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Szanowni Panstwo,

W ostatnich latach, wraz ze wzrostem liczby wyzszych uczelni w Polsce, roz-
szerzeniem oferty edukacyjnej i tlatwiejszym dostepem absolwentow szkol Srednich
do kontynuowania nauki oraz wzrastajqcymi oczekiwaniami i ambicjami miodziezy
— zmnacznie zwiekszyta sie liczba studentow uczelni wyzszych i absolwentow legity-
mujqcych sie wyzszym wyksztatceniem.

Wyksztalcenie jest traktowane obecnie jak inwestycja, ktora moze zapewnic sa-
tysfakcjonujqce wynagrodzenie i perspektywy zawodowe oraz zmniejsza istotne ryzyko
zagrozenia bezrobociem. Ze wzrostem poziomu wyksztalcenia zwigksza sie mozliwosé
uzyskania pracy, wyzszych plac i rosnie mobilnos¢ zawodowa pracownikow. Dyplom
wyzszej uczelni zapewne utatwia poruszanie sie na rynku pracy i daje wieksze mozli-
wosci, nie gwarantuje jednak uzyskania zatrudnienia.

Wobec znacznego bezrobocia absolwentow wyzszych uczelni, waznq czes¢ sys-
temowych rozwiqzan na polskim rynku pracy zaczynajq stanowi¢ specjalistyczne
placowki pomocy dla studentow i absolwentow szkot wyzszych nazywane biurami
karier. Biura karier jako jednostki organizacyjne tworzone przez wyzsze uczelnie, funk-
cjonujq na Swiecie od wielu lat. Ich glownym zadaniem jest szeroko rozumiana
pomoc kierowana do studentow i absolwentow poszukujqcych wlasciwego zatrudnienia.
Wysoki poziom bezrobocia, zwlaszcza wsrod mitodych ludzi, bedqcych absolwentami
wyzszych uczelni, sktonil nas do przygotowania opracowania majqcego na celu
utatwienie miodym ludziom dostepu do mozliwosci podjecia pracy i jej utrzymania
lub podjecia wiasnej dziatalnosci gospodarczej poprzez rozwoj akademickich biur
karier.

Niniejszq autorskq publikacje przygotowanq przez przedstawicieli Fundacji
Rozwoju Nauk Spotecznych i Ekonomicznych ,,Pro Futura” kierujemy do wszystkich
0s0b, ktore angazujq sie w dziatania na rzecz studentow i absolwentow. Wyrazamy
przekonanie, ze publikacja ta bedzie przydatna zarowno dla tych, ktorzy planujq roz-
poczecie dziatalnosci zwiqzanej z prowadzeniem biura karier, jak tez dla pracownikow
dziatajqcych biur.

Zyczymy Panstwu sukcesow w prowadzeniu akademickich biur karier. Jedno-
czeSnie zwracamy sie z uprzejmq prosbq o zglaszanie uwag i propozycji, ktore w przy-
sztosci umozliwiq nam wzbogacenie kolejnych edycji tego opracowania.

Departament Rynku Pracy






Rozdzial 1

DZIALANIA NA RZECZ OGRANICZANIA
BEZROBOCIA MLODZIEZY W RAMACH PROGRAMU
~PIERWSZA PRACA”

Tworzenie nowej placowki — akademickiego biura karier (ABK) czy usprawnianie
funkcjonowania biura karier wymaga wielu umiejetnosci oraz solidnej i rzetelnej
wiedzy, a przede wszystkim zrozumienia koniecznosci istnienia takiej placowki.
Rozdzial ten poswiecamy krotkiemu omowieniu dziatan, majqcych na celu zmniej-
szanie bezrobocia wsrod absolwentow szkot (w tym: absolwentow szkot wyziszych).
Po to, by pokazaé¢, ze problemowi bezrobocia wsrod absolwentow szkot wyzszych
w Polsce mozna i nalezy przeciwdziatac.

Tuz przed ukonczeniem szkoly wyzszej studenci na ogét nie potrafia sobie wyobrazi¢ siebie
w roli bezrobotnego. Wrecz przeciwnie, wigkszo$¢ z nich uwaza, ze plany dotyczace przysziej ka-
riery zawodowej beda miaty odzwierciedlenie w rzeczywistosci. Niestety, obecna sytuacja na rynku
pracy tego nie potwierdza. Absolwentow uczelni przybywa — miejsc pracy jest natomiast nie-
wspotmiernie mniej. Uzyskanie dyplomu nie daje juz gwarancji na zdobycie wymarzonej posady.
Niekiedy miesiacami trzeba czeka¢ na swoja szanse¢ od losu.

Dlatego tez w dziataniach administracji rzadowej i samorzadowej szczegdlny nacisk skie-
rowano na pomoc ludziom mtodym w aktywnym poszukiwaniu pracy i zaistnieniu na rynku pracy.
Programy, ktore wspomagaja ograniczenie zjawiska bezrobocia wsrdéd miodziezy, realizowane sa
w Polsce od wielu lat, za§ najbardziej znanym wsrdéd wyzszych uczelni i dziatajacych w ich struktu-
rach akademickich biur karier jest, wedlug naszej obserwacji, Program Aktywizacji Zawodowej
Absolwentow ,,Pierwsza Praca”.

Ze wzgledu na spoteczna wage problemu pozostawania bez pracy oséb miodych w roku
rzecz ograniczenia bezrobocia wsréod miodych ludzi wchodzacych na rynek pracy. W tym celu
opracowano oraz wdrozono Program Aktywizacji Zawodowej Absolwentow ,.Pierwsza Praca”,
ktory zaadresowany zostat do os6b bezrobotnych majacych status absolwenta. Program ten stanowi
integralna czg$¢ programu spoteczno-gospodarczego Rzadu oraz jest uzupetlieniem programu
»Przede wszystkim przedsigbiorczos¢”.

Podstawowym celem Programu ,,Pierwsza Praca” jest niedopuszczenie do tego, aby mtodzi
ludzie stawali si¢ oraz pozostawali osobami bezrobotnymi. Program ma zatem charakter prewen-
cyjny 1 stanowi uzupelnienie dzialan publicznych stluzb zatrudnienia na rzecz ograniczania
bezrobocia ludzi mtodych.

Przystapienie do Programu ,,Pierwsza Praca” umozliwia mtodym ludziom uzyskanie wiedzy
o wspotczesnym rynku pracy, uczy planowania kariery zawodowej, wyposaza w umiejgtnosci prak-
tyczne niezb¢dne w skutecznym poszukiwaniu pracy, motywuje do dalszego podnoszenia
kwalifikacji zawodowych oraz co najwazniejsze umozliwia zdobycie doswiadczenia zawodowego
oraz podjgcie pierwszej pracy.



W ramach Programu ,,Pierwsza Praca” oferuje si¢ mtodym ludziom wsparcie, ktorego
instrumentarium okreslone zostato w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku:

(a) ustugi rynku pracy: posrednictwo pracy, ustugi EURES, poradnictwo zawodowe 1 informacja
zawodowa, pomoc w aktywnym poszukiwaniu pracy, organizacja szkolen.

(b) instrumenty rynku pracy: programy takie m.in. jak: staz i przygotowanie zawodowe, zatrudnie-
nie w ramach prac interwencyjnych, zatrudnienie w ramach robdt publicznych, przyznanie
srodkow na podje¢cie dziatalnosci gospodarczej, refundowanie pracodawcy kosztéw wyposaze-
nia i1 doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego, stypendium dla
kontynuujacych naukg.

Poprzez dziatania w ramach programu ,,Pierwsza Praca” pobudzana jest aktywnos$¢ lokalna
w kreowaniu projektow aktywizacji zawodowej. Program uruchamia mechanizmy, ktére wspoma-
gaja rozwiazywanie lokalnych probleméw spolecznych poprzez angazowanie mlodych osob do
pracy w organizacjach pozarzadowych w charakterze wolontariuszy. Podczas pracy jako wolon-
tariusze mtodzi ludzie dostaja mozliwos¢ poruszania si¢ po rynku pracy i1 zdobywania zréznicowa-
nego doswiadczenia zawodowego. Wspomniane mozliwosci nie tylko przyczyniaja si¢ do
zapoznawania mtodych z rynkiem pracy, ale juz bezposrednio wzmacniaja u mtodych ludzi zdolno-
sci do samodzielnego poruszania si¢ po rynku pracy, do samoksztalcenia, do kreatywnosci.
Dziatania takie jak wolontariat, zawarte w programie promuja mechanizmy prozatrudnieniowe,
chociazby czasowe obnizenie kosztow dodatkowego zatrudnienia absolwentow, co moze wplywaé
na wzrost rozwoju gospodarczego.

Na potrzeby realizacji programu uruchomiono wiele przedsigwzig¢ promujacych zarowno
wsrdod miodych ludzi, jak 1 pracodawcow mozliwosci jakie daje uczestnictwo w Programie, takich
jak: — strong internetowa, specjalny numer telefoniczny, seri¢ zeszytow metodycznych pt: ,,Vade-
mecum dobrych praktyk” czy ,,Wyprawka maturzysty” — przewodnik ku karierze.

Uwzgledniajac potrzeby os6b miodych, majacych trudnos$ci w zdobyciu zatrudnienia, a nie
posiadajacych juz statusu absolwenta, podjeta zostata decyzja o rozszerzeniu w roku 2003 kregu
beneficjentow Programu ,,Pierwsza Praca” o osoby dlugotrwale bezrobotne, dotychczas niepra-
cujace w wieku 18-24 lata. W okresie od czerwca 2002 roku do maja 2004 roku gtowne instrumen-
tarium oferowanego wsparcia w ramach Programu ,,Pierwsza Praca” regulowala ustawa z dnia
14 grudnia 1994 roku o zatrudnieniu i1 przeciwdziataniu bezrobociu oraz ustawa z dnia 18 wrzes$nia
2001 roku o ulatwieniu zatrudnienia absolwentom szko6t. Od dnia 1 czerwca 2004 nastapity niezwy-
kle istotne zmiany w realizacji Programu ,,Pierwsza Praca”, zwiazane z wdrazaniem ustawy z dnia
20 kwietnia 2004 roku o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, ktéra rozszerzyta krag
beneficjentéw programu oraz w znaczacy sposob wzmocnita oferowane instrumentarium wsparcia.
Od tego dnia bowiem Program ,,Pierwsza Praca” adresowany jest do 0sob bezrobotnych do 25 roku
zycia oraz dodatkowo do 0s6b bezrobotnych do 27 roku zycia (w przypadku oséb konczacych wyz-
sze uczelnie kierowanych na staz) dotychczas niepracujacych.

Lacznie od momentu wdrozenia Programu ,,Pierwsza Praca” w czerwcu 2002 roku do marca
2005 roku aktywnymi programami rynku pracy objgto 578 075 os6b. Z informacji uzyskiwanych
z wojewodzkich urzeddéw pracy wynika, ze zatrudnienie podjeto 183 tys. mlodych ludzi objetych
aktywnymi programami rynku pracy w ramach Programu ,,Pierwsza Praca”. Dodatkowo realizacja
Programu ,,Pierwsza Praca” pomogta 1 872,2 tys. mtodym ludziom w wejsciu na rynek pracy po-
przez objgcie dzialaniami wspomagajacymi, gtownie w obszarze posrednictwa pracy, informacji



zawodowej oraz doradztwa zawodowego. Dla tych osob zorganizowano: 58,1 tys. spotkan informa-
cyjnych, 388,5 tys. indywidualnych spotkan z doradca, 35,8 tys. zaje¢ w ramach poradnictwa
grupowego 1 21,7 tys. zaje¢ w zakresie informacji zawodowej, 11,8 tys. zaje¢ warsztatowych
w ramach budowania indywidualnych planoéw dziatania, 11,5 tys. spotkan w ramach gietd i targéw
pracy.

Realizacja Programu ,,Pierwsza Praca” zaangazowala do dziatan na rzecz mtodych ludzi
wchodzacych na rynek pracy wiele podmiotéw poza stluzbami zatrudnienia. Stworzenie podstaw
organizacyjnego rozszerzania dziatalnos$ci prozatrudnieniowej skutkuje wieloma nowymi projekta-
mi podejmowanymi wspoélnie z partnerami rynku pracy. Nawet jezeli dany projekt nie zawsze daje
miodym ludziom wymierny efekt w postaci statej pracy, to umozliwia zdobycie przez osoby
uczestniczace w projektach wiedzy 1 umiejgtnosci zwigkszajacych szanse na zatrudnienie.

W ramach programu podjeto wspolnie z partnerami rynku pracy szereg inicjatyw adresowa-
nych nie tylko do 0s6b bezrobotnych, ale takze do mtodych ludzi bgdacych jeszcze na etapie
pobierania edukacji szkolnej i akademickiej. Celem tych projektow jest umozliwienie ptynnego
wejscia na rynek pracy osobom, ktore juz sa na rynku pracy i maja problemy w znalezieniu zatrud-
nienia, ale takze ukierunkowanie na wprowadzanie rozwiazan, ktore wyposaza mtodych ludzi juz
na etapie nauki szkolnej i akademickiej w narzgdzia i umiejgtnosci niezbgdne w dotarciu do zatrud-
nienia po zakonczeniu nauki.

Wiasnie dzigki realizacji Programu ,,Pierwsza Praca”: utworzono 816 Gminnych Centoéw In-
formacji, dofinansowano 276 projektow na tworzenie i rozwdj Akademickich Biur Karier (w tym
73 projekty tworzenia nowych biur), sfinansowano utworzenie 233 Szkolnych Os$rodkow Kariery,
uruchomiono 49 Mobilnych Centréw Informacji Zawodowej, w ramach projektu ,,Praca dla absol-
wenta” oraz ,,Praca dla mtodych” udzielono mtodym ludziom 465 pozyczek na podjecie wiasnej
dziatalnosci gospodarczej oraz 277 pozyczek dla pracodawcoOw na utworzenie 589 miejsc pracy dla
mlodych ludzi, wsparto 19 projektow umozliwiajacych mtodziezy poznanie réznych form gospo-
darczych, a zwlaszcza promowanie zasad i wartosci spotdzielczych, utatwiono wejscie na rynek
pracy licznej grupie oséb z orzeczonym znacznym, umiarkowanym lub lekkim stopniem niepetno-
sprawnos$ci, podjeto dzialania majace na celu utworzenie na terenie catego kraju sieci kioskow
multimedialnych. w ramach programu ,,Moja gmina w Unii Europejskiej” w 2495 gminach po-
wolano do zycia Gminne Os$rodki Informacji Europejskiej (GOIE), w ktérych objgto stazami
4997 absolwentow szkot wyzszych i1 $rednich o kierunkach humanistycznych, w ramach programu
»Zielone miejsca pracy” zaktywizowano 5,2 tys. os6b, w tym na staz skierowano 1,6 tys. absolwen-
tow, za§ w ramach robot publicznych zatrudnienie uzyskato 3,6 tys. os6b bezrobotnych.

Dotychczasowe wyniki realizacji potwierdzaja, ze dzigki programowi, znajdujaca si¢
w trudnej sytuacji na rynku pracy mtodziez moze uzyska¢ wiedzg i umiej¢tnosci niezbedne w plyn-
nym wejsciu na rynek pracy, jak réwniez zdoby¢ doswiadczenie zawodowe oraz podjac pierwsza
prace, zamiast zasili¢ szeregi bezrobotnych.

Ponadto istotnym jest fakt, ze Program ,,Pierwsza Praca” jest pozytywnie postrzegany
przez srodowisko najbardziej zainteresowane zdobyciem pierwszego doswiadczenia zawodowego,
a w konsekwencji uzyskaniem i utrzymaniem zatrudnienia, tj. mtodych ludzi wchodzacych na rynek
pracy, jak rowniez cieszy si¢ wielka popularnos$cia wsrdd pracodawcow oczekujacych bezposred-
niego wsparcia w tworzeniu nowych miejsc pracy. Wszystkim tym, ktorzy chcieliby zapoznaé si¢
szerzej ze szczegdlowymi dziataniami w ramach Programu ,,Pierwsza Praca” proponujemy odwie-
dzenie strony internetowej www.lpraca.gov.pl.



Rozdzial 11
AKADEMICKIE BIURA KARIER
— PODSTAWOWE INFORMACJE

1. Co to sg akademickie biura karier?

Akademickie biura karier (ABK) to jednostki dzialajqce na rzecz aktywizacji zawo-
dowej studentow i absolwentow szkotly wyzszej, prowadzone przez szkote wyzszq lub
organizacje studenckq.

Specjalistyczne placowki pomocy studentom i absolwentom szkét wyzszych, okreslane jako
akademickie biura karier, funkcjonuja pod réznymi nazwami wlasnymi — najczgs$ciej w ramach
uczelni wyzszych i sa ukierunkowane na studentéw 1 absolwentow danej uczelni. Istnieje takze kil-
ka biur prowadzonych przez organizacje dzialajace na rzecz aktywizacji absolwentow szkot
wyzszych (organizacje studenckie, fundacje, stowarzyszenia).

Do podstawowych zadan biur karier, nalezy prowadzenie roznorodnych form poszukiwania
pracy dla przysztych i aktualnych absolwentow wyzszych uczelni, m.in. poprzez nawiazywanie
statych kontaktow z przedsigbiorcami krajowymi i zagranicznymi, gromadzenie informacji o kur-
sach, stypendiach, studiach podyplomowych i studiach zagranicznych. Biura karier pomagaja
réwniez studentom i absolwentom w planowaniu $ciezek kariery zawodowe;.

Okreslenia ,,akademickie biuro karier” lub ,biuro karier” przez wiele lat funkcjonowaty
zamiennie i nie byty w pelni doprecyzowane. Ujednolicona definicja w tym zakresie zostata wpro-
wadzona ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz.U. z 2004 r. Nr 99, poz. 1001, z p6zn. zm.). Zgodnie z ta ustawa do zadan, ktore stoja przed
akademickimi biurami karier zalicza si¢ w szczegolnosci:

a) dostarczanie studentom i absolwentom szkoly wyzszej informacji o rynku pracy i mozliwos-
ciach podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

b) zbieranie, klasyfikowanie i udostgpnianie ofert pracy, stazy i praktyk zawodowych,

c) prowadzenie bazy danych studentéw i absolwentow uczelni zainteresowanych znalezieniem
pracy,

d) pomoc pracodawcom w pozyskiwaniu odpowiednich kandydatow na wolne miejsca pracy oraz
staze zawodowe,

e) pomoc w aktywnym poszukiwaniu pracy.

Zadania akademickich biur karier okreslone w ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy sa migdzy innymi — dziataniami z zakresu posrednictwa
pracy 1 poradnictwa zawodowego, a ich prowadzenie wymaga uzyskania wpisu do rejestru agencji
zatrudnienia, prowadzonego przez ministra wlasciwego ds. pracy — odpowiednio jako agencji po-
srednictwa pracy i jako agencji poradnictwa zawodowego.

Dokonywanie wpisu do rejestru agencji zatrudnienia jest bezplatne. O uzyskanie wpisu do
rejestru agencji zatrudnienia moga ubiegac si¢ podmioty posiadajace osobowos¢ prawna. W zwiaz-
ku z tym, biura karier nie moga by¢ samodzielnymi wnioskodawcami o wpis do rejestrow.
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Dziatania w celu uzyskania wpiséw powinien podja¢ podmiot prowadzacy akademickie biuro karier
tj. uczelnia lub organizacja studencka. Szczegdlowe regulacje dotyczace uzyskiwania wpisu do
rejestru agencji zatrudnienia zawarte sa w rozporzadzeniu Ministra Gospodarki i Pracy z dnia
1 grudnia 2004 r. w sprawie rejestru agencji zatrudnienia (Dz.U. z 2004 r. Nr 262, poz. 2608),
a informacje dla podmiotéw zainteresowanych uzyskaniem wpisu i wnioski o wpis dostgpne sa na
stronie internetowej Ministerstwa Gospodarki 1 Pracy (www.praca.gov.pl).

2. Krétka lekcja historii'

Wielka Brytania to kolebka powstania pierwszych dziatan na rzecz aktywizacji pracy
studentow i absolwentow uczelni wyzszych poprzez Biura Karier (Careers Services).

Namiastki pierwszych biur karier zaczgly powstawac juz w XIX wieku w Wielkiej Brytanii.
Przez wiele lat swojego funkcjonowania angielskie Biura Karier (Careers Services) doskonality
sposoby dzialania, wypracowywaly standardy i procedury utatwiajace studentom i absolwentom
podjecie zatrudnienia.

W potowie XX wieku, opierajac si¢ na wzorcach brytyjskich, zaczgto tworzy¢ takie biura
w Kanadzie, Australii, Nowej Zelandii, a takze w Stanach Zjednoczonych. W wigkszos$ci krajow
Europy Zachodniej powstaly one gtownie w latach dziewigcdziesiatych ubiegtego wieku. Po prze-
mianach ustrojowych, jakie zaszty w krajach Europy Srodkowej, potrzeba tworzenia Biur Karier
dotarta takze do Polski, Rumunii i Wegier.

W Polsce pierwsze Biuro Karier powstalo w 1993 r. na Uniwersytecie Mikotaja Kopernika
w Toruniu, we wspotpracy z Wojewodzkim Urzegdem Pracy w Toruniu oraz dzigki wsparciu mery-
torycznemu udzielonemu przez Johna C. Franksa — dyrektora Biura Karier na uniwersytecie w Hull.
W cztery lata pdzniej dzigki projektowi TEMPUS PHARE powstato osiem kolejnych Biur Karier
na uczelniach w calym kraju, tworzac zaczatek nieformalnej organizacji, jaka jest Ogdlnopolska
Sie¢ Biur Karier (OSBK). W Polsce w roku akademickim 2004/2005 zaréwno na publicznych, jak
1 niepublicznych uczelniach dziatalo 202 biura karier, sposrod ktorych w Ogdélnopolskiej Sieci Biur
Karier zrzeszonych jest ponad 100 biur karier. Wykaz dziatajacych biur karier zamieszczono
w zalaczniku nr 1.

3. Jakie korzysci daje stworzenie akademickiego biura karier?
Dziatalnos¢ akademickich biur karier to nie tylko pomoc w ograniczaniu bezrobocia,
to rowniez pomoc w budowaniu wizerunku uczelni dbajqcej o studenta i absolwenta

oraz wsparcie procesu rekrutacji na studia.

Chcac utworzy¢ na uczelni akademickie biuro karier powinni§my pamigtac, ze decyzje o je-
go powstaniu wydaja wylacznie wiladze uczelni. Na wielu uczelniach wyzszych, doceniajac

' Na podstawie opracowania WUP w Warszawie ,, Akademickie Biuro Karier. Absolwent wyzszej uczelni na rynku

pracy” pod red. Jolanty Wanielisty.
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znaczenie biur karier, wladze uczelni same wychodza z inicjatywa utworzenia takiej placowki,
aktywizujac do pracy wilasnych studentéw lub absolwentéw oraz angazujac etatowych pracow-
nikdéw, zaangazowanych dotychczas w inne dziatania.

W przypadku, gdy inicjatywa zmian wychodzi od studentéw czy tez absolwentow czy tez
innych osob nie zwigzanych z wladzami danej uczelni, w pierwszej kolejnosci nalezy przekonaé
srodowisko rektorskie czy tez kanclerskie (na uczelni niepublicznej) o celowosci utworzenia takiej
placowki. W tym celu nalezy profesjonalnie przygotowac si¢ do rozmowy, ktora przekona wiadze
uczelni do uruchomienia lub tez rozwoju biura karier.

Glownym hastem w prowadzonych rozmowach z wladzami uczelni powinna by¢ zasada
obopolnych korzysci. To wiasnie uczelnia bedzie finansowata pierwsze kroki biura i zabezpieczata
jego dziatania w przysztosci. Wiarygodno$¢ osob prowadzacych rozmowy jest niepodwazalna. Po-
winny one opiera¢ si¢ na mocnych argumentach, przekonujacych do realizacji tego projektu.
Ponizej przedstawiamy gtéwne korzysci, jakie ptyna dla uczelni z dziatalno$ci biura.

Gtowne korzysci, zwiazane z dzialalno$cia akademickiego biura karier na uczelni:

— akademickie biuro karier stuzy¢ bedzie studentom i absolwentom dostgpem do innowacyjnych
programow, zwigkszajacych szanse na podjgcie 1 utrzymanie pracy. To tu generowane beda
wszystkie informacje o dostepnych na rynku programach, wspomagajacych skuteczne porusza-
nie si¢ po rynku pracy.

— akademickie biuro karier stuzy¢ bedzie pracodawcom poszukujacym odpowiednich, dobrze
przygotowanych kandydatow na praktyki, staze oraz wolne miejsca pracy. Dziatalno$¢ aka-
demickiego biura karier podnosi range uczelni wsrdd pracodawcow, ktorych firmy staja sig
najczesciej pierwszym miejscem, do ktdrego trafiaja studenci i absolwenci uczelni. To praco-
dawcy weryfikuja w praktyce jako$¢ i skuteczno$¢ ksztalcenia na danej uczelni, a takze
wystawiaja wiarygodne oceny dla procesu ksztalcenia i kadry, ktora przygotowuje mtodziez
do zycia zawodowego.

— akademickie biuro karier pozwoli zwigkszy¢ mozliwosci i wskaznik zatrudnienia naszych
absolwentow. Szerokie zainteresowanie zatrudnieniem studentéw, a przede wszystkim absol-
wentow danej uczelni wzmacnia jej warto$§¢ na rynku edukacyjnym, a to wptywa na wzrost
liczby studentdéw i pomoc w procesie rekrutacji. Bardzo czgsto jedno z pierwszych pytan, ktére
stawia absolwent szkoty $redniej przy wyborze uczelni, dotyczy mozliwo$ci zatrudnienia ab-
solwentow oraz czy tatwo uzyska¢ zatrudnienie po ukonczeniu danej uczelni. Aby spetnione
zostaly oczekiwania nalezy szybko osiagnaé i utrzymywaé wysoka aktywnos$¢ dziatalnos$ci
akademickiego biura karier.

Dzigki istnieniu akademickiego biura karier mozna takze lepiej promowac uczelni¢ 1 dzigki
temu uzyskiwa¢ wyzsze miejsca w rankingach. Im skuteczniej i szerzej dziala nasze biuro karier,
tym wigcej informacji o uczelni wyzszej przedostaje si¢ na rynek, budujac wizerunek uczelni dy-
namicznej 1 dbajacej o studenta i absolwenta. Nalezy o tym pamigta¢, zwlaszcza ze w wielu
rankingach przy ocenie uczelni zwraca si¢ uwagg, ile czasu poswigca si¢ na przysztos¢ studenta
konczacego edukacje w danej uczelni.

Jesli uda si¢ nam zachgci¢ do pomystu i przekona¢ wladze uczelni — dalsze dziatania zwia-
zane z utworzeniem akademickiego biura karier nie powinny sprawi¢ organizatorom tego
przedsigwzigcia zbyt duzych trudnosci.

12



4. Tworzymy akademickie biuro karier na naszej uczelni
Najwazniejsze to stworzy¢ plan dziatania i konsekwentnie go realizowac.

Akademickie biura karier nie sa placowkami w petni samodzielnymi i niezaleznymi finan-
sowo. Decyzje o utworzeniu biura karier wydaja wylacznie wladze uczelni, ktore okreslaja
usytuowanie nowej jednostki w strukturze organizacyjnej, decyduja o liczbie zatrudnionych pra-
cownikdéw, podstawowym zakresie zadan oraz jej nazwie wiasnej.

Wigkszo$¢ biur karier dziata jako autonomiczne jednostki uczelni wyzszych powotane de-
cyzja Senatu danej uczelni, podlegte rektorom lub prorektorom, w kilku przypadkach biura dziataja
na zasadzie porozumienia wtadz uczelni i wojewddzkich urzedéw pracy. Niezaleznie od rozwiazan
organizacyjnych biura karier nie sa instytucjami komercyjnymi. Finansowane sa gtownie z fundu-
szy uczelni. Przecigtnie zatrudniaja 3—4 osoby. Dysponuja zapleczem technicznym — biura maja
wlasne pomieszczenia, komputery, w wigkszosci dostgp do internetu oraz sale szkoleniowe.

Wystepuja jednak pewne okreslone normy, ktére jednostki te powinny spetnia¢, aby jak naj-
lepiej wykonywa¢ swoje zadania.

W niniejszym poradniku w nastgpnych rozdziatach przedstawiamy etapy, ktore nalezy
przejs¢, aby utworzy¢ dobrze funkcjonujace biuro lub poprawi¢ funkcjonowanie biura juz istnieja-
cego, ktore przyczyni si¢ do poprawy sytuacji studentow i absolwentoéw na rynku pracy oraz do
wzrostu roli naszej uczelni wyzszej w procesie aktywnego planowania kariery zawodowej przez
mtodziez akademicka.

5. Profil i zakres uslug Swiadczonych przez nasze biuro

Chcemy, aby nasza oferta byta skierowana do studentow i absolwentow naszej
uczelni. Bedziemy dqzy¢ do tego, aby w przysztosci kierowac ich do pracy i na prak-
tyki do najlepszych firm na polskim rynku, budowaé bazy danych ofert pracy oraz
bazy danych pracodawcow, z ktorymi bedziemy starali sie utrzymywa¢ staly kontakt.
Rownoczesnie Bedziemy rowniez prowadzi¢ szkolenia i doradztwo w zakresie poszu-
kiwania pracy i tworzenia wlasnej sciezki kariery.

Podstawowe ustugi, ktdre powinno $wiadczy¢ akademickie biuro karier to:

a) pozyskiwanie i udostgpnianie studentom i absolwentom szkoly wyzszej informacji o rynku
pracy i mozliwos$ciach podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

b) zbieranie, klasyfikowanie i udostgpnianie ofert pracy, stazy i praktyk zawodowych,

c) prowadzenie bazy danych studentow i absolwentéw uczelni zainteresowanych znalezieniem
pracy,

d) pomoc pracodawcom w pozyskiwaniu odpowiednich kandydatow na wolne miejsca pracy oraz
staz zawodowy,

e) pomoc w aktywnym poszukiwaniu pracy poprzez:
— doradztwo indywidualne,
— doradztwo zbiorowe,
— warsztaty doskonalace umiejgtnosci,
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— pomoc w znajdowaniu praktyk,
— organizowanie i opieka nad praktykami studenckimi,
— udostepnianie ofert pracy stalej, czasowe;.

Do podstawowych dziatan akademickiego biura karier nalezy takze wspotpraca z instytu-
cjami administracji rzadowej i1 samorzadowej oraz organizacjami pozarzadowymi 1 innymi
partnerami w zakresie:

e wspolnej realizacji inicjatyw i przedsigwzie¢ majacych za cel promowanie zatrudnienia i prze-
ciwdziatanie zjawisku bezrobocia,

e organizacji wspolnych szkolen dla klientow biura oraz szkolen dla pracownikow akademickie-
go biura karier,

e przekazywania ofert pracy pomiedzy biurem karier i urzedami pracy oraz pomigdzy innymi
biurami karier,

e przekazywania informacji o sytuacji na rynku pracy.

W dalszej czgsci rozdzialu opisujemy plaszczyzny dziatalno$ci i ustugi $wiadczone przez
dziatajace biuro karier.

Zatozenia programowe naszej dzialalnosci powinny by¢ spojne z celami dziatalnosci uczel-
ni, powinny si¢ uzupetnia¢ i dawa¢ mozliwos$ci zwigkszenia efektywnos$ci naszej pracy.

Dziatalno$¢ akademickiego biura karier jest §ciSle zwiazana z dziatalnoscia uczelni wyz-
szych, a zwlaszcza funkcjami, ktore petnia uczelnie w gospodarce rynkowej. Program dziatania
akademickiego biura karier moze sktadac si¢ z czterech opisanych ponizej ptaszczyzn:

e dziatan skierowanych na aktywizacj¢ zawodowa studentow i absolwentow,

e dziatan skierowanych na podnoszenie kwalifikacji studentow i absolwentow,

e dziatan skierowanych na podnoszenie poziomu wiedzy o rynku pracy i mozliwo$ciach, ktére
rynek pracy stwarza naszym studentom i absolwentom,

e dziatan skierowanych do potencjalnych pracodawcow i pomocy w znalezieniu 0s6b na kon-
kretne stanowisko pracy.

Plaszczyzna pierwsza

Dziatania skierowane na aktywizacj¢ zawodowa studentow i1 absolwentoéw to:

e zbieranie ofert pracy statej i czasowej w kraju i za granica,

e zbieranie ofert pracy w instytucjach uzytecznosci publicznej,

e dostarczanie informacji o rynku pracy, o potencjalnych pracodawcach zatrudniajacych absol-
wentow (warto wyszczegolni¢ tych pracodawcoéw, ktorzy chetnie zatrudniaja absolwentow
naszej uczelni),

e dostarczanie informacji o targach pracy, stazach i praktykach zawodowych,

e wspolpraca z instytucjami administracji panstwowej i samorzadowej oraz organizacjami
pozarzadowymi.

Plaszczyzna druga

Dziatania skierowane na podnoszenie kwalifikacji studentéw i absolwentdéw to:

e dostarczanie informacji o kursach i szkoleniach podnoszacych kwalifikacje ogdlne i zawodowe,
e organizacja kursow 1 szkolen podnoszacych kwalifikacje,

e organizacja praktyk zawodowych na terenie uczelni i organizacji zewngtrznych.
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Plaszczyzna trzecia

Dziatania skierowane na podnoszenie poziomu wiedzy o rynku pracy i mozliwo$ciach, ktore stwa-
rza rynek pracy naszym studentom i absolwentom to:

prowadzenie doradztwa zawodowego (indywidualnego i zbiorowego),
prowadzenie rozmow doradczych,
udzielanie informacji na temat: Jak skutecznie znalez¢ pracg?

