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WPROWADZENIE

Dynamiczny rozwdj technologii, nowe modele
zatrudnienia, rosngce znaczenie kompetencji spotecznych
oraz globalizacja to czynniki, ktére sprawity, ze sposéb
poszukiwania pracy zmienit sie i rozni sie od tego, jak
wygladat jeszcze kilka lat temu. W nattoku informacii,
wymagan i oczekiwan wielu osobom trudno jest odnalez¢
jasny kierunek dziatania, ktéry pozwoli im skutecznie
poruszac si¢ w Swiecie zawodowym. Poradnik, ktéry trzymasz
w rekach, powstat wiasnie z my$lg o tych, ktérzy szukajg
realnego wsparcia, praktycznych wskazéwek oraz pewnosci,
ze mogg zrobi¢ kolejny krok ku stabilnosci i satysfakcji
zawodowej.

Publikacja zostata przygotowana tak, aby towarzyszy¢
Ci na kazdym etapie procesu poszukiwania pracy:
od zdiagnozowania swoich mocnych stron i potrzeb,
przez Swiadome podejmowanie decyzji, az po efektywne
dziatanie.

Znajdziesz tu proste, konkretne instrukcje i przyktady,

ktdre sprawdzity sie w praktyce. Kazdy rozdziat powstat po to,
by utatwi¢ Ci zrozumienie mechanizmdw wptywajgcych na



Twoje szanse oraz zwigkszy¢ skuteczno$¢ podejmowanych
przez Ciebie dziatan.
Znalezienie pracy to proces, ktdry bazuje na otwartosci,
systematycznoéci i elastycznosci. Wymaga od nas:
= rozwijania wtasnych kompetenciji, zarbwno
zawodowych, jak i spotecznych,
= Kkorzystania z dostepnego wsparcia, w tym instytuciji
rynku pracy, organizacji pozarzgdowych, doradcow,
mentorow czy programow aktywizacyjnych,
= gotowosci do odnajdywania si¢ w zmieniajgcej sie
rzeczywistosci, ktora stawia przed ludzmi nowe
wymagania.

Poradnik pokaze Ci, jak zrobi¢ ten krok Swiadomie i z wiarg
we wtasne mozliwosci. Nie podpowiada on jednego ,jedynego
wiasciwego sposobu” na znalezienie pracy — bo taki sposéb
nie istnieje. Zamiast tego prezentuje wachlarz metod, strategii
i technik, ktére pozwalajg dostosowac dziatania
do indywidualnej sytuacji, zasobdéw i celow.

Tredci zawarte w tej publikacji koncentrujg sie
na praktycznych elementach, ktére majg realny wptyw
na powodzenie w procesie poszukiwania pracy.

SzczegbIng uwage poswiecono nastepujacym aspektom:
= efektywnym metodom poszukiwania pracy,
= przygotowaniu do rozmowy rekrutacyjne;j,
= strategiom radzenia sobie z trudnymi pytaniami
i stresujgcymi sytuacjami w procesie selekciji,
= zagadnieniom adaptacji zawodowej,
= przepisom prawa, ktore regulujg rynek pracy.



Warto pamigtaé, ze praca petni w zyciu cztowieka
znacznie wiecej funkcji niz tylko zrodto dochodu. To réwniez
istotny element budowania tozsamosci oraz poczucia
sprawczosci. Praca porzadkuje codzienno$¢, nadaje rytm
dniu, zapewnia poczucie celu oraz stanowi przestrzen
do rozwijania relacji spotecznych.

Aktywnos¢é zawodowa moze przynosic satysfakcije,
ale takze poczucie bezpieczeristwa — nie tylko finansowego,
ale rbwniez emocjonalnego. Zatrudnienie wptywa na to, jak
postrzegamy siebie i jak postrzegajag nas inni. Dobre miejsce
pracy wspiera rozw0j osobisty, pomaga budowac relacje
spoteczne i utatwia nawigzywanie kontaktéw. To przestrzen,
w ktérej mozna rozwija¢ umiejetnosci takie jak komunikacja,
wspoOtpraca, kreatywno$¢ czy rozwigzywanie problemow.

Wynagrodzenie, cho¢ wazne, nie jest jedynym powodem,
dla ktérego praca odgrywa tak istotng role. Zatrudnienie daje
poczucie przynaleznosci do wiekszej catosci, buduje
szacunek do wiasnych osiggnie¢ i pozwala odczuwac
spetnienie. Dobrze dobrana Sciezka zawodowa sprzyja
zdrowiu psychicznemu, zwigksza odpornosé emocjonalng
i utatwia radzenie sobie z wyzwaniami codziennosci.

Publikacja ta jest zaproszeniem w podr6z, w ktorej krok
po kroku odkryjesz, jak zwigkszy¢ swoje szanse na
znalezienie satysfakcjonujgcej pracy. Otrzymasz narzedzia,
ktére pomogg Ci lepiej pozna¢ siebie, oceni¢ swoje
umiejetnosci i mozliwo$ci oraz Swiadomie planowac dalszy
rozw0j zawodowy. Bez wzgledu na to, czy dopiero wchodzisz
na rynek pracy, wracasz na niego po przerwie, czy tez chcesz



zmieni¢ dotychczasowg droge — znajdziesz tu wsparcie,
ktére pomoze Ci przejs¢ przez ten proces skutecznie
i z poczuciem kontroli.

Pamietaj, ze kazdy kiedy$ zaczynat szuka¢ pracy — kazdy
robit swéj pierwszy krok, niezaleznie od wieku, do$wiadczen
czy sytuacji zyciowej. Nikt nie rodzi sie z gotowym sukcesem,
a droga zawodowa to nie wyscig, w ktérym liczy sie czas
startu, lecz kierunek, w jakim idziesz. Cho¢ Thomas Edison
stworzyt pierwszg praktyczng zaréwke dopiero w dorostym
zyciu, poprzedzity to setki, a wedtug niektorych zrodet nawet
ponad tysigc nieudanych proéb, ktére zblizaty go krok po kroku
do sukcesu. Jego historia pokazuje, ze wytrwato$¢ czesto
liczy sie bardziej niz szybkie rezultaty.

Podobnie byto z Rayem Krocem, ktdry rozwinat sie¢
McDonald’s dopiero po piecdziesigtce, mimo ze wczesniej
cate zycie pracowat jako sprzedawca i wielokrotnie zaczynat
od nowa. Nie poddat sie, gdy inni dawno uznaliby,
ze na zmiane jest juz za p6zno. Obie historie dowodza,
ze determinacja i gotowos¢ do dalszego dziatania moga
odmieni¢ los w kazdym wieku. To, kiedy zaczynasz, nie ma
znaczenia — liczy sie to, ze idziesz naprzod.

Nigdy nie jest za pézno, by sprébowac¢ czego$ nowego,
zmieni¢ branze, zaczaé od poczatku lub zbudowaé swojg
przysztoéé na nowych fundamentach. Zycie wielokrotnie
pokazuje, ze odwaga, konsekwencja i otwartos¢ na zmiany
potrafig odmieni¢ los.



SKUTECZNOSC - KLUCZ DO ZNALEZIENIA PRACY

Skutecznosé to zdolno$¢ przektadania planow na realne
dziatania i osiggania efektow, ktore sg dla nas
satysfakcjonujgce. Nie chodzi tylko o to, zeby cos$ zrobi¢,
ale zeby wykona¢ to we wiasciwy sposob i z widocznym

rezultatem.
‘.’
W |

Skutecznos¢ wigze sie z umiejetnoscig organizowania

Skuteczne dziatanie otwiera
drzwi do sukcesu!

wiasnego czasu, ustalania priorytetdbw oraz elastycznego
reagowania na trudnosci. To nie tylko wytrwato$¢, ale takze
umiejetnos¢ podejmowania decyzji i wyciaggania wnioskéw

z wczesniejszych doswiadczen. Czasem oznacza to zmiane
sposobu dziatania, innym razem dopracowanie planu

lub poproszenie o wsparcie. Wazne jest, aby rozumieg,

co pozwala Ci dziata¢ sprawnie, a co utrudnia osigganie
celéw. Skuteczni ludzie nie czekajg na ,idealny moment”,
tylko zaczynajg od tego, co moga zrobic€ tu i teraz. Kazdy
napotyka trudnosci, ale r6znica polega na tym, ze osoby
skuteczne nie poddajg sie po pierwszym potknieciu. Traktujg
btedy jak lekcje, a nie dowod porazki. Kazde doswiadczenie —
nawet trudne — uczy czegos, co zwigksza site i odpornosé.



Ponizej zamieszczono test, ktéry pomoze Ci sprawdzi¢,
jak oceniasz swoje dziatania i na ile udaje Ci sie
konsekwentnie dgzy¢ do zamierzonych rezultatow.

Test ma poméc Ci uswiadomi¢ sobie Twoje mocne strony
oraz obszary, nad ktérymi warto popracowaé, aby Twoje
dziatania byly jeszcze bardziej skuteczne i prowadzity
do rezultatéw, ktére sg dla Ciebie naprawde wazne.

Skutecznos¢ w praktyce — szybki test

- odpowiedz w skali od 1 do 5

Czy konczysz zadania, ktére sobie wyznaczasz?

Nigdy Rzadko Czasami Czesto Zawsze
1 2 3 4 5
Czy potrafisz zaplanowa¢ kroki do osiagniecia celu?
Nigdy Rzadko Czasami Czesto Zawsze
1 2 3 4 5
Czy umiesz radzi¢ sobie z przeszkodami i nie poddajesz sie?
Nigdy Rzadko Czasami Czesto Zawsze
1 2 3 4 5
Czy czujesz satysfakcje z efektow swoich dziatan?
Nigdy Rzadko Czasami Czesto Zawsze
1 2 3 4 5
Czy sprawdzasz, czy Twoje dziatania przyblizajg Cie do celu?
Nigdy Rzadko Czasami Czesto Zawsze
1 2 3 4 5
Suma
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INTERPRETACJA WYNIKOW

— 21-25 pkt — Bardzo wysoka skutecznos¢ —
konsekwentnie realizujesz cele.

— 16-20 pkt — Dobra skutecznos¢ — zwykle osiggasz to
co zaplanujesz, cho¢ czasem pojawiajg sie przeszkody.

- 11-15 pkt — Srednia skuteczno$é — masz potencjat,
ale warto popracowa¢ nad planowaniem i wytrwatoscia.

—  5-10 pkt — Niska skutecznos¢ — przyda sie
wzmocnienie organizacji i motywaciji.

W dalszej czesci ksigzki znajdziesz praktyczne wskazowki
i narzedzia, ktére pomoga Ci stopniowo zwigkszaé swojg
skutecznos$c i osiggac cele z wiekszg satysfakcja.

Zapamietaj:

v poczucie skutecznosci
mozna rozwijac¢ — to nie 4 ’
cecha wrodzona, ale
umiejetnosé, ktorg buduje
sie krok po kroku,

v wyznaczaj realistyczne
cele, ciesz sie z matych
sukcesoéw i zbieraj dowody
na to, ze potrafisz.

)
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Wysokie poczucie wlasnej skutecznosci
wptlywa na:

wy\t,\rl\llsg%zé% W wyzszg lepsze radzenie
obliczu trudnosci motywacje sobie ze stresem

Chcesz czu¢ sie bardziej skuteczny? Dziataj Swiadomie!
Sukces zaczyna sie od jasnego zamiaru i wiary w to, ze
potrafisz.

Zachowanie cztowieka zalezy za$ od zamiaru dziatania, ktory
ksztattujg trzy czynniki:

= postawy wobec dziatania - czy wierze, ze to ma sens
i przyniesie korzysci.

Przyktad: ,Uwazam, Ze regularne wysytanie CV zwieksza
moje szanse na zatrudnienie”.

= wptyw otoczenia - czy inni oczekuja, ze to zrobig,
czy czuje ich wsparcie.

Przyktad: ,Moi bliscy oczekujag, Ze znajde prace. To mnie

motywuje”. Albo: ,,Wszyscy moi znajomi juz pracujg — nie
chce byc gorszy, chce tez cos osiggnac”.

12



= poczucie kontroli nad sytuacjg - czy wierze, ze mam
mozliwoéci, zasoby i kompetencje, zeby to zrobic.

Przyktad: ,Wiem, gdzie szukac pracy i mam odpowiednie
umiejetnosci, Zeby zrobic to skutecznie” lub przeciwnie:
»,Nie mam doswiadczenia i nie wiem, jak napisac CV —
wiec nie podejmuje Zadnych krokow”.

Zapamietaj:

v bardzo wazne jest budowanie wtasnego poczucia
skutecznosci, czyli wewnetrznego przekonania:
~,dam rade”,

v' czasem wystarczy zdoby¢ podstawowe informacije
lub poprosi¢ o pomoc zaufang osobe,

v’ zrobienie tego pierwszego kroku sprawia, ze
poczucie kontroli ro$nie.

Kazde kolejne dziatanie, nawet drobne, wzmacnia wiare

we wlasne mozliwosci i pokazuje, Ze naprawde mozesz
iS¢ dalej.

13



Jak to dziata w praktyce?
osoba podejmie konkretne dziatanie
(np. aktywne poszukiwanie pracy), jesli:

ma pozytywne
nastawienie do
tego dziatania

ma swiadomos¢,
ze to zachowanie
jest oczekiwane

lub akceptowane

wierzy, ze jest
w stanie to zrobi¢
(ma zasoby,
kompetencje)

Dlatego, jesli chcesz wprowadzi¢ jakg$ zmiane (na przyktad
zaczgC szukac pracy), warto najpierw zastanowic sie:

= Czy widze w tym sens?
= Czy mam wokot siebie osoby, ktére mnie motywujg?

= Czy czuje, ze potrafie dziata¢? A jesli nie, to co moge
zrobi¢, zeby poczué sie pewniej?

Zrozumienie tych elementow moze poméc w ruszeniu

z miejsca i podejmowaniu skutecznych dziatan, nie tylko

w pracy, ale w kazdej sferze zycia. Swiadomo$¢ wiasnych
potrzeb i zasobéw daje solidny fundament do podejmowania
decyzji oraz mierzenia si¢ z wyzwaniami. Im lepiej poznasz
siebie, tym tatwiej bedzie Ci dziata¢ krok po kroku

i konsekwentnie realizowaé swoje cele.

14



Motywacja a plan dziatania

Dlaczego motywacja jest kluczowa? Jak jg utrzymac?
Zapamietaj:
v' motywacja daje site, by is¢
dalej mimo trudnosci, a ’YQ
plan porzadkuje dziatania i ‘ .
pomaga skupié sie na tym,
co naprawde istotne.

v - Sposobem na budowanie motywacji
j : i pozytywnego nastawienia jest
-

OPRACOWANIE PLANU DZIALANIA:

1. Wyznacz cel i zapisz go

Nie wystarczy wiedzie¢, co chcesz zrobi¢ — trzeba nadac
temu forme. Zapisany cel to jak umowa z samym soba.

Zamiast mysleC: ,Musze cos zrobi¢ z moim Zyciem”, zapisz:
W tym tygodniu wysle 5 CV” albo ,,Do korica dnia zaktualizuje

profil zawodowy i pokaze go znajomemu do sprawdzenia’”.

V Zapisanie celu sprawia, ze tatwiej sie skupié na nim i nie
odktadac¢ go w nieskoriczonos¢.
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2. Podziel cel na mate kroki

Zbyt duzy cel moze paralizowac. Zamiast mysle¢ ,musze
znalezc prace”, rozbij go na etapy:

,Dzi$ poprawie CV. Jutro poszukam ofert. W czwartek
przygotuje odpowiedzi na pytania rekrutacyjne”.

V' Mate kroki dajg szybkie poczucie postepu i buduja
motywacje.

3. Przypomnij sobie wczesniejsze sukcesy

Kiedy watpimy w siebie, warto wrdci¢ do chwil, w ktorych
daliSmy rade. Zadaj sobie pytanie:

,Kiedy ostatnio udato mi sie osiggnac cos trudnego? Jakie
cechy wtedy pokazatem?”

V Takie wspomnienia przypominaja, ze potrafisz dziata¢
skutecznie, nawet jesli teraz jest trudno.

4. Otocz sie wspierajagcymi ludzmi

Nie musisz dziata¢ sam. Rozmowa z kim$ zyczliwym moze
dodac odwagi, pomoc spojrze¢ z innej perspektywy

czy podsung¢ rozwigzanie. To moze byc¢ przyjaciel, rodzina,
mentor, doradca zawodowy.

vV Wsparcie daje poczucie, ze nie jeste$ sam i podnosi
na duchu.

16
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Zasady dobrego planu
Jest realny
dopasowany do Twoich mozliwos$ci (czasu, sity,
dostepu do Internetu).
Jest prosty
oparty na kilku jasnych krokach, ktére mozna

powtarzac.

Daje Ci kontrole
wiesz, co robisz i po co.

Uwzglednia odpoczynek
bo szukanie pracy to tez praca.

Ma cel
nie tylko ,cokolwiek”, ale ,chce pracowac
w czyms, co ma sens dla mnie”.

17



Szukajac pracy, wiele osdb skupia sie na wysytaniu jak
najwiekszej liczby CV. Tymczasem efektywne poszukiwanie
zatrudnienia to Swiadomy i przemyslany proces.

Plan to nie tylko narzedzie organizacyjne, ale sposéb,

by odzyskaé kontrole i pewno$c¢ siebie. To mapa, ktéra
prowadzi Cie przez nieznany teren. Bez niej tatwo si¢ zgubi¢,
traci€ czas i energie na dziatania, ktore nic nie daja.

Zapamietaj:

v Dziatanie bez planu to zyczenie.
v Dziatanie z planem to krok do celu.

Odktadanie zadan na po6zniej

Co najbardziej przeszkadza w realizacji planu?

