PPDG – podstawy przedsiębiorczości klasa II br. ( Natalia K. i Natalia P.) na dzień 11.05.2020 r. ( 1 godz. lekcyjna)  
Temat: Jak przygotować dokumenty aplikacyjne?

Proszę przeczytać tekst ze str. 143-148, przepisać notatkę i utrwalić wiadomości wykonaj zdanie domowe. 


Podstawowymi dokumentami aplikacyjnymi , czyli potrzebnymi podczas ubiegania się om pracę są:

- życiorys zawodowy  ( curriculum vitae, w skrócie  CV), zawierający przede wszystkim  najważniejsze informacje o wykształceniu oraz dotychczasowym przebiegu zatrudniania i zdobytym doświadczeniu zawodowym kandydata do pracy;

- list motywacyjny, stanowiący rozwinięcie i uzupełnienie życiorysu. Kandydat podkreśla w nim swoje zalety, predyspozycje oraz kwalifikacje do zajęcia danego stanowiska. Podjęte też korzyści, które mogłoby przynieść przedsiębiorstwu jego zatrudnienie. 

Jak napisać CV?

1. Życiorys musi zawierać podstawowe dane osobowe: imię i  nazwisko, datę urodzenia, adres zamieszkania, oraz numer telefonu i adres e- mail.

2. Informacje na temat wykształcenia ( informacje o ukończonych szkołach i kierunkach studiów. Podać należy okres nauki, nazwę szkoły lub uczelni oraz uzyskane tytuły zawodowe);

3. Informacje na temat doświadczenia zawodowego ( musisz podać daty rozpoczęcia i zakończenia pracy, wolontariatu, praktyk, lub stażu; pełną nazwę firmy lub instytucji, zajmowane stanowisko, opis obowiązków;

4. Informacje na temat szkoleń i kursów a także zdobyte doświadczenia istotne z punktu widzenia stanowiska, o które się ubiegasz;

5. Informacje na temat umiejętności ( informacje o językach , którymi się posługujesz, wraz z określeniem stopnia ich znajomości w mowie i piśmie.
6. Informacje na temat zainteresowań.

7. Zgoda na przetwarzania danych osobowych.

Jak napisać list motywacyjny?

1. List motywacyjny musi zawierać następujące dane : miejscowość i datę sporządzenia listu dane personalne.

2. Dane adresata listu ( dane osoby do której list jest skierowany, wymienionej z imienia i nazwiska).
3. Zwrot grzecznościowy ( np. Szanowana Pani, Szanowny Panie lub jeżeli nie jest nam znamy  adresat Szanowni Państwo).
4. Określenie stanowiska na które się aplikuje (określ  źródło, z którego pochodzą informacje o ofercie pracy) .

5. Uzasadnienie złożenia aplikacji na dane stanowisko ( należy wskazać dlaczego ubiegasz się akurat o to stanowisko).

6. Zapewnienie o korzyściach dla firmy ( wyjaśnij , jakie korzyści uzyska firma , jeśli zatrudni właśnie ciebie ).

7. Deklaracja chęci spotkania oraz ustalenie formy kontaktu  ( wyrażasz chęć ponownego kontaktu np. telefonicznego lub e- mailowego oraz spotkania na rozmowie kwalifikacyjnej).

8. Zakończenie ( powinno zawierać zwrot grzecznościowy np. „z wyrazami szacunku”, „z poważaniem”, podpis, klauzulę o przetwarzaniu danych osobowych – jeśli nie została umieszczona w CV). 
Zadanie domowe

Przygotuj własne CV i list motywacyjny w odpowiedzi na wybran , znalezione przez siebie ogłoszenie o pracy.

PPDG – podstawy przedsiębiorczości klasa II br. ( Natalia K. i Natalia P.) na dzień 11.05.2020 r. ( 1 godz. lekcyjna)  

Temat: Rozmowa kwalifikacyjna. 

Proszę przeczytać tekst ze str. 149-153, przepisać notatkę i utrwalić wiadomości.

Czym jest rozmowa kwalifikacyjna?


Rozmowa kwalifikacyjna  to rozmowa przeprowadzana przez osobę rekrutującą ( najczęściej przez pracodawcę0 z kandydatem do pracy. Jej cel to ustalenie dopasowania danego kandydata do wolnego stanowiska, sprawdzenie jego kompetencji i oczekiwań dotyczących przyszłej pracy. 

Jak zaprezentować się na rozmowie kwalifikacyjnej?


Aby wywrzeć odpowiednie wrażenie na osobie rekrutacyjnej warto pamiętać o przestrzeganiu kilku zasad. Należy przede wszystkim:
- pamiętać o zasadach komunikacji niewerbalnej,
- unikać wydawania ocen , mówić spokojnie i bez zbędnych emocji,
- akcentować posiadanie własnego zdania,
- nie wchodzić w słowo rozmówcy,
- nie wyrażać negatywnych opinii o poprzedniej pracy czy byłych przełożonych,
- nie podawać nie sprawdzonych informacji,
- udzielać konkretnych odpowiedzi  na zadawane pytania bez zbędnego odbiegania od tematu,
- prezentować postawę człowieka ambitnego, który wie, w jakim kierunku ma rozwijając się jego kariera, 

- na pytanie o wysokości przyszłej pensji podać swoje realne oczekiwania, przystające do przewidywanych możliwości firmy

- nie zaniżać własnej oceny, a więc podkreślać wszystko to, co jest godne uwagi np. odpowiednie wykształcenie  doświadczenie kwalifikacje i osiągniecia w poprzedniej pracy. 
Najczęstsze popełniane błędy podczas rozmowy kwalifikacyjnej:
- spóźnienie,

- zbyt ekstrawagancki lub niechlujny wygląd,

- brak wiedzy o firmie,

- krytykowanie poprzedniego pracodawcy,

- przekazywanie poufnych danych o poprzedniej firmie,

- kłamstwo np. o wykształceniu, poprzedniej pracy, 

- odpowiadanie pytaniem na pytanie, z wyjątkiem niektórych pytań,
- zbytnia poufałość,
- używanie niewłaściwych zwrotów grzecznościowych i brak kultury osobistej,
- niewłaściwa mowa ciała,
- nadużywanie frazesów i gestów wyuczonych na potrzeby rozmowy kwalifikacyjnej,
- chaotyczne odpowiedzi i potoczny lub wulgarny język.

Z pozdrowieniami I. F. 
