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WSTEP

Departament Rynku Pracy przekazuje Panstwu kolejny zeszyt z
serii Zeszyty informacyjno-metodyczne doradcy zawodowego. Zeszyt ten
jest zwiastunem nowego typu materiatow, ktdore moga wspierac doradce
w pracy z klientem. Pomyst zaczerpneliSmy od naszych francuskich
kolegow, ktorzy dysponujg tego rodzaju materiatami i uwazajg, ze sg one
bardzo przydatne w pracy z klientami urzedow pracy. W warunkach
francuskich po zdefiniowaniu problemu, z ktorym przychodzi klient
otrzymuje odpowiednio dobrany do jego potrzeb materiat/zeszyt, z
ktorym pracuje samodzielnie. Dopiero, gdy napotyka na jakie$ trudnosci
prosi o pomoc doradce. W ten sposob doradcy mogg pracowac
rownoczesnie z kilkoma klientami reagujac na ich indywidualne potrzeby.
Opracowania zeszytu podjeta sie Pani Marzena Manturz, doswiadczona
doradczyni z Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej w

Warszawie.

Departament Rynku Pracy

Departament Rynku Pracy MGPiPS



Spis tresci

AT ] (01T IT2=To T o T 4

KROK 1 Ustal zawdd lub rodzaj pracy, ktérg chcesz
WYKONYWAC.......eiiiiiiiiiiiiiiiiiiii s 7

KROK 2 Okresl swoje kwalifikacje i umiejetnosci...............cceeeeeee. 11

KROK 3 Dowiedz sie jakich kwalifikacji oczekujg od

Ciebie pracodawey.............ueeiiiiieiiiiiiicc e 13
KROK 4 Zastandw sie jaka jest Twoja sytuacja i jak mozesz

sobie radzi¢ z napotykanymi przeszkodami........................ 16
KROK 5 Okresl swoje mozliwosci uczestniczenia w wybranym

SZKOIENIU. .. 20
KROK 6 Ustal skad bedziesz czerpac informacje o szkoleniach ...... 22
KROK 7 Okresl kryteria, na ktére zwrécisz uwage wybierajac

szkolenie i firme szkoleniowa.. .........ccccii 24

KROK 8 Sprobuj poszukac instytucji, ktore mogag pomaoc Ci
w sfinansowaniu szkolenia..............ccccceeeeiiiiiiiiiiceeee e 26

KROK 9 Sprawdz jakie dokumenty powinienes zgromadzic
zapisujac sie na szkolenie... .......cccooiiviiiiiiii i 27

KROK 10  Zastanow sie czy jestes juz gotowy do podjecia szkolenia.29
Podreczny SIOWNICZEK .........ouuueeiieiieeeeeeeeee e 30

BibDlOGrafi@. ... .. e 31

Departament Rynku Pracy MGPiPS



WPROWADZENIE

Bez wzgledu na to czy dopiero ukonczyte$ szkote, czy masz za
sobg wieloletnie doswiadczenie w pracy, mozesz kiedys stang¢ przed
koniecznoscig podjecia waznych decyzji zwigzanych z Twoim zyciem
zawodowym. Decyzje te wynikaC moggq z potrzeby podjecia pracy,
zmiany zawodu, stanowiska lub awansu. Czesto wigzg sie one z
konieczno$cig uzupetnienia posiadanych przez Ciebie kwalifikacji,
niezaleznie od tego czy posiadasz wyksztatcenie zawodowe, srednie czy
wyzsze.

W tego typu sytuacjach mozesz korzystaC z réznych form
ksztatcenia, miedzy innymi ze szkolen, ktore wyposazg Cie w niezbedne
umiejetnosci. Aby wybrac¢ szkolenie dostosowane do Twoich potrzeb i
mozliwosci musisz dysponowaé wieloma informacjami. Ten przewodnik
moze utatwi¢c Ci poruszanie sie w gaszczu informacji dostarczajac
niezbednych wskazowek oraz wyjasnien.

Przewodnik sktada sie z dziesieciu czesci stanowigcych 10

krokow, ktore warto zrobi¢ zanim zdecydujesz sie na wybor szkolenia.
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KROK 1

KROK 2

KROK 3

KROK 4

KROK 5

KROK 6

KROK 7

KROK 8

KROK 9

KROK 10

PRZYJRZYJ SIE IM
TO NASTEPUJACE KROKI:

Ustal zawod lub rodzaj pracy, ktorg chcesz wykonywac.

Okresl swoje kwalifikacje i umiejetnosci.

Dowiedz sie jakich kwalifikacji oczekujg od Ciebie
pracodawcy.

Zastanow sie jaka jest Twoja sytuacja i jak mozesz
sobie radzi¢ z napotykanymi przeszkodami.

Okre$l swoje mozliwosci uczestniczenia w wybranym
szkoleniu.

Ustal skad bedziesz czerpac informacje o szkoleniach.

Okresl kryteria, na ktére zwrocisz uwage wybierajgc
szkolenie i firme szkoleniowa.

Sprobuj poszukac instytuciji, ktére mogg pomoc Ci w
sfinansowaniu szkolenia.

Sprawdz jakie dokumenty powiniene$s zgromadzi¢ zapisujac
sie na szkolenie.

Zastanow sie czy jestes juz gotowy do podjecia szkolenia.

POSTAW PIERWSZY KROK
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KROK 1: USTAL ZAWOD / RODZAJ PRACY
JAKI CHCESZ WYKONYWAC

Zanim zdecydujesz sie na wybor szkolenia warto abys zastanowit sie
nad tym w jakim celu je wybierasz. Jakie mozliwosci powinno Ci ono
stworzy¢, wykonywanie jakiego zawodu umozliwi¢. Nie zawsze wiemy co
chcemy w zyciu robi¢. Warto jednak dokonacC takiego wyboru. Im
wczesniej go dokonasz tym lepiej.

Jak to zrobic¢?

ZASTANOW SIE FOTOGRAF
MECHANIK

e JAKA JESTES OSOBA HYDRAULIK

e CZEGO FRYZJER
OCZEKUJESZ OD POSZUKAJ SPRZEDAWCA
PRACY ZAWODOW, W INZYNIER

e COPOTRAFISZ %{/IOIIEECTPI{IE\QISHIE LEKARZ
I CHCESZ ROBIC ZAINTERESOWANIA NAUCZYCIEL

e JAKA JEST TWOJA BEDA KSIEGOWY
SYTUACJA PRZYDATNE PIELEGNIARKA
RODZINNA I URZEDNIK

SPROBUJ ODPOWIEDZIEC NA KILKA PYTAN, KTORE POMOGA Cl OKRESLIC
TWOJE PREFERENCJE ZAWODOWE:

Co najbardziej lubisz robic?

Czy praca, ktdéra wymaga intensywnych kontaktow z ludzmi wydaje

Ci sie interesujgca?

Czy wolisz wykonywac prace przy komputerze czy raczej takg, ktéra

wymaga od Ciebie ciggtego ruchu?

Czy lubisz wykonywac prace fizyczne?
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Czy lubisz obstugiwac urzadzenia techniczne?

Czy sprawia Ci przyjemnos¢ wypowiadanie sie lub pisanie na

interesujgcy Cie temat?

Czy zajecie polegajagce na pomaganiu ludziom przynositoby Ci

satysfakcje?

Czy wazne jest dla Ciebie abys w pracy mogt realizowa¢ wtasne

pomysty?

Czy wolisz prace wymagajacqg szybkiego podejmowania decyzji, czy
raczej taka, ktéra pozwoli Ci spokojnie i powoli pracowac¢ oraz

decydowac?

Czy wazne jest dla Ciebie aby praca, ktérg bedziesz wykonywac

byta ceniona przez spoteczenstwo?

Naturalne jest, ze kazdy z nas chetniej wykonuje pewne czynnosci a
unika innych. Wigze sie to w duzej mierze z tym jakimi jestesmy osobami
i jakie cechy posiadamy.

Ponizej znajdziesz krotkie charakterystyki typéw zawodowych
zaproponowanych przez amerykanskiego specjaliste Johna Hollanda.
Wyrdznit on szes¢ podstawowych grup zawoddédw odpowiadajgcych
szesciu typom tzw. osobowosci zawodowej.

Przyjrzyj im sie.

Sprobuj sprawdzié, ktory typ osobowosci zawodowej jest najblizszy
Twoim preferencjom.

Sprawdz, w ktorych kolumnach opisujgcych poszczegodlne typy znalazto
sie najwiecej stow pasujacych do ciebie. Przewaga wyborow
okreslonego typu oznacza przynaleznos¢ do danej osobowosci

zawodowej.
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REALISTYCZNY KONWENCJONALNY PRZEDSIEBIORCZY
zapobiegliwy praktyczny towarzyski
szczery skuteczny rozmowny
uczciwy sumienny ryzykant
wytrwaty uporzadkowany dominujacy
praktyczny wytrwaty energiczny
stanowczy opanowany ambitny
SPOLECZNY BADAWCZY ARTYSTYCZNY
taktowny dociekliwy niedbaty
wyrozumiaty ostrozny emocjonalny
przyjazny krytyczny tworczy
wspotpracujacy drobiazgowy niepraktyczny
odpowiedzialny powsciagliwy skomplikowany
pomocny samotnik oryginalny
whnikliwy intelektualista intuicyjny

Ponizej znajdujg sie przykltady zawoddw charakterystycznych dla
poszczegolnych typodw zawodowych. Przyjrzyj im sie. Zastandw sie,
ktora kategoria zawodéw [jedna lub kilka] odpowiada temu jakg prace

chciatbys wykonywac.

[0 REALISTYCZNE [np. mechanik, inzynier]

(0 BADAWCZE [np. laborant, pracownik naukowy]

O ARTYSTYCZNE [np. grafik, plastyk]

[ SPOLECZNE [np. pielegniarka, nauczyciel]

(J PRZEDSIEBIORCZE [np. przedstawiciel handlowy, kierownik sklepu]

[0 KONWENCJONALNE [np. ksiegowy, urzednik]

Swoich preferencji zawodowych nie musisz okresla¢ samodzielnie.

Mozesz zwrocic sie o pomoc do doradcy zawodowego.
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Gdzie szukaé doradcy zawodowego?

= w Centrach Informacji i Planowania Kariery Zawodowej przy

Wojewddzkich Urzedach Pracy
= w Powiatowych Urzedach Pracy
= w Biurach Karier dziatajgcych przy wiekszosci wyzszych uczelni
= w Ochotniczych Hufcach Pracy (OHP)
= w Szkolnych O$rodkach Kariery
= w Klubach Pracy

tatwiej bedzie Ci wybieraC zawdd / charakter pracy jesli bedziesz wiedziat
dostatecznie duzo o zawodach, ktére Cie interesujg. Staraj sie dowiedzie¢ sie o
nich jak najwiecej np.:

» jakie zadania wykonuje osoba pracujgca w tym zawodzie

» jakich kwalifikacji on wymaga

» jak dlugo nalezy sie ksztatci¢ aby te kwalifikacje zdoby¢

gdzie mozna je zdobywac

Po informacje te mozesz siegaé do:

v Klasyfikacji Zawoddéw i Specjalnosci (zawierajacej krotkie opisy zawodéw oraz
stawiane w nich wymagania). Znalez¢ jg mozesz w Powiatowych Urzedach Pracy lub
Centrach Informac;ji i Planowania Kariery Zawodowej a takze na stronie internetowej
Ministerstwa Gospodarki Pracy i Polityki Spotecznej

v specjalnych "Przewodnikéw po Zawodach" dostepnych miedzy innymi w
CliPKZ oraz w Powiatowych Urzedach Pracy

v' artykutéw poswieconych tej tematyce, ktére znalez¢ mozna w prasie np. w ,Gazecie

Wyborczej” w dodatku ,Praca” lub ,Rzeczpospolitej” w dodatku ,Moja Kariera”.

yq JESLI TRUDNO JEST CI DOKONAC WYBORU CHARAKTERU PRACY, SPROBUJ
ZACZAC OD USTALENIA TEGO CZEGO Z PEWNOSCIA NIE CHCESZ ROBIC.

10
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KROK 2: OKRESL KWALIFIKACJE | UMIEJETNOSCI

Kolejnym krokiem po okresleniu wymarzonej pracy jest dokonanie
bilansu posiadanych przez Ciebie kompetencji [umiejetnosci]. Bilans ten
pomoze Ci okreslic Twoje aktualne mozliwosci zawodowe, oceni¢ na ile
odpowiadajg one Twoim preferencjom oraz ustali¢ to, jakich waznych

kwalifikacji nie posiadasz.

W DOKONANIU TEGO BILANSU MOGA POMOC CI NASTEPUJACE PYTANIA:

= Jakie wyksztatcenie posiadasz?

= Czy masz doswiadczenie zawodowe?

= Jakich dziedzin ono dotyczy?

= Czy Twoje doswiadczenie jest zgodne z kierunkiem ksztatcenia jaki

ukonczytes?

Czy posiadasz jakies dodatkowe kwalifikacje?

Jakie Twoje cechy mogq by¢ Ci szczegdlnie przydatne w pracy np.
doktadnosc¢, samodzielnos¢?
= Czym sie interesujesz?
= Jakie sg Twoje oczekiwania w stosunku do pracy zawodowej?
= Jakie wartosci chcesz realizowac w pracy?
= (Czy stan Twojego zdrowia nie wyklucza wykonywania interesujgcego

Cie zawodu?

Czy lubisz i chcesz sie dalej uczyc¢?

11
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Bilansu kompetencji nie musisz dokonywa¢ samodzielnie. Mozesz

zwrocic sie o pomoc do doradcy zawodowego.

Doradca moze poméc Ci w:

ustaleniu celéw zawodowych

okresleniu preferencji i predyspozycji zawodowych

dotarciu do informacji o zawodach, sciezkach ksztatcenia oraz rynku

pracy
przygotowaniu do poszukiwania pracy

nabyciu umiejetnosci poruszania sie po rynku pracy

przygotowaniu indywidualnego planu dziatania

Jesli trudno jest Ci odrozni¢ preferencje zawodowe od predyspozyciji
lub nie wiesz jak zabracC sie do ustalenia wlasnego celu zawodowego
skorzystaj z podrecznego stowniczka. Znajdziesz go na koncu tego

przewodnika. Opisane tam pojecia utatwig Ci poruszanie sie po Swiecie

pracy.

rN W PODEJMOWANIU DECYZJI ZAWODOWYCH NIGDY NIE POMIJAJ WEASNYCH
ZAINTERESOWAN, POTRZEB | UMIEJETNOSCI. TO ONE STANOWIA O TWOJEJ
INDYWIDUALNOSCI. TO ONE DECYDUJA O TYM CZY ODNIESIESZ ZAWODOWY
SUKCES.

12
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KROK 3: DOWIEDZ SIE JAKICH KWALIFIKACJI OCZEKUJA OD
CIEBIE PRACODAWCY

Pracodawcy oceniajg kwalifikacje kandydatéow do pracy przede
wszystkim pod wzgledem ich uzytecznosci. Dlatego tez jesli chcesz by¢
pracownikiem atrakcyjnym dla pracodawcy powinienes nabywac

praktycznych umiejetnosci i doskonalic te, ktore juz posiadasz.

JESLI CHCESZ SIE DOWIEDZIEC JAKICH UMIEJETNOSCI OCZEKUJA OBECNIE
PRACODAWCY:

[ rozmawiaj z pracodawcami

[ bierz udziat w rozmowach kwalifikacyjnych, pomoga Ci one

zweryfikowac¢ posiadane przez Ciebie kwalifikacje
[ rozmawiaj z ludzmi pracujgcymi w interesujagcym Cie zawodzie

[ czytaj prase poswiecong tematyce pracy i rozwoju zawodowego np.
,Praca” - dodatek do poniedziatkowej ,Gazety Wyborczej”, ,Moja

kariera”- srodowy dodatek do ,Rzeczpospolitej”

[ korzystaj z internetowych portali gromadzacych informacije o
miejscach pracy, pracodawcach, tendencjach zachodzacych na rynku

pracy np.: pracuj.pl, jobpilot.pl, apraca.pl, jobs.pl, 1praca.gov.pl

Gromadzac informacje o specyfice zawodéw oraz o niezbednych
kwalifikacjach do pracy w nich mozesz skorzystaé z przedstawionych

ponizej pytan.

13
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PYTANIA DO ZBIERANIA INFORMACJI O ZAWODZIE / STANOWISKU PRACY

14
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ABY KWALIFIKACJE, KTORE ZAMIERZASZ UZYSKAC W WYNIKU SZKOLENIA BYLY
ATRAKCYJNE DLA PRACODAWCOW MUSISZ
PAMIETAC O TYM ABY:

B Dbyly zgodne z wymogami rynku pracy i oczekiwaniami

pracodawcow

B Dbyly zgodne ze standardami i wymogami obowigzujgcymi w

obrebie interesujgcego Cie zawodu
B Dbyly praktyczne i aktualne

B w zaleznosci od potrzeb byty potwierdzone odpowiednim
certyfikatem np. jesli podejmujesz szkolenie w celu zdobycia
okreslonych uprawnien upewnij sie, ze instytucja na ktorg sie

decydujesz nadaje te uprawnienia

B byly spojne 2z posiadanym przez Ciebie wyksztatceniem,

doswiadczeniem, zainteresowaniami i predyspozycjami

PAMIETAJ!!!
WYBIERAJAC SZKOLENIE NIE KIERUJ SIE NIGDY WYRYWKOWYMI INFORMACJAMI.
DOKLADNIE PRZEANALIZUJ WYMAGANIA ZAWODOW | PRACODAWCOW ORAZ
MOZLIWOSCI ZATRUDNIENIA PO UKONCZONYM SZKOLENIU.

15
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KROK 4: ZASTANOW SIE JAKA JEST TWOJA SYTUACJA | JAK
MOZESZ SOBIE RADZIC
Z NAPOTYKANYMI PRZESZKODAMI

Zwykle wybierajgc szkolenie kierujemy sie réznymi motywami i

spotykamy z roznego typu problemami.

Nie wiem co robié!!
Jakiej pracy szukac!??
Jestem do niczego!!!!

A moze jakies
ce7knlenia?ll

Jak sobie z nimi radzi¢?

Do jakich instytucji zwrdéci¢ sie po pomoc w ich rozwigzaniu?

Przyjrzyj sie kilku przedstawionym tutaj sytuacjom. Zwr6¢ uwage na to z
jakimi problemami borykajg sie ich bohaterowie oraz na to jakie sposoby

radzenia sobie z nimi wybieraja.

16
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SYTUACJA |

Anna jest absolwentkg pomaturalnej szkoty o specjalnosci ochrona Srodowiska.
Obecnie rozpoczyna poszukiwanie pracy zgodnej z posiadanymi przez nig
kwalifikacjami. Pierwsze kontakty z pracodawcami spowodowaty, ze swoje
umiejetnosci obstugi komputera uznata za niewystarczajgce. Podjeta wiec decyzje o
rozpoczeciu szkolenia komputerowego, ktére pomoze jej usprawni¢ umiejetnosci
postugiwania sie komputerem i spowoduje, ze bedzie bardziej atrakcyjnym
kandydatem na pracownika dla pracodawcéw

SYTUACJA ANI MOZLIWE ROZWIAZANIE
Podjgcie szkolenia
. . komputerowego i
Anna W1E, 2€ powliina poszerzenie umiejgtnosci
uzupeinlf: umicjetnosct w tym zakresie wzmocni
obstugi komputera. jej pozycie na rynku
pracy.
SYTUACJA I

Piotr ma 37 lat, wyksztatcenie zawodowe. Ma kilkunastoletnie doswiadczenie w
pracy w duzym przedsiebiorstwie. Pracowat w dziale produkcji, byt pracownikiem
fizycznym, wykonywat prace montazowe. W wyniku restrukturyzacji przedsiebiorstwa
otrzymat wypowiedzenie z pracy i rozpoczat poszukiwanie nowych mozliwosci
zatrudnienia. Pracy poszukuje od kilku miesiecy korzystajac gtdwnie z ogtoszen w
prasie. Do tej pory nie otrzymat zadnej propozycji pracy co spowodowato, ze czuje
sie niepotrzebny a posiadane kwalifikacje uwaza za bezuzyteczne. Doszedt do
wniosku, ze jedynym sposobem na uzyskanie zatrudnienia jest zmiana zawodu. W
zwigzku z tym rozwaza mozliwos¢ podjecia szkolenia, ktdre wyposazy go w nowe
kwalifikacje.

SYTUACJA PIOTRA MOZLIWE ROZWIAZANIA

Moze wybra¢ szkolenie
zawodowe
samodzielnie.

Piotr uwaza posiadane przez
siebie kwalifikacje za
bezuzyteczne Moze zwroci¢ si¢ 0 pomoc
w wyborze szkolenia do
doradcy zawodowego.

dlatego chce zmieni¢ zawdd.
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SYTUACJA I

Grzegorz ma 27 lat. Ukonczyt uniwersytet, wydziat historii. Dlugo po skonczeniu
studiéw nie podejmowat pracy. Nie wiedziat co chciatby robic i jakiej pracy powinien
szukaé. Przypadkowo trafit do pracy w biurze. Po pottora roku zrezygnowat z tej
pracy. Zarejestrowat sie jako osoba bezrobotna w Powiatowym Urzedzie Pracy,
gdzie dowiedziat sie o mozliwosci korzystania ze szkolen zawodowych. Obecnie
rozpoczyna szkolenie z zakresu grafiki komputerowej. Nie jest to dziedzina, ktéra go
interesuje ale chce wykorzysta¢c mozliwos¢ uczestniczenia w szkoleniu
finansowanym przez PUP.

SYTUACJA GRZEGORZA MOZLIWE ROZWIAZANIE

Grzegorz powinien
rozpoczac od okreslenia
swoich preferencji i
mozliwosci zawodowych a
dopiero potem decydowac o
wyborze szkolenia.
Moze przy tym skorzystac z
pomocy doradcy
zawodowego.

Grzegorz nie wie jakiej pracy
poszukiwacé, jego
dotychczasowe doswiadczenia
byly przypadkowe, podobnie
jak wybor szkolenia.

SYTUACJA IV

Bozena jest z zawodu ksiegowg. Ma 42 lata i od kilku lat nie wykonuje swojego
zawodu. Przed siedmioma laty choroba corki zmusita jg do rezygnacji z pracy
zawodowej na rzecz opieki nad chorg. Obecnie Bozena chce znalez¢ zatrudnienie
jako ksiegowa. Ma w tym zawodzie pietnastoletnie doswiadczenie, ale mimo to ma
trudnosci z podjeciem pracy. Powodem jest brak znajomosci ksiegowosci
komputerowej. Bozena zdecydowata sie na szkolenie z zakresu ksiegowosci
komputerowej, aby dostosowacC swoje kwalifikacje do wymogdéw wspoétczesnego
rynku pracy

SYTUACJA BOZENY MOZLIWE ROZWIAZANIE
Kwalifikacje Bozeny Szkolenie z
i Guzsge ksiggowosci

Swiadczenia ni : .
doswiadczenia nie komputerowej uaktualni

cdpowiadaja iej kwalifikacie i
wymaganiom o .
wspotczesnego rynku pOpri;Vrlﬂj(iJ Ifr(e)lzc}}lfch h

pracy. .
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SYTUACJAV

Joanna pracujgc jako doradca zawodowy chce systematycznie podnosi¢ swoje
kwalifikacje. Jedng z wazniejszych umiejetnosci na tym stanowisku jest znajomosé
przynajmniej jednego jezyka obcego. Obecnie Joanna zna jezyk angielski na
poziomie srednim. Wie doskonale, ze jesli chce rozwija¢ sie w swoim zawodzie musi
uzupetni¢ znajomosé jezyka przynajmniej do poziomu dobrego. W tym celu nosi sie z
zamiarem podjecia szkolenia jezykowego.

SYTUACJA JOANNY MOZLIWE ROZWIAZANIE

Joannie brak jest dobrej

znajomosci jezyka Podjecie szkolenia
angielskiego, co jest jezykowego umozliwi
bariera w realizacji jej rozwoj zawodowy.

planéw zawodowych.

Warto przyglada¢ sie poczynaniom innych. Korzystanie z ich
doswiadczen moze nam znacznie utatwi¢ radzenie sobie z wilasnymi

problemami.

DOKtLADNE PRZEANALIZOWANIE WEASNEJ SYTUACJI
POZWOLI Cl PODJAC TRAFNE DECYZJE, KTORE W PRZYSZLOSCI PRZYNIOSA
SATYSFAKCJONUJACE KORZYSCI.
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KROK 5: OKRESL SWOJE MOZLIWOSCI
UCZESTNICZENIA
W WYBRANYM SZKOLENIU

Zanim zdecydujesz sie na podjecie szkolenia wazne jest abys upewnit
sie czy bedziesz w stanie bez wiekszych problemoéw w nim uczestniczy¢.
Zdarza sie bowiem, ze podejmujemy decyzje o rozpoczeciu szkolenia a
po pewnym czasie okazuje sie, ze nasza sytuacja nie pozwala nam na

jego ukonczenie.

DLATEGO WARTO ZASTANOWIC SIE NAD TYM CZY:

= masz wystarczajgco duzo czasu aby uczestniczy¢ w szkoleniu
= szkolenie odbywa sie w odpowiadajgcych Ci dniach i godzinach
= twoja sytuacja finansowa pozwala Ci na opfacenie szkolenia, zakup
materiatow szkoleniowych, optate egzaminacyjng
= bedziesz miat mozliwos¢ dojazdu do miejsca szkolenia
= bedziesz miat czas na przygotowywanie sie do kolejnych zajec
= posiadasz umiejetnosci konieczne do rozpoczecia szkolenia,
np. postugiwanie sie komputerem
= spetniasz wstepne wymagania, takie jak np. posiadanie okreslonego

wyksztatcenia lub dobrego stanu zdrowia
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JESLI PRZEWIDUJESZ JAKIES TRUDNOSCI W PODJECIU SZKOLENIA SPROBUJ
ZASTANOWIC SIE
JAK SOBIE Z NIMI PORADZIC :

(O zaplanuj doktadnie swoj czas tak abys mogt uczestniczyé w

zajeciach szkoleniowych

[ zastandéw sie czy ktos moze pomdc Ci pokonac trudnosci zwigzane

z rozpoczeciem szkolenia

O pomysl czy przeszkody, ktore stojg na Twojej drodze rzeczywiscie

sg nie do pokonania

JESLI NIE MOZESZ UCZESTNICZYC W SZKOLENIU PROWADZONYM W TRADYCYJNY
SPOSOB DOWIEDZ SIE CZY MOZESZ KORZYSTAC ZE SZKOLEN PROWADZONYCH
"NA ODLEGLOSC":

[1 korespondencyjnie

[I przez internet tzw. e-learning

N ANALIZUJAC TE INFORMACJE ZWIEKSZYSZ SWOJE SZANSE EFEKTYWNEGO
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KROK 6: USTAL SKAD BEDZIESZ
CZERPAC INFORMACJE O SZKOLENIACH
I INSTYTUCJACH SZKOLACYCH

Jesli jestes pewien, ze chcesz podnies¢ swoje kwalifikacje poprzez
uczestniczenie w szkoleniu i wiesz juz jakiej tematyki powinno ono

dotyczy¢ pora siegna¢ po informacje o szkoleniach.

INFORMACJI O DOSTEPNYCH SZKOLENIACH MOZESZ POSZUKIWAC W
NASTEPUJACYCH INSTYTUCJACH

= w Powiatowych i Wojewoddzkich Urzedach Pracy

= W organizacjach i stowarzyszeniach oferujgcych pomoc osobom
poszukujgcym pracy lub chcgcym zmienic prace

= W organizacjach i stowarzyszeniach branzowych samodzielnie
organizujgcych szkolenia lub gromadzacych informacje o
instytucjach szkoleniowych

= w Centrach Informacji i Planowania Kariery Zawodowej

= w Akademickich Biurach Karier

= w cechach rzemiost
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MOZESZ ROWNIEZ KORZYSTAC Z NASTEPUJACYCH ZRODEL :

= prasa poswiecona tematyce pracy np. ,Gazeta Wyborcza” -
dodatek ,Szkolenia” lub ,,Personel” - dodatek ,Bank Ofert
Szkoleniowych”

= portale internetowe poswiecone tematyce pracy np. pracuj.pl,
jobpilot.pl, apraca.pl, jobs.pl,1praca.gov.pl

= targi edukacyjne i branzowe, na ktérych wystawcami bywajg
réwniez firmy szkoleniowe

= ksigzki telefoniczne i r6znego typu spisy firm i instytuciji

= plakaty i ulotki informacyjne

= radio i telewizja

= o0soby, ktore uczestniczyly juz w szkoleniach, ktorymi Ty jeste$

zainteresowany lub podobnych

NIEKTORE RODZAJE FIRM
SZKOLENIOWYCH Z
KTORYCH USEUG MOZNA
KORZYSTAC

= =

[] Centra Ksztatcenia Ustawicznego i Praktycznego

[] instytucje szkolgce tworzone przez stowarzyszenia zawodowe i
naukowo-badawcze

[l instytucje szkoleniowe tworzgace ogolnopolskie sieci jak np.
Zaktad Doskonalenia Zawodowego

[] instytucje komercyjne

| PAMIETAJ!
CHCAC ZEBRAC WYCZERPUJACE INFORMACJE O DOSTEPNYCH NA RYNKU
SZKOLENIACH SIEGAJ DO ROZNYCH ZRODEL..
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KROK 7: OKRESL KRYTERIA, NA KTORE ZWROCISZ UWAGE
WYBIERAJAC SZKOLENIE
| FIRME SZKOLENIOWA

Wybierajac szkolenie i firme szkoleniowg warto okresli¢ kryteria,
ktérymi bedziesz sie kierowat aby tatwiej byto Ci poréwnywac miedzy
sobg firmy, szkolenia oraz podejmowac ostateczne decyzje.

Mozesz stworzy¢ wiasne kryteria, ktore dostosujesz do wiasnej
sytuacji. Mozesz rowniez skorzysta¢ z przedstawionych tutaj kilku

uniwersalnych kryteriow.

KRYTERIA DOBORU SZKOLENIA

Zanim zdecydujesz o wyborze szkolenia wez pod uwage czy

odpowiadajg Twoim potrzebom:

= zakres tematyczny / program szkolenia

= czas trwania szkolenia

» wykorzystywane metody nauczania np.: wykfad, zajecia praktyczne
» wykorzystywane pomoce i narzedzia utatwiajgce nauke

= warunki przyjecia na szkolenie

» terminy w jakich szkolenie sie odbywa

= Kkoszt szkolenia
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KRYTERIA WYBORU FIRMY SZKOLENIOWEJ

Czesto rozne firmy prowadzg podobne szkolenia. Zmuszony jestes wtedy do
dokonania wyboru jednej z nich.

Zanim zdecydujesz o wyborze firmy szkoleniowej:

= zwroC¢ uwage na uprawnienia jakimi dysponuje firma szkoleniowa

dowiedz sie czy certyfikat jaki wydaje uczestnikom firma jest odpowiedniej
jakosci / czy spetnia nalezne wymogi
= zwro¢ uwage na warunki jakie firma zapewnia uczestnikom szkolenia np.:
lokalowe lub mozliwos$¢ korzystania z pomocy i urzadzen potrzebnych do nauki

=  zwrdo¢ uwage na mozliwosé dojazdu do miejsca prowadzenia szkolenia

dowiedz sie czy firma oferuje jakies dodatkowe mozliwosci jak np. pomoc w

zatrudnieniu uczestnikow szkolenia

JAK ZDOBYC POTRZEBNE INFORMACJE O FIRMIE?

O Odwiedz siedzibe firmy szkoleniowej. W ten sposob sprawdzisz nie tylko
warunki lokalowe, ktérymi firma dysponuje ale rowniez bedziesz mie¢ okazje
bezposrednio zasiegna¢ informac;ji.

O Siegaj do katalogéw firm szkoleniowych, korzystajac z nich bedziesz mogt
poréwnywac firmy miedzy soba.

O Porozmawiaj z osobami, ktore ukonczyty podobne szkolenie, informacje

zaczerpniete z ,pierwszej reki” moga sie okazac niezwykle cenne.

S PAMIETAJ!!!
WYBOR SZKOLENIA, KTORE POSZERZY TWOJE KOMPETENCJE | WZMOCNI
TWOJA POZYCJE NA RYNKU PRACY WYMAGA CZASU | ZAANGAZOWANIA.
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KROK 8: SPROBUJ ZNALEZC INSTYTUCJE, KTORE POMOGA W
SFINANSOWANIU SZKOLENIA

Niekiedy zdarza sie, ze szkolenie ktore wybralismy wymaga poniesienia
zbyt duzych kosztéw. Warto wtedy zastanowi¢ sie nad mozliwosciami

uzyskania pomocy w jego sfinansowaniu.

POMOCY TAKIEJ POSZUKIWAC MOZESZ:

B w Powiatowych Urzedach Pracy oferujgcych osobom bezrobotnym
mozliwos¢ korzystania z bezptatnych szkolen

mw organizacjach pozarzgdowych realizujgcych projekty
przeznaczone dla osOb bezrobotnych w ramach aktywizowania
lokalnych spotecznosci

B w stowarzyszeniach zajmujacych sie pomocg okreslonym grupom
spotecznym np. osobom niepetnosprawnym, mtodziezy

B w samych instytucjach szkoleniowych realizujgcych niekiedy
szkolenia bezptatne w ramach promocji ustug szkoleniowych

B jesli jestes osobg pracujgcg mozesz staraC sie o czesciowe lub
catkowite sfinansowanie wybranego przez Ciebie szkolenia przez

Twojego pracodawce

v PAMIETAJI!!
NIE WARTO REZYGNOWAC ZE SZKOLENIA Z POWODU BRAKU DOSTATECZNYCH
SRODKOW FINANSOWYCH.
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KROK 9: SPRAWDZ JAKIE DOKUMENTY
POWINIENES ZGROMADZIC ABY ZAPISAC SIE NA SZKOLENIE

Kazda firma stosuje okreslone kryteria rekrutacji na szkolenia. Wynika to z
wymagan, ktére spetniaé muszg kandydaci aby szkolenie byto zakonczone

sukcesem. Niekiedy wigze sie to z koniecznoscig potwierdzenia spetnienia

okreslonych wymogow za pomocg dokumentdw.

NIM ROZPOCZNIESZ SZKOLENIE SPRAWDZ:

O jakich dokumentéw wymaga od Ciebie firma szkoleniowa np.

Swiadectw potwierdzajacych wyksztatcenie lub doswiadczenie

zawodowe

[ czy posiadasz dokumenty stwierdzajace wymagane kwalifikacje /

uprawnienia

O czy masz mozliwos¢ uzyskania wymaganych dokumentow w

odpowiednio krotkim czasie

Jesli starasz sie o otrzymanie czesciowego lub catkowitego dofinansowania do

szkolenia prawdopodobnie bedziesz musiat dopetni¢ formalnosci wymaganych

przez instytucje, o ktérej pomoc sie starasz.
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ZADBAJ WIEC ABY:

B dowiedzie¢ sie jakich formalnosci bedziesz musiat dopetnié, jakie

dokumenty i zaswiadczenia zgromadzic

B okresli¢ sposob i termin w jakim otrzymasz informacje o decyzji jakg

podjeto w sprawie sfinansowania Twojego szkolenia

PAMIETAJ!!!
NIE LEKCEWAZ FORMALNOSCI ZWIAZANYCH Z PODJECIEM SZKOLENIA. BRAK
JEDNEGO DOKUMENTU POZBAWIC CIE MOZE SZANSY ZREALIZOWANIA
WAZNEGO CELU.
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KROK 10: ZASTANOW SIE CZY JESTES JUZ GOTOWY
DO PODJECIA SZKOLENIA

Przewodnik, z ktorego skorzystates ma na celu udzielenie wskazowek
osobom chcacym podjac szkolenie, aby ich decyzja o wyborze szkolenia
byta oparta na wyczerpujgcych informacjach i dostosowana do

indywidualnych potrzeb.

SPROBUJ ZASTANOWIC SIE NAD TYM CZY KORZYSTANIE Z PRZEWODNIKA
POMOGLO CI PRZYGOTOWAC SIE DO WYBORU SZKOLENIA.
ODPOWIEDZ NA KILKA PYTAN.

1. Czy wiesz jakie kwalifikacje posiadasz i jakie szkolenie mogtoby poszerzyc
Twoje umiejetnosci?

2. Czy ustalites cel w jakim chcesz podja¢ szkolenie?

3. Czy przemyslate$ swojg sytuacje materialng i socjalng? Czy pozwala ona na
podjecie szkolenia?

4. Czy wiesz z jakich zrédet bedziesz czerpat informacje o dostepnych szkoleniach?

5. Czy ustalites$ kryteria, ktére pomogg Ci oceni¢ firme szkoleniowg?

6. Czy znasz mozliwosci pozyskania srodkow na sfinansowanie interesujgcego Cie

szkolenia?

S JESLI JESTES JUZ GOTOW
ROZPOCZNIJ SZKOLENIE, JESLI POTRZEBUJESZ
DODATKOWYCH WSKAZOWEK ZWROC SIE DO DORADCY ZAWODOWEGO.
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PODRECZNY
StOWNICZEK WYBIERAJACEGO SZKOLENIE
O Predyspozycje zawodowe — zespot umiejetnosci, kwalifikacji oraz
zdolnosci i cech decydujagcy o0 sprawnym radzeniu sobie z

okreslonymi zadaniami.

O Preferencje zawodowe — che¢ wykonywania okreslonej pracy /

zawodu.

O Kwalifikacje zawodowe — to wszystkie posiadane przez Ciebie
umiejetnosci, ktdére sg udokumentowane za pomocg zaswiadczen,

dyplomow itp.

O Umiejetnosci zawodowe - to wszystkie umiejetnosci, ktore
wykorzystywa¢ mozesz w pracy, zaréwno te udokumentowane, jak i

nieudokumentowane.

O Kompetencje - wiedza, umiejetnosci i doswiadczenie, ktore

posiadasz.

[ Cel zawodowy — cel, do ktdérego zmierzasz podejmujac ksztatcenie,
zdobywajgc umiejetnosci np. Twoim celem moze by¢ nabycie
umiejetnosci prowadzenia samochodu lub podjecie pracy w agencji

reklamowej albo wykonywanie zawodu weterynarza.

[ Kryteria wyboru szkolenia - to wszystkie te informacje, ktére
bedziesz brat pod uwage wybierajgc szkolenie i ktore spowodujg ze

wybierzesz wtasnie to a nie inne szkolenie.
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