W ramach dziatan zwiazanych z podnoszeniem poziomu wiedzy o rynku pracy i umiejgt-

nosci powinnismy wyodrgbnic i prowadzi¢ ponizsze dziaty informacji:

a)

b)

d)

dziat ,,CV i list motywacyjny”, w ktérym osoba korzystajaca z ustug biura powinna uzyskac
nast¢pujace informacje:

e (CV —co to takiego?

e co powinno zawiera¢ CV,

e glowne zasady pisania CV; przyktadowe CV;

e list motywacyjny;

e cechy dobrego listu motywacyjnego.

dziat ,,Rozmowa kwalifikacyjna”, w ktorym osoba korzystajaca z ustug biura powinna uzyskaé
nastgpujace informacje:

e jak przygotowac si¢ do rozmowy kwalifikacyjnej?

e ubranie —,,druga skora”,

e . Mowa ciata”,

e rozmowa kwalifikacyjna,

e jak ,obla¢” rozmowe kwalifikacyjna?

dzial ,,Poznaj siebie samego”, w ktorym osoba korzystajaca z ustug biura powinna uzyskac
pomoc w uswiadomieniu sobie celu zycia i dokonaniu samooceny.

dzial ,,Metody poszukiwania pracy”, w ktérym osoba korzystajaca z ustug biura powinna
uzyska¢ informacje przydatne przy poszukiwaniu pracy, w tym o znaczeniu réznych zrddet
informacji o wolnych miejscach pracy:

e osobach bliskich i znajomych,

e $rodkach masowego przekazu i internecie,

e targach i gietdach pracy, akademickich biurach pracy, urz¢dach pracy,

e kontaktach z pracodawcami.

dziat ,,Pierwsza praca”, gdzie osoba korzystajaca z ustug biura uzyskataby informacje i porady
z zakresu:

e gdzie szukac pierwszej pracy?

e na czym polegaja praktyki i jak najlepiej je wykorzystac?

e pierwszy dzien w nowej pracy,

e charakterystyka umow o prace,

e znaczenie angloj¢zycznych nazw stanowisk,

e informacje zawarte na stronie www.1praca.gov.pl

dziat ,,Planowanie $ciezki kariery”, w ktorym osoba korzystajaca z ustug biura powinna uzy-
ska¢ pomoc w nauczeniu sig¢ jak:

e gospodarowac swoim czasem,

e obiera¢ sobie cele,
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e planowac swoj czas,
e podejmowac decyzje,
e dokonywa¢ wyboru zawodu
oraz co robi¢, po zaplanowaniu wtasnej Sciezki kariery zawodowe;.
g) dziat ,,Prawa i obowiazki 0s6b bezrobotnych”, w ktéorym osoba korzystajaca z ustug biura
powinna mie¢ mozliwos$¢ zapoznania sig z:
e ustawa z 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz akta-
mi wykonawczymi do tej ustawy,
e informacjami przydatnymi dla os6b zglaszajacych si¢ do urzedu pracy w celu rejestracji,
e informacjami o ustugach $wiadczonych przez publiczne stuzby zatrudnienia i instrumen-
tach aktywizacji zawodowe;j,
e S$wiadczeniami z tytulu bezrobocia.
h) dziat ,,Jak zalozy¢ wlasng firmg?”, w ktorym osoba korzystajaca z ustug biura powinna mieé¢
mozliwo$¢ zapoznania si¢ z informacjami i pomoca w nastgpujacych obszarach:
e decyzja o wyborze rodzaju dziatalno$ci gospodarcze;j,
e wymogi zwigzane z prowadzeniem dziatalno$ci gospodarczej,
e proste formy prawne prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej,
e analiza rynku,
e biznesplan,
e ubezpieczenie spoleczne 1 zdrowotne przedsigbiorcy,
e kierowanie firma i jej reprezentowanie,
e  ksiggowos¢ w firmie,
e marketing w przedsigbiorstwie,
e zatrudnianie 1 zwalnianie pracownikow,
e  czas pracy, urlopy i wynagrodzenia w firmie,
e umowa sprzedazy wyrobow i towardw,
e umowy o $wiadczenie ustug,
e podatki w dzialalnos$ci gospodarcze;.

Plaszczyzna czwarta
Dziatania w tej ptaszczyznie skierowane sa do potencjalnych pracodawcoOw i maja na celu pomoc
w znalezieniu os6b na konkretne stanowisko pracy. W zakresie tej ptaszczyzny powinni§my zaofe-
rowac¢ pracodawcom:
e wyszukiwanie wérdd naszych studentéw i absolwentéw pracownikéw o konkretnych umiejet-
nosciach,
e promocj¢ pracodawcy, w tym:
— redagowanie i zamieszczanie ogloszen na stronach internetowych, tablicach informacyj-
nych ABK oraz w gablotach,
— organizowanie prezentacji firmy na terenie uczelni lub stronach www,
— udostgpnianie 1 dystrybucj¢ materiatow reklamowych o firmie w biblioteczce ABK;
e udzial studentoéw w praktykach i umozliwienie kontaktu pracodawcy z naszymi studentami
1 absolwentami oraz delegowanie ich na praktyki.
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6. Zalozenia logistyczne, struktura organizacyjna i kadra

Tworzqc strukture organizacyjnq i przygotowujqc baze lokalowq, nalezy pamietac
o podejmowaniu racjonalnych decyzji. To one pozwolgq stworzyé odpowiednie
warunki do skutecznego dziatania i realizacji postawionych celow, ktore bedq stac
lub juz stojq przed biurem karier na uczelni wyzszej.

Przygotowujac utworzenie akademickiego biura karier — w celu osiagnigcia wysokiej efek-
tywno$ci funkcjonowania — powinni$my przyja¢ nizej opisane zalozenia. Pamigtajmy, iz sa to
zatozenia optymalne. Oczywiscie, szczegdtowe rozwigzania uzaleznione sa od $rodkéw finanso-
wych, ktérymi dysponuje uczelnia oraz faza dziatalnosci, w jakiej znajduje si¢ nasze biuro. Ponizej
wymieniono kilka punktéw, ktére moga by¢ pomocne przy organizowaniu biura:

— Powierzchnia biurowa powinna sktada¢ si¢ z dwdch pomieszczen — jedno przeznaczone do

obstugi ogdlnej naszych klientow oraz drugie — do rozméw i konsultacji indywidualnych.
W jednym pokoju powinny znajdowac si¢ biurka, przy ktérych pracuja operacyjnie pra-
cownicy biura, w drugim za$ stot, przy ktérym prowadzi si¢ rozmowy z klientami biura.
Nalezy pamigtac, aby wyglad oraz wyposazenie biur byly przyjazne i nie szokowaly odwie-
dzajacych.

— Pomieszczenia biura powinny posiada¢ dwie linie telefoniczne (jedna linia stuzy do prowadze-
nia rozméw, druga natomiast obstuguje numer faxu), dwa aparaty telefoniczne, w tym jeden
powinien posiada¢ fax. Konieczny jest takze co najmniej jeden telefon komorkowy, niezbedny
w czasie przedsigwzigc organizowanych przez biuro poza jego siedziba.

—  Biuro powinno dysponowac¢ co najmniej jednym komputerem z odpowiednim oprogramowa-
niem i dostgpem do internetu, drukarka, skanerem, kserokopiarka, tablica informacyjna, tablica
flipchart (wykorzystywana przy spotkaniach i szkoleniach), niezbednymi materiatami biuro-
wymi (papier do drukarki, papier do faxu itp.). Pamigtajmy, ze poprzez internet skutecznie,
szybko 1 stosunkowo niedrogo kontaktujemy si¢ z otoczeniem zewngtrznym, a dzigki sprz¢towi
1 systemom informatycznym mozemy skutecznie wykorzystywa¢ globalne zasoby informacji
1 zarzadza¢ bazami danych, ktérymi postuguje si¢ nasze biuro.

Jak wspominaliSmy wczesniej, zapewnienie odpowiedniego wyposazenia i1 zabezpiecze-
nia merytorycznego biura uzaleznione jest od mozliwos$ci finansowych danej uczelni, jak rdwniez
— i nalezy o tym pamigta¢ — od kreatywnosci i zaangazowania 0osob odpowiedzialnych za utworze-
nie i pdzniejsze funkcjonowanie biura.

Skuteczna dziatalno$¢ akademickiego biura karier wymaga zaplanowania i ulozenia odpo-
wiedniej struktury organizacyjnej. Wskazane jest, aby docelowa struktura organizacyjna sktadata
si¢ ona z czterech komorek:

—  komorki ds. kontaktow ze studentami i1 absolwentami,
—  komorki ds. kontaktu z pracodawcami / koordynator,
—  komorki ds. szkolen,

—  komorki ds. informacyjnych.

Zaprezentowana struktura zapewni kompleksowa obstuge studentow i absolwentow dane;j
uczelni. Komorki te skupiaja w sobie wszystkie informacje potrzebne do dzialalnosci biura. Mamy
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w niej ludzi odpowiedzialnych za sprawy studenckie, kontakty z pracodawcami, specjalistg
ds. szkolen oraz specjalistg do spraw przetwarzania i przekazywania informacji na zewnatrz. Struk-
tura ta umozliwia réwniez szybki przeptyw informacji miedzy poszczegolnymi komodrkami
1 pozwala utrzymywac staty kontakt z otoczeniem zewngtrznym biura karier.

Z punktu widzenia efektywnos$ci dziatania, wyzej wymienione komorki zapewniaja opty-
malny rozwo6j dzialalno$ci na rzecz studentow 1 absolwentéw danej uczelni. Nalezy jednak
zaznaczy¢, iz wprowadzenie takiej struktury organizacyjnej wiaze si¢ ze zwigkszonymi wydatkami
uczelni na dziatalnos¢ biura.

W zaleznos$ci od mozliwosci finansowych danej uczelni rozwdj akademickiego biura karier
moze odbywac si¢ sukcesywnie. W poczatkowej fazie dziatalno$ci mozemy mie¢ problemy z utwo-
rzeniem 1 organizacja wszystkich wspomnianych wyzej komorek, a zadania poszczegdlnych
komorek realizowaé bedzie jedna lub dwie osoby. W dalszej czeséci rozdziatu przedstawimy pewne
propozycje 1 mozliwosci, opisujac kazda z komorek.

e Akademickie biuro karier (ABK) z wyodr¢bniong komorka ds. kontaktow ze studentami

Rozpoczynajace lub dziatajace juz biuro powinno dysponowaé wykwalifikowanym pra-
cownikiem, majacym doswiadczenie w kontaktach ze studentami i absolwentami. Powinna by¢
to osoba, ktora:

— posiada umiejetnos¢ pracy z mtodzieza,

— potrafi wytworzy¢ przyjazny klimat do rozméw z mtodymi ludzmi,
— wykazuje duza cierpliwos¢,

— zna potrzeby miodych ludzi,

— posiada odpowiednie wyksztalcenie.

Podstawowe obowiazki pracownika ds. kontaktéw ze studentami:

a) pehienie dyzuréw, podczas ktorych moze przeprowadzac rozmowy ze studentami,

b) utrzymywanie stalego kontaktu z prorektorem ds. studenckich,

¢) utrzymywanie statego kontaktu z wtadzami samorzadu studenckiego,

d) dokonywanie analiz o potrzebach studentow zwiazanych z rynkiem pracy,

e) utrzymywanie statych kontaktow z innymi wyzej wymienionymi organizacjami studen-
ckimi.

Dla biur karier, ktore dopiero rozpoczynaja dziatalno$¢, stosunkowo dobrym rozwigzaniem
jest wydelegowanie pracownika uczelni, ktéry miat juz do§wiadczenie, zwigzane ze sprawami stu-
denckimi i1 byt np. zatrudniony wcze$niej w dziekanacie uczelni.

Komorka ds. kontaktu ze studentami powinna S$ciSle wspoOtpracowaé z prorektorem
ds. studenckich danej uczelni, samorzadem studentéw i organizacjami studenckimi dziatajacymi
na danej uczelni, klubem lub klubami absolwentow, Parlamentem Studentéw RP oraz Stowa-
rzyszeniem MONSSUN (Migdzyuczelniane Ogodlnopolskie Stowarzyszenie Studentow Uczelni
Niepanstwowych). Pracownik ds. kontaktow ze studentami i absolwentami powinien podlega¢ bez-
posrednio koordynatorowi ABK.
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e ABK z wyodre¢bniona komorka ds. kontaktu z pracodawcami

Komorka ds. kontaktu z pracodawcami jest strategiczna komodrka dla dzialalnosci biura.
Pracownik zajmujacy si¢ dzialaniami w ramach tej komorki nawiazuje i utrzymuje kontakty
z przedsigbiorstwami 1 innymi organizacjami bedacymi potencjalnymi pracodawcami dla studen-
tow lub absolwentéw uczelni. Osoba petniaca ta funkcje powinna charakteryzowac sig:

— latwo$cia w nawigzywaniu kontaktu z ludzmi,
— posiadaniem szerokich kontaktow w §rodowisku pracodawcow,
— posiadaniem nienagannego wygladu.

Podstawowe obowiazki pracownika ds. kontaktéw z pracodawcami:

a) nawigzywanie kontaktow z potencjalnymi pracodawcami,

b) utrzymywanie kontaktow z pracodawcami wspolpracujacymi z biurem i innymi partnerami,

c) dokonywanie analiz o potrzebach pracodawcow,

d) uczestniczenie w spotkaniach okoliczno$ciowych i innych przedsigwzigciach, organizowanych
przez potencjalnych pracodawcow, tj. firmy, instytucje zrzeszajace przedsigbiorcow,

e) uczestniczenie w spotkaniach organizowanych przez wladze uczelni z organizacjami wspolpra-
cujacymi z uczelnia na innych ptaszczyznach,

f) utrzymywanie statego kontaktu z klubami absolwentow.

Komoérka ds. kontaktu z pracodawcami powinna utrzymywac staly kontakt z pracodawcami
oraz dotychczasowymi i potencjalnymi partnerami biura. To stanowisko powinno charakteryzowaé
si¢ mata fluktuacja. Jest to bardzo istotne, aby w zwiazku ze zmiana oséb zajmujacych si¢ tym
zagadnieniem nie traci¢ kontaktu z pracodawcami i innymi partnerami.

Osoba petniaca funkcje¢ pracownika ds. kontaktow z pracodawcami moze peti¢ jednocze-
$nie funkcje koordynatora ABK, zwtaszcza ze funkcja wiaze si¢ $cisle z reprezentowaniem biura na
zewnatrz i koordynowaniem wspotpracy z otoczeniem zewngtrznym. Jest to jedna z mozliwosci
ograniczania kosztow dziatalnosci biura.

e ABK z wyodre¢bniona komorka ds. szkolen

Wyodrebniona komoérka ds. szkolen jest znakomitym uzupelnieniem struktury tworzonego
lub dziatajacego juz akademickiego biura karier. Jest miejscem, do ktorego sptywaja wszystkie
informacje z komorek ds. studentéw i ds. kontaktéw z pracodawcami. Tu wlasnie przygotowuje si¢
projekty pdzniejszych szkolen, seminaryjne, warsztatow dla studentow 1 absolwentow. Szczegoto-
we informacje przydatne do dzialan zwiazanych z organizacja szkolen znajduja si¢ w rozdziale ,,Jak
zorganizowac szkolenie?”

Osoba odpowiadajaca za dziatania w ramach tej komorki powinna posiadac:

— doswiadczenie 1 umiejgtnosci zwiazane z przygotowywaniem i pozyskiwaniem programow
szkoleniowych,

— umiejgtnos$ci organizacyjne w celu przeprowadzania szkolen, seminaridw 1 warsztatow,

— szeregowe kontakty z specjalistami z zakresu aktywnego poszukiwania pracy itp.
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Podstawowe obowiazki pracownika ds. szkolen:

a) zbieranie i1 analiza informacji na temat organizowanych szkolen, seminariow, warsztatow
aktywnego poszukiwania pracy, planowania kariery itp,

b) utrzymywanie stalych kontaktéw z firmami, organizacjami szkoleniowymi,

¢) wymiana informacji z agencjami posrednictwa pracy,

d) udzielanie informacji na temat szkolen z zakresu doskonalenia zawodowego,

e) planowanie 1 organizowanie szkolen, seminariéw, warsztatow dla studentow, absolwentéw
z zakresu aktywnego poszukiwania pracy itp.

Pozadanym pracownikiem komorki ds. szkolen bedzie osoba, ktéra pracowala juz wczesniej
w instytucjach szkoleniowych lub innych instytucjach zajmujacych si¢ dziatalnoscia o$wiatowa.
Pracochtonno$¢ tego stanowiska wymaga zatrudnienia pracownika na peten etat.

W przypadku, gdy uczelnia ma ograniczone mozliwo$ci finansowe dla akademickiego biura
karier, biuro — w porozumieniu z wladzami uczelni — moze korzysta¢ z ustug instytucji lub organi-
zacji szkoleniowych, dziatajacych w bliskim otoczeniu biura. Moga by¢ to firmy szkoleniowe,
ktéorym w ramach prowadzonych szkolenh mozna zaproponowa¢ mozliwosci promocji danej fir-
my podczas organizowanych przez uczelni¢ konferencji, imprez studenckich, targow pracy itp.
Korzystnym rozwigzaniem moze by¢ takze zwrocenie si¢ o pomoc do wojewddzkiego czy powia-
towego urzedu pracy, ktore — poza profesjonalna i doswiadczona kadra — dysponuja informacjami
o instytucjach szkoleniowych dziatajacych na danym terenie i prowadzacych szkolenia 0sob bez-
robotnych.

Warto wspomnie¢, iz przy organizacji szkolen pomocnymi osobami moga by¢ nauczyciele
akademiccy naszej uczelni, np. wyktadowcy prowadzacy wyktady lub zajgcia z zakresu psycholo-
gii, zarzadzania kadrami lub przedmiotow pokrewnych. Wtadze uczelni moga wydelegowac takiego
pracownika w celu pomocy i wsparcia dziatalnosci komorki ds. szkolen.

e ABK z wyodrebniona komorka ds. informacyjnych i informatycznych

Komoérka ta powinna by¢ miejscem, do ktorego wptywaja wszystkie informacje z pozosta-
tych trzech komoérek w celu ich przetworzenia 1 udostgpnienia na zewnatrz. Powinna ona stanowi¢
swoista baze danych, zawierajaca wszystkie informacje o dziatalnosci akademickiego biura karier,
a takze o jego partnerach. Do zakresu dzialalnosci tej komorki nalezy zaliczy¢ réwniez opiekg nad
strong internetowa biura, ktéra w dzisiejszych czasach jest pierwszym narzedziem kontaktu z oto-
czeniem zewngtrznym. Osoba kierujaca pracami tej komorki powinna charakteryzowac sig:

— umiejetnoscia przetwarzania danych,

— umiejgtnoscia tworzenia i obstugi baz danych,

— umiejetnoscia obstugi komputera, a w szczegdlnosci programéw zarzadzajacych bazami
danych.

Do obowiazkéw pracownika tej komorki nalezy przede wszystkim:

a) pozyskiwanie, gromadzenie i segregowanie informacji o targach pracy, szkoleniach, targach
branzowych,

b) generowanie i przetwarzanie informacji o rynku pracy na potrzeby analizy i projektowania
dziatan danego biura karier,
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c) budowanie i zarzadzanie bazami danych pracodawcow lub organizacji wspotpracujacych z biu-
rem (rozszerzone informacje na ten temat znajduja si¢ w rozdziale ,,Budowanie bazy danych
biura karier”.

d) przygotowywanie potrzebnych danych do dziatalno$ci pozostatych komorek biura,

e) opieka nad strong internetowa biura,

f) opicka nad tablicami informacyjnymi biura (porady na ten temat zostaly opisane w rozdziale
,Polityka promocyjna, czyli jak zach¢ci¢ do odwiedzania biura”).

Koniecznym warunkiem dla potrzeb dziatalnos$ci tej komorki jest bezposredni dostgp do in-
ternetu, komputer wyposazony w legalnie pozyskane oprogramowanie i wydzielone miejsce w
biurze. Z tej wtasnie komoérki powinny wyplywaé wszystkie informacje o dziatalnosci biura. Po-
mocny w koordynacji dziatan tej czg$ci biura moze by¢ pracujacy na uczelni informatyk, ale przed
zwrdceniem si¢ o t¢ pomoc nalezatoby wstgpnie ustali¢ jej zakres i warunki z wtadzami uczelni.

Przedstawiona struktura organizacyjna wiaze si¢ z okreslonymi potrzebami finansowymi na
jej funkcjonowanie. Niestety, niektore uczelnie nie maja srodkéw finansowych na tak dobrze roz-
budowana struktur¢ dzialalnosci. W przypadku gdy uczelnia nie posiada lub nie planuje
przeznaczy¢ wigkszych §rodkow, osoba odpowiedzialna za dziatalno$¢ biura powinna — za wiedza
1 zgoda wiladz uczelni — postara¢ si¢ o dofinansowanie zewngtrzne lub ubiega¢ o sponsoring roz-
nych przedsigbiorstw 1 innych organizacji zewngtrznych. Szersze informacje na temat mozliwosci
dofinansowania dzialalnosci akademickiego biura karier si¢ znajduja w rozdziale ,,Finansowanie
dziatalnosci biura”.

7. Polityka promocyjna czyli jak zachgci¢ do odwiedzania biura®

Istotq osiqgniecia sukcesu w dziatalnosci naszego biura jest umiejetne komunikowa-
nie sie z otoczeniem wewnetrznym i zewnetrznym. Powinnismy dbac¢ o pozytywny
wizerunek naszego biura, a przede wszystkim — aby postrzegano jq jako skutecznq
w dziataniu. Nalezy dolozyc¢ wszelkich staran, aby biuro byto widoczne i dostepne dla
otoczenia. W tym celu powinnismy zapozyczy¢ i wykorzysta¢ odpowiednie narzedzia,
stosowane przez dzialy marketingu roznych firm.

Przyjmujac promocyjny punkt widzenia i nie wdajac si¢ w metodologiczne rozwazania,
mozna wyodrebni¢ kilka rodzajow promocji, ktore moga by¢ zastosowane w dziatalno$ci akade-
mickiego biura karier, skutecznie wspomagajac jego rozwoj.

Komunikowanie si¢ pomigdzy pracownikami biura karier a jego odbiorcami docelowymi,
majace na celu oddziatywanie na postawy i zachowania w stosunku do ustug biura, moze odbywac
si¢ za pomoca réznorodnych form i metod promocji. Do form promocji dziatalnosci akademickiego
biura karier na uczelni, wérod pracodawcow 1 wsrod innych biur karier, naleza:

— targi pracy;
— organizacja imprez zawodoznawczych (seminaria),
— organizacja prezentacji firm na terenie uczelni,

> Na podstawie publikacji prof. dr hab. Stanistawa Kusnierskiego i Tomasza Karwatki.
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— opracowywanie publikacji o dzialalnosci danego biura karier, rozprowadzanych na uczelniach,
w wojewddzkich 1 powiatowych urzedach pracy, instytucjach wspolpracujacych oraz wsrod
pracodawcow,

— utrzymywanie stalych kontaktéw z przedstawicielami prasy lokalnej i1 studenckiej,

— dobrze dziatajaca, aktualna strona internetowa,

— tablica ogtoszen przed biurem, z aktualnymi informacjami.

Z przeprowadzonych rozmow wsrdd pracownikow biur i ich obserwacji wynika, ze dziata-
jace biura karier dobrze radza sobie z pierwszymi pigcioma punktami. Wynika to z faktu, iz
wspomniane wyzej przedsigwzigcia sa zazwyczaj organizowane przez biura karier dysponujace
wieloletnim do$wiadczeniem, we wspOtpracy z nimi lub profesjonalne firmy, a nowopowstate
akademickie biura karier sa czgsto ich uczestnikiem lub wspotorganizatorem i stopniowo nabywaja
doswiadczenia w samodzielnym organizowaniu réznych przedsigwzigc.

Dwa pozostate punkty pozostawiaja — w ocenie autoréw — wiele do zyczenia. Dlatego tez poku-
silis$my si¢ o sporzadzenie listy porad przydatnych pracownikom biur karier: Jak stworzy¢ dobra strong
internetowa na potrzeby biura oraz jak stworzy¢ i jak zarzadza¢ informacja na tablicy ogloszen? Opis
pierwszych pigciu punktow znajduje si¢ w kolejnych rozdzialach poradnika: ,Jak przygotowac targi
pracy?”, ,,Jak przygotowac warsztaty menedzerskie?”, ,,Partnerzy akademickiego biura karier”.

7.1. Strona internetowa

Strona internetowa akademickiego biura karier moze stanowi¢ bardzo skuteczne narzedzie
w kontaktowaniu si¢ z otoczeniem oraz promowaniu dzialalnosci biura. Przygotowujac si¢ do uru-
chomienia strony, do ktorej potaczenie (link) moze znajdowad si¢ na stronie glownej uczelni
powinnismy pamigta¢ o nastgpujacych zagadnieniach:
e uzytecznosci,
e pierwszym wrazeniu,
e czytelnej konstruke;ji,
e spojnosci,
e zawartoSci.

PO PIERWSZE — uiytecznosé¢

Nasza strona powinna by¢ przede wszystkim uzyteczna. Uzyteczno$¢ to nauka, ktéra czerpie
z wielu dziedzin — znajduje si¢ gdzie$ na pograniczu psychologii, socjologii, ergonomii, informaty-
ki, designu i marketingu. Uzyteczno$¢ moze odnosi¢ si¢ zar6wno do oprogramowania, jak
1 serwisOw www czy obstugi urzadzen — w praktyce do wszystkich systemow interaktywnych,
z ktorych korzystamy. Praca z produktem o wysokiej uzytecznos$ci jest bardziej efektywna, tatwiej-
sza, przyjemniejsza oraz nie powoduje uczucia frustracji czy zagubienia.

PO DRUGIE - pierwsze wrazenie

Od strony glownej zaczyna si¢ zazwyczaj podréz w glab witryny. Jest to wizytdwka naszego
serwisu 1 najwazniejsza jego czg$C. Jesli zle skonstruujemy powitalng strong — mozemy zostaé zle
zrozumiani i caty przekaz strony zostanie zamazany.
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PO TRZECIE - cgytelna konstrukcja

Z pewnoscia na gorze strony umieszczamy logo uczelni i logo naszego biura karier. Przyjeto
sig, ze znajduje si¢ ono po lewej stronie i jest jednocze$nie linkiem do strony gtownej. Jesli ktos
zgubi si¢ na witrynie — jedno ,.kliknigcie” w logo i zndéw jest na stronie gldwnej. Przed zagubieniem
na naszych stronach chroni internaut¢ informacja o tym, gdzie si¢ aktualne znajduje. Moze to by¢
jakie$ wyroznienie (np. pogrubienie) opcji menu, ktora jest aktualnie aktywna.

PO CZWARTE — spojnos¢

Wszystkie podstrony naszego serwisu powinny si¢ charakteryzowac spojnoscia ze stronag
gléwna. Moga wyglada¢ nieco inaczej, jednak — jak to tylko mozliwe — powinni$my staraé si¢
zachowa¢ uktad menu i innych elementow nawigacyjnych.

Skupienie si¢ nad dopracowaniem uzyteczno$ci i dostgpnosci stron jest wysitkiem, ktory
pozwala w pelni wykorzysta¢ potencjat naszych stron. Nie tylko utatwiamy wspotprace z naszym
serwisem, ale i budujemy pozytywny wizerunek organizacji, ktora dba o uzytkownikow i przestrze-
ga standardow.

PO PIATE — zawartos¢
Na stronie internetowej akademickiego biura karier powinni$my zbudowaé nastgpujace
dziaty:
— dzialalno$¢ biura karier,
—  historia biura karier,
— akademickie biura karier w Polsce,
— OSBK,
— oferty pracy,
—  oferty praktyk,
— szkolenia,
— targi, warsztaty, seminaria,
— porady,
—  forum uzytkownikow,
— aktualnosci z zycia biura karier,
— prawo, w tym akty prawne dotyczace zagadnien rynku pracy,
— ciekawe linki — w tym do stron Ministerstwa Gospodarki i Pracy i programu ,,Pierwsza Praca”,
urzedow pracy, instytucji 1 organizacji wspierajacych ograniczanie bezrobocia wérdd studentéw
1 absolwentow uczelni wyzszych,
—  kontakt do naszego biura.

7.2. Tablica informacyjna

Tablica informacyjna biura karier jest najprostsza forma komunikacji z otoczeniem. Tablica
zawierajaca aktualne informacje zapewnia pelny kontakt migdzy pracownikami akademickiego
biura karier a studentami i absolwentami, ktorzy moga mie¢ staty dost¢p do dzialan planowanych
przez biuro. Tablica informacyjna powinna mie¢ prosty uktad informacji. Wazne jest to, aby jedna
tablica informacyjna umieszczona zostata przy pomieszczeniach akademickiego biura karier.
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W sytuacji kiedy pomieszczenia biura znajduja si¢ w miejscu oddalonym od gtownego ciagu ko-
munikacyjnego, biuro powinno dysponowaé druga tablica, zlokalizowana w miejscu tatwo
dostepnym, o$§wietlonym, widocznym 1 co najwazniejsze najczescie] uczgszczanym (np. przy gtow-
nym wejsciu do uczelni).

Informacje, ktore powinny sig¢ znalez¢ na tablicy informacyjnej to:
oferty pracy,
— oferty praktyk,
— zawiadomienia o szkoleniach, warsztatach, spotkaniach, seminariach, targach pracy,
—  kontakt z biurem,

— godziny pracy biura.

Nalezy pamigta¢ 1 bezwzglednie tego przestrzega¢, by informacje na tablicy byly wymie-
niane na biezaco!!!

7.3. Otwarcie biura — pierwszy krok

Najbardziej skuteczna forma zapoznania zaro6wno studentéw jak tez i pracownikow
uczelni z nowo powstata jednostka na uczelni i zachgcenia do jej odwiedzenia bedzie zaprosze-
nie ich na wielkie otwarcie biura i na poprzedzajacy to wydarzenie wyklad poswigcony
problematyce rynku pracy w Polsce. Celem wyktadu bedzie zapoznanie studentéw z aktualnymi
problemami i trendami na rynku pracy, zwlaszcza w odniesieniu do warunkoéw polskiej gospo-
darki, oraz z trudnos$ciami, z ktérymi moga si¢ spotka¢ absolwenci poszukujacy zatrudnienia.
Pozwoli to stuchaczom na blizsze poznanie probleméw zwiazanych z zatrudnieniem i proble-
mami bezrobocia w Polsce i uswiadomi potrzebg istnienia akademickiego biura karier — biuro
ma przeciez za zadanie m.in.: pomoc w przygotowaniu studentéw do wejscia na rynek pracy
1 fagodniejszym starcie w zycie zawodowe.

Wyklad wprowadzajacy powinien poprowadzi¢ specjalista, ktorego zycie zawodowe zwia-
zane jest z problematyka rynku pracy. Sugerujemy zwréci¢ si¢ z taka propozycja do dyrektora
odpowiedniego terytorialnie Wojewodzkiego Urzedu Pracy lub do wyktadowcdéw z naszej uczelni
(np. z Katedry Socjologii czy Polityki Regionalnej). Proponowane zagadnienia programowe wyktadu:
— Pojecie, rodzaje i przyczyny bezrobocia,

— Charakterystyka rynku pracy w Polsce (zroznicowanie regionalne bezrobocia, grupy zagrozone
bezrobociem),

— Sytuacja mtodziezy na polskim rynku pracy (skala i stopa bezrobocia mtodziezy, przyczyny
bezrobocia mtodziezy, przeciwdziatanie bezrobociu miodziezy, oczekiwania i wymagania
pracodawcow),

— Przeciwdziatanie bezrobociu w Polsce, w szczegdlnosci wérdod mtodziezy,

— Rynek pracy w Polsce na tle integracji z UE — korzySci 1 zagrozenia dla mtodziezy polskiej
z tytulu cztonkostwa w UE.

Podczas uroczystego otwarcia osoba odpowiedzialna za dziatalno$¢ biura powinna zapre-

zentowac¢ przede wszystkim personel, ktoéry bedzie na stale pracowal na rzecz akademickiego biura
karier oraz przedstawi¢ program dzialalnosci na najblizszy rok akademicki.

24



Uroczyste otwarcie biura nie byloby w pelni uroczyste, gdyby zabraklo na nim naszych
partnerow, np.: przedstawicieli wojewodzkiego urzedu pracy czy pracodawcoéw. Bardzo wazna jest
obecno$¢ wtadz uczelni, ktére swoja dziatalno$cia wspieraja dziatalno$¢ biura karier na uczelni.

Pamigtajmy réwniez, aby zaprosi¢ przedstawicieli innych dzialajacych na naszym
obszarze akademickich biur karier i przedstawicieli najblizszych nam terytorialnie powiatowych
urzedow pracy. Nie zapomnijmy takze o przedstawicielach medidéw o co najmniej regionalnym
zasiggu.

8. Finansowanie dzialalnosci akademickiego biura karier

Tak jak na kazde przedsiewziecie, tak i na utworzenie oraz na dziatalnos¢ akade-
mickiego biura karier potrzebne sq okreslone srodki finansowe. Bardzo wazne
w tym obszarze jest racjonalne podejscie do wydatkow i kosztow dziatalnosci biura.
Osoby odpowiedzialne za uruchomienie i dziatalnos¢ biura powinny pamietac
o efekcie rzadkosci w ekonomii. Nie mozna mie¢ wszystkiego i nalezy mqdrze wybie-
rac, tak aby zoptymalizowac funkcjonowanie kazdej komorki i kazdego pracownika
biura.