= Prokrastynacija, czyli
nawyk odktadania
waznych zadan na po6zniej,
mimo ze wiemy, ze
powinniémy je wykonac.

— Zamiast dziata¢, robimy co$
innego — zazwyczaj rzeczy
mniej istotne lub
przyjemniejsze.

18



Prokrastynacja to nie lenistwo
— to czesto wewnetrzny opor, pojawiajgcy sie mimo checi
dziatania.

I. ]
Prokrastynacja polega na odkfadaniu dziatan zwigzanych
z aktywizacjg zawodowg — takich jak przygotowanie CV,

Dobra wiadomosé:

prokrastynacje mozna pokonac, jesli
nauczysz sie rozbija¢ duze zadania na

mniejsze kroki i dziata¢ od razu, zamiast
czekac na ,idealny moment”.

wysytanie aplikacji czy udziat w rozmowach kwalifikacyjnych —
mimo Swiadomosci, ze sg one konieczne. Tego typu
zwlekanie czesto wynika ze stresu, leku przed oceng lub
obawy, ze efekty mogg nie by¢ tak dobre, jak bysmy chcieli.
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Skutki odkladania zadan na pozniej

W X

Gorsze wyniki —
Rosnacy stres — Spadek

B zadania
im diuzej motywacji — brak
i ) . wykonywane
odktadasz dziatania powoduje . -
o ] w ostatniej chwili
zadanie, tym frustracje i poczucie .
iek i winy, ktore odbieraj 53 6zgsto mnie)
WI? SZ&T pr.eSJa y: . 13 staranne i mniej
i napiecie energie. efektywne
psychiczne.

QG

Utrata wiary W Zawalone terminy —  jirata eEaEh

siebie — moga prowadzi¢ do  yontroli - zadania
powtarzajace si¢  problemow w pracy, zaczynaja ,rzadzic
odktadanie konfliktéw lub utraty Toba”, zamiast Ty
ogranicza szans. nimi — zamiast
SKZ?:CZ::S; . dziataé krok po
uiecs kroku, czujesz sie
(»znéw nie datem przytloczony
rady”).

zalegtosciami.
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Z czasem odktadanie prowadzi do narastajacej presji,

ktéra tylko utrudnia podjecie dziatania. Im dituzej trwa ten stan,
tym bardziej maleje motywacja, a ro$nie poczucie

przyttoczenia. Przetamanie prokrastynacji zaczyna sie
od wykonania matego, prostego kroku — nawet drobna

aktywnos$¢ potrafi uruchomic energie do dalszego dziatania.

Co najczesciej przeszkadza w dziataniu?

Strach przed porazka

LA co, jesli sie nie uda?”. Obawiamy sig, Ze nasze dziatania nie
przyniosg efektu lub zostaniemy ocenieni negatywnie.
Perfekcjonizm

»Nie skoricze tego, dopoki nie bedzie idealnie”. Perfekcjonisci
odwlekajg rozpoczecie zadania, bo bojag sie, Ze nie spetni ono ich
wysokich oczekiwari. Chcg dopracowac wszystko w 100%, a to
prowadzi do paralizu decyzyjnego i wiecznego przygotowywania
sie, zamiast dziatania.

Brak jasnego celu

»INie wiem, od czego zaczgc”. Nieokreslony cel sprawia, Ze trudno
podjac jakiekolwiek dziatanie. Gdy nie mamy punktu startowego,
kazda opcja wydaje sie zbyt duza, zbyt trudna lub zbyt chaotyczna.
Przeciazenie

»1€90 jest za duzo, nie dam rady”. Czujemy sie przyttoczeni ilosciag
rzeczy do zrobienia. To wywotuje stres, ktory z kolei prowadzi do
ucieczki w rozpraszacze, bo to tatwiejsze niz zmierzenie sie

z nattokiem obowigzkéw. Mozesz znalez¢ cos, co Cie odprezy —
na przyktad pokolorowac prostg kolorowanke, utoZyc puzzle albo
zrobic krotkg aktywnosc manualng — takie zajecia wyciszajag

i pomagajg odzyskac spokdyj.

Rozpraszacze

Telefon, Internet, batagan, hatas. Dzis jestesmy otoczeni setkami
bodzcow. Wystarczy jedno powiadomienie, Zeby zburzyc nasze
Sskupienie. A powrdt do zadania po przerwie zajmuje wiecej czasu,
niz sie wydaje.
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KOLOROWANKA RELAKSACYJNA
Wez gteboki oddech i zacznij kolorowac powoli, bez pospiechu. Skup sig na
wybieraniu koloréw i ruchu reki — nie na efekcie koricowym. Kolorowan
jest po to, Zeby Cie odprezyc, a nie oceniac. Poswiec jej tyle czasu, ile
potrzebujesz.

©
8




Jak wyjs¢ z btednego kota odwlekania?

1. Zacznij od matego kroku

= Nie musisz od razu zrobi¢ wszystkiego. Zacznij
od jednej, matej czynnosci — np. otwérz dokument
z CV, wypisz punkty.

= Nawet najmniejszy krok przetamuje bariere
psychologiczng.

= Gdy zaczniesz, tatwiej kontynuowac. Mbzg przestaje
widzie¢ zadanie jako wielkg przeszkode.

= Dzieki temu tatwiej zaczg¢, a kazdy wykonany etap —
np. przygotowanie listy firm, dopasowanie CV czy
napisanie e-maila — daje poczucie postepu i buduje
motywacje.

= W ten sposbdb nawet trudne zadanie staje sie mozliwe
do zrealizowania, a Ty odzyskujesz kontrole
nad procesem.

Przyktad: Monika odktadata pisanie CV od tygodni. W koricu
usiadta i tylko otworzyta pusty dokument. Potem dodata
nagtowek. Zanim sie obejrzata, miata juz gotowy szkielet
catosci.

23



Plan tygodnia — 20 matych krokéw do wystania 5 CV

Zadanie

—

Zrob liste 5 firm, do ktorych chcesz aplikowaé
Sprawdz aktualne oferty pracy na stronach firm

Zapisz dane kontaktowe (e-mail, formularze)

A W DN

Wybierz 1 stanowisko, ktére Cie interesuje

Przeanalizuj wymagania wskazane w
ogtoszeniu

6 Dopasuj swoje CV do tej oferty

8 Napisz list motywacyjny (jesli wymagany)
9 Popros$ znajomego o sprawdzenie dokumentéw
10 Wyslij aplikacje do 1. firmy

11 Zapisz w notatniku date wysyiki

12 Wybierz 2. firme z listy

13 SprawdZ wymagania w ogtoszeniu

14 Uzupetnij/zmien tres¢ CV pod oferte

15 Napisz krotkiego e-maila z CV

16 Wyslij aplikacje do 2. firmy

17 Powtérz proces dla firmy nr 3

18 Powtérz proces dla firmy nr 4

19 Powtérz proces dla firmy nr 5

20 Podsumuj tydzien i zaplanuj kolejne kroki
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Whiosek:
= duzy cel (,wysta¢ 5 CV”)

to w rzeczywistosci kilkanascie
/ matych dziatan
O = dzigki takiemu podejsciu zamiast
przyttoczenia masz poczucie kontroli
i motywacje, bo kazdy krok to sukces.

2. Stosuj zasade 5-15 minut

7

= Powiedz sobie: ,Zrobie to tylko przez 5 albo 15 minut’.
To mato, wiec nie wydaje sie trudne.

= To trik psychologiczny — kiedy juz zaczniesz, czgsto
dziatasz dtuzej, niz planowates.

= Po rozpoczeciu dziatania nierzadko okazuje sig, ze
dalsza praca sprawia Ci przyjemno$¢. Zaczynasz
pisac, mysle¢, planowag... i zanim sie zorientujesz,
mija p6t godziny.

Przyktad: Adam miat napisac e-maila z zapytaniem o oferte
pracy. Odktadat to od tygodnia. W koricu powiedziat sobie:
»Sladam na 5 minut i tylko go zaczne”. Napisat caty e-mail
w 10 minut i wystat go z ulga.
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3. Eliminuj rozpraszacze

= Srodowisko ma ogromny wptyw na nasza zdolnoéé
koncentracji - jesli wokét jest duzo bodzcow, tatwo sie
zdekoncentrowac.

= Zanim zaczniesz: wytgcz powiadomienia, zostaw
telefon w innym pokoju, zamknij niepotrzebne zaktadki
w przegladarce, posprzataj biurko lub miejsce pracy.

= Dzieki temu minimalizujesz ryzyko przerwania
zadania, zanim sie w nie zagtebisz.

Przyktad: Basia zauwazyta, Ze co chwile siega po telefon.
Przed kolejng préba skupienia sie, wytgczyta Internet i
ustawita tryb samolotowy. Zrobita wiecej w godzine niz przez
ostatnie trzy dni.

4. Planuj zadania z wyprzedzeniem

= Na koniec kazdego dnia zapisz, co zrobisz jutro.
Wystarczg 2—3 konkretne zadania.

= Rano nie musisz juz zastanawia¢ sie, od czego
zaczgC. Masz gotowy plan.

Przyktad: Kuba kaZzdego wieczoru spisuje trzy rzeczy,
ktore chce zrobic rano. Dzieki temu unika chaosu.
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5. Nie czekaj na motywacje — dziataj mimo braku checi

= Wiele osbb uwaza, ze najpierw musi sie
,zmotywowacé”, zeby zaczg¢ dziataC.

= A to dziatanie rodzi motywacje, nie zas odwrotnie.

= Im szybciej zaczniesz cos robi¢, tym wigksze szanse,
Ze pojawi sie che¢ kontynuaciji.

= Motywacja nie przychodzi przed zadaniem,
ale pojawia sie w trakcie.

= Dziatanie tworzy energie — wykonane zadanie daje
satysfakcje i napedza do kolejnych krokdw.

Przyktad: Ola czuta sie zniechecona. Postanowita mimo

to usigsc i spisac 5 zdari do swojej aplikacji. Po 10 minutach
byta w peinym trybie pracy. Motywacja wrocita dopiero wtedy,
gdy zaczeta dziatac.

6. Nagradzaj sie za wykonane zadania

= Ustal sobie mate nagrody za zrealizowanie kroku.
Wzmacniajg one dobre nawyki i tworzg pozytywne
skojarzenia z dziataniem.
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= Np. po wystaniu CV zréb cos przyjemnego: wypij
ulubiong herbate, obejrzyj odcinek serialu, wyjdz
na spacer, postuchaj muzyki.

Przyktad: Po wystaniu aplikacji Michat zrobit sobie przerwe
i zamowit swoje ulubione jedzenie. Czuf, Ze na to zastuzyt.
Byt gotéw dziatac dalej nastepnego dnia.

7. Pracuj nad swoimi przekonaniami

= To, co myslisz o sobie i swoich mozliwosciach, wptywa
na Twoje dziatanie.

= To, jak myslisz o sobie i swoich mozliwosciach,
ma ogromny wptyw na Twoje dziatania. Negatywne
mysli typu: , To i tak nic nie zmieni”, ,Musze zrobic to
idealnie” dziatajg jak hamulec — podcinajg skrzydta,
zanim jeszcze sprobujesz.

Zmien wewnetrzny dialog na wspierajgcy:
v, Zrobie tyle, ile moge w tym momencie”.
v, Lepiej zrobic cos niedoskonatego niz nie zrobic nic”.
v ,Kazdy ma prawo do btedéw — liczy sie postep, nie
perfekcja”.

Takie zdrowe podejscie buduje wewnetrzny spokdj, redukuje
stres i sprawia, ze fatwiej ruszy¢ z miejsca.
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Cwiczenie: zamier mys|

Zapisz trzy negatywne mysli, ktére najczesciej pojawiajg sie
w Twojej gtowie podczas szukania pracy.

(np. ,Na pewno sie nie nadaje”, ,Nikt nie bedzie chciat mnie
zatrudnic’).

1.

Obok kazdej z nich zapisz wersje wspierajaca — taka, ktéra daje
Ci site, a nie odbiera energii (np. ,MozZe nie mam wszystkiego, ale
mam wartosciowe doswiadczenia”, ,Kazda rozmowa to okazja

do nauki”).

Codziennie rano przeczytaj swoje nowe, pozytywne zdania na
gtos — niech stang sie Twojg wewnetrzng mantrg.

OD RYNKU PRACY DO ROZMOWY KWALIFIKACYJNEJ -
PRAKTYCZNE TECHNIKI POSZUKIWANIA PRACY

Poszukiwanie pracy to proces, ktéry warto dobrze
zaplanowaé. Przypadkowe dziatania czesto prowadzg

do frustraciji i poczucia, ze mimo wysitku nic sie nie zmienia.
Tymczasem Swiadome podejscie pozwala dziata¢ skuteczniej
i szybciej osiggaC zamierzony cel.
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PLAN SZUKANIA PRACY W 7 KROKACH

Q,  Poznaj siebie

&) Wyznacz cel i podejmij decyzje

Przygotuj sie do dziatania

Szukaj Swiadomie

Dziataj konsekwentnie

K
\
N
e
E@ Przygotuj si¢ do rozmowy rekrutacyjnej

Wyciggaj wnioski

Strategia w szukaniu pracy dziata jak mapa — pomaga
okresli¢, dokad zmierzasz, jakie kroki musisz podjg¢ i jak
radzi€ sobie z przeszkodami. Dzigki niej tatwiej wybrac
odpowiednie oferty, przygotowac¢ przekonujgce dokumenty
i dobrze zaprezentowac sie na rozmowie.

Szukajgc pracy, dziataj zgodnie z planem — wtedy
kazdy krok przyblizy Cig do celu.
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Nie zostawiaj swojej przysztoSci

M przypadkowi. Dobrze utozony plan to
Twoja mapa — pomaga iS¢ do celu,
zamiast btadzi¢ bez efektu.

KROK 1: Poznaj siebie

Zastan6w sie nad swoimi mocnymi stronami, umiejetno$ciami,
wartosciami i tym, czego naprawde oczekujesz od pracy.

To podstawa, aby szuka¢ zatrudnienia, ktére bedzie do Ciebie
pasowac.

Jak wskazuje teoria talentow Donalda Cliftona - kazdy
cztowiek posiada naturalne predyspozycije (talenty), ktore
mozna rozwijac i przeksztatcaé w mocne strony.

Ludzie osiggajg najwieksze sukcesy zawodowe i osobiste nie
wtedy, gdy probujg poprawiaé¢ swoje stabosci, ale gdy
rozwijajg to, co w nich najlepsze.

Znajomos¢ wiasnych talentéw pozwala lepiej dobieraé Sciezke
kariery, skuteczniej wspotpracowacé z innymi i odczuwaé
wigkszg satysfakcije z pracy.

Najwiekszy potencjat rozwoju kryje sie w tym,
° co robimy naturalnie dobrze.
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Dlaczego ta teoria ma znaczenie w konteks$cie kariery?

= zamiast szukaé brakéw, uczymy sie rozpoznawaé
to, co mamy juz w sobie wartosciowe — zwigksza
motywacje do dziatania,

= pomaga znalez¢ naturalne predyspozycje
zawodowe, ktore warto wykorzysta¢ w pracy,

= ulatwia przygotowanie do rozmowy kwalifikacyjnej
— kandydat, ktory zna swoje talenty, potrafi mowié¢
o nich konkretnie i z przekonaniem,

= daje podstawy do autentycznej pewnosci siebie,
opartej nie na ,graniu roli”, ale na prawdziwym
zrozumieniu siebie,

= ulatwia podejmowanie decyzji zawodowych —
wiesz, ktdre oferty i Sciezki rozwoju sg zgodne
z Twoimi talentami, a ktére sg dla Ciebie frustrujgce.

CWICZENIE: ODKRYJ SWOJE NATURALNE TALENTY
To ¢wiczenie pomoze Ci rozpozna¢, w czym jestes dobry
z natury — czyli co robisz dobrze, nawet jesli nie masz
dyplomu, certyfikatu czy wieloletniego do$wiadczenia.
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1) Zastandw sie nad soba

Odpowiedz na ponizsze pytania najlepiej jak potrafisz.

Mozesz zapisa¢ odpowiedzi albo omoéwic je z zaufang osoba.

>

Co przychodzi mi z tatwos$cig, nawet gdy inni méwiag,
ze to trudne?

Za co najczesciej mnie chwalono — w pracy, w szkole,
w rodzinie?

W jakich sytuacjach inni proszg mnie o pomoc?

Jakie cechy zauwazam u siebie, gdy radze sobie
z trudng sytuacjg?

Jak ucze sie najszybciej? Przez stuchanie?
Obserwacje? Dziatanie?

Co najbardziej motywuje mnie do dziatania?

Z czego jestem naprawde dumny, nawet jesli to nie
byto ,co$ wielkiego”?

33



2) Poszukaj wzorcow

Lista talentéw wg Donalda O. Cliftona (www.gallup.com)
nie jest gotowym ,przepisem na zawod”. Jej celem

jest inspiracja i pomoc w dokonywaniu wgladu w siebie,
we wiasne potrzeby, pragnienia i talenty.

Instrukcja krok po kroku
1. Przeczytaj uwaznie opisy talentéw.

2. Zaznacz te talenty, ktére szczegdlnie z Tobg wspoigrajg —
przy ktérych myslisz: , To o mnie!” albo ,, Tak wiasnie

”

mam-.

3. Sprawdz przyktadowe zawody przypisane do kazdego
talentu. Pomysl, ktére z nich sg Ci bliskie albo mogg sta¢
sie dla Ciebie inspiracjg do rozwoju.

4. Wybierz 2-3 talenty, ktore najlepiej opisujg Twéj styl
dziatania i zastanow sig, jak mozesz je wykorzystaé
w poszukiwaniu pracy lub planowaniu kariery.

