pracuj.pl/wzory-cv-i-listow-motywacyjnych/wzor-listu-motywacyjnego-18
https://cv.pracuj.pl/wzory-cv-i-listow-motywacyjnych/wzor-listu-motywacyjnego-fryzjer
https://cv.pracuj.pl/wzory-cv-i-listow-motywacyjnych/wzor-listu-motywacyjnego-mechanik-samochodowy
https://cv.pracuj.pl/wzory-cv-i-listow-motywacyjnych/wzor-listu-motywacyjnego-mechanik-samochodowy

Rozdziat 4: Rozmowa kwalifikacyjna
- bez stresu

DOKUMENTY WYSLANE - DOSTAJESZ ZAPROSZENIE NA
ROZMOWE KWALIFIKACYJNA?

Super!

Czas dowiedziec sie jak wyglada proces rekrutacji.

I przygotowac sie do samej rozmowy z potencjalnym pracodawca!

PRACODAWCA WYBIERA KANDYDATOW DO PRACY -
PRZEGLADA ZGEOSZENIA.

Jesli Twoje CV pasuje do oferty — odezwa sie.
T Jeéli nie — mozesz nie dostaé odpowiedzi wcale (to normalne, nie zniecheca;j sie!).

e ROZMOWA TELEFONICZNA (TZW. SCREENING)
Krotka rozmowa (5—-15 min).

Rs Rekruter sprawdza:
e czy jeste$ dostepny do pracy,
e czego oczekujesz (np. stawka, dojazd),
e Czy rozumiesz, na czym polega ta praca.

Przygotuj sie: miej telefon przy sobie, méw spokojnie, nie odbieraj w hatasie.

e TESTY LUB ZADANIA REKRUTACYJNE

Niektore firmy prosza o:

“2 testy wiedzy (np. z jezyka, obstugi komputera),

-/ zadanie praktyczne (np. utdz plan dnia, zréb proste wyliczenie),
@ testy psychologiczne (np. czy umiesz pracowaé w zespole).

Rada: nie stresuj sie — to nie szkota, tylko forma sprawdzenia, czy pasujesz do pracy.

Narzedziownik Absolwenta - CEiPM Biatystok © 2025
Publikacja edukacyjna - Wszystkie prawa zastrzezone



Rozdziat 4: Rozmowa kwalifikacyjna
- bez stresu cd.

e ROZMOWA KWALIFIKACYJNA (NA ZYWO LUB ONLINE)

To moze by¢:
e spotkanie 1:1 z rekruterem lub kierownikiem,
e rozmowa przez Teams, Zoom lub telefon.

“* 0 co moga zapytac:
e "Opowiedz co$ o sobie"
e "Dlaczego chcesz u nas pracowac?"
e "Co potrafisz?"
e "Jak zachowasz sie, jesli...?" (np. spdzni sie klient)
Rada: badz sobg, mow konkretnie i uczciwie. Prze¢wicz odpowiedzi wczesnie;!

Spajrz nizej! Przygotuj sie na rozmowe!

Pierwsza praca - jak sie przygotowac do rozmowy rekrutacyjnej:

Jak zaprezentowac sie jak najlepiej - czyli autoprezentacja na “5”
TU KLIKNIJ i poznaj zasady dobrej autoprezentaciji!
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https://dokariery.pl/-/pierwsza-praca-jak-przygotowac-sie-do-rozmowy-kwalifikacyjnej
https://www.youtube.com/watch?v=VtHSuYW3zCk
https://www.youtube.com/watch?v=bXzzuoIWkJY

Rozdziat 4: Rozmowa kwalifikacyjna
- bez stresu cd.

CENTRUM KARIERY (RZADZIEJ, NP. W DUZYCH FIRMACH)

? Spotkanie grupowe z innymi kandydatami.
Masz do wykonania zadania zespotowe lub indywidualne — obserwuja, jak pracujesz z

innymi, jak podejmujesz decyzje.

Rada: nie musisz by¢ najgtosniejszy — wazne, zebys byt zaangazowany, szanowat
innych i myslat logicznie.

e DECYZJA I INFORMACJA ZWROTNA

Rekruter sie odzywa:

 "Gratulacje, jeste$ przyjety!"
X "Tym razem nie udato sie" — popros o informacje, co warto poprawic.

PAMIETAJ!

Jesli chcesz przygotowac sie do rozmowy albo pocwiczy¢
odpowiedzi,

zgto$ sie do naszych doradcdw zawodowych!