W zwiazku z tym, iz dziatalno$¢ biura z zatozenia jest projektem nie ukierunkowanym
na osiagnie zysku, staje si¢ wigc dla uczelni kosztem. A jezeli tak, to powinnismy bardzo racjonal-
nie podchodzi¢ do wydatkéw zwiazanych z utworzeniem, jak i funkcjonowaniem naszego biura.
Nalezy bardzo odpowiedzialnie zaplanowaé pierwsze inwestycje na wyposazenie. Osoba odpowie-
dzialna za uruchomienie i dziatalno$¢ biura powinna przedstawi¢ wiadzom uczelni minimum
sprzetu, ktory niezbgdny jest do rozpoczecia dziatalnosci. W kosztorysie przedstawianym wtadzom
uczelni nalezy uwzglednic:

e komputer, drukarke, skaner;

e  aparaty telefoniczne/fax;

e kserokopiarke;

e podlaczenie linii telefonicznych;

e podiaczenie do internetu;

e wyposazenie biura (mozemy tu wspomodc si¢ na poczatek zapasami, ktore zapewne posiada
uczelnia — np. biurka, krzesta, stoty);

e materialy biurowe;

e  koszty zwiazane z zatrudnianiem minimum jednego pracownika biura.

WyzZej wymienione pozycje stanowia minimum potrzebne do postawienia pierwszych kro-
kéw naszego biura. Powinni$my pamigtac, iz ustalajac z wladzami uczelni $rodki finansowe, nalezy
pokazaé, jak zamierzamy zrekompensowac uczelni wydatki poniesione na uruchomienie, a w per-
spektywie na funkcjonowanie biura. Powinni§my zatozy¢, ze w przyszto$ci — wraz z rozwojem —
koszty utrzymania bgda rosty. W tym celu powinni§my podnosi¢ efektywnos¢ naszej dziatalno$ci
zwiazanej z pozyskiwaniem funduszy zewngtrznych.
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Argumenty przemawiajace za inwestycja uczelni w dzialalno$¢ akademickiego biura karier:

e  biuro karier poszerza kontakty uczelni wséréd firm, ktore moga delegowaé swoich pracownikow
na studia, studia podyplomowe, szkolenia, konferencje organizowane na uczelni;

e biuro karier wspomaga proces rekrutacyjny. Dotyczy to szczeg6dlnie uczelni niepublicznych
1 w coraz wigkszym stopniu publicznych. Mtodziez wybiera t¢ uczelnig, ktéra oferuje swoim
studentom mozliwo$¢ praktyk zawodowych, stazy oraz pomoc w zdobyciu pracy po ukoncze-
niu uczelni;

e biuro karier utrzymuje kontakty z absolwentami. Absolwenci, ktérym biuro pomogio uzyskac
prace po ukonczeniu uczelni, chegtnie wspomoga réoznego rodzaju przedsigwzigcia swojej Alma
Mater;

e biuro karier jako jednostka wspomagajaca public relations uczelni.

Tworzac akademickie biuro karier, a w przyszto$ci rozwijajac jego dziatalnos¢, nie powinni-
$my opiera¢ si¢ tylko na pomocy finansowej ze strony uczelni. Istnieje wiele innych réznych
sposobow pozyskiwania funduszy zewngtrznych lub dotacji rzeczowych od firm, jak rowniez
od organizacji wspomagajacych ograniczanie zjawiska bezrobocia wsrdd absolwentéw uczelni
wyzszych.

Dziatalno$¢ akademickich biur karier wspomagaja urzedy administracji panstwowej czy
samorzadowej, ogtaszajac np. konkursy pozwalajace uzyskiwaé granty na konkretne przedsigwzig-
cia realizowane przez akademickie biuro karier. Konkursy oglaszane sa przez Ministerstwo
Gospodarki 1 Pracy oraz Polska Agencj¢ Rozwoju Przedsigbiorczosci. Istnieje takze mozliwos¢
pozyskania srodkéw z Europejskiego Funduszu Spotecznego.

Namawiamy réwniez do rynkowych sposobow finansowania biura. Majac szeroka strukturg
kontaktow z firmami, w ktorych nasi studenci odbywaja praktyki badz zdobywaja pracg poprzez
dziatalno$¢ naszego biura, mozemy roéwniez bardzo szybko uzyska¢ wsparcie finansowe badz
rzeczowe od przedsigbiorstw.

Nawiazujac do rozdzialu ,Jak przygotowaé ofert¢ w celu pozyskania potencjalnego pra-
codawcy”, w naszej dzialalno$ci powinnismy pamigta¢ o zachowaniu obopdlnych korzysci we
wspotpracy z naszymi partnerami. Mozemy zaproponowacé im réznego rodzaju wspolne przedsig-
wzigcia, ktore moga by¢ wspierane z budzetdéw tych firm.

W zamian za reklamg pracodawcy lub jego produktow wsrod studentéw naszej uczelni
mozemy stara¢ si¢ 0 pomoc w finansowaniu czgsci kosztéw dziatalno$ci biura lub o pomoc rzeczo-
wa. Namawiamy koordynatorow akademickich biur karier do urynkowienia niektérych obsza-
réow dziatalnosci. Firmy chetnie skorzystaja z tego typu propozycji, poniewaz taniej bedzie im po-
zyska¢ pracownika przez akademickie biuro karier niz przez komercyjna agencje posrednictwa
pracy. Nawiazujac do podrozdziatu ,,Analiza SWOT — szansa w podnoszeniu jako$ci dziatalno$ci
biura”, dla akademickiego biura karier jest to silna strona dzialalno$ci — oferuje tansze koszty pozy-
skania potencjalnego pracownika przez dana firme¢. Kazde z biur moze wykorzysta¢ t¢ ceche na
swoja korzys¢.

Znakomita grupa, do ktorej moze zwroci¢ si¢ nasze biuro o pomoc finansowa sa kluby
absolwenckie zrzeszajace absolwentoéw danej uczelni. Pomocy powinni udzieli¢ szczegdlnie chetnie
ci absolwenci, ktorzy znalezli prace poprzez dziatalno$¢ naszego biura.
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9. Partnerzy biura karier — otoczenie zewngtrzne

Waznym zadaniem dla kazdego akademickiego biura karier jest umiejetnos¢ komu-
nikowania sie z innymi uczestnikami rynku, na ktorym dziata nasze biuro. Nawiqzy-
wanie i poszerzanie kontaktow jest gwarancjq osiqgniecia sukcesu i realizacji
postawionych sobie celow dziatalnosci. Pamietajmy, aby stale utrzymywac kontakt
z otoczeniem zewnetrznym i budowac relacje z potencjalnymi partnerami rynku
pracy, bez ktorych dzialalnosé biura nie ma celu.

W kazdym kraju o gospodarce rynkowej istnieje wiele roznych instytucji zajmujacych si¢
zagadnieniami rynku pracy, wspieraniem jego rozwoju i dziataniami na rzecz ograniczania bezro-
bocia. Zakres dzialalno$ci instytucji rzadowych i pozarzadowych obejmuje przede wszystkim:

e okres$lanie i realizacjg polityki panstwa wobec rynku pracy,

e wprowadzanie w zycie przepisoOw regulujacych rynek pracy,

e prowadzenie akcji informacyjnej na temat mozliwos$ci poruszania si¢ po rynku pracy (o mozli-
wosciach danego rynku pracy, przepisach prawnych, zwyczajach),

e reprezentowanie interesOw pracownikow wobec pracodawcow i gremidw gospodarczych,

e promowanie przedsigbiorstw uwazanych za najlepszych pracodawcow,

e analizowanie polityki realizowanej przez panstwo i mozliwosci dostgpu do rynku pracy,

e kontrolowanie podmiotdw gospodarczych zajmujacych si¢ doradztwem i posrednictwem na
rynku pracy,

e wspolprace i rozwdj specjalistycznej pomocy wybranym grupom osob zainteresowanych pod-
jeciem pracy.

W niniejszym rozdziale opisujemy instytucje i organizacje, z ktorymi warto nawigza¢ kon-
takt 1 ktore skutecznie moga przyczynic¢ si¢ do rozwoju dziatalnosci naszego biura.

9.1. Publiczne stuzby zatrudnienia

Wraz z ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy
(Dz.U. 22004 r. Nr 99, poz. 1001 z pdézn. zm.) pojawilo si¢ pojgcie instytucji rynku pracy. Instytu-
cje rynku pracy to publiczne stuzby zatrudnienia, Ochotnicze Hufce Pracy, agencje zatrudnienia,
instytucje szkoleniowe oraz instytucje dialogu spotecznego i partnerstwa lokalnego.

Dla akademickich biur karier bardzo korzystnym partnerem moga by¢ szczegdlnie publiczne
stuzby zatrudnienia. Wskazana wyzej ustawa okresla definicj¢ publicznych stuzb zatrudnienia jako
systemu powiatowych i wojewodzkich urzedow pracy powolywanych przez wladze samorzadowe
odpowiedniego szczebla i funkcjonujacych w ramach samorzadéw oraz struktur ministra wtasciwe-
go do spraw pracy, realizujacych zadania zwiazane bezposrednio z rynkiem pracy. Koordynacje
nadzoru w zakresie metod dziatania, wykorzystania instrumentéw polityki rynku pracy i efektyw-
nosci dziatan, podejmowanych przez publiczne stluzby zatrudnienia wykonuje minister wtasciwy do
spraw pracy. Zadania ministra wlasciwego ds. pracy realizowane sa przez Ministerstwo Gospodarki
1 Pracy. Szczegotowe informacje o zadaniach 1 dziatalno$ci ministerstwa mozna znalez¢ na stronie
internetowej www.mgip.gov.pl.

27



Do kompetencji publicznych shuzb zatrudnienia na poziomie wojewddztwa (wojewoddzkich
urzedéw pracy) nalezy realizacja zadan w zakresie: okreslania regionalnej polityki rynku pracy i roz-
woju zasobow ludzkich w odniesieniu do polityki krajowej, podziatu $rodkéw na dzialania
aktywizujace i stymulujace rozwoj zasobow ludzkich zgodnie z priorytetami Regionalnego Planu
Dziatan na Rzecz Zatrudnienia, prowadzenia analiz rynku pracy i badania popytu na pracg oraz pro-
wadzenia monitoringu zawodéw deficytowych i nadwyzkowych, badania efektywnosci programéw
rynku pracy, realizacji zadan z obszaru koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego (instytucja
wlasciwa), opracowywania, gromadzenia, aktualizowania 1 upowszechniania informacji zawodowych.

Za szczegOlnie istotne i1 przydatne dla dziatalnosci akademickich biur karier zadania
realizowane przez wojewodzkie urzedy pracy nalezaloby uznaé zadania z zakresu: organizowania
1 koordynowania rozwoju ustug poradnictwa zawodowego 1 informacji zawodowej na terenie
wojewodztwa — w tym obowiazkowe prowadzenie Centréw Informacji i Planowania Kariery
Zawodowej, realizacji zadan z obszaru swobody przeptywu oséb (instytucja wlasciwa oraz $wiad-
czenie ustug EURES), koordynowania wspolnie z organami wlasciwymi do spraw oswiaty dziatan
w zakresie ksztatcenia mtodziezy i ustawicznego ksztalcenia zawodowego pracownikow i oséb
bezrobotnych.

Centra Informacji i1 Planowania Kariery Zawodowej Wojewddzkich Urzedéw Pracy
(CIiPKZ) ukierunkowane sa na $wiadczenie pomocy w zakresie poradnictwa zawodowego dla 0osob
dorostych, ktore zostaly zwolnione i musza znalez¢ nowe miejsce pracy, sa absolwentami przygo-
towujacymi si¢ do podjecia pracy zawodowej, sa zatrudnione, ale przygotowuja si¢ do
przekwalifikowania badZ zmiany miejsca pracy czy tez stoja przed wyborem zawodu lub specjali-
zacji. W centrach pracuja zazwyczaj osoby, dla ktérych poradnictwo zawodowe jest zarowno pasja,
profesja jak 1 powotaniem. W centrum mozna liczy¢ na wszechstronna pomoc — trzeba jednak pa-
migta¢ o tym, ze pomoc doradcy to przede wszystkim wspdtuczestnictwo w procesie podejmowania
decyzji przez klienta. Centra sa wartoSciowym partnerem, od ktérego nasze biuro moze si¢ uczyc.
Zapewne centrum chetnie wspomoze dziatalno$¢ biura i umozliwi na przyktad kontakt naszym stu-
dentom z fachowcami zajmujacymi si¢ poradnictwem zawodowym. Mozemy réwniez zwrdcic¢ si¢
do centréw w celu przeszkolenia naszej kadry pracujacej na co dzien w biurze. Wykaz Centrow
Informac;ji i Planowania Kariery Zawodowej WUP zamieszczono w zalaczniku nr 2.

Do kompetencji publicznych stuzb zatrudnienia na poziomie powiatu (powiatowych urze-
doéw pracy) nalezy realizacja zadan w zakresie: rejestracji oséb bezrobotnych i 0séb poszukujacych
pracy, przyznawania i wyplacania zasitkow dla bezrobotnych, posrednictwa pracy i poradnictwa
zawodowego, organizowania i1 finansowania szkolen 1 wspierania kontynuacji nauki przez mlodych
bezrobotnych, starajacych si¢ o podjecie pierwszej pracy, prowadzenia zaj¢¢ aktywnego poszuki-
wania pracy w ramach klubow pracy, organizowania i finansowania zatrudnienia subsydiowanego
oraz stazy, pomocy dla bezrobotnych za pomoca innych instrumentéw o charakterze wspierajacym,
wspoOtpracy przy swiadczeniu ustug z zakresu EURES, udzielania wsparcia pracodawcom zamierza-
jacym tworzy¢ dodatkowe miejsca pracy, wspierania pracodawcow w realizacji strategii rozwoju
kadr 1 rozwoju szkolen, realizacji programéw zwolnien monitorowanych (outplacement) — pode;j-
mowania dzialah na rzecz oséb objgtych zwolnieniami grupowymi, wspotpracy ze szkotami
i placowkami o§wiatowymi w zakresie udostepniania informacji o lokalnym rynku pracy.

Jednym z zadan urzgdow pracy jest udzielanie osobom bezrobotnym pomocy w aktywnym
poszukiwaniu pracy. W ramach powiatowych urzedow pracy zadanie to realizowane jest przez
kluby pracy.
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W czasie zaj¢¢ w klubie pracy uczestnicy uzyskuja wiedzg i zdobywaja umiejgtnosci, ktore
pomagaja w rozwiazywaniu probleméw zwiazanych z ich wlasna sytuacja zawodowa. Klub pracy
wykorzystuje trzy formy dziatania:

1. Szkolenia w zakresie aktywnego poszukiwania pracy, przeznaczone przede wszystkim dla os6b
ktore nie maja zadnego doswiadczenia w poszukiwaniu pracy, osob ktére przez pewien czas
byly zawodowo nieaktywne, a teraz chca znowu podjaé pracg czy tez oséb zniech¢conych
dhugotrwatym brakiem pozytywnych efektoéw swoich staran o pracg.

2. Zajgcia aktywizacyjne — krotkie zajecia dla osob, ktore maja okreslone deficyty wiedzy i umie-
jetnosci potrzebnej w aktywnym poszukiwaniu pracy — realizowane w formie warsztatow.

3. Dostgp do informacji — udostgpnianie wszelkich materialow i zrddel, zawierajacych informacje,
wiedzg szczegdtowa 1 ro6znego rodzaju dane przydatne w poszukiwaniu zatrudnienia lub innej
pracy zarobkowej.

W szkoleniach i zajeciach aktywizacyjnych uczestniczy¢ moga bezrobotni oraz osoby
poszukujace pracy. Z informacji i baz danych korzysta¢ moze kazda zainteresowana osoba, nieza-
leznie od tego czy zarejestrowala si¢ w urzedzie.

Kluby pracy moga stanowi¢ wsparcie dla dziatalno$ci biur karier, a szczegdlnie pomagaé
tym osobom, wobec ktorych pomoc biura okazala si¢ niewystarczajaca. Szczegdélowe informacje
na temat dziatalnosci 1 kontaktu z klubami pracy mozna uzyska¢ w powiatowych urze¢dach pracy,
wiasciwych terytorialnie dla siedziby biura karier.

Ustugi rynku pracy §wiadczone przez publiczne stuzby zatrudnienia oraz realizowane przez
nie instrumenty sa finansowane z budzetu panstwa, z budzetow samorzadow terytorialnych, Fundu-
szu Pracy, a wraz z wejsciem w struktury UE zaistniala mozliwo$¢ korzystania z dofinansowania
Europejskiego Funduszu Spotecznego.

Akademickie biura karier moga i powinny wspotpracowa¢ z urzedami pracy. Dzigki tym urzg-
dom mozemy uzyskaé pomoc organizacyjna czy merytoryczna w organizacji niektorych
przedsiewzigc, takich jak targi pracy, organizowane pod patronatem, ktorego§ z ww. urzedéw. Podnie-
sie to rangg targdw oraz zaangazowanie wladz w organizacje, co znacznie pomoze zrealizowac projekt.
Zapewne istnieje wiele punktéw stycznych w dziatalnoéci z tymi partnerami; nalezy je efektywnie
wykorzysta¢. Namawiamy do kontaktéw z urzedami pracy w regionach, w ktérych prowadzi dziatal-
no$¢ nasze biuro. Szersze informacje o dzialaniach wojewodzkich 1 powiatowych urzedoéw pracy oraz
adresy urzedéw dostegpne sa na stronach internetowych: www.praca.gov.pl i www.1praca.gov.pl.

9.2. Ogolnopolska Sie¢ Biur Karier

Ogodlnopolska Sie¢ Biur Karier (OSBK) zostata utworzona w grudniu 1998 roku. Gtéwnym
celem sieci jest wymiana doswiadczen i informacji oraz pomoc w organizowaniu nowych biur.
Dzigki tej wspotpracy kazdy osrodek zapewnia swoim studentom skuteczna pomoc, ktora powinna
pomaga¢ wchodzi¢ w aktywne zycie zawodowe.

Wszystkie biura maja wspolny cel i funkcjonuja wedtug okreslonego zestawu standardow,
lecz kazdy osrodek wypracowuje rowniez indywidualne metody pracy. Wymianie tych doswiad-
czen sprzyjaja cykliczne spotkania cztonkow OSBK — grudniowe konferencje w Krakowie i letnie
spotkania szkoleniowe w r6znych regionach Polski.
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Biura karier nalezace do sieci spetniaja okreslone standardy programowe:

e prowadza doradztwo zawodowe indywidualne i grupowe,

e dostarczaja informacje o rynku pracy 1 mozliwosciach podnoszenia kwalifikacji,

e zbieraja, klasyfikuja i udostepniaja oferty pracy, stazy i1 praktyk zawodowych,

e prowadza bazy danych studentow zglaszajacych si¢ w poszukiwaniu pracy,

e nawiazuja i utrzymuja kontakty z pracodawcami,

e promuja ideg biur karier 1 przyczyniaja si¢ do powolywania biur przy innych uczelniach.

Biura nalezace do sieci spelniaja takze okreslone standardy logistyczne i organizacyjne:
e zatrudniaja pracownikow etatowych,

e dysponuja stalym, wydzielonym lokalem,

e prowadza dziatalno$¢ przez minimum 3 miesiace przed przystapieniem.

Biura zrzeszone w sieci zobowigzane sa do:

e promocji idei biur karier w srodowisku akademickim 1 biznesowym,

e uczestniczenia przynajmniej raz w roku w spotkaniu Ogolnopolskiej Sieci Biur Karier

e wymiany informacji, kontaktéw i przyjacielskiej wspodtpracy z innymi biurami zrzeszonymi
W sieci.

Biura karier dziatajace w sieci stanowia znaczny potencjal, biorac pod uwage do§wiadczenia
1 wiedzg, jak 1 aspekt organizacyjny i logistyczny. Nawiazuja wspolprace z wszystkimi partnerami
w dzialaniach, ktérych celem jest ograniczenie bezrobocia wsrod absolwentow szkot wyzszych.
Aktualny wykaz akademickich biur karier nalezacych do Ogolnopolskiej Sieci Biur Karier dostepny
jest na stronach internetowych prowadzonych przez sie¢ — www.biura-karier.net.

Jezeli jako biuro chcemy przystapi¢ do sieci — nalezy wypetnié i przesta¢ do Biura Karier
Politechniki Krakowskiej deklaracje (wzor deklaracji znajduje si¢ w zataczniku nr 3). Namawiamy
do tego wszystkie akademickie biura karier, ale przede wszystkim te w fazie tworzenia lub rozwoju.
Cztonkostwo w OSBK jest zrodtem doswiadczen, wiadomosci, a takze powinno zwigkszy¢ mozli-
wosci rozkwitu 1 sukcesdw naszego biura.

Poprzez kontakt z innymi biurami karier nie tylko mozemy zdobywac kontakty — jest
to rOwniez szansa na poznanie innych niz wlasne rozwiazan, czynnosci, form zdobywania kontak-
tow z potencjalnymi pracodawcami itd.

Przytaczenie si¢ do OSBK pozwala poza tym na wspdlne uczestnictwo w targach pracy, se-
minariach czy warsztatach wspotorganizowanych przez OSBK oraz na zaistnienie na wspolnej
stronie internetowej czy w publikacjach. Powinni§my pamigtaé, iz inne funkcjonujace akademickie
biura karier nie sa konkurencja w stosunku do siebie. Wszystkie biura skupione w sieci taczy jedna
wspolna idea ,,Ograniczanie bezrobocia wsrod absolwentow uczelni wyzszych”.

9.3. Akademickie Inkubatory Przedsi¢biorczosci
Projekt ,,Akademickie Inkubatory Przedsigbiorczosci” (AIP) to pierwsza tego rodzaju inicja-

tywa w Polsce — zainicjowana przez Studenckie Forum Business Center Club oraz Fundacje
Przedsigbiorczo$¢ Ponad Podziatami. Projekt AIP jest najwigksza inicjatywa studencka ostatnich lat
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majaca na celu pobudzenie $wiadomosci w dziedzinie przedsigbiorczosci wsrdéd grupy mtodych
i rokujacych na przyszto$§¢ mtodych Polakow. Dzigki niej ma szansg¢ powsta¢ kilkaset nowych firm,
ktorymi kierowa¢ beda mtodzi ludzie. Dziatania projektu skierowane sa do sluchaczy studiow
dziennych, zaocznych oraz wieczorowych uczelni wyzszych w Polsce, stanowia oni grupg o naj-
wigkszym potencjale wiedzy, kreatywnosci i innowacji.

Powstanie AIP jest wynikiem badan przeprowadzonych przez Studenckie Forum Business
Centre Club 1 Osrodek Badan Wyborczych w 2001 roku. Badania te pokazaty, iz 68% studentéw
polskich uczelni pragnie zatozy¢ i prowadzi¢ wiasna firme.

Istnieje jednak wiele barier w naszym kraju takich jak biurokracja, wysokie optaty dla
zaktadajacych firmy, comiesigczne sktadki na ubezpieczenia spoleczne, a przede wszystkim niska
swiadomo$¢ miodych ludzi w dziedzinie przedsigbiorczosci.

W projekcie AIP uwaga skupiona jest na dostarczaniu studentom jak najwigcej praktycznej
wiedzy i dobrych przyktadéw. Studenci konczac uczelni¢ posiadaja ogromna wiedzg teoretyczna,
a ta praktyczna najcze¢sciej musza zdobywac sami.

Poprzez inkubator moga oni bez wielkich naktadéw finansowych zatozy¢ wtasna wymarzo-
na firme, ktéra za kilka lat moze sta¢ si¢ pot¢znym przedsigbiorstwem, dajacym miejsca pracy
setkom Polakow. Dla wielu studentow dziatalno$¢ w inkubatorze moze sta¢ si¢ sposobem zarabia-
nia na studia oraz zdobywania praktycznej wiedzy na temat przedsigbiorczosci.

Czym sq Akademickie Inkubatory Przedsigbiorczosci?

Inkubatory, to miejsca na uczelniach, gdzie studenci dzienni, zaoczni oraz wieczorowi moga
otrzyma¢ niezbedna pomoc w zatozeniu i prowadzeniu wlasnych firm. W inkubatorach bgda mieli
mozliwos¢ skorzystania z roznych form pomocy. Osoba zainteresowana prowadzeniem firmy przy-
chodzac do inkubatora moze liczy¢ na:

1. Udostgpnienie pomieszczen przeznaczonych do prowadzenia dziatalno$ci gospodarcze;.

2. Dostep do telefonu, faksu, komputera, drukarki i podstawowych urzadzen biurowych.

3. Dzialanie na zasadzie pionu w inkubatorze umozliwiajace rozwijanie wlasnych pomystéw naj-
nizszym kosztem. Dzigki temu rozwiazaniu poczatkowo osoba nie musi zaktada¢ wtlasnej
firmy i1 ponosi¢ duzych kosztéw z tym zwiazanych.

4. Prowadzenie ksiggowosci firmy przez biuro rachunkowe (wspélne biuro rachunkowe, ksiggo-
wa, dla wszystkich podmiotow w obrgbie jednego inkubatora), w tym darmowe porady
prawno-podatkowe doradcoOw podatkowych.

5. Pozyskiwanie kontraktow gtéwnie dzigki wspotpracy z lozami regionalnymi Business Centre
Club.

6. Korzystanie z systemu szkolen dla osob prowadzacych firmy w inkubatorze.

7. Pomoc w promoc;ji i reklamie, przy pomocy agencji PR-owych i marketingowych dla wigk-
szych przedsigwzig¢.

8. Pomoc w pozyskiwaniu funduszy na inwestycje (fundusze panstwowe, samorzadowe, UE, ven-
ture capital, business angels, kredyty komercyjne).

9. Korzystanie z systemu stypendialnego inkubatoréw, w ramach ktorych osoba dziatajaca w in-
kubatorze moze zdoby¢ niezbedna do prowadzenia firmy pomoc finansowa i rzeczowa.

10. Mozliwos$¢ promocji za posrednictwem mediow studenckich i za pomoca portalu inkubatory.pl.
11. Doradztwo w zakresie tworzenia wlasnej firmy oraz doradztwo biezace w trakcie okresu inku-
bacji, porady marketingowe, porady prawne, ksiggowe.
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12. Pomoc administracyjno-prawna, w tym darmowe konsultacje i porady najlepszych kancelarii
prawnych w Polsce oraz pomoc w przygotowywaniu umow i dokumentow.
13. Dostegp do specjalistycznej prasy i opracowan biznesowych.

O przyznanie pomocy przez inkubator moga wystapi¢ w szczegdlnosci studenci danej
uczelni, na ktorej znajduje si¢ inkubator oraz absolwenci tej uczelni, w okresie jednego roku od
dnia obrony pracy licencjackiej, inzynierskiej lub magisterskie;j.

Dwa razy w roku, bgdzie organizowany na uczelniach nabor do Inkubatoréw Przedsigbior-
czo$ci. Nabor ten — w postaci konkursu — bedzie oglaszany cyklicznie na poczatku kazdego
semestru. Pierwszy konkurs w ramach AIP ogloszono 18 pazdziernika 2004 r. Student zaintereso-
wany dzialalnoscia w inkubatorze przesyta do siedziby inkubatora na danej uczelni, krétki opis
swojego planowanego przedsigwzigcia — do 3 stron formatu A4. Tzw. Rada inkubatoréw — zlozona
z wladz uczelni, przedsigbiorcow i studentéw oceni projekty i wylania tych studentow, ktorych
krotkie biznesplany rokuja najwigksze szanse. Wyr6znieni studenci moga przystapi¢ do Akademic-
kiego Inkubatora Przedsigbiorczosci i1 korzystac z catego zaplecza merytorycznego i infrastruktury.

Wraz z inauguracja projektu Akademickie Inkubatory Przedsigbiorczos$ci ruszyt portal inter-
netowy www.inkubatory.pl poswigcony w catosci dziatalnosci i funkcjonowaniu inkubatorow.
Pod tym adresem wszyscy zainteresowani znajda adresy Akademickich Inkubatorow Przedsigbior-
czosci dziatajacych w Polsce, szczegdtowe informacje o funkcjonowaniu inkubatorow, informacje
o konkursach oglaszanych w ramach naboréw do Inkubatorow oraz regulamin przystapienia do
projektu. Patronat honorowy nad realizacja programu objg¢to migdzy innymi Ministerstwo Gospo-
darki i Pracy.

9.4. Agencje zatrudnienia

Na rynku dziata wiele podmiotéw, ktore moga by¢ partnerami w dziatalnosci biura i moga
stanowi¢ Zrédlo informacji o rynku pracy. Istotnym partnerem dla biur karier moga by¢ agencje za-
trudnienia. Zgodnie z ustawa o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz.U. z 2004 r.
Nr 99 poz. 1001, z p6zn. zm.) agencje zatrudnienia to takie podmioty, ktore prowadza ustugi w zakre-
sie posrednictwa pracy na terenie Rzeczypospolitej Polskiej, posrednictwa obywateli polskich do
pracy za granica u pracodawcoéw zagranicznych, doradztwa personalnego, poradnictwa zawodowego
czy pracy tymczasowej i §wiadcza je na zasadach okreslonych w ustawie, po uzyskaniu wpisu do
rejestru agencji zatrudnienia. Gromadzenie w postaci elektronicznej i udostepnianie informacji
o wolnych 1 poszukiwanych miejscach pracy w internecie nie wymaga wpisu do rejestru agencji
zatrudnienia.

Zasady prowadzenia agencji zatrudnienia:

1. Agencja zatrudnienia ma obowiazek informowania ministra wtasciwego do spraw pracy o kaz-
dej zmianie siedziby, otwarciu i likwidacji oddziatow lub filii, zaprzestaniu dziatalnosci,
a takze okolicznosci faktycznej lub prawnej majacej znaczenie dla jej dziatalnosci;

2. Przetwarzanie danych przez agencj¢ zatrudnienia odbywa si¢ zgodnie z przepisami o ochronie
danych osobowych;

3. Agencja zatrudnienia nie moze dyskryminowac¢ ze wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢,
rasg, pochodzenie etniczne, narodowos¢, orientacj¢ seksualna, przekonania polityczne i wyzna-
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nie religijne ani ze wzgledu na przynalezno$¢ zwiazkowa osob, dla ktorych poszukuje zatrud-
nienia lub innej pracy zarobkowej;

4. Agencja zatrudnienia ma obowiazek przedstawiania ministrowi wtasciwemu do spraw pracy
oraz marszatkowi wojewodztwa 1 wojewodzie informacji o dziatalno$ci w okresach rocznych,
w terminie do dnia 31 stycznia;

5. Agencja zatrudnienia ma obowiazek wspotpracowaé z organami zatrudnienia w zakresie reali-
zacji polityki rynku pracy;

6. W dokumentach, ogtoszeniach i ofertach agencja zatrudnienia podaje numer wpisu do rejestru,
a agencja pracy tymczasowej podaje ponadto okreslenie ,,agencja pracy tymczasowej”. Oferty
pracy oglaszane przez agencjg pracy tymczasowej sa oznaczane jako oferty pracy tymczasowej.

Zgodnie z ustawa o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy kierowanie do pracy
za granica u pracodawcow zagranicznych za posrednictwem agencji posrednictwa pracy odbywa
si¢ na podstawie umowy zawieranej przez te agencje z obywatelami polskimi. Umowa ta powinna
okresla¢ w szczegolnosci:

e zagranicznego pracodawce;

e okres zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej;

e rodzaj oraz warunki pracy i wynagradzania, a takze przyslugujace osobie kierowanej do pracy
swiadczenia socjalne;

e warunki ubezpieczenia spotecznego oraz od nastgpstw nieszczgs$liwych wypadkéw i chordb
tropikalnych;

e obowiazki i uprawnienia osoby kierowanej do pracy oraz agencji posrednictwa pracy;

e zakres odpowiedzialnosci cywilnej stron w przypadku niewykonania lub nienalezytego wyko-
nania umowy zawartej migdzy agencja posrednictwa pracy a obywatelem polskim, w tym
strong pokrywajaca koszty dojazdu i powrotu osoby skierowanej do pracy w przypadku nie
wywiazania si¢ pracodawcy zagranicznego z warunkow umowy oraz tryb dochodzenia zwiaza-
nych z tym roszczen;

e kwote¢ nalezng agencji posrednictwa pracy z tytulu faktycznie poniesionych kosztéw zwiaza-
nych ze skierowaniem do pracy za granica;

e informacjg o trybie i warunkach dopuszczania cudzoziemcéw do rynku pracy w panstwie wy-
konywania pracy;

e inne zobowigzania stron.

Ponadto agencja posrednictwa pracy ma obowiazek zawierania z pracodawca zagranicz-
nym, do ktérego zamierza kierowa¢ obywateli polskich do pracy za granica, umowy okres$lajacej
w szczegolnosci: liczbg miejsc pracy, okres zatrudnienia, rodzaj oraz warunki pracy, zasady wyna-
gradzania, a takze przystugujace osobom podejmujacym pracg S$wiadczenia socjalne, zakres
odpowiedzialnosci cywilnej stron.

Agencja posrednictwa pracy jest obowiazana do przestrzegania miedzynarodowych umoéow,
porozumien i1 programdéw dotyczacych zatrudnienia wiazacych Rzeczpospolita Polska oraz obowia-
zujacych w panstwie zatrudnienia przepiséw o zatrudnieniu.

Zgodnie z obowiazujacymi przepisami zabronione jest pobieranie oplat od oséb, dla ktorych
agencja zatrudnienia poszukuje zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej lub ktérym udziela pomo-
cy w wyborze odpowiedniego zawodu 1 miejsca zatrudnienia.
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Dopuszczalne jest pobieranie od 0sob optat z tytulu faktycznie poniesionych kosztow zwia-
zanych ze skierowaniem do pracy za granica np. kosztéw: przejazdu za granicg, wizowania
paszportow, dodatkowego ubezpieczenia, badan lekarskich, ttumaczenia niezb¢dnych dokumentow
0s0b wyjezdzajacych, szkolenia zgodnego z wymogami pracodawcy zagranicznego, oplat zwiagza-
nych z uzyskaniem zaswiadczenia o niekaralno$ci itp. — pod warunkiem wyspecyfikowania tych
optat w umowie.

