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W naszych dotychczasowych Listach Informacyjnych do Rodzicow otrzymaliscie infor-
macje dotyczace wyboru zawodu. Jezeli Wasze dziecko dokonato juz wyboru zawodu,
bedzie musiato sktadac podania. W Internecie mozna znalez¢ liczne wskazoweki, jakie
zasady nalezy przy tym uwzglednic¢ i jak takie podanie przygotowac. Niektore z takich
stron internetowych wymienimy ponizej. Pomoc przy pisaniu podan otrzyma dziecko
rowniez w szkole. W nastepujgcej czesci listu chcielibysmy skoncentrowac sie na tym,
jak dziecko moze sie przygotowac do rozmowy kwalifikacyjnej oraz jak mozecie mu

w tym pomaoc.

,Porady dotyczgce sktadania podan” - tak mozecie wspiera¢ Wasze dzieckol!

Przygotowanie do rozmowy kwalifikacyjnej

Jezeli Wasze dziecko zostanie zaproszone na rozmowe kwalifikacyjna to ozna-
Cza 1o, ze jego podanie wywarfo pozytywne wrazenie na potencjalnym praco-
dawcy. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej pracodawca zamierza osobiscie poznac
osobe ubiegajaca sie o prace. Stawiajac konkretne pytania bedzie chciat stwier-
dzi¢, czy profil Waszego dziecka odpowiada profilowi zawartemu w ofercie i czy
spefnia ono niezbedne kryteria.

Jak dziecko moze sie przygotowac do rozmowy kwalifikacyjnej?
Tutaj otrzymaja Panstwo najwazniejsze wskazéwki w skrdcie:

Termin: Szczegélnie wazne jest, aby Wasze dziecko zjawito sie punktualnie na
wyznaczony termin rozmowy kwalifikacyjnej i tylko w razie koniecznosci powin-
no sie poprosi¢ o inny.

Poszukiwanie informacji: Wasze dziecko wykaze swoje zainteresowanie pod-
czas rozmowy, jezeli bedzie wyczerpujaco poinformowane na temat przedsie-
biorstwa. Dzieki temu przedstawi lepiej swoje wyobrazenia i bedzie pewniejsze
siebie podczas rozmowy.

Przygotowanie do rozmowy: Dlaczego Wasze dziecko wybrato ten zawdd
i dlaczego wtasnie to miejsce pracy jest odpowiednie? |akie moga pas¢ dodat-
kowe pytania odnosnie podania? Dziecko bedzie dobrze przygotowane, jezeli
przecwiczycie z nim potencjalne pytania i przebieg takiej rozmowy.

Ubranie: Jakie ubranie bedzie stosowne biorac pod uwage wybrany zaktad?
Okazcie swojemu dziecku réwniez pod tym wzgledem pomoc i doradzcie mu przy
wyborze stroju. Podstawowa zasada to schludne ubranie odpowiedniego roz-
miaru bez widocznych plam i postrzepien oraz czyste buty. Kolczyki w obrebie
twarzy nalezy wyjac.

Punktualnos$¢: Nalezy zawsze liczy¢ sie ze spdznieniami srodkdw komunikacji
miejskiej lub z korkami na ulicy. Zerknijcie na zegarek, aby Wasze dziecko byto
punktualne tzn, aby nie byto réwniez za wczesnie.

Powitanie: Pewny uscisk dtoni, wyprostowana pozycja ciata i uprzejmy usmiech
pozostawiaja po sobie dobre wrazenie. Wasze dziecko powinno przedstawic sie
podajac imie oraz nazwisko i powinno zawsze przyjac z grzecznosci jakis (bez-
alkoholowy) napoj.

Mowa ciata: Wasze dziecko sygnalizuje zainteresowanie i uwage, jezeli jego
0Czy pozostaja otwarte i gdy patrzy prosto na swojego rozméwce. Stopy powin-
ny dotykac podtogi, rece moga spoczywac na kolanach lub na stole.
Rozmowa: Wasze dziecko powinno stuchac aktywnie i nie przerywac rozméwcy.
Stawiajac pytania, moze wyrazi¢ swoje zainteresowanie, Pytania powinny by¢
sformutowane rozwaznie i spokojnie, Pozostawienie realistycznego obrazu jest
duzo wazniejsze niz wywarcie wrazenia na rozmowcy.