1 Centrum EdukacjiiPracy | Mtodziezowe Centrum Kariery
Mtodziezy w Biatymstoku w Grajewie
ul. Trawiasta 20B ul. Etcka 30
15-161 Biatystok 19-200 Grajewo
85 652 34 98 86 26100 65
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W skrodcie — czego mozesz sie spodziewac:

ETAP CO SIE DZIEJE JAK SIE
PRZYGOTOWAC

Przeglad Zadbaj o dobre CV,
zgtoszen dostosuj list

motywacyjny

Krétka Odbieraj nieznane
rozmowa ,humery,
mow spokojnie

Sprawdzenie Nie stresuj sie,
wiedzy, | > rob najlepiej jak
umiejetnosci potrafisz

Pytania o Ciebie o
. : Przecwicz
4. Rozmowa ’ i Twoje l:_J_‘> odpowiedzi
umiejetnosci

5. Assessment Zadania Badz soba,
Center (rzadko) w grupie dziataj zespotowo

- Popros
6. Decyzja ’ Wyniki |:> o informacje
rekrutacji zwrotna
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Twoja przysztosc
nie zalezy od przypadku,
tylko od decyzji,
ktore podejmujesz dzisiaj

=z i3 Ras



Rozdziat 5: Warto postawic na rozwoj
zawodowy i osobisty

Niezaleznie, czy bedziesz kontynuowaé nauke, czy pojdziesz droga poszukiwania
pracy lub zatozenia wtasnej dziatalnosci - warto zadbaé o rozwaj osobisty i zdobywanie
nowych umiejetnosci!

Np. poprzez szkolenia zawodowe oraz szkolenia z rozwoju osobistego.

Zeby wybraé odpowiednie dla siebie szkolenie - najpierw zastandw sie nad swoimi
pasjami, celami i zainteresowaniami. Jakie sg twoje mocne strony. Co robisz dobrze?
Do czego masz talent? Szukaj tez dni otwartych, bezptatnych wyktadow, webinarow.
To swietne okazje, by wiedzie¢ wiecej!

A potem probuj roznych aktywnosci, aby odkryc, co sprawia ci najwieksza
satysfakcje - eksperymentuj i obserwuj (zanotuj), co sprawia ci rados¢? Co wydaje sie
trudne, ale inspirujace?

e Takie szkolenia znajdziesz bezptatnie u nas - pytaj nas o oferty kurséw zawodowych
oferowanych przez nasz dziat rozwoju CEiPM w Biatymstoku (skontaktuj sie z nami
+ zagladaj na nasz facebook /zostaw swoj adres mailowy — poinformujemy Cie o
starcie kursow zawodowych realizowanych przez nasze CEIPM - $ledzZ nasze social
media)

@ CENTRUM EDUKACII | PRACY MLODZIEZY
3y u

W EBLALYMSTONKI ©%ﬂ @
ity sl iR . . kliknij obrazek lub 577 i-“-
: Ff v..r: zeskanuj kod i dotacz p’f“ &) ’%l‘
L@ ©

Centrum Edukacji i Pracy Miodziezy w
Bialymstoku

e Ale i mozesz korzystac z réznych aplikacji, stron internetowych - ktére oferuja
szeroki wybdr kurséw online. Wiele z nich jest bezptatnych!
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https://www.facebook.com/ceipmbialystok/

Rozdziat 5: Warto postawi¢ na rozwoj
zawodowy i osobisty c.d.

@ Gdzie znalezé bezptatne szkolenia?

Jesli chcesz rozwija¢ swoje umiejetnosci lub zdoby¢ nowe kwalifikacje, skorzystaj z
bezptatnych szkolen online. Ponizej znajdziesz linki do sprawdzonych platform, ktére
oferuja kursy z ré6znych branz — od technicznych po miekkie kompetencije.

Szkolenia mozesz realizowac¢ we wtasnym tempie, a wiele z nich konczy sie certyfikatem,
ktory warto dotaczy¢ do CV.

(Kliknij w logo platformy - przeniesiesz sie na strone platformy kursowej, gdzie mozesz przejrzec ich oferty!) Q\?

B PARP

Grupa PFR

(o)

A I
szkolenia gov.pl ‘ Udemy 3¢ Loecsen

A moze masz juz szkolenie ktore pomoze Ci wejs¢ w przysztosci i

«- otworzy¢ wtasny biznes badz poszerzy¢/ uzupetni¢ kompetencje?

URZAD PRACY

Mozesz ztozy¢ wniosek o dofinansowanie kursu!

ZtOZ WNIOSEK O DOFINANSOWANIE SZKOLENIA TU
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https://www.parp.gov.pl/
https://lms.szkolenia.gov.pl/
https://navoica.pl/
https://www.udemy.com/?utm_source=adwords-brand&utm_medium=udemyads&utm_campaign=NEW-AW-PROS-Branded-Search-PL-POL_._ci__._sl_POL_._vi__._sd_All_._la_PL_._&campaigntype=Search&portfolio=BrandDirect&language=PL&product=Course&test=&audience=Keyword&topic=&priority=&utm_content=deal4584&utm_term=_._ag_60674170458_._ad_544409449139_._kw_udemy%20pl_._de_c_._dm__._pl__._ti_kwd-424601471222_._li_9217053_._pd__._&matchtype=b&gad_source=1&gad_campaignid=1558292867&gclid=EAIaIQobChMI292Lk9-HkAMVdqb9BR0EZSF7EAAYASAAEgLxY_D_BwE
https://bialystok.praca.gov.pl/-/nabor-wnioskow-o-sfinansowanie-szkolenia
https://ebrio.pl/
https://www.loecsen.com/
https://bialystok.praca.gov.pl/-/nabor-wnioskow-o-sfinansowanie-szkolenia

Rozdziat 5: Warto postawi¢ na rozwoj
zawodowy i osobisty c.d.

@ Rozwoj osobisty? tatwiejszy i bardziej dostepny niz kiedykolwiek wczesniej!
Wykorzystaj to!

W erze cyfrowej rozwdj osobisty staje sie tatwiejszy i bardziej dostepny niz kiedykolwiek
wczesniej.

Dzieki blogom, podcastom, aplikacjom mobilnym mozesz nie tylko planowac cele,
zarzadzacé czasem czy rozwija¢ nowe umiejetnosci, planowac cele i zarzadzac czasem, ale
takze dbac o zdrowie psychiczne, motywacje czy réwnowage miedzy zyciem zawodowym a
prywatnym.

I tu przygotowalismy dla Ciebie kilka propozycji!

D

®  dr Ewa Woydylto: " Zacznij rozwoj osobisty od listy swoich wartosci”
Copy link

. ¥
WYDAWNICTWO
LITERACKIE

TJAK S/IE
MADRZ E
ROZW/ITAC 7

Watch on 1B YouTube

TU KLIKNIJ, jesli film sie nie odtwarza Q\?
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https://www.youtube.com/watch?v=Ax2YZMKYBvc

Rozdziat 5: Warto postawic¢ na rozwoj zawodowy
i osobisty c.d. - kilka aplikacji na Twoj telefon

Duolingo to jedna z najpopularniejszych aplikacji do nauki jezykdw, oferujgca ponad 40
jezykow, takich jak angielski, hiszpanski czy japonski. Platforma wyréznia sie krétkimi,
interaktywnymi lekcjami, ktére uczg stownictwa, gramatyki i wymowy w przyjazny i

duolingo angazujacy sposcb.

@ Aplikacja Life Masters: zdrowe nawyki wspiera uzytkownikdéw w tworzeniu i utrzymywaniu 4
zdrowych nawykow. Dzieki nowoczesnym funkcjom i intuicyjnemu interfejsowi, aplikacja LI FE
pomaga uzytkownikom systematycznie pracowaé nad wtasnym rozwojem i osigganiem

MASTERS
wyznaczonych celéw.

s,

@ VOS: Zdrowie Psychiczne to aplikacja stworzona przez psychologdw, ktéra pomaga dbaé
o zdrowie emocjonalne i psychiczne. Umozliwia uzytkownikom zapis nastroju oraz refleks;ji,
co pozwala zrozumie¢ czynniki wptywajace na samopoczucie. Aplikacja oferuje ¢wiczenia
oddechowe, medytacje, afirmacje oraz inspirujace cytaty, ktére wspierajg pozytywne myslenie.

Aplikacja Habit Tracker to narzedzie do $ledzenia codziennych nawykow i zarzadzania celami.
Dzieki jej funkcjom, uzytkownicy moga tatwo monitorowac postepy w realizacji nawykdw, jak np.
picie wody, regularne ¢wiczenia czy nauka nowych umiejetnosci.

@ Timpler to aplikacja do zarzadzania zadaniami, nawykami i wydarzeniami w kalendarzu.
Umozliwia tworzenie list zadan, planowanie nawykdéw (np. bieganie) oraz synchronizacje z
kalendarzem, co pozwala na efektywne organizowanie dnia.

@ Aplikacja Structured to intuicyjny planer, ktéry pomaga zarzadzaé codziennymi zadaniami i
planami. Dzieki przejrzystemu interfejsowi uzytkownicy moga tatwo tworzy¢ listy rzeczy do
zrobienia, ustalaé priorytety i organizowac czas w sposob efektywny.

NeuroNation to aplikacja mobilna do treningu umystu, ktéra oferuje szereg ¢wiczen
zaprojektowanych, by poprawi¢ pamiec, koncentracje, logiczne myslenie i umiejetnosci
rozwigzywania problemow.

J Aplikacje sciqgnij ze sklepu z aplikacjami na swoim telefonie.
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Czasem przyda sie dodatkowa motywacja, bo nie
zawsze jest lekko- te ksigzki Ci pomoga!