Zabronione jest natomiast pobieranie przez agencj¢ optat od osob kierowanych do pracy za
granicg z tytulu wyszukiwania 1 wskazania pracodawcy zagranicznego, w szczeg6lnosci: przedplat,
kaucji, oplat eksploatacyjnych, wynagrodzenia pracownikdw, oplat z tytulu wynajmu lokalu, wy-
jazdow pracownikow agencji, rekrutacji, ustug pocztowo-telekomunikacyjnych, drukéw, reklamy
1 ogloszen prasowych. Natomiast dozwolone jest pobieranie optat z tytulu prowadzonej dziatalno$ci
w zakresie posrednictwa pracy od pracodawcoéw. Wykaz agencji zatrudnienia posiadajacych wpis
do rejestru mozemy znalez¢ pod adresem internetowym www.praca.gov.pl.

9.5. Organizacje studenckie i kluby absolwentow

Dziatajace biura karier powinny nawigzywac kontakty 1 utrzymywac wspotprace z rozny-
mi organizacjami studenckimi, stowarzyszeniami studenckimi czy klubami, dziatajacymi na
uczelni 1 o szerszym niz nasza uczelnia zasi¢gu. Organizacje te petnia kluczowa role w promocji
biura karier w §rodowisku studenckim, pomagaja w organizacji targdw czy konferencji. Akade-
mickie biuro karier powinno stale konsultowa¢ z nimi swoje przedsigwzigcia 1 Scisle
wspoltdziataé, gdyz w ten sposdéb moga najszybciej otrzymac rzetelna informacj¢ zwrotna o swo-
ich programach i1 pomystach. Organizacje studenckie dzialaja na rzecz tego samego Srodowiska
studenckiego, a czgsto prowadza zblizona do biur karier dziatalno$¢: zajmuja si¢ pomoca w po-
dejmowaniu pracy sezonowej i posiadaja dostep do propozycji praktyk oraz ofert pracy dla
studentow 1 absolwentow.

Niezastapionym partnerem akademickiego biura karier, ktore rowniez moze by¢ inicjato-
rem powstania klubu sa dziatajace czynnie kluby absolwentow danej uczelni. Sa to organizacje
bedace najblizej naszego biura nie tylko dziatalnoscia, ale i duchem. To w nich zrzeszaja si¢ absol-
wenci uczelni, chcac utrzymac z nig kontakt, a takze nie traci¢ znajomos$ci zdobytych podczas
studiow.

Kluby absolwentéw sa znakomitym partnerem, ktory moze najszybciej i efektywnie wspo-
moc dzialalno$¢ biura. Czesto zdarza sig, ze absolwenci danej uczelni pelnia wazne stanowiska
w firmach lub instytucjach rzgdowych lub samorzadowych, wielu z nich prowadzi zapewne wtasne
przedsigbiorstwa. Ich emocjonalny zwiazek z uczelnia utatwi negocjacje w nawiazaniu wspotpracy
z naszym biurem.

Akademickie biuro karier jako organizacja posredniczaca mi¢dzy studentami i absolwentami
a rynkiem pracy moze $mialo pomaga¢ absolwentom — zrzeszonym w klubie — znalez¢ odpowied-
nia kadre do ich przedsigbiorstw czy instytucji, w ktorych pracuja.

Absolwentow bedacych cztonkami danego klubu mozna roéwniez zaprasza¢ na organizowa-
ne warsztaty menedzerskie, na ktérych moga podzieli¢ si¢ swoja wiedza 1 do$§wiadczeniami
zawodowymi ze studentami uczelni.
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9.6. Przedsi¢biorstwa, organizacje pracodawcow, zwigzki zawodowe

Przedsigbiorstwa, firmy, zaktady pracy sa bardzo waznym i zarazem znaczacym partnerem
w realizacji dzialan akademickiego biura karier. Namawiamy do nawigzywania bezposrednich
kontaktow z dziatami kadr oraz innymi komoérkami w poszczeg6lnych przedsigbiorstwach. Kazde
z nich raczej chetnie powinno udzieli¢ informacji o potrzebach dotyczacych zatrudniania nowych
pracownikow.

Warto budowac sie¢ bezposrednich kontaktéw z firmami oraz — co najwazniejsze — pielggnowac
je. Przedsigbiorstwa sa przeciez najwigkszym odbiorca ustug, ktore §wiadcza akademickie biura karier.

Kazde akademickie biuro karier powinno posiada¢ bazg danych zaprzyjaznionych przedsig-
biorstw, organizacji rzadowych i pozarzadowych. Wyzej wspomniane organizacje che¢tnie na-
wiazuja kontakt z takimi jednostkami jak biura karier, poniewaz moga by¢ dla nich zréodlem dopty-
wu pracownikoéw. Osoby kierujace dziatalnoscia akademickiego biura karier powinny wziaé to pod
uwage przy planowaniu dziatalno$ci na rzecz studentéw i absolwentow swojej uczelni.

Waznymi, cho¢ jeszcze mato zauwazalnymi przez akademickie biura karier organizacjami,
mogacymi by¢ znakomitym partnerem i jednocze$nie Zrédtem informacji o potrzebach rynku pracy
moga by¢ izby rzemies$lnicze czy izby gospodarcze. Izby zrzeszaja przede wszystkim firmy sektora
malych i $rednich przedsigbiorstw. Wiele z tych izb jest organizacjami bilateralnymi, posiadajacymi
przedstawicielstwa w roznych krajach.

Wspolpraca z izbami moze przyczyni¢ si¢ do nawiazania bezposredniego kontaktu z praco-
dawcami, ktérzy by¢ moze chgtnie zatrudnia studentdw na praktyki w swoich firmach. Rowniez
same izby potrzebuja i ch¢tnie korzystaja z ustug, ktore moga $wiadczy¢ na ich rzecz studenci po-
przez praktyki, staze i inne formy wspotpracy. W czasie takich praktyk studenci moga szybko
znalez¢ pracg na przysztos$¢, w firmach zrzeszonych w izbach.

Wazne jest rowniez utrzymywanie kontaktow z r6znymi zwiazkami zawodowymi. Sa to or-
ganizacje opiniotworcze i majace w naszym kraju wptyw na ksztattowanie polityki rzadu wobec
rynku pracy oraz postgpowania pracodawcow. Sa to organizacje dbajace przede wszystkim o prze-
strzeganie prawa pracy, przestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy
w danym zaktadzie.

Zwiazki zawodowe reprezentuja zbiorowe interesy i prawa pracownikow, wystepuja row-
niez w indywidualnych sprawach pracowniczych. Zwiazki zawodowe kieruja dziatalnoscia spo-
tecznej inspekcji pracy i wspotdziataja z panstwowa inspekcja pracy. W swojej dziatalno$ci
poswigcaja wiele uwagi warunkom zycia emerytow i rencistow.

Zwiazki zawodowe moga by¢ interesujacym zrédlem informacji o problemach, ktéore moga
napotykac studenci i absolwenci podczas pracy zawodowej. Osoby kierujace pracami akademickie-
go biura karier powinny zwrdci¢ uwage rowniez na wspotprace z tymi organizacjami.

9.7. Polska Agencja Rozwoju Przedsi¢biorczosci
Istotnym partnerem biura karier moze by¢ Polska Agencja Rozwoju Przedsigbiorczosci
(PARP). Celem dziatania PARP jest udziat w realizacji programéw rozwoju gospodarki, w szcze-

gb6lnosci w zakresie wspierania rozwoju matych 1 $rednich przedsigbiorstw, eksportu, spojnosci
spoteczno-gospodarczej kraju.
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Agencja realizuje wiele programéw pomocowych, m.in. udziela dotacji przeznaczonych za-
réwno na inicjatywy wspierajace rozwdj matej i Sredniej przedsigbiorczosci, jak 1 bezposrednio dla
przedsigbiorcow. Dzialania PARP finansowane sa z budzetu panstwa oraz ze srodkéw Unii Euro-
pejskie;j.

W regionach PARP wspétpracuje z siecia ponad 150 osrodkow doradczych skupionych
w Krajowym Systemie Ustug dla Matych i Srednich Przedsigbiorstw (KSU), ktore sa objete syste-
mem akredytacji. Szczegotowe zadania PARP oraz informacje o dziataniach agencji dostepne sa na
stronie internetowej www.parp.gov.pl.

9.8. Portale internetowe — partnerzy i Zrédlo informacji

Potencjalnymi partnerami do wspotpracy oraz zrodtem informacji o rynku pracy i potrzeb-
nym w dziatalnos$ci akademickiego biura karier sa portale internetowe. Zaleta tego nosnika jest
szybki 1 prawie nieograniczony dostep do informac;ji.

Obecnie waznym czynnikiem, ktory powinny wzia¢ pod uwage akademickie biura karier,
jest fakt obecnos$ci Polski w strukturach Unii Europejskiej. W zwiazku z tym biuro karier nie po-
winno ogranicza¢ swych kontaktow tylko do biur karier, przedsigbiorstw czy firm z terytorium
Rzeczypospolitej. Pojawito si¢ w ostatnim czasie wiele mozliwosci edukacji i1 zatrudnienia dla stu-
dentéw 1 absolwentow uczelni wyzszych na terenie krajow catej Unii Europejskiej. Korzystajac
z internetu warto nawigza¢ kontakty z organizacjami odpowiadajacymi dzialalno$ci naszego biura
karier. Poszerzy to krag podmiotéw zainteresowanych zatrudnianiem studentéw i absolwentow
polskich uczelni wyzszych. Zestawienie wybranych adresoOw stron internetowych, zwiazanych
z rynkiem pracy, planowaniem kariery czy traktujacych o rynku pracy w Polsce i poza granicami
kraju, znajduje si¢ w zataczniku nr 4.
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Rozdzial 111 )
PORADY DLA PRACOWNIKOW BIURA KARIER

1. Jak zorganizowac szkolenia?

Szkolenia to sposob na przekazanie niezbednej wiedzy i umiejetnosci w zakresie
aktywnego, a przede wszystkim skutecznego, szukania pracy, motywowania i pomocy
dla studentow i absolwentow. Do tych przedsiewzie¢ warto zaprosic¢ specjaliste, kto-
ry profesjonalnie pomoze dobrac¢ program szkoleniowy.

Krok 1. Zaplanowanie szkolenia
Proces szkoleniowy zaczyna si¢ z chwila podjecia decyzji o koniecznosci jego przeprowadzenia. Na
tym etapie osoba zajmujaca si¢ organizacja przedsigwzigcia powinna:
— ustali¢ doktadny temat szkolenia,
— znalez¢ osoby prowadzace (wyktadowce czy eksperta w dziedzinie, w ktorej bedziemy prze-
prowadzali szkolenie),
— przygotowac ofertg szkolenia, na ktora sktada sig:
a) stowo wstepne,
b) zarys programowy,
¢) termin i miejsce szkolenia,
d) liczba miejsc.

Jednym z wazniejszych elementow tego kroku jest rozpoznanie i analiza potrzeb szkolenio-
wych samych uczestnikow. W tym celu niezbedne jest przeprowadzenie rozméw z kilkoma
potencjalnymi uczestnikami szkolenia i zweryfikowanie programu szkolenia w konteks$cie ich uwag.

Krok 2. Przygotowanie szkolenia

Przebieg tego etapu trwa od momentu podjecia decyzji o przeprowadzeniu szkolenia 1 rozpoznania
potrzeb szkoleniowych do chwili rozpoczegcia szkolenia. Polega on na doktadnym okre$leniu naste-
pujacych elementow:

— Jaki ma byé efekt szkolenia?
Aby okresli¢ efekt szkolenia, powinni$my ustali¢, jaka wiedzg 1 umiejetno$ci maja nabyc¢
uczestnicy oraz to, w jaki sposob beda one przez nich wykorzystywane.

— Kto ma by¢ szkolony?
W punkcie tym okreslamy, jak liczna ma by¢ grupa szkoleniowa oraz jak zréznicowana
pod wzgledem wieku i specjalizacji naukowe;.

— Jak zdoby¢ uczestnikow na szkolenie?

Najprostszym i najbardziej popularnym sposobem jest umieszczenie stosownych informacji
na tablicy informacyjnej oraz na stronach internetowych. Wskazane jest takze wyslanie
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zaproszenia na szkolenie e-mailem do studentéw. Osoba zapisujaca si¢ na szkolenie powin-
na wypehic kartg zgloszeniowa i przesta¢ ja faksem lub przynies¢ osobiscie. Po zgloszeniu
si¢ stuchacza nalezy poinformowaé go, ze dotarta karta zgtoszeniowa. Poprosi¢ o podanie
jego danych, ktorych zapomnial wpisa¢ i poinformowac, ze za chwilg zostana przestane in-
formacje organizacyjne. W koncu wszystkich uczestnikéw szkolenia trzeba wprowadzi¢ do
bazy danych szkolonych studentow.

— Jaki ma byé jego rodzaj, a jaka forma?

Nalezy wlasciwie zaplanowac sesje szkoleniowe i wybra¢ najbardziej efektywne formy.
Beda one w duzej mierze zalezaly od tematu szkolenia - jego zlozonosci 1 stopnia trudnosci
realizacji, a takze od sktadu grupy, umiejetnosci poszczeg6lnych uczestnikow oraz od czasu,
jaki postanowili$my poswigci¢ na szkolenie.

— W jakim czasie bedzie ono zrealizowane?

Bardzo waznym momentem na tym etapie jest stworzenie harmonogramu szkolenia. Zasta-

nawiajac si¢ nad uktadem sesji i zaplanowaniem czasu na realizacje jej poszczegolnych

punktéw, nalezy pamigtac o kilku podstawowych zasadach:

e najtrudniejsze tematy realizuyjmy w godzinach porannych,

e mniej wigcej co 1,5 godziny robmy 10—15-minutowe przerwy (tzw. kawowe),

e przerwg obiadowa (min. 1 godzina) zrobmy migdzy 12.00 a 14.00; w tym czasie wielu
uczestnikdw moze przezywac kryzys psychofizyczny,

e bezposrednio po obiedzie omawiajmy tatwiejsze zagadnienia.

— Gdzie nalezy je przeprowadzic¢?
Najlepszym miejscem do przeprowadzenia szkolenia begdzie sala uczelniana. Obnizy to
koszty szkolenia, gdyz nie ma potrzeby dodatkowego wynajmowania pomieszczen i sprzgtu.

— Jakie sq potrzebne srodki i budzet, aby osiqgnqd cele szkoleniowe?
W tym przypadku bierzemy pod uwage koszt ustug wyktadowcy oraz wydatki zwiazane
z przygotowaniem materialéw szkoleniowych dla uczestnikow.

Krok 3. Zawiadomienie uczestnikow o terminie i miejscu przeprowadzenia szkolenia
W tym celu przygotowujemy informacje organizacyjne (miejsce, data i godzina rozpoczgcia szkolenia
oraz szczegotowy harmonogram), ktore nastepnie przesytamy lub przekazujemy stuchaczowi.

Krok 4. Przygotowanie materialéw szkoleniowych
Przygotowanie materiatdéw szkoleniowych powinno nastapi¢ co najmniej na 3 dni przed szkoleniem.
Materiaty szkoleniowe stanowia konspekt wyktadowcy, ewentualnie ¢wiczenia do zajec.

Krok 5. Przygotowanie sali szkoleniowej

Przygotowanie sali szkoleniowej polega na zagwarantowaniu odpowiedniej infrastruktury, na po-
wieszeniu kierunkowskazdéw oraz na przygotowaniu poczgstunku.
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Krok 6. Przeprowadzenie szkolenia

Krok ten polega na otwarciu szkolenia, przywitaniu sluchaczy w imieniu akademickiego biura
karier 1 uczelni oraz przedstawieniu osob prowadzacych szkolenie i przekazaniu im glosu. Po
rozpoczegciu szkolenia nalezy sprawdzi¢ listg obecnosci, a po jego zakonczeniu przygotowac i wrg-
czy¢ zaswiadczenia o ukonczeniu szkolenia.

Krok 7. Ocena szkolenia

Po zakonczonym szkoleniu nalezy przeprowadzi¢ krotka, anonimowa ankiete wsrdd uczestnikow,
ktéra pozwoli nam dokona¢ wiasciwej oceny szkolenia. Ankieta powinna zawiera¢ pytania dotyczace
kadry wyktadowej, programu szkolenia, przydatnos$ci szkolenia oraz strony organizacyjne;j.

Nie ulega watpliwosci, ze nalezycie zaplanowane dziatania — zwiazane z realizacja szkolen — przy-
niosa wiele satysfakcji zar6wno samym uczestnikom, jak i pracownikom akademickiego biura
karier.

2. Targi pracy

Targi pracy to mozliwo$¢ bezposredniego kontaktu z pracodawca. Jednak nalezy go przeko-
naé, aby wziat udziat w naszym przedsigwzigciu. Pamigtajmy o zasadzie obopo6lnych korzysci dla
pracodawcy i pracownika.

Przystepujac do realizacji zadania zwigzanego z organizacja targoéw pracy dla naszych stu-
dentéw czy absolwentdéw, bardzo wazne jest, abySmy rowniez pamigtali o zasadzie korzysci obu
stron. W tym przypadku naszych studentow, dla ktérych to robimy, oraz tych najwazniejszych part-
neréw akademickiego biura karier - PRACODAWCOW, bez ktorych zaangazowania i udziatu nie
zrealizowaliby$my naszego przedsigwzigcia.

Podchodzac do organizacji targdw, powinniSmy wczu¢ si¢ w rolg potencjalnego pracodaw-
cy, ktory podejmie lub nie decyzj¢ o wykupieniu stoiska na naszych targach. Udzial w targach dla
kazdego przedsigbiorcy czy firmy zajmujacej si¢ posrednictwem pracy to inwestycja i musi by¢
dobrze przemyslana, aby przyniosta wymierne korzysci. Nasze biuro jako organizator targdéw po-
winno dotozy¢ wszelkich staran, aby pracodawcom optacato si¢ nawiaza¢ z nami wspotprace.

Przystepujac do tego przedsigwzigcia nie mozemy zapomnie¢ rowniez o korzysciach dla na-
szych studentow i1 absolwentow. Targi nie moga by¢ jedynie sucha prezentacja ofert pracodawcow.
Aby zachowa¢ frekwencj¢ na odpowiednim poziomie, powinni§my zadba¢ o imprezy towarzyszace,
ktore uatrakcyjnia nasze przedsigwzigcie.

Tak jak w dziataniach dla zwyktej firmy, poruszajacej si¢ w gospodarce wolnorynkowej tak
i dla naszego akademickiego biura karier, ktore traktujemy trochg jak dziatajaca na rynku firme,
zadne inne narzedzie nie pozwala na jednoczesna realizacje tylu zamierzonych celéw. Zadne inne
przedsigwzigcie nie zblizy studentow czy absolwentéw z potencjalnymi pracodawcami. Targi pracy
pozwalaja na tworzenie i w konsekwencji na podtrzymywanie nawiazanych kontaktow osobistych,
ktére — nie ukrywajmy — sa czynnikiem sukcesu w dzisiejszym $wiecie.

Przystgpujac do realizacji tego zadania powinnismy roéwniez dokona¢ szybkiej analizy
SWOT (przyktad, jak zrobi¢ analiz¢ SWOT danego przedsigwzigcia, przedstawimy w nastgpnym
rozdziale), ktéra pozwoli nam odpowiedzie¢ na kilka istotnych pytan:
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Jakim potencjatem organizacyjnym dysponuje nasze biuro?
Gdzie moga pojawi¢ si¢ zagrozenia uniemozliwiajace realizacjg targéw?
Jakie korzysci przyniosa targi pracy poszczegolnym podmiotom, zaangazowanym w projekt?

b=

W jaki sposéb wyeliminujemy nasze stabe strony?

W zwiazku z tym, iz targi pracy sa przedsigwzigciem taczacym dwa rynki: pracodawcy
1 pracobiorcy, a takze innych posrednikow rynku pracy, projekt ten musi by¢ starannie zaplanowany
1 zrealizowany.

W miarg mozliwosci danego osrodka akademickiego wskazanym jest zawiazywanie komite-
tow organizacyjnych, w sktad ktéorych moze wejs¢ od dwodch nawet do kilku wspotpracujacych
ze soba akademickich biur karier. Wspolnie mozna zrealizowac¢ przedsigwzigcie o szerszym zakre-
sie, a tym samym atrakcyjniejsze. RoOwniez ryzyko niepowodzenia rozktada si¢ na kilka podmiotow
a 1 mozliwos$ci organizacyjne wzrastaja.

Przystegpujac do organizacji targéw pracy i realizacji zadan powinnismy:

1. Ustali¢ szczegdtowe cele, ktore stawiamy sobie do realizacji podczas targéw pracy i po ich
zakonczeniu. Celami tymi moga by¢:
e Zapoznanie si¢ z systemami rekrutacji w roznych firmach,
e Jak przygotowac si¢ do rozmowy kwalifikacyjne;j,
e Jak sporzadzi¢ odpowiednie dokumenty,
e Szansa na znalezienie interesujacego miejsca na staz czy tez praktyke zawodowa,
e Szansa na nawiazanie bezposrednich kontaktéw z potencjalnymi pracodawcami.

2. Wybra¢ miejsce, w ktérym je zrealizujemy.
Bardzo dobrym rozwiazaniem jest tu teren na przyklad naszej uczelni. Obniza to znacznie
koszty organizacyjne.

3. Ustali¢ terminy i czas trwania targéw pracy.
Nalezy uwzgledni¢ szczegdlnie okresy sesji egzaminacyjnych na uczelniach jako najmniej
wskazane do organizacji targow.

4. Zorganizowa¢ szkolenie dla 0os6b pomagajacych przy realizacji projektu.
Bardzo wazne jest wlasciwe rozdzielenie kompetencji na poszczegdlne osoby i jednostki orga-
nizacyjne.

5. Przygotowac oferty dla potencjalnych wystawcow.
Potencjalnych wystawcow powinnismy powiadomié o planowanym przedsigwzigciu i zaprosic
do wspolpracy z odpowiednio duzym wyprzedzeniem czasowym.

6. Przygotowac kampani¢ informacyjna o targach w zaleznos$ci od mozliwosci finansowych komi-
tetu organizacyjnego.

Po ustaleniu wyzej wymienionych punktow mozemy przystapi¢ do realizacji projektu
o nazwie ,,Targi pracy”. Bardzo wazna sprawa, o ktérej juz wczesniej wspomnieliSmy, jest atrak-
cyjnos¢ imprezy. Zwigksza to frekwencjg, a jednoczes$nie obie strony maja z tego korzysci.
Pracodawca — bo ma do dyspozycji szeroka paletg potencjalnych pracownikéw czy praktykantdw,
a studenci — zapoznanie si¢ z rzeczywistymi i aktualnymi oczekiwaniami pracodawcy oraz
wigksza mozliwo$¢ wyboru ofert.
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Aby uatrakcyjnié¢ nasze targi pracy, mozemy:
e przeprowadzi¢ warsztaty z autoprezentacji, preferencji zawodowych, aktywnego poszukiwania
pracy,
e zorganizowac spotkania z absolwentami, ktorym udato si¢ odnie$¢ sukces lub podjaé prace,
e zorganizowac konkurs na najlepszego pracodawce.

Mozliwosci uatrakcyjnienia tego typu przedsigwzigé jest wiele. Ich stworzenie 1 zastosowa-
nie zalezy tylko od pomystowosci i determinacji organizatorow.
Wazne jest rowniez to, aby$my po zakonczeniu projektu:
— przeprowadzili uczciwa analiz¢ i oceng pobytu na targach pracy wszystkich podmiotow w nich
uczestniczacych,
— dokonali pomiaréw wynikéw — pordwnania celéw zamierzonych z osiagnigtymi,
— pozostawili $lad targéw w prasie, radiu czy nawet telewizji.

Zwracamy rowniez uwagg, iz targi pracy nie koncza si¢ w momencie likwidacji stoisk
i powrotem studentéw czy absolwentéw do ich domow. Wazne, a moze nawet i najwazniejsze
sa dzialania bedace efektem organizacji 1 udziatu w targach.

3. Jak przygotowaé warsztat menedzerski?

Podczas warsztatu menedzerskiego praktycy dzielq sie swoimi doswiadczeniami
przy jej tworzeniu, refleksji o podjetej pracy. Podczas warsztatow studenci mogq

uzyskac odpowiedzi na nurtujqce ich pytania.

Podstawowym celem organizacji warsztatow menedzerskich jest zapoznanie studentoéw,
absolwentow z praktyczna strona prowadzenia dzialalnos$ci gospodarczej lub petnienia poszczegdl-
nych stanowisk w firmie.

Na warsztaty zaprasza si¢ praktykéw zycia gospodarczego. Podczas nich prezentuja oni
swoje firmy, a takze opisuja swoje stanowisko pracy. Opowiadaja o swoich doswiadczeniach, wy-
razaja poglady, radza.

Warsztat powinien by¢ realizowany w formie partnerskiej. Prowadzacy warsztat powinien
traktowa¢ swoich rozméwcow nie jak studentow, ktorym wyktada, ale jako kolegow, ktorym dora-
dza. Studenci podczas warsztatu musza mie¢ mozliwos$¢ zadania pytan 1 wyrazenia swoich opinii.

Warsztaty mozemy organizowa¢ w réznych konfiguracjach tematycznych. Moga one doty-
czy¢ poszczegolnych dziatow firmy, moga dotyczy¢ poszczegélnych stanowisk: tych niskich,
srednich, jak 1 wysokich.

Krok 1. Zaplanowanie warsztatu

Na tym etapie osoba zajmujaca si¢ organizacja warsztatu powinna:
e ustali¢ dokladny temat lub zdefiniowa¢ problem ktdéry bedzie omawiany na warsztacie;
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znalez¢ eksperta w dziedzinie, w ktoérej bedziemy przeprowadzali warsztat. Mozemy skorzystac

tu z wlasnych baz danych lub popyta¢ wsrdd znajomych przedsigbiorcow badz studentow,

absolwentow, ktorzy prowadza juz wlasna dziatalnos$¢ gospodarcza;

przygotowac oferte warsztatu, czyli zaproszenie dla studentéw; powinno ono zawiera¢ nizej

wymienione informacje:

data, godzina, miejsce, gdzie zostanie przeprowadzony warsztat,
temat warsztatu,
kto z praktykow zycia gospodarczego bedzie go prowadzil, jaka firma przyjeta patronat
merytoryczny,
liczba miejsc — ograniczona lub nieograniczona.
Warto zadba¢, aby zaproszenie, oferta byta atrakcyjna graficznie (mobilizuje to uczestnikow

do aktywnego udziatu).

Jednym z wazniejszych elementow tego kroku jest rozpoznanie i1 analiza potrzeb samych

uczestnikow. W tym celu niezbedne jest przeprowadzenie rozmow z kilkoma studentami lub

absolwentami i zweryfikowanie tematu w kontekscie ich uwag. Mozna tez przeprowadzi¢ krotka

ankiete wsérod braci studenckie;.

Krok 2. Przygotowanie warsztatu

Przebieg tego etapu trwa od momentu podjgcia decyzji o przeprowadzeniu warsztatu i rozpoznania

potrzeb studentéw do chwili jego rozpoczgcia. Polega on na dokladnym okresleniu nast¢pujacych

elementow:
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— Jaki ma by¢ efekt warsztatu?
Aby okresli¢ efekt warsztat, powinniSmy ustali¢, jaka wiedzg 1 umiej¢tnosci maja naby¢
uczestnicy oraz to, w jaki sposob beda one przez nich wykorzystywane.

— Kto bedzie uczestnikiem warsztatu?

W punkcie tym okreslamy, jak liczna ma by¢ grupa oraz jak zréznicowana ma by¢ grupa
uczestnikow (pod wzgledem roku studidow, dla ktérego organizowany jest warsztat czy kie-
runku studiow).

— Jak zebraé uczestnikow warsztatu?

Najprostszym 1 najbardziej popularnym sposobem jest umieszczenie stosownych informa-
cji na tablicy informacyjnej oraz na stronach internetowych. Wskazane jest takze wystanie
zaproszenia na warsztat e-mailem do studentéw. Osoba zapisujaca si¢ na warsztat powinna
wypehi¢ karte zgloszeniowa i przynies$¢ ja osobiscie do naszego biura. Wszystkich uczest-
nikow warsztatu nalezy wprowadzi¢ do bazy danych studentéw, ktorzy chetnie uczestnicza
w tego typu przedsigwzigciach.

— Jaki ma by¢ jego rodzaj, a jaka forma?

Nalezy wtasciwie zaplanowa¢ 1 wybra¢ najbardziej efektywna forme¢ przeprowadzenia
warsztatu. Warto pomysle¢ rowniez o materialach, ktére moga by¢ pomocne i stanowic
baze wyjsciowa do podjecia dyskusji. Forma bedzie w duzej mierze zalezala od tematu



warsztatu — jego ztozonosci i stopnia trudnosci realizacji, a takze od sktadu grupy, umiejet-
nosci poszczegolnych uczestnikow oraz od czasu, ktéry postanowiliSmy poswigci¢ na
realizacjg tego przedsigwzigcia.

— W jakim czasie warsztat bedzie zrealizowany?

Bardzo waznym momentem na tym etapie jest stworzenie harmonogramu warsztatu, zasta-
nowienie si¢ nad uktadem dyskusji i zaplanowanie czasu na realizacj¢ jej poszczegélnych
punktéw. Warsztat nie powinien trwaé¢ dluzej niz dwie godziny. Nalezy pamigta¢ o tym, by
zostawi¢ najwigcej czasu na pytania ze strony uczestnikow warsztatu skierowane do prowa-
dzacego warsztat.

— Gdzie nalezy je przeprowadzicé?

Najlepszym miejscem do przeprowadzenia warsztatu bedzie pomieszczenia wiasne uczelni.
Obniza to koszty warsztatu, gdyz nie ma potrzeby dodatkowego wynajmowania pomiesz-
czen i sprzgtu.

— Jakie sq potrzebne srodki finansowe?

W tym przypadku bierzemy pod uwage koszt ustug wyktadowcy oraz wydatki zwiazane
z przygotowaniem materialdow szkoleniowych dla uczestnikow, a takze cateringu. W tym
punkcie mozemy wykaza¢ si¢ duza kreatywno$cia w pozyskaniu funduszy na przepro-
wadzenie warsztatu. Zazwyczaj prowadzacy takie zajgcia nie pobieraja honorarium, trak-
tuja swoj udziat jako pomoc przysztym menedzerom lub nawet wychwycenie wsrod
uczestnikow potencjalnego pracownika. Pamigtajmy, Zze warsztaty prowadza praktycy
zycia gospodarczego 1 stale potrzebuja mtodych, kreatywnych pracownikow. Warsztat-
ty menedzerskie moga stanowi¢ pole do zaprezentowania si¢ przed potencjalnym pra-
codawca.

Krok 3. Zawiadomienie uczestnikéw o terminie i miejscu przeprowadzenia warsztatu i przy-
gotowanie materialow warsztatowych

W tym celu przygotowujemy informacje organizacyjne: miejsce, data i godzina rozpoczgcia warsz-
tatu oraz szczegoly tematyczne. Wazne jest, aby dostarczy¢ je uczestnikom przed warsztatem
obszaru tematycznego, ktory moze by¢ poruszony podczas dyskusji. Odpowiednio wczesniej po-
winni$my dostarczy¢ informacji, kto bedzie prowadzit warsztat. Moze by¢ to krotki opis sylwetki
1 stanowiska, ktore piastuje — badz piastowal — prowadzacy.

Nie mozemy zapomina¢ réwniez o uczestnikach warsztatu. Prowadzacy powinien otrzymacé
na kilka dni przed rozpoczgciem warsztatu krotki opis grupy. Czym sig interesuja, jakie specjaliza-
cje reprezentuja i przede wszystkim — na ktorym roku studiuja.

Krok 4. Przygotowanie sali szkoleniowej

Przygotowanie sali szkoleniowej polega na zapewnieniu odpowiedniej infrastruktury, powieszeniu
kierunkowskazow i oznaczen, zapewnieniu podstawowych materialow dla uczestnikéw 1 czasami —
poczgstunku.
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Krok 5. Przeprowadzenie warsztatu
Krok ten polega na otwarciu warsztatu, przywitaniu stuchaczy w imieniu akademickiego biura ka-
rier oraz uczelni, a takze w imieniu prowadzacego warsztat. Nalezy podczas przywitania
zaprezentowac prowadzacego oraz przedstawic grupe, ktora jest uczestnikiem warsztatu.

Po rozpoczgciu warsztatu nalezy sprawdzi¢ listg obecnosci, a po jego zakonczeniu wreczy¢
zaswiadczenia o jego ukonczeniu.

Krok 6. Ocena warsztatu

Po zakonczonym szkoleniu nalezy przeprowadzi¢ krotka anonimowa ankiet¢ wsrdd uczestnikow,
ktéra pozwoli nam dokona¢ wlasciwej oceny warsztatu. Ankieta powinna zawiera¢ pytania doty-
czace prowadzacego, tematu warsztatu, przydatno$ci warsztatu oraz strony organizacyjnej.

Warto pamigta¢ o wizerunku naszego biura. Po przeprowadzeniu takiego warsztatu lub
cykléw réznych warsztatow powinni§my zamiesci¢ artykut lub wzmiank¢ na ten temat w gazecie
uczelnianej, nie zapominajac oczywiscie o stronie internetowe;.

Przy organizacji warsztatow warto réwniez prowadzi¢ ksigge gos$ci, tzn. prowadzacych
warsztaty i prosi¢ ich po zakonczonym warsztacie o wpis.

4. Jak przygotowac ofert¢ w celu pozyskania potencjalnego pracodawcy?

Jednym z elementow pomocnych w dotarciu do potencjalnych pracodawcow jest okreslenie
skutecznej strategii oferowania. Nawiazywanie kontaktow z potencjalnymi pracodawcami odbywa
si¢ zazwyczaj za pomoca poczty. Wysytajac ofert¢ do firmy, liczymy na to, Zze wzbudzi ona zainte-
resowanie 1 zaowocuje nawigzaniem wspotpracy. Na skuteczno$¢ jej oddzialywania sktada sig
przede wszystkim tres¢, forma, w jakiej zostana przekazane oraz sposob jej dostarczenia. Wysylajac
ja, nalezy zatem zwroci¢ uwagg takze na koperte: powinna przyciaga¢ uwage odbiorcy, aby zache-
ci¢ go do przeczytania zawarto$ci. Podobna zasada dotyczy ofert przesytanych faksem.

List ofertowy powinien zaczynac si¢ od osobistego pozdrowienia oraz powotania si¢ na zro-
dto, skad posiadamy adres odbiorcy. W czgsci zasadniczej powinien zawiera¢ konkretne informacje
dotyczace dzialalno$ci naszego biura oraz celu, w jakim zwracamy si¢ do potencjalnego pracodaw-
cy. W celu zwigkszenia zainteresowania potencjalnego pracodawcy mozliwe jest takze dostarczenie
informacji o dotychczasowej dzialalnosci biura w zataczonych do oferty zatacznikach; nalezy
w takim przypadku wspomnie¢ o ich zawartosci. Oczywiste jest, ze list taki powinien by¢ napisany
na papierze z danymi teleadresowymi biura (mozna do tego celu uzy¢ papieru firmowego uczelni,
na ktorej dziata nasze biuro, o ile tak wczesniej ustalono z wladzami uczelni) 1 zawiera¢ tylko tyle
stron, ile niezbgdne, by nakloni¢ odbiorce do zainteresowania si¢ oferta wspotpracy. List powinien
by¢ podzielony na paragrafy, a jego wazniejsze elementy podkreslone lub w inny sposéb wyodreb-
nione z tekstu.

Oferta wspolpracy powinna zawiera¢ nastgpujace elementy:

e Okreslenie adresata oferty, tj. imienia 1 nazwiska osoby kierujacej dana firma, nazwy firmy, do
ktorej jest skierowana, albo oznaczenia w jakikolwiek inny sposob, kto posiada kompetencje
do przyjecia oferty.
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e  Wskazanie, skad uzyskalismy kontakt do danej firmy badZ organizacji. Powolanie si¢ na Zrddlo
pochodzenia danych teleadresowych moze wzmocni¢ nasza wiarygodnos¢ co do potencjalnego
partnera. Pokazemy réwniez, iz nieprzypadkowo kierujemy nasza ofert¢ wspotpracy. Okazemy
tym samym zainteresowanie danym pracodawca i ze powaznie traktujemy jego dzialalno$¢ na
rynku.

e Jednoznaczne wskazanie i okreslenie celu, w jakim zwracamy si¢ do potencjalnego praco-
dawcy.

W ofercie tej powinnismy krotko opisa¢ obszary wspoétpracy naszego biura z potencjalnym
pracodawca. Tworzac taka ofert¢ powinnismy pamigta¢ o zasadzie korzysci obu stron. Jest to bardzo
wazne, aby nie wychodzi¢ do partnera z zadaniami. Ludzie, z ktérymi chcemy wspotpracowac, a jed-
nocze$nie pomoéc naszym studentom lub absolwentom, sa w pierwszej kolejnosci biznesmenami. Na
nowe kontakty patrza okiem przedsigbiorcy, osoby ktora zarabia i1 kontroluje koszty. List ten nalezy
potraktowac jak zwykla ofertg, ktora przygotowuje si¢ przy sprzedazy innych produktow. Aby pozy-
ska¢ danego pracodawce do wspodtpracy (wspdtpracg ta powinniSmy potraktowac¢ jak produkt, ktory
oferujemy na rynku) z naszym biurem karier — musimy pokaza¢ korzysci, jakie moze on otrzymac. To
przeciez pracodawca jest tu strona, ktéra moze, ale nie musi, zagwarantowac pracg naszym studentom
lub absolwentom. Warto zataczy¢ pismo rektora uczelni, w ktorym popiera on dziatalno$¢ naszego
biura. Na koniec naszej oferty powinnismy wskaza¢ osob¢ odpowiedzialng za kontakty z biurem
w przypadku, gdy nasz potencjalny pracodawca miatby dodatkowe pytania.

Jakie korzysci mozemy uzyskaé od pracodawcy?

Nie powinni$my liczy¢ tylko na to, Ze pracodawca zaproponuje studentom lub absolwentom
prace. Istnieje wiele innych korzys$ci, jakie moze uzyska¢ nasze biuro ze wspotpracy z firmami
1 innymi organizacjami:

—  Wspolorganizacja warsztatow menedzerskich dla studentow.

— Pozyskanie sponsora szkolen realizowanych przez akademickie biuro karier.

— Pozyskanie sponsora organizacji targéw pracy lub potencjalnego wystawcy.

— Umozliwienie bezposredniego kontaktu naszym studentom z potencjalnym pracodawca.

Jakie korzyS$ci mozemy zaproponowac potencjalnemu pracodawcy?

— W zamian za zagwarantowanie przez potencjalnego pracodawce np.: 10 miejsc na praktyki dla
naszych studentow, uczelnia — korzystajac ze swojego potencjalu merytorycznego w réznych
dziedzinach — moze zaoferowa¢ swoje nieodptatne ustugi np. przygotowac raz do roku eksper-
tyzg lub badanie rynku dla danego przedsigbiorstwa. Moga to uczyni¢ rowniez studenci pod
kierownictwem opiekuna wyznaczonego przez rektora.

— Reklama ws$rod studentdéw. Mozemy tu zaproponowaé umieszczenie logo pracodawcy na
imprezach organizowanych przez np.: samorzad studencki danej uczelni (otrzgsiny, potowinki).

— Reklama na terenie uczelni poprzez plakaty lub mate bilboardy na $cianach.

— Umieszczanie reklam na tamach pism wydawanych przez uczelnig.

— Umieszczanie nazwy firmy jako organizacji wspolpracujacej z uczelnia, w materiatach promo-
cyjnych uczelni, takich jak wydawane przez uczelnie informatory.
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Istnieje oczywiscie wiele innych korzysci, ktore kazde biuro moze kreowa¢ we wiasnym
zakresie 1 na wlasne potrzeby. Przyktady listu oraz oferty w jezyku polskim, ktére moga okazac si¢
pomocne podczas nawiazywania kontaktu z potencjalnym pracodawca przedstawiamy w zalaczni-
kach nr 5 1 6. Mozemy rowniez przygotowywac list w innym j¢zyku w zwiazku z cztonkostwem
Polski w strukturach UE i obecno$cia w Polsce wielu pracodawcow postugujacych sig innymi j¢zy-
kami niz jezyk polski (nie zapominajmy o tym!!!).

5. Budowanie bazy danych biura karier

Jednym z wazniejszych celow akademickiego biura karier jest pozyskanie i utrzyma-
nie najlepszych, czyli najbardziej wartosciowych pracodawcow, a takze absolwentow
i studentow. Tu waznym elementem jest utrzymanie stalego kontaktu z nimi i nawiq-
zywanie wspolpracy z nowymi partnerami. Niezawodnym narzedziem w tym zakresie
sq bazy danych, a szczegolnie ich zawartos¢, sposob obstugi i tatwosé dostepu do
informacji w nich zawartych.

Osiqga sie to przede wszystkim poprzez budowanie baz danych i zarzqdzanie nimi.
Nalezy wspomniec, iz budujqc bazy danych, a nastepnie gromadzqc i przetwarzajqc
informacje w bazach powinnismy pamietac¢ o przestrzeganiu ustawy o ochronie da-
nych osobowych.

5.1. Gromadzenie informacji

Zapanowanie nad liczba otrzymywanych informacji wymaga duzej precyzji oraz umiejetno-
Sci ich porzadkowania. Zdobyta wiedz¢ generuje si¢ w specjalnie tworzonych bazach danych. Baza
danych stuzy do gromadzenia i przetwarzania dowolnych informacji dla ich wykorzystywania
w miarg potrzeby dla rozmaitych celow.

Bazg danych tworzy zorganizowany zbiér danych o obecnych studentach, absolwentach,
potencjalnych pracodawcach, wykorzystywany do efektywnego i sprawnego docierania do nich.
Dzi¢ki komputeryzacji tworzenia i wykorzystywania bazy danych istnieje mozliwos¢:

e zapamigtywania informacji,
e selekcjonowania wedlug wielu kryteriow,
e porownywania informacji pochodzacych z r6znych Zrdédet.

Bazy danych powinny zawierac¢ listy:

studentow,

absolwentow nie pracujacych,

e absolwentow pracujacych, z wyszczegolnieniem tych osob, ktore prowadza wlasng dziatalnosé
gospodarcza,

e potencjalnych pracodawcow,

e instytucji wspierajacych akademickie biuro karier,
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e instytucji wspierajacych absolwentow i ich przedsigbiorczo$¢,
e powiatowych urzedéw pracy,
e akademickich biur karier innych uczelni.

Zestawy list do baz danych powinni$my przygotowa¢ sami. Najtatwiej bedzie z trzema
pierwszymi punktami — zapewne posiada je dzial ds. studenckich na uczelni oraz organizacja
skupiajaca absolwentow uczelni.

Stworzenie listy potencjalnych pracodawcow wymagaé bedzie czasu, wysitku 1 wnikliwego
zapoznania si¢ z firmami dzialajacymi na lokalnym rynku. Nalezy wigc opracowac listg przedsig-
biorstw, do ktorych bedziemy kierowaé naszych ,klientow”, 1 z ktorymi chcemy nawigzac
wspotpracg. Listg¢ mozna przygotowaé na podstawie informacji podawanych w prasie fachowej,
srodkach masowego przekazu, publikowanych raportach przedsigbiorstw. O pomoc w sporzadzeniu
listy mozna takze zwrdci¢ si¢ do organizacji branzowych lub do firm doradczych.

Po sporzadzeniu listy firm nalezy podja¢ probg¢ nawiazania kontaktu z nimi. Dzialania
te powinny by¢ prowadzone niezwykle delikatnie. Przede wszystkim trzeba wybrana firme przeko-
na¢, ze zainteresowani jesteSmy wymiang informacji, ktore nie sa traktowane jako poufne.
Pozyskanie zaufania firmy, z ktéra mamy zamiar wspotpracowac, ma kluczowe znaczenie dla dal-
szej wspolpracy.

Powodzenie dziatalno$ci akademickiego biura karier w tej plaszczyznie zalezy w duzym
stopniu od pozyskania wtasciwego partnera. Warto pamigta¢, ze w wielu przypadkach mozemy
liczy¢ na pozytywna reakcje ze strony firmy. Firmy, ktore sa liderami w danej dziedzinie i stosuja
najbardziej skuteczne metody dziatania, sa zainteresowane rozpowszechnianiem informacji o swo-
ich osiagnigciach. Niezbedne dane o firmie, oczywiscie te, ktore nie sa obj¢te tajemnica handlowa,
mozna uzyska¢ w dziatach public relations.

Nawiazanie kontaktu z firma, nalezy rozpocza¢ od napisania krétkiego listu (lub faxu).
Celem tego listu powinno by¢ przede wszystkim doprowadzenie do spotkania 1 zainteresowanie
potencjalnego partnera. List nie powinien wigc podawacé szczegotéw planowanego projektu, jak
roOwniez nie powinien wiaza¢ spotkania z deklaracja uczestnictwa w projekcie. Dopiero w trak-
cie spotkania nalezy przekaza¢ informacje, ktére sa niezbedne drugiej stronie do podjecia decyzji.
Warto podkresli¢, ze uczestnictwo w takim projekcie niesie pewne korzysci takze dla drugiej stro-
ny. Przedsigbiorstwo, z ktorym zamierzamy wspoOlpracowaé, uzyska stosunkowo niewielkim
kosztem praktykantow lub/i pracownikdéw, poznajac wczesniej srodowisko, w ktorym zdobywali
wiedzg. Porzadek wstgpnego spotkania z pracodawca powinien obejmowac:

e Przedstawienie uczelni i akademickiego biura karier.
e Przedstawienie celow wspotpracy i przyktadowej umowy o wspolpracy.
e Zaprezentowanie dziatan, planowanych w ramach projektu.

Przy nawigzywaniu kontaktu przedstawianiu projektu wskazana jest bezposrednia wizyta
w przedsigbiorstwie. Po uzyskaniu zgody na udzial firmy w projekcie mozemy zbiera¢ dane za
posrednictwem telefonu lub droga korespondencyjna. Przy korzystaniu z telefonu nalezy pamigtac,
ze rozmoOwca powinien mie¢ odpowiedni czas na przygotowanie si¢ do rozmowy. W zwiazku z tym
nalezy co najmniej kilka dni wczes$niej przesta¢ kwestionariusz do kierownictwa firmy. Firma, ktora
zgodzila si¢ na wspotpracg, po podpisaniu umowy, powinna zosta¢ umieszczona w bazie danych
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(rozszerzenie informacji o zasadach budowania baz danych i zarzadzania nimi zamieszczone zosta-
ty w nastgpnym rozdziale).

Stworzone przez nas listy pogrupowane wedlug roznych cech pozwola na indywidualizowa-
nie pomocy, docieranie do $cisle okreslonych adresatéw i proponowanie im ustlug odpowiadajacych
rodzajowi ich us$wiadamianych badz ukrytych potrzeb. Baza danych stluzy do identyfikacji najbar-
dziej ambitnych studentdéw, przeprowadzania z nimi zwigkszonej liczby rozméw telefonicznych lub
spotkan, przeksztatcania jednorazowych ,klientéw” w statych itp. Jest wigc ona niezwykle przydat-
nym narz¢dziem.

5.2. Jak zbudowa¢ optymalng i latwa w korzystaniu baz¢ danych?

Dziatalno$¢ prowadzona przez akademickie biuro karier ma szansg stac si¢ efektywniejsza
poprzez wlasciwe zarzadzanie bazami danych zawierajacymi dane naszych odbiorcow i podmiotow
stanowiacych otoczenie. Warto$¢ zarzadzania bazami danych i kontaktami najlepiej zdefiniowaé
poprzez cele, jakie si¢ mu wyznacza:

— zarzadzanie bazami danych i kontaktami to zarzadzanie nasza przysztoscia,

— zarzadzanie bazami danych i kontaktami to uzyskanie wigkszej efektywnosci dziatan,

— zarzadzanie bazami danych i kontaktami to dazenie to osiagnigcia dobrej pozycji na uczelni
1 wérdd pracodawcow.

Baza danych to nie tylko zrédto biezacej informacji. Jest to takze bardzo uzyteczne narze-
dzie w procesie podejmowania decyzji, na przyktad: do ktérego pracodawcy skierowaé danego
studenta. Przede wszystkim nalezy okresli¢, jakie informacje powinna zawiera¢ baza danych.

Budujac 1 analizujac bazg danych, nalezy unika¢ gromadzenia czgsto zbednych informacji.
Grozi to bowiem przeksztalceniem jej w batagan. Dlatego niezbedne jest okreslenie warunkéw
decydujacych o umieszczeniu zebranych wiadomosci w bazie. Istnieja trzy podstawowe grupy
danych, ktorych obecno$¢ warunkuje skuteczne wykorzystanie bazy:

e baza danych studentow naszej uczelni,
e baza danych absolwentéw naszej uczelni,
e baza danych potencjalnych pracodawcow i partnerow.

Do projektowania bazy danych powinni$my dobra¢ osoby, ktore:

— znaja podstawowe elementy, budowe oraz zastosowanie bazy danych Microsoft Excel lub
Access,

— potrafia korzysta¢ z gotowej bazy danych w celu wprowadzania, przegladania i wyszukiwania
informacji,

— znaja mozliwosci uporzadkowanego sposobu gromadzenia danych o swoich kontaktach przy
uzyciu programu do tworzenia baz danych,

— znaja pojecia typu danych i wielkosci pola tabeli,

— zaprojektuja bazy danych zgodnie z ich celem i przeznaczeniem.
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5.3. Budujemy bazy danych o studentach i absolwentach

Wezesdniej wspomnielismy, ze wigkszos¢ informacji do bazy danych powinnismy pozyskac
z dziatlu ds. studenckich uczelni lub organizacji skupiajacej studentéw lub absolwentow. Aby informa-
cje czy bazy te byly uzyteczne dla nas, z pewnoscia trzeba bedzie je dostosowa¢ do naszych potrzeb.
Niewykluczone, ze bedziemy musieli samodzielnie pozyska¢ informacje od studentéw i absolwentow,
zwlaszcza ze zadna z tych grup klientéw nie wyrazata wczesniej zgody na wykorzystywanie informacji
o nich do celow innych niz dzialania zwigzane z procesem edukacji na uczelni. Dla dziatalnos$ci biura
korzystne wydaje si¢ uporzadkowanie informacji w bazach wedlug ponizszego schematu:
1. Informacje o studentach.
2. Informacje o absolwentach.

Zakres informacji przydatnych w bazie danych studentow uczelni:
1. Informacje podstawowe:
— imig i nazwisko,
— doktadny adres i e-mail,
— numer telefonu,
- wiek,
—  rok studiow,
— specjalizacja,
— dodatkowe osiagnigcia,
2. Informacje dodatkowe:
— wykonywany zawod obecnie/wcze$nie;j,
— miejsce pracy / stanowisko,
— styl zycia / zainteresowania,
— data imienin / urodzin,
— czy student zetknat si¢ z nasza oferta.

Zakres informacji przydatnych w bazie danych absolwentow uczelni:
1. Informacje podstawowe:
— imi¢ i nazwisko,
— doktadny adres,
— numer telefonu,
- wiek,
— data ukonczenia studiow,
— specjalizacja,
— dodatkowe osiagnigcia.
2. Informacje dodatkowe:
— wykonywany zawod obecnie/wczesniej (jesli jest bezrobotny wpisujemy: brak pracy),
— miejsce pracy / stanowisko,
—  wysokos$¢ dochodow,
— styl zycia / zainteresowania,
— data imienin / urodzin,
— czy absolwent zetknal si¢ z nasza oferta.
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Bazg danych absolwentéw powinni$my podzieli¢ na dwie podbazy: absolwentow nie pracu-
jacych 1 absolwentoéw pracujacych, z wyszczegdlnieniem tych, ktérzy prowadza wlasna dziatalnos¢
gospodarcza, co w przysztosci pozwoli na efektywniejsze zarzadzanie kontaktami z nimi. Do stwo-
rzenia ww. baz, jesli brakuje nam informacji o studentach czy absolwentach mozemy wykorzysta¢
wzOr ankiety zamieszczonej w zataczniku nr 7.

5.4. Budujemy baze¢ danych potencjalnych pracodawcow i partnerow

Do nawiazania wspotpracy i pozyskania informacji o pracodawcach i potencjalnych part-
nerach powinniSmy wykorzystywa¢ kazda nadarzajaca si¢ ku temu mozliwosé: wszelkie przed-
sigwzigcia 1 zdarzenia, w ktorych uczestniczymy, spotkania, rozmowy telefoniczne, prowadzona
korespondencj¢ — tradycyjna czy mailowa. Informacje, ktére pozyskujemy, powinniSmy
uporzadkowaé wg ponizszego schematu:

1. Informacje podstawowe:
— nazwa firmy,
— branza / kod,
— pelna informacja adresowa,
— forma prawna.
2. Informacje dodatkowe:
— dane 0sob reprezentujacych interesy danej firmy (nazwisko, dziat, stanowisko),
—  szczegotowy zakres dziatalnosci,
— poziom zatrudnienia,
— opisy stanowisk, na ktéorych pracodawca moze zaproponowac zatrudnienie lub odbycie
praktyki,
— geneza firmy,
— uwagi dotyczace wspotpracy.

Nalezy pamigta¢ o tym, aby na biezaco aktualizowa¢ zebrane dane. Bez tego baza szybko
straci swa uzyteczno$¢. A bez aktualnych baz danych trudno zbudowaé podstawy efektywnego
funkcjonowania biura. Stanowia one wrecz kluczowy etap jego tworzenia. Dysponujac dobra baza,
mozna identyfikowa¢ najbardziej warto$ciowych ,klientow”. Dzigki tym informacjom mozna na-
stepnie zaprogramowac 1 podja¢ dziatania majace na celu umocnienie wspotpracy.

6. Biblioteczka akademickiego biura karier

Istotnym elementem dzialalnosci akademickiego biura karier jest przygotowywanie i groma-
dzenie materialdw tworzacych zaplecze metodyczne. W kazdym biurze karier powinny znajdowac si¢
materiaty pomocne w funkcjonowaniu biura. Kazdy z pracownikéw powinien mie¢ swobodny dostep
do materialow pomocniczych, bedacych wskazdéwkami, jak ma postapi¢ w danej chwili.

Zaplecze to powinno by¢ dostgpne nie tylko dla pracownikow, ale i dla odwiedzajacych je
klientow.

O pomoc w przygotowaniu takiego zaplecza warto bytoby si¢ zwroci¢ do do§wiadczonego
biura karier, do wspodlpracujacego z nami Wojewodzkiego Urzedu Pracy (Centrum Informacji
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i Planowania Kariery Zawodowej) lub Powiatowego Urzedu Pracy (doradca zawodowy lub lider

klubu pracy). Ponizej przedstawiamy propozycj¢ podstawowych pozycji, ktére — naszym zdaniem —
powinny znalez¢ si¢ w biblioteczce naszego biura.

Biblioteczka ABK:

»Rynek Pracy” — periodyk wydawany przez Ministerstwo Gospodarki i Pracy (wersje elektro-
niczne tego wydawnictwa dostgpne sa na stronie internetowej www.praca.gov.pl\publikacje),
Zeszyty informacyjno-metodyczne doradcy zawodowego (wydawane przez Ministerstwo
Gospodarki i Pracy),

Krynska E., Rynek pracy w wybranych krajach, IPiSS, Warszawa 1999,

Akademickie Biuro Karier — Absolwent wyzszej uczelni na rynku pracy pod redakcja Jolanty
Wanielisty, Warszawa 2003,

Pr. zbiorowa pod red. S. Golinowskiej i M. Walewskiego, Tworzenie zatrudnienia a restuktury-
zacja ekonomiczna, CASE — Centrum Analiz Spoteczno-Ekonomicznych, Warszawa 2000,

Pr. zbiorowa pod red. J. Hrynkiewicz, Przeciw ubdstwu 1 bezrobociu: lokalne inicjatywy oby-
watelskie, Instytut Spraw Publicznych, Warszawa 2002,

Salwa Z., Kodeks Pracy, Bydgoszcz 2000,

Szydtowski B., Listy motywacyjne i CV, Krakow 2000,

Szylko-Skoczny M., Sytuacja mtodziezy na rynku pracy w wybranych krajach Europy Srod-
kowej 1 Wschodniej, Dom Wydawniczy ELIPSA, Warszawa 1998,

G. Maniak, Wprowadzenie do zarzadzania zasobami ludzkimi, Wydawnictwo Zachodniopo-
morskiej Szkoty Biznesu, Szczecin 2001,

Hingston P.: Wielka Ksigga matego biznesu, Signum, Krakow 1992,

Gallagher R.R.: Mata firma to takie proste, Signum, Krakow 1992,

Mulak M.S.: Jak opracowa¢ biznes plan (poradnik dla $rednich i matych firm). M and A Co-
munications Polska Sp. z 0.0. Lublin 1995.
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Rozdzial IV
BIZNESPLAN DLA ABK

Mimo duzej wagi zadan spetnianych przez biznesplan, opracowywanie ich przez
uczelnie przy tworzeniu nie tylko akademickiego biura karier, ale innych jednostek,
nie jest jeszcze zjawiskiem powszechnym. Wynika to zapewne z faktu, ze rola akade-
mickiego biura karier nie jest doceniana. A przeciez poprawnie sporzqdzony
biznesplan utatwia okreslenie koncepcji rozwoju biura, ocene odbiorcow, a takze
oszacowanie kosztow i ryzyka zwiqzanego z planowanym projektem.

1. Czym jest biznesplan?

Biznesplan jest zestawem dokumentow, takich jak analizy i programy, na podstawie ktorych
mozemy dokona¢ oceny sytuacji w naszym biurze karier i dokona¢ analizy otoczenia. Zawiera si¢
w nim cele biura i sposoby ich osiagania, uwzgledniajac oczywiscie, uwarunkowania finansowe,
rynkowe 1 organizacyjne, kadrowe i technologiczne. Obejmuje dzialalno$¢ biezaca lub na najblizsze
lata. W firmach komercyjnych sporzadza si¢ go na okres od 3 do 5 lat. Potrzeba skorzystania z tego
narzgdzia moze pojawic si¢ w sytuacji:

e zalozenia nowego biura;

e zdobywania zewngtrznych, jak 1 wewnetrznych (tj. przyznawanych przez wtadze uczelni) $rod-
koéw finansowych na realizacje danego przedsigwzigcia;

e w sytuacji, gdy dziatalno$¢ biura napotyka problemy i nalezy je przeksztatci¢ lub zmodernizo-
wac jego funkcjonowanie.

Biznesplan jest znakomitym dokumentem do planowania i — tworzac go — powinniSmy
kierowac sig takimi zasadami, jak:
—  celowos¢ — okreslenie srodkow do osiagnigcia wyznaczonego celu,
— wykonalno$¢ — realistyczne okreslenie celow, ocena mozliwosci osiagnigcia wyznaczonych
etapow w okreslonych terminach,
— zgodno$¢ wewngtrzna — zgodnos$¢ celéw czastkowych z celami nadrzednymi,
— operatywnos$¢ — przejrzystos¢ i prostota zatozen — ktoéra pozwala na sprawne wdrozenie planu,
— wielowariantowos$¢ — przygotowanie przynajmniej trzech wariantow planu: prawdopodobny,
optymistyczny i pesymistyczny,
— ograniczenie szczegdlowosci — im krotszy okres, tym plan bardziej szczegdtowy,
— zupelno$¢ — wyczerpujacy opis catego przedsigwzigcia,
— racjonalnos$¢ — budowanie planu zgodnie z przyjetymi normami oraz wymaganymi standardami.

Ponizej przedstawiamy propozycj¢ pytan, na ktére powinnismy sobie odpowiedzieé, przy-
stgpujac do planowania naszego przedsigwzigcia i sporzadzania biznesplanu. Odpowiedzi na
ponizsze pytania powinny poméoc w sformutowaniu celow, zatozen i strategii biura.

1. Jakiego typu biuro prowadzié¢?
2. Jakie zajmujg lub chcg zajmowaé miejsce wsrdd innych biur?
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Kim sa lub beda odbiorcy biura?

Czego oczekuja lub beda oczekiwac od dziatalno$ci biura?
Jak bedzie mogto wyglada¢ biuro za 3 lata?

Co mozna zrobi¢, aby zwigkszy¢ mozliwosci finansowe?
Co zrobi¢, by udoskonala¢ ustugi swiadczone przez biuro?
Jakie sa Zrodla przewagi biura nad firmami prywatnymi?

N R L =

W jak szerokim obszarze chcg dziata¢ za miesiac, rok, 3 lata?
10. Jak prowadzi¢ polityke personalng w biurze?
11. Jak finansowa¢ rozwoj biura?

Po uzyskaniu odpowiedzi na powyzsze pytania mozemy przystapi¢ do dalszej czgsci utoze-
nia struktury naszego biznesplanu. Trzeba jednak pamigtaé, ze nie istnieje jedna, jedyna formuta
biznesplanu. Kazdy moze zastosowa¢ wlasne sktadniki, ktore uwaza za przydatne, ale nie powinien
zapominaé, po co tworzy biznesplan. Liczy si¢ jako$¢ produktu koncowego.

2. Struktura i zawartos¢ biznesplanu

Jak juz wcze$niej wspomnieliSmy istnieje wiele formut tworzenia struktury biznesplanu.
Jednak najcze$ciej umieszcza si¢ w nim ponizsze elementy:
e  Spis tredci, streszczenie projektu przedsigwzigcia.
e Dane o przedsigbiorstwie, profil i zakres dzialania biura, krotka historia biura, dane o osobach
tworzacych.
e Zalozenia planu strategicznego przedsigwzigcia, opis przedsigwzigcia.
e Plan techniczny.
e Plan marketingowy.
e Plan organizacyjny — plan funkcjonowania biura.
e Plan finansowy.
e  Zalaczniki do biznesplanu.

W dalszych czg$ciach rozdzialu zaprezentujemy kolejno poszczegdlne najczesciej umiesz-
czane w biznesplanie elementy.

2.1. Spis tresci, streszczenie projektu przedsigwzigcia

Przewaznie czg$¢ t¢ wykonuje si¢ po napisaniu zasadniczych czgsci biznesplanu. Czg$¢ ta
powinna by¢ jasna, rzeczowa i zwigzta. Powinna mie¢ jedna lub dwie strony. Ma zainteresowac
i zacheci¢ potencjalnego odbiorcg — wtadze uczelni badz sponsoréw do poparcia danego przedsig-
wzigcia 1 sfinansowania go. Niniejsza czg$¢ powinna zawiera¢ informacje o stanie wyjsciowym
1 zamierzeniach na przyszio$¢, zestawienie najwazniejszych elementéw planu finansowego, w tym
przypadku struktury kosztow, opis struktury organizacyjnej i personelu.
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2.2. Dane o przedsi¢biorstwie, profil i zakres dzialania biura, krotka historia biura,
dane o osobach tworzacych

W czgsci tej prezentujemy histori¢ uczelni i naszego biura (w przypadku biur juz istnieja-
cych) oraz kwalifikacje i doswiadczenia os6b zaangazowanych w projekt. Prezentujemy tu rowniez,
terazniejszo$¢ 1 perspektywy dziatalnosci w tym obszarze, ktorej dotyczy nasz projekt. Przedsta-
wiamy swoja pozycje na uczelni, a takze ukazujemy misje, ktora chcemy spetic 1 cele, ktore
pragniemy osiagnac.

2.3. Zalozenia planu strategicznego przedsi¢wzigcia, opis przedsi¢wzigcia

W tym punkcie szczegdtowo opisujemy ustugi, ktore bedzie $wiadczyto nasze biuro. Nale-
zy wspomnie¢ rowniez o procesie realizacji ustug. Powinnis$my takze uwzgledni¢ odpowiedzi na
pytania:

e (o bedzie je wyrozniato sposrdd ofert innych komdrek dzialajacych w ramach uczelni oraz
innych akademickich biur karier?
e Jakie potrzeby odbiorcow zaspokoi?

2.4. Plan techniczny

W tej czesci opisujemy wszystkie nasze ustugi, ich sposob dystrybucji i realizacji. Wykazu-
jemy rowniez specyfike poszczegdlnych ustug. Wskazujemy ustugi strategiczne i uzupetiajace
nasza dziatalnosc.

2.5. Plan marketingowy

W poprzednich rozdziatach wspominalis$my, iz akademickie biuro karier moze korzystac
z niektorych metod promocji swojej dziatalnosci na rynku, tak aby by¢ organizacja widoczna
w otoczeniu. W tym celu nalezy przedstawi¢ i opisa¢ rynek, czyli nasze otoczenie: odbiorcéw
1 partnerow (dostawcow).

Pokazujemy tu rozmiary rynku, czyli liczbe studentéw i absolwentéw naszej uczelni wraz
z analiza wskaznika zatrudnienia wsrod nich. Nastgpnie przedstawiamy przewidywane zmiany ryn-
ku, przedstawiamy sylwetke potencjalnego odbiorcy, analiz¢ dziatalno$ci innych biur karier,
prognozeg efektywnos$ci naszych dziatan. Ta czg$¢ biznesplanu, poparta szczegélowymi badaniami,
stanowi jego logiczny fundament, dlatego z reguty powinna by¢ opracowywana na poczatku.

2.6. Plan organizacyjny — plan funkcjonowania biura

W tej czesci opisujemy, jak ma wyglada¢ dziatalno$¢ akademickiego biura karier, czyli
jaka bedzie jego lokalizacja, wyposazenie, jak bedzie wygladat proces §wiadczenia ustug. Nalezy
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tu rowniez przedstawi¢ najwazniejsze (naszym zdaniem) elementy decydujace o powodzeniu
projektu.

Wspominamy réwniez o strukturze organizacyjnej: jaka bedzie? Opisujemy kompetencje
poszczegOlnych pracownikow 1 wspolpracownikow biura oraz przedstawiamy ich kwalifikacje.
Mozna zarysowa¢ zasady doboru kadry, ktore zamierzamy prowadzié, oraz zaprezentowaé dorad-
coOw 1 specjalistow, np.: psychologa.

2.7. Plan finansowy

W planie finansowym przedstawiamy analiz¢ finansowa planowanego przedsigwzigcia:
koszty uruchomienia biura, miesieczne koszty dziatalnosci. Ponadto omawiamy zrodta finansowa-
nia projektu i zestawienie przewidywanych wydatkow (miesigcznych i rocznych). Warto wspom-
nie¢ w tym punkcie o mozliwos$ciach finansowania dzialalno$ci biura z innych zrodet zewngtrz-
nych, opartych nie tylko na §rodkach finansowych uczelni.

2.8. Zalaczniki do biznesplanu

Zataczniki moga by¢ znakomitym uzupeinieniem 1 przedstawia¢ szczegotowe wyliczenia,
prognozy, specjalistyczne dane dotyczace $wiadczenia ustugi itp.

3. Analiza SWOT - szansa w podnoszeniu jakosci dzialalnos$ci biura

Istotnym punktem, jest analiza SWOT, czyli ocena mocnych i stabych stron danej organiza-
cji, a takze jej szans i zagrozen w dziatalno$ci. Analiza SWOT moze by¢ znakomitym narzedziem
do oceny dziatalnosci biura oraz szansa na poprawe i podniesienie jakosci jego dziatania. Ponizej
przedstawiamy przyktad przeprowadzenia takiej analizy w akademickim biurze karier.

Co pot roku powinnismy poddaé rzetelnej i surowej ocenie wyniki naszej dziatalnosci. Po
okresleniu zmiennych, bedacych obiektem badania, mozemy przej$¢ do zbierania informacji, ktore
pozwola nam na wlasciwa oceng. Wybranie zagadnien, ktore niekiedy beda réwniez obiektem po-
roOwnan z najlepszymi biurami karier, umozliwia nowe spojrzenie na nasze biuro i1 uzyskanie
dodatkowej wiedzy o naszej dziatalnoSci.

Zebranie informacji o naszym biurze wymaga sporzadzenia kwestionariusza. Zaktadajac, ze
obiektem oceny ma by¢ nasze funkcjonowanie i np. efektywnos$¢ zatrudnieniowa, kwestionariusz
powinien zawiera¢ nastgpujace pytania:

e  Czy biuro bada liczbg zatrudnionych przy jego pomocy? Jezeli tak, to jakie sa wyniki?

e Jak szybko zainteresowany (student, absolwent, pracodawca) otrzymuje pomoc?

e Jak czesto zainteresowany (student, absolwent) otrzymuje odpowiedz na prosbg o ofertg?
e (zy oferta zawiera wyczerpujace odpowiedzi na pytania zainteresowanego?

e Jaki jest procent rezygnacji zainteresowanych ze wspotpracy z biurem?
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Przedstawione powyzej pytania maja charakter orientacyjny. Pytania zawarte w kwestiona-
riuszu powinny by¢ starannie formulowane, wynika¢ z przyjgtego przedmiotu badania i dotyczy¢
konkretnej uczelni i funkcjonujacego na niej akademickiego biura karier.

Na podstawie uzyskanych wynikéw mozna przygotowaé zestawienie pozycji ocenianych
oraz listg zadan, co od ktérych stwierdzono nieprawidtowos$ci. Nastgpnym etapem bytoby przygo-
towanie projektow zniwelowania nieprawidtowosci 1 wilaczenie tych projektow w plan dziatan
akademickiego biura karier na nastgpne pot roku.

Przygotowaniem planu powinien si¢ zaja¢ zespot ztozony z osob bioracych udziat w ocenie,
uzupehiony o szeféw komorek organizacyjnych, ktorych plan begdzie dotyczyl. Dobrym punktem
wyjs$cia dla pracy zespotu przygotowujacego projekty moze by¢ zorganizowanie dyskusji z osobami
w biurze, ktorych bezposrednio dotycza wyniki analiz. Jezeli obiektem badania byta np. analiza
stopnia zadowolenia pracodawcoéw, to w spotkaniu powinni uczestniczy¢ zarOwno przedstawiciele
dzialu ds. kontaktéw zewngtrznych, jak i osoby odpowiedzialne za kierowanie studentéw 1 absol-
wentow do pracy.

Spotkanie powinno stuzy¢ zaproponowaniu zarysu dziatan. Zespot, w oparciu o propozycje
zainteresowanych osob, przygotowuje plan, z uwzglednieniem harmonogramu prac i kalkulacja
kosztow ich wprowadzania. W projekcie powinny by¢ przedstawione szczegdtowe dziatania po-
szczegbdlnych komorek organizacyjnych, ktorych plan dotyczy.

Narzedziem do dobrej oceny dzialalnosci akademickiego biura karier jest wlasnie analiza
SWOT. Ze wzgledu na swoja kompleksowos¢ analiza SWOT umozliwia badania otoczenia nowego
przedsigwzigcia oraz analize wewngtrznych aspektow tego projektu. Analiza SWOT jest jedna
z najbardziej uznanych metod rejestracji i klasyfikacji czynnikéw majacych wptyw na strategi¢ pla-
nu. Jest szkieletem dla analizy naszych mocnych 1 stabych stron, okazji i zagrozef, ktére nas
czekaja. Moze pomodc nam skupi¢ si¢ na mocnych stronach, zminimalizowa¢ stabos$ci 1 wykorzystac
mozliwie maksymalnie ewentualna przewage w okazjach, ktore sig trafia.

Analiza SWOT jest oparta na podziale czynnikow majacych wplyw na biezaca i prognozo-
wang pozycje przedsigwzigcia na: czynniki zewngtrzne w stosunku do akademickiego biura karier
oraz uwarunkowania wewnetrzne, ktore maja dodatni lub ujemny wplyw na biuro. Z syntezy tego
podzialu powstaja cztery grupy czynnikow:

[. zewngtrzne dodatnie — szanse (okazje),
I. zewngtrzne ujemne — zagrozenia,

III. wewnetrzne dodatnie — mocne strony,
IV. wewngtrzne ujemne — stabe strony.

W niniejszej analizie starali$my si¢ zidentyfikowa¢ wymienione wyzej cztery grup czynni-
kéw oraz opisa¢ ich wptyw na rozwdj naszego nowego projektu. Konfrontacja okazji i zagrozen
z mocnymi 1 slabymi stronami przedsigwzigcia pozwolita na oszacowanie przysziej pozycji stra-
tegicznej naszego biura. W prezentowanej analizie z oczywistych wzgledéw nie zostaty zaprezen-
towane wszystkie czynniki, ktore maja i beda mialy wptyw na pozycje naszego biura, a jedynie
te czynniki, ktére sa kluczowe i1 beda wywiera¢ decydujacy wplyw na jego przysztos¢. Do oceny
poszczegbdlnych czynnikow mozemy zastosowac 5-stopniowa skale oceny, w ktorej 5 oznaczatoby
warto$¢ najwyzsza, czyli najwigksze mozliwosci i silne strony, jak i najwigksze zagrozenia i stabe
strony.
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SZANSE:

e Nasza uczelnia ma wysokie pozycje w rankingach, co dodatkowo zachgci pracodawcéw do
wspotpracy z nami,

e W okolicy naszej uczelni powstaje wiele nowych firm,

e Nasza oferta jest skierowana do studentow 1 absolwentéw naszej uczelni oraz pracodawcow, co
daje nam mozliwosci realizacji zadan na dwie strony.

Najwazniejszym elementem w poczatkowej fazie rozwoju dziatalnosci akademickiego biura
karier, ktory w stosunkowo krotkim czasie stworzy mozliwosci rozwoju 1 zaowocuje otwarciem
studentom nowych mozliwosci praktyki, stazu, pracy stalej i czasowe;j jest:

— nawiazanie wspolpracy z instytucjami administracji panstwowej 1 samorzadowej oraz organiza-
cjami pozarzadowymi,

— nawiazanie kontaktow z konkretnymi pracodawcami, ktdre owocuja otwieraniem studentom
nowych mozliwosci praktyki, stazu, pracy statej i czasowe;.

ZAGROZENIA:

Za zagrozenie nalezy przyjaé¢ sytuacjg, w ktorej dziatalno$¢ akademickiego biura karier sta-
nie si¢ bezpodstawna ze wzgledu na brak efektywnosci dziatan, a w szczegdlnosci:
e brak aktualizacji bazy danych ofert pracy,

e brak aktualizacji bazy danych i kontaktu z potencjalnymi pracodawcami,
e maly kontakt z grupa naszych odbiorcow.
Ponadto zagrozeniem jest:
— trudny rynek pracy,
— niemoznos$¢ zaspokojenia oczekiwan studentow i uczelni,
—  zagrozona reputacja,
— niestabilno$¢ kadrowa.

MOCNE STRONY:

e JesteSmy w stanie zareagowac bardzo szybko na wnioski studentéw i absolwentéw oraz praco-
dawcow, gdyz nie mamy rozwinigtej biurokracji, nie potrzebujemy zgody wielu wyzszych
przetozonych,

e JesteSmy w stanie zagwarantowa¢ naprawdg fachowa pomoc zainteresowanym,

e Tymczasowy maty naktad pracy pozwala na poswigcenie duzej ilo§cu czasu zainteresowanym,

e Nasi specjali$ci maja bardzo dobra opini¢ klientow.

SEABE STRONY:

e Nasze biuro karier nie jest znane w$rod pracodawcow,

e  Mamy maty zespét ludzi,

e JesteSmy nieodporni na brak pracownikdéw — np. ich choroby, odejscie itp,
e Nasza sytuacja finansowa jest niepewna w poczatkowych fazach rozwoju.

WNIOSKI:
Z przeprowadzonej analizy mozna wyciagna¢ nast¢pujace wnioski:
1. Szanse stojace przed naszym biurem karier w wyniku jego utworzenia nalezy oceni¢ jako wy-
sokie. W najblizszej przysztosci powinny wzrastaé, a nastgpnie ustabilizowac si¢ na wysokim
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poziomie. Jest to wynik optymistycznych prognoz rozwoju rynku pracy w Polsce. Najwigksze
szanse, ktore stoja przed biurem sg zwigzane z pozytywnymi uwarunkowaniami zewngtrznymi
1 powstaniem wielu nowych firm oraz tym, ze pracodawcy bgda potrzebowaé pracownikow
przygotowanych na naszej uczelni.

Zagrozenia plynace z realizacji przedsigwzigcia sa na duzo mniejszym poziomie niz szanse
oraz wykazuja tendencj¢ spadkowa. Mimo to nie nalezy lekcewazy¢ zagrozen. Szczegdlnie do-
tyczy to pierwszego okresu po uruchomieniu biura karier. Najwigksze zagrozenie moze by¢
wynikiem recesji gospodarczej w Polsce.

Mocne strony projektu uruchomienia naszego biura to przede wszystkim fachowo$¢ pracow-
nikow oraz szybko$¢ dziatania. Wszystkie te czynniki powinny sprzyja¢ rozwojowi akade-
mickiego biura karier na uczelni.

Stabe strony projektu sa zwigzane z faktem rozpoczgcia dzialalno$ci 1 mata praktyczna znajo-
moscia tego segmentu. Biorac jednak pod uwage doswiadczenie innych biur karier, ktére
rozpoczynaly podobna dzialalnos¢, jesteSmy przekonani, ze ta staba strona projektu stanie si¢
silng strona po 6 miesiacach od rozpoczgcia produkeji.

W naszym przypadku mamy do czynienia z sytuacja, w ktorej wewnatrz akademickiego biu-

ra karier przewazaja mocne strony, a w otoczeniu szanse. Nalezatoby zatem zastosowac strategi¢
maxi-maxi: silnej ekspansji 1 zdywersyfikowanego rozwoju biura.

Wedlug wyzej wymienionej analizy SWOT mozemy rowniez ocenia¢ inne przedsigwzigcia

realizowane w ramach naszego biura.
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PODSUMOWANIE

Rosnace oczekiwania 1 ambicje mlodziezy prowadza do wzrostu liczby studentéw uczelni
wyzszych 1 absolwentow posiadajacych wyzsze wyksztalcenie. Wyzsze wyksztatcenie staje sig co-
raz bardziej powszechne, ulatwia funkcjonowanie na rynku pracy i otwiera nowe mozliwos$ci, nie
chroni jednak przed bezrobociem.

Pomoc ludziom mlodym w aktywnym poszukiwaniu pracy i zaistnieniu na rynku pracy jest
zadaniem trudnym, jednak przy zaangazowaniu i profesjonalnym podej$ciu instytucji i oséb niosa-
cych pomoc - mlodziez bgdaca w trudnej sytuacji na rynku pracy moze uzyska¢ umiejgtnosci
przydatne w wejsciu na rynek pracy, zdoby¢ doswiadczenie zawodowe oraz podjac prace.

W dziataniach na rzecz miodziezy akademickiej rosnie znaczenie akademickich biur karier,
niosacych pomoc studentom i absolwentom poprzez prowadzenie réznorodnych form poszukiwania
pracy. Biura karier posiadaja wieloletnia tradycje i dos§wiadczenie siggajace XIX wieku, jednak
w wigkszosci krajow Europy Zachodniej powstaty one gtdéwnie w latach dziewigédziesiatych ubie-
glego wieku, za§ w Polsce pierwsze biuro karier dziata od 1993r.

Dziatalno$¢ akademickich biur karier prowadzona jest w réznych obszarach i na roz-
nych ptaszczyznach. Akademickie biura karier integruja szerokie mozliwosci oddziatywania
1 wiele narzedzi ulatwiajacych studentom i absolwentom dostgp do mozliwosci podjgcia pracy
lub rozpoczecia wiasnej dziatalno$ci gospodarcze;.

Sam fakt powstania akademickiego biura karier nie stanowi jednak jeszcze ostatecznego
rozwiazania tego trudnego problemu jakim jest bezrobocie. Powotanie biura karier to tylko pocza-
tek trudnej drogi 1 odpowiedzialnej pracy, jakiej podejmuja si¢ zarowno ludzie kierujacy tymi
jednostkami jak tez 1 pracownicy biura. Za realizacje przedsigwzig¢ organizowanych przez
biura karier odpowiedzialni sa najcze¢sciej ludzie, ktorzy chetnie angazuja si¢ w pracg na rzecz inte-
gracji i rozwoju mlodziezy w naszym kraju, a zwlaszcza w dziatalno§¢ zwiazana z ograniczaniem
bezrobocia wsrod studentdw i absolwentow uczelni wyzszych. JesteSmy przekonani co do idei
1 slusznosci tworzenia takich jednostek na uczelniach wyzszych, zwlaszcza ze akademickie biura
karier maja szans¢ odegra¢ znaczaca rol¢ w rozwoju rynku pracy w Polsce 1 obnizeniu poziomu
bezrobocia wérdéd mtodych ludzi.

W zwiazku z tym, ze wigkszo$¢ akademickich biur karier jest jeszcze stosunkowo mtodymi
jednostkami aspirujacymi do uzyskania statusu instytucji rynku pracy zdecydowalis$my si¢ na probg
opracowania stanowiacego pomoc zaréwno dla tych, ktérzy dopiero utworza biuro jak i tych, ktérzy
kieruja juz akademickim biurem karier. Uwazamy, ze publikacja ktora przygotowaliSmy przyczyni
si¢ w konsekwencji do zminimalizowania udziatu mtodych ludzi wsrod bezrobotnych Polakow.
W opracowaniu korzystaliSmy z do$wiadczen pozyskanych w ramach réznych projektow zblizaja-
cych mtodych ludzi do rynku pracy, na ktorym najczgsciej napotykaja wiele trudnosci i roz-
czarowan, pozostajac jako absolwenci szkot wyzszych bez szans na podjgcie pracy. StaraliSmy si¢
jednoczesnie silnie zaakcentowac te tresci, ktore — w naszej ocenie — sa niezbedne do prawidtowego
funkcjonowania biura karier i ktore wykorzystywaliSmy z powodzeniem w pomocy studentom
i absolwentom. Stopniowo wprowadzaliémy Panstwa w zlozona problematyke akademickich biur
karier — prezentujac zardwno kontekst dzialalnosci biura, zwiazany z szerszymi dzialaniami na
rzecz mlodziezy jak tez i specyficzne informacje i porady, zwiazane z tworzeniem biura karier
1jego pozniejsza dziatalno$cia.
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JesteSmy przekonani, ze niniejsza publikacja bedzie pomocna w podejmowaniu dziatan na
rzecz ograniczania bezrobocia i osiagnigciu wielu sukcesow zwigzanych z prowadzeniem przez
Panstwa akademickich biur karier. W zwiazku z tym, iz jest to pierwsze tego typu opracowanie
zwracamy si¢ z uprzejma prosba o zglaszanie uwag i propozycji, ktore beda doskonality kolejne
wydania.

Zyczac Panstwu wielu sukcesdéw, zwracamy szczegdlna uwage na znaczaca role ,bycia
przedsigbiorczym” w codziennym zarzadzaniu biurem, za§ podczas organizowanych przedsigwziec
starajmy si¢ tak pomaga¢ mlodym ludziom, aby sami podejmowali dziatania majace na celu pozy-
skanie ciekawego 1 intratnego zajgcia. Namawiajmy ich do bycia przedsigbiorczym, a nie biernego
oczekiwania na pomoc.

Autorzy
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Zalqcznik nr 1

Wykaz Biur Karier w Polsce
1. Wojewddztwo Dolnoslaskie

Akademia Rolnicza we Wroctawiu — Biuro Karier

ul. Norwida 25/27; budynek A5, pigtro 1, pok. 18
50-375 Wroctaw

Tel. (071) 320 52 19, Fax (071) 320 52 19,

e-mail: bipra@ozi.ar.wroc.pl, WWW: www.ar.wroc.pl

Biuro Zawodowej Promocji Studentow i Absolwentow

Wroctawskich Wyzszych Szkot Panstwowych

ul. Uniwersytecka 19/20

50-145 Wroctaw

Tel. (071) 375 28 51, Fax (071) 344 18 74,

e-mail: careers@adm.uni.wroc.pl, biurokarier@uni.wroc.pl, WWW: www.careers.uni.wroc.pl

Dolnoslaska Szkota Wyzsza Edukacji TWP we Wroctawiu

ul. Wagonowa 6

53-609 Wroctaw

Tel. (71) 35522 40 w. 168, Fax (71) 355 22 40 w. 168,

e-mail: biurokarier@dswe.wroc.pl, WWW: http://biurokarier.dswe.wroc.pl

Dolnoslaska Wyzsza Szkota Stuzb Publicznych ,,Asesor” — Biuro Karier
PI. Teatralny 6/7 pok.1

50-051 Wroctaw

Tel. (071) 343 67 00, Fax (071) 343 67 00,

e-mail: bk@asesor.pl, WWW: www.asesor.pl/kariera

Migdzynarodowa Wyzsza Szkota Logistyki i Transportu — Biuro Karier
ul. Sottysowicka 19 B

51-168 Wroctaw

Tel. (071) 325 15 14, Fax (071) 325 15 61,

e-mail: kariera@msl.com.pl, WWW: www kariera.msl.com.pl

Walbrzyska Szkota Zarzadzania i Przedsigbiorczosci
— Centrum Kreowania Kariery

ul. 1-go Maja 131

58-305 Walbrzych

Tel. (074) 847 70 00, Fax (074) 847 70 00,

e-mail: kariera@wwszip.pl, WWW: www.ckk.com.pl
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Wyzsza Szkota Bankowa we Wroclawiu

— Biuro Karier

ul. Fabryczna 29-31 pok. 221

53-609 Wroctaw

Tel. (071) 359 36 76, 359 46 46 w. 28, Fax (071) 359 36 80,
e-mail: dppz@wsb.wroclaw.pl, WWW: www.wsb.wroclaw.pl

Wyzsza Szkota Handlowa

— Biuro Karier Hermes

ul. Obroncoéw Poczty Gdanskiej 5/9

52-204 Wroctaw

Tel. (071) 333 11 08, Fax (071) 333 11 08,

e-mail: biurokarier@wshwroc.edu.pl, WWW: www.wshwroc.edu.pl

Wyzsza Szkota Menedzerska w Legnicy

— Studenckie Biuro Karier

ul. Reymonta 21

59-220 Legnica

Tel. (076) 855 16 10, WWW: www.wsmlca.edu.pl

Wyzsza Szkota Zarzadzania ,,Edukacja” we Wroctawiu

— Biuro Karier

ul. Krakowska 56-62

50-425 Wroctaw

Tel. (071) 377 21 41,

e-mail: biuro.karier@edukacja.wroc.pl, WWW: www.edukacja.wroc.pl

Wyzsza Szkota Zarzadzania i Finanséw

— Biuro Karier i Dziat Promocji Uczelni

ul. Pabianicka 2

53-339 Wroctaw

Tel. (071) 364 60 09, 364 60 10, Fax (071) 364 60 03,

e-mail: biurokarier@wszif.wroc.pl, WWW: www.wszif.wroc.pl

2. Wojewodztwo Kujawsko-Pomorskie

Akademia Bydgoska im. Kazimierza Wielkiego w Bydgoszczy
— Biuro Karier

ul. Chodkiewicza 30

85-064 Bydgoszcz

Tel. (052) 341 91 24, Fax (052) 341 91 25,

e-mail: biurokarier@ab.edu.pl, WWW: www.ab.edu.pl

62



Akademia Medyczna w Bydgoszczy

— Biuro Promocji Studentow i Absolwentow

ul. Jagiellonska 13, p. 6 (I pigtro)

85-067 Bydgoszcz

Tel. (052) 585 36 97, Fax (052) 585 36 97,

e-mail: biurokarier@amb.bydgoszcz.pl, WWW: www.amb.bydgoszcz.pl

Akademia Techniczno-Rolnicza w Bydgoszczy

— Biuro Promocji i Kariery Absolwenta

ul. Swigtej Trojcy 31

85-224 Bydgoszcz

Tel. (052) 374 94 25, Fax (052) 374 94 29,

e-mail: kariera@atr.bydgoszcz.pl, WWW: www .kariera.atr.bydgoszcz.pl

Kujawsko-Pomorska Szkota Wyzsza

— Biuro Karier

ul. Warminskiego 3

85-054 Bydgoszcz

Tel. (052) 322 34 04, Fax (052) 322 34 04,
e-mail: rektorat@kpsw.edu.pl

Uniwersytet im. Mikotaja Kopernika

— Biuro Zawodowej Promocji Studentow i Absolwentow UMK

ul. Gagarina 33, DS nr 11, parter

87-100 Torun

Tel. (056) 611 46 43, 611 46 44, Fax (056) 611 46 44,

e-mail: careers@cc.uni.torun.pl, WWW: www.biurokarier.uni.torun.pl

Wyzsza Pomorska Szkota Turystyki i Hotelarstwa

— Biuro Karier

ul. Garbary 3

85-229 Bydgoszcz

Tel. (052) 348 23 18, 348 23 19, Fax (052) 348 23 46,

e-mail: kariery@tih.pl, zbyszekp@byd.pl, WWW: www.wpstih.byd.pl

Wyzsza Szkota Bankowa w Toruniu

— Biuro Karier

ul. Mtodziezowa 31A (pokoj 109 I pigtro)

87-100 Torun

Tel. (056) 660 91 00 wew. 45, 41, 19, Fax (056) 660 91 07 wew. 41,
e-mail: biuro.karier@wsb.torun.pl, WWW: www.wsb.torun.pl
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3. Wojewodztwo Lubelskie

Akademia Medyczna, Wydzial Pielggniarstwa i Nauk o Zdrowiu
— Akademickie Biuro Karier

Al. Ractawickie 1, pok. 319

20-059 Lublin

Tel. (081) 532 27 47, Fax (081) 532 72 21,

WWW: www.am.lublin.pl

Akademia Rolnicza

— Biuro Karier Studenckich

ul. Akademicka 15 (budynek AGRO II pok. nr 209)

20-950 Lublin

Tel. (081) 445 66 05, Fax (081) 445 67 19,

e-mail: kariera@agros.ar.lublin.pl, WWW: www.ar.lublin.pl/BiuroKarier

Fundacja Akademii Rolniczej im.Wicentego Witosa w Lublinie
— Biuro Karier

ul. Karlowicza 4/408

20-027 Lublin

Tel. (081) 743 72 88, Fax (081) 743 72 88,

e-mail: biuro.karier@far.lublin.pl,

Katolicki Uniwersytet Lubelski

— Biuro Zawodowej Promocji Studentéw i Absolwentow

Al. Ractawickie 14

20-950 Lublin

Tel. (081) 445 43 71, 445 41 31, 445 41 32, Fax (081) 44543 71,
e-mail: kariera@kul.lublin.pl, WWW: www.kul.lublin.pl

Panstwowa Wyzsza Szkota Zarzadzania i Administracji w Biatej Podlaskiej

ul. Sidorska 102 p.202

21-500 Biata Podlaska

Tel. (083) 344 45 53, Fax (083) 344 45 53,

e-mail: biuro_karier@pwsz.bialapodlaska.pl, WWW: www.pwsz.bialapodlaska.pl

Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa w Chetmie

— Biuro Karier ,,Zak”

ul. Wojstawicka 8b

22-100 Chelm

Tel. (082) 564 20 91,

e-mail: zak@pwsz.chelm.pl, WWW: www.pwsz.chelm.pl
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Politechnika Lubelska

— Biuro Karier Studenckich

ul. Nadbystrzycka 42 (Dom Studenta nr 1, pok. 2)

20-501 Lublin

Tel. (081) 538 10 11, Fax (081) 538 10 11,

e-mail: biurokarier@pollub.pl, WWW: www.pol.lublin.pl

Putawska Szkota Wyzsza

— Biuro Karier

ul. 4-go Pulku Piechoty WP 18
24-100 Putawy

Tel. (081) 887 42 80 wew. 118,
e-mail: biurokarierpsw@wp.pl,

Stowarzyszenie Na Rzecz Aktywizacji Zawodowej
1 Pomocy Socjalnej Mtodziezy

— Biuro Karier

ul. Kilinskiego 86A

22-400 Zamos$é

Tel. (084) 627 33 73,

e-mail: osiw.zamosc@wnp.pl,

Szkota Wyzsza im. B.Janskiego, Wydziat Zamiejscowy w Chelmie
— Biuro Karier

ul. Batorego

22-100 Chetm

Tel. (082) 563 18 00 wew. 14,

e-mail: biurokarier@chelm.janski.edu.pl,

Uniwersytet im. Marii Curie-Sklodowskiej

— Biuro Zawodowej Promocji Studentéw i Absolwentow UMCS

ul. Czwartakow 15 (DS ,,Ikar”)

20-045 Lublin

Tel. (081) 533 70 82, 533 70 83, Fax (081) 533 70 83,

e-mail: kariera@umecs.lublin.pl, WWW: www.kariera.umes.lublin.pl

Wyzsza Szkota Ekonomii 1 Innowacji

— Biuro Karier

ul. Metgiewska 7/9 (sektor A, I pigtro, pokoj nr 4)
20-209 Lublin

Tel. (081) 749 17 70/77, Fax (081) 749 17 77,
WWW: http://biurokarier.wsei.lublin.pl
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Wyzsza Szkota Prawa i Administracji w Lublinie

— Biuro Karier

ul. Bursaki 12

20-150 Lublin

Tel. (081) 740 84 68, Fax (081) 740 84 13,

e-mail: biuro.karier@wspa.lublin.pl, WWW: http://biurokarier.wspa.pl

Wyzsza Szkota Zarzadzania i Administracji w Zamos$ciu
— Biuro Karier

ul. Akademicka 4

22-400 Zamos¢

Tel. (084) 638 26 31, Fax (081) 638 26 15,

WWW: www.biurokarier.wszia.edu.pl

4. Wojewodztwo Lubuskie

Collegium Polonicum — Biuro Promocji Zawodowej Studentéw 1 Absolwentéw
ul. Kosciuszki 1 p. 209

69-100 Stubice

Tel. (095) 759 24 14, -16, Fax (095) 7592 455,

e-mail: pak@euv-frankfurt-o.de, WWW: www.cp.euv-frankfurt-o.de

Luzycka Wyzsza Szkota Humanistyczna
— Akademickie Biuro Karier

ul. 9 maja 11

68-200 Zary

Tel . (068) 363 00 55, Fax 068/374 20 40
e-mail: lwsh@wp.pl

Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa

— Biuro Karier

ul. Chopina budynek nr 6, pok. nr 12)

66-400 Gorzow Wikp.

Tel. (095) 727 95 07, Fax (095) 727 95 07,

e-mail: biurokarier@pwsz.pl, kariera@pwsz.pl, WWW: www Kkariera.pwsz.pl

Uniwersytet Zielonogorski — Dziat Zawodowej Promocji Studentéw i Absolwentow
Al. Wojska Polskiego 69

65-752 Zielona Gora

Tel. (068) 328 32 67, 328 32 78, 328 32 68, Fax (068) 328 32 67,

e-mail: L.rebisz@dzps.uz.zgora.pl, WWW: www.bk.uz.zgora.pl
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Wyzsza Informatyczna Szkota Zawodowa

— Biuro Karier

ul. Mysliborska 34

66-400 Gorzow WIkp.

Tel. 095 733 66 29, Fax 095 733 66 24,

e-mail: biuro karier@wisz.edu.pl, WWW: http://ggate.for.pl

Wyzsza Szkota Biznesu w Gorzowie Wlkp.
— Biuro Karier

ul. Mysliborska 30

66-400 Gorzow Wilkp.

Tel. (095) 733 66 63, Fax (095) 733 66 67,

e-mail: biurokarier@wsb.gorzow.pl, WWW: www.biurokarier.wsb.gorzow.pl

5. Wojewoédztwo Lodzkie

Akademia Sztuk Pigknych w Lodzi

ul. Wojska Polskiego 121

91-726 Lodz

Tel. (042) 656 10 56, Fax (042) 656 21 92

e-mail: kariera@asp.lodz.pl WWW: www.asp.lodz.pl

Centrum Wolontariatu, Pozarzadowy Inkubator Karier
ul. Piotrkowska 38

90-265 Lodz

Tel. (042) 633-58-97, Fax (042) 633-58-97

e-mail: pik@free.ngo.pl

Piotrkowskie Stowarzyszenie Rozwoju, Promocji
1 Integracji Europejskiej EURO-CENTRUM

— Biuro Karier

ul. A. Préchnika 17

97-300 Piotrkéw Trybunalski

Tel. (044) 649-76-62, Fax (044) 649-76-62
e-mail: rcie@rcie.piotrkow.pl

Politechnika t.6dzka

— Biuro Karier

Al. Politechniki 3a (SDS pok. nr 3 parter)

90-924 L.6dz

Tel. (042) 636 31 84, 631 20 98, Fax (042) 636 31 84,

e-mail: bkariery@p.lodz.pl, WWW: http://biurokarier.p.lodz.pl

67



Salezjanska Wyzsza Szkota Ekonomii 1 Zarzadzania

— Akademickie Biuro Karier

ul. Wodna 34

90-046 L.odz

Tel. (042) 676-13-66, 676-13-67, Fax (042) 676-13-68
e-mail: swseiz@swseiz.lodz.pl

Spoteczna Wyzsza Szkota Przedsigbiorczosci

1 Zarzadzania w Lodzi

— Biuro Karier Studenckich

ul. Kilinskiego 98, pok¢j 11

90-113 Lodz

Tel. (042) 676 25 29 wew. 31,

e-mail: bks@swspiz.pl, WWW: www.swspiz.pl/bks/index.html

Uniwersytet Lodzki

— Biuro Karier Zawodowych UL

ul. Matejki 22/26 (Wydziat Zarzadzania pok. nr 105)

90-237 Lodz

Tel. (042) 635 42 43, Fax (042) 635 42 43,

e-mail: bkzul@uni.lodz.pl, WWW: www.biurokarier.uni.lodz.pl

Uniwersytet £.6dzki, Instytut Psychologii

— Biuro Karier ,,Profil”

ul. Smugowa 10/12, III pigtro, p. 315

91-433 Lodz

Tel. (042) 665 55 28, Fax (042) 665 55 28,

e-mail: profil@uni.lodz.pl, WWW: www.profil.uni.lodz.pl

Uniwersytet Lodzki, Wydzial Prawa 1 Administracji

— Biuro Karier

ul. Sktadowa 43, pok. nr 28

90-127 Lodz

Tel. (042) 635 42 26,

e-mail: kariery@wpia.uni.lodz.pl, WWW: www.uni.lodz.pl/bkwpia

Uniwersytet Medyczny,

— Biuro Informacji i Promocji

Osrodek Wspierania Karier Zawodowych
Plac Hallera 1

90-647 Lodz

Tel. (042) 639-32-58, Fax (042) 639-32-57
e-mail: swijat@achilles.wam.lodz.pl
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Wyzsza Szkota Administracji Publicznej — Biuro Karier
ul. Tokarzewskiego 2

91-842 Lodz

Tel. (042) 616 25 92, Fax (042) 616 25 92,

e-mail: abk@wsap.pl, WWW: www.abk.wsap.pl

Wyzsza Szkota Humanistyczno-Ekonomiczna w Lodzi, Instytut Postgpowania Tworczego
— Biuro Karier i Promocji Zawodowej Studentéw i Absolwentéw KONTRAKT

ul. Rewolucji 1905 r. 52 (pokd) H 001)

90-222 Lodz

Tel. (042) 631 59 13,

e-mail: biurokarier@ipt.pl, osrodek@wshe.lodz.pl, WWW: www.bk.wshe.lodz.pl

Wyzsza Szkota Informatyki w Lodzi

— Biuro Aktywizacji Zawodowej BAZA

ul. Rzgowska 17 a

93-008 Lodz

Tel. (042) 680 98 99,

e-mail: baza@wsinf.edu.pl, WWW: baza.wsinf.edu.pl

Wyzsza Szkota Kupiecka w Lodzi

— Biuro Karier Studenckich

ul. Sedziowska 8/10

91-341 Lodz

Tel. (042) 654 56 78, Fax (042) 654 56 78,

e-mail: kariera@kupiecka.pl, WWW: www.kariera.kupiecka.pl

Wyzsza Szkota Studiow Migdzynarodowych
— Akademickie Biuro Karier

ul Brzozowa 3

93-101 Lodz

Tel. (042) 683-08-14, Fax (042) 684-14-74
e-mail: sekretariat@wssm.edu.pl

6. Wojewodztwo Malopolskie

Akademia Ekonomiczna w Krakowie

— Zespo6t ds. Karier Centrum Rozwoju i Promocji AE

ul. Rakowicka 27

31-510 Krakow

Tel. (012) 293 54 97, Fax (012) 293 53 52,

e-mail: talachs@ae.krakow.pl, timlerm@ae.krakow.pl, piecuchk@ae.krakow.pl,
dyszkiem@ae.krakow.pl, sznajdea@ac.krakow.pl, WWW: www.startus.pl




Akademia Gorniczo-Hutnicza — Centrum Karier

ul. Budryka 3, DS 12 Promyk

30-325 Krakow

Tel. (012) 617 37 62, Fax (012) 637 32 44,

e-mail: ckagh@uci.agh.edu.pl, WWW: www.ck.agh.edu.pl

Akademia Pedagogiczna

— Samodzielna Sekcja Promocji Uczelni i Karier Studenckich

ul. Podchorazych 2 pok. 46B

30-084 Krakow

Tel. (012) 662 60 41, Fax (012) 662 60 41,

e-mail: bks@ap.krakow.pl, WWW: www.ap.krakow.pl/promocja

Akademia Rolnicza w Krakowie — Biuro Promocji Zawodowej
Al. Mickiewicza 21

31-120 Krakow

Tel. (012) 662 42 94, Fax (012) 662 42 91,

e-mail: bpz@ar.krakow.pl, WWW: www.ar.krakow.pl/bpz

Akademia Wychowania Fizycznego w Krakowie — Biuro Karier Studenckich
Al. Jana Pawla II 78

31-571 Krakow

Tel. (012) 683 10 47,

e-mail: wtalejzb@cyf-kr.edu.pl, WWW: www.awf krakow.pl/nauka/kariery.htm

Krakowska Szkota Wyzsza im. A.F. Modrzewskiego — Biuro Karier
ul. Michatowskiego 11

31-126 Krakow

Tel. (012) 292 62 16

e-mail: karier@kte.pl WWW: www.ksw.edu.pl

Matopolska Wyzsza Szkota Ekonomiczna w Tarnowie — Biuro Posrednictwa Pracy
ul. Rynek 9, pokoj 24

33-100 Tarnow

Tel. (014) 621 13 61 wew.19,

e-mail: bjarosz@mwse.edu.pl, WWW: http://www.mwse.edu.pl/biuro pracy/ind.htm

Panstwowa Szkota Wyzsza w Nowym Saczu
— Biuro Karier

ul. St. Staszica 1

33-300 Nowy Sacz

Tel. (018) 443 45 45 wew.113

e-mail: sbk@pwsz.edu.pl
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Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa w Tarnowie — Biuro Karier i Promocji
ul. Mickiewicza 8 (pok. nr 102, I pigtro)

33-100 Tarnow

Tel. (014) 63 16 613, 63 16 627,

e-mail: bkip@wsz.tarnow.pl, WWW: www.wsz.tarnow.pl

Politechnika Krakowska — Biuro Karier

ul. Warszawska 24

31-155 Krakow

Tel. (012) 628 29 11, Fax (012) 628 26 97,

e-mail: kariery@admin.pk.edu.pl, WWW: www.pk.edu.pl/kariery

Uniwersytet Jagiellonski — Biuro Karier i Promocji Wydziatu Chemii
ul. Ingardena 3, pok. 112

30-060 Krakow

Tel. (012) 633 63 77 wew. 2078, 2066, Fax (012) 633 67 12,

e-mail: biuro@chemia.uj.edu.pl,

Uniwersytet Jagiellonski — Biuro Karier

ul. Czapskich 4, pok. 303

31-110 Krakow

Tel. (012) 422 94 44 wew. 121,122, Fax (012) 431 13 28,

e-mail: careers@uj.edu.pl, kariery@uj.edu.pl, WWW: www.uj.edu.pl/biurokarier

Uniwersytet Jagiellonski, Biuro Karier UJ Centre for European Studies
ul. Garbarska 7 A

31-110 Krakow

Tel. (012) 429 61 95, Fax (012) 429 61 95

e-mail: turyk@if.uj.edu.pl

Uniwersytet Jagiellonski, Collegium Medicum

— Akademickie Biuro Karier

ul. Sw. Anny 12

31-008 Krakow

Tel. (012) 422 04 11 wew. 358, Fax (012) 421 19 94,

e-mail: marogala@cyf-kr.edu.pl, WWW: www.cm-uj.krakow.pl/biuro

Wyzsza Szkota Ekonomii i Informatyki w Krakowie

— Biuro Karier

ul. Sw. Filipa 17 (III pigtro)

31-150 Krakow

Tel. (012) 431 18 82 wew. 115,

e-mail: biurokarier@wsei.krakow.pl, WWW: www.wsei.krakow.pl
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Wyzsza Szkota Ubezpieczen w Krakowie

— Biuro Karier

ul. Sw. Marka 37, s. 4

31-024 Krakow

Tel. (012) 422 10 06,

e-mail: biurokarier@wsu.pl, WWW: www.wsu.pl/biuro.html

Wyzsza Szkota Zarzadzania 1 Bankowosci

— Biuro Karier

ul. Armii Krajowej 4

30-150 Krakow

Tel. (12) 638 52 72, Fax (12) 637 33 47,

e-mail: kariery@wszib.krakow.pl, WWW: www.wszib.edu.pl/kariery

7. Wojewddztwo Mazowieckie

Akademia Medyczna w Warszawie

— Biuro Karier (Pracownia Dydaktyki 1 Efektow Ksztalcenia)

ul. Oczki 4 (II pigtro)

02-007 Warszawa

Tel. (022) 622 96 78, Fax (022) 622 96 79,

e-mail: hreband@amwaw.edu.pl, WWW: http://www.amwaw.edu.pl/~hreband/biurokarier/

Akademia Podlaska

— Biuro Promocji i Wspétpracy

ul. 3 Maja 54

08-110 Siedlce

Tel. 025 643 10 09, 643 10 53,

e-mail: bpiw@ap.siedlce.pl, WWW: www.ap.siedlce.pl

Akademia Wychowania Fizyczna im. Jozefa Pitsudskiego

Biuro Zawodowej Promocji Studentéw i Absolwentow

ul. Marymoncka 34 (Gmach gtéwny, pokdj 89 )

00-968 Warszawa 45, skr. poczt.55

Tel. (022) 834 04 31 do 39 w. 472, 865 12 20,

e-mail: biurokarier@awf.edu.pl, WWW: www.strony.awf.edu.pl/bkarier

Collegium Civitas

— Centrum Promocji 1 Karier

PKIN XII pigtro, PIL. Defilad 1

00-901 Warszawa

Tel. (022) 656 71 82,

e-mail: ewelina.kluss@collegium.edu.pl, WWW: www.collegium.edu.pl
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Fundacja Centrum Promoc;ji Kobiet

ul. Lwowska 17/3 (domofon CP3)

00-660 Warszawa

Tel. (022) 629 92 57, 622 46 21, Fax (022) 629 92 57,

e-mail: centrum@promocjakobiet.pl, WWW: www.promocjakobiet.pl

Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa — Biuro Karier ,,Partner”

ul. Sienkiewicza 33

06-400 Ciechanow

Tel. (023) 672 20 50, Fax (023) 672 20 50,

e-mail: pwszciech@poczta.onet.pl, WWW: www.pwsz.ciechanow.pl

Politechnika Radomska im. Kazimierza Putaskiego

— Biuro Promocji Studentéw i Absolwentow

ul. Malczewskiego 29

26-600 Radom

Tel. (048) 361 70 38, Fax (048) 361 70 49,

e-mail: biuro@cpsia.radom.pl, WWW: www.cpsia.radom.pl

Politechnika Warszawska — Centrum Karier

ul. Noakowskiego 18/20 II pigtro

00-668 Warszawa

Tel. (22) 660 63 67, Fax (22) 628 60 04,

e-mail: centrumkarier@ca.pw.edu.pl, WWW: www.centrumkarier.pw.edu.pl

Polsko-Japonska Wyzsza Szkota Technik Komputerowych

— Biuro Karier

ul. Koszykowa 86

02-008 Warszawa

Tel. (022) 584 45 00, 584 45 34, Fax (022) 584 45 01,

e-mail: biurokarier@pjwstk.edu.pl, WWW: www.biurokarier.pjwstk.edu.pl

Prywatna Wyzsza Szkota Businessu i Administracji — Studencki Osrodek Konsultacyjny
ul. Bobrowiecka 9

00-728 Warszawa

Tel. (022) 559 20 00,

e-mail: sok@pwsbia.edu.pl, WWW: www.pwsbia.edu.pl/poland/s-sok.htm

Szkota Gtéwna Gospodarstwa Wiejskiego

— Sekcja Promocji Absolwentow SGGW — AGROKADRA

ul. Nowoursynowska 166 (budynek 8, pokoj 8)

02-787 Warszawa

Tel. (022) 843 49 22, 593 10 29

e-mail: agrokadra@sgegw.waw.pl, WWW: www.agrokadra.sggw.waw.pl

73



Szkota Gtéwna Handlowa

— Osrodek Promocji Absolwentow

Al Niepodlegtosci 162 (gmach gtowny p. 133, 134, 135)

02-554 Warszawa

Tel. (022) 646 61 30, 337 94 72, Fax (022) 646 61 30,

e-mail: centum.karier@sgh.waw.pl, WWW: www.absolwent.sgh.edu.pl

Szkota Gtéwna Stuzby Pozarniczej

— Centrum Informacji i Promocji Studentéw i Absolwentéw SGSP
ul. Stowackiego 52/54

01-629 Warszawa

Tel. (022) 561 76 47,

e-mail: akubicka@sgsp.edu.pl, WWW: www.sgsp.edu.pl/mojak.htm

Szkota Wyzsza im. Bogdana Janskiego w Warszawie

— Zespo6t ds. Praktyk Studenckich

ul. Elektronowa 2 (budynek B, pokoj nr 324)

03-216 Warszawa

Tel. (022) 814 22 96, Fax (022) 814 05 35,

e-mail: adam.tywoniuk@janski.edu.pl, WWW: warszawa.janski.edu.pl/biuro k/index.html

Szkota Wyzsza im. Pawta Wtodkowica

— Biuro Karier Zawodowych

Al Kilinskiego 12 (budynek A, pokdj 23, parter)

09-402 Ptock

Tel. (024) 366 41 14, Fax (024) 366 41 35,

e-mail: kariera@wlodkowic.pl, WWW: www.wlodkowic.pl/pl/kariera/

Szkota Wyzsza Mila College

— Biuro Karier i Stazy Zawodowych

ul. Mita 7 pok. 209

00-180 Warszawa

Tel. 022 831 14 54,

e-mail: praktyki@mila.edu.pl, WWW: www.mila.edu.pl

Szkota Wyzsza Psychologii Spoteczne;j

— Centrum Pracy i Kariery

ul. Chodakowska 19/31 p. 118

03-815 Warszawa

Tel. (022) 517 98 31, 517 98 32,

e-mail: praca-absolwent@swps.edu.pl, praca-apacz@swps.edu.pl, WWW: www.absolwent.swps.pl
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Uniwersytet Kardynata Stefana Wyszynskiego

— Dziat Rozwoju 1 Wspotpracy

ul. Dewajtis 5

00-668 Warszawa

Tel. (022) 561 89 49,

e-mail: galecka@uksw.edu.pl, WWW: www.uksw.edu.pl

Uniwersytet Warszawski

— Biuro Karier Studenckich Wydziatu Psychologii

ul. Stawki 5/7 pok. nr 7

00-183 Warszawa

Tel. (022) 55 49 842,

e-mail: bks@engram.psych.uw.edu.pl, WWW: www.bks.psychologia.pl

Uniwersytet Warszawski

— Biuro Zawodowej Promocji Absolwentow

ul. Krakowskie Przedmiescie 32

00-927 Warszawa

Tel. (022) 55 20 763, 55 20 585, Fax (022) 55 20 663,

e-mail: biurokarier@mercury.ci.uw.edu.pl, WWW: www.biurokarier.uw.edu.pl

Uniwersytet Warszawski, Wydziat Pedagogiczny
— Biuro Karier

ul. Mokotowska 16/20

00-972 Warszawa

Tel. (022) 553 08 20,

WWW: www.pedagog.uw.edu.pl

Warszawska Szkota Zarzadzania

— Szkota Wyzsza — Dziekanat

ul. Siedmiogrodzka 3A

01-204 Warszawa

Tel. (022) 862 33 37, Fax (022) 862 32 47,

e-mail: manage@wsz-sw.edu.pl, WWW: www.wsz-sw.edu.pl

Wszechnica Polska — Szkota Wyzsza TWP

— Biuro Karier

pl. Defilad 1 PKiN (VIII pigtro)

00-901 Warszawa

Tel. (022) 656 61 92, 656 61 95,

e-mail: wszechnica@wszechnicapolska.ids.pl, WWW: www.wszechnicapolska.ids.pl/biurokarier.htm
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Wyzsza Inzynierska Szkota Bezpieczenstwa i Organizacji Pracy
— Biuro Karier

ul. Graniczna 24

26-600 Radom

Tel. (048) 385 11 15 wew. 22, Fax (048) 385 11 16,

e-mail: partnership@wisbiop.pl, WWW: www.wisbiop.pl

Wyzsza Szkota Biznesu

— Biuro Karier i Promocji Absolwentow WSB ,,Alma Mater”

ul. Kolejowa 22

26-600 Radom

Tel. (048) 363 90 01 w. 109, 384 71 80, 384 79 36, Fax (048) 363 70 07,
e-mail: wsb@wsb.com.pl, WWW: www.wsb.com.pl

Wyzsza Szkota Dziennikarstwa im. Melchiora Wankowicza
— Dziat Praktyk i Promocji Absolwentow

ul. Nowy Swiat 58

00-363 Warszawa

Tel. (022) 826 10 96, Fax (022) 826 89 62,

e-mail: praktyki@wsd.com.pl, WWW: www.wsd.com.pl

Wyzsza Szkota Ekologii i Zarzadzania

— Biuro Przedsigbiorczosci Akademickiej

ul. Wawelska 14 (pokdj nr 11)

02-061 Warszawa

Tel. 022 82517 31 w. 115,

e-mail: bpa@wseiz.pl, WWW: www.wseiz.pl/1000/kariera/kariera.html

Wyzsza Szkota Ekonomiczna

— Centrum Promocji Karier

Al. Solidarnosci 74a (pokoj 22, I pigtro)

00-145 Warszawa

Tel. (022) 636 74 00 wew. 124,126,

e-mail: sekretar@wse.waw.pl, WWW: www.wse.waw.pl

Wyzsza Szkota Ekonomiczno-Informatyczna

— Biuro Karier i Praktyk Studenckich

ul. Stoktosy 3

02-787 Warszawa

Tel. (0220 457 24 04,

e-mail: biuro_karier@wsei.pl, WWW: www.wsei.pl
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Wyzsza Szkota Finans6w i Bankowosci

— Biuro Karier

ul. Zubrzyckiego 2

26-600 Radom

Tel. (048) 344 13 97, Fax (048) 344 13 52,

e-mail: wsfib@wsfib.edu.pl, WWW: www.wsfib.edu.pl

Wyzsza Szkota Finanséw 1 Zarzadzania

— Biuro Karier

ul. Sokotowska 159

08-110 Siedlce

Tel. (025) 633 30 34,

e-mail: Biuro.Karier@wsfiz.siedlce.pl, WWW: www.wsfiz.siedlce.pl/biurokarier.php

Wyzsza Szkota Handlowa w Radomiu

— Biuro Kariery

ul. Traugutta 61

26-600 Radom

Tel. (048) 363 22 91, 363 22 90 wew. 54, Fax (048) 363 22 91, 363 22 90 wew. 54,
e-mail: biurokariery@wsh.pl, WWW: www.wsh.pl/biuro.html

Wyzsza Szkota Handlu i Finansow Migdzynarodowych

— Biuro Wspierania Rozwoju Zawodowego Studentow

ul. Armii Ludowej 16 p. 436 A

00-637 Warszawa

Tel. (022) 825 83 05,

e-mail: kariera@poczta.wshifm.edu.pl, WWW: www.wshifm.edu.pl/biurokarier/index.htm

Wyzsza Szkota Handlu i Prawa im. Ryszarda Lazarskiego

— Dziat Praktyk i Karier

ul. Swieradowska 43 (nr 146a, I pigtro)

02-662 Warszawa

Tel. (022) 543 53 80, 543 53 81, Fax (022) 543 53 82,
e-mail: kariera@lazarski.pl, WWW: www.kariera.lazarski.pl

Wyzsza Szkota Humanistyczna im. Aleksandra Gieysztora

— Biuro Promocji i Karier WSH

ul. Daszynskiego 17 (pokdj nr 6)

06-100 Puttusk

Tel. (023) 692 03 30, Fax (023) 692 03 30,

e-mail: kariera@wsh.edu.pl, WWW: www.promocja.wsh.edu.pl
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Wyzsza Szkota Jezykdéw Obcych i Zarzadzania Finansami ,,AVANS”
— Biuro Karier

ul. Radarowa 6

02-137 Warszawa

Tel. 022 868 25 03,

e-mail: avans@avans.com.pl, WWW: www.avans.com.pl

Wyzsza Szkota Kultury Fizycznej 1 Turystyki

— Biuro Karier

ul. Staszica 1

05-800 Pruszkow

Tel. (022) 759 55 28, 759 93 20,

e-mail: biurokarier@wskfit.pl, WWW: www.wskfit.pl

Wyzsza Szkota Menedzerska Stowarzyszenia Inicjatyw Gospodarczych
— Biuro Karier

ul. Kaweczynska 36

03-772 Warszawa

Tel. (022) 619 07 58 wew. 231,

e-mail: biurokarier@mac.edu.pl, WWW: www.mac.edu.pl

Wyzsza Szkota Przedsigbiorczos$ci i Zarzadzania im. Leona Kozminskiego
— Biuro Karier ,,Kuznia”

ul. Jagiellonska 59 (pokdj nr 4A)

03-301 Warszawa

Tel. (022) 519 21 15, Fax (022) 519 21 15,

e-mail: kuzniak@wspiz.edu.pl, WWW: www.wspiz.edu.pl

Wyzsza Szkota Stosunkow Migdzynarodowych i Amerykanistyki
— Biuro Karier

ul. Roztogi 10

01-310 Warszawa

Tel. 022 665 80 98, 665 81 69,

WWW: www.wssmia.kei.pl

Wyzsza Szkota Turystyki 1 Rekreacji

— Klub Absolwenta

ul. Marymoncka 34, skrzynka 21

00-968 Warszawa

Tel. (022) 834 04 31 wew. 572, Fax (022) 834 57 14,
e-mail: kariera@wstir.edu.pl, WWW: www.wstir.edu.pl
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Wyzsza Szkota Zarzadzania i Marketingu

— Akademickie Biuro Karier

ul. Stadionowa 4

96-500 Sochaczew

Tel. (046) 862 50 80 w. 200, Fax (046) 862 50 80,

e-mail: abk@wszim-sochaczew.edu.pl, WWW: www.wszim-sochaczew.edu.pl

Wyzsza Szkota Zarzadzania i Prawa

— Biuro Karier

Al. Jerozolimskie 202

02-486 Warszawa

Tel. (022) 863 78 21 w. 129, Fax (022) 874 0113,

e-mail: kariera@wszim.edu.pl, WWW: www.wszim.edu.pl/biurokarier

Wyzsza Szkota Zarzadzania Personelem
— Biuro Karier

ul. Hirszfelda 11

02-776 Warszawa

Tel. (22) 855 04 73/76/78

e-mail: biurokarier@wszp.edu.pl

Wyzsza Szkota Zarzadzania/ The Polish Open University

— Centrum Informacyjne

ul. Domaniewska 37a

02-672 Warszawa

Tel. 022 843 76 92 w. 221, 853 70 06,

e-mail: informacja.warszawa@wsz-pou.edu.pl, WWW: www.wsz-pou.edu.pl

Wyzsza Szkota Zawodowa Kosmetyki i Pielggnacji Zdrowia

— Biuro Promocji Studentoéw i Absolwentéw

ul. Podwale 13

02-252 Warszawa

Tel. (022) 635 50 09, 831 00 81 w. 154,

e-mail: biuro.promocji@wszkipz.pl, WWW: www.kariera.wszkipz.pl

Wyzsza Szkota ZNP

— Akademickie Biuro Karier

ul. Smulikowskiego 6/8

00-389 Warszawa

Tel. (022) 828 61 49 w. 28,

e-mail: wsp@wsp.edu.pl., WWW: www.wsp.edu.pl
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8. Wojewodztwo Opolskie

Stowarzyszenie AKROPOLIS — Biuro Karier ,,PIAST”
ul. Mikotajczyka 5 pok. B3

45-233 Opole

Tel. (077) 400 62 77, Fax (077) 400 62 77,

e-mail: bkpiast@go2.pl, WWW: www.akropolis.hg.pl

9. Wojewodztwo Podkarpackie

Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa — Biuro Karier

ul. Zomierzy I Armii WP 2

37-700 Przemysl

Tel. 676 05 48 wew. 28,

e-mail: biurokarier.pwszprzemysl@op.pl, WWW: http://www.pwszprzemysl1.republika.pl

Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa w Kro$nie

— Biuro Aktywizacji Zawodowej Absolwentow ,,Mréwka”
ul. Kazimierza Wielkiego 6

38-400 Krosno

Tel. (013) 437 55 51, Fax (013) 437 55 51,

e-mail: bk@pwsz.krosno.pl, WWW: www.bk.krosno.edu.pl

Politechnika Rzeszowska

— Akademickie Biuro Karier

ul. Wincentego Pola 2, bud. A, pok6j 310

35-959 Rzeszow

Tel. (017) 865 13 64,

e-mail: biurokarier@prz.rzeszow.pl, WWW: www.prz.rzeszow.pl/biurokarier

Uniwersytet Rzeszowski — Biuro Karier

ul. Rejtana 16C

35-959 Rzeszow

Tel. (017) 872 10 27, Fax (017) 872 10 27,

e-mail: kariera@univ.rzeszow.pl, WWW: http://kariera.univ.rzeszow.pl

Wyzsza Szkota Administracji i Zarzadzania w Przemy$lu

— Biuro Karier

ul. Wybrzeze Ojca Sw.Jana Pawta II 2 (pok. 111)

37-700 Przemysl

Tel. (016) 677 90 60, wew. 28, Fax (016) 677 90 60, wew. 28,
e-mail: biuro.karier@wsaiz.edu.pl, WWW: www.wsaiz.edu.pl
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Wyzsza Szkota Administracji i Zarzadzania w Przemyslu,
Wydziat Zamiejscowy w Rzeszowie

ul. Cegielniana 14

35-310 Rzeszow

Tel. (017) 867-04-10 w. 410

e-mail: biuro.karier@wsaiz.edu.pl

Wyzsza Szkota Informatyki i Zarzadzania

— Biuro Karier

ul. H. Sucharskiego 2

32-225 Rzeszow

Tel. (017) 866 11 55, Fax (017) 866 12 32,

e-mail: bk@wenus.wsiz.rzeszow.pl, WWW: www.wsiz.rzeszow.pl/bk

Wyzsza Szkota Inzynieryjno-Ekonomiczna w Ropczycach
— Biuro Karier

ul. Mickiewicza 10

39-100 Ropczyce

Tel. (017) 22 10 723,

WWW: www.wsie.ropczyce.pl/bkarier.html

10. Wojewodztwo Podlaskie

Akademia Medyczna w Bialymstoku, Biuro Karier Akademii Medyczne;j
ul. Kilinskiego 1

15-089 Bialystok,

Tel. (085) 748-54-73, Fax (085) 748-54-08

e-mail: rek-prom@amb.edu.pl

Politechnika Biatostocka

— Biuro Zawodowej Promocji Studentéw i Absolwentow

ul. Zwierzyniecka 6, DS-4, pokoj nr 1

15-333 Biatystok

Tel. (085) 742 33 22, Fax (085) 746 97 54,

e-mail: kariera@cksr.ac.bialystok.pl, WWW: http://biurokarier.pb.bialystok.pl

Uniwersytet Biatostocki

— Biuro Karier

ul. M.C. Sktodowskiej 14, pok 804, VIIIp

15-097 Biatystok

Tel. (085) 745 70 80, 745 70 79,

e-mail: ac-bk@uwb.edu.pl, WWW: www.bk.uwb.edu.pl
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Wyzsza Szkota Administracji Publicznej

— Biuro Karier

ul. Dojlidy Fabryczne 26

15-555 Biatystok

Tel. (085) 732 12 89 wew. 16,

e-mail: kariera@wsap.man.bialystok.pl, WWW: www.wsap.bialystok.pl/biurokarier

Wyzsza Szkota Agrobiznesu w Lomzy, Stowarzyszenie Studentow
1 Absolwentow Wyzszej Szkoty Agrobiznesu w Lomzy

— Biuro Karier Wyzszej Szkoty Agrobiznesu

ul. Wojska Polskiego 161

18-402 Lomza,

Tel. (086) 216-94-97, Fax (086) 216-94-97

e-mail: maciej@wsa.edu.pl

Wyzsza Szkota Ekonomiczna

— Biuro Karier

ul. Choroszczanska 31 (pokdj 11, 12)

15-732 Biatystok

Tel. (058) 652 50 62, Fax (058) 652 50 62,

e-mail: szansa@wse.edu.pl, WWW: www.wse.edu.pl

Wyzsza Szkota Finanséw i Zarzadzania w Bialymstoku

— Biuro Karier

ul. Ciepta 40

15-472 Biatystok

Tel. (085) 678 59 06,

e-mail: bkarier@wsfiz.edu.pl, WWW: http://student.wsfiz.bialystok.pl

Wyzsza Szkota Suwalsko-Mazurska im. Papieza Jana Pawta I,
Biuro Rekrutacji i Promoc;ji

ul. M. Curie- Sktodowskiej 5

16-400 Suwatki

Tel. (087) 565-81-33, 565-81-30, Fax (087) 565-81-37

e-mail: biurokarier@wssm.home.pl, sekretariat@wssm.home.pl

Wyzsza Szkota Zarzadzania 1 Przedsigbiorczosci im. Bogdana Janskiego
Biuro Karier Wyzszej Szkoly Zarzadzania i Przedsigbiorczos$ci

im. B. Janskiego w Lomzy

ul. Krzywe Koto 9

18-400 Lomza,

Tel. (086) 216-70-50 w. 55, Fax (086) 216-47-75

e-mail: bk@lomza.janski.edu.pl
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11. Wojewodztwo Pomorskie

Akademia Morska w Gdyni

— Biuro Karier Studenckich

ul. Morska 81-87 (budynek B, pokdj B-121)

81-225 Gdynia

Tel. (058) 690 12 92 wew. 340, 690 13 40, Fax (058) 690 12 81,

e-mail: bks@am.gdynia.pl, WWW: www.wsm.gdynia.pl/biuro/index.html

Akademia Wychowania Fizycznego 1 Sportu, Akademickie Centrum Kariery
ul. Wiejska 1 blok B, pok. 129

80-336 Gdansk

Tel. (058) 554 74 67

e-mail: ack.awf@poczta.onet.pl, WWW: www.awf.gda.pl

Politechnika Gdanska — Biuro Karier Studenckich

ul. Narutowicza 11/12 (gmach B, pok¢j 401)

80-952 Gdansk

Tel. (058) 347 28 84, Fax (058) 347 16 90,

e-mail: biuro.karier@pg.gda.pl, WWW: www.pg.gda.pl/bks

Pomorska Akademia Pedagogiczna
ul. Arciszewskiego 22 a

76-200 Stupsk

Tel (059) 840 55 13 wew.232

Uniwersytet Gdanski — Biuro Karier

Dom Studencki nr 8, ul. 1 Maja 12

81-824 Sopot

Tel. (058) 550 92 07, Fax (058) 550 92 72,

e-mail: biurokarier@univ.gda.pl, WWW: http://biurokarier.univ.gda.pl

Wyzsza Szkota Administracji i Biznesu w Gdyni — Biuro Karier
ul. Kielecka7 pok.131,

81-303 Gdynia

Tel. (58) 660 74 12

e-mail: biuro.karier.@wsaib.pl

Wyzsza Szkota Bankowa w Gdansku — Biuro Karier
ul. Rzeznicka 54/56, pok. 238

80-822 Gdansk

Tel. (058) 320 33 74, Fax (058) 320 33 74,

e-mail: praktyki@wsb.gda.pl, WWW: www.wsb.gda.pl




Wyzsza Szkota Finanséw i Rachunkowos$ci w Sopocie

— Biuro Karier i Promocji Zawodowej

ul. Ko$ciuszki 47

81-702 Sopot

Tel. (058) 555 83 60,

e-mail: kubik@wsfir.gda.pl , WWW: www.biurokarier.wsfir.gda.pl

Wyzsza Szkota Turystyki i Hotelarstwa
— Uczelniane Biuro Karier

ul. Miszewskiego 12/13

80-239 Gdansk

Tel. (58) 520 26 14 wew.31

e-mail: wstih@wstih.edu.pl

Wyzsza Szkota Zarzadzania w Gdansku

— Dziat Praktyk i Doradztwa Personalnego
ul. Pelplinska 7,

80-335 Gdansk

Tel. (58)769 08 78

e-mail: zaneta.geryk@ wsz.pl

Wyzsza Szkota Zarzadzania w Kwidzynie
— Biuro Karier

ul.11 Listopadal3,

82-500 Kwidzyn

Tel. (55)646 19 44

e-mail: biuro.karier@wsz.kwidzyn.edu.pl

12. Wojewédztwo Slaskie

Akademia Ekonomiczna w Katowicach

— Akademickie Centrum Kariery

ul. Bogucicka 3a

40-226 Katowice

Tel. (032) 257 73 54,257 73 57, Fax (032) 257 73 53,

e-mail: ack@ae.katowice.pl, WWW: www.ack.ae. katowice.pl

Akademia Polonijna w Czgstochowie

— Centrum Orientacji i Kariery Zawodowe]

ul. Putaskiego 4/6 (Collegium Notre Dame, p. A034)
42-200 Czestochowa

Tel. (034) 368 09 21, Fax (034) 324 96 62,

e-mail: info@ap.edu.pl, WWW: www.ap.edu.pl
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Akademia Techniczno-Humanistyczna — Centrum Analiz Rynku Pracy
ul. Willowa 2

43-309 Bielsko Biata

Tel. (033) 82 79 318

e-mail: achrystowska@ath.bielsko.pl

Akademia Wychowania Fizycznego — Biuro Karier Studenckich

ul. Mikotowska 72 a

40-065 Katowice

Tel. (032) 207 53 41,

e-mail: azach_awf europa@interia.pl, WWW: www.awf.katowice.pl

Beskidzka Wyzsza Szkota Turystyki — Akademickie Biuro Karier
ul. Grunwaldzka 5

34-330 Zywiec

Tel. (033) 86 10 052

e-mail: bwst@wp.pl

Bielska Wyzsza Szkota Biznesu i Informatyki im. J. Tyszkiewicza
Biuro Karier

Al. Armii Krajowej 20

43-316Biclsko Biata

Tel. (033) 8297290

e-mail: bkarier@tyszkiewicz.edu.pl

Gornoslaska Wyzsza Szkota Handlowa — Biuro Karier

ul. Harcerzy Wrzesénia 3

40-659 Katowice

Tel. (032) 357 05 53, Fax (032) 357 05 53,

e-mail: biurokarier@gwsh.pl, WWW: www.biurokarier.gwsh.pl

Gornoslaska Wyzsza Szkota Pedagogiczna im. Kardynata Augusta Hlonda
— Biuro Karier

ul. Piastow S1. 10

41-408 Mystowice

Tel. (032) 22 53 871, Fax (032) 22 53 878

Gornoslaska Wyzsza Szkota Przedsigbiorczosci im. K. Goduli
— Biuro Karier

ul. Ractawicka 23

41-506 Chorzow

Tel. (032) 24 72 556-9 w. 37, Fax (032) 24 72 556-9 w.37
e-mail: biuro_karier@gwsp.edu.pl

85



Politechnika Czestochowska

— Biuro Promoc;ji i Karier

ul. Dabrowskiego 69

42-200 Czestochowa

Tel. (034) 325 02 51, Fax (034) 361 28 55,

e-mail: promocja@adm.pcz.czest.pl, WWW: www.pcz.pl/bpik/bpik.htm

Politechnika Czgstochowska, Wydziat Zarzadzania
— Akademickie Wydzialowe Biuro Karier

Al. Armii Krajowej 19B

42-200 Czestochowa

Tel. (034) 32 50 847

e-mail: careers@zim.pcz.czest.pl

Politechnika Slaska, Osrodek Badan i Doskonalenia Dydaktyki

— Biuro Karier Studenckich

ul. Konarskiego 20 (pok. 106, 201)

44-100 Gliwice

Tel. (032) 237 20 75, 237 15 59, Fax (032) 237 20 75,

e-mail: kariera@polsl.pl, WWW: http://zeus.polsl.gliwice.pl/~kariera/

Slaska Wyzsza Szkola Zarzadzania im. gen. J. Zigtka

— Biuro Karier Studenckich

ul. Francuska 12 (II pigtro, p. 206)

40-952 Katowice

Tel. (032) 251 08 90, Fax (032) 251 08 90,

e-mail: kariery@swsz.katowice.pl, WWW: www.swsz.katowice.pl

Uniwersytet Slaski

— Biuro Promoc;ji i Karier

ul. Bankowa 12 a

40-007 Katowice

Tel. (032) 359 19 82, Fax (032) 203 62 50,

e-mail: bpik@us.edu.pl, WWW: www.bpik.us.edu.pl/kariera/

Wyzsza Szkota Administracji

— Akademickie Biuro Karier

ul. A. Frycza Modrzewskiego 12
43-300 Bielsko Biata

Tel. (033) 81 51 107 w.128
e-mail: biurokarier@op.pl
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Wyzsza Szkota Bankowa w Poznaniu Wydziat Zamiejscowy w Chorzowie
— Biuro Karier

ul. Wandy 66

41-500 Chorzow

Tel. (032) 24 79 218 w.23

e-mail: biuro.karier@chorzow.wsb.pl

Wyzsza Szkota Bankowosci 1 Finansow

— Biuro Karier Zawodowych

ul. Cz. Tanskiego 5

43-382 Bielsko Biata

Tel. (033) 82 97 229, Fax (033) 82 97 212

Wyzsza Szkota Biznesu

— Akademickie Biuro Karier
ul. Cieplaka 1c

41-300 Dabrowa Gornicza
Tel. (032) 26 28 560

e-mail: kariera@wsb.edu.pl

Wyzsza Szkota Ekonomi i Administracji
— Biuro Karier Studenckich

ul. A. Frycza Modrzewskiego 1

41-907 Bytom

Tel. (032) 38 74 732, Fax (032) 28 69 958
e-mail: biurokarier@wsea.edu.pl

Wyzsza Szkota Zarzadzania i Marketingu w Sosnowcu

— Centrum Karier i Promocji Studentéw

ul. 3 Maja 11

41-200 Sosnowiec

Tel. (032) 266 40 01, 290 55 50, Fax (032) 266 40 01,

e-mail: kariera@wszim.sosnowiec.pl, WWW: www.wszim.sosnowiec.pl

Wyzsza Szkota Zarzadzania Marketingowego 1 Jezykow Obcych w Katowicach
— Dziat Organizacji