Zrédto; httpi//www.berlinde/special/jobs-und-ausbildung/1023803-768585 gallery.ntml?
page=1,17.05.2010
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Pomocne dla Waszego dziecka moze okazac sie ponadto prze¢wiczenie takiej
rozmowy kwalifikacyjnej z podziatem na role. Prezentacje mozna przeprowadzic
w domu, ale rdwniez i szkota dziecka bedzie odpowiednim miejscem. Dlatego
chcielibySmy przy tej okazji zwréci¢ Wam szczegbing uwage na Wasze prawo, ze
takze jako rodzice mozecie bra¢ czynny udziat w zyciu szkolnym Waszego dziecka.
Mozecie wiec nawigzac kontakt z nauczycielami lub przedstawicielami rodzicéw
i poinformowac sie o przeprowadzanych akcjach poswieconych zawodowej orien-
tacji lub przyczynic sie do wprowadzenia nowych. Mozliwe sg np. dni lub tygod-
nie projektowe (o tematyce takiej jak zawodowa orientacja i odkrywanie celdw,

1 Tre$¢ zapozyczona z ,Umowy miedzy krajem zwigzkowym Berlin, a Dyrekcjg Regionalng Berlin-Branden-
burgia Federalnej Agentury ds. Pracy o wspdtpracy szkolnictwa i poradnictwa zawodowego w kraju zwigz-
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proces wybierania pracownikéw, zatozenie wiasnej firmy lub przygotowanie do
sktadania podan), zaktadanie i prowadzenie uczniowskich firm lub uczestnictwo
w konkursach o tematyce zwiazanej z orientacja zawodowa (np. ,Mtodziez bada"
(Jugend forscht)).! Ponadto macie mozliwos¢ towarzyszenia dziecku przy podjeciu
decyzji 0 wyborze zawodu dzieki oferowanej w szkotach Dokumentacji Wyboru
Zawodu (Berufswahlpass). Dokumentacja ta jest narzedziem pomagajacym ucz-
niom zbiera¢ i porzadkowa¢ wszystkie wazne na tym etapie informacje o nich
samych.

kowym Berlin” z dnia 2 lipca 2009 r., opublikowana w Dzienniku Ustaw Berlina, wydawca: Krajowy Urzad
Administracji Berlina, rok ukazania sie publikacji 59, nr 40, wydany w Berlinie, dnia 28 sierpnia 2009 .

0d szukania ofert pracy do rozmowy kwalifikacyjnej - poszczegélne kroki!

Dla uczniow i rodzicow

Link ten przeznaczony jest dla rodzicéw, by mogli
wspiera¢ dzieci od momentu szukania ofert miejsca
pracy, az po rozmowe kwalifikacyjna. Tu znajdziecie
informacje, jak obchodzi¢ sie z odmowami i jak znaj-
dowac alternatywy:

www.planet-beruf.de >> Eltern >>
Stellensuche & Bewerbung

Wskazowki i informacje dotyczace poszczegdlnych
krokéw procesu skfadania podan znajdzie dziecko
rowniez pod:

www.planet-beruf.de >> Schiiler >>
Bewerbungstraining

Tutaj otrzymacie szczegdtowe informacje o Dokumen-
tacji Wyboru Zawodu (Berufswahlpass) w Berlinie:
www.psw-berlin.de >> Berufswahlpass

Dla zainteresowanych studiami

Szczegbdtowe informacje o réznych procesach nabo-
ru kandydatéw na studia znajdzie Wasze dziecko pod:
www.studis-online.de/StudInfo/
bewerbung.php

Gdzie, jakie kierunki studiéw mozna studiowac?
Zestawienie kierunkéw znajdziecie pod:
www.hochschulkompass.de/studium

Dla zainteresowanych
ksztatceniem zawodowym

Tutaj Wasze dziecko moze szukac miejsc ksztatcenia
zawodowego w Internecie:
www.ihk-lehrstellenboerse.de
www.hwk-berlin.de >> Bildung >>

Ausbildung >> Lehrstellenbérse
www.arbeitsagentur.de >> JOBBORSE

| tak oto otrzymali Panstwo od nas wiele informacji,
dzieki ktérym bedziecie mogli wspiera¢ wybdr zawo-
du Waszego dziecka. Zalecamy zapoznanie sie z dal-
szymi informacjami i ofertami w Internecie, ktére
otrzymaliscie do poszczegolnych tematéw. Informa-
cje te wykraczaja czesto poza zasieg wybranych
przez nas zagadnien. Najlepsze wsparcie bedziecie
mogli okaza¢ Waszemu dziecku, jezeli skorzystacie
takze z ofert dla rodzicow i odwiedzicie wspélnie jed-
na lub kilka z wymienionych poradni zawodowych.

Mamy nadzieje, ze w naszych Listach Informacyj-
nych do Rodzicdw przekazalismy Pafstwu prakty-
czne wskazowki, dzieki ktorym bedziecie mogli by¢
aktywnie(j) wtgczeni w proces wyboru zawodu Wa-
szego dziecka. Waszemu dziecku zyczymy w dalszej
karierze zawodowej samych sukceséw!

www.schule-beruf-zukunft.de

Organizacje migracyjne

Informacje dotyczace Listéw Informacyjnych do Rodzicow
mozecie Panstwo otrzymac w jezyku ojczystym w
nastepujacych organizacjach:
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