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Ubranie: Jakie ubranie będzie stosowne biorąc pod uwagę wybrany zakład? 

Okażcie swojemu dziecku również pod tym względem pomoc i doradźcie mu przy 

wyborze stroju. Podstawowa zasada to schludne ubranie odpowiedniego roz­

miaru bez widocznych plam i postrzępień oraz czyste buty. Kolczyki w obrębie 

twarzy należy wyjąć.

Punktualność: Należy zawsze liczyć się ze spóźnieniami środków komunikacji 

miejskiej lub z korkami na ulicy. Zerknijcie na zegarek, aby Wasze dziecko było 

punktualne tzn., aby nie było również za wcześnie. 

Powitanie: Pewny uścisk dłoni, wyprostowana pozycja ciała i uprzejmy uśmiech 

pozostawiają po sobie dobre wrażenie. Wasze dziecko powinno przedstawić się 

podając imię oraz nazwisko i powinno zawsze przyjąć z grzeczności jakiś (bez­

alkoholowy) napój. 

Mowa ciała: Wasze dziecko sygnalizuje zainteresowanie i uwagę, jeżeli jego 

oczy pozostają otwarte i gdy patrzy prosto na swojego rozmówcę. Stopy powin­

ny dotykać podłogi, ręce mogą spoczywać na kolanach lub na stole. 

Rozmowa: Wasze dziecko powinno słuchać aktywnie i nie przerywać rozmówcy. 

Stawiając pytania, może wyrazić swoje zainteresowanie. Pytania powinny być 

sformułowane rozważnie i spokojnie. Pozostawienie realistycznego obrazu jest 

dużo ważniejsze niż wywarcie wrażenia na rozmówcy.

Przygotowanie do rozmowy kwalifikacyjnej

Jeżeli Wasze dziecko zostanie zaproszone na rozmowę kwalifikacyjną to ozna­

cza to, że jego podanie wywarło pozytywne wrażenie na potencjalnym praco­

dawcy. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej pracodawca zamierza osobiście poznać 

osobę ubiegającą się o pracę. Stawiając konkretne pytania będzie chciał stwier­

dzić, czy profil Waszego dziecka odpowiada profilowi zawartemu w ofercie i czy 

spełnia ono niezbędne kryteria.

Jak dziecko może się przygotować do rozmowy kwalifikacyjnej? 

Tutaj otrzymają Państwo najważniejsze wskazówki w skrócie:

Termin: Szczególnie ważne jest, aby Wasze dziecko zjawiło się punktualnie na 

wyznaczony termin rozmowy kwalifikacyjnej i tylko w razie konieczności powin­

no się poprosić o inny. 

Poszukiwanie informacji: Wasze dziecko wykaże swoje zainteresowanie pod­

czas rozmowy, jeżeli będzie wyczerpująco poinformowane na temat przedsię­

biorstwa. Dzięki temu przedstawi lepiej swoje wyobrażenia i będzie pewniejsze 

siebie podczas rozmowy. 

Przygotowanie do rozmowy: Dlaczego Wasze dziecko wybrało ten zawód 

i dlaczego właśnie to miejsce pracy jest odpowiednie? Jakie mogą paść dodat­

kowe pytania odnośnie podania? Dziecko będzie dobrze przygotowane, jeżeli 

przećwiczycie z nim potencjalne pytania i przebieg takiej rozmowy. 

„Porady dotyczące składania podań” – tak możecie wspierać Wasze dziecko!

Drodzy Rodzice!

W naszych dotychczasowych Listach Informacyjnych do Rodziców otrzymaliście infor­
macje dotyczące wyboru zawodu. Jeżeli Wasze dziecko dokonało już wyboru zawodu, 
będzie musiało składać podania. W Internecie można znaleźć liczne wskazówki, jakie 
zasady należy przy tym uwzględnić i jak takie podanie przygotować. Niektóre z takich 
stron internetowych wymienimy poniżej. Pomoc przy pisaniu podań otrzyma dziecko 
również w szkole. W następującej części listu chcielibyśmy skoncentrować się na tym, 
jak dziecko może się przygotować do rozmowy kwalifikacyjnej oraz jak możecie mu  
w tym pomóc.
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Pomocne dla Waszego dziecka może okazać się ponadto przećwiczenie takiej 

rozmowy kwalifikacyjnej z podziałem na role. Prezentację można przeprowadzić 

w domu, ale również i szkoła dziecka będzie odpowiednim miejscem. Dlatego 

chcielibyśmy przy tej okazji zwrócić Wam szczególną uwagę na Wasze prawo, że 

także jako rodzice możecie brać czynny udział w życiu szkolnym Waszego dziecka. 

Możecie więc nawiązać kontakt z nauczycielami lub przedstawicielami rodziców 

i poinformować się o przeprowadzanych akcjach poświęconych zawodowej orien­

tacji lub przyczynić się do wprowadzenia nowych. Możliwe są np. dni lub tygod­

nie projektowe (o tematyce takiej jak zawodowa orientacja i odkrywanie celów, 

proces wybierania pracowników, założenie własnej firmy lub przygotowanie do 

składania podań), zakładanie i prowadzenie uczniowskich firm lub uczestnictwo 

w konkursach o tematyce związanej z orientacją zawodową (np. „Młodzież bada” 

(Jugend forscht)).1 Ponadto macie możliwość towarzyszenia dziecku przy podjęciu 

decyzji o wyborze zawodu dzięki oferowanej w szkołach Dokumentacji Wyboru 

Zawodu (Berufswahlpass). Dokumentacja ta jest narzędziem pomagającym ucz­

niom zbierać i porządkować wszystkie ważne na tym etapie informacje o nich 

samych.

Dla uczniów i rodziców Dla zainteresowanych studiami

Od szukania ofert pracy do rozmowy kwalifikacyjnej – poszczególne kroki!

Szczegółowe informacje o różnych procesach nabo­

ru kandydatów na studia znajdzie Wasze dziecko pod:

www.studis-online.de/StudInfo/

bewerbung.php

Gdzie, jakie kierunki studiów można studiować? 

Zestawienie kierunków znajdziecie pod:

www.hochschulkompass.de/studium

Dla zainteresowanych 
kształceniem zawodowym
Tutaj Wasze dziecko może szukać miejsc kształcenia 

zawodowego w Internecie:

www.ihk-lehrstellenboerse.de

www.hwk-berlin.de >> Bildung >> 

Ausbildung >> Lehrstellenbörse

www.arbeitsagentur.de >> JOBBÖRSE

1 Treść zapożyczona z „Umowy między krajem związkowym Berlin, a Dyrekcją Regionalną Berlin-Branden­

burgia Federalnej Agentury ds. Pracy o współpracy szkolnictwa i poradnictwa zawodowego w kraju związ­

kowym Berlin“ z dnia 2 lipca 2009 r., opublikowana w Dzienniku Ustaw Berlina, wydawca: Krajowy Urząd 

Administracji Berlina, rok ukazania się publikacji 59., nr 40., wydany w Berlinie, dnia 28 sierpnia 2009 r. 

I tak oto otrzymali Państwo od nas wiele informacji, 

dzięki którym będziecie mogli wspierać wybór zawo­

du Waszego dziecka. Zalecamy zapoznanie się z dal­

szymi informacjami i ofertami w Internecie, które 

otrzymaliście do poszczególnych tematów. Informa­

cje te wykraczają często poza zasięg wybranych 

przez nas zagadnień. Najlepsze wsparcie będziecie 

mogli okazać Waszemu dziecku, jeżeli skorzystacie 

także z ofert dla rodziców i odwiedzicie wspólnie jed­

ną lub kilka z wymienionych poradni zawodowych.

Mamy nadzieję, że w naszych Listach Informacyj­

nych do Rodziców przekazaliśmy Państwu prakty­

czne wskazówki, dzięki którym będziecie mogli być 

aktywnie(j) włączeni w proces wyboru zawodu Wa­

szego dziecka. Waszemu dziecku życzymy w dalszej 

karierze zawodowej samych sukcesów!

Link ten przeznaczony jest dla rodziców, by mogli 

wspierać dzieci od momentu szukania ofert miejsca 

pracy, aż po rozmowę kwalifikacyjną. Tu znajdziecie 

informacje, jak obchodzić się z odmowami i jak znaj­

dować alternatywy:

www.planet-beruf.de >> Eltern >> 

Stellensuche & Bewerbung

Wskazówki i informacje dotyczące poszczególnych 

kroków procesu składania podań znajdzie dziecko 

również pod:  

www.planet-beruf.de >> Schüler >> 

Bewerbungstraining

Tutaj otrzymacie szczegółowe informacje o Dokumen­

tacji Wyboru Zawodu (Berufswahlpass) w Berlinie: 

www.psw-berlin.de >> Berufswahlpass

www.schule-beruf-zukunft.de
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Organizacje migracyjne

Informacje dotyczące Listów Informacyjnych do Rodziców 
możecie Państwo otrzymać w języku ojczystym w 
następujących organizacjach:
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