Praktyk Studenckich i Posrednictwa Pracy

ul. Gallusa 12

40-594 Katowice

Tel. (032) 207 92 43, Tomasz Gibaszewski 0 602 211 469, Fax (032) 207 92 89,
e-mail: tomaszgib@go2.pl, WWW: www.gallus.pl




Wyzsza Szkota Zarzadzania w Czgstochowie

— Biuro Karier

ul. Rzasawska 40 (pokoj nr 21)

42-209 Czestochowa

Tel. (034) 364 33 82 w. 59,

e-mail: biurokarier@wsz.edu.pl, WWW: www.wsz.edu.pl/biurokarier

13. Wojewédztwo Swietokrzyskie

Politechnika Swigtokrzyska

— Biuro Zawodowej Promocji Studentow i Absolwentow
al.1000-lecia Panstwa Polskiego 7, bud. C, pok. 10

25-314 Kielce

Tel. (041) 342 45 40, Fax (041) 342 45 40,

e-mail: bikarier@tu.kielce.pl, WWW: www.tu.kielce.pl/BiuroKarier

Wszechnica Swigtokrzyska w Kielcach
— Biuro Karier ,,Syzyf”

ul. Elizy Orzeszkowej 15

25-435 Kielce

Tel. (041) 331-12-44, Fax 331-12-44

Wyzsza Szkota Ekonomii i Administracji im. prof. E. Lipinskiego
— Biuro Karier

ul. Karczéwkowska 41

25-713 Kielce

Tel. (041) 345 52 56, Fax (041) 345 78 88,

e-mail: kariera@wseia.edu.pl, WWW: www.kariera.wseia.edu.pl

Wyzsza Szkota Handlowa

— Biuro KARIERA

ul. Peryferyjna 15

25-562 Kielce

Tel. (041) 362 60 26 wew.46,

e-mail: kariera@wsh-kielce.edu.pl, WWW: www.wsh-kielce.edu.pl

Wyzsza Szkota Humanistyczno-Przyrodnicza

— Akademickie Biuro Karier

ul. Krakowska 26

27-600 Sandomierz

Tel. (015) 832 22 84, -5, -6 wew. 350, Fax (015) 832 60 81 wew. 307,
e-mail: biurokarier@wshp.sandomierz.pl, WWW: wshp.sandomierz.pl
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14. Wojewodztwo Warminsko-Mazurskie

Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa w Elblagu — Akademickie Biuro Karier
ul. Wojska Polskiego 1

82-300 Elblag

Tel. (055) 239 88 77, Fax (055) 239 88 77,

e-mail: abk@pwsz.elblag.pl, WWW: www.abk.pwsz.elblag.pl

Szkota Wyzsza im. B. Janskiego w Warszawie Wydzial Zamiejscowy
— Akademickie Biuro Karier

82-300 Elblag

ul. Stoczniowa 10

Tel. (055) 2392580, Fax (055)2304055

e-mail: dziekanat@janski.edu.pl

Uniwersytet Warminsko-Mazurski w Olsztynie — Biuro Karier

ul. Gtowackiego 17

10-447 Olsztyn

Tel. (089) 527 92 12, Fax (089) 527 20 50,

e-mail: kariera@human.uwm.edu.pl, WWW: www.uwm.edu.pl/kariera

Wyzsza Szkota Finanséw 1 Zarzadzania w Bialymstoku Filia w Etku — Biuro Karier
ul. Grunwaldzka 1

19-300 Etk

Tel. (087) 621 14 46, Fax (087) 621 14 46,

e-mail: bkarier_elk@wsfiz.edu.pl, WWW: http://student.wsfiz.edu.pl

Wyzsza Szkota Informatyki i Ekonomii Towarzystwa Wiedzy Powszechnej w Olsztynie
— Biuro Promocji Zawodowe;j

ul. Gatczynskiego 21 p. 6

10-089 Olsztyn

Tel. (089) 527 93 27 w. 45, Fax (089) 527 93 27 w. 45,

e-mail: bpz@twp.olsztyn.pl, WWW: http://wsiie.olsztyn.pl/~bpz/

15. Wojewodztwo Wielkopolskie

Akademia Ekonomiczna w Poznaniu

— Biuro Rekrutacji i Karier

Al. Niepodlegtosci 10 (Gmach Gtowny, pok. 212 Ilp)

60-967 Poznan

Tel. (061) 856 91 92, Fax (061) 856 91 91,

e-mail: bkae@ae.poznan.pl, brik@ae.poznan.pl, WWW: www.ae.poznan.pl
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Akademia Rolnicza w Poznaniu

— Biuro Promocji Zawodowej Studentow i Absolwentow

ul. Wojska Polskiego 28 (Collegium Maximum, pokoj 113)

60-637 Poznan

Tel. (061) 848 73 75,

e-mail: kariera@au.poznan.pl, WWW: www.au.poznan.pl/biurokarier

Akademia Wychowania Fizycznego im. E. Piaseckiego w Poznaniu

— Biuro Promocji Zawodowej i Absolwentow

ul. Krolowej Jadwigi 27/39 (wejscie B, pok. 121)

61-871 Poznan

Tel. (061) 835 51 04, Fax (061) 835 51 04,

e-mail: bkarier@awf.poznan.pl, WWW: www.awf.poznan.pl/biurokarier

Fundacja Kaliski Inkubator Przedsigbiorczosci

— Biuro Karier ,,Aktywny Start”

ul. Czestochowska 25

62-800 Kalisz

Tel. (062) 765 60 60, 764 12 42,

e-mail: biurokarier@kip.kalisz.pl, WWW: www .kip.kalisz.pl

Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa w Koninie

— Biuro Promocji Zawodowej Studentow i Absolwentow

ul. Przyjazni 1

62-510 Konin

Tel. (063) 249 72 37,

e-mail: bpzsa@konin.Im.pl, WWW: www.bpzsa.konin.lm.pl

Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa w Pile

— Biuro Karier

ul. Podchorazych 10

64-920 Pita

Tel. (067) 352 26 29, Fax (067) 352 26 09,

e-mail: biuro.karier@pwsz.pila.pl WWW: www.pwsz.pila.pl

Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa,

— Biuro Promocji Zawodowej Studentow i Absolwentow
ul. Nowy Swiat 4

62-800 Kalisz

Tel. (062) 7679511, Fax (062) 7679511

e-mail: biuro.promocji@pwsz.kalisz.pl
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Spoteczna Wyzsza Szkota Przedsigbiorczosci 1 Zarzadzania w Lodzi — Wydziat Zamiejscowy
w Ostrowie Wlkp.,

— Biuro Karier przy SWSPiZ

ul. Wroctawska 93a

63-400 Ostrow Wlkp.

Tel. (062) 7357987, Fax (062) 7356370

e-mail: bk@biuo-karier.eu.org

Uniwersytet im. A. Mickiewicza w Poznaniu — Biuro Promocji Zawodowej Studentéw i Absolwentow
ul. Zwierzyniecka 7

60-813 Poznan

Tel. (061) 829 24 95, 829 24 96, 829 24 28, 829 25 11, Fax (061) 829 24 28, 829 25 11,

e-mail: bkarier@main.amu.edu.pl, WWW: http://main.amu.edu.pl/~bkarier/

Wielkopolska Wyzsza Szkota Humanistyczno-Ekonomiczna w Jarocinie,
— Akademickie Biuro Karier

al. Niepodlegtosci 34

63-200 Jarocin

Tel. (062) 7478590, Fax (062) 5052090

e-mail: kanclerz@wwshe.edu.pl

Wyzsza Szkota Bankowa w Poznaniu — Biuro Karier

ul. Powstancow Wilkp. 1, pok. 202

61-871 Poznan

Tel. (061) 655 33 35, Fax (061) 655 33 05,

e-mail: biuro.karier@wsb.poznan.pl, WWW: www.wsb.poznan.pl

Wyzsza Szkota Biznesu w Pile — Biuro Promocji Studentéw i Absolwentow
ul. Sikorskiego 9

64-920 Pita

Tel. (067) 212 02 46, Fax (067) 212 02 46,

e-mail: biurokarier@wsb.pila.pl, WWW: www.wsb.pila.pl/kariera/biuro.htm

Wyzsza Szkota Handlu i Rachunkowosci — Biuro Karier

ul. Gajowa 6, pok. 703

60-815 Poznan

Tel. (061) 864 10 40, 866 12 62,

e-mail: biurokarier@wshir.poznan.pl, WWW: www.wshir.poznan.pl

Wyzsza Szkota Logistyki w Poznaniu — Biuro Karier

ul. Estkowskiego 6

61-755 Poznan

Tel. (061) 852 95 55, Fax (061) 852 95 55,

e-mail: biurokarier@wsl.com.pl, WWW: www.biurokarier.wsl.com.pl
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Wyzsza Szkota Marketingu i1 Zarzadzania w Lesznie — Leszczynskie Biuro Karier
ul. Ostroroga 9a

64-100 Leszno

Tel. (065) 526 32 20, 526 99 04, Fax (065) 526 32 20, 526 99 04,

e-mail: Ibk@wsmiz.edu.pl, WWW: www.wsmiz.edu.pl/Ibk

Wyzsza Szkota Umiejetnosci Spotecznych w Poznaniu — Biuro Karier

ul. Romka Strzatkowskiego 5/7 (pokdj nr 30)

60-854 Poznan

Tel. (061) 847 49 34, Fax (061) 848 30 34,

e-mail: amajer@wsus.poznan.pl, WWW: www.wsus.poznan.pl/biurokarier/index.htm

16. Wojewodztwo Zachodniopomorskie

Akademia Rolnicza w Szczecinie — Biuro Karier

ul. Janosika 8

71-424 Szczecin

Tel. (091) 422 08 51 w. 380,

e-mail: bk@ar.szczecin.pl, WWW: www.bk.ar.szczecin.pl

Collegium Balticum w Szczecinie

ul. Mieszka I 61

70-011 Szczecin

Tel. (091) 485 33 35, 483 76 58,

e-mail: rektorat@cb.szczecin.pl, WWW: www.cb.szczecin.pl

Politechnika Koszalifiska - Biuro Promocji Zawodowej Studentéw i Absolwentow
ul. Rejtana 7 (Kreslarnia)

75-507 Koszalin

Tel. (094) 347 89 28,

e-mail: bk@kariera.koszalin.pl, WWW: www Kkariera.koszalin.pl

Politechnika Szczecinska — Biuro Karier

Al. Piastow 17 pok. 01

70-310 Szczecin

Tel. (091) 449 40 80,

e-mail: biurokarier@ps.pl, WWW: www.biurokarier.ps.pl

Uniwersytet Szczecinski — Biuro Promocji 1 Informacji

Al. Jednos$ci Narodowej 22a

70-453 Szczecin

Tel. (091) 444 11 92,444 11 93, Fax (091) 444 11 74,

e-mail: info@univ.szczecin.pl, WWW: www.univ.szczecin.pl

92



Wyzsza Szkota Administracji Publicznej w Szczecinie — Biuro Karier

ul. Marii Curie-Sktodowskiej 4 pok. 215

71-332 Szczecin

Tel. (091) 486 15 42,486 15 43, Fax (091) 486 15 44,

e-mail: kariera@wsap.szczecin.pl, WWW: www.wsap.szczecin.pl/kariera

Wyzsza Szkota Ekonomiczno-Turystyczna w Szczecinie — Biuro Promocji Absolwentow
Al. 3 Maja la

70-214 Szczecin

Tel. (091) 489 12 05, Fax (091) 812 03 79,

e-mail: biuro@bpa.wset.pl, WWW: http://bpa.wset.pl

Zachodniopomorska Szkota Biznesu — Biuro Karier

ul. Zotnierska 53, budynek A, poko6j 513

71-210 Szczecin

Tel. (091) 814 94 32,

e-mail: biurokarier@zpsb.szczecin.pl, WWW: www.bk.zpsb.szczecin.pl
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Wykaz Centréw Informacji i Planowania Kariery Zawodowej
Wojewddzkich Urzedow Pracy

1. Wojewodztwo Dolnoslaskie

Centrum Informac;ji i Planowania Kariery Zawodowej
ul. Strzegomska 47

53-611 Wroctaw

Tel. (071) 373-59-03, Fax (071) 373-59-03,

e-mail: wrciz@praca.gov.pl, WWW: www.dwup.pl

Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej
ul. Ogrodowa 5b

58-306 Walbrzych

Tel. (074) 846-87-94, Fax (074) 846-87-94,

e-mail: wrwaciz@praca.gov.pl, WWW: www.dwup.pl

Centrum Informac;ji i Planowania Kariery Zawodowej
ul. Wojska Polskiego 18

58-500 Jelenia Goéra

Tel. (075) 752-27-54, Fax (075) 752-27-54,

e-mail: wrjeciz@praca.gov.pl, WWW: www.dwup.pl

Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowe;j
ul. Obroncéw Helu 10

59-700 Bolestawiec

Tel. (075) 732-65-00, Fax (075) 732-65-00,

e-mail: wrbociz@praca.gov.pl, WWW: www.dwup.pl

Centrum Informac;ji i Planowania Kariery Zawodowej
pl. Wolnosci 4

59-220 Legnica

Tel. (076) 862-36-14, Fax (076) 852-55-01,

e-mail: wrleciz@praca.gov.pl, WWW: www.dwup.pl

2. Wojewodztwo Kujawsko-Pomorskie

Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowe;j
ul. Szpitalna 6

87-100 Torun

Tel. (056) 621 01 67, Fax (056) 621 01 67,

e-mail: tocmi@praca.gov.pl, WWW: http://www.wup.torun.pl/old/ciztor-gl.htm
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Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowe;j

ul. Paderewskiego 26, parter pok. nr 21 5

85-075 Bydgoszcz

Tel. (052) 321 32 32 w. 285, 284, 289, Fax (052) 321 32 42,

e-mail: oddzial.bydgoszcz@wup.torun.pl, WWW: http://www.bydgoszcz.wup.torun.pl/

Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej

ul. Bulwary 5b

87-800 Wioctawek

Tel. (0-54) 231-27-78, 411-21-10, Fax (0-54) 411-21-40,

e-mail: oddzial.wloclawek@wup.torun.pl, WWW: http://www.wup.torun.pl/old/cizwl-gl.htm

3. Wojewodztwo Lubelskie

Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej
ul. Okopowa 5

20-022 Lublin

Tel. (081) 532 40 20, Fax (081) 532 40 20,

e-mail: centrum@wup.lublin.pl,

Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowe;]
ul. Warszawska 14

21-500 Biata Podlaska

Tel. (083) 343 45 63, Fax (083) 343 45 63,

e-mail: luwubi@praca.gov.pl,

Centrum Informac;ji i Planowania Kariery Zawodowej
Plac Niepodlegtosci 1

22-100 Chelm

Tel. (082) 563 17 52, Fax (082) 563 05 82,

e-mail: luchciz@praca.gov.pl,

Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowe;j
ul. Partyzantow 3

22-400 Zamos$é

Tel. (084) 638 22 48, Fax (084) 639 11 90,,

e-mail: luwuza@praca.gov.pl,




4. Wojewodztwo Lubuskie

Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej
ul. Wyspianskiego 15

65-036 Zielona Gora

Tel. (068) 456 56 32,

e-mail: cizzg@praca.gov.pl, WWW: www.wup.zgora.pl

Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej

ul. Sciegiennego 17

66-400 Gorzow Wilkp.

Tel. (095) 722 80 25, 724 04 84, Fax (095) 722 46 61,
e-mail: gowuciz@pop.up.gov.pl, WWW: www.wup.zgora.pl

Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej

ul. Pitsudskiego 65, pokoj 201

67-100 Nowa So6l

Tel. (068) 458 88 89, Fax (068) 458 88 88,

e-mail: zinociz@praca.gov.pl, WWW: www.wup.zgora.pl

5. Wojewodztwo Lodzkie

Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej

ul. Wolczanska 49

90-608 Lodz

Tel. (042) 632-01-12, 633-49-09, Fax (042) 633-49-09 wew. 173,
e-mail: lowuciz@praca.gov.pl, WWW: www.wup.lodz.pl

Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej
ul. Starowarszawska 4

97-300 Piotrkow Tryb.

Tel. (044) 649 60 87, Fax (044) 647 74 01,

e-mail: cizpt@poczta.onet.pl, WWW: www.wup.lodz.pl

Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej
ul. Wojska Polskiego 73

98-200 Sieradz

Tel. (043) 822 81 84, 822 81 86, Fax (043) 822 81 85,
e-mail: lowusi@praca.gov.pl, WWW: www.wup.lodz.pl

Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej
ul. Jagiellonska 28

96-100 Skierniewice

Tel. (046) 833 39 74, 833 36 50, Fax (046) 833 28 08,
e-mail: lowusk@praca.gov.pl, WWW: www.wup.lodz.pl
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Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowe;j
ul. Stanistawskiego 28

99-400 Lowicz

Tel. (046) 837-04-20 wew. 267, Fax (046) 837-03-73,
e-mail: ciz@pup.lowicz.pl, WWW: www.wup.lodz.pl

6. Wojewodztwo Malopolskie

Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej

Plac na Stawach 1

30-107 Krakow

Tel. (012) 42 40 738,

e-mail: centrum@wup-krakéw.pl, WWW: www.wup-krakow.pl

Centrum Informac;ji i Planowania Kariery Zawodowej

ul. Wegierska 146

33-300 Nowy Sacz

Tel. (018) 442 94 90, Fax (018) 442 94 98,

e-mail: krwuno@praca.gov.pl, WWW: www.wup-krakow.pl

Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej

Al Solidarnosci 5-9

33-100 Tarnow

Tel. (014) 626 99 40, Fax (014) 626 95 43,

e-mail: centrum@wup.tarnow.pl, WWW: www.wup-krakow.pl

7. Wojewodztwo Mazowieckie

Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej

ul. Ciotka 10a, III pigtro

01-410 Warszawa

Tel. (022) 532-22-08, Fax (022) 532-22-08,

e-mail: poradnictwo@wup.mazowsze.pl wawuciz@praca.gov.pl,

WWW: www.wup.mazowsze.pl

Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowe;j
ul. 17-go Stycznia 7
06-400 Ciechanow

Tel. (023) 672 51 51, 672 48 45, 672 14 32 wew. 251, 263, 271, Fax (023) 672-51-51 w. 270,

e-mail: wawuci@praca.gov.pl
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Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowe;j

ul. Poznanska 17

07-400 Ostroteka

Tel. (029) 760 30 70, 760 40 15 wew. 118, Fax (029) 760 52 48,
e-mail: ciz_ostroleka@pf.pl

Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej

ul. Chopina 56

09-402 Ptock

Tel. (024) 264 03 75/76, Fax (029) 264 03 75/76,

e-mail: wawupl@praca.gov.pl, WWW: www.wup.mazowsze.pl

Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowe;j
ul. Mokra 2
26-600 Radom

Tel. (048) 384 06 29/30, Fax (048) 384 06 24,
e-mail: wawuradz@praca.gov.pl wawuraciz@praca.gov.pl,

Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej

ul. Putaskiego 19/21

08-110 Siedlce

Tel. (025) 644-61-22/23 w. 301, 315, 305, 316, Fax (025) 632-73-18, 644-61-22/23 w. 305,
e-mail: wawusi@praca.gov.pl,

8. Wojewodztwo Opolskie

Centrum Informac;ji i Planowania Kariery Zawodowej

ul. Glogowska 25 ¢

45-315 Opole

Tel. (077) 441 66 77, Fax (077) 441 67 02,

e-mail: opwuciz3@praca.gov.pl, WWW: www.wup.opole.pl/ciz

9. Wojewddztwo Podkarpackie

Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowe;j
ul. Lisa Kuli 20
35-025 Rzeszow

Tel. (017) 850 92 20, Fax (017) 850 92 20,
e-mail: centrum@wup-rzeszow.pl, WWW: www.wup-rzeszow.pl
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Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowe;j
ul. Lewakowskiego 27 B

38-400 Krosno

Tel. (013) 436 38 11,436 49 17, Fax (013) 436 34 26,
e-mail: rzwuks@praca.gov.pl,

Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej
ul. Katedralna 5

37-700 Przemysl

Tel. (016) 678 22 70 wew. 256, Fax (016) 678 22 70,
e-mail: rzwupr@praca.gov.pl,

Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowe;j
ul. Staszica 15b

37-450 Stalowa Wola

Tel. (015) 844 41 48, Fax (015) 843 27 45,

e-mail: ciz-stalowawola@wup-rzeszow,

Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej

PI. Bartosza Glowackiego 34

39-400 Tarnobrzeg

Tel. (015) 822 21 72, 822 55 15, Fax (015) 822 21 72, 822 55 15,
e-mail: rzwuta(@praca.gov.pl,

10. Wojewodztwo Podlaskie

Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej

ul. Sw. Rocha 13/15

15-879 Biatystok

Tel. (085) 746 02 68, 746 04 96, 744 22 29, Fax (085) 746 02 68, 746 04 96, 744 22 29,
e-mail: biwu@praca.gov.pl, WWW: http://www.apraca.pl/biwu

Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowe;j

ul. Nowogrodzka 1

18-400 Lomza

Tel. (086) 216 23 46,216 74 79,216 77 77, Fax (086) 216 23 46,216 74 79,216 77 77,
e-mail: biwulo@praca.gov.pl,

Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej

ul. Przytorowa 9B

16-400 Suwatki

Tel. (087) 566 66 01, 565 11 55, Fax (087) 566 66 01, 565 11 55,
e-mail: biwusu@praca.gov.pl, WWW: http://www.apraca.pl/bisu




11. Wojewodztwo Pomorskie

Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej

ul. Podwale Przedmiejskie 30

80-824 Gdansk

Tel. (058) 326 18 19, Fax (058) 326 18 19,

e-mail: gdcmi@praca.gov.pl, WWW: www.wup.gdansk.pl

Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowe;j
ul. Jarocza 18 A

76-200 Stupsk

Tel. (059) 840 29 30, Fax (059) 840 29 30,

e-mail: gdwusl@praca.gov.pl

12. Wojewédztwo Slaskie

Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowe;j
ul. Grabowa la

40-172 Katowice

Tel. (032) 352 80 13, Fax (032) 256 6069

e-mail: kacmi@pop.up.gov.pl

Centrum Informac;ji i Planowania Kariery Zawodowej
ul. Rzeznicza 12

41-200 Sosnowiec

Tel. (032) 266 37 93, Fax (032) 266 37 93,

e-mail: mzegarek@wup-katowice.pl

Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowe;j
ul. Piastowska 40

42-200 Bielsko-Biata

Tel. (034) 813 62 95, Fax (034) 812 06 71,

e-mail: kawubi@praca.gov.pl

Centrum Informac;ji i Planowania Kariery Zawodowej
ul. Al. Niepodlegtosci 10/22

42-200 Czestochowa

Tel. (034) 363 89 89, Fax (034) 363 89 89,

e-mail: kawucz@praca.gov.pl
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13. Wojewédztwo Swigtokrzyskie

Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej
ul. Paderewskiego 20

25-017 Kielce

Tel. (041) 343 13 10, Fax (041) 343 13 10,

e-mail: ciz@wup.kielce.pl

14. Wojewodztwo Warminsko-Mazurskie

Centrum Informac;ji i Planowania Kariery Zawodowej

ul. Gtowackiego 28

10-448 Olsztyn

Tel. (089) 527 51 07 wew. 267 268 277, Fax (089) 527 26 78,

Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowe;j
ul. Odziezowa 12

82-300 Elblag

Tel. (055) 232 40 10, Fax (055) 232 40 10,

15. Wojewddztwo Wielkopolskie

Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej
ul. Koscielna 37

60-537 Poznan

Tel. (061) 846 38 06,

e-mail: powuciz@praca.gov.pl

Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej
ul. Serbinowska 5

62-800 Kalisz

Tel. (062) 766 13 81 766 29 06, Fax (062) 766 29 06,
e-mail: powka@praca.gov.pl

Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowe;j
ul. Zaktadowa 4

62-510 Konin

Tel. (063) 249 71 16 do 20, Fax (062) 249 12 56,
e-mail: powukodz@praca.gov.pl
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Centrum Informac;ji i Planowania Kariery Zawodowej

ul. Sniadeckich 5

64-100 Leszno

Tel. (065) 529 57 66 529 90 81, Fax (062) 529 57 66 529 90 81,
e-mail: powule@praca.gov.pl

Centrum Informac;ji i Planowania Kariery Zawodowej
Al. Niepodlegtosci 24

64-920 Pita

Tel. (067) 212 30 84 212 77 94, Fax (067) 212 28 63,
e-mail: powupi@praca.gov.pl

16. Wojewodztwo Zachodniopomorskie

Centrum Informac;ji i Planowania Kariery Zawodowej
PI. Kilinskiego 3
71-414 Szczecin
Tel. (091) 423 44 52 423 44 53, Fax (091) 423 44 54,

e-mail: szwuciz@praca.gov.pl

Centrum Informac;ji i Planowania Kariery Zawodowej
ul. Stowianska 15a

75-846 Koszalin

Tel. (094) 346 25 37 346 25 36, Fax (094) 342 70 52,
e-mail: kswuciz@praca.gov.pl
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Zalqcznik nr 3

- Deklaracja przystapienia do OSBK (wzor)
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DEKLARACJA

Biuro Karier [nazwa biura]
znajac zasady dziatania Ogolnopolskiej Sieci Biur Karier niniejszym deklaruje che¢¢ przystapienia
do Sieci — partnerskiej struktury grupujacej Biura Karier w Polsce.

Biuro spehnia standardy Ogolnopolskiej Sieci Biur Karier to jest:

e Prowadzimy doradztwo zawodowe (grupowe i1 indywidualne)

e Dostarczamy informacji o rynku pracy dla studentoéw i absolwentéw uczelni
e Zbieramy i udostepniamy oferty pracy, stazy i praktyk zawodowych

e Do prowadzenia dziatan zatrudniamy etatowych pracownikow

e Dysponujemy stalym, wydzielonym lokalem

Zobowiazujemy si¢ do:

e  Promocji idei Biur Karier w §rodowisku akademickim i biznesowym

e Uczestniczenia przynajmniej raz w roku w spotkaniu Ogolnopolskiej Sieci Biur Karier
e Dostarczania materiatow do Biuletynu OSBK

e  Wymiany informacji 1 wspotpracy z innymi biurami zrzeszonymi w Sieci

Bedziemy w kontakcie z Cztonkiem Zatozycielem Sieci [nazwa biural

Data Podpis Kierownika Biura

Deklaracje nalezy przestac na adres:

Biuro Karier i Promocji Politechniki Krakowskiej
ul. Warszawska 24
31-155 KRAKOW
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Zalacznik nr 4

Wykaz wybranych portali internetowych zwigzanych z rynkiem pracy

www.mgip.epv.pl

www. lpraca.gov.pl
www.praca.gov.pl

www.praca.korba.pl
www.jobpilot.pl
www.absolwent.net
www.jobs.pl
www.pracuj.pl
www.hrk.pl
www.bestoferta.pl
www.estudent.pl
www.gazeta.pl/student
www.gratka.pl/praca
www.praca.onet.pl
www.praca.wp.pl
www.pelnomocnik.com.pl
www.kariera.wprost.pl
www.etu.pl
www.pszk.org.pl
wWww.e-praca.w.pl
www.hotcourses.com
www.hill.com.pl
www.adecco.pl
www.bank-ment.pl
www.hric.pl

www.antal.com
www.catro.com.pl
www.innovation.pl
www.grafton.pl
www.topjobs.pl
www.jobnet.com.pl
www.pherd.com.pl
www.wakat.com.pl
www.jobuniverse.pl
www.telents.pl
www.manpower.waw.pl
www.personality.pl
www.tempjobs.pl
www.mercuriurval.com
www.psolutions.pl
www.tempservice.pl
www.adecco.pl
www.allbecon.pl
www.connexio.pl
www.grafton.pl
www.job-netcom.pl
www.peple.com.pl
www.psolutions.pl
www.tempjobs.waw.pl
www.temopservice.pl



Zalqcznik nr 5

Wzor listu: ,,Nawigzanie kontaktu”

Akademickie Biuro Karier
Wyzsza Szkota Zarzqdzania i Marketingu
Al. Niepodlegtosci 191, 00-465 Warszawa
Tel. (22) 345-34-54, fa"x (22) 567-89-90

Warszawa, dn. 23.09.2003 r.

ABEKS Sp. z o0.0.
ul. Poznanska 46
00-234 Warszawa

Szanowni Panstwo,

Chcielibysmy nawiaza¢ kontakt z Panstwa firma jako potencjalnym pracodawca dla studen-
tow 1 absolwentow naszej uczelni.

O Panstwa firmie dowiedzieliSmy sig z artykulu zamieszczonego w listopadowym miesigcz-
niku BusinessmanMagazin. Artykut traktuje o najlepszych pracodawcach w Polsce.

Ze wzgledu na rodzaj prowadzonej przez Panstwa dziatalno$ci jako producenta odziezy
mtodziezowej moglibySmy zaproponowa¢ promocj¢ Panstwa produktéw wsrod studentéw naszej
uczelni.

W zamian oczekiwaliby$my mozliwosci odbywania praktyk zawodowych w Panstwa firmie
przez naszych studentow. Jesli jestescie Panstwo zainteresowani nasza oferta oraz szczegdtowymi
informacjami na jej temat, prosimy o kontakt.

Z powazaniem

Adam Kowalski
Dyrektor ABK

Zat. Informator Wyzszej Szkoty Zarzadzania i Marketingu
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Zalgcznik nr 6

Wzor listu ofertowego

Akademickie Biuro Karier
Wyzsza Szkota Zarzqdzania i Marketingu
Al Niepodlegtosci 191, 00-465 Warszawa
Tel. (22) 345-34-54, fax (22) 567-89-90

Warszawa, dn. 23.09.2003 r.

Szanowna Pani

Zaneta Stowik

Dyrektor ds. kadr

Polsko-Ukrainska Izba Gospodarcza
Oferta wspotpracy: praktyki studenckie

Szanowna Pani,

Polsko-Ukrainska Izba Gospodarcza zostala polecona nam przez Sekretarza Generalnego
Krajowej 1zby Gospodarczej, jako zainteresowana pozyskaniem studentéw kierunkéw ekonomicz-
nych na praktyki zawodowe.

JesteSmy organizacja dzialajaca jako Akademickie Biuro Karier w ramach struktury
Wyzszej Szkolty Zarzadzania i Marketingu w Warszawie. Naszym celem jest pomoc studentom
1 absolwentom w poszukiwaniu praktyk zawodowych.

W zwiazku z tym oferujemy Panstwu ustugi naszego biura jako posrednika migdzy studen-
tami WSZiM, a PUIG. Ze swojej strony proponujemy zorganizowanie pilotazowego dnia otwartego
»Praktyki zawodowe”, podczas ktorego bedziecie Panstwo mogli odby¢ bezposrednio na uczelni
rozmowy z potencjalnymi praktykantami. Ze swojej strony zagwarantujemy miejsce, w ktorym
pracownicy Izby bgda mogli odby¢ rozmowy kwalifikacyjne z naszymi studentami.

Proponujemy spotkanie w celu ustalenia szczegdtow projektu. W zalaczeniu do pisma
przedstawiamy Panstwu folder naszej uczelni. Ze strony naszego biura osoba odpowiedzialng za
kontakt z pracodawcami jest Pani Dominika Grzyb.

Serdeczne pozdrowienia

Mateusz Matuszak
Dyrektor ABK
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Ankieta Akademickiego Biura Karier (wzor)

Ankieta Akademickiego Biura Karier ....................
Niniejsza ankieta ma charakter poufny

Zalqcznik nr 7

1. DANE PERSONALNE

Nazwisko:

Imiona:

Data urodzenia:

Stan cywilny:

Adres zamieszkania:

Adres kontaktowy:
Telefony:
E-mail:
2. WYKSZTALCENIE
Szkola Srednia
Nazwa szkoly:
Profil klasy:

Rok rozpoczegcia:

Rok zakonczenia:

Inne informacje:

Szkola pomaturalna

Nazwa szkoly:

Profil klasy:

Rok rozpoczegcia:

Rok zakonczenia:

Inne informacje:

Szkola wyzsza

Nazwa uczelni:

Wydziat:

Kierunek studiow:

Rok rozpoczegcia:

Aktualny rok studiow
(ew. rok ukonczenia):

Inne informacje:

3. KWALIFIKACJE ZAWODOWE

Doswiadczenie zawodowe oraz staze, prace wakacyjne i praktyki letnie

Lata:

Pracodawca: Stanowisko:
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Ukonczone kursy, szkolenia potwierdzone dokumentem:

2
4. ZNAJOMOSC OPROGRAMOWANIA KOMPUTEROWEGO
Program: Poziom znajomosci:
5. ZNAJOMOSC JEZYKOW OBCYCH
Jezyk obcy: Poziom znajomosci:

6. INFORMACJE DODATKOWE

Czy masz prawo jazdy?

Czy masz samochod?

Wszelkie informacje, ktdre nie znalazty si¢ w ankie-
cie, a ktore uwazasz za potrzebne (np. stosunek do

shuzby wojskowej)

7. ZAINTERESOWANIA

Zainteresowania, dzialalno$¢ spoleczna, sportowa;

W=

8. DYSPOZYCYJNOSC

Od kiedy mozesz podjac pracg?

Na jaki wymiar etatu chciatby$

podjac prace?

9. PREFEROWANY RODZAJ PRACY

Chcial(a)bys$ podjaé prace w dziedzinie — wymien jej nazwe lub zawéd (np. handel, ksiggowos¢, promocje,

przedstawiciel handlowy)

Wyrazam zgodg na udostepnianie potencjalnym pracodawcom zainteresowanym moim zatrudnieniem danych zawar-
tych w niniejszej ankiecie. Podane przeze mnie dane sa zgodne z prawda.

Po wystaniu ankiety dostaniesz potwierdzenie e-mailem. Aby dane z ankiety zostaly umieszczone w naszej bazie
danych, musisz odesta¢ nam potwierdzenie (nie dokonujac w nim zmian).
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