
Szkolenie dla kobiet 
  



Aktywne poszukiwanie pracy 
 

Blok III 
  



Jak odnaleźć się na rynku pracy? 
 

 

• Przygotowanie profesjonalnych dokumentów aplikacyjnych 
• CV 
• Listy 
• Zdjęcie 
• Aplikowanie przez Internet 

  



Metody i techniki poszukiwania pracy z wykorzystaniem narzędzi 
internetowych 

 
 

Internet jest obecnie ważnym narzędziem poszukiwania pracy. 
Jest to medium, które zdobywa sobie coraz większe grono zwolenników. Szybko i łatwo można mieć dostęp do 

ogromnej ilości ofert. Pracy możemy poszukiwać za pośrednictwem wielu portali internetowych. 
 

Poza tym można po załogowaniu na odpowiedniej stronie udostępnić swoje dane pracodawcom i dzięki temu praca 
„sama może nas znaleźć”. (OFERTY PRACY, ZOSTAW CV).  

 
Zawierają zarówno oferty pracy jak i na przykład porady dotyczące jej poszukiwania. 

  



Portale pośrednictwa pracy 
 
 

www.abcpraca.pl · www.careerjet.pl · www.hrc.pl · www.hrk.pl · www.jobland.pl · www.jobpilot.pl · www.jobs.pl · 
www.money.pl · www.praca.pl · www.praca.gazeta.pl · www.praca.interia.pl · www.praca.onet.pl · 

www.praca.wp.pl · www.pracadlaksiegowych.pl · www.pracodawca.com · www.pracuj.pl · www.runtimepolska.pl · 
www.cvonline.pl · www.gazetapraca.pl · www.psz.praca.gov.pl · www.kariera.com.pl · https://eures.praca.gov.pl/ 

  



Targi pracy 
 
 

Targi pracy organizowane są przez instytucje, które często ze sobą współpracują: 
 

Szkoły/ uczelnie wyższe (Biura Karier, samorządy studenckie)  
Urzędy pracy (wojewódzkie i powiatowe)  

Organizacje pracodawców (Forum Pracodawców, Izby Handlowe) 
Organizacje pozarządowe (fundacje, stowarzyszenia) Trwają przeważnie 1-2 dni. 

  



Targi pracy 
 
 

Na targach pracodawcy wystawiają stoiska prezentujące ich firmę.  

Dzięki temu możesz zorientować się:  

 

Czym zajmuje się firma?  

Ile zatrudnia osób i w jakich zawodach? 

Jakie stawia wymagania?  

Jak przebiega proces rekrutacji?  

Kogo potrzebuje?  

Jakie są plany rozwojowe firmy 

 

  



 

 

Targi pracodawców: www.targipracodawcow.pl 
  



Wirtualne targi pracy 
 
 

Nie wychodząc z domu możesz porozmawiać z najlepszymi pracodawcami na Wirtualnych Targach Pracy. Dzięki dyskusji z 
pracownikami możliwe jest prześledzenie przykładowych ścieżek karier w interesującej Cię organizacji. Podobnie jak na 

tradycyjnych targach odbywają się tu prezentacje firm. Warto orientować się, czy w naszym otoczeniu nie będą odbywać 
się takie targi.  

Więcej informacji znaleźć można na http://www.targi.pracuj.pl 

  



E-rekrutacja 
 
 

www.nasza-klasa.pl 

www.facebook.com 

www.goldenline.pl 

www.linkedin.pl 

www.twitter.com 

  



E-rekrutacja 
 

www.talentfinder.pl 

 

Talent Finder to nowoczesna aplikacja internetowa  

(ATS - Applicant Tracking System),  

gwarantująca skuteczne zarządzanie procesami rekrutacji.  

Zastosowane w niej rozwiązania wspierają firmy w poszukiwaniu utalentowanych i zmotywowanych pracowników na 
rynku. 

  



Jakich dokumentów może wymagać pracodawca od osoby 
ubiegającej się o pracę? 

 

Pracodawca musi mieć możliwość identyfikacji osób starających się  

o zatrudnienie, często przyszłych pracowników. Dlatego ma prawo wymagać od takich osób pewnych dokumentów. 

 

Obecnie najpopularniejszą formą aplikowania do pracy jest przesyłanie dokumentów za pomocą maila. Jakie informacje 
powinniśmy zawrzeć w treści maila? Na co zwrócić uwagę? 

  



Korespondencja e-mail 
 

Wysyłasz wiadomość e-mail?  

 

Zadbaj o odpowiednią formę nagłówka 

Pamiętaj o odpowiedniej formie zakończenia 

Koniecznie się podpisz 

Zwróć uwagę na poprawność ortograficzno-interpunkcyjną 

  



Aplikowanie za pomocą e-maila 
 

 

• Nie wysyłaj pustego maila z samymi załącznikami. 
• Istotną kwestią jest tytuł maila 
• Jeśli w ogłoszeniu widniał numer referencyjny - zawrzyj go w tytule. 
• Zadbaj o format wiadomości – formatowanie ogranicz do minimum. 
• Zwróć uwagę na język korespondencji – niedopuszczalne jest używanie emotikon, skrótów i popełnianie błędów 

ortograficznych. 
• Pamiętaj o podpisaniu się i zostawieniu numeru kontaktowego. 
• Dokumenty aplikacyjne wysyłaj tylko z oficjalnego maila. 
• Według zasad savoir vivre powinnaś odpowiedzieć na e-mail w ciągu 24 godzin. 

  



 

100 pytań dla ubiegających się o pracę 
  



 

100 pytań dla ubiegających się o pracę 
  



 

100 pytań dla ubiegających się o pracę 
  



 

100 pytań dla ubiegających się o pracę 
  



Pytania, jakie warto zadać 
 

 

• Jak wygląda dzień pracy na tym stanowisku? 
• Jakie są długookresowe cele firmy? Jak mogę wspierać organizację w ich osiągnięciu? 
• Jakie są najważniejsze cechy pracownika, który wyróżnia się na tym stanowisku? 
• Jakie są wyzwania, które mogą na mnie czekać w pracy? 
• Jak wygląda ścieżka kariery w firmie? 
• Jaki jest zespół, z którym będę pracować? 
• Jak wiele osób pracowało na tym stanowisku w ciągu ostatnich lat? 
• Czy firma planuje zmiany i w jakim stopniu dotkną one pracowników? 

 

 

  



Etykieta biznesowa 
 

Człowieka tworzą maniery i charakter 

 

Cyceron 

  



Etykieta biznesowa 
 

Zasady właściwego zachowania dotyczą zwłaszcza: 

 

wyglądu odpowiedniego do sytuacji 

form towarzyskich, m.in. powitań, przedstawiania siebie i innych, spotkań 

komunikacji face-to-face oraz komunikacji telefonicznej i internetowej prowadzenia korespondencji 

  



 

Tytułowanie 
  



 

Składniki przekazu 
  



 

Świadoma komunikacja 
  



 

Mowa ciała 
  



Komunikacja pozawerbalna 
 

Jak wykorzystać komunikację pozawerbalną do budowania skutecznego przekazu? 

  



Gestykulacja, pozycja ciała, mimika 
 

Ruchy rąk, dłoni, palców nóg, stóp, głowy i całego ciała 

Napięcie ciała 

Wyraz mimiczny twarzy 

Kontakt wzrokowy 

  



Wygląd fizyczny 
 

Sposób ubierania się, czesania, ozdabiania, ekspozycji wizualnej zarówno mężczyzn, jak i kobiet, zapach itd. 

  



Kanał wokalny 
 

Intonacja 

Rytm wypowiedzi: pauzy, tempo, czas trwania 

Akcent 

Modulacja 

Akcent zdaniowy 

Siła i barwa głosu 

  



Przestrzeń 
 

Strefa intymna (bańka intymności) –15 a 45 cm 

 

Strefa osobista – między 46 a 122 cm, jest to odległość, jaka dzieli nas od innych ludzi podczas kontaktów zawodowych i 
spotkań towarzyskich 

 

Strefa społeczna – między 1,22 a 3,6 m, taką odległość zachowujemy w stosunku do nieznajomych  

 

Strefa publiczna – powyżej 3,6 m, jest to odległość, którą przyjmujemy, zwracając się do grupy 

  



Parajęzyk 
 

DŹWIĘKI PARALINGWISTYCZNE  

 

westchnienia, pomruki, płacz, sapanie, gwizdanie, jęki, śmiech, przydźwięki  w rodzaju „eee”, „yyy” itd. 

  



Pełny komunikat 
 

Nie tylko to, CO mówisz ale również to, 

W JAKI SPOSÓB mówisz i JAK wyglądasz. 

  



Dobre CV - przykłady 
 

www.resume-resource.com 

 

www.dayjob.com 

 

https://www.resume.com/builder 

 

https://uptowork.com/resume-templates#1 

 

https://novoresume.com/resume-templates 

 

https://www.canva.com/pl_pl/tworzyc/CV/ 

  



 

Dobre CV - przykłady  
Źródło: http://www.wzory.positor.pl/wzory-cv-17.html 

http://www.cv.pomysl.com/cv.php 
  



 

Dobre CV - przykłady 
Źródło: http://www.expercikariery.pl/przykladowe-cv/ 

http://cvdopracy.pl/wzory-cv 
  



 

CV graficzne 
Źródło: http://craft-cv.com/pl/cv-wzory-cv 

  



 

CV graficzne  
źródło: canva.com 

  



 

CV graficzne 
źródło: canva.com 

  



Aktywizacja kobiet powracających na rynek pracy 
 

Szkolenia i inne formy aktywizacji zawodowej – projekty współfinansowane przez Europejski Fundusz Społeczny 

 

Poradnictwo zawodowe 

 

Bezpłatne studia podyplomowe 

 

Projekty pozwalające na zdobycie środków finansowych niezbędnych do rozpoczęcia własnej działalności gospodarczej 

  



QUIZ 
 

 

Jaki duży odsetek Polek w wieku produkcyjnym nie pracuje i nie szuka pracy? 

Odpowiedzi: 

• 1 na 10 Polek 
• 4 na 10 Polek (prawidłowa odpowiedź) 
• 6 na 10 Polek 

 

 

(uczestnicy odpowiadają na pytanie, wyniki wyświetlane w trybie prezentacyjnym) 

 

 

  



QUIZ 
 

 

Co stanowi największy problem dla kobiet chcących założyć własną działalność gospodarczą? 

Odpowiedzi: 

• brak odpowiednich funduszy (prawidłowa odpowiedź) 
• procedury administracyjne  
• strach przed porażką 

 

 

(uczestnicy odpowiadają na pytanie, wyniki wyświetlane w trybie prezentacyjnym) 

 

 

  



QUIZ 
 

 

Jaki procent rekruterów korzysta z portalu LinkedIn podczas szukania i sprawdzania kandydatów? 

Odpowiedzi: 

• 25%  
• 94% (prawidłowa odpowiedź) 
• 60% 

 

 

(uczestnicy odpowiadają na pytanie, wyniki wyświetlane w trybie prezentacyjnym) 

 

 

 