Nie zawsze bedzie z gorki — nizej znajdziesz zestaw ksigzek, ktore pomogg Ci znalez¢ site i
inspiracje w chwilach kryzysowych. Dzieki nim nauczysz sie, jak utrzymaé motywacje,
pokonywac przeszkody i nie poddawac sie w obliczu trudnosci.

Praktyczne porady, inspirujace historie i ¢wiczenia pozwolg Ci budowac odpornos¢ psychiczng
i skutecznie stawiac czota wyzwaniom.

To lektury, ktére dodadza Ci energii i pokaza, jak osiagnac¢ sukces mimo przeciwnosci losu.

BRIAN TRACY
CHRIGTINA STEIN
J @ »UWIERZ W SIEBIE I DZIALAJ” - BRIAN TRACY
Motywacyjna ksigzka, ktdra pomaga uwierzy¢ w swoje mozliwosci i podejmowacd
f UWIERL $miate kroki w strone swoich marzen.
W SIEBIE
DIIAA)

() .NIE WSZYSCY MUSZA CIE LUBIC” - SUSIE MOORE

Ksiazka o budowaniu zdrowego poczucia wtasnej wartosci i pokonywaniu leku
przed opinia innych. Idealna dla tych, ktorzy chca nauczy¢ sie autentycznosci i
akceptacji siebie.

FEGINK AREDT

@ ,JESTES CUDEM” - REGINA BRETT

Zbor inspirujgcych esejow, ktére pomagaja odkry¢ sens codziennego zycia i ucza, jak
cieszy¢ sie kazda chwila. Idealna lektura, ktéra przypomni Ci, ze kazdy dzien jest wart
$wietowania

@ “JESTES KIMS WIECEJ, NIZ MYSLISZ” - LISA M. SCHAB

Zaakceptuj to, kim jestes$. Zbuduj poczucie wtasnej wartosci.

Odkryj swoje pasje i przekonania. Przestan porownywac sie z innymi- Osiagnij to,
czego pragniesz. Zostaw niepewno$c¢ za soba.

Bo kazdy cztowiek, bez wyjatku, przychodzi na ten $wiat, majac wartos$¢ i znaczenie.

@ »CHCE BYC KIM$” — MICHAL ZAWADKA

Ta ksigzka to prawdziwy przewodnik po wyznaczaniu i osigganiu celéw, szczegélnie wsrod
mtodych ludzi, ktérzy pragna rozwoju i chcg odkry¢, jak motywowac sie w trudnych czasach.
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https://www.taniaksiazka.pl/autor/michal-zawadka?_gl=1*lx315g*_up*MQ..*_gs*MQ..*_ga*Mjk3NTA1MzAzLjE3NTk0OTEwNzA.*_ga_4P55Y0QY4H*czE3NTk0OTEwNzAkbzEkZzAkdDE3NTk0OTEwNzAkajYwJGwwJGgxNjM1MDc3ODU1JGQydnVCSTJhYjQ3UnROSWxyY25wRGhDX0ZBNzZUWDBBQUdR&gclid=EAIaIQobChMIg4rl_PaHkAMVv1iRBR32HTkyEAQYASABEgJIn_D_BwE

Masz pytania lub potrzebujesz pomocy?

NIE CZEKAJ - ZGtO$ SIE DO NAS!

Pomozemy Ci w napisaniu CV,
przygotujemy do rozmowy
kwalifikacyjnej i przekazemy oferte
kursow zawodowych oraz aktualne
oferty pracy!

? Centrum Edukacji i Pracy Mtodziezy
w Biatymstoku

ul. Trawiasta 20B

15-161 Biatystok

% 85652 34 98

? Mtodziezowe Centrum Kariery w Grajewie
ul. Etcka 30

19-200 Grajewo

R 8626100 65
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Jako absolwent OHP masz
wiele mozliwosci rozwoju
— od dalszej edukacji, przez
zdobywanie doswiadczenia
zawodowego, po wtasny
biznes czy prace za granica.

Kluczowe jest okreslenie
swoich celow i aktywne
korzystanie z dostepnych
mozliwosci wsparcia.

Niezaleznie od tego, jaka
$ciezke wybierzesz, pamietaj,
ze inwestowanie w siebie i
swoje umiejetnosci zawsze
przynosi korzysci!

/A@Z/o@&zrau !




Publikacje przygotowat zesp6t doradcoéw zawodowych,
doradcéw d.s. zatrudnienia, specjalista d.s. programow
I dyr. Centrum Edukaciji i Pracy Mtodziezy OHP w Biatymstoku
oraz Asystent Eures i Mlodziezowe Centrum Kariery w Grajewie:

Anna Balinska, Anna Gryko, Beata Milewska,Matgorzata

Neczyperowicz, Jakub Poniatowski, Magdalena Radziszewska,
Krystyna Rutkowska, llona Stawinska, Anna Zaremba

Podlaska Wojewddzka Komenda OHP Biatystok 2025