Zapamietaj:

v nie chodzi o to, by dopasowac sie do jednego
zawodu z listy, ale by odkry¢ swoje naturalne
predyspozycje i Swiadomie korzystaé z nich
w réznych rolach zyciowych i zawodowych.
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34 talenty wg Donalda O. Cliftona

A. WYKONYWANIE
- talenty, ktére pomagajg wciela¢ plany w zycie.

1.

Osigganie — silna potrzeba ciggtego dziatania.
przedstawiciel handlowy, sprzedawca, sportowiec

2. Organizator — lubi planowac.
kierownik, dyspozytor, asystent biurowy
3. Przekonania — ma silny moralny kompas.
pracownik NGO, wychowawca, opiekun, pielegniarka
4. Spojnos¢ — pragnienie réownych zasad dla wszystkich.
urzednik, kontroler jakosci, pracownik administracji
5. Rozwaga — ostrozny, analizuje ryzyko.
technik BHP, operator maszyn, ksiegowy, elektryk
6. Dyscyplina — ceni porzadek i plan dziatania.
policjant, Zotnierz, ksiegowy, ochroniarz, recepcjonista
7. Skupienie — umiejetnos¢ petnej koncentracii.
programista, kierowca, kontroler produkcji, fakturzysta
8. Odpowiedzialnos¢ — traktuje zobowigzania powaznie.
opiekun medyczny, kasjer, specjalista ds. obstugi
klienta
9. Naprawianie — lubi rozwigzywac¢ problemy.
kierownik, mechanik, elektryk, inZynier serwisu
B. Wptywanie

- talenty zwigzane z komunikacjg i przekonywaniem innych.

10. Aktywator — szybko wprowadza pomysty w zycie.
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organizator eventow, menadzer

11. Dowodzenie — przejmuje kontrole i decyduje.
brygadzista, kierownik zespotu, dowddca

12. Komunikatywnos$¢ — jasno wyraza mysli.
recepcjonista, doradca klienta, szkoleniowiec

13. Rywalizacja — poréwnuje si¢ i dgzy do wygrane;.
handlowiec, sportowiec, agent ubezpieczeniowy

14. Udoskonalanie — dgzy do doskonatosci.
trener sportowy, coach, specjalista ds. jakosci

15. Pewnos¢ siebie — wierzy w swoje mozliwosci.
prawnik, doradca finansowy, lider projektu

16. Potrzeba uznania — dgzy do bycia docenionym.
artysta, influencer, polityk

17. Zjednywanie ludzi — lubi poznawa¢ nowych ludzi.
hostessa, HR-owiec, menedzZer ds. relacji.

C. Budowanie relacji
- talenty, ktére pomagajg tworzy¢ silne wigzi i wspiera¢
innych.

18. Elastycznosé¢ — potrafi przystosowaé sie do zmian.
kelner, kierowca taxi, freelancer, lider projektu

19. Wiez — wierzy, ze wszystko jest ze sobg powigzane.
pedagog, duchowny, psychoterapeuta

20. Rozwijanie innych — czerpie satysfakcje z pomagania
W rozwoju innych.
nauczyciel, trener, mentor, coach, opiekun

21. Empatia — rozumie emocje innych.
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psycholog, pracownik socjalny, opiekun

22. Harmonia — dazy do zgody.
mediator, specjalista HR

23. Wiaczanie — dba, by nikt nie byt wykluczony.
animator spoteczny, lider wolontariatu

24. Indywidualizacja — dostrzega unikalnos¢ innych.
HR Business Partner, doradca zawodowy

25. Pozytywnos¢ — wnosi entuzjazm i dobre nastawienie.
animator, sprzedawca, szkoleniowiec

26. Bliskosé — buduje gtebokie, szczere relacje z innymi.
doradca klienta VIP, coach, lider zespotu

D. Myslenie strategiczne
- talenty, ktére pozwalajg analizowaé, planowac i wymys$lac
nowe rozwigzania.

27. Analitycznosé — zbiera dane, logicznie mysli.
laborant, analityk danych, finansista

28. Kontekst — rozumie dzi$ dzigki lekcjom z przesztoSci.
historyk, archiwista, analityk trendow

29. Wizjonerstwo — patrzy w przyszto$¢ z wyobraznia.
przedsiebiorca, strateg, lider innowacji

30. Pomystowos$¢ — generuje pomysty.
projektant, architekt, copywriter

31. Zbieranie informacji — lubi zdobywac¢ wiedze.
bibliotekarz, badacz, dziennikarz

32. Refleksyjnosé — ceni gtebokie myslenie i analizowanie.
filozof, naukowiec, doradca

33. Uczenie sie¢ — ma naturalng ciekawo$¢ i lubi poznawac.
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student, nauczyciel akademicki, specjalista ds. rozwoju

34.

Myslenie strategiczne — szybko znajduje $ciezki
prowadzgce do celu.
konsultant biznesowy, menadZer ds. rozwoju, dyrektor

3) Nazwij swoje 3-5 talentéw (roboczo)
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= Kazdy z nas ma swoje naturalne mocne strony —

rzeczy, ktére przychodzg nam tatwo i z ktérych czesto
nawet nie zdajemy sobie sprawy. Aby je lepiej poznac,
warto nazwac je prostymi, codziennymi stowami.

To wiasnie te cechy sprawiaja, ze w okre$lonych
zadaniach radzimy sobie sprawniej, pewniej

i Z mniejszym wysitkiem niz inni. Czasem

sg to umiejetnosci zwigzane z kontaktami z ludzmi,
innym razem — zdolnos¢ logicznego myslenia,
organizacji czy kreatywnego podejscia do problemow.
Swiadomos¢ swoich mocnych stron daje ogromna
przewage: pomaga zrozumie¢, w jakich zadaniach
czujemy sie najlepiej, jakg prace warto wybierac

oraz co mozemy zaoferowaé przysztemu pracodawcy.
Pozwala tez budowaé pewnosc¢ siebie, bo opieramy
swoje dziatania na tym, co juz w nas dziata dobrze.
Nazwanie tych talentow wtasnymi stowami sprawia,
ze stajg sie bardziej realne, a ich wykorzystanie —
prostsze w praktyce.

Dzieki temu fatwiej jest zauwazy¢, w jakich sytuacjach
nasze mocne strony pomagajg i zaczaé



wykorzystywac je Swiadomie podczas poszukiwania
pracy czy rozwijania kariery.

= Nie chodzi o skomplikowang teorie, ale o to,

by$ potrafit jasno powiedzie¢, co robisz dobrze
i co Cie wyroznia.

Na przyktad:

,Potrafie dobrze stuchaé ludzi i ich rozumiem”.
,<Zawsze pilnuje termindw i nie zawalam zadan”.
,Lubie ogarnia¢ chaos i wprowadzac¢ porzadek”.
»SZybko ucze sie nowych rzeczy i lubie zmiany”.
~Dobrze radze sobie pod presjg”.

Twoje zadanie:

sprébuj napisaé¢ 3—-5 podobnych zdan o sobie.

Nie zastanawiaj sie zbyt dlugo — wybierz to, co przychodzi
Ci naturalnie i co inni czesto w Tobie doceniaja.
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4) Spojrz na siebie oczami innych

Nie zawsze potrafimy obiektywnie oceni¢ nasze mocne
strony. Dlatego warto poprosi¢ kogos$ zaufanego — przyjaciela,
cztonka rodziny, wspotpracownika — o odpowiedz na proste
pytanie:

= Jakie sg wedtug Ciebie moje 3 najmocniejsze strony?
Poroéwnaj to, co ustyszysz, ze swoimi wtasnymi notatkami.
Czesto inni dostrzegajg w nas cechy, ktérych sami
nie zauwazamy — naturalne zdolnosci, nawyki czy postawy,
ktére dla nas sg oczywiste, a dla otoczenia wyjgtkowe.

5) Zapisz swoja osobista definicje mocnych stron

Najbardziej naturalnie przychodzi mi:

Moge wykorzysta¢ to w pracy, gdy

Moje najmocniejsze strony to:

Pomagajg mi w pracy, w relacjach i w codziennym zyciu, bo
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Zapamietaj:
v Kazdy cztowiek ma unikalng kombinacje tych talentow.
v/ Talenty same w sobie nie sg ani ,dobre”, ani ,zte”.
v Zyskujg wartos¢ dopiero wtedy, gdy sie je zna i rozwija.

KROK 2: Wyznacz cel i podejmij decyzje

Bez jasnej odpowiedzi na pytanie ,,Czego chce i dokad
zmierzam?” tatwo stracic¢ czas i energie na dziatania,

ktore nie prowadzg do celu. Dlatego wazne jest, aby najpierw
poznac¢ siebie — swoje oczekiwania, mocne strony

i ograniczenia — a nastepnie skonfrontowac je z wymaganiami
rynku pracy. Dopiero wtedy mozna Swiadomie wybrac
kierunek i zaplanowa¢ skuteczne dziatania.

W Kroku nr 1 — poznates siebie. Wiesz, jakie masz mocne
strony, co jest dla Ciebie wazne i jakiej pracy szukasz.
Teraz czas, aby zestawic to z rzeczywisto$cig rynku pracy

i sprawdzi¢, gdzie Twoje szanse sg najwigksze.

Analiza rynku pracy to sprawdzenie:
— gdzie sg dostepne miejsca pracy?

— jakie sg oczekiwania pracodawcow?

— jak Ty mozesz sie w to wpasowaé?

To nie teoria — to Twoja mapa, dzigki ktorej wiesz,
gdzie szukac i jak sie przygotowac
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Profil pracy idealnej
Okre$l rodzaj pracy, ktoéry najlepiej odpowiada Twoim
potrzebom, mozliwo$ciom i oczekiwaniom.

Forma pracy (podkres! wiasciwe):
— w zespole/ samodzielnie
= W biurze/ w terenie
— praca zdalna/ hybrydowa/ stacjonarna

Wymiar czasu pracy:
= peiny etat/ 0,5/ 0,25 etatu

— praca zmianowa

— elastyczne/ state godziny pracy
— praca w godz. od do
= praca w dniach od do
= wolne weekendy

= inne

Miejsce pracy:
= miejscowosE:
= czas dojazdu minut

Rodzaj umowy (podkres! wiasciwe):
= umowa o prace na czas okreslony/ nieokreslony
— umowa zlecenie
— umowa o dzieto
= wlasna dziatalnos¢ gospodarcza (B2B)

Warunki pracy (podkres! wtasciwe):
— praca fizyczna/ umystowa
= w spokojnym/ cichym/ dynamicznym/ glosnym
otoczeniu
= praca na zewnatrz
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Wynagrodzenie:
— oczekiwane wynagrodzenie brutto/netto: zt
— minimalne akceptowalne wynagrodzenie: zt
— benefity pozaptacowe — np. karta sportowa,
— prywatna opieka medyczna, dofinansowanie
dojazdéw, positki w pracy
— pfatne dodatkowo nadgodziny

Tworzgc profil pracy idealnej, warto podchodzic¢
do tego roztropnie i realnie. Profil nie ma by¢ listg zyczen
bez pokrycia, ale praktycznym drogowskazem.
Dzieki niemu:
= fatwiej filtrowaé ogtoszenia — wiesz, ktore pasujg
do Twoich kryteriow,
= mozesz dopasowa¢ aplikacje — CV i list

motywacyijny piszesz tak, by podkreslaty Twoje mocne

strony w odniesieniu do tego, czego naprawde
szukasz,
= zyskujesz jasnos$¢ podczas rozmowy
rekrutacyjnej — potrafisz odpowiedzieé¢, czego
oczekujesz od pracy i co mozesz dac pracodawcy,
= masz wieksza motywacje — bo wiesz, ze idziesz
w strone, ktéra jest zgodna z Twoimi potrzebami
i warto$ciami.
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Jak przeanalizowa¢é rynek pracy?

Sprawdz branze w swoim regionie:

= Wejdz na portale z ofertami pracy.

= Zwrb¢ uwage, w jakich branzach pojawia sie najwiece;j
ogtoszen — to sygnat, ze wystepuje w nich zapotrzebowanie
na pracownikow.

= Poszukaj raportu ,,Barometr zawodéw” dla swojego
wojewddztwa — czyli listy zawodow, na ktore jest najwiekszy
popyt.

Zrob liste firm:

= Wypisz najwiekszych pracodawcow w Twojej okolicy
(np. fabryki, centra logistyczne, szpitale, urzedy, sieci
sklepdw).

= Wejdz na ich strony internetowe i sprawdz zaktadke
np. Kariera — gdzie publikowane sg aktualne oferty.

— Poszukaj w lokalnych mediach i grupach na Facebooku
informaciji o firmach, ktére sie rozwijajg, otwierajg nowe
oddziaty czy zwigkszajg zatrudnienie.

Zbierz oferty pracy:

— Znajdz 5-10 ogtoszen zwigzanych z Twojg branzg
lub stanowiskiem.

— Zapisz jakie wymagania powtarzajg sie najczescie;.

— Jakie warunki pracy sg oferowane.

A teraz konfrontacja - porébwnaj swoj profil pracy idealnej
z wymaganiami rynku pracy, aby upewni¢ sig,
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ze Twoje marzenia i oczekiwania sg spéjne z realnymi

mozliwos$ciami zatrudnienia.

Cwiczenie: poréwnaj swoje oczekiwania z wymaganiami
rynku pracy

Ponizsza tabela pomoze Ci sprawdzi¢, na ile Twéj profil pracy
idealnej pasuje do oczekiwan rynku.

Instrukcja:

1.

W pierwszej kolumnie wpisz wymagania z ogtoszen

o prace (np. wyksztatcenie, doswiadczenie, jezyk obcy,
obstuga programéw).

W drugiej ocen, czy spetniasz te wymagania.

W trzeciej zapisz, co mozesz zrobi¢, aby wyréwnaé braki
(np. kurs online, praktyka, poprawienie CV, nauka

jezyka).

Dzieki temu zyskasz:

— Swiadomosé wlasnych atutéw — widzisz jasno,

W czym juz spetniasz wymagania i mozesz czu¢ si¢
pewniej podczas rekrutacji.

Identyfikacje brakéw — odkrywasz, co moze by¢

dla Ciebie przeszkodg w znalezieniu pracy, zanim
dowiesz sie tego od pracodawcy.

Plan dziatania — fatwiej bedzie Ci zaplanowac konkretne
kroki rozwoju (np. kurs, praktyka, nauka jezyka).
Oszczednosé czasu — nie aplikujesz w ciemno,

tylko wybierasz oferty, ktére naprawde pasujg do
Twojego profilu lub ktére sg w Twoim zasiegu
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OCZEKIWANIA A WYMAGANIA RYNKU PRACY

Wyksztatcenie

Jakie sg Spetniam/ nie L
. . Co moge zrobi¢?
wymagania? spetniam
[ spetniam

[ nie spetniam

Doswiadczenie

[ spetniam
[ nie spetniam

obstuga komputera
i specjalistycznych
programoéw
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[ spetniam
[ nie spetniam




spetniam

jezyki obce
e nie spetniam
uprawnienia/
kursy/ szkolenia/ spetniam
prawo jazdy nie spetniam
kategorii
inne:

spetniam

nie spetniam
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Zapamietaj: Py
v' analiza rynku pracy - -
to nic trudnego — to po prostu A
sprawdzenie, gdzie sa
miejsca pracy, jakie sa ﬂ =
wymagania i jak Ty mozesz
sie w to wpasowac.

Czas na podsumowanie!

Kiedy juz przeanalizowates siebie i rynek pracy, pora zebraé
wszystko w jedno zdanie. Jasno sformutowany cel zawodowy
bedzie Twoim kompasem — utatwi Ci wybér ofert, przygotowanie
CV i rozmowy rekrutacyjnej.

Cwiczenie: méj cel zawodowy
Zapisz 1-2 zdania, ktdre jasno opisujg, czego szukasz - uzupetnij
zdanie, wpisujgc swoje odpowiedzi w wolne miejsca:

Szukam pracy jako

w ktorej bede moglt/mogta wykorzystywac swoje umiejetnosci

w zakresie , rozwijac

sie w kierunku , a praca

ta zapewni mi

(np. stabilnosc, satysfakcje, odpowiednie wynagrodzenie,

réwnowage miedzy pracg a zyciem prywatnym).
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Zapamietaj:
v jasno okreslony cel to podstawa skutecznego
dziatania — bez niego tatwo sie pogubi¢ i stracic¢
energie.

Jesli nadal trudno Ci podja¢ decyzje i sprecyzowac swoj cel
zawodowy, zapoznaj sie z przyktadami zamieszczonymi ponizej.
By¢ moze stang sie one dla Ciebie inspiracjg i pomogg
Ci znalez¢ wtasng droge.
Pierwsza praca
Szukam pracy jako asystent administracyjny, w ktorej bede mogt
wykorzystywac swoje umiejetnosci organizacyjne i obstuge
komputera, rozwijac sie w kierunku pracy biurowej i obstugi
klienta, a jednoczesnie takiej pracy, ktora zapewni mi stabilnosc
zatrudnienia i pierwsze doswiadczenie zawodowe.
Lepsze warunki niz dotychczas
Szukam pracy jako sprzedawca, w ktorej bede mogta
wykorzystywac swoje doswiadczenie w obstudze klienta,
rozwijac sie w Kierunku zarzgdzania zespotem, a jednoczesnie
takiej pracy, ktora zapewni mi wyzsze wynagrodzenie i prace
blizej miejsca zamieszkania.
Zmiana Sciezki zawodowej
Szukam pracy jako mfodszy programista, w ktorej bede mogt
wykorzystywac zdobyte na kursach umiejetnosci kodowania,
rozwijac sie w kierunku tworzenia aplikacji, a jednoczesnie takiej
pracy, ktéra zapewni mi mozliwosc rozwoju w nowej branzy
i elastyczne godziny pracy.

49



Réwnowaga praca-zycie
Szukam pracy jako ksiegowa, w ktorej bede mogta
wykorzystywac swoje doswiadczenie w finansach i znajomosc¢
programow ksiegowych, rozwijac sie w kierunku analizy danych,
a jednoczesnie pracy, ktora zapewni mi rownowage miedzy
zyciem prywatnym a zawodowym i przyjazng atmosfere
w zespole.

Rozwdj i awans

Szukam pracy jako specjalista ds. marketingu, w ktérej bede
maogt wykorzystywac swoje umiejetnosci komunikacyjne
i kreatywnosc, rozwijac sie w kierunku zarzgdzania projektami,
a jednoczesnie pracy, ktora zapewni mi mozliwosc¢ awansu,
ciekawe wyzwania i kontakt z nowoczesnymi technologiami.

KROK 3: Przygotuj sie do dziatania

W tym etapie zadbaj o to, aby mie¢ wszystko, co pomoze
Ci skutecznie wej$¢ na rynek pracy:
1. Dokumenty aplikacyjne
o CV dopasowane do konkretnej oferty.
o List motywacyjny, jesli pracodawca go wymaga.
o Kopie Swiadectw pracy, certyfikatéw.
o Referencje od poprzednich pracodawcéw.
2. Obecnos¢ online
o Zat0z lub uzupetij profil na portalu LinkedIn.
o Sprawdz swoje media spotecznosciowe (czy nie ma tam
tresci, ktére moga Ci zaszkodzic).
o Rozwaz udziat w grupach branzowych, forach
czy portalach tematycznych.
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3. Przygotowanie mentalne
o Zadbaj o motywacje — zapisuj swoje mate sukcesy.
o Cwicz krotkg autoprezentacje (,Powiedz co$ o sobie”).
o Wierz w swoje mozliwoéci — kazde dziatanie to krok
blizej celu.

ZASADY DOBREGO CV

Oto lista najwazniejszych elementdw, ktére rekruter zawsze
chce zobaczyé w Twoim CV:

1. Dane kontaktowe — imig, nazwisko, numer telefonu, e-mail
(prosty i profesjonalny).

2. Doswiadczenie zawodowe — gdzie pracowates, na jakim
stanowisku i co konkretnie robites.

3. Umiejetnosci — zaréwno twarde (np. obstuga programow,
jezyki obce), jak i migkkie (np. komunikacja, organizacja).

4. Wyksztatcenie / kursy — szczegoOlnie te, ktére majag
znaczenie dla stanowiska, o ktore sie ubiegasz.

Wyzej wymienione punkty, to jednocze$nie nagtowki informac;ji
o Tobie, ktére powinny znalez¢ sie w CV.

Wskazoéwka:
= rekruter spedza tylko kilkanascie sekund
na zapoznawaniu sie z CV — zadbaj, by te informacje
byty widoczne na pierwszy rzut oka.
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Dobre CV, nie ma opowiadac catej Twojej historii — ma szybko

pokazac, ze jestes odpowiednig osobg na dane stanowisko.
Dlatego powinno by¢:

= przejrzyste i czytelne - uzywaj prostego uktadu, czytelnych
nagtowkédw i standardowej czcionki (np. Arial, Calibri). Unikaj

zbednych grafik, efektow wizualnych, ktére moga

rozpraszac.

= nie za dtugie i nie za kroétkie - najlepiej dwustronicowe —

wpisuj konkretne informacje.
= dostosowane do oferty - kazdg wersje CV warto lekko

zmodyfikowac, aby odpowiadata konkretnej ofercie.

CZERWONE FLAGI W CV — CZEGO UNIKAC?
Zwr6¢ uwage, by Twoje CV nie zawierato btedéw, ktére mogg

zniecheci¢ rekrutera:

X

X X X X X X X

literowek i btedow jezykowych,

nieprofesjonalnego adresu e-mail,

0gdlnikow typu ,,obstuga komputera”,

jednego, uniwersalnego CV wysytanego wszedzie,
chaosu w uktadzie i nadmiaru ozdobnikow,

braku dat i konkretow,

nieodpowiedniego zdjecia,

przesady w opisywaniu umiejetnosci.

Zdjecie w CV- czy zawsze jest potrzebne?

W wielu krajach (np. w Polsce) zdjecie w CV nie jest
obowigzkowe, ale mimo to czesto sie je dodaje.
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Jesli decydujesz sie na zdjecie w swoim CV to pamietaj
0 5 zasadach:

— profesjonalny wyglad — ubierz sie tak, jakby$ szedt na
rozmowe kwalifikacyjnag,

= neutralne tto — jasne, proste, bez elementéw
rozpraszajacych,

— dobra jako$é — wyrazne, ostre zdjecie, wykonane
przy naturalnym Swietle,

= naturalnos¢ — lekki usmiech, brak nadmiernych filtrow
i przerébek,

= aktualnosé — zdjecie powinno przedstawiaé Twoj obecny
wyglad - jedli wygladasz zupetnie inaczej, rekruter poczuje
sie wprowadzony w btad.

Zapamietaj:
v zdjecie w CV ma by¢ profesjonalne, a nie prywatne
(selfie z wakacji albo zdjecie z imprezy dziata
na Twojg niekorzys¢, podobnie jak fotografia
przedstawiajgca Ciebie sprzed kilku lat).

List motywacyjny — nie kopiuj CV, opowiedz o sobie

To okazja, by pokazaé, dlaczego chcesz pracowaé wtasnie
w tym miejscu i co mozesz wnies¢ do firmy.
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Dobry list motywacyijny to nie pigkne stowa, ale dowdd na to,
Ze jeste$ zainteresowany i przygotowany.

Zasady dobrego listu motywacyjnego:

1. Nie kopiuj CV — skup sie na motywac;ji i dopasowaniu
do firmy.

2. Badz konkretny — pokaz przyktad sytuacji, w ktérej
wykorzystate$ swoje mocne strony.

3. Dostosuj do firmy — podkresl, ze znasz jej wartosci
i cele.

4. Pisz jasno i autentycznie — unikaj sztucznych formutek.

5. Zwieztos¢ — 3—4 krotkie akapity, maks. jedna strona.

Zapamietaj:

v warto da¢ swoje CV i list
motywacyjny do przeczytania ~
innej osobie.

Czasem trudno jest samodzielnie zauwazy¢ btedy jezykowe,
niejasne sformutowania lub zbyt ogoéine opisy. Popro$
znajomego, nauczyciela, doradce zawodowego lub osobe,

ktora pracuje w branzy, o szybkie przeczytanie Twoich
dokumentdéw. Nawet krétka uwaga z zewnatrz moze poméc

Ci poprawi¢ wrazenie, jakie zrobi Twoje CV, a to czesto pierwszy
krok do zaproszenia na rozmowe kwalifikacyjng.
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KROK 4: Szukaj sSwiadomie — wybierz skuteczne techniki

Skuteczne poszukiwanie pracy, to nie masowe wysytanie
aplikacji w przypadkowe miejsca. To proces Swiadomego wyboru
ofert, ktére odpowiadajg Twoim kwalifikacjom, oczekiwaniom

i celom zawodowym. Liczy sie nie iloS¢, lecz jakoS¢ — lepiej
aplikowac¢ do kilku dobrze dobranych firm niz do kilkudziesieciu
zupetnie przypadkowych.

Techniki szukania pracy: pasywne, aktywne, proaktywne

Istniejg r6znorodne techniki szukania pracy, ktére mozna
podzieli¢ na: pasywne, aktywne, proaktywne.

1. Metody pasywne — czekasz na ogtoszenia
= Przeglgdanie portali z ofertami pracy.
= Reagowanie na ogtoszenia pojawiajgce sie w urzedach
pracy lub gazetach.
= Odpowiadanie tylko na publiczne rekrutacje.

Zaleta: tatwe i dostepne dla kazdego.
Ograniczenie: duza konkurencja — na jedno ogtoszenie
odpowiadajg setki 0séb, wiec trudno sie wyrdznic.

2. Metody aktywne — sam szukasz i wybierasz
= Aplikowanie do firm, kt6re Cie interesujg (nawet bez
ogtoszen).
= Bezposredni kontakt z pracodawcg lub dziatem HR.
= Udziat w targach pracy i rozmowach networkingowych.
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Zaleta: pokazujesz zaangazowanie i trafiasz takze na oferty,
ktére nie sg publicznie ogtaszane.
Ograniczenie: wymaga wiecej czasu, przygotowania i odwagi.

3. Metody proaktywne — tworzysz okazje do zatrudnienia
= Budowanie marki osobistej (profil na LinkedIn, portfolio
online).
= Publikowanie tresci eksperckich, udziat w branzowych
grupach, aktywny udziat w forach internetowych.
= Wiasne inicjatywy (np. wolontariat, dziatalno$¢ na wtasny
rachunek).
Zaleta: stajesz si¢ widoczny na rynku pracy, a oferty moga
przychodzi¢ do Ciebie.
Ograniczenie: efekty wymagajg systematycznej pracy
i cierpliwosci.

W poszukiwaniu pracy nie trzeba dziata¢ samemu. Wsparcie
instytucji moze znaczaco utatwic start lub powr6t na rynek
pracy. Urzedy pracy, organizacje pozarzagdowe i programy
aktywizacyjne oferujg nie tylko dostep do ofert,

ale takze szkolenia, doradztwo i praktyczne narzedzia,

ktére zwiekszajg Twoje szanse na zatrudnienie. Dzigki nim
mozesz szybciej zdoby¢ potrzebne kwalifikacje, lepiej
przygotowac sie do rekrutacji i znalez¢ prace dopasowang

do swoich mozliwosci.

Instytucje wspierajgce w poszukiwaniu pracy
= Urzedy pracy — oferujag:
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o dostep do aktualnych ofert zatrudnienia,
o szkolenia podnoszace kwalifikacje,
o indywidualne doradztwo zawodowe.
= Organizacje pozarzadowe — wspierajg osoby
w trudniejszej sytuacji, pomagajgc m.in. w:
o przygotowaniu CV i listu motywacyjnego,
o symulacjach rozméw kwalifikacyjnych,
o zdobywaniu praktycznego doswiadczenia.
= Programy aktywizacyjne — skierowane do:
o miodych rozpoczynajacych kariere,
o seniordw wracajacych na rynek pracy,
o 080b z niepetnosprawnosciami, ktore potrzebuja
dodatkowych narzedzi i wsparcia.

Zapamietaj:
v korzystanie z pomocy instytucji to oznaka
odpowiedzialnosci, a nie stabosci©

Wsparcie instytucjonalne i sieci spoteczne, zwigckszajg
dostep jednostki do informacji, zasobdw i mozliwosci dziatania.
W praktyce oznacza to, ze nawet jesli samodzielnie trudno

Ci co$ znalezé, to dzieki pomocy z zewnatrz Twoje szanse
realnie rosna.

Kontakty z innymi osobami lub instytucjami dajg dostep do:
informaciji, wiedzy, narzedzi, mozliwo$ci rozwoju, wsparcia
emocjonalnego i motywacyjnego. W praktyce, nawet jesli nie
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wiesz od czego zaczgC i czujesz sie zagubiony, to kontakt
z odpowiednig instytucjg moze wszystko zmienic.

Porada:

Nie czekaj, az organizacja sama sie do Ciebie odezwie.
Skontaktuj sie, przedstaw swojg sytuacije i zapytaj, jakiego
rodzaju pomoc mozesz uzyskac.

Oferty, ktdére widzisz... i te, ktére trzeba odkryé....

Nie wszystkie oferty pracy trafiajg na portale ogtoszeniowe.

= (Cze$¢ rekrutacji prowadzona jest
otwarcie — to tzw. jawny rynek

4 o
pracy, gdzie kazdy moze
I Il aplikowac.

= Ale duza liczba stanowisk
obsadzana jest przez polecenia,
kontakty czy bezposrednie
zaproszenia — to ukryty rynek

pracy.

Zrozumienie obu tych obszaréw pozwala skuteczniej szukac
zatrudnienia i zwigksza Twoje szanse na sukces.
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Jawny i ukryty rynek pracy

Jawny rynek pracy

Ukryty rynek pracy

Czym = to wszystkie = to oferty, ktére nie
jest? ogtoszenia dostepne sg publikowane —
publicznie —w pracodawcy
’P Internecie, prasie, rekrutujg przez
* urzedach pracy polecenia, kontakty
albo sami szukaja
kandydatéw
Jakie = gtébwnie metody = gtéwnie metody
techniki pasywne: aktywne i
szukania przegladanie portali, proaktywne:
pracy? odpowiadanie na networking,
ogtoszenia, wysytanie bezposredni

B,

aplikacji tam, gdzie
trwa rekrutacja

kontakt z firma,
budowanie profilu

. na LinkedIn, udziat
w wydarzeniach
branzowych

Zalety = fatwy dostep = mniejsza
V = szeroki wybor konkurencja
= wigksza szansa
na wyroznienie sie
Wady = duza konkurencja — = wymaga inicjatywy,

X

na jedno ogtoszenie
zgtasza sig wielu
kandydatéw

odwagi i budowania
relacji
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Sie¢ wsparcia — Twoja ukryta przewaga na rynku pracy

= Sie¢ wsparcia to krgg osob, ktdre
co e mogg poméc Ci w poszukiwaniu
pracy.
= Moga to byc€ bliscy, znajomi, dawni
wspotpracownicy, osoby poznane
na szkoleniach, w sieci, sgsiedzi

lub przypadkowo spotkane osoby.

Dlaczego jest to takie wazne?

Poniewaz duza czes$¢ rekrutacji odbywa

sie na tzw. ukrytym rynku pracy — zanim

ogtoszenie pojawi sie w Internecie. Dzigki %
sieci wsparcia, masz szanse dowiedzie¢

sie o tych ofertach wczesniej i wyr6znic sie
sposrdd innych kandydatow.

Dlaczego sie¢ wsparcia zwigksza Twoje szanse?

= dostep do ukrytych ofert — znajomi moga podsung¢
informacje o rekrutacjach, ktére nie sg nigdzie
opublikowane,

= rekomendacje — polecenie przez kogos z firmy zwigksza
Twoje szanse na zaproszenie do rozmowy,

60



= motywacja i wsparcie emocjonalne — w trudnych chwilach
dobrze mie¢ kogos$, kto doda odwagi i przypomni, ze nie
jeste$ sam,

= inspiracje i pomysty — inni moga podsung¢ Ci kierunki,
ktdérych sam nie wziatby$ pod uwage.

Jak zbudowaé swoja sie¢ wsparcia?

= Zacznij od bliskich — powiedz rodzinie i przyjaciotom,
Ze szukasz pracy. To oni najczesciej jako pierwsi styszg
0 nowych mozliwosciach.

= Utrzymuj kontakt z dawnymi wspétpracownikami,
nauczycielami, czy mentorami — nawet krotka
wiadomos¢ ,,Co u Ciebie stycha¢?” moze pomdc odnowié
relacje.

= Badz obecny w sieci — LinkedIn, grupy na Facebooku,
fora branzowe — to przestrzenie, gdzie ludzie wymieniajg
sie ofertami i kontaktami.

= Uczestnicz w wydarzeniach — targi pracy, spotkania
branzowe, warsztaty czy wolontariat to $wietna okazja
do poznania nowych oséb.
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= Oferuj cos od siebie — jesli sam pomozesz innym
(np. podasz kontakt, podzielisz sie wiedzg), oni chetniej
odwdzigczg sie tym samym.

Pros o informacje i wskazowki, a nie o ,,zatatwienie pracy”:

= ludzie duzo chetniej dzielg sie doswiadczeniem,
kontaktami czy porada, niekoniecznie chcg czuc sie
odpowiedzialni za znalezienie Ci pracy,

= takie podejscie pokazuje, ze sam bierzesz
odpowiedzialnos¢ za swoj proces poszukiwania pracy,
a od innych oczekujesz tylko wsparcia.

Zamiast: Mozesz mi zatatwic prace w swojej firmie?

Powiedz:

o}
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Masz moze wskazowki, gdzie najlepiej szukac ofert

w tej branzy?

Czy mozesz podpowiedziec, na co zwracajg uwage

w Twojej firmie przy rekrutacji?

Na co pracodawcy w Twojej branzy najbardziej zwracajg
uwage w CV?

Czy wiesz, jakie umiejetnosci sg teraz najbardziej
poszukiwane?

Jak wygladat Twoj proces rekrutacyjny — na co warto sie
przygotowac?

Wiesz moze, czy w Twojej firmie planujg rekrutacje

w najblizszym czasie?

Kogo jeszcze warto obserwowac albo z kim porozmawiac
w tej branzy?



Gdzie szuka¢ kontaktow?

v Osoby pracujagce w branzy i ich znajomi — poszukaj
czy w swoim otoczeniu masz znajomych, ktérzy pracujg
w interesujgcej Ciebie branzy lub majg znajomych, ktérzy
tam pracuja.

v Rodzina i przyjaciele — to Twoja najbardziej dostgpna siec.

v Znajomi i dawni wspotpracownicy — czesto majg wiedze
o tym, co dzieje si¢ w branzy.

v Mentorzy, nauczyciele, wyktadowcy — mogg Cie polecic¢
zaufanym osobom.

v Wydarzenia branzowe i kursy — Swietne miejsce
do poznawania nowych kontaktow.

v Media spotecznosciowe — grupy zawodowe i dyskusje
to kopalnia wiedzy i mozliwosci.

Zapamietaj:

v Sieci wsparcia nie buduje sie z dnia na dzien.

v" To proces oparty na relacjach, a nie szybkim
,Zatatwianiu pracy”.

v" Warto inwestowa¢ w ludzi, by¢ otwartym
i autentycznym — wtedy predzej czy pdzniej wsparcie
wroci do Ciebie.

v Sie¢ wsparcia to nie ,zatatwianie pracy
po znajomosci”, ale budowanie mostow.
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KROK 5: Przygotuj sie do rozmowy rekrutacyjnej

0 0 = rozmowa to moment, ktéry budzi
LA najwiecej stresu, dlatego warto sie
E do niej dobrze przygotowac,

= przecwicz odpowiedzi na pytania,
ktére najczesciej pojawiajg sie podczas
rekrutaciji, ale tez te trudniejsze,
dotyczace Twoich stabosci czy sytuaciji
konfliktowych,

= im lepiej znasz swoje atuty i potrafisz
0 nich méwic¢, tym pewniej sie czujesz.

Wiecej informacji na ten temat znajdziesz w kolejnym rozdziale.

KROK 6: Dziataj konsekwentnie

= Przy szukaniu pracy wazna jest systematycznosc.

= Lepiej poswigci¢ codziennie pét godziny na konkretne
dziatania niz od czasu do czasu spedzi¢ kilka godzin
na chaotycznym przegladaniu ofert.

= Regularne dziatanie pomaga utrzymac rytm i motywacije.
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Jak by¢ systematycznym?
= Szukam pracy systematycznie, nie tylko ,od czasu
do czasu”.
= Nie zniechecam si¢ — traktuje szukanie pracy jak proces,
nie porazke.
= Regularnie wysytam aplikacje, monitoruje postepy
i poprawiam to, co nie dziata.

KROK 7: Wyciagaj wnioski

= Niezaleznie od wyniku, analizuj swoje doswiadczenia.
= Kazdy krok to nauka i wigksza szansa na sukces.

Wycigganie wnioskéw to klucz do rozwoju. Mozna to zrobié¢
w prostych krokach:

Opisz sytuacje — co sie wydarzyto?

2. Zidentyfikuj, co poszto dobrze — co Ci sie udato?

(np. méwitem pewnie, miatem dobrze przygotowane
przyktady).

3. Zauwaz, co sprawito trudnos$¢ — co mogto byé lepsze?
(np. zabrakto mi konkretéw, nie znatem odpowiedzi na
pytanie).

4. Wyciagnij lekcje — czego nauczyta Cie ta sytuacja?
(np. musze przygotowac sie z pytania o stabe strony).

5. Zaplanuj dziatanie — co zrobisz inaczej nastepnym razem?
(np. spisze sobie przyktady sukceséw i porazek).
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JAK PRZYGOTOWAC SIE DO ROZMOWY
REKRUTACYJNEJ?

W poprzednich rozdziatach dowiedziates sig, jak krok po kroku
zadbac¢ o wiasng skutecznos$¢ w poszukiwaniu pracy. Nauczyte$
sie planowac i realizowa¢ dziatania, ktére przyblizajg Cie

do osiggniecia celu zawodowego. Poznate$ réwniez metody
odkrywania swoich mocnych stron, a takze narzedzia, ktére
pomoga Ci jasno okresli¢, w jakim kierunku chcesz rozwijaé
swojg kariere. Otrzymates$ wskazowki, jak analizowa¢ oferty
pracy, by wybierac¢ te najlepiej dopasowane do Twojego
potencjatu i aspiracji. Wiesz juz takze, jak przygotowaé
profesjonalne CV i list motywacyjny, ktore wyr6znig Cie na tle
innych kandydatéw.

Kolejnym, niezwykle waznym krokiem w procesie rekrutacyjnym
jest rozmowa kwalifikacyjna. To wiasnie podczas niej mozesz
zaprezentowac nie tylko swoje do$wiadczenie i umiejetnosci,
ale rébwniez motywacje, osobowos¢ i dopasowanie do firmy.
Odpowiednie przygotowanie do rozmowy pozwala zbudowaé
pewnos¢ siebie i zwieksza szanse na sukces. W tej czesci
poradnika znajdziesz praktyczne wskazowki, ktbre pomogg

Ci dobrze wypas¢ przed rekruterem i pokazac sie z najlepszej
strony. Rozmowa kwalifikacyjna to kluczowy etap w procesie
poszukiwania pracy. To moment, kiedy Twoje do$wiadczenie,
umiejetnosci i osobowos¢, spotykajg sie z oczekiwaniami
pracodawcy.
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Dobre przygotowanie zapewnia:
v lepsze pierwsze wrazenie (rekruterzy widza,

ze na powaznie podchodzisz do procesu rekrutacji),
v poczucie pewnosci siebie, ktére przetozy sie na Twojg

mowe ciata, ton gtosu i przekaz,

v kontrole nad sytuacja (wiesz, czego sie spodziewac,

co powiedzie¢, jak sie zachowac).

Zapamietaj:

v rozmowa rekrutacyjna to moment, w ktérym liczy sie nie

tylko to, co mowisz, ale tez jak sie prezentujesz
i jakie nastawienie przynosisz ze soba,

v’ pierwsze wrazenie mozna zrobi¢ tylko raz, ale dobra
wiadomosc¢ jest taka, ze mozesz sie do tego Swietnie
przygotowac.

Pierwsze wrazenie ma znaczenie
= Twoja postawa i wyglad sg pierwszym
komunikatem, jaki odbiera rekruter
i to jeszcze zanim cokolwiek powiesz.
= Rekruterzy czesto oceniajg kandydatow
juz w ciggu kilku pierwszych sekund
spotkania.

= Pierwsze wrazenie, jak dowodzi psychologia, potrafig
zawazyC na catej ocenie Twojej osoby.
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= To tak zwany efekt halo — osoba, ktéra od pierwszych
chwil wydaje sie kompetentna i pewna siebie, zwykle jest
oceniana bardziej pozytywnie, takze pdzniej.
Checklista przed rozmowa rekrutacyjna

Przygotowanie merytoryczne \/

Sprawdzitem informacje o firmie (profil dziatalnoéci,
wartosci, aktualne projekty).

Przeczytatem dokfadnie ogtoszenie o prace i znam
wymagania.

Znam swoje mocne strony i umiem je powigzac¢ z oferta.

Przygotowatem przyktady z doswiadczenia
(sytuacja — dziatanie — efekt).

Przecwiczytem odpowiedzi na najczestsze pytania
rekrutacyjne.

Dokumenty i dane \/

Mam wydrukowane CV, list motywacyjny i referencje
(lub zapisane w telefonie).

Zanotowatem adres, godzine i nazwisko osoby
prowadzacej rozmowe.

Sprawdzitem trase i czas dojazdu / dziatanie sprzetu
online (kamera, mikrofon, Internet).

Wyglad i pierwsze wrazenie \/

Wybratem str6j dostosowany do stanowiska i zasad
panujgcych w firmie.

Zatozytem stréj i czuje sie w nim swobodnie i komfortowo.
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Upewnitem sie, ze wyglagdam schludnie i profesjonalnie.

Cwiczy+em mowe ciata: uSmiech, kontakt wzrokowy,
pewny uscisk dtoni.

Nastawienie

Spisatem pytania do rekrutera (np. o zakres obowigzkdw,
rozwdj, kulture firmy).

Przygotowatem krétkg autoprezentacije (,Prosze
opowiedzie¢ o sobie”).

Zadbam o spokojny sen i odpowiedni odpoczynek przed
rozmowa.

Powiedziatem sobie: ,To spotkanie, a nie egzamin

— oni tez chcg mnie poznac.”

Jak sie ubra¢ na rozmowe
rekrutacyjna? '

= dostosuj strdj do branzy i charakteru stanowiska
- w niektérych miejscach mile widziany bedzie ubiér
bardziej formalny (np. biuro, administracja, finanse),
w innych wystarczy estetyczny, smart casual (np. branze
kreatywne, obstuga klienta, IT).

Ubierz sie tak, by méc skupié sie na rozmowie,

a nie poprawianiu koszuli czy martwieniu sie, czy dobrze
wygladasz. Dobrze dobrany strdj dodaje pewnosci siebie

— i wiaénie o to chodzi.



Zapamietaj:

v

Niezaleznie od miejsca, najwazniejsze,

by wygladaé schludnie, czysto i z klasa,

ale tez czu¢ sie swobodnie.

Lepiej postawi¢ na co$ odrobine bardziej
eleganckiego niz zbyt luznego, ale nie kosztem
wtasnego komfortu.

Nie zaktadaj butow na obcasie, jesli nigdy w nich nie
chodzisz.

Nie wktadaj za matej marynarki, w ktorej ledwo
oddychasz.

Twoj stréj nie powinien Cie krepowac. Ma byé ttem,
a nie gtlébwnym bohaterem.

Ubierz sie tak, by méc skupié sie na rozmowie,

a nie poprawianiu koszuli czy martwieniu sie,
czy dobrze wygladasz.

Dobrze dobrany stréj dodaje pewnosci siebie

— i wkasnie o to chodzi.

Co daje dobry efekt z punktu widzenia rekrutera?

=

=

U

U
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Spokdj, nawet jesli delikatnie sie mylisz.

Jasne, sensowne wypowiedzi, nawet jesli nie sg
perfekcyjnie ,gtadkie”.

Kontakt wzrokowy i szczero$¢ w rozmowie.
Umiejetno$¢ powiedzenia: ,Potrzebuje chwilki, Zeby sie
zastanowic”. To wcale nie jest Zle widziane. Wrecz
przeciwnie: to sygnat, ze myslisz, zanim odpowiesz.



Jak zakonczy¢ rozmowe z klasg i o co warto zapytaé

rekrutera?

= zakonczenie rozmowy kwalifikacyjnej to czesto

niedoceniany moment, a wtasnie wtedy masz ostatnig

okazje, by zrobi¢ dobre, trwate wrazenie,

= to moment podsumowania, Swiadomego zamkniecia

spotkania oraz pokazania, ze jeste$ osoba dojrzata,
kulturalng i powaznie traktujgcg zarbwno siebie,
jak i potencjalnego pracodawce,

= nawet jesli wszystko do tej pory szto Swietnie, warto

ten ostatni etap przemysle¢ i wykorzysta¢ w pemni.

Jak zachowa¢ sie po ostatnim pytaniu rekrutera?

1.

Nie tra¢ czujnosci — do korica rozmowy zachowaj
uwage i pozytywne nastawienie.

2. Podzigkuj za spotkanie — wyraz wdzigczno$¢

za poswiecony czas i mozliwo$¢ rozmowy.

3. Podsumuj rozmowe — mozesz krétko zaznaczyc,

dlaczego uwazasz, ze jeste$ odpowiednim kandydatem
i co szczegblnie motywuje Cie do pracy w danej firmie.

4. Zadawaj pytania — koricdwka spotkania to Swietny
moment, by dopytac o kwestie, ktore sg dla Ciebie wazne

(np. kolejne etapy rekrutaciji).

5. Zadbaj o pozytywne zakonczenie — pozegnaj sie

z uSmiechem, utrzymujgc kontakt wzrokowy.

Przyktadowe pytania, ktére warto zada¢:

Jak wyglada typowy dzien pracy na tym stanowisku?
Z jakimi dziatami bede najczesciej wspotpracowac?
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— Jakie sa najwigksze wyzwania, z ktérymi mierzy si¢ obecnie
zespot?

— Jak wyglada proces wdrozenia nowego pracownika?

— Czy zespot pracuje hybrydowo, zdalnie czy stacjonarnie?

NAJCZESTSZE BLEDY KANDYDATOW W OPINII
REKRUTEROW

= kandydat nie zna firmy, jej branzy

ani podstawowych informaciji
Brak

. z ogtoszenia,
przygotowania

= nie potrafi wskazac, dlaczego chce
pracowac wtasnie w tej organizacji,

= zbyt dlugie, niespbjne wypowiedzi,

Chaos w ktore nie odpowiadajg na pytanie,

odpowiedziach = brak przyktadéw potwierdzajgcych
posiadane umiejetnosci,

= krytykowanie poprzednich

pracodawcow
Negatywne ) o
L lub wspotpracownikow,
nastawienie ) ]
= narzekanie zamiast

konstruktywnego podejscia,

= kandydat konczy rozmowe

i bez zadania choéby jednego
Brak pytan do _ y] )
pytania,
rekrutera . i
= to moze by¢ odebrane jako brak

zainteresowania oferta,

Nieodpowiednia — unikanie kontaktu wzrokowego,
mowa ciata nerwowe gesty, zamknieta postawa,
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= zbyt luzne zachowanie
(np. rozparcie sie na krzeSle,
bawienie sig telefonem),

= rozpoczynanie rozmowy od pytania
0 pensje i benefity,
= brak zainteresowania samg rolg

Przesadne
skupienie na

finansach . .

czy obowigzkami,
Zbyt — powtarzanie tego, co jest w CV,
ogoinikowe bez rozwinigcia,

przedstawienie = brak pokazania realnych osiggnie¢
doswiadczenia i efektow pracy,

= odpowiadanie ,nie wiem”
Trudnosé z lub unikanie odpowiedzi,
odpowiedziami = brak autorefleksji w pytaniach
o0 stabe strony czy porazki,

= ubidr zbyt wyzywajacy, niedbaty
lub niepasujgcy do kultury
organizacyjnej,

Nieodpowiedni
stroj

= kandydat nie dzigkuje za spotkanie
i nie podkresla swojego

Brak

podziekowania _ ) o
zainteresowania stanowiskiem.

Zapamietaj:
v rozmowa rekrutacyjna to nie egzamin, lecz spotkanie
dwoch stron,
v to Twoja szansa, by sprawdzi¢, czy firma pasuje
do Ciebie tak samo, jak Ty do niej.



Pokonaj stres
i odzyskaj spokdj!

Kilka stéw o stresie
- jak nad nim zapanowacé

Stres to naturalna reakcja organizmu na sytuacje, ktére odbieramy

jako trudne, wymagajgce lub zagrazajgce. Pojawia sig, gdy czujemy presje,
mamy duzo obowigzkow albo stoimy przed czyms nieznanym. W niewielkiej
ilosci moze mobilizowac, ale gdy trwa zbyt dfugo, zaczyna meczyc ciato

i umyst, dlatego wazne jest, by umiec¢ go rozpoznawac i odpowiednio na
niego reagowac.

Udziat w rozmowach rekrutacyjnych dla wielu 0sob wigze sie ze stresem,
poniewaz jest to sytuacja oceny, niepewnosci i duzej presji. Chcemy dobrze
wypasc, pokazac swoje mocne strony i zdobyc prace, co naturalnie
wywotuje napigcie. Warto jednak pamietac, Ze stres w takiej sytuacji

jest normalny i doswiadcza go niemal kazdy kandydat — wazne jest to,

by umiec nim zarzgdzac i nie pozwolic, by przejat nad nami kontrole.

W sytuacji stresu mozg skupia sie na ,przetrwaniu”, a nie na przetwarzaniu
nowych informacji. Skutki:

= trudniej sie skupic,

= fatwiej zapominamy wazne rzeczy,

= myslenie staje sige chaotyczne,

= trudniej podejmowac decyzje.

Mozna nauczyc sie panowac nad stresem, choc nie da sie catkowicie
wykluczyc go z codziennego zycia. Klucz tkwi w umiejetnosci rozpoznawania
momentu, w ktdrym napiecie zaczyna rosnac, oraz reagowania zanim stanie
sie przyttaczajgce. Pomagaja w tym regularne cwiczenia oddechowe, dobre
planowanie i Swiadome dbanie o regeneracje. Gdy takie dziatania staja sie
nawykiem, stres przestaje nami kierowac, a my odzyskujemy spokoj

i poczucie kontroli.
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PROSTE TECHNIKI RADZENIA SOBIE ZE STRESEM

Technika oddechowa 4-6 Powoli wdychaj powietrze
przez 4 sekundy,

A a nastepnie wydychaj przez
- 6 sekund.

Dtuzszy wydech uspokaja uktad nerwowy i obniza napiecie
juz w kilkadziesigt sekund.

Uziemienie Skieruj uwage na tu i teraz:
(technika 5—-4-3— -+ nazwij 5 rzeczy, ktére widzisz,
2-1) * 4, ktére mozesz dotknag,

* 3, ktére styszysz,
@ * 2, ktére czujesz,

+ 1, ktérg mozesz posmakowac.
To pomaga oderwaé gtowe od stresujgcych mysili.

Rozluznianie ciata Napnij wybrang grupe
(progresywna relaksacja miesni na 5 sekund,
miesni) a potem powoli je rozluznij.
o Przeprowadz to w kilku
T miejscach: ramiona, rece,
kark, nogi.

Taka technika obniza fizyczne napigcie, ktore czesto
sprzykleja sie” do stresu.

Wszystkie powyzsze techniki mozesz zastosowaC w kazdej
chwili — nawet podczas waznego spotkania — poniewaz zajmujg

dostownie chwile i nie wymagajg zadnych dodatkowych narzedzi.
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JAK ODPOWIADAC NA TRUDNE PYTANIA?

Podczas rozmowy rekrutacyjnej mozesz ustysze¢ pytania,

ktdére wydajg sie niewygodne, zaskakujgce albo takie,

na ktére trudno znalez¢ ,idealng” odpowiedz. Rekruterzy zadajg
je jednak nie po to, by Cie ,zagig¢”, ale by lepiej pozna¢ Twoje
podejscie, sposdb myslenia i radzenia sobie w stresujacych
sytuacjach.

Najczestsze pytania na rozmowie rekrutacyjnej:

Prosze opowiedzie¢ o sobie
Wskazéwka:
skup sie na Sciezce zawodowej, mocnych stronach
i motywacji — Twoja odpowiedz powinna by¢ krotka
(4—6 zdan), logiczna i spoOjna z oferta.

Dlaczego chce Pan/Pani pracowaé w naszej firmie?
Wskazéwka:

pokaz, ze znasz firme i utozsamiasz si¢ z jej wartosciami
oraz wspomnij o tym, co Cig przycigga — np. branza, projekty,
podejscie do pracownikdw.

Jakie sg Pana/Pani mocne strony?

Wskazéwka:

wybierz 2—-3 cechy zwigzane z ofertg i odwotaj sie do swojego
doswiadczenia (,Jestem dobrze zorganizowany

— W poprzedniej pracy...”).
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Jakie sg Pana/Pani stabe strony?

Wskazowka:

nie méw: ,Nie mam stabosci”, ale wybierz cos,

nad czym pracujesz i pokaz, co robisz, aby to poprawié¢
(,Bytem zbyt samodzielny, ale nauczytem sie czesciej prosi¢
0 pomoc”).

Dlaczego powinnismy zatrudni¢ wtasnie Pana/Panig?
Wskazowka:
podkresl dopasowanie do wymagan oferty, zaangazowanie
i gotowos¢ do rozwoju - to moment, by wyrdzni¢ sie czyms
konkretnym.

Gdzie widzi sie Pan/Pani za 5 lat?

Wskazéwka:

pokaz ambicje i cheé rozwoju w obszarze zwigzanym z ofertg
- nie musisz mie¢ idealnego planu — wazne, by wybrzmiata
motywacja.

Dlaczego odszedt/odeszta Pan/Pani z poprzedniej pracy?
Wskazéwka:

odpowiadaj spokojnie i pozytywnie - nie krytykuj bytych
pracodawcéw, ale skup sie na checi rozwoju, nowych
wyzwaniach lub zmianie kierunku zawodowego.
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Czy potrafi Pan/Pani pracowaé pod presja?
Wskazéwka:
podaj przyktad sytuacji, w ktdrej poradzites sobie w stresie
i pokaz, ze masz strategie (np. planowanie, priorytetyzacja,
wspoOtpraca).

Jak radzi Pan/Pani sobie z krytyka?
Wskazéwka:
podkresl, ze traktujesz krytyke jako informacje zwrotng
i okazje do rozwoju, a nie atak - podaj krotki przyktad.

Jakie sg Pana/Pani oczekiwania finansowe?
Wskazoéwka:
przygotuj sie wczesniej, sprawdzajgc widetki rynkowe - podaj
przedziat, a nie jedng kwote (,Oczekuje wynagrodzenia
w granicach ...—... zt, w zaleznosci od zakresu obowigzkdw”).

Czy woli Pan/Pani pracowaé samodzielnie czy w zespole?
Wskazéwka:
najlepiej pokazac elastycznos¢ — ze potrafisz dziata¢ sam,
ale cenisz wspotprace.

Prosze opowiedzieé o sytuacji, kiedy popetnit/a Pan/Pani
biad.
Wskazéwka: Opowiedz krotko:
btad — co zrobites, by go naprawi¢ — czego sie nauczytes
to pokazuje odpowiedzialnos¢ i autorefleksje.
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Co odréznia Pana/Pania od innych kandydatow?
Wskazowka:
podkres| unikalne umiejetnosci, doswiadczenia lub cechy,
ktére moga by¢ szczegblnie wartosciowe dla firmy.

Jak reaguje Pan/Pani na zmiane?
Wskazowka:
pokaz elastycznos¢ i gotowos¢ do uczenia sie nowych rzeczy
- mozesz dodac przyktad adaptacji do nowej sytuaciji.

Symulacja rozmowy:
e Popros znajomego lub doradce zawodowego
0 przeprowadzenie probnej rozmowy.
e Nagranie audio lub wideo pomoze Ci wychwyci¢ btedy
i poprawiC pewno$¢ siebie.

Nie ma trudnych pytan — jest tylko brak przygotowania
Wiele oséb stresuje sie rozmowami rekrutacyjnymi, bo boi sie
tzw. ,trudnych pytan”. Takich, ktére — w ich przekonaniu — majg
na celu zaskoczy¢, zawstydzi¢, ,zagig¢” albo ,sprawdzi¢”.

Ale prawda jest zupetnie inna. Wiekszos$¢ pytan wcale nie jest
trudna, jesli jesteSmy dobrze przygotowani.

To, ze pytanie wydaje sie stresujgce, czesto wynika nie z samej

jego treéci, ale z braku przygotowania i przemyslane;
odpowiedzi. Jesli nie wiemy, co chcemy o sobie powiedzieé,
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jak opowiedzie¢ o btedach albo jak pokazaé swojg motywacje,
woéwczas kazde pytanie moze wydawacé si¢ putapka.

Dlaczego przygotowanie to Twoja najwieksza sita?

Przygotowanie przed rozmowa, to nie uczenie sie odpowiedzi
na pamiec, ale:

v przeanalizowanie swoich dotychczasowych doswiadczen
(nawet jesli byty pozaformalne — np. wolontariat, praktyki,
szkota, dziatalnos¢ spoteczna),

v" nazwanie swoich mocnych stron i umiejetnosci
(co potrafisz, z czym dobrze sobie radzisz, co doceniali
u Ciebie inni),

v’ zastanowienie sie nad tym, co Cie motywuje (czy zalezy
Ci na rozwoju, stabilnosci, zespole?),

v' przemyslenie celdbw zawodowych (gdzie chcesz dojsé,
czego chcesz sie nauczyc?).

Nawet jesli nie masz duzego doswiadczenia zawodowego,
mozesz opowiedzie¢ o tym, co robisz, by by¢ gotowym do pracy.

Przyktady odpowiedzi na trudne pytania

Nie ma Pan(i) doswiadczenia w tej roli

— dlaczego powinnismy Pana/Panig zatrudni¢?

To prawda, Ze nie mam jeszcze bezposredniego doswiadczenia
w tej konkretnej roli, ale moje dotychczasowe wyksztatcenie
oraz wczesniejsze obowigzki nauczyty mnie [tu wstaw konkretne
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umiejetnosci np. analitycznego myslenia, pracy z klientem, organizacji
pracy]. Ponadto bardzo szybko sie ucze — kiedy czegos nie wiem,

po prostu znajduje sposob, by to opanowac. Wierze, Zze moje
zaangazowanie i gotowosc do nauki sprawig, ze szybko nadrobie brak
praktyki i bede realnym wsparciem dla zespotu.

Skoro nie ma Pan(i) wyksztalcenia kierunkowego, to co
sprawia, ze uwaza si¢ Pan(i) za odpowiedniego kandydata?
Posiadam wyksztafcenie w innej dziedzinie, to prawda — ale dzieki temu
wnosze swieze spojrzenie i inne doswiadczenia, ktore moga byc
wartoscig dodang. Od dawna interesuje sie [tu podaj nazwe branzy

lub obszaru, np. marketingiem / IT / administracjg], ucze sie
samodzielnie, ukoriczytem/-am [kurs / szkolenie / projekt], a teraz
szukam miejsca, gdzie moge sie rozwijac i zdobywac doswiadczenie.
Dla mnie wazniejsze niz tytut jest to, co realnie potrafie — a jestem
gotowy/a ciezko pracowac, by szybko wejs¢ w nowe obowigzki.

Jak poradzi sobie Pan(i) z obowigzkami, skoro wczesniej nie
pracowat(a) Pan(i) w podobnych warunkach?

Zdaje sobie sprawe, Zze kazde srodowisko pracy ma swoje wyzwania,
ale uwazam, Ze kluczowe jest elastyczne podejscie. W poprzednich
sytuacjach czesto musiatem/am odnajdywac sie w nowych warunkach.
Za kazdym razem dawatem/am rade, bo stawiam na wspdtorace, dobre
przygotowanie i otwartosc na informacje zwrotna. Wierze, ze z
odpowiednim wsparciem na poczatku oraz dzieki wtasnej determinacji
szybko odnajde sie takZze w tym zespole.

Dlaczego powinnismy zatrudni¢ osobe bez doswiadczenia?
Choc nie mam jeszcze doswiadczenia zawodowego, jestem osobg

bardzo zaangaZzowang, sumienng i chetng do nauki.
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Przez ostatnie lata skupiatem/am sie na edukacji, rozwijajgc

m.in. [np. umiejetnosci organizacyjne, znajomosc Excela, obstuge
klienta — w zaleznosci od stanowiska]. Chce zaczgc od podstaw,
nauczyc sie wszystkiego krok po kroku i jestem gotowy/a poswiecic
czas i energig, by dobrze wykonywac swojg prace. Szukam miejsca,
gdzie moge sie rozwijac i wniesc swojg swieZosc oraz pozytywne
nastawienie.

Co mozesz zaoferowaé, skoro nigdy nie pracowates/-as?
Moge zaoferowac petne zaangazowanie, lojalnosc i gotowosc do nauki.
Nie mam jeszcze ztych nawykdw — jestem otwarty/a na procedury,
chetnie przyjmuje wskazdwki i zalezy mi, Zeby dobrze wykonywac
swojg prace. Udzielatem/am sie w [np. szkolnych projektach,
wolontariacie, kotku zainteresowari], gdzie nauczytem/am sie [np. pracy
w grupie, punktualnosci, odpowiedzialnosci]. Wierze, Ze to sg dobre
fundamenty do rozpoczecia pracy zawodowe.

Jak wyobrazasz sobie prace na tym stanowisku, skoro nie
masz doswiadczenia?

Rozumiem, Ze ta praca wigze sie z [tu warto podac 2-3 realne
obowigzki, np. kontaktem z klientami, obstuga dokumentéw,
doktadnoscia]. Wiem, ze poczatki moga byc trudne, ale nie boje sie
wyzwan. Lubie sie uczyc i szybko przyswajam nowe rzeczy. Jesli
zostane odpowiednio wprowadzony, to dofoZze wszelkich staran,

by szybko stac sie samodzielnym cztonkiem zespotu.

Jakie sg Twoje stabe strony?

Zdarza mi sie byc¢ zbyt samodzielny/a — czasem probuje rozwigzywac
wszystko ,na wiasng reke”, zanim poprosze o pomoc. Pracuje nad tym,
uczgc sie lepiej korzystac z wiedzy zespotu.
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Co odréznia Cie od innych kandydatow?

Stawiam na rzetelnosc, dobre przygotowanie i zZyczliwg wspofprace.
Nie udaje, ze wiem wszystko, ale zawsze dgze do tego, by wiedziec¢
wiecej i dziatac skutecznie.

Jak reagujesz na krytyke?

Z szacunkiem i spokojem — traktuje ja jako informacje zwrotng, ktora
moze mi pomoc sie rozwijac. Staram sie analizowac, wyciagac wnioski
i wdrazac zmiany.

Z jakiego powodu poniostes/as porazke i czego Cie to
nauczyto?

Zgodzitem/am sie na zbyt wiele zadari jednoczesnie, co wptyneto
na jakosc ich wykonania. Nauczytem/am sige wtedy lepszego
planowania i priorytetyzowania.

Samodzielnie czy w zespole — co wybierasz?
Lubie pracowac samodzielnie, ale wiem, Ze w zespole mozna osiggngc
wiecej. Cenig wspoiprace i wymiane pomystow.

Co powiedziatby o Tobie byty szef?
Ze jestem odpowiedzialny/a, solidny/a i mozna na mnie polegac.
Zawsze koricze to, co zaczynam.

Czy popetnites/as biad?

» 1ak — kiedys Zle zinterpretowatem/am polecenie. Od tamtej pory
zawsze doprecyzowuje zadania i dokumentuje ustalenia’.
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Co rekruter chce ustysze¢?

= ze jeste$ Swiadomy/a swoich
ograniczen,

— Zze nie boisz sie¢ méwié ’é)
szczerze, ale umiesz to ubrac -
w odpowiednie stowa,

= ze potrafisz nad soba
pracowadé.

Jak mowié o stabosciach — krok po kroku:

1. Wybierz stabosé¢, ktora nie przekresla Twojej
kandydatury
— unikaj np. ,nie lubie pracowac z ludzmi”, jesli aplikujesz
do obstugi klienta.

2. Pokaz, ze zauwazytes/as problem
— to $wiadczy o dojrzatosci i samo$wiadomosci.

3. Opowiedz, co robisz, zeby to zmieni¢ lub nad tym
pracowaé
— nawet maty krok pokazuje, ze sie rozwijasz.

Przyktady odpowiedzi — rozne sytuacje zyciowe
Diuga przerwa w pracy (np. opieka nad dzieckiem
lub seniorem):

W czasie opieki nad bliska osobg nauczytam sie duzej cierpliwosci,
planowania zadari i radzenia sobie z nieprzewidzianymi sytuacjami.
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To bardzo rozwija i te umigjetnosci przektadaja sie na mojg gotowosc
do pracy z ludzmi i w dynamicznym Srodowisku.

Migracja, zycie za granicg, samodzielnos¢:

Praca i Zycie za granicg nauczyty mnie samodzielnosci, otwartosci na
ludzi i odpornosci na stres. Potrafie odnalezc sie w nowym srodowisku
i szybko sie ucze.

Zmiana branzy / przekwalifikowanie sie:

Zdecydowatam sie zmienic branze, co wymagato ode mnie duzo
odwagi i wytrwatosci. Dzieki temu wiem, Ze jestem w stanie
dostosowac sie do nowych warunkow i chtongc wiedze szybko

i skutecznie.

Dlaczego to dziata?

Bo pokazujesz, ze:
v nie jestes bierny/a wobec zycia, tylko wyciggasz
z niego lekcje,
v masz silne, praktyczne umiejetnosci, ktére nie zawsze
sg widoczne w CV,
v jeste$ osoba, ktéra doswiadczenia przekuwa
w dziatanie, a nie tylko ,czeka na szanse”.

Kazde doswiadczenie moze by¢ Twoim atutem

— pod warunkiem, ze je zrozumiesz, nazwiesz i pokazesz
z pozytywnej strony.

W rozmowie nie chodzi o to, by mie¢ idealne CV,

tylko by pokazag, kim jestes dzis oraz jak Twoje zycie
Cie wzmochnito.
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PIERWSZE KROKI W NOWYM MIEJSCU PRACY

W tym rozdziale znajdziesz wskazowki, ktére pomoga Ci przejs¢
przez okres adaptacji spokojniej i bardziej Swiadomie.

= pierwsze dni w nowej pracy to czas
peten emocji — ekscytacii,
ale tez niepewnosci

= spotykasz nowych ludzi, uczysz sie
zasad obowigzujgcych w firmie
i prébujesz odnalez¢ sie w nowym

Srodowisku
— dla wielu 0s6b ten okres adaptac;i
jest wyzwaniem

Dobra wiadomos¢ jest taka, ze mozna sie do niego
przygotowag.

Dzieki zasadom uprzejmosci i kultury
osobistej tatwiej sie¢ porozumiewac i unika¢
niepotrzebnych konfliktow.

Profesjonalne zachowanie wzmacnia Twéj
wizerunek — pokazuije, ze jestes osobg
godng zaufania i odpowiedzialng.

To drobne gesty i zasady, ktére sprawiaja,
ze wspoOtpraca staje sie przyjemniejsza

i bardziej efektywna.
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Dlaczego relacje z zespotem s3 tak wazne?

Dobre kontakty w pracy to nie tylko przyjemna atmosfera,

ale takze wigksza efektywnos¢ i poczucie bezpieczenstwa. Kiedy
czujesz, ze mozesz liczy¢ na kolegow i kolezanki z zespotu,
fatwiej podejmujesz wyzwania i szybciej uczysz sie wykonywania
nowych obowigzkow.

Jak nawigzywa¢ pierwsze kontakty?

= Badz otwarty i ciekawy ludzi — usmiech, proste ,dzien
dobry” czy krétkie pytania moga przetamac lody.

= Stuchaj aktywnie — okazuj zainteresowanie, zapamietuj
imiona i role wspotpracownikdw.

= Szukaj wspoélnych tematéw — zainteresowania, hobby,
a nawet zwykta rozmowa o pogodzie moga by¢ poczatkiem
dobrej relaciji.

= Nie oceniaj zbyt szybko — pierwsze wrazenia bywajg
mylgce. Daj sobie i innym czas.

Praktyczne wskazdéwki:
= Pierwszego dnia zapamietaj przynajmniej 2—3 imiona.
= Przytacz sie do przerwy kawowej lub obiadowej
— to naturalna okazja do rozmowy.
= Zapytaj kolege z biurka obok o prostg rzecz zamiast
od razu iS¢ do przetozonego — to buduje mosty.

Zapamietaj:
v relacje w pracy to inwestycja - im szybciej je

zbudujesz, tym fatwiej bedzie Ci dziata¢ w zespole.
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Zasady dobrego startu!
Uprzejmosc i szacunek

88

Uzywaj form grzecznos$ciowych (,dzien
dobry”, ,prosze”, ,dziekuje”).

Traktuj kazdego z szacunkiem

— zarbwno przetozonych,

jak i kolegow z zespotu, obstuge

czy klientow.

Punktualnosé

v

Spdznienia budujg zte wrazenie

i utrudniajg wspbtprace.

Informuj, jesli potrzebujesz wiecej
czasu.

Szanuj czas innych — nie przerywaj
spotkan, nie zajmuj dlugo wspolne;j
kuchni czy sprzetu.

Stuchanie i obserwacja

v

Obserwuj, jak komunikujg si¢ inni — czy
zwracajg sie po imieniu,

czy uzywaja bardziej formalnych form.
Na poczatku lepiej zachowaé
ostroznos¢ i dopasowac sie do stylu
Zespotu.

Higiena osobista i wyglad
v Ubieraj sie zgodnie z kulturg firmy

(czasem obowigzuje dress code,
czasem styl casual).

Dbaj o czysto$¢ miejsca pracy

— biurko czy przestrzen wspolna
to wizytowka Ciebie i zespotu.



)

05

Komunikacja
v' Pisz i moOw jasno, zwieZle i rzeczowo.

v W e-mailach stosuj powitanie
i podpis.

v' Stuchaj uwaznie i nie przerywa,.

v Dopytuj, jesli czego$ nie rozumiesz —
lepiej wyjasni¢ od razu niz popemic
btad.

v Dopasuj ton i styl komunikacji
do odbiorcy — inaczej rozmawiamy
z szefem, inaczej
ze wspoOtpracownikiem, a jeszcze
inaczej z klientem.

Dyskrecja i poufnosé

v' To, co dotyczy pracy, klientéw
czy wspotpracownikéw, zostaje
w firmie.

Oddziel zycie prywatne od

zawodowego
v"Nie plotkuj i nie ,podgladaj” innych.

v Nie komentuj dziatan ani zycia
osobistego wspoétpracownikdw.

v Unikaj przekazywania dalej
zastyszanych historii czy uwag
— mozesz w ten sposéb zaszkodzi¢ nie
tylko innym, ale i sobie.

v" Nie zaglagdaj do cudzych dokumentéw,
e-maili czy ekranu komputera — to brak
szacunku
i naruszenie prywatnosci.
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Zapamietaj:

v dobre maniery w pracy to nie sztywne zasady,

ale wyraz szacunku, profesjonalizmu i otwartosci

na ludzi,

v' w nowym miejscu najlepiej zacza¢ od obserwacji,

a potem naturalnie wtgczac sie w kulture

organizacyjna.

Jak zarzagdzaé czasem i obowigzkami w pracy?

R Zapisuj
==l wszystko
= — notatnik,

kalendarz

w telefonie czy aplikacja
do zarzadzania zadaniami
to Twoi sprzymierzency.

e ) Dziel duze

8:8: zadaniana

mniejsze kroki

— dzieki temu szybciej
zaczniesz dziataé, unikniesz
poczucia przyttoczenia
i tatwiej zauwazysz wtasne

postepy.
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Ustal
priorytety
— ktére zadania
sg haprawde
najpilniejsze, wazne,
a ktore spokojnie mogag
jeszcze poczekac.

Zarezerwuj czas
na nauke

— W pierwszych
tygodniach bedziesz sie
duzo uczy¢, warto

to uwzgledni¢ w planie dnia.



Nowa praca to nattok zadan, procedur i oczekiwar. Dlatego
tak wazne jest wprowadzenie prostych zasad organizacji od
samego poczatku.

Praktyczne narzedzia:
= Lista zadan na kazdy dzien
— zapisuj max. 5 priorytetéw.
= Metoda 5 minut
— jesli co$ zajmuje mniej niz 5 minut, zréb to od razu.
— Blokowanie czasu
— zaplanuj w kalendarzu godziny na konkretne typy
zadan (np. 7-8: odpowiadanie na wiadomosci,
9-11: analiza dokumentow).

Zapamietaj:
v’ lepsza jest prosta lista zadan niz chaos w gtowie.

Pierwsze dni w nowej pracy dla wigkszosci os6b wigzg sie

Z poczuciem niepewnosci, lekkim stresem i wrazeniem,

ze wszystko jest ,obce”. To zupetnie naturalne — kazdy przez
to przechodzi.

Pamietaj jednak, ze ten etap szybko mija. Z kazdym kolejnym
dniem poznajesz zasady funkcjonowania firmy, zdobywasz
wigkszg swobode i zaczynasz czuc sie czescig zespotu.

To proces, ktory daje czas na nauke i rozwéj. Najwazniejsze
to by¢ cierpliwym wobec siebie i da¢ sobie prawo do
stopniowego odnajdywania sie w nowej roli.



Kilka stow o komunikacji
- umiejetnosci komunikacyjne w pigutce

Umiejetnosci komunikacyjne to zdolnosc przekazywania i odbierania
informacji w sposob jasny, zrozumiaty i szanujacy druga osobe. Obejmuja
zarowno komunikacje werbalng (czyli to, co méwimy), jak i niewerbalng
(mimika, gesty, ton gfosu, postawa ciata). To takZze umiejetnosc stuchania,
rozumienia emocji innych ludzi oraz dostosowywania stylu wypowiedzi

do sytuacji.

Komunikacja to cos wiecej niz mowienie. To sposob budowania relacji,
rozwigzywania problemow, wspofpracy w pracy i Zyciu codziennym,
a takze sposob wyrazania wtasnych potrzeb.

W zyciu zawodowym umiejetnosci komunikacyjne sag jedna z najczesciej
wymienianych i najbardziej cenionych kompetencji. Pracodawcy zwracajg
uwage nie tylko na to, co potrafimy zrobic, ale rowniez na to, czy umiemy
wyjasnic swoje pomysty, wystuchac innych i wspotpracowac. Komunikacja
to fundament pracy zespotowej i dobrej organizacji.

Dobra komunikacja utatwia zycie w kazdej sferze. Dzigki niej lepiej
dogadujemy sie z ludzmi, unikamy nieporozumieri i potrafimy jasno stawiac
granice oraz wyrazac swoje potrzeby. UmoZliwia rozmowe o sprawach
trudnych, bez obawy o konflikt czy ocene, a jednoczesnie wspiera
budowanie trwatych i zdrowych relacji opartych na wzajemnym szacunku.

Umiejetnosci komunikacyjne nie sg cecha wrodzong — to kompetencje,
ktore mozna rozwijac przez cate zZycie, niezaleznie od wieku, doswiadczenia
czy temperamentu. Kazda rozmowa, spotkanie czy sytuacja wymagajgca
wspotpracy stajg sie okazjg do cwiczeri. Wystarczy zaczac¢ od matych
krokow: uwazniejszego stuchania, zadawania pytari, méwienia o swoich
potrzebach w prosty i spokojny sposob. Z czasem te drobne zmiany
przynoszg duze efekty — zwigkszajg pewnosc siebie, poprawiaja relacje

i utatwiajg radzenie sobie w nowych sytuacjach.

Warto pamietac, ze dobra komunikacja to proces dwustronny. Nie chodzi
jedynie o to, co méwimy, ale rowniez o to, jak reagujemy na innych. Otwarta
postawa, szacunek i ciekawosc sprawiaja, Ze rozmowy stajg sie bardziej
wartosciowe, a wspofpraca — efektywniejsza. Dzieki temu komunikacja staje
sie narzedziem, ktére pomaga nie tylko w zyciu zawodowym,

ale tez w budowaniu lepszego, spokojniejszego i bardziej
satysfakcjonujacego Zycia na co dzieri.
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Czym komunikacja NIE jest?

Nie kazda forma przekazywania informaciji jest komunikacjg
we wiasciwym znaczeniu. Istniejg zachowania, ktore jg zaburzaja,

utrudniaja i niszczg relacje.

Komunikacja NIE jest:

ktamstwem

- czyli Swiadomym
przekazywaniem fatszywych
informaciji po to, aby ukry¢
prawde, co$ zataic lub osiggnaé
wiasng korzysé.

Przyktad:

Méwienie pracodawcy,

ze wystato sie raport wczoraj,
cho¢ w rzeczywistosci nie zostat
jeszcze przygotowany.

manipulacjg

— prébg wptywania na drugg
osobe w sposéb ukryty,
najczesciej po to, by osiagnac
co$ kosztem jej niewiedzy

lub zaufania.

Przyktad:

Podanie tylko czesci danych,

tak by kto$ podjat decyzje
korzystng dla manipulujgcej
osoby: ,Klient stwierdzit, ze woli
prostszg wersje projektu” —
pomijajac fakt, ze chciat tez inne,
wazne elementy.

zatajaniem informacji

— celowe ukrywanie waznych
danych, ktére wptywajg

na wspolne dziatania, decyzje
czy efekty pracy.

Przyktad:

Ktos$ wie o zmianie terminu,

ale celowo nie informuje zespotu,
aby mie¢ ,przewage”.

Wybidérczym przekazywaniem
informaciji

— moéwienie tylko czesci prawdy
tak, by rozméwca wyciagnat
btedne wnioski.

Przyktad:

Podkreslanie btedéw,

a pomijanie sukceséw

w raporcie, aby kogo$
zdyskredytowaé, ostabic
jego pozycje lub przedstawi¢
go w gorszym swietle niz jest
W rzeczywistosci
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gaslightingiem Przyktad:

— podwazanie czyjej$ pamieci, ~Przeciez nigdy tego
emociji lub postrzegania, nie mowitem”, ,wymyslasz”.
by wzbudzi¢ w nim watpliwosci.

bierng agresja Przyktad:

— zachowania, ktore pozornie Ztosliwe komentarze, ironiczne
wygladajg na neutralne, uwagi, przewracanie oczami,

ale ukrywajg ztos¢ lub niechec. robienie znaczacych min zamiast

powiedzenia, o co chodzi.

domystami i interpretacjami Przyktad:

— zgadywaniem, co kto$ mysli Zaktadanie, ze kolega z pracy
lub czuje, zamiast zapytania »musi by¢ na nas obrazony”,
wprost. bo wygladat na zamyslonego.

Gdy kto$ czesto stosuje ktamstwo, manipulacje, zatajanie
informacji czy bierng agresje, przetozeni i wspbtpracownicy
szybko zauwazajg te zachowania, nawet jesli nikt nie mowi tego
gtosno. W takich sytuacjach ludzie przestajg ufaé tej osobie,
bo czujg, ze nie moga na niej polegac. Przetozony odbiera takie
zachowania jako brak dojrzato$ci zawodowej
i odpowiedzialnosci, co wptywa na oceng pracy i ogranicza
mozliwosci rozwoju czy awansu.

W zespole natomiast tworzy sie atmosfera napigcia
— wszyscy wiedzg, co ta osoba robi, ale nie méwig
o tym wprost, bo bojg si¢ konfliktu, odwetu albo dalszych
manipulacji. Takie milczgce przyzwolenie dodatkowo pogarsza
relacje, a osoba stosujgca manipulacje traci autorytet i szacunek
otoczenia. Dlatego takie zachowania po prostu si¢ nie optacaja
— niszczg reputacje, zaufanie i relacje, ktore sg podstawg
skutecznej wspétpracy.
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Jak pracowa¢ nad umiejetnosciami komunikacyjnymi?

Dobra komunikacja nie jest talentem wrodzonym.

To umiejetnos¢, ktérg mozna rozwijaé, éwiczy¢ i wzmacniaé
kazdego dnia. Najwazniejsze jest Swiadome podejscie i chec
zmiany.

1. Naucz sie stucha¢ aktywnie

Aktywne stuchanie polega na petnym skupieniu sie
na rozmowcy. To nie tylko styszenie stoéw, ale préba
zrozumienia, co druga osoba chce przekazac.
Cwiczyé mozesz poprzez:
= patrzenie rozmdwcy w oczy,
= potakiwanie lub krotkie potwierdzenia (,yozumiem?”,
Jasne”),
= dopytywanie o szczegdty,
= nieprzerywanie w pét zdania.

2. Méw prosto i konkretnie

Nadmierne ttumaczenie, rozwijanie watkoéw i chaotyczne
wypowiedzi utrudniajg zrozumienie. Dobrze jest wczesniej
zastanowic sie, co wiadciwie chcemy powiedzie€.
Mozesz ¢wiczy¢ to poprzez:

= formutowanie krétkich zdan,

= przechodzenie od razu do sedna,

= unikanie zbednych dygresiji.



3. Obserwuj wiasna mowe ciata

Czasem méwimy jedno, a nasze ciato komunikuje co$ zupetnie
innego. Krzyzowanie rgk, przewracanie oczami, zgarbiona
postawa czy nerwowe gesty mogg utrudniac¢ kontakt.

Warto ¢éwiczy¢:
= otwartg postawe,
spokojne gesty,
zachowanie odpowiedniej odlegtoéci,

U4 U

Swiadome uzywanie mimiki.

4. Cwicz jasne wyrazanie emocji i potrzeb

Komunikacja to nie tylko fakty, ale rbwniez emocje. Warto
nauczy¢ si¢ moéwic o nich w sposdb spokojny i zrozumiaty.
Pomocna jest metoda ,JA”:

= ,Czuje...”,

= ,Potrzebuje...”,

= ,Chciatbym...”.
Jest to sposéb méwienia, ktdry nie ocenia drugiej osoby,
ale mowi o tym, co dzieje si¢ w nas. Zamiast powiedzie¢:
~Zawsze robisz wszystko na ostatnig chwile i przez ciebie jestem
w stresie!” - co brzmi jak oskarzenie i wywotuje obrone
mozna uzy¢ metody ,JA” i powiedzie¢: ,,Czuje sie
zdenerwowana, kiedy nie mam na czas potrzebnych informacji.
Potrzebuje ich wczesniej, Zeby spokojnie przygotowac swojg
czesc zadania. Chciatabym, abysmy ustalili jasny termin
na przekazywanie danych’.
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5. Ucz sige dawag i przyjmowacé informacje zwrotne

Feedback to wazny element komunikacji, zwtaszcza w pracy.
Uczy otwartosci, rozmowy o potrzebach i usprawnia wspotprace.

Jak ¢wiczy¢?
= przekazuj informacje krétko, spokojnie i na temat,
= moéw o0 zachowaniu, nie o cztowieku,
= gdy otrzymujesz feedback — wystuchaj do konca,
nie ttumacz sie od razu.

6. Cwicz dzieki codziennym sytuacjom

Najlepszy trening to praktyka. Im czesSciej rozmawiasz, pytasz,
wyjasniasz, prosisz, tym szybciej rozwijasz te kompetencje.

Mozesz ¢wiczy¢ poprzez:
= krotkie rozmowy z ludzmi w sklepie, w pracy, w rodzinie,
udziat w spotkaniach,
rozmowy telefoniczne,
czytanie na gtos (poprawia ptynnos¢ wypowiedzi),

ud Ul

nagrywanie siebie i analizowanie swojej mowy.
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ZASADY MOWIENIA O SPECJALNYCH POTRZEBACH

W nowym miejscu pracy mozesz potrzebowac pewnych
dostosowan — technicznych, organizacyjnych czy zwigzanych

ze stylem pracy. Méwienie o tym wprost nie jest oznakg stabosci,
ale dojrzatosci i odpowiedzialnosci.

Jak mowié o swoich potrzebach?

= Badz konkretny — zamiast: ,Nie daje rady”, powiedz:
~Potrzebuje dodatkowego dnia na wdrozenie sie w ten
projekt”.

= Méw w odpowiednim czasie — najlepiej przy spokojne;j
rozmowie, a nie w chwili stresu.

= Proponuj rozwigzania — pokaz, ze chcesz wspotpracowac.

= Badz asertywny, ale uprzejmy — Twoje potrzeby sg wazne,
ale liczy sie tez szacunek dla innych.

Przyktady komunikatow:

— ,Zeby dobrze wykonywaé swoje zadania, potrzebuje jasnej
listy priorytetow na kazdy tydzien”.

= ,Czy moge poprosi¢ o krotkie podsumowanie spotkan
na e-maila? To utatwi mi wdrozenie”.

= ,Na razie jest dla mnie duzo nowych rzeczy. Czy mozemy
podzieli¢ szkolenie na dwie czesci”?

Adaptacja w nowym miejscu pracy to proces, ktéry wymaga
czasu, cierpliwoéci i otwartosci.
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1. Przygotuj sie — nazwij, czego naprawde potrzebujesz

= Zastandw sie, co konkretnie utatwia Ci prace:
o elastyczne godziny,

ciche miejsce,

mozliwo$¢ pracy zdalnej,

odpowiednie oprogramowanie,

o O O O

krotsze, ale czestsze przerwy.

= Skup sie tylko na tych potrzebach, ktére majg realny
wptyw na efektywnos¢ i komfort pracy.

2. Powiedz to pozytywnie i rzeczowo

= Unikaj sformutowan typu ,musze” czy ,wymagam”.

— Zamiast tego uzywaj jezyka wspotpracy: ,Pomaga mi...’

,Czy bytaby mozliwosé...”.

Przyktad:

Zalezy mi na tym, by jak najlepiej wykonywac swoje obowigzki.
Z doswiadczenia wiem, Ze bardzo pomaga mi spokojniejsze
miejsce pracy. Czy mozemy rozwazyc takg mozliwosc?
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3. Pokaz, ze chodzi o wspélny cel

= Podkreél, ze dostosowania stuzg temu, aby$ mégt w petni

wykorzystywac swoje umiejetnosci.

Przyktad:
Jesli bede mogt pracowac w trybie hybrydowym 1-2 dni
w tygodniu, pozwoli mi to zachowac petng koncentracje i wysoka

jakosc wykonywanych zadari.

4. Wybierz odpowiedni moment

=

100

Jesli chodzi o co$ podstawowego (np. stanowisko pracy),
mozna o tym wspomnieé na poczatku zatrudnienia,
gdy dostosowania sg naprawde potrzebne.

Dobrze, aby rozmowa odbyta sie spokojnie,
w odpowiednim miejscu i czasie — nie w biegu
czy przy innych osobach.

Warto uprzedzic¢ przetozonego i poprosi¢ o krétkie
spotkanie, aby pokazag, ze traktujesz sprawe powaznie
i profesjonalnie.

Przygotuj wczesniej, co chcesz powiedzie¢ — jasno okre$l
Swojg potrzebe i pokaz, w jaki sposéb pomoze
to w lepszym wykonywaniu pracy.



5. Podkresl swoje zaangazowanie

= Wazne, zeby druga strona ustyszata: ,chce dobrze
pracowac, potrzebuje tylko matego wsparcia, zeby to byto
mozliwe”.

Przyktad:

Z mojej strony moge zagwarantowac rzetelnosc i petne
zaangazowanie. Te niewielkie dostosowania pomoga
mi to najlepiej pokazac.

Jak mowic?
konkret + pow6d + propozycja rozwigzania

w skrocie:

Potrzebuije ..., poniewaz ..., czy moglibysmy ...?

W pracy nie chodzi o zdradzanie szczeg6tdbw medycznych,
ale o to, zebys$ miat/a warunki do efektywnej i komfortowej pracy.

Co warto, a czego nie trzeba mowic?
= Tylko to, co wptywa na wspotprace — np. ,Lepiej
pracuje w ciszy”, ,Potrzebuje wiecej czasu na notowanie”,
,Czasem moge potrzebowac kroétkiej przerwy”.

101



= Proste wskazéwki, jak moga Cie wspieraé
— np. ,Jesli méwisz szybko, prosze powtérz kluczowe
rzeczy”, ,Najlepiej, gdy zadania sg zapisane”.

= Sygnat otwartosci
— pokazanie, ze mozesz méwi¢ o swoich potrzebach,
ale nie musisz wchodzi¢ w szczegdty.

Czego nie musisz moéwi¢?
= Nazwy choroby czy szczegbtdéw medycznych.
= Historii zdrowotnej czy rodzinne;j.
= Intymnych detali dotyczgcych leczenia czy prywatnego
zycia.

Zasada:

mow o potrzebach, nie o diagnozie.

Zamiast:
Mam [nazwa choroby] i przez to musze

Powiedz:
Najlepiej pracuje, kiedy
tatwiej mi, jesli
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Przykiady prostych komunikatéw dla zespotu:
= ,Wole, gdy informacje sg przesytane e-mailem — tatwiej
mi je wtedy uporzadkowac”.
= ,Czasem moge potrzebowac kilku minut przerwy,
zeby sie skoncentrowac”.
= ,Dobrze mi sie pracuje, gdy zadania sg jasno rozpisane
krok po kroku”.

Zapamietaj:
v' masz prawo do prywatnosci,
v to Ty decydujesz, ile powiesz,
v wystarczy, ze podzielisz sie tym, co naprawde
wptywa na wspoétprace i komfort pracy
i to w formie jasnych, praktycznych wskazéwek.

Pracodawcy sg coraz bardziej Swiadomi réznorodnosci i w wielu
miejscach pracy zatrudniane sg osoby z niepetnosprawnosciami.
Polskie spoteczenstwo jest otwarte na takie kwestie.

Pamietaj — kazdy z nas ma mocne i stabe strony, niezaleznie
od sytuacji zdrowotnej. To wtasnie Twoje kompetencje,
doswiadczenie i zaangazowanie sg najwazniejsze. Wielu
pracodawcdéw docenia lojalnos¢, sumiennosé i determinacije
0s0b z niepetnosprawnosciami, a dodatkowo oferuje wsparcie,
ktore utatwia im codzienng prace.

Masz petne prawo, by rozwija¢ sie zawodowo, zdobywac¢
doswiadczenie i by€ czescig zespotu. Nie pozwdl, by lek przed
oceng zatrzymat Cie w miejscu — Twoje umiejetnos$ci i potencjat
stanowig wartosci, ktérych pracodawcy naprawde potrzebuja.
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PRAWA OSOB Z NIEPELNOSPRAWNOSCIAMI
W PRACY

Podejmujac zatrudnienie, osoby z niepetnosprawnos$ciami majg
takie same prawa jak wszyscy inni pracownicy — a dodatkowo
moga korzysta¢ z szeregu uprawnien, ktére majg wspierac ich
aktywno$¢ zawodowg i utatwiaé funkcjonowanie w miejscu

pracy.

Prawo pracy w Polsce
chroni pracownikéw
Z niepetnosprawnos$ciami,
gwarantujgc
- - im m.in. rowne traktowanie,
zakaz dyskryminacji
oraz dostosowane warunki
wykonywania obowigzkow.

Dlaczego warto zna¢ swoje prawa?
— Swiadomosé daje pewnosé siebie — znajac przepisy,
tatwiej poruszac sie w nowym srodowisku pracy,
nie musisz wowczas obawiac sie pytan czy sytuacji,
ktére moga budzi¢ watpliwosci.
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Ochrona przed dyskryminacjg — znajomo$¢ prawa
pozwala reagowac na wszelkie przejawy nierownego
traktowania lub nieprzestrzegania przepisow.
Petniejsze wykorzystanie przystugujacych
uprawnien — np. dodatkowych przerw, krétszego czasu
pracy lub mozliwosci pracy w warunkach dostosowanych
do potrzeb.

Budowanie partnerskich relacji z pracodawca

— Swiadomemu pracownikowi tatwiej jest rozmawiac

0 swoich potrzebach, a pracodawca wie, jak zapewnic
mu odpowiednie warunki.

Lepsze planowanie kariery — znajomos¢ swoich praw
pomaga podejmowac swiadome decyzje, dotyczace
zatrudnienia, awansu czy zmiany pracy.

Droga do uzyskania orzeczenia
o stopniu niepetnosprawnosci

Orzeczenie, nie tylko potwierdza stan zdrowia i zwigzane

Z nim ograniczenia, ale przede wszystkim staje sie podstawg do:

=

ud

uzyskania $wiadczen finansowych,

mozliwosci korzystania ze Swiadczen rehabilitacyjnych,
wsparcia w zatrudnieniu,

wsparcia w codziennym funkcjonowaniu.
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W aktualnie obowigzujgcym w Polsce systemie prawnym istniejg
dwie instytucje, ktore przyznajg status osoby niepetnosprawne;.
Sa to:

— Zaktad Ubezpieczen Spotecznych,

= Powiatowe Zespoty Orzekajgce o Niepetnosprawnosci.
Jednakze, nadal mozna spotkac¢ sie z dwoma rodzajami
orzeczen, ktore sg traktowane na rowni z powyzszymi i sg to:

= orzeczenia Kasy Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego

= orzeczenia MSWiA

Orzeczenia wydawane przez Powiatowe Zespoty
do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci

| stopien — lekki _ll stopien — Il stopien — znaczny
) stopien umiarkowany stopieri ) stopien
niepetnosprawnosci niepetnosprawnosci niepetnosprawnosci

Orzeczenie ZUS

Czesciowa Catkowita _ Catkowita
niezdolno$¢ do niezdolnos¢ do rargezi(églrm%sdcz%?n .
pracy pracy pracy ielne)
egzystencji
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Jak uzyskaé orzeczenie z Zaktadu Ubezpieczen

Spotecznych?

Aby uzyskac rente z tytutu niezdolno$ci do pracy trzeba:

=

=

=

posiadac przyznang przez orzecznika ZUS catkowitg

lub czesciowa niezdolno$¢ do pracy,

posiada¢ wymagany okres sktadkowy i niesktadkowy,
niezdolno$¢ do pracy musi powsta¢ w okreslonych ustawg
okresach sktadkowych i niesktadkowych albo nie p6zniej
niz w ciggu 18 miesiecy od ustania tych okreséw.

Najczesciej o orzeczenie o niezdolnosci do pracy
z ZUS wystepuje sie wtedy, gdy:

=

U

U

Stan zdrowia uniemozliwia dalszg prace lub znaczgco

ja ogranicza.

Konczy sie okres zasitku chorobowego, a stan zdrowia nadal
uniemozliwia powrét do pracy.

Choroba ma charakter przewlekty lub postepujacy wéwczas
pacjenci czesto wystepujg o orzeczenie ZUS, aby uzyskac
Swiadczenie rentowe lub rehabilitacyjne.

Po wypadku przy pracy lub wypadku komunikacyjnym

Gdy potrzebne jest Swiadczenie rehabilitacyjne.
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KROK 1

Aby uzyskaé orzeczenie o niezdolnosci do pracy, nalezy
ztozy¢ wniosek do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych (ZUS)
o rente z tytutu niezdolnosci do pracy. Wniosek ten powinien
by¢ ztozony wraz z zaswiadczeniem lekarskim o stanie
zdrowia (druk OL-9) oraz innymi dokumentami
potwierdzajgcymi stan zdrowia.

)

KROK 2

Wezwanie przez lekarza orzecznika do siedziby Oddziatu ZUS
- jesli jest to niemozliwe ze wzgledu na stan zdrowia, wtedy
ubiegajacy sie o Swiadczenie moze ztozy¢ wniosek

0 przeprowadzenie badania w miejscu jego zamieszkania
badz pobytu.

¥

KROK 3

Wydanie orzeczenia przez lekarza orzecznika na podstawie
badania lub na podstawie dokumentacji medyczne;j
bez przeprowadzenia badania.

)

KROK 4

Doreczenie orzeczenia lekarza orzecznika ZUS
zainteresowanemu osobiscie lub za posrednictwem poczty.
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Na podstawie badania lekarz orzecznik wydaje orzeczenie o:
= catkowitej niezdolnosci do pracy oraz samodzielnej
egzystenciji,
= catkowitej niezdolnosci do pracy,
= czesciowej niezdolnosci do pracy.

W orzeczeniu jest rowniez okreslona przewidywana trwato$¢
niezdolnosci do pracy:
= okresowa niezdolnos¢ do pracy - jezeli wedtug wiedzy
medycznej istnieje mozliwos$¢ odzyskania zdolnosci
do pracy,
= trwata niezdolnos$é¢ do pracy - jezeli wedlug wiedzy
medycznej, nie istnieje mozliwos¢ odzyskania zdolnosci
do pracy.

Zapamietaj:
v jesli decyzja jest negatywna lub nie zgadzasz sie
zZ jej postanowieniami - mozesz si¢ od niej odwotac.

Co zrobié, aby sie odwotac¢?

1. Ziozenie odwotania od decyzji orzecznika ZUS do sadu
okregowego - sadu pracy i ubezpieczen spotecznych
(sadu | instancji) — w terminie miesigca od dnia doreczenia
decyzji — takie postepowanie jest wolne od optat.

2. Jesli nie zgadzasz sie z wyrokiem sgdu — mozesz ztozy¢
apelacje, ktérg sktada sie za posrednictwem sgdu, ktory
wydat pierwszy wyrok, natomiast rozpatrzy jg sad apelacyjny
(sad Il instanciji).
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3. Od prawomocnego wyroku wydanego przez sad apelacyjny
lub postepowania w przedmiocie odrzucenia pozwu albo
umorzenia postepowania, koriczacych postepowanie
— przystuguje skarga kasacyjna do Sgdu Najwyzszego,
ktora jest nadzwyczajnym Srodkiem zaskarzenia.

Zapamietaj:

v orzeczenie o czesciowej/catkowitej niezdolnosci
do pracy, nie wyklucza mozliwosci zatrudnienia
tej osoby u pracodawcy niezapewniajgcego
warunkoéw pracy chronionej, jezeli jej stanowisko
pracy jest przez pracodawce odpowiednio
przystosowane do potrzeb wynikajgcych
Z niepetnosprawnosci.

Dlaczego ustalenie stopnia niepetnosprawnosci
jest az tak wazne?
Ustalenie stopnia niepetnosprawnosci to kluczowy krok,

jesli chcesz korzystac z praw, ulg i wsparcia, ktére przystugujg
osobom z niepetnosprawnosécia. Bez oficjalnego orzeczenia —
prawo Cie nie chroni, a pracodawca nie ma obowigzku niczego

dostosowywac do Twoich potrzeb.
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Wazne!

= jesli osoba posiada orzeczenie
0 niezdolnosci do pracy wydane
przez lekarza orzecznika ZUS,
a chce korzysta¢ z np. odliczen
podatkowych, nie musi juz stara¢
sie 0 orzeczenie stopnia
niepetnosprawnosci,

= orzeczenia wydawane przez ZUS sg wystarczajace,
by korzystac z ulg i przywilejow przewidzianych
dla oséb niepetnosprawnych (dotyczy to rébwniez
0s0b, ktére posiadajg orzeczenie nieistniejgcych
juz Komisji ds. Inwalidztwa i Zatrudnienia).

Prawa wynikajace z posiadania orzeczenia

Stosunki miedzy pracodawcg, a pracownikiem, ktory posiada
orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci, zatrudnionym

na podstawie umowy o prace, regulujg przepisy Kodeksu pracy
dotyczace m.in. czasu pracy, urlopbw wypoczynkowych oraz
zwolnien od pracy. Osoby z niepetnosprawnosciami stanowig
szczegOlng kategorie pracownikow, dlatego ustawodawca
odmiennie uregulowat ich sytuacje na rynku pracy, poprzez
okreslenie szczegblnych uprawnien i obowigzkdéw zwigzanych
z zatrudnieniem.
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Ustawa z 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej

i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych,
przyznaje pracownikom z niepetnosprawnosciami dodatkowe
uprawnienia, okreslone w rozdziale 4 tego aktu prawnego.

Skrécony wymiar czasu pracy

Wspomniana Ustawa przewiduje zmniejszone normy czasu
pracy oséb z niepetnosprawnosciami i roznicuje je w zaleznosci
od stopnia niepetnosprawnosci (art.15):
= lekki stopien niepetnosprawnosci — czas pracy nie moze
przekraczaé¢ 8 godzin na dobe i 40 godzin tygodniowo,
= umiarkowany lub znaczny stopien niepetnosprawnosci —
czas pracy nie moze przekraczac 7 godzin na dobe
i 35 godzin tygodniowo.
Osoba z niepetnosprawnoscig, nie moze by¢ zatrudniona
W porze nocnej i w godzinach nadliczbowych — zasady tej
nie stosuje si¢ jednak do:
= 0s6b zatrudnionych przy pilnowaniu;
= 0s0b, ktére uzyskaty zgode lekarza przeprowadzajgcego
badania profilaktyczne pracownikéw, a w razie jego braku
— lekarza sprawujgcego opieke nad dang osoba; zgoda
ta jest wydawana na wniosek zatrudnionej osoby
Z niepetnosprawnos$ciami.

Dodatkowa przerwa w pracy

Osoba z niepetnosprawnoscig ma prawo do pietnastominutowej
przerwy w pracy przeznaczonej na gimnastyke usprawniajgcg
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lub wypoczynek. Ustawodawca, nie uzaleznit prawa

do korzystania z dodatkowej przerwy dla oséb

Z niepetnosprawnosciami od spetnienia jakiejkolwiek przestanki
— prawo do tej przerwy pracownik nabywa

wraz z przedstawieniem pracodawcy swojego orzeczenia
potwierdzajgcego niepetnosprawno$¢. Ustawa, nie réznicuje
tego uprawnienia ze wzgledu na posiadany stopien
niepetnosprawnosci — majg do niej prawo zarbwno osoby

z orzeczeniem o lekkiej, jak i znacznej niepetnosprawnosci.

Dodatkowy urlop wypoczynkowy

Kolejnym uprawnieniem wynikajacym z Ustawy jest dodatkowy
urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych w roku
kalendarzowym. Aby naby¢ prawo do takiego urlopu osoba
Z niepetnosprawnoscig, musi spetnia¢ ponizsze przestanki:
= posiadac orzeczenie o0 niepetnosprawnosci w stopniu
umiarkowanym lub znacznym,
= przepracowac¢ minimum jeden rok — na podstawie umowy
0 prace — od dnia uzyskania orzeczenia o stopniu
niepetnosprawnosci.

Zapamietaj:
v’ korzystanie przez pracownika bedgcego osobg
Z niepetnosprawnoscig ze wspomnianych uprawnien
i zastosowanie powyzszych norm czasu pracy,
nie powoduje obnizenia wysokosci wynagrodzenia
wyptacanego w statej miesiecznej wysokosci.
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Zwolnienie od pracy z zachowaniem wynagrodzenia

Osoby z niepetnosprawnosciami pracujgce na umowe o prace

i posiadajgce orzeczenie o0 znacznym lub umiarkowanym stopniu
niepetnosprawnosci, majg prawo do zwolnienia od pracy z
zachowaniem prawa do wynagrodzenia. Uprawnienie to, mozna
wykorzystaé¢ w celu wykonania zabiegéw leczniczych lub zakupu
czy napraw sprzetu rehabilitacyjnego. Ze zwolnienia mozna
skorzystaé tylko wtedy, gdy czynnosci te nie moga by¢
wykonane poza godzinami pracy.

Zwolnienie od pracy w celu uczestniczenia w turnusie
rehabilitacyjnym

Osobom ze znacznym lub umiarkowanym stopniem
niepetnosprawnosci, przystuguje prawo do zwolnienia od pracy,
z zachowaniem petnego wynagrodzenia, w wymiarze do 21 dni
roboczych w celu uczestnictwa w turnusie rehabilitacyjnym.

Warto wiedzie¢!

= Z takiego rodzaju zwolnienia osoby z
niepetnosprawnosciami mogg korzystac nie czesciej,
niz raz w roku.

= Dodatkowych zwolnien od pracy, nie taczy sie
z dodatkowym 10 dniowym urlopem, co oznacza,
ze wymiar dodatkowego urlopu wypoczynkowego
i zwolnienia od pracy w celu uczestnictwa w turnusie
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rehabilitacyjnym nie moze przekraczac tgcznie 21 dni
roboczych w roku kalendarzowym.

To do osoby posiadajacej orzeczenie o stopniu
niepetnosprawnosci, nalezy decyzja czy wykorzysta ona
np. 10 dni urlopu i 11 dni zwolnienia czy 21 dni
zwolnienia, a z urlopu nie skorzysta.

Inne mozliwosci wsparcia

Posiadajgc orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci masz
jeszcze szereg innych mozliwosci, z ktérych mozesz skorzystac:

v

v

Uzyskanie dodatkowego wsparcia finansowego

— np. dofinansowania z PFRON do sprzetu, kursow.
Pierwszenstwo w niektérych rekrutacjach

—np. w urzedach, instytucjach publicznych czy firmach
realizujgcych polityke rownosciowa.

Ochrona przed dyskryminacja i zwolnieniem

— prawo chroni Cig jako osobe z orzeczeniem, nawet
jesli nie ujawnisz szczeg6tow choroby.

Dodatkowe punkty lub preferencije

— przy rekrutacji do szkét, kursbw zawodowych, uczelni
lub projektéw aktywizacyjnych.

Swiadczenia finansowe

— np. zasitek pielegnