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INSTRUKCJA DLA ABSOLWENTA

Co to jest Portfolio Kariery?

Jest to narz dzie u atwiaj ce gromadzenie i porz dkowanie informacji zwi zanych 

z w asnym rozwojem zawodowym, jak te  przygotowywanie planów swojej kariery 

zawodowej oraz kontrolowanie ich realizacji.

Jest to równie  swego rodzaju ramowy katalog, który powiniene  zape nia  tre ci

w momentach pojawiania si  nowych przemy le , wkraczania w nowe etapy rozwoju 

osobistego i zawodowego. Portfolio pozwala Ci zwróci  uwag  na to, co jest wa ne,

aby osi gn  sukces, czyli pozna  swój potencja , nauczy  si  zdobywa  informacje 

przydatne w procesie planowania kariery oraz podejmowa  przemy lane decyzje 

dotycz ce Twojej przysz o ci zawodowej.

Jak korzysta  z Portfolio Kariery?

Musisz przede wszystkim systematycznie gromadzi  informacje w Portfolio,

a nast pnie z nich korzysta . Narz dzie to b dzie tym bardziej u yteczne, im wi cej

wysi ku w o ysz w jego wype nianie. Portfolio Kariery sk ada si  z kilku nast puj cych 

po sobie cz ci. Zosta y one u o one tak, by odpowiada y podstawowemu 

schematowi dzia a , które nale y realizowa  przy planowaniu kariery zawodowej. 

Na pocz tku, aby w a ciwie pokierowa  swoim yciem zawodowym, trzeba przede 

wszystkim posi  wiedz  na temat samego siebie. W tym celu trzeba jasno okre li

swoje kompetencje zawodowe, nie tylko potwierdzone formalnymi dokumentami, 

ale tak e te, które wynikaj  z posiadanych uzdolnie , umiej tno ci i wiedzy. 

Nast pnym wa nym krokiem w planowaniu kariery jest zdobycie interesuj cych 

Ciebie informacji o zawodach i specjalno ciach, wymaganiach, jakie nale y spe ni ,

aby je wykonywa , mo liwo ciach zdobywania i podnoszenia zwi zanych z nimi 

kwalifikacji oraz znalezienia w nich zatrudnienia. Gdy ju  b dziesz wiedzia , co 

potrafisz i w jakich zawodach mo esz si  realizowa , b dziesz w stanie okre li

kierunek, w którym powiniene  pod a , a nast pnie zaplanowa  dzia ania zwi zane

z w asnym rozwojem zawodowym. 

Wa nym etapem w rozwoju zawodowym jest poszukiwanie pracy. Szukaj c pracy, 

powiniene  pami ta , e nale y robi  to w sposób zaplanowany i systematyczny. 

Do tego niezb dna jest wszelkiego rodzaju dokumentacja dotycz ca Twojej osoby, 

wiedza o  firmie i odpowiednie przygotowanie do kontaktów z pracodawc .
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INSTRUKCJA DLA ABSOLWENTA

Na pocz tek zapoznaj si  z zawarto ci  Portfolio Kariery, a nast pnie sukcesywnie 

je wype niaj. Korzystaj tak e z pomocy doradcy zawodowego. Doradca pomo e Ci 

okre li  Twoje zdolno ci, umiej tno ci oraz przygotowa  si  do szukania pracy.

Z czego sk ada si Portfolio Kariery?

Portfolio posiada zak adki, których uk ad umo liwia okre lenie kierunków dalszego 

rozwoju zawodowego oraz zaplanowanie zwi zanych z nim dzia a , gromadzenie 

informacji o potencjalnych pracodawcach i wreszcie – porz dkowanie dokumentacji 

przydatnej przy poszukiwaniu pracy.

Postaraj si  wykonywa wiczenia zawarte w poszczególnych zak adkach po kolei. 

Dzia anie takie uporz dkuje Twoj  wiedz  oraz pozwoli Ci lepiej zrozumie  wp yw

wszystkich wymienionych tu elementów na Twój rozwój zawodowy. Zawarto

kolejnych zak adek przedstawia si  nast puj co:

CV i listy motywacyjne – w tej zak adce gromad  wszystkie przygotowane 

przez siebie yciorysy i listy motywacyjne, które kierowa e  do pracodawców; 

podczas pisania kolejnych yciorysów i listów motywacyjnych wykorzystuj te, 

które przygotowa e  wcze niej; porównuj c gromadzon  kolejno dokumentacj ,

obserwuj rozwój swoich umiej tno ci i led  zmiany zachodz ce w Twoich yciu 

zawodowym.

Moje wiadectwa i osi gni cia – w tej zak adce gromad  wszelkie dokumenty 

(dyplomy, wiadectwa, certyfikaty itp.) potwierdzaj ce Twoje wykszta cenie

i kompetencje; dla wielu pracodawców s  to bardzo wa ne ród a informacji o Twoim 

przygotowaniu zawodowym. W tej zak adce zbieraj równie  wszelkie informacje 

o swych sukcesach, wyró nieniach i nagrodach; nawet je li Twych sukcesów nie 

potwierdzaj  dokumenty, przekazane potencjalnemu pracodawcy, informacje o nich 

mog  otworzy  Ci drzwi do zdobycia interesuj cej pracy.

Planowanie – zak adka ta dotyczy przygotowywania i kontrolowania realizacji 

planów zawodowych; zawarte w niej wiczenia w zakresie planowania dzia a

krótkoterminowych mog  u atwi  Ci przygotowywanie kompleksowego 

d ugoterminowego planu kariery – od wyznaczania sobie celów zawodowych 

i sposobów ich realizacji a  po kontrolowanie wykonania planów w d u szych 

przedzia ach czasowych.
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INSTRUKCJA DLA ABSOLWENTA

Kompetencje zawodowe – zak adka pozwala na zbieranie wszelkich informacji 

o tym, co potrafisz robi  i jakie posiadasz umiej tno ci i zdolno ci przydatne 

w pracy zawodowej.

Moje predyspozycje i preferencje zawodowe – zak adka przeznaczona do 

gromadzenia wyników wszelkiego rodzaju testów i kwestionariuszy dotycz cych 

Twojej osobowo ci, zdolno ci i preferencji zawodowych, a tak e warto ci, które s

dla Ciebie wa ne podczas szukania pracy.

Informacje o rynku pracy i kszta ceniu – zak adka pozwala gromadzi  ró ne dane 

na temat interesuj cych Ci  zawodów i specjalno ci oraz mo liwo ci ich zdobycia; 

zamieszczone w zak adce wiczenia u atwi  Ci powi zanie Twoich oczekiwa

z wyborami zawodowymi.

Moje miejsce pracy – zak adka ta s u y do podsumowania dotychczasowych 

Twoich przemy le . Gromad  w niej tak e wszelkie informacje o firmach, w których 

chcia by  by  zatrudniony; mog  to by  informacje o profilu dzia ania, lokalizacji 

i organizacji firm, o ich pracownikach i o panuj cych w tych firmach stosunkach.

Wsparcie – w tej cz ci wpisuj wszelkiego rodzaju kontakty, które mog  by  Ci 

pomocne w rozwi zaniu problemów. Mog  to by  adresy instytucji i osób prywatnych, 

rodziny, znajomych, doradców zawodowych, instytucji zajmuj cych si  pomoc

socjaln , stypendiami, organizowaniem programów sta owych i wolontariatu.

Moje kontakty z pracodawcami – w tej zak adce gromad  swoje spostrze enia

i wnioski, które pojawi y si  w wyniku uczestnictwa w rozmowach kwalifikacyjnych 

i spotkaniach z potencjalnymi pracodawcami – najwa niejsze pytania, które Ci 

postawiono, swoje odpowiedzi, charakterystyczne zachowania rozmówców i swoje 

reakcje na nie oraz ewentualne b dy, które pope ni e .

Notatki – w tej zak adce wpisuj swoje uwagi, obserwacje, przemy lenia zwi zane

z w asnym rozwojem zawodowym i poszukiwaniem pracy; notatki wykorzystuj przy 

korygowaniu swoich planów zawodowych i za o e  co do ich realizacji.
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INSTRUKCJA DLA ABSOLWENTA

WA NE WSKAZÓWKI PRZY SZUKANIU PACY

Postaraj si  szuka  pracy systematycznie.

Po wi  na to kilka godzin dziennie.

Nastaw si  na d ugie szukanie.

Nie wysy aj setek CV i listów motywacyjnych przypadkowo, bez okre lonego

planu.

Staraj si  najpierw pozna  pracodawc .

Rzetelnie przygotuj CV i list motywacyjny.

Pisz zawsze prawd .

Mów znajomym, kolegom, e szukasz pracy – mo e kto  ma informacj

o wolnym stanowisku pracy.

Pami taj, pracodawcy podczas rozmowy kwalifikacyjnej najbardziej ceni

u kandydata do pracy:

umiej tno  s uchania,

okazywanie zainteresowania,

u miech i uprzejme zachowanie,

trzymanie si  tematu rozmowy,

jasne i wyra ne precyzowanie wypowiedzi,

taktowne mówienie o swoich mocnych stronach,

motywacj  do pracy,

ch  podnoszenia swoich kwalifikacji,

dyspozycyjno , fachowo .
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INSTRUKCJA DLA ABSOLWENTA

Jak si  zaprezentowa  na rozmowie kwalifikacyjnej?

Ubierz si  stosownie do miejsca, do którego si  udajesz; unikaj zbyt 

intensywnych perfum, ekscentrycznego ubioru, silnego makija u itp.

Przywitaj si  z gospodarzem spotkania, ale czekaj a  on pierwszy poda Ci 

r k .

Zachowaj w a ciw  postaw  cia a – przyjmij otwart  pozycj , b d

u miechni ty i staraj si  wprowadzi  mi  atmosfer .

Zachowuj si  wiarygodnie, czyli wykazuj si  znajomo ci  omawianego 

zagadnienia i unikaj bycia tendencyjnym podczas relacjonowania wydarze .

Nie zagaduj swojego rozmówcy.

Je li si  denerwujesz i nie potrafisz nad tym zapanowa , powiedz to szczerze 

swojemu rozmówcy.

Przygotuj si  na rozmow  w j zyku obcym, którego znajomo  jest 

wymagana w danej firmie i któr  zadeklarowa e  w CV (pami taj, e pisz c

CV, nie warto zawy a  oceny swoich umiej tno ci j zykowych).

Pytania, które mo esz us ysze :

Prosz  opowiedzie  w kilku zdaniach o sobie.

Dlaczego chcia by Pan/chcia aby Pani pracowa  w naszej firmie?

Dlaczego uwa a si  Pan/Pani za osob , która nadaje si  na to stanowisko?

Jakie s  Pana/Pani wady?

Czy planuje Pan/Pani kontynuowanie edukacji?

Czy uwa a Pan/Pani, e szko a przygotowa a Pana/Pani  wystarczaj co do 

pracy?

Czy woli Pan/Pani pracowa  samodzielnie czy w grupie?

Jakie s  Pana/Pani mocniejsze, a jakie s absze strony?
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INSTRUKCJA DLA ABSOLWENTA

Jakie posiada Pan/Pani cechy i umiej tno ci, które s  szczególnie wa ne

w pracy na stanowisku, o które si  Pan/Pani ubiega?

Jak planuje Pan/Pani swoj  przysz o  zawodow , co zamierza Pan/Pani 

osi gn  w przysz o ci za 5, 10 lat?

Co motywuje Pana/Pani  do pracy?

Kto móg by Panu/Pani udzieli  referencji?

Czy by by Pan/by aby Pani gotów/gotowa zmieni  swoje miejsce 

zamieszkania i dok d móg by si  Pan /mog aby si  Pani ewentualnie 

przeprowadzi ?

Od kiedy móg by Pan/mog aby Pani rozpocz  u nas prac ?

Prosz  opowiedzie  o sytuacji, w której musia  Pan/musia a Pani wykona

kilka czynno ci w krótkim czasie i jak sobie z tym Pan poradzi /Pani 

poradzi a?

O co mo esz spyta  pracodawc ?

Jak wygl da by zakres moich obowi zków?

Gdzie mie ci si  oferowane stanowisko?

Czy b d  musia /a przej  dodatkowe szkolenie?

Czy w firmie atwo jest awansowa ?

Jakiego wynagrodzenia mog  si  spodziewa ?

Kiedy mog  spodziewa  si  od Pa stwa informacji o wynikach dzisiejszej 

rozmowy?
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INSTRUKCJA DLA ABSOLWENTA

Je eli mimo poszukiwa  nie uda o Ci si  znale  pracy zgodnej 

z oczekiwaniami, pomy l nad tym, co powiniene  zrobi , aby dostosowa

si  do wymaga  stawianych przez pracodawców.

Po ka dej rozmowie postaraj si  przeprowadzi  jej analiz . Przypomnij sobie, 

jakie pytania zadawa  pracodawca, jak si  zachowywa , jak reagowa e  na 

jego pytania, jakie by o Twoje zachowanie, czy pope ni e  jakie  b dy?

Je li tak, zastanów si , jak móg by  ich unikn  przy nast pnej rozmowie. 
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CV I LISTY MOTY WACYJNE

YCIORYS (CURRICULUM VITAE)

Poni ej przedstawiono wzór CV pochodz cy z portalu http://europass.cedefop.europa.-eu, 

powsta y jako Inicjatywa Komisji Europejskiej. W porównaniu do wcze niejszego 

wzoru tak zwanego Europejskiego CV w niniejszym wzorze zmodyfikowano kilka 

elementów, mi dzy innymi rozwini to cz  dotycz c  znajomo ci j zyka obcego.

Postaraj si , maj c na uwadze wiedz , któr  zdoby e  na swój temat dzi ki wiczeniom 

zawartym w Portfolio, przygotowa  swój w asny yciorys wed ug zamieszczonego 

poni ej wzoru. Do podanych we wzorze kategorii opisuj cych Twoje kompetencje 

zawodowe mo esz doda  tak e inne, takie jak Zainteresowania. Zdarza si  bowiem, 

e ten element mo e zdecydowa  o znalezieniu pracy. Pami taj, aby dane dotycz ce

Twojego do wiadczenia zawodowego czy wykszta cenia podane by y chronologicznie 

od obecnego do najwcze niejszego. Popro  o pomoc doradc  zawodowego.

WZÓR YCIORYSU

Europass
Curriculum Vitae 

Dane osobowe

Nazwisko (a) / Imi  (imiona)

Adres(y)

Telefon(y)

Faks(y)

E-mail(e)

Obywatelstwo

Data urodzenia

P e

Preferowane miejsce 
zatrudnienia / 

charakter pracy

Do wiadczenie zawodowe

Daty

Zawód lub zajmowane 
stanowisko

Podstawowy zakres prac 
i obowi zków

Nazwa i adres pracodawcy

Typ dzia alno ci lub sektor
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CV I LISTY MOTY WACYJNE

Rozumienie Mówienie Pisanie
S uchanie Czytanie Porozumiewanie si Samodzielne

wypowiadanie si

(*) Europejski system opisu kszta cenia j zykowego

Wykszta cenie i odbyte 
szkolenia

Daty
Nazwa / tytu  uzyskanych 

kwalifikacji

Podstawowe dziedziny 
kszta cenia / nabyte 

umiej tno ci zawodowe

Nazwa i typ instytucji 
edukacyjnej / szkoleniowej

Poziom w klasyfikacji krajowej 
lub mi dzynarodowej

Umiej tno ci i kompetencje

J zyk(i) ojczysty(e)

Inne j zyki

Samoocena umiej tno ci
j zykowych

Poziom europejski (*)

J zyk
J zyk

Umiej tno ci i kompetencje 
spo eczne

Umiej tno ci i kompetencje 
organizacyjne

Umiej tno ci i kompetencje 
techniczne

Umiej tno ci i kompetencje 
w zakresie obs ugi komputera

Umiej tno ci i kompetencje 
artystyczne

Inne umiej tno ci i kompetencje

Prawo jazdy

Informacje dodatkowe

Za czniki

Okre li  j zyk ojczysty (poda  inne j zyki ojczyste, je li dotyczy)
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CV I LISTY MOTY WACYJNE

TWOJE W ASNE CV
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CV I LISTY MOTY WACYJNE

LIST MOTYWACYJNY

List motywacyjny powinien zawiera  informacj  o tym, dlaczego kandydat chce 

zatrudni  si  akurat w tej firmie i na tym stanowisku. Wskazane jest, aby list 

zawiera  tak e informacje o zdolno ciach kandydata i o osi gni ciach, które mog

te umiej tno ci potwierdzi . Wa ne jest, aby wszystkie informacje by y powi zane

ze stanowiskiem, o które ubiega si  kandydat. Wszelkie wzory listów s  tylko 

przyk adami, nie powielaj wi c ich automatycznie. Zamieszczaj w tej cz ci w asne

listy, które wysy a e  do firm. Wzory listów motywacyjnych znajdziesz mi dzy innymi 

u doradcy zawodowego w Mobilnym Centrum Informacji Zawodowej OHP.

WYKAZ LISTÓW

LP. DO KOGO
NAZWA

INSTYTUCJI
ADRES

DATA

WYS ANIA

...............................

...............................

...............................

...............................

...............................

...............................

...............................

...............................

...............................

...............................

...............................

...............................
...............................
...............................
...............................

...............................

...............................

...............................

...............................

...............................

...............................

...............................

...............................

...............................
...............................
...............................
...............................

...............................

...............................

...............................

...............................

...............................

...............................

...............................

...............................

...............................
...............................
...............................
...............................

...............................

...............................

...............................

...............................

...............................

...............................

...............................

...............................

...............................
...............................
...............................
...............................

...............................

...............................

...............................

...............................

...............................

...............................

...............................

...............................

...............................
...............................
...............................
...............................

...............................

...............................

...............................

...............................

...............................

...............................

...............................

...............................

...............................
...............................
...............................
...............................

...............................

...............................

...............................

...............................

...............................

...............................

...............................

...............................

...............................
...............................
...............................
...............................

...............................

...............................

...............................

...............................

...............................

...............................

...............................

...............................

...............................
...............................
...............................
...............................

...............................

...............................

...............................

...............................

...............................

...............................

...............................

...............................

...............................
...............................
...............................
...............................

...............................

...............................

...............................

...............................

...............................

...............................

...............................

...............................

...............................
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CV I LISTY MOTY WACYJNE

TWOJE W ASNE LISTY MOTYWACYJNE



OCHOTNICZE HUFCE PRACY

CV i listy motywacyjne

Moje œwiadectwa i osi¹gniêcia
Planowanie
Kompetencje zawodowe
Moje predyspozycje i preferencje zawodowe
Informacje o rynku pracy i kszta³ceniu
Moje miejsce pracy
Wsparcie
Moje kontakty z pracodawcami
Notatki
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MOJE WIADECTWA I OSI GNI CIA

Wpisuj do poni szej tabeli wszelkie wiadectwa, dyplomy, certyfikaty, które 

uzyska e .

Nazwa dokumentu
Uprawnienia wynikaj ce

z dokumentu

...................................................

...................................................

...................................................

.......................................................................

.......................................................................

.......................................................................
...................................................
...................................................
...................................................

.......................................................................

.......................................................................

.......................................................................

...................................................

...................................................

...................................................

.......................................................................

.......................................................................

.......................................................................

...................................................

...................................................

...................................................

.......................................................................

.......................................................................

.......................................................................

...................................................

...................................................

...................................................

.......................................................................

.......................................................................

.......................................................................

...................................................

...................................................

...................................................

.......................................................................

.......................................................................

.......................................................................

...................................................

...................................................

...................................................

.......................................................................

.......................................................................

.......................................................................

...................................................

...................................................

...................................................

.......................................................................

.......................................................................

.......................................................................

...................................................

...................................................

...................................................

.......................................................................

.......................................................................

.......................................................................

...................................................

...................................................

...................................................

.......................................................................

.......................................................................

.......................................................................

...................................................

...................................................

...................................................

.......................................................................

.......................................................................

.......................................................................

...................................................

...................................................

...................................................

.......................................................................

.......................................................................
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MOJE WIADECTWA I OSI GNI CIA

W poni szej tabeli wpisz swoje sukcesy, osi gni cia, efekty Twojej pracy i krótko je 

opisz.

Data Opis sukcesu lub osi gni cia

....................................

....................................

....................................

...................................

.........................................................................................

.........................................................................................

.........................................................................................

.........................................................................................
....................................
....................................
....................................
...................................

.........................................................................................

.........................................................................................

.........................................................................................

.........................................................................................
....................................
....................................
....................................
...................................

.........................................................................................

.........................................................................................

.........................................................................................

.........................................................................................
....................................
....................................
....................................
...................................

.........................................................................................

.........................................................................................

.........................................................................................

.........................................................................................
....................................
....................................
....................................
...................................

.........................................................................................

.........................................................................................

.........................................................................................

.........................................................................................
....................................
....................................
....................................
...................................

.........................................................................................

.........................................................................................

.........................................................................................

.........................................................................................
....................................
....................................
....................................
...................................

.........................................................................................

.........................................................................................

.........................................................................................

.........................................................................................
....................................
....................................
....................................
...................................

.........................................................................................

.........................................................................................

.........................................................................................

.........................................................................................
....................................
....................................
....................................
...................................

.........................................................................................

.........................................................................................

.........................................................................................

.........................................................................................
....................................
....................................
....................................
...................................

.........................................................................................

.........................................................................................

.........................................................................................

.........................................................................................
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MOJE WIADECTWA I OSI GNI CIA

W tej tabeli wypisz i krótko scharakteryzuj prace, które wykonywa e  i za cz ich 

próbki.

Nazwa pracy Opis

.................................................

.................................................

.................................................

.................................................

.................................................

.................................................

.................................................

.............................................................................

.............................................................................

.............................................................................

.............................................................................

.............................................................................

.............................................................................

.............................................................................
.................................................
.................................................
.................................................
.................................................
.................................................
.................................................
.................................................

.............................................................................

.............................................................................

.............................................................................

.............................................................................

.............................................................................

.............................................................................

.............................................................................
.................................................
.................................................
.................................................
.................................................
.................................................
.................................................
.................................................

.............................................................................

.............................................................................

.............................................................................

.............................................................................

.............................................................................

.............................................................................

.............................................................................
.................................................
.................................................
.................................................
.................................................
.................................................
.................................................
.................................................

.............................................................................

.............................................................................

.............................................................................

.............................................................................

.............................................................................

.............................................................................

.............................................................................
.................................................
.................................................
.................................................
.................................................
.................................................
.................................................
.................................................

.............................................................................

.............................................................................

.............................................................................

.............................................................................

.............................................................................

.............................................................................

.............................................................................
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Moje kontakty z pracodawcami
Notatki
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PLANOWANIE

STANOWISKO PRACY

Mo e masz jakie  wyobra enia o tym, jak powinno wygl da  miejsce, w którym 

chcia by  w przysz o ci pracowa . Postaraj si  opisa  to, co sobie wyobra asz wed ug

podanego przyk adu. Wykonuj c kolejne wiczenia, b dziesz coraz bardziej zbli a

si  do tego celu.

Przyk ad:

Chcia bym pracowa  przy samochodach, pos ugiwa  si  ró nymi

narz dziami, miernikami, chcia bym sprawdza , czy samochody s

sprawne, czy dobrze je d . Chcia bym pracowa  w du ym warsztacie.

TWOJE STANOWISKO PRACY

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................
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PLANOWANIE

DALEKA PRZYSZ O

Napisz w dwóch, trzech zdaniach, jak wyobra asz sobie swoj  prac  za trzy lata. 

Napisz tak e, jak ten cel chcesz osi gn . Uwzgl dnij w tym planie swoj  sytuacj

materialn , rodzinn  i realne mo liwo ci.

Przyk ad:

Mój cel zawodowy za trzy lata: 

Praca na stanowisku kierownika dzia u sprzeda y sprz tu RTV.

Kolejne kroki realizacji planu:

1. Rozpoznanie, gdzie móg bym pracowa  jako sprzedawca sprz tu RTV 

(dwa miesi ce).

2. Rozpocz cie pracy (za cztery miesi ce).

3. Poznanie specyfiki pracy (trzy miesi ce).

4. Zwi kszanie efektywno ci (jeden rok).

5. Kurs zarz dzania (jeden rok).

6. Starania o awans (trzy miesi ce).

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................
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PLANOWANIE

DALEKA PRZYSZ O

Mój cel zawodowy za trzy lata:

Kolejne kroki realizacji planu:

1. ...............................................................................................................................

...................................................................................................................................

2. ...............................................................................................................................

...................................................................................................................................

3. ...............................................................................................................................

...................................................................................................................................

4. ...............................................................................................................................

...................................................................................................................................

5. ...............................................................................................................................

...................................................................................................................................

6. ...............................................................................................................................

...................................................................................................................................

7. ...............................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................
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PLANOWANIE
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PLANOWANIE
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PLANOWANIE
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PLANOWANIE

Zaplanuj, jak b dziesz szuka  pracy.

Wymie  mi dzy innymi takie dzia ania jak: poszukiwanie róde  informacji 

o wolnych miejscach pracy, przygotowywanie dokumentów, selekcj  ofert, kontakty 

z pracodawcami itp.

1) ........................................................................................................................

2) ........................................................................................................................

3) ........................................................................................................................

4) ........................................................................................................................

5) ........................................................................................................................

6) ........................................................................................................................

7) ........................................................................................................................

8) ........................................................................................................................

9) ........................................................................................................................

10) ........................................................................................................................

Uwagi:

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................
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Planowanie

Moje predyspozycje i preferencje zawodowe
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KOMPETENCJE ZAWODOWE

Aby odnale  w asne miejsce na rynku pracy, powiniene  najpierw nauczy  si

ocenia  samego siebie. Ka de stanowisko pracy ma okre lone wymagania. Ocena 

ta powinna odnosi  si  do Twoich zdolno ci, umiej tno ci i wiedzy. W niniejszym 

rozdziale zaproponowali my klika wicze , które pomog  Ci w dokonaniu oceny. 

ZDOLNO CI

Pierwszym wiczeniem, które powiniene  zrealizowa , jest okre lenie Twoich 

zdolno ci. W zamieszczonej ni ej tabeli zaznacz znakiem X te zdolno ci, które 

najlepiej Ci  charakteryzuj . Nast pnie do ka dej z wybranych zdolno ci podaj 

przyk ady z Twojego ycia, które wskazuj  na to, e rzeczywi cie je posiadasz. 

Skonsultuj si  z doradc  zawodowym.

ZDOLNO CI

Rodzaj Oznacz Na czym polega? Twoje Przyk ady

Dobra pami

Posiadasz  j , je li potrafisz 
zapami ta   du e ilo ci
ró norodnych informacji 
i odtworzy  ich  tre  po 
d ugim czasie (jak np. aktor, 
matematyk).

....................................

....................................

....................................

....................................

....................................

....................................

Kreatywno

(my lenie twórcze)

Posiadasz, j  je li potrafi sz 
znajdowa  twórcze 
rozwi zania problemów 
i nowe sposoby zastowania 
u ywanych powszechnie 
przedmiotów (np. projektant 
mody).

....................................

....................................

....................................

....................................

....................................

....................................

....................................

....................................

atwo

wypowiadania si

w mowie lub pi mie

Posiadasz  j , je li potrafisz 
mówi  p ynnie i poprawnie, 
zrozumiale formu owa  oraz 
wyg asza  swoje my li (jak 
np. dziennikarz, prezenter 
telewizyjny).

....................................

....................................

....................................

....................................

....................................

....................................

....................................

....................................
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KOMPETENCJE ZAWODOWE

ZDOLNO CI

Podzielno  uwagi 

Posiadasz  j , je li potrafisz  
jednocze nie zajmowa
si  kilkoma sprawami lub 
potrafisz bez problemów 
odbiera   kilka sygna ów
równocze nie (jak np. pilot).

....................................

....................................

....................................

....................................

....................................

....................................

....................................

Rozumowanie 

logiczne

Rozumujesz logicznie, 
je li potrafisz dostrzec 
zwi zki przyczynowo-
skutkowe pomi dzy ró nymi 
wydarzeniami i zjawiskami 
oraz okre li  zale no ci
mi dzy nimi (jak np. 
adwokat, detektyw).

....................................

....................................

....................................

....................................

....................................

....................................

....................................

....................................

....................................

Uzdolnienia

rachunkowe 

Posiadasz  je, je li potrafisz 
szybko i prawid owo
wykonywa  dzia ania
arytmetyczne, np. przy 
przeliczaniu warto ci
ró nych towarów, 
przy kontroli zapisów 
liczbowych (jak np. agent 
ubezpieczeniowy).

....................................

....................................

....................................

....................................

....................................

....................................

....................................

....................................

....................................

....................................

Uzdolnienia

techniczne

Posiadasz je, je li potrafisz 
uruchamia  i pos ugiwa  si
wieloma ró nymi nowymi 
narz dziami i urz dzeniami 
technicznymi, je li umiesz 
szybko  zrozumie , jak 
nale y naprawi  dane 
urz dzenie (jak np. 
in ynier mechanik, monter 
elektronik).

....................................

....................................

....................................

....................................

....................................

....................................

....................................

....................................

....................................
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KOMPETENCJE ZAWODOWE

ZDOLNO CI

Wyobra nia

Posiadasz j , je li potrafisz 
wyobra a  sobie ró ne
niezaistnia e zdarzenia, 
sytuacje, tworzy  nowe 
idee, pomys y (jak np. 
re yser, in ynier BHP).

....................................

....................................

....................................

....................................

....................................

....................................

....................................

Wyobra nia

przestrzenna 

Posiadasz j , je li potrafisz 
wyobra a  sobie zbiory bry
w ró nych uk adach
w przestrzeni, ich odleg o ci,
po o enie oraz to, jak nimi 
manipulujesz, nie widz c
tego bezpo rednio (jak 
np. architekt krajobrazu, 
architekt wn trz).

....................................

....................................

....................................

....................................

....................................

....................................

....................................

....................................

....................................

....................................

Zdolno

koncentracji uwagi 

Posiadasz j , je li potrafisz 
skupi  uwag  na tym 
samym bod cu lub 
problemie przez d u szy
czas (jak np. programista).

....................................

....................................

....................................

....................................

....................................

....................................

Rozumienie 

wypowiedzi

Posiadasz j , je li
z atwo ci  potrafisz s ucha
innych, rozumie  to, 
o czym mówi  i pod a
za ich tokiem my lenia
(jak np. doradca zawodowy, 
prawnik).

....................................

....................................

....................................

....................................

....................................

....................................

....................................

Rozumienie tekstów 

pisanych

Posiadasz j , je li
z atwo ci  potrafisz 
zrozumie  informacje 
i pomys y prezentowane 
w formie pisanej (jak np. 
polonista).

....................................

....................................

....................................

....................................

....................................

Pomys owo

Posiadasz j , je li
z atwo ci  potrafisz tworzy
nowe pomys y na zadany 
temat - wa na jest ilo ,
a nie ich oryginalno
czy jako  (jak np. grafik 
komputerowy, stylista).

....................................

....................................

....................................

....................................

....................................

....................................
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KOMPETENCJE ZAWODOWE

ZDOLNO CI

Uzdolnienia muzyczne

Posiadasz je, je li
z atwo ci  potrafisz 
za piewa  us yszan
melodi , odtworzy  rytm.

....................................

....................................

....................................

....................................

....................................

....................................

Uzdolnienia plastyczne

Posiadasz je, je li
z atwo ci  potrafisz 
odzwierciedli  rzeczywisto
w formie dzie a
plastycznego: rze by, 
obrazu.

....................................

....................................

....................................

....................................

....................................

Uzdolnienia aktorskie

Posiadasz je, je li
z atwo ci  potrafisz 
odzwierciedli  emocje przy 
pomocy g osu, cia a, tekstu  
(np. sztuki dramatycznej, 
wiersza czy prozy).

....................................

....................................

....................................

....................................

....................................

....................................

....................................

Uzdolnienia sportowe

Posiadasz je, je li
z atwo ci  potrafi
operowa  dynamicznie 
w asnym cia em, np. 
rzucaj c, skacz c, biegaj c,
zmieniaj c u o enie cia a.

....................................

....................................

....................................

....................................

....................................

....................................

....................................

....................................

Moje zdolno ci 

Spróbuj dodatkowo scharakteryzowa  swoje zdolno ci, podaj c przyk ad tego, gdzie 

i w jaki sposób móg by  je wykorzysta  w przysz o ci. Popro  o pomoc doradc

zawodowego. 

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................
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KOMPETENCJE ZAWODOWE

CECHY OSOBOWO CI

Rodzaj Oznacz Na czym polega? Twoje Przyk ady

Ambicja

Posiadasz j , je li
odczuwasz potrzeb
wyznaczania i osi gania
nowych celów po to, 
by by  zauwa anym 
i posiada  znacz cy
wp yw na innych i ich 
decyzje (jak np. aktor, 
polityk).

....................................................

....................................................

....................................................

....................................................

....................................................

....................................................

....................................................

....................................................

....................................................

Dok adno

Posiadasz j , je li
potrafisz  wykonywa
czynno ci i zadania 
wymagaj ce cis ego
przestrzegania 
regu  i  procedur 
oraz pos ugiwania 
si  precyzyjnymi 
narz dziami i miarami 
(jak np. farmaceuta).

....................................................

....................................................

....................................................

....................................................

....................................................

....................................................

....................................................

....................................................

....................................................

Ekspresyjno

Posiadasz j , je li
potrafisz  atwo
uzewn trznia  swoje 
emocje (jak  np. aktor, 
piosenkarz).

....................................................

....................................................

....................................................

....................................................

....................................................

Empatia

Posiadasz j , je li
potrafisz dostrzega  i 
wczuwa  si
w problemy 
innych ludzi (jak 
np. piel gniarka,
psycholog).

....................................................

....................................................

....................................................

....................................................

....................................................

CECHY OSOBOWO CI

W kolejnym wiczeniu okre l swoje cechy osobowo ci. W zamieszczonej ni ej tabeli 

zaznacz znakiem X te cechy osobowo ci, które posiadasz. Nast pnie do ka dej

z wybranych cech podaj przyk ady z Twojego ycia, które wskazuj  na to, e

rzeczywi cie je posiadasz. Skonsultuj si  z doradc  zawodowym.
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KOMPETENCJE ZAWODOWE

CECHY OSOBOWO CI

Niezale no

Posiadasz j , je li
potrafisz by  niezale ny 
od innych we  w asnych 
opiniach, pogl dach
i zachowaniach (jak np. 
prokurator).

....................................................

....................................................

....................................................

....................................................

....................................................

....................................................

Odporno  na 
stres

Posiadasz j , je li
potrafisz  opanowa
silne emocje 
w trudnych sytuacjach 
i potrafisz efektywnie 
dzia a  mimo trudno ci
(jak np. lekarz, 
ratownik).

....................................................

....................................................

....................................................

....................................................

....................................................

....................................................

Odwaga

Posiadasz j , je eli
jeste  gotowy do 
podj cia ryzyka 
nara enia w asnego
zdrowia lub ycia, je li
wymaga tego charakter 
pracy (jak np. policjant, 
stra ak).

....................................................

....................................................

....................................................

....................................................

....................................................

....................................................

Samodzielno

Posiadasz j , je li
potrafisz zaplanowa
i zorganizowa  sobie 
prac  oraz wykona
j  bez pomocy innych 
osób (jak np. analityk 
pracy, dziennikarz).

....................................................

....................................................

....................................................

....................................................

....................................................

....................................................

Samokontrola

Posiadasz j , je li
potrafisz  panowa  nad 
w asnymi emocjami 
(np. lekarz, adwokat).

....................................................

....................................................

....................................................

Wytrwa o

Posiadasz j ,
je li potrafisz 
konsekwentnie d y
do osi gni cia celu (jak 
np. sportowiec).

....................................................

....................................................

....................................................

....................................................



PORTFOLIO K ARIERY DO SAMODZIELNEJ PRACY ABSOLWENTA
29

KOMPETENCJE ZAWODOWE

Test Samooceny dla Absolwenta 

W tym miejscu mo esz wpisa  wyniki Testu Samooceny dla Absolwenta opracowanego 

w ramach Projektu „Indywidualny Projekt Kariery – Portfolio dla m odzie y.

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................
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KOMPETENCJE ZAWODOWE

UMIEJ TNO CI

W tym wiczeniu okre l swoje umiej tno ci. W zamieszczonej ni ej tabeli, w rub-

ryce Oznacz wpisz znak X przy tych umiej tno ciach, które posiadasz. Nast p-

nie do ka dej z wybranych umiej tno ci, podaj przyk ady z Twojego ycia, któ-

re wskazuj , e je rzeczywi cie posiadasz. Skonsultuj si  z doradc  zawodowym.

UMIEJ TNO CI

Rodzaj Oznacz Na czym polega? Twoje przyk ady

Umiej tno
przekonywania

Posiadasz j , je li potrafi sz 
wp ywa  na opinie innych 
oraz przekonywa  ich do 
zmiany dotychczasowych 
przyzwyczaje , zachowa
(jak np. negocjator, 
przedstawiciel handlowy, 
wychowawca).

....................................

....................................

....................................

....................................

....................................

....................................

....................................

....................................

....................................

....................................

....................................

Umiej tno  pracy 
w szybkim tempie

Posiadasz j , je li potrafi sz 
w krótkim czasie wykona
efektywnie powierzone 
zadania (jak np. kontroler 
ruchu lotniczego, chirurg).

....................................

....................................

....................................

....................................

....................................

....................................

....................................

....................................

....................................

Umiej tno
przechodzenia od 
jednej czynno ci do 
drugiej

Posiadasz j , je li potrafi sz 
cz sto i szybko przestawia
si  z jednej czynno ci 
na inn , zmienia  formy 
aktywno ci, metody 
dzia ania, stosowa  ró ne 
umiej tno ci 
i zdolno ci (jak np. 
dyrektor przedsi biorstwa, 
fotoreporter).

....................................

....................................

....................................

....................................

....................................

....................................

....................................

....................................

....................................

....................................

....................................
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KOMPETENCJE ZAWODOWE

UMIEJ TNO CI

Umiej tno
wykonywania
d ugotrwa ej pracy 
fi zycznej

Posiadasz j , je li potrafi sz 
kontynuowa  prac
mimo zm czenia (jak np. 
ratownik, kierowca).

.....................................

.....................................

.....................................

.....................................

Umiej tno
nawi zywania
kontaktów z lud mi

Posiadasz j , je li potrafi sz 
atwo wchodzi  w kontakty 
z innymi, nieznanymi 
dot d lud mi i znale  si
w relacjach z nimi (jak np. 
przedstawiciel handlowy, 
psychoterapeuta).

.....................................

.....................................

.....................................

.....................................

.....................................

.....................................

.....................................

.....................................

Umiej tno
post powania
z lud mi

Posiadasz j , je li potrafi sz 
dochodzi  do porozumienia 
z lud mi, którzy zwracaj
si  do ciebie z uwagami, po 
porad , informacj , pomoc 
(jak np. kierownik, kurator, 
nauczyciel).

.....................................

.....................................

.....................................

.....................................

.....................................

.....................................

.....................................

Umiej tno ci
kierownicze

Posiadasz je, je li potrafi sz 
organizowa  i planowa
dzia ania i prace innych 
ludzi (jak np. dyrektor 
przedsi biorstwa, 
kierownik).

.....................................

.....................................

.....................................

.....................................

.....................................

Umiej tno
wspó pracy

Posiadasz j , je li potrafi sz 
pracowa  z innymi lud mi 
i w tym samym czasie 
dzieli  si  z nimi zadaniami 
(jak np. muzyk w 
orkiestrze).

.....................................

.....................................

.....................................

.....................................

.....................................

Umiej tno
podporz dkowania
si

Posiadasz j , je li potrafi sz  
podporz dkowa  si
narzuconym regu om 
zachowania lub cis ym 
instrukcjom pracy (jak 
np. duchowny, asystent 
dyrektora).

.....................................

.....................................

.....................................

.....................................

.....................................

.....................................

.....................................
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KOMPETENCJE ZAWODOWE

UMIEJ TNO CI

Umiej tno  pracy 
w warunkach 
izolacji spo ecznej

Posiadasz j , je li potrafi sz 
wykonywa  czynno ci 
w przestrzeni zamkni tej, 
bez mo liwo ci 
bezpo redniego fi zycznego 
lub wzrokowego kontaktu 
z innymi lud mi (jak np. pilot 
samolotu, nurek).

.....................................

.....................................

.....................................

.....................................

.....................................

.....................................

.....................................

.....................................

.....................................

Umiej tno
wykonywania
monotonnej pracy

Posiadasz j , je li potrafi sz 
bez uczucia znu enia 
wykonywa  rutynowe, 
powtarzaj ce si  proste 
czynno ci w jednostajnych 
warunkach rodowiskowych 
(jak np. archiwista).

.....................................

.....................................

.....................................

.....................................

.....................................

.....................................

.....................................

.....................................

Umiej tno  pracy 
w nieprzyjemnych 
warunkach

Posiadasz j , je li potrafi sz 
wykonywa  prac
w ró nych nieprzyjemnym 
dla zmys ów warunkach: 
w czasie ulewy, na mrozie, 
w kanalizacji (jak np. 
marynarz, epidemiolog, 
adowacz nieczysto ci).

.....................................

.....................................

.....................................

.....................................

.....................................

.....................................

.....................................

.....................................

.....................................

.....................................

Umiej tno
szybkiego
podejmowania
decyzji

Posiadasz j , je li potrafi sz 
podj  decyzj  nawet 
w sytuacji, gdy brakuje 
pe nych przes anek do jej 
podj cia oraz potrafi sz 
wzi  odpowiedzialno  za 
skutki takiej decyzji (jak np. 
kontroler ruchu lotniczego).

.....................................

.....................................

.....................................

.....................................

.....................................

.....................................

.....................................

.....................................

.....................................

.....................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................
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KOMPETENCJE ZAWODOWE

ZDOBYWAM UMIEJ TNO CI

Swoje umiej tno ci rozwijasz nie tylko podczas nauki w szkole, ale tak e poprzez 

w asne do wiadczenia zdobyte w ró nych sytuacjach yciowych. W tym wiczeniu 

opisz swoje dotychczasowe prace, które realizowa e  na przyk ad w domu lub na 

praktykach. Postaraj si  tak e poda  sposób ich wykonywania, je li zadania mia y

charakter problemowy. 

Przyk ad:

Zadanie: Malowanie pokoju

Sposób realizacji zadania: Chcia em sam pomalowa  pokój, ale 

nie mog em wynie  mebli. Musia em je jako  zabezpieczy , eby nie 

pochlapa  farb . W sklepie sprzedawca poradzi  mi, ebym zabezpieczy

je foli  i ta m .

Jakimi cechami musia e  si  wykaza ? Zdolno  logicznego 

my lenia, pomys owo  i przy malowaniu oczywi cie dok adno

i odporno  na d ugotrwa y wysi ek.

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................
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TWOJE ZDOBYTE UMIEJ TNO CI:

Zadanie: .................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

Sposób realizacji zadania: ................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

..................................................................................................................................

Jakimi zdolno ciami musia e  si  wykaza ?...................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................
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MOJE PREDYSPOZYCJE I PREFERENCJE ZAWODOWE

Aby dokona  pe nej samooceny, która jest niezb dna w procesie planowania 

w asnej kariery, mo esz, a nawet powiniene , stosowa  ró nego rodzaju narz dzia

diagnostyczne oparte na sprawdzonych teoriach naukowych. W tej cz ci zamieszczaj 

wyniki wszelkich testów i kwestionariuszy psychologicznych, które dotyczy y

Twojej osoby, a mog  by  przydatne podczas podejmowania decyzji zawodowych. 

W trakcie swoich poszukiwa  mo esz znale  wiele interesuj cych narz dzi opartych 

na ró nych naukowych za o eniach.

W poni szej tabeli wpisuj wyniki wszelkich bada  diagnostycznych, które sprawdza y

Twoje predyspozycje zawodowe. Mo esz tu wpisywa  wyniki takich testów jak: Test

Warto ci, Test Motywacji, Test Do wiadcze yciowych lub Kwestionariusz Uzdolnie

Przedsi biorczych.

NAZWA NARZ DZIA WYNIKI DATA 
WYKONANIA

.......................................

.......................................

.......................................

.......................................

.........................................................

.........................................................

.........................................................

.........................................................

.......................

....................... 

....................... 

.......................
.......................................
.......................................
.......................................
.......................................

.........................................................

.........................................................

.........................................................

.........................................................

.......................

....................... 

....................... 

.......................
.......................................
.......................................
.......................................
.......................................

.........................................................

.........................................................

.........................................................

.........................................................

.......................

....................... 

....................... 

.......................
.......................................
.......................................
.......................................
.......................................

.........................................................

.........................................................

.........................................................

.........................................................

.......................

....................... 

....................... 

.......................
.......................................
.......................................
.......................................
.......................................

.........................................................

.........................................................

.........................................................

.........................................................

.......................

....................... 

....................... 

.......................
.......................................
.......................................
.......................................
.......................................

.........................................................

.........................................................

.........................................................

.........................................................

.......................

....................... 

....................... 

.......................

.......................................

.......................................

.......................................

.......................................

.........................................................

.........................................................

.........................................................

.........................................................

.......................

....................... 

....................... 

.......................
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WARTO CI YCIOWE

Planuj c swoj  karier  zawodow , zastanów si  nad tym, co jest dla Ciebie w yciu 

wa ne. W tym celu uszereguj poni sze warto ci od najwa niejszej do najmniej 

wa nej.
Warto ci yciowe

Du e pieni dze 

Harmonia mi dzy prac  a prywatno ci

Interesuj ca praca 

Mobilno

Poczucie bezpiecze stwa 

Posiadanie w adzy, wp ywów, mo liwo ci kontroli 

Przebywanie w ród ludzi

Rodzina

Szacunek do samego siebie 

Uznanie otoczenia 

Wypracowanie wysokiej emerytury 

WARTO CI W PRACY

Postaraj si  okre li  tak e, czym powinno charakteryzowa  si  Twoje miejsce pracy. 

Wybrane najwa niejsze warto ci zawodowe zaznacz znakiem X.

Twoje warto ci zawodowe Wybór

Mo liwo ci awansu

Kontakty z lud mi

Wygl d miejsca pracy

Odpowiedzialno

Zarobki

Realizowanie nowych i ambitnych zada

Realizowanie interesuj cych zada

Poczucie bezpiecze stwa

Podejmowanie decyzji

Pozycja spo eczna

Praca zespo owa

Praca indywidualna

Samodzielno

Rozwijanie si

Satysfakcja z pracy

Spokój

Kreowanie nowych idei i pomys ów

Wytwarzanie nowych rzeczy

Uporz dkowane dzia ania

Urozmaicenie (zmienno  zada  i sytuacji)

ycie w napi ciu
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Notatki

Informacje o rynku pracy
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INFORMACJE O RYNKU PRACY I KSZTA CENIU

OPIS ZAWODU / STANOWISKA PRACY

Wyszukaj informacje na temat najbardziej interesuj cych Ci  zawodów i stanowisk 

pracy i opisz je wed ug podanych kategorii, które znajduj  si  w tabeli  na nast pnych 

stronach. Przed opisaniem interesuj cych Ci  zawodów i specjalno ci postaraj 

si  zebra  o nich jak najwi cej rzetelnych informacji. Skorzystaj z Klasyfikacji

Zawodów i Specjalno ci (zak adka „Klasyfikacja zawodów” na stronie www.psz.

praca.gov.pl), Przewodnika po Zawodach dost pnego na stronie www.ohpdlaszkoly.

pl w cz ci M ODZIE  w zak adce Baza wiedzy/Zasoby metodyczne/Informacje 

o zawodach oraz pomocy doradcy zawodowego. Oprócz róde  pisanych korzystaj 

tak e z bezpo rednich kontaktów z osobami pracuj cymi w tych zawodach i na 

interesuj cych Ci  stanowiskach.

Zebrane informacje o zawodach lub stanowiskach pracy pozwol  Ci:

zdoby  niezb dn  do planowania kariery wiedz  o zawodach i stanowiskach, 

które Ci  interesuj ,

przeanalizowa  (w trakcie wykonywania kolejnych wicze ), czy rzeczywi cie

b dziesz czu  si  dobrze na wybranym stanowisku i w a ciwie realizowa  zadania 

i czynno ci z nim zwi zane,

dobrze przygotowa  si  do ubiegania si  o konkretne stanowisko (poprzez 

odniesienie w asnych zdolno ci, umiej tno ci i do wiadcze  do wymaga

stanowiska).

Je eli jeste  zainteresowany prac  przede wszystkim w najbli szej okolicy, sprawd

u doradcy zawodowego tak zwan  lokaln  informacj  zawodow . W informacji tej 

znajdziesz dane na temat lokalnego rynku pracy i edukacji. Lokalne informacje 

zawodowe powinny by  opracowywane przez doradców zawodowych m.in. w Centrach 

Informacji i Planowania Kariery Zawodowej Wojewódzkich Urz dów Pracy.
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INFORMACJE O RYNKU PRACY I KSZTA CENIU

OPIS ZAWODU/STANOWISKA PRACY

ZAWÓD / STANOWISKO:

Zadania i czynno ci:
..............................................................................................................................
..............................................................................................................................
..............................................................................................................................
..............................................................................................................................
..............................................................................................................................
..............................................................................................................................
..............................................................................................................................

Wymagania psychologiczne:
..............................................................................................................................
..............................................................................................................................
..............................................................................................................................
..............................................................................................................................

Wymagania zdrowotne:
..............................................................................................................................
..............................................................................................................................
..............................................................................................................................
..............................................................................................................................

Warunki podj cia pracy w zawodzie (wykszta cenie, uprawnienia itp.):
..............................................................................................................................
..............................................................................................................................
..................................................................................................................................
..................................................................................................................................

Szanse zatrudnienia (gdzie jest najwi cej miejsc pracy, jaki jest trend na 
rynku pracy):
..............................................................................................................................
..............................................................................................................................
..............................................................................................................................
..............................................................................................................................

Wynagrodzenia:
..............................................................................................................................
..............................................................................................................................
..............................................................................................................................
..............................................................................................................................
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INFORMACJE O RYNKU PRACY I KSZTA CENIU

OPIS ZAWODU/STANOWISKA PRACY

Mo liwo ci awansu:
..............................................................................................................................
..............................................................................................................................
..............................................................................................................................
..............................................................................................................................

Mo liwo ci podnoszenia kwalifikacji:
..............................................................................................................................
..............................................................................................................................
..............................................................................................................................
..............................................................................................................................

Mo liwo ci zatrudnienia w najbli szej okolicy, jakie mo na otrzyma
wynagrodzenie.
..............................................................................................................................
..............................................................................................................................
..............................................................................................................................
..............................................................................................................................

Inne uwagi:

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................
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INFORMACJE O RYNKU PRACY I KSZTA CENIU

OCZEKIWANIA WOBEC STANOWISKA PRACY

Okre l swoje oczekiwania wobec pracy i zawodu, który chcia by  wykonywa ,

poprzez wstawienie znaków X w wydzielonych miejscach z prawej strony ka dego

wiersza. Znaki X stawiaj tylko przy tych okre leniach, które odpowiadaj  Twoim 

oczekiwaniom.

Samozatrudnienie

Mo liwo  samozatrudnienia 

Rodzaj pracy

Organizacyjna

Poznawcza 

Produkcyjna

Artystyczna 

Wychowawcza 

Opieku cza

Us ugowa 

Porz dkowa 

Sportowa

Informacyjna

Kategorie dzia alno ci

Administracja 

Sztuka i projektowanie artystyczne 

Nauczanie i dzia alno  kulturalna 

Rozrywka i sp dzanie wolnego czasu 

Gastronomia i us ugi domowe 

Ochrona zdrowia 

S u by socjalne i dziedziny pokrewne 

Prawo i dziedziny pokrewne

Bezpiecze stwo i dziedziny pokrewne

Finanse i dziedziny pokrewne 

Handel i dziedziny pokrewne 

Nauka i dziedziny z ni  zwi zane

Przemys  ci ki i wydobywczy 

Przemys  lekki 

Budownictwo

Rolnictwo

Transport, prace z nim zwi zane oraz czno

Charakter pracy

Praca z lud mi

Praca z liczbami 

Praca z ideami 

Praca z rzeczami

Praca z ro linami

Praca ze zwierz tami
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INFORMACJE O RYNKU PRACY I KSZTA CENIU

Z
A

W
Ó

D
 /

 S
T
A

N
O

W
IS

K
O

 P
R

A
C

Y
 

N
a
zw

a
 i
n

st
y
tu

cj
i 

k
sz

ta
c

ce
j

A
d

re
s,

 t
e
le

fo
n

, 
e
-m

a
il
, 

st
ro

n
a
 w

w
w

D
o

st
p

n
e
 f

o
rm

y
 

k
sz

ta
ce

n
ia

C
za

s
tr

w
a
n

ia
n

a
u

k
i

K
o

sz
ty

k
sz

ta
ce

n
ia

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
.

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
.

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
.

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
.

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
.

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...

...
...
...
...
...
...
.

...
...
...
...
...
...
.

...
...
...
...
...
...
.

...
...
...
...
...
...
.

...
...
...
...
...
...
.

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
.

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
.

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
.

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
.

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
.

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...

...
...
...
...
...
...
.

...
...
...
...
...
...
.

...
...
...
...
...
...
.

...
...
...
...
...
...
.

...
...
...
...
...
...
.

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
.

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
.

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
.

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
.

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
.

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...

...
...
...
...
...
...
.

...
...
...
...
...
...
.

...
...
...
...
...
...
.

...
...
...
...
...
...
.

...
...
...
...
...
...
.

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...

IN
F
O

R
M

A
C

JA
 E

D
U

K
A

C
Y

JN
A

Je
el

i w
ie

sz
, w

 ja
ki

ch
 z

aw
o
d
ac

h
 i 

n
a 

ja
ki

ch
 s

ta
n
o
w

is
ka

ch
 p

ra
cy

 c
h
ci

a
b
y

 s
i

 r
ea

liz
o
w

a
, z

as
ta

n
ó
w

 s
i

, k
o
rz

ys
ta

j
c 

z 
d
o
ty

ch
cz

as
o
w

yc
h
 

sw
o
ic

h
 a

n
al

iz
, 

cz
y 

m
as

z 
w

ys
ta

rc
za

j
ce

 k
w

al
if
ik

ac
je

, 
ab

y 
p
ra

co
w

a
 n

a 
Tw

o
im

 w
ym

ar
zo

n
ym

 s
ta

n
o
w

is
ku

. 
B
y

 m
o

e 
m

u
si

sz
 j

es
zc

ze
 

zd
o
b
y

 j
ak

ie
 d

o
d
at

ko
w

e 
u
m

ie
j

tn
o

ci
, 

kt
ó
re

 b
d

 p
o
tr

ze
b
n
e 

w
 T

w
o
je

j 
p
rz

ys
z

ej
 p

ra
cy

. 
W

 p
o
n
i

sz
yc

h
 t

ab
el

ac
h
 w

p
is

z 
w

sz
el

ki
e 

in
fo

rm
ac

je
 o

 i
n
st

yt
u
cj

ac
h
, 

w
 k

tó
ry

ch
 o

rg
an

iz
o
w

an
e 

s
 i

n
te

re
su

j
ce

 C
i

 k
u
rs

y,
 s

zk
o
le

n
ia

, 
st

u
d
ia

, 
kt

ó
ry

ch
 u

ko
cz

en
ie

 m
o

e 
b
y

p
rz

yd
at

n
e 

w
 w

yk
o
n
yw

an
iu

 T
w

o
je

j 
w

ym
ar

zo
n
ej

 p
ra

cy
. 

Z
g
ro

m
ad

 i
n
fo

rm
ac

je
 o

d
n
o
sz

ce
 s

i
 d

o
 k

a
d
eg

o
 z

aw
o
d
u
 i
 s

ta
n
o
w

is
ka

 p
ra

cy
, 

kt
ó
re

 C
i

 i
n
te

re
su

j
.



PORTFOLIO K ARIERY DO SAMODZIELNEJ PRACY ABSOLWENTA
42

INFORMACJE O RYNKU PRACY I KSZTA CENIU

Z
A

W
Ó

D
 /

 S
T
A

N
O

W
IS

K
O

 P
R

A
C

Y
 

N
a
zw

a
 i
n

st
y
tu

cj
i 

k
sz

ta
c

ce
j

A
d

re
s,

 t
e
le

fo
n

, 
e
-m

a
il
, 

st
ro

n
a
 w

w
w

D
o

st
p

n
e
 f

o
rm

y
 

k
sz

ta
ce

n
ia

C
za

s
tr

w
a
n

ia
n

a
u

k
i

K
o

sz
ty

k
sz

ta
ce

n
ia

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
.

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
.

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
.

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
.

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
.

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...

...
...
...
...
...
...
.

...
...
...
...
...
...
.

...
...
...
...
...
...
.

...
...
...
...
...
...
.

...
...
...
...
...
...
.

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
.

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
.

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
.

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
.

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
.

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...

...
...
...
...
...
...
.

...
...
...
...
...
...
.

...
...
...
...
...
...
.

...
...
...
...
...
...
.

...
...
...
...
...
...
.

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
.

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
.

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
.

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
.

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
.

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...

...
...
...
...
...
...
.

...
...
...
...
...
...
.

...
...
...
...
...
...
.

...
...
...
...
...
...
.

...
...
...
...
...
...
.

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
.

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
.

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
.

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
.

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
.

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...

...
...
...
...
...
...
.

...
...
...
...
...
...
.

...
...
...
...
...
...
.

...
...
...
...
...
...
.

...
...
...
...
...
...
.

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...

...
...
...
...
...
...
...
...
...
...
...



OCHOTNICZE HUFCE PRACY
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Planowanie
Kompetencje zawodowe
Moje predyspozycje i preferencje zawodowe
Informacje o rynku pracy i kszta³ceniu

Moje miejsce pracy
Wsparcie
Moje kontakty z pracodawcami
Notatki
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MOJE MIEJSCE PRACY

WYSZUKIWANIE

Porównaj swoje mo liwo ci (zajrzyj do zak adki „Kompetencje zawodowe” oraz 

„Moje predyspozycje i preferencje zawodowe”) i oczekiwania  wobec zawodu lub 

stanowiska pracy z informacjami, które zdoby e  na jego temat w poprzednich 

wiczeniach. Przeanalizuj, czy du o jest mi dzy nimi punktów stycznych. 

W przypadku niewielu punktów stycznych zrewiduj swoje oczekiwania lub zastanów 

si  nad trafno ci  wyboru zawodu.

Moje mo liwo ci i oczekiwania
Wymagania zawodu/stanowiska 

pracy
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MOJE MIEJSCE PRACY

PODSUMOWANIE

Uwzgl dniaj c swoje predyspozycje, preferencje, umiej tno ci, do wiadczenie 

zawodowe, jak te  zawarto  zak adki „Informacje o rynku pracy i edukacji”, 

wypisz swoje wymarzone zawody, miejsca pracy i stanowiska, które umo liwi  Ci 

realizowanie wa nych dla Ciebie warto ci. Popro  o pomoc doradc  zawodowego.
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