Witam Państwa. 

Poniżej zamieszczam tematy do realizacji podczas zajęć w dniu 06.12.2020 r. Treści te można znaleźć w podręczniku do podstaw przedsiębiorczości, ale przesyłam Państwu również opracowane przeze mnie materiały edukacyjne. Proszę się z nimi zapoznać, a w razie jakichkolwiek wątpliwości podaję mój kontakt do konsultacji: tel. 603 27 40 83 
oraz adres email: kargier@o2.pl 

Ponadto przypominam o konieczności przesłania na mój adres email zeskanowanych (rozwiązanych i własnoręcznie podpisanych) prac kontrolnych. 

Serdecznie pozdrawiam.

Katarzyna Kargier


Tematy do realizacji:

1. Aplikacje dla pracodawcy i rozmowa kwalifikacyjna.
2. Obowiązki pracownika i pracodawcy.

Linki do materiałów z przedmiotu:

https://sciaga.pl/prace/podstawy-przedsiebiorczosci/l2-liceum/f823-notatki/

Aplikacje dla pracodawcy

Poszukując pracy trzeba przygotować aplikacje dla pracodawcy, tj. CV i list motywacyjny. Poniżej mają Państwo przykłady sporządzania tych dokumentów
CURRICULUM VITAE  

Dane osobowe:
Imię i nazwisko: Anna Kowalsik
Adres zamieszkania: ul. Długa 89
22-901 Warszawa
data urodzenia: 20.02.1971r.
stan cywilny: panna
telefon: 01-234-567
e-mail: a-kowalsik@xxx

CEL: Odpowiedzialne stanowisko w dziale sprzedaży lub marketingu w rozwijającej się firmie.

WYKSZTAŁCENIE: 
2000 – 2004, Akademia Ekonomiczna w Warszawie, kierunek: marketing;
1993-1998, Akademia Medyczna w Białymstoku, kierunek: farmaceutyka;
1989-1993, Liceum Ogólnokształcące nr1. w Białymstoku, profil biologiczno -
                   chemiczny

ZNAJOMOŚĆ JĘZYKÓW: 
- płynna znajomość w piśmie i mowie języka angielskiego;
- na poziomie podstawowym znajomość języka niemieckiego i francuskiego.

OBSŁUGA KOMPUTERA:
- zaawansowana, ukończony kurs obsługi komputera;
- w pełni opanowany program Microsoft Office.

INNE KWALIFIKACJE:
- ukończony kurs prawa jazdy, kat. B;
- ukończony kurs sekretarek;
- umiejętność pracy w zespole.

ZAINTERESOWANIA:
- ekonomia, komputery;
- farmaceutyka;
- podróże;
- gimnastyka artystyczna.

DOŚWIADCZENIE ZAWODOWE:
- 2000 do dziś: firma konsultingowa „SET”, pracownik działu marketingu;
- 2001-2002: firma konsultingowa „SET”, sekretarka dyrektora
- 1997-1999: zastępca kierownika działu sprzedaży specjalistycznego sprzętu 
   medycznego
- 1996-1997: praktyki studenckie – pracownica Apteki



List motywacyjny - przykład


                                                                                                  
                                                                                                  Warszawa, 15.03.2019 r.
Anna Kowalsik
ul. Długa 89
22-901 Warszawa
tel. 01-234-567
                                                                        Pan Jan Zawadzki
                                                             Dyrektor Firmy Marketingowej   
                                                                           „Redcure”

                              ul. Lipowa 12
                                                             22 – 901 Warszawa


Szanowni Państwo,
odpowiadając na Państwa ogłoszenie zamieszczone w sobotnim dodatku do gazety „Wyborczej”, zgłaszam swoją kandydaturę na stanowisko kierownika działu marketingu.
Ukończyłam wyższe studia ekonomiczne na Akademii w Warszawie, a przed nimi jeszcze studia medyczne w Białymstoku na kierunku farmaceutyki. Podczas studiów ukończyłam kurs obsługi komputera i zaznajomiłam się z podstawowymi programami komputerowymi (w tym Microsoft Office), przeszłam też kurs sekretarek i kurs na prawo jazdy, kat. B. Znam dobrze język angielski, nieźle niemiecki i francuski.
Po ukończeniu nauki pracowałam przez 3 lata jako zastępca kierownika działu sprzedaży specjalistycznego sprzętu medycznego. Później przez rok pracowała jako sekretarka dyrektora w firmie „Set”, po czym dostałam awans i do niedawna byłam kierownikiem działu marketingu. Pracę tę musiałam przerwać, ze względu ma konieczność opieki nad chorą matką.
Moje zainteresowania wiążą się z marketingiem i farmaceutyką. Jeszcze jako studentka pracowałam w aptece. Praca w Państwa firmie pewnością pozwoli mi pogłębić wiadomości i umiejętności z tej dziedziny.
Sądzę więc, że mam predyspozycje do pracy w Firmie „Redcure”. 
Mam nadzieję, że wyrażą Państwo ochotę spotkania się ze mną na rozmowie kwalifikacyjnej.

                                                                                                             Anna Kowalsik
                                                                                                       (podpis własnoręczny)

Rozmowa kwalifikacyjna

Rozmowa kwalifikacyjna inaczej rozmowa wstępna o pracę to pierwsze ze spotkań kandydującego o pracę z potencjalnym pracodawcą. Podczas takiego spotkania uczestnicy chcą się wzajemnie poznać i wymieniają się swoimi oczekiwaniami. W czasie wstępnej rozmowy pracodawca bacznie przygląda się hipotetycznemu pracownikowi, gdyż w wyniku tej rozmowy zadecyduje o ewentualnym zatrudnieniu zaproszonego na rozmowę. Kandydujący do pracy jest świadomy bacznej obserwacji i wnikliwego wsłuchiwania się w jego wypowiedzi, więc stara się dobrze zaprezentować. Dlatego też do takiego spotkania z hipotetycznym pracodawcą trzeba się odpowiednio przygotować.

W zakres przygotowań do wstępnej rozmowy kwalifikacyjnej powinny wejść poniższe czynności:

1. zebranie głównych i podstawowych informacji o firmie (jaki jest zakres jej działań, jej produkty, metody działania, zasięg działania) oraz o pozostałych przedsiębiorstwach, które prowadzą podobną działalność;

2. sporządzenie listy posiadanych zawodowych kwalifikacji, o których należy poinformować osobę przeprowadzającą rekrutację (np. przez odwoływanie się do swych doświadczeń zawodowych, które zostały zdobyte w trakcie praktyk, itp.);

3. przygotowanie wszystkich dokumentów, które zostały złożone przed wstępną rozmową (kserokopie takich dokumentów) a także pozostałych potwierdzających nasze kwalifikacje i kompetencje (np. zaświadczenia, świadectwa, itp.);

4. sporządzenie listy pytań, jakich chcielibyśmy użyć w trakcie rozmowy z pracodawcą czy jego przedstawicielem dotyczących: wymagań stawianych pracownikom, zakresu prac, miejsca i stanowiska pracy w firmie, możliwości podnoszenia swych kwalifikacji przez organizowane systemy szkoleń. Powinniśmy również ująć pytanie dotyczące warunków pracy jak i oferowanego wynagrodzenia. To pytanie nie może jednak zostać zadane na samym początku takiej rozmowy;

5. ustalenia sposobu dojazdu na rozmowę wstępną na dokładnie wyznaczoną godzinę. Niedopuszczalne jest aby osoba zaproszona na rozmowę kwalifikacyjna spóźniła się czy też była zbyt wcześnie. W celu uniknięcia zarówno zbyt długiego oczekiwania jak i spóźnienia, należy opracować dostępne połączenia komunikacyjne (wziąć pod uwagę fakt, iż tramwaj może nie jechać), czas dotarcia do środków komunikacji, miejsca rozmowy, itp. Należy także dokładnie sprawdzić, gdzie będzie odbywało się spotkanie;

6. zjawienie się na spotkaniu w formie pozwalającej na swobodną rozmowę i jasne myślenie (kandydat powinien być wypoczęty i wyspany), zatem już dzień przed spotkaniem trzeba zadbać o wypoczynek;

7. przygotowanie odpowiedniego ubioru i wyglądu - winien być schludny i dopasowany do wymagań, jakie są stawiane osobom kandydującym do pracy na określonych stanowiskach.

Przebieg rozmowy wstępnej:

Podczas takiego spotkania osoba, która chce zatrudnić pracownika będzie stawiała wiele różnorakich pytań pozwalających mu na precyzyjne zapoznanie się z kandydatem. Najczęściej pojawiającymi się pytaniami podczas rozmów kwalifikacyjnych są dotyczące:

· kwalifikacji oraz doświadczeń zawodowych, mocnych i słabych stron kandydata, jego sukcesów jak i porażek zawodowych;

· historii pracy zawodowej ( miejsca pracy oraz obowiązków w ostatniej pracy);

· przyczyn, z powodu których osoba chciałaby podjąć pracę w tej firmie;

· przyczyn rezygnowania z poprzedniej pracy;

· zainteresowań, hobby czy sposobów na spędzanie wolnych chwil.

Najbardziej trudne choć i najbardziej ważne dla kandydującego są pierwsze chwile rozmowy kwalifikacyjnej. Najtrudniejsze ponieważ każdej osobie kandydującej spotkanie z osobą obcą przysparza odrobinę stresu.

Czynnikami sprzyjającymi wywołanie dobrego wrażenia podczas rozmowy o pracę są:

1. szczere i jednoznaczne odpowiedzi na zadawane pytania;

2. odpowiednie zachowywanie się i traktowanie osoby przeprowadzającej rozmowę;

3. utrzymywania stałego (choć nie tępego) kontaktu wzrokowego;

4. głośne, wyraźne i spokojne mówienie (nie monotonne). Trzeba zwrócić uwagę by wypowiedzi były zwięzłe i poprawne gramatycznie. Unikajmy wyrażeń niebezpiecznych, które mogłyby zostać odebrane za nietaktowne, niegrzeczne;

5. nieokazywanie poirytowania, zdenerwowania lub zniecierpliwienia;

6. uważne wsłuchiwanie się w wypowiedzi rozmówcy;

7. trzeba pamiętać aby być uśmiechniętym.

Obowiązki pracownika i pracodawcy
1.Obowiązki pracodawcy:
- obowiązek zatrudnienia pracownika
- obowiązek wypłacania pracownikowi wynagrodzenia za pracę
- zaznajamianie pracowników z ich zakresem obowiązków i sposobem wykonywania
  pracy na wyznaczonych stanowiskach
- należytego organizowania pracy
- adaptacji pracowników podejmujących zatrudnienie po ukończeniu szkoły
- wpływania na kształtowanie w zakładzie pracy zasad współżycia społecznego
- obowiązek prowadzenia ewidencji czasu pracy
- obowiązek prowadzenia dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem pracy 
oraz akt osobowych pracowników
- obowiązek zaznajamienia pracowników z ich podstawowymi uprawnieniami

2.Obowiązki pracownika:
- przestrzegać ustalonego czasu pracy
- przestrzegać regulaminu pracy ustalonego porządku
- przestrzegać przepisów BHP i przeciwpożarowych 
- dbać o dobro zakładu pracy, chronić jego mienie oraz zachować w tajemnicy
informacji których ujawnienie mogłoby narazić pracodawcę na szkodę
- przestrzegać tajemnicy określonej w wyodrębnionych przepisach
- przestrzegać w zakładzie pracy zasad współżycia społecznego

3. Rodzaje odpowiedzialności pracowniczej:
W zależności od rodzaju naruszenia prawa pracownik może ponosić odpowiedzialność
porządkową lub materialną
a) odpowiedzialność porządkowa - ma miejsce wtedy gdy pracownik nie przestrzega
obowiązków wyznaczonych porządkiem, regulaminem pracy, przepisami BHP, przepisami przeciwpożarowymi.
3 rodzaje kar porządkowych:
a) kara nagany
b) kara upomnienia
PRACOWNIK MOŻE BYĆ UKARANY ZA KAŻDE PRZEWINIENIE
c) kara pieniężna - pracodawca może zastosować gdy pracownik:
- nie przestrzega przepisów BHP i przepisów przeciwpożarowych
- opuszcza pracę bez usprawiedliwienia
- stawia się do pracy w stanie nietrzeźwym
- spożywa alkohol w czasie pracy
d) odpowiedzialność materialna - odpowiedzialność za:
- szkodę wyrządzoną pracodawcy
- powierzone mienie
- szkoda posiada następujące cechy:
* pracownik ponosi odpowiedzialność za szkodę jedynie w granicach rzeczywistej
   straty powierzonej przez pracodawcę
* pracownik nie ponosi odpowiedzialności za szkody w takim zakresie w 
   jakim pracodawca lub inna osoba przyczyniły się do jej powstania albo zwiększenia
* pracodawca jest obowiązany wykazać okoliczności uzasadniające odpowiedzialność
   pracownika oraz wysokość powstałej szkody
e) odszkodowanie do którego zobowiązany jest pracownik nie może być wyższe niż
   kwota 3 miesięcznego wynagrodzenia pracownika

Odpowiedzialność za mienie powierzone pracownikowi to: odpowiedzialność  za pieniądze, papiery wartościowe, narzędzia, odzież ochronną, towary.
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