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1. Wprowadzenie

Tematem tego poradnika jest poszukiwanie pracy za pomocq narzedzia, ja-
kim jest Internet.

Dowiesz sie, w jaki sposéb postepowac, aby wykorzystac wszystkie jego za-
soby, poznasz zasady postugiwania sie pocztq elektroniczng, mozliwosci
wyszukiwarek internetowych, a takze katalog stron zwiqzanych z poszuki-
waniem pracy. Ponadto tres¢ poradnika obejmuje informacje dotyczqce:

[ skutecznego poszukiwania pracy,

= czynnikow, ktére wptywajq na uzyskanie zatrudnienia,

& zrodet i metod poszukiwania pracy,

[ okreslenia swojego potencjatu — kim jestem i jakq prace chciathym

wykonywac.

Dzisiaj kazdy moze znalez¢ sie bez pracy. Warto wiec przygotowac sie do jej
poszukiwania nawet wtedy, gdy jesteSmy zatrudnieni. To jedna z podstawowych

koniecznosci na stale zmieniajqcym sie rynku pracy.

Na pytanie, kiedy nalezy szukac pracy, odpowiedz brzmi:

ZAWSZE!
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2. Moje szanse na sukces

NA JAKIM ETAPIE KARIERY ZAWODOWEI JESTES OBECNIE
[ Poszukujesz pracy?

[ Masz prace, zastanawiasz sie jednak nad jej zmiang?

[ Poszukujesz swojej pierwszej pracy?

® Wykonujesz prace bez perspektyw na przysztos$¢?

[ Masz satysfakcjonujaca prace, ale chcesz awansowac?

Niezaleznie od tego, jaka jest Twoja sytuacja zawodowa, warto poznac
nowe strategie i przystapic¢ do dziatania, ktére pomoze Ci odnies$¢ sukces.
Szukanie pracy to dtugi proces, ktérego wynik zalezy od wielu czynnikdow.
Ponizsza tabela przedstawia te, ktére musimy wzia¢ pod uwage, szukajac

pracy.

PRZEANALIZUJ WSZYSTKIE CZYNNIKI

Czynniki zewnetrzne Czynniki wewnetrzne
[ brak ofert [ stopien informacji o rynku pracy
[ duza konkurencja,szczescie m kwalifikacje zawodowe
[ sytuacja na rynku pracy, (wyksztatcenie, doswiadczenie)

przedsiebiorcy [ cechy osobowe:

[ znajomosci —niepodlegajace zmianom:
[ sytuacja gospodarcza wiek, pte¢, stan zdrowia,
[ przepisy prawa —podlegajace zmianom: nie§miato$¢
® znajomosci nadmierna otwarto$¢, zamkniecie
| w sobie, mobilnos$é¢
W [® samoocena
W [E wartos$¢ przyznana pracy (potrzeby
B ekonomiczne, warto$¢ osobista, po-
B wolanie, realizacja)
W . W ..
W . W .
W . W
B W
B W




36 Internet narzedziem poszukiwania pracy:%ieta 1 2011-09-13 08:30 Strona 6

Internet narzedziem poszukiwania pracy

7 pewnoscig nie masz wpltywu na czynniki zewnetrzne takie, jak prze-
pisy prawa czy liczba ofert pracy, a takze na niektére czynniki wewnetrzne,
jak np. wiek, pte¢, stan zdrowia, ale wiele mozesz zrobi¢ w zakresie pozos-
tatych.

Teraz zastan6w sie wiec nad tymi czynnikami wewnetrznymi, w zakre-
sie ktorych mozesz dokonac zmian, podjac dziatania, ktore zwieksza Twoje
szanse na rynku pracy.

Co moglbys zrobi¢?

Co zrobisz?
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3. Zrédta i sposoby poszukiwania pracy
Przy poszukiwaniu pracy chodzi o to, zeby by¢ wtasciwa osoba na wtas-
ciwym miejscu i o wlasciwym czasie. Dlatego dzialaj aktywnie, planowo
i wytrwale, wykazuj determinacje.

ZASTANOW SIE, JAK DOTYCHCZAS POSZUKIWAEES/EAS PRACY?

®E Gdzie dotychczas zdobywale$/ta$ informacje o wolnych miejscach pracy?

® W jaki sposéb poszukiwale$/la$ pracy?

Poszukiwanie pracy wymaga duzej pomystowo$ci i kreatywnosci. Nie
ma jednego skutecznego sposobu poszukiwania pracy. Im wiecej sposobow
poszukiwania pracy stosujesz, tym wieksze prawdopodobienstwo jej uzys-

kania. 0
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CZY WYKORZYSTUIESZ WSZYSTKIE MOZLIWOSCI?

Zrédta poszukiwania pracy
@ Kontakty osobiste (rodzina, przyjaciele, koledzy)
@ Witryny sklepowe
@ Tablice ogloszeniowe
® Srodki masowego przekazu (prasa, radio, telewizja, Internet)
® Osobisty kontakt z pracodawca (bezposredni, telefoniczny)
@ Masowe rozsytanie dokumentéw aplikacyjnych
@ Tablice informacyjne w siedzibach réznych firm
@ Powiatowe urzedy pracy, agencje doradztwa personalnego, agencje po-
Srednictwa pracy, agencje pracy tymczasowej, akademickie biura karier,
Centrum Edukacji i Pracy OHP, zwigzki zawodowe, organizacje praco-
dawcow
Ktore sposoby stosujesz najczesciej?
Z jakim skutkiem?

4. Skuteczne poszukiwanie pracy

W poszukiwaniu pracy musisz wyprzedzi¢ konkurencje. Konieczna staje
sie bardziej aktywna postawa, tak zeby wykorzystywac wszystkie mozli-
wosci, jakie posiadasz.

O sukcesie w poszukiwaniu pracy decyduje dobra znajomos$¢ rynku
pracy oraz wiedza na temat sposobow poszukiwania pracownikow przez
pracodawcow.
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CZY WIESZ, JAK NAJICZESCIE] PRACODAWCY SZUKAJA
PRACOWNIKA?

PRACODAWCA
SZUKAM PRACOWNIKA

KONTAKT

OSOBISTY
KONTAKT OSOBISTY

POSREDNICTWO

POSREDNICTWO

OGLOSZENIA

A

SZUKAM PRACY

POSZUKUJACY PRACY

Tak! Kontakty osobiste to najczesciej stosowana metoda pracodawcow
na pozyskanie dobrego pracownika. Wykorzystaj to! Pozyskuj informacje od
znajomych. Rozpocznij budowanie jak najszerszej siatki oséb, dzieki kt6-
rym mozesz otrzymac wsparcie w poszukiwaniu pracy. W ten sposéb
bedziesz miat takze dostep do rynku stanowisk pracy, ktére nie sg
ogtaszane.

Kolejny warunek skutecznego poszukiwania pracy to dobra znajomos$¢
siebie. Odpowiedz sobie na pozornie proste pytanie:
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Jakiej pracy szukasz?

O Twoim sukcesie na rynku pracy zadecyduje dobre rozpoznanie pre-
dyspozycji, mozliwosci, ale takze wtasnych wasrtos$ci, tego, co jest dla Ciebie
wazne w zyciu, stylu zycia, ktory Ci najbardziej odpowiada. To wta$nie
uswiadomienie sobie wtasnego sposobu widzenia $wiata i swojego miejsca
w nim jest najlepszym punktem wyjscia.

Jezeli juz wiesz, jaka praca jest Twoim celem i co masz do zaoferowania
przysztemu pracodawcy, przygotuj odpowiedz na kolejne pytanie:

Kto bylby zainteresowany Twojg kandydatura?

Czy masz wystarczajaca che¢, energie i determinacje?

Jezeli tak, przygotuj plan i ruszaj do dziatania. Nie zapominaj, ze w ostat-
nich kilku latach metody poszukiwania pracy ulegly rewolucyjnej zmianie.
Pojawil sie INTERNET. W swoich dziataniach wykorzystaj mozliwosci,

@ jakie daje.

4
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5. Co to jest Internet i co nam oferuje?

Internet to sie¢ komputerowa o $wiatowym zasiegu, taczaca ze sobg ty-
sigce matych i duzych sieci lokalnych oraz pojedyncze komputery.
Narodziny Internetu na $wiecie datuje sie na koniec lat sze$¢dziesigtych.
Rewolucja, jaka przyniést Internet w zakresie wymiany informacji spowo-
dowalta, iz stat sie on réwniez skutecznym narzedziem do poszukiwania
pracy, jak réwniez pozyskiwania kandydatéw do pracy.

DZIEKI SIECI INTERNET:
@ Szybko wyszukasz i przeslesz potrzebne informacje, masz mozliwo$¢ po-
szukiwania ofert pracy:
— stalej
—tymczasowej
—stazu
— praktyki
—wolontariatu zaréwno w kraju, jak i za granica;
@ Mozesz rowniez wykorzystac jako narzedzie zarobkowania (np. telepraca);
m Zdobedziesz informacje zawodowe i o rynku pracy przydatne w plano-
waniu przysztosci zawodowej;
m Wyszukasz oferty pracy, praktyk, stazy i wolontariatu;
® Odpowiesz na oferte pracy wykorzystujac konto e-mail;
® WeZmiesz udziat w e-rekrutacji.
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Internet jest wygodnym i stosunkowo tanim sposobem poszukiwania
pracy. Nie musisz wydawa¢ pieniedzy na przejazdy do pracodawcow,
znaczki na listy z dokumentami aplikacyjnymi, a takze na papier czy tusz
do drukarki, zeby je wydrukowac.

6.Jak aktywnie szuka¢ pracy przez Internet?

Przede wszystkim przegladaj strony internetowe zawierajace oferty pracy.
W sieci Internet funkcjonuje obszerny katalog stron internetowych zwiaza-
nych z tematyka zatrudnienia. Oprécz ofert pracy takie strony zawieraja
réowniez poradniki dotyczace pisania zycioryséw i listéw motywa-
cyjnych, zachowania sie podczas rozmowy kwalifikacyjnej oraz porady
prawne, Informacje te przeznaczone sg nie tylko dla osob, ktére posiadaja
staz i doswiadczenie zawodowe, ale réwniez dla studentéw i absolwentow.
Ma to na celu pomdc w napisaniu niezbednych dokumentéw aplikacyjnych
oraz przygotowanie tej grupy chetnych do wejscia na rynek pracy. W niekt6-
rych serwisach dostepni sg wspotpracujacy z nimi specjalisci z zakresu prawa
pracy i psychologii, ktérzy odpowiadaja na pytania zainteresowanych on-line.

Dotrzesz takze do list dyskusyjnych. Sa one cennym zrédtem informacji
i uwag na temat firm, rynku pracy w kraju i za granica. Uczestnicy tych list
maja mozliwos¢ wymiany informacji i prowadzenia na ich temat dyskusji
bezposrednio w sieci. Na listach znajduja sie zaréwno oferty pracy zamiesz-
czane przez pracodawcow, jak i aplikacje osob poszukujacych pracy.

Odwiedzajac komercyjne portale zwigzane z poszukiwaniem pracy pa-
mietaj o koniecznosci dokladnego sprawdzenia oferty pracy i przyszlego
pracodawcy. Umieszczenie oferty pracy na komercyjnym portalu interne-
towym nie jest bowiem regulowane przez przepisy prawne.

7. Przegladanie stron internetowych

PRZEGLADANIE STRON INTERNETOWYCH ZWIAZANYCH
Z OFERTAMI PRACY ROZPOCZNIJ OD NAJPOPULARNIEISZYCH:

www.jobpilot.pl
Europejski Internetowy Serwis Kariery jest serwisem skierowanym zar6w-
Q no do firm, jaki do oséb indywidualnych. Pracodawcom pozwala publiko-

4
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wac oferty pracy oraz prowadzi¢ skuteczna rekrutacje pracownikow, a po-
szukujacym pracy pozwala znalez¢ prace lub aktywnie ksztattowac
$ciezke zawodowa. Strona zawiera wyszukiwarke ofert pracy.

www.pracuj.pl
Portal zwigzany z poszukiwaniem pracy. Zawiera wyszukiwarke ofert pra-
cy, wzory pism (CV, list motywacyjny), porady oraz informacje pomocne
przy poszukiwaniu pracy, w tym o trendach na rynku pracy.

www.gratka.pl/praca
Strona zawiera duza liczbe ogloszen dotyczacych pracy z terenu catej Pol-
ski. Dodatkowo zawiera wyszukiwarke ofert pracy, istnieje mozliwos$¢ po-
szukiwania ofert pracy wedtug: branzy, typu stanowiska, regionu, stowa
kluczowego.

www.praca.onet.pl
Podstrona popularnego portalu internetowego. Zawiera obszerny kata-
log ofert pracy. Mozliwo$¢ skorzystania z wyszukiwarki ofert pracy. Na
stronie mozemy znalez¢ porady zwigzane z przygotowywaniem CVilistu
motywacyjnego.

www.jobs.pl
Internetowy Serwis Pracy. Strona zawiera wyszukiwarke ofert pracy
wedtug branzy, lokalizacji, czasu publikacji oferty, a takze artykuty
zwigzane z poszukiwaniem pracy i sytuacja na rynku pracy

www.praca.pl
Portal zawierajacy internetowe oferty pracy. Mozliwo$¢ poszukiwania
ofert pracy wedtug regionu i branzy. Ponadto wiele ciekawych artykutéw.

www.praca.korba.pl
Portal internetowy edukacyjny i o rynku pracy skierowany szczegdlnie
dla uczniéw, studentéw, absolwentéw. Oferuje duza liczbe artykutéw do-
tyczacych rynku pracy i poszukiwania pracy.

www.szybkopraca.pl
Portal zwigzany z wyszukiwaniem ofert pracy. Istnieje mozliwos¢ wyszuki-
wania ofert wedtug branzy, lokalizacji firmy, stowa kluczowego, zawodu. e

4
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www.twojakariera.pl
Portal TwojaKariera.pl pomaga wszystkim, ktorzy nie moga znalez¢ za-
trudnienia. Na tamach serwisu prezentowane sg oferty pracy oraz wszel-
kie porady, ktére maja pomoc w jej znalezieniu.

WWW.pSz.praca.gov.pl -
Portal publicznych stuzb zatrudnienia, zawierajacy oferty pracy zgloszone
do powiatowych urzedéw pracy w calej Polsce. Na tamach serwisu prezen-
towane sa informacje przydatne w poszukiwaniu zatrudnienia, przygoto-
waniu do kontaktu z pracodawca, obowiazujace stawki i wskazniki.

8. Poczta elektroniczna (e-mail)

Znalazte$ ciekawa oferte? Chcesz nawiaza¢ kontakt z pracodawcg?
Mozesz to zrobic¢ za pomocg poczty elektronicznej.

Wielu pracodawcéw, poszukujac pracownikéw, preferuje otrzymywanie
aplikacji w formie elektronicznej. Czesto juz w ogloszeniu podaje sie tylko
adres e-mail, by niejako wymusi¢ na kandydatach ten sposéb komuniko-
wania sie. Zaréwno dla pracodawcy, jak i kandydata jest to dzialanie
wygodne i szybkie. Oszczedza sie kandydatowi zmudnej pracy zwigzanej
z adresowaniem kopert, korekta wydruku, p6jsciem na poczte i dlugim
oczekiwaniem na odpowiedz. Przyspieszeniu ulega jednocze$nie praca
rekrutera w firmie, ktéry po prostu otwiera swoja skrzynke e-mailowa, prze-
glada otrzymane wiadomosci i drukuje interesujgce go aplikacje. Z drugiej
strony pracodawca, ktéry nie daje mozliwosci przestania odpowiedzi na
swoja oferte w formie elektronicznej, moze straci¢ mozliwo$¢ zatrudnienia
najlepszych kandydatow.

Poczto elektroniczno (e-mail) to jedna z ustug internetowych, stuzaca
do przesytania wiadomosci tekstowych (listéw elektronicznych). Rozpoczy-
najac wedréwke po stronach internetowych zawierajacych oferty pracy
musisz by¢ wyposazony w swoj indywidualny adres pocztowy (e-mail), aby
w kazdej chwili m6c swobodnie kontaktowac sie poprzez sie¢ Internet.

NIEZAPRZECZALNYMI ATUTAMI E-MAILA SA:
[ Szybko$¢ - list na drugi koniec $wiata dociera w ciggu kilkunastu sekund;
@ Koszt uzytkowania — pordwnanie kosztu wysytki listu tradycyjng poczta,

@ faksem i e-mailem zdecydowanie wypada na korzy$¢ tego ostatniego. Po-

4
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ziom oplat jest nawet kilkadziesigt razy mniejszy niz przy tradycyjnych
formach komunikacji;

® Zalgczniki — do listu mozesz dotaczy¢ dowolny plik (np. dokument Worda,
Excela);

® Brak ograniczen czasowych — wiadomos$ci mozemy przesyta¢ o kazdej
porze dnia i nocy, mozemy przesyta¢ wiadomosci bez wzgledu na to, czy
nasz adresat ma witaczony, czy wytaczony komputer;

@ Dostepno$¢ — postep technologiczny powoduje, Ze z konta e-mail mozesz
korzysta¢ w wielu miejscach: wdomu, pracy, szkole, na wakacjach;

m@ Przyjazno$¢ — oprogramowanie stuzace do obstugi poczty elektronicznej
to aplikacje proste w uzytkowaniu, czesto bezptatne i dostepne w wielu
wersjach jezykowych;

[ osobisty adres e-mail — poczta elektroniczna, ktdra wysytasz do znajo-
mych, przesytana jest na ich prywatny (unikalny) adres. Podobnie, gdy
oni odpisuja do Ciebie, poczta kierowana jest na Twoj prywatny adres.

Aby$ mogt otrzymywac i wysytac poczte przez Internet, potrzebujesz
skrzynki pocztowej i adresu pocztowego, ktory wyglada nastepujaco:

nazwa konta @ adres serwera

nazwa konta adres serwera
uzytkownika pocztowego,
np. j. nowak specjalny znak oddzielajacy np. kwiat. pl

nazwe konta od adresu
serwera, tzw. matpa

Nie musisz jednak od razu zaktada¢ ptatnych kont pocztowych i kupo-
wac drogich programéw do obstugi poczty elektronicznej. Najprostszym
rozwigzaniem jest zatozenie bezplatnej skrzynki pocztowej. Wiele portali
internetowych oferuje mozliwo$¢ zatozenia bezptatnych skrzynek interne-
towych w zamian za otrzymywanie informacji reklamowych, np.:
www.onet.pl (patrz — tabela str. 17)
www.interia.pl (patrz — tabela str. 18)
www.wp.pl

www.tlen.pl e
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O tym, czy dostaniesz wymarzong prace, decyduje czesto pierwsze wra-
zenie, jakie zrobisz na pracodawcy. Jezeli szukasz pracy poprzez Internet,
nie jest to juz ani uscisk dtoni, ani sposéb zaadresowania koperty, lecz tre$¢
i forma e-maila (z dotaczona aplikacja) wystanego do pracodawcy.

Tutaj obowiazuja pewne zasady postepowania tzw. netykieta (net-siec).

Po pierwsze —wtasna skrzynka pocztowa. Mato eleganckie i przy tym nie-
profesjonalne jest wysytanie e-maila z konta kolezanki lub kolegi, co gorsza
nawet bez zmiany nazwiska uzytkownika. Nalezy réwniez unika¢ wysytania
korespondencji przy uzyciu skrzynki firmowej, nie $wiadczy to dobrze
olojalnos$ci do swojego pracodawcy. Krotko mowiac, jest to element wazny,
o ktory musisz zadbad. Zatozenie skrzynki nie kosztuje praktycznie nic,
a zyskiem jest wzrost Twojej wiarygodnosci jako kandydata.

Zaktadanie bezplatnego konta na portalu www.onet.pl

1. Otworz strone www.onet.pl

2. Kliknij w ikone POCZTA (prawy gorny rog strony).

3. Kliknij w ikone ZAEOZ KONTO.

4. Wybierz nazwe swojej skrzynki, ktora chcesz utworzy¢, nastepnie klik-
nij SPRAWDZ, aby sprawdzi¢, czy taka skrzynka juz istnieje, nastepnie)
wybierz swoja domene, czyli adres poczty po znaku @, kliknij DALEJ.

5. Wpisz wybrane przez ciebie HASEO oraz pytanie i odpowiedz
w opcjach ,Zabezpieczenia” oraz przepisz kod z obrazka.

6. Uzupelnij dane o uzytkowniku oraz o zainteresowaniach (zostana
uzyte do analizy uzytkowania portalu oraz w ograniczonych celach
marketingowych).

7. Kliknij DALEJ.

8. Zapoznaj sie z REGULAMINEM i zasadami ochrony danych osobo-
wych.

9. Po zaznaczeniu opcji o zapoznaniu sie z regulaminem kliknij DALEJ.

10. Kliknij WEJIDZ DO SKRZYNKI.

Wyglad naszego adresu poczty e-mail to nasza sprawa, jednak adres
majacy postac chytry kazek@naszserwer.pl raczej nie wzbudzi zaufania
potencjalnego pracodawcy. Profesjonalny adres e-mail powinien zawiera¢
nasze imie i nazwisko jan nowak@naszserwer.pl lub tez inicjat imienia

@ przed nazwiskiem i.nowak@naszserwer.pl.
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Wazny jest takze format i jezyk, jakiego uzywasz w korespondencji.
Z cala pewnoscig nie nalezy wiec w formalnej korespondencji uzywac dziw-
nych, fantazyjnych czcionek ani tym bardziej odwracajacego uwage od
tresci jaskrawego koloru papeterii. Wystarczy czcionka Times New Roman,
Arial, lub Verdana.

Twoj e-mail przy ubieganiu sie o prace powinien by¢ swego rodzaju
namiastka listu motywacyjnego lub podania o prace i by¢ opracowany
z podobng starannoscig. Uzywanie skrotéw, brak kropek i przecinkéw,
urwane zdania, btedy ortograficzne, brak polskich liter na pewno nie
$wiadcza dobrze o Tobie i tego typu btedéw musisz konsekwentnie
unikad.

Zakladanie bezptatnego konta na portalu www.interia.pl

1. Otworz strone www.interia.pl

2. Kliknij w ikone POCZTA.

3. Kliknij w ikone ZAEOZ BEZPEATNE KONTO.

4. Wpisz wybrany przez ciebie login tj. nazwe skrzynki poczty interne-
towej, oraz wybierz domene, czyli nazwe wystepujaca po znaku @
(Poczta lub interia.pl), a takze wpisz kod wedtug przedstawionego
WZOru.

5. Wpisz wybrane przez ciebie HASEO oraz pytanie i odpowiedZ w celu
ewentualnego przypomnienia hasta.

6. Uzupehij dane o uzytkowniku oraz o ZAINTERESOWANIACH (zo-
stang uzyte do analizy uzytkowania portalu oraz w ograniczonych
celach marketingowych).

7. Zapoznaj sie z regulaminem i dokonaj jego akceptacji.

8. Kliknij w ikone WEIDZ NA KONTO.

Nie zapominaj o wpisywaniu w temacie webmaila nazwy stanowiska
i numeru referencyjnego. Pamietaj, ze skrzynka rekrutacja czesto jest
zapchana setkami wiadomogci. W tre$ci wiadomosci réwniez okresl, o jakie
stanowisko sie ubiegasz oraz podaj numer referencyjny. Warto dodatkowo
uzy¢ pogrubienia, by taka informacja byta od razu widoczna dla rekrutera

w firmie. a
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Czestym bledem, jaki popelniaja osoby szukajace pracy przez Internet,
jest wysyltanie jednego e-maila do wielu adresatéw. Lepiej jest wpisa¢
adresy pojedynczo — zabiera to wiecej czasu, ale robi o wiele lepsze
wrazenie na odbiorcach e-maila. Dobrym rozwigzaniem jest stworzenie
sobie odpowiedniej bazy firm, ktére moga stanowié¢ atrakcyjny cel do
wystania swojej oferty. Nie jest to zadanie trudne, bo bazy firm z okreslone;
branzy sq do$¢ popularne w Internecie. Nasza baza danych z pewno$cig
bedzie skuteczniejsza, jesli uda nam sie przynajmniej czesciowo okresli¢,
kto w danej firmie odpowiada za proces rekrutacji. Dzieki temu bedziemy
mogli skierowac swoja oferte bezposrednio do tej osoby.

Przykladowa tres¢ e-maila do pracodawcy

W odpowiedzi na oferte pracy zamieszczong na stronie www zgltaszam
swojq aplikacje na stanowisko sprzedawcy. W zatqczniku przesytam doku-
menty aplikacyjne.

Jezeli zainteresuje Paristwa moja kandydatura, z przyjemnosciq przyjme
zaproszenie na rozmowe kwalifikacyjng.

Z powazaniem
Joanna Kowalska

9. Serwisy rekrutacyjne

Wykorzystywanie Internetu w celu znalezienia zatrudnienia nie
powinno skupiac¢ sie tylko na poszukiwaniu ofert pracy znajdujacych sie
w sieci oraz wysytaniu odpowiedzi na te oferty. Wskazane jest takze sko-
rzystanie z ustugi cv on-line. Polega ona na wprowadzeniu danych
z twojego CV do specjalnie do tego skonstruowanych formularzy, funkcjo-
nujacych na stronach internetowych.

Proces rejestracji przebiega stopniowo. Najpierw wprowadzasz do for-
mularza swoje dane osobowe, nastepnie informacje o wyksztatceniu,
doswiadczeniu zawodowym, znajomosci jezykdw obcych, zainteresowa-
@ niach itp. Po poprawnym uzupetnieniu formularzy dane zostang umiesz-

4
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czone w specjalnej bazie oséb poszukujacych pracy, ktéra udostepniana
jest pracodawcom poszukujacym pracownikow.

Rekrutacja tego typu pozwala firmom zaoszczedzié¢ srodki finansowe
i czas. Systemy e-rekrutacyjne umozliwiajg blyskawiczng wstepna selekcje
dokumentéw, poniewaz na podstawie zadanych kryteriow bez trudu
mozna dokonac selekcji catej masy ofert.

JEZELI ZDECYDUIESZ SIE NA TAKA METODE, ODWIEDZ STRONY
INTERNETOWE, KTORE OFERUJA USEUGE CV ON-LINE:

www.gratka.pl/praca
www.infopraca.pl
www.praca.interia.pl
www.jobpilot.pl
www.jobs.pl
www.cvonline.pl
www.hrk.pl
www.praca.pl
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10. Wyszukiwarka internetowa

Nie mozesz znalez¢ strony internetowej konkretnego pracodawcy?
Dostate$ juz zaproszenie na rozmowe kwalifikacyjna i chcesz sie
do niej dobrze przygotowac? Z pomoca przyjdzie Ci wyszukiwarka
internetowa.

Wyszukiwarka to program lub strona internetowa, ktérej zadaniem jest
utatwienie uzytkownikom Internetu znalezienia informacji w sieci.

Dzieki wyszukiwarce sprawdzisz, czy interesujacy Cie pracodawca po-
siada wtasng strone internetowa i czy publikuje tam oferty pracy.

Przegladanie strony internetowej pracodawcy pozwoli Ci lepiej przygo-
towac sie do rozmowy kwalifikacyjnej. Uzyskujesz potezne narzedzie do
oceny pracodawcy. Dane z Internetu, opinie bytych pracownikéw, a nawet
wyglad strony internetowej utatwig wybor konkretnej oferty.

SOCIAL MEDIA A POSZUKIWANIE ZATRUDNIENIA

W celu dotarcia do najlepszych kandydatéw nie wystarczaja juz tra-
dycyjne metody. W procesie rekrutacji ro$nie wiec znaczenie nowych
narzedzi wykorzystujacych Internet oraz technologie mobilne. Rekrute-
rom pomagaja serwisy spotecznosciowe, listy dyskusyjne oraz kon-
tekstowe kampanie reklamowe. Na portalach spotecznosciowych,
zwlaszcza tych dla profesjonalistéw, mozna znalez¢ informacje o
wyksztalceniu, poprzednich miejscach zatrudnienia, posiadanych certy-
fikatach jezykowych, ukonczonych kursach i szkoleniach oraz zain-
teresowaniach. Dodatkowym zrédtem wiedzy dla firm rekrutacyjnych,
wykorzystywanym zwlaszcza w przypadku prowadzenia rekrutacji na
stanowiska specjalistyczne, jest analiza aktywnos$ci w grupach tema-
tycznych, na forach lub blogach.

Np.: http://pl-pl.facebook.com/

www.nk.pl

PORTALE BRANZOWE

Specjalizujg sie w poszukiwaniu pracownikéw z konkretnym
wyksztalceniem zawodowym, dokonujac selekcji. Rzadko udaje sie znalez¢
prace osobom po szkotach srednich czy bez wyksztatcenia lub do$wiad-
czenia zawodowego. Portale te umozliwiaja pozyskanie specjalistycznych
informacji dotyczacych specyfiki pracy na wybranych stanowiskach, mozli-
@ wosci zatrudnienia oraz planéw rekrutacyjnych firm.

4
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Np.. www.przedstawicielehandlowi.pl
www.portaldlasekretarek.pl
www.erainzyniera.pl

E-BIZNES

Biznes opierajacy sie na szeroko rozumianych rozwigzaniach teleinfor-
matycznych, w szczegblnosci aplikacjach internetowych. Pojecie elektro-
nicznego biznesu obejmuje m.in.: wymiane informacji miedzy producen-
tami, dystrybutorami i odbiorcami produktéw i ustug, zawieranie kon-
traktow, przesytanie dokumentéw, prowadzenie telekonferencji, pozyski-
wanie nowych kontaktéw, wyszukiwanie informacji,

Np.: www.web.gov.pl

www.ebiznes.org.pl

Jak odnalezZ¢ strone Wojewd6dzkiego Urzedu Pracy w Krakowie
za pomoca wyszukiwarki?

1. Otwieramy wyszukiwarke internetowa, np. www.google.pl

2. W okno tekstowe wpisujemy stowo kluczowe, np. Wojewddzki Urzad
Pracy w Krakowie.

3.Klikamy ,Szukaj w Google”.

4. Zostanie wyswietlona lista stron internetowych, na ktorych wystepuje
poszukiwane wyrazenie. Pierwsza ze stron na liscie to strona Woje-
wodzkiego Urzedu Pracy w Krakowie. By wejs¢ na strone, wystarczy
klikna¢ w nagtowek Wojewddzki Urzad Pracy w Krakowie.

NAJPOPULARNIEISZE WYSZUKIWARKI INTERNETOWE:

www. google. pl
www.altavista.com
www.netsprint.pl
www.infoseek.pl
www.bing.com

UWAGA!
Jezeli chciatbys$ poszerzyc¢ swojg wiedze, a szczegdlnie praktyczne umie-
jetnos$ci zwigzane z poszukiwaniem pracy przez Internet, mozesz wzig¢ a

4
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udziat w warsztacie ,Internet narzedziem poszukiwania pracy”, ktory pro-
wadzony jest w Centrach Informacji i Planowania Kariery Zawodowej
w Krakowie, Nowym Saczu i Tarnowie.

JAK ZAPISAC SIE NA WARSZTAT W CENTRUM
INFORMACII I PLANOWANIA KARIERY ZAWODOWE?

Oczywi$cie mozesz to zrobi¢ w sposéb tradycyjny: osobiscie w siedzibie
Centrum lub telefonicznie:

® Krakéw

pl. Na Stawach 1 tel. 12 428 78 03

e-mail: centrum.krakow@wup-krakow.pl
= Nowy Sacz

ul. Wegierska 146

tel. 18 442 94 90 wew. 10, 18

e-mail: centrum.nowysacz@wup-krakow.pl
® Tarnow

al. Solidarnosci 5-9

tel. 14 626 99 40

e-mail: centrum.tarnow@wup-krakow.pl

Warto jednak skorzysta¢ z formularza elektronicznego
dostepnego na stronie Wojewddzkiego Urzedu Pracy
w Krakowie, postepujac wedlug ponizszych zasad:
1. Wejdz na strone Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Krakowie
- www.wup-krakow.pl
2.Kliknij ,Ustugi Rynku Pracy” — ,Poradnictwo zawodowe” — ,Warsztaty
izajecia grupowe” — formularz zapisu na zajecia w Krakowie” lub ,for-
mularz zapisu na zajecia w Nowym Saczu”.
3.Po ukazaniu sie formularza, wybierz warsztat ,Internet narzedziem
poszukiwania pracy” lub inny, ktérym jeste$ zainteresowany.
4. We wskazanym miejscu uzupetij dane: imie i nazwisko, adres, tele-
fon, e-mail.
5.Nastepnie oznacz, klikajac w kwadrat, iz akceptujesz tre$¢ oswiadczen.
6. Kliknij przycisk ,Wyslij, a my skontaktujemy sie z Tobg".

4
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W ten sam sposdb mozesz sie réwniez umoéwic¢ na indywidualng porade
zawodowg z doradcg zawodowym. Z podobnymi formularzami spotkasz
sie na serwisach rekrutacyjnych.

11. Strony internetowe zwigzane
z poszukiwaniem pracy w UE/EOG

Internet daje mozliwo$¢ poszukiwania pracy nie tylko wkraju, ale takze za
granica. Przy poszukiwaniu ofert pracy za granica skoncentruj swojg uwage
na stronach publicznych stuzb zatrudniania, gdyz tylko one daja gwarancje,
iz przedstawione w ofercie warunki pracy sa zgodne z rzeczywisto$cia.

Oferty pracy w ramach uméw miedzynarodowych realizowanych przez
Ministerstwo Pracy i Polityki Spotecznej: www.psz.praca.gov.pl
Oferty pracy w ramach sieci EURES: www.wup-krakow.pl

Krajowy Rejestr Agencji Zatrudnienia. Wykaz niepublicznych agencji
m.in. posredniczacych w poszukiwaniu pracy za granica, wpisanych do
rejestru prowadzonego przez marszatka wojewodztwa wlasciwego dla sie-
dziby podmiotu: www.kraz.praca.gov.pl

10 ZASAD, JAK NIE DAC SIE 0SZUKAC AGENCII POSREDNICTWA DO

PRACY ZA GRANICA.

1. Sprawdz, czy posrednik posiada odpowiedni certyfikat (wykaz agencji za-
trudnienia znajduje sie na stronie internetowej www.kraz.praca.gov.pl).

2.Jesliw ogloszeniu podany jest tylko telefon komérkowy, bezwzglednie do-
magaj sie podania takze doktadnego adresu posrednika.

3. Pamietaj, ze polski posrednik nie ma prawa do pobierania optat za zata-
twienie pracy.

4. Sprawdz w rejestrze (ewidencji dziatalno$ci gospodarczej lub Krajowym
Rejestrze Sgdowym) czy dany posrednik ma zgtoszong dziatalno$¢ gospo-
darcza, od jak dawna i czy posiada wtasne biuro.

5.Zawsze sprawdzaj, czy dany posrednik posiada umowe zawartg z pra-
codawcg zagranicznym i czy wystat juz ludzi do pracy za granice. Popros
o numery telefonéw pracodawcéw zagranicznych oraz os6b, ktére juz
skorzystaly z jego ustug i moggq to potwierdzic.

6. Zanim wyjedziesz za granice, domagaj sie spisania umowy, w ktérej beda
podane warunki pracy, ptacy, nalezne $wiadczenia, itp. e

4
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7. Pamietaj, ze dowdd wptaty na konto pos$rednika oszusta nie daje duzych
szans na odzyskanie wplaconej kwoty. Do zaktadania kont bankowych
moga by¢ wykorzystywane podstawione osoby.

8.Zanim zaplacisz posrednikowi za przejazd, sprawdz, ile wynoszg ceny
u przewoznikéw. Nie przeplacaj.

9. Nigdy nie pta¢ przed wyjazdem za mieszkanie za granica oferowane przez
posrednika. Zwykle kontakt koniczy sie na pobraniu optat za lokal.

10. Pamietaj, ze polski posrednik pracy nie ma prawa skierowa¢ Cie do po-

$rednika zagranicznego.

LITERATURA UZUPELNIAJACA:

Poradnik ,Bezpieczne wyjazdy do pracy — co trzeba wiedzieé, zeby
bezpiecznie wyjecha¢ do pracy za granice”, MPiPS, Warszawa 2006,
WWwW.mpips.gov.pl.
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12. EURES

Poszukujac informacji o ofertach pracy, a takze o warunkach zycia za
granica, skorzystaj z pomocy, jaka oferuje sie¢ EURES.

EURES - Europejskie Stuzby Zatrudnienia — to sie¢ wspétpracy pub-
licznych stuzb zatrudnienia oraz innych organizacji regionalnych,
krajowych i miedzynarodowych, dziatajacych w obszarze zatrudnienia
(takich jak zwiazki zawodowe, organizacje pracodawcow, wtadze lokalne
i regionalne), wspierajaca mobilno$¢ pracownikéw na poziomie mie-
dzynarodowym i transgranicznym w krajach Europejskiego Obszaru
Gospodarczego zwanego dalej EOG (kraje UE, Norwegia, Islandia, Liech-
tenstein) i Szwajcarii.

Europejski Portal Mobilno$ci Zawodowej EURES
ec. europa. eu/eures
Polska strona EURES
www.eures.praca.gov.pl

NA STRONIE EURES MOZESZ:

®@ znalez¢ oferty pracy od pracodawcow z krajow EOG,

® dotrze¢ do bazy informacji o warunkach zycia i pracy w krajach UE/EOG,

@ znalez¢ informacje dotyczace unijnych i krajowych przepiséw prawnych
z zakresu EURES, dowiedzie¢ sie, jak wyglada EURES w Polsce,

modszuka¢ dane teleadresowe doradcow i asystentéw EURES, umiescic¢
swoje CV w bazie poszukujacych pracy.

Serwis ,Szukanie pracy w EURES” znajdujacy sie na stronie
www.ec.europa.eu/eures ma tatwy w obstudze formularz wyszukujacy
oferty pracy. Szukajac ofert pracy mozesz okresli¢ np. kraj, region, zawad,
rodzaj umowy lub powigzac poszczegdlne kryteria zwigzane z poszuki-
waniem pracy.

Kazda oferta pracy zawiera informacje na temat sposobu sktadania
aplikacji i osoby kontaktowej, ktora jest doradca EURES zajmujacy sie
dalszym przetwarzaniem aplikacji. W niektérych przypadkach podany
jest bezposredni kontakt do pracodawcy. Obecnie baza danych jest
dostepna tylko w jezyku angielskim, francuskim i niemieckim. Podczas
gdy wiekszo$¢ informacji na temat ofert (jak np. rodzaj umowy, wyma-

gane doswiadczenie i poziom wyksztalcenia, itp.) jest przettumaczona e

4
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na wszystkie trzy jezyki, tytut oferty oraz tre$¢ ogltoszenia niekoniecznie
sg przettumaczone.

Wolne miejsca pracy w instytucjach europejskich sa publikowane na
stronie internetowej Urzedu Doboru Kadr Wspélnot Europejskich (EPSO)
www.europa.eu/epso.

Poszukiwanie pracy w UE poprzez portal EURES.

1. Wejdz na strone www.europa.eu.int/eures. By wybrac jezyk polski,
kliknij ,pl”.

2. W dziale ,0soby poszukujace pracy” kliknij opcje ,Szukaj pracy”.

3. Wybierz zawéd z zawodéw wyszczegélniony na liscie branz, a na-
stepnie wybierz podbranze.

4.Jezeli nie skorzystasz z pierwszej opcji, mozesz wpisac ,,stowo klucz”.

5. Dodatkowo wybierz rodzaj umowy o prace, a takze rodzaj ogloszen,
ktore chcesz przegladac.

6. Wybierz kraj, w ktorym chcesz pracowac.

7. Kliknij ,Szukaj”. Zostang wyswietlone oferty pracy, ktére spetnig
okreslone przez Ciebie kryteria.

Umieszczanie CV w bazie poszukujacych pracy w UE
na portalu EURES
1. Wejdz na strone ec.europa.eu/eures. By wybrac jezyk polski, kliknij ,pl”.
2. W dziale ,,0soby poszukujace pracy” kliknij ,Otworz nieodptatne konto
Mo6j EURES”.
3. Uzupehij formularz. Postepuj krok po kroku zgodnie ze wskazéwkami.
Wypetnij wszystkie obowigzkowe pola.

Usluga ta jest bezplatna.
Swoje CV mozesz zmieni¢ w kazdej chwili poprzez zalogowanie
sie na stronie internetowej ,M6j EURES” przy uzyciu nazwy
uzytkownika i hasta.

Dostep do CV majg doradcy EURES i pracodawcy,
ktorzy zarejestrowali sie w serwisie ,EURES CV-online”.

@ Mozesz sam.




36 Internet narzedziem poszukiwania pracy:%gieta 1 2011-09-13 08:31 Strona 27

Internet narzedziem poszukiwania pracy

WSZYSTKIE OFERTY PRACY SA OPISANE W JEZYKU ANGIELSKIM,
FRANCUSKIM I NIEMIECKIM.

Jezeli przy ofercie pracy pojawi sie flaga EU oznacza to,
ze pracodawca jest szczegblnie zainteresowany zatrudnieniem
pracownika z innych parnstwa UE.

13. EUROPASS, czyli paszport zawodowy

W celu zapewnienie réwnych szans w staraniu sie o prace dla
wszystkich obywateli UE, Parlament Europejski decyzja z dnia 15 grud-
nia 2004 r. zatwierdzit Europass, czyli jednolity zbiér dokumentéw,

EURES

N
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dzieki ktéremu, ubiegajac sie o prace w kraju czy za granica, bedziesz

mogt tatwo zaprezentowac swoje umiejetnosci i kwalifikacje. Zbior ten

obejmuje:

@ Europass CV — standardowy formularz, ktéry w przejrzysty sposéb pre-
zentuje wyksztatcanie, umiejetnosci i kwalifikacje i doswiadczanie za-
wodowe kandydata do pracy;

@ Furopass — paszport jezykowy — dokument przedstawiajacy stopien zna-
jomosci jezykow, zgodnie z jednolitymi kryteriami przyjetymi na obsza-
rze catej UE;

® Europass — Suplement do dyplomu — opisuje wiedze i kompetencje zdo-
byte w czasie studiéw;

@ Suplement do dyplomu potwierdzajacego kwalifikacje zawodowe okresla
kompetencje absolwenta ponadgimnazjalnej szkoly zawodowej;

®E Europass — Mobilno$¢ potwierdza okresy nauki i staze odbywane za gra-
nica.

Dwa pierwsze dokumenty mozesz wypehic¢ samodzielnie. Pozostate
wydawane sg przez upowaznione do tego instytucje.

Szczegbtowe informacje znajdziesz na stronie
www.europass.cedefop.europa.eu

Ubiegajac sie o prace dobrze bytoby mie¢ wszystkie dokumenty. Zawsze
jednak trzeba zaczac od przygotowania CV.

EUROPASS CV

Jest to profesjonalny i kompleksowy dokument, dzieki ktéremu mozesz
wyr6znic¢ sie wéréd innych kandydatéw do pracy oraz mie¢ pewnosé, ze
o wyniku rekrutacji zdecyduja Twoje kompetencje, a nie niewtasciwie przy-
gotowany zyciorys. Dokument ten posiada stata, jednolita strukture, w sktad
ktérej wchodza:
® dane osobowe,
= preferowane miejsce zatrudnienia (charakter pracy),
m do$wiadczenie zawodowe,
@ wyksztatcenie i odbyte szkolenia,
E umiejetnosci i kompetencje,
E znajomo$¢ jezykdw obcych,

@ ®informacje dodatkowe.

4
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MASZ DWIE MOZLIWOSCI PRZYGOTOWANIA SWOJEGO

EUROPASS CV:

@ poprzez formularz on-line znajdujacy sie na stronie www.europass.ce-
defop.europa.eu; po uzupetieniu formularza utworzone CV mozesz za-
pisac na swoim komputerze lub przestac e-mailem;

Wypetnianie zyciorysu on-line jest proste, poniewaz postepujac zgod-
nie z instrukcjg przechodzisz od etapu do etapu. Wystarczy wpisaé
wihasciwe informacje w odpowiednich rubrykach. Mozesz takze wypelnia¢
poszczegolne czesci w dowolnej kolejnosci. Jesli nie jestes pewny, co powi-
nienes$ wpisa¢ w danym miejscu, mozesz skorzysta¢ z podpowiedzi. Obok
kazdej rubryki mozna wyswietli¢ wyjasnienie, co powinno sie w danym
miejscu znalez¢ i zobaczy¢ przyktad.

@ pobierajac formularz Europass CV — w tym celu nalezy wejs¢ na strone
www.europass.cedefop.europa.eu, pobra¢ elektroniczny formularz,
ktory nastepnie nalezy zapisa¢ na dysku komputera.

Na powyzszych stronach odnajdziesz ponadto instrukcje wypetniania
formularza Europass CV oraz przyktadowe wzory.

Oczywiscie mozesz skorzysta¢ z pomocy doradcy zawodowego
zgtaszajac sie do Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowe;j.
Adresy centréow znajduja sie na koncu poradnika.

Do tak przygotowanego CV mozesz dotaczy¢ inne dokumenty Euro-
passu. Sprawami zwigzanymi z dokumentami Europass zajmuje sie
Krajowe Centrum Europass w Polsce. Funkcje te pemni:

Biuro Koordynacji Ksztalcenia Kadr Fundacji,
Fundusz Wspélpracy
00-444 Warszawa,
ul. Gornoslaska 4a,
tel. 22 450 99 64.

Mozna tam uzyska¢ pomoc we wszystkich kwestiach zwigzanych z doku-
mentami Europass.

4



36 Internet narzedziem poszukiwania pracy:%gieta 1 2011-09-13 08:31 Strona 30

Internet narzedziem poszukiwania pracy

WAZNE!

Przygotowanie wtasnego CV to istotny krok przy poszukiwaniu pracy czy
szkolenia; gdyz czesto jest to Twoj pierwszy kontakt z przysztym pracodaw-
ca. Dlatego CV powinno by¢ napisane w taki sposéb, aby przyciagnac¢ uwage
i pokaza¢, dlaczego jego autor zastuguje na zaproszenie na rozmowe kwa-
lifikacyjna. Przygotowujac wiec swoje CV powinienes przestrzegac kilku
podstawowych zasad:

@ dostosuj zawarto$¢ CV do stanowiska, o ktdre sie ubiegasz,

@ skup sie na rzeczach najwazniejszych,

@ przemysl sposob, w jaki przedstawisz informacje

@ pisz jasno i zwiezle,

@ zwrd¢ uwage na wszystkie istotne szczegoly

® zachowaj strukture formularza,

®@ zadbaj o formalny wyglad Twojego CV: uktad, czcionke, ortografie,
® sprawdz wszystkie informacje po wypelnieniu dokumentu.

ATERAZ DO DZIEEAl!!
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14. Komputerowe BHP

Poszukujac ofert pracy w Internecie odwiedzamy wiele stron interneto-
wych. Pamietajmy jednak, ze utworzenie strony internetowej z ofertami
pracy nie jest regulowane przez przepisy prawa. Dobrze sprawdzmy odna-
leziong oferte pracy. W codziennej komunikacji internetowej przes-
trzegajmy komputerowego BHP.

1. UNIKAJ NIEBEZPIECZNYCH E-MAILI!

Poczta elektroniczna jest najpopularniejszg ustuga sieci Internet. Ta
popularnos¢ niesie z sobg ryzyko. Uzytkownicy poczty elektronicznej
narazeni sg na otrzymywanie duzej liczby niechcianych informacji
i reklam - spamu, bardzo czesto zawierajgcych grozne dla komputera
wirusy.

Stale przybywa technik wykorzystywania poczty elektronicznej do
nieuczciwych celéw, ale w ostatnim czasie najbardziej rozwijana jest
i modyfikowana technika zwana phishingiem (nazwa powstata
z potaczenia stow ,fishing” — wedkowanie oraz ,password” — hasto,
mozna to przettumaczy¢ jako towienie haset). Hakerzy — czyli kompu-
terowi przestepcy — wykorzystujgc marke i zaufanie do r6znego rodzaju
firm i instytucji, szczeg6lnie bankéw, prébuja ztowi¢ internautéw,
naktaniajac ich do podania swoich danych osobowych, numeru konta,
hasta itp. Wykorzystuja do tego celu sfalszowane wiadomo$ci e-mail,
ktére do ztudzenia przypominaja wiadomos$¢ pochodzaca od rzeko-
mego nadawcy. Wiadomo$¢ taka bardzo czesto zawiera réwniez linki
albo formularze, ktére przekierowuja nieSwiadomego internaute na
niebezpieczne strony WWW. Zawarte w tych wiadomos$ciach informa-
cje przekonujg o potrzebie przestania poufnych informacji albo
zalogowania sie. Zdobyte w ten sposéb dane moga prowadzi¢ do strat
finansowych, np. poprzez uzyskanie nielegalnego dostepu do konta
bankowego.

Phishing to atak wykorzystujacy gtéwnie naiwno$¢ i tatwowiernos¢, dlate-

go w celu ochrony przed nim stosuj dwie podstawowe zasady:

® kazda wiadomo$¢, ktéra nie byta weze$niej zamawiana, a pochodzi z nie-
wiadomego Zrodta, powinna by¢ od razu usunieta, nie powinno sie na nig
odpowiadac, otwiera¢ dotgczonych do niej zatgcznikéw i klika¢ na zaden

z zamieszczonych w niej linkéw do stron WWW; 6

4
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®w zadnym wypadku nie nalezy odpowiadac¢ na wiadomosci e-mail pocho-
dzace z banku bez wcze$niejszej weryfikacji telefonicznej, ze wiadomos¢
taka zostatla faktycznie przestana.

2. SPRAWDZ ADRES SWOJEJ STRONY INTERNETOWEJ

Logujac sie na strone, gdzie musisz podawa¢ swoje osobiste dane,
sprawdz, czy transmisja danych z Twojego komputera do komputera
odbiorcy jest szyfrowana.

Sprawdz adres strony www. Litera ,s” w adresie strony internetowej
$wiadczy, iz potaczenie jest szyfrowane.

Przyktad:
https://ssl. allegro.pl/enter_login.php?request_server=www.allegro.pl

Korzystajac z takiej strony internetowej mamy pewnos¢, ze wprowa-
dzane dane (np. login i hasto) zostang zaszyfrowane. Regute te warto
stosowac we wszystkich przypadkach, kiedy podajemy poufne dane, np.
ptacac kartg kredytowa w sklepie internetowym. Dodatkowo w przypadku
stron szyfrowanych przegladarki internetowe wyswietlajg ikone ktédki na
pasku stanu. Najczesciej to oznaczenie mozesz odnalez¢ w prawym dol-
nym rogu ekranu.

Widok dla przegladarki Internet Explorer [ 2 (@ it

3. E-PODPIS, CZYLI PODPIS ELEKTRONICZNY

Przedsiebiorcy oraz instytucje publiczne coraz czesciej wykorzystuja
Internet, jako narzedzie do kontaktéw z klientami. Chcac by¢ pewni
bezpieczenstwa prowadzonej korespondencji, korzystaja z podpisu elek-
tronicznego.

Podpis elektroniczny to ogélna nazwa réznych technik potwierdzania
autentycznosci dokumentu elektronicznego i tozsamo$ci jego autora. Pod-
pis elektroniczny musi spetnié¢ te same warunki co podpis zwykly, tzn.
powinien by¢ trudny lub niemozliwy do podrobienia, stwarza¢ mozliwo$¢
weryfikacji i trwale taczy¢ sie z dokumentem.

Stosowanie podpisu elektronicznego przez nadawce, wystanego droga
elektroniczng i podpisanego ,e-podpisem”, daje pewnos$¢ odbiorcy doku-
mentu, ze pochodzi on od konkretnego nadawcy.

Ponadto stosowanie podpisu elektronicznego gwarantuje, ze podpisany
@ nim dokument dotrze do adresata w niezmienionej formie, a kazda, nawet

4
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przypadkowa zmiana w tre$ci dokumentu bedzie zasygnalizowana
odbiorcy.

Dzieki umocowaniu prawnemu bezpieczny podpis elektroniczny
mozna wykorzysta¢ np. do rozliczen z urzedem skarbowym czy podpisy-
wania faktur elektronicznych.

Bezpieczny podpis opiera sie na systemie szyfrujgcym. Procedura szyf-
rowania wyglada nastepujaco:

@ uzytkownik otrzymuje klucz publiczny, istnieje ponadto powszechnie do-
stepny rejestr kluczy publicznych,

@ dodatkowo uzytkownik otrzymuje klucz prywatny, ktory jest unikalny dla
kazdego posiadacza i tylko jemu znany. Podpisywanie polega na opatrze-
niu wiadomosci kluczem prywatnym i zaszyfrowaniu jej za pomoca klu-
cza publicznego,

@ po przestaniu wiadomo$ci do odbiorcy, ten moze otworzy¢ ja, uzywajac
klucza publicznego,
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15. Krajowe strony internetowe
Publicznych Stuzb Zatrudnienia

panstw UE/EOG
Austria www.ams.or.at

www.vdab.be,
Belgia www.leforem.be,
www.orbem.be

www.jobnet.dk,

Pania www.ams.dk

Finlandia www.mol.fi

www.anpe.fr,
Francja www.apec.fr,
www.omi.social.fr

Grecja www.oaed.gr
Hiszpania www.inem.es
Holandia www.werk.nl
Irlandia www.fas.ie
[slandia www.vinnumalastofnun.is
Luksemburg www.adem.public.lu
Mz www.bv-a.bund.de,
www.arbeitsagentur.de
Norwegia Wwww.nav.no
Portugalia www.iefp.pt
Szwajcaria www.seco.admin.ch
Szwecja www.amv.se
Wielka Brytania www.jobcentreplus.gov.uk

@ Wrtochy www.upinet.it
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16. SALA INTERpracaNET

Jezeli nie masz dostepu do Internetu, skorzystaj z mozliwosci, jakie daja
dzialajace w Wojewddzkim Urzedzie Pracy Sale INTERpracaNET!

SALA INTERpracaNET OFERUIE:

m bezplatne korzystanie z Internetu w celu poszukiwania pracy,

E mozliwo$¢ nawigzywania i utrzymywania poprzez Internet kontaktow
z pracodawcg (mozliwos¢ zalozenia i sprawdzania konta internetowego),

[E pomoc pracownika Sali w poruszaniu sie po Internecie i korzystaniu z po-
czty elektronicznej,

E mozliwo$¢ telefonicznego zarezerwowania sobie stanowiska kompute-

rowego.
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KORZYSTANIE Z USEUGIJEST BEZPEATNE
7 Sali INTERpracaNET mozna korzystac:
= w Krakowie
pl. Na Stawach 1,30-107 Krakéw
tel. 12 4240738
® w Nowym Sgczu
ul. Wegierska 146
tel. 18 442 94 90 wew. 18
@ w Tarnowie:
al. Solidarnosci 5-9
tel. 14626 99 26

Wiecej informacji o Sali INTERpracaNET znajdziesz na stronie: www.wup-
krakow.pl — ,Ustugi Rynku Pracy” — ,Poradnictwo Zawodowe” — ,Sali Infor-
macji Zawodowej”.

17. Wybrana literatura

® Artykuly z serwisu www.praca.pl:
,Poszukiwanie pracy — metody tez ulegaja zmianie”,
,Poszukiwanie pracy z uwzglednieniem ukrytego rynku”,
+Zasady obowiazujace podczas prowadzenia formalnej korespondencji
e-mailowej z potencjalnym pracodawcg”,
~Masowy mailing aplikacji”,
[ Strona internetowa www.eures.praca.gov.pl;
= M. Ciesielski, Poszukiwanie pracy, www.praca.nf.pl;
[ A. Rejzer, Internet jako narzedzie rekrutacji, www.adcentral.pl.
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19. NA ZAKONCZENIE
SKRZYNKA ,Z NARZEDZIAMI”

Do swojej skrzynki ,z narzedziami” utatwiajacymi poszukiwanie pracy
dotozytes kolejne narzedzie: INTERNET.

Wykorzystywanie nowoczesnego narzedzia, jakim jest Internet, w walce
z wlasnym bezrobociem, zwiekszy Twoja szanse na osiggniecie celu oraz
skuteczne poszukiwanie pracy. R6znica pomiedzy skutecznym i niesku-
tecznym poszukiwaniem pracy czesto spowodowana jest nie tyle sytuacja
zewnetrzna zwigzang z trudnym rynkiem pracy, lecz sposobem, w jaki pod-
chodzisz do szukania pracy. To, czy w koncu znajdziesz odpowiednig prace,
czy tez na dtuzej pozostaniesz osobg poszukujaca pracy, w duzym stopniul
zalezy od Twojego sposobu myslenia, nastawienia na pokonywanie prze-
szkéd i poradzenia sobie z sytuacjg trudna, jaka jest brak pracy.

KORZYSTAJAC Z SIECI INTERNET W POSZUKIWANIU PRACY

[ staraj sie wykorzystywawac ponizsze narzedzia,

[® przejmij inicjatywe, weZ swoja przyszto$¢ zawodowa w swoje rece,

[ skoncentruj sie na tym, na co masz wplyw, co mozesz, a co chcesz zrobi¢
1zréb to,

m zwieksz r6znorodnos¢ podejmowanych dziatan, wykorzystywanych zro-
detl, stosowanych metod,

[ badz aktywny, wytrwaly i cierpliwy — dziatania, ktére podejmujesz, na
pewno przyniosg pozadane rezultaty, ale potrzeba na to czasu,

[ dziataj systematycznie i planowo, dobrze wykorzystuj czas,

[ przygotuj sie na trudne decyzje np.: praca w innym miescie, praca stre-
sujaca, koniecznos$¢ szkolenia.

Zyczymy sukcesul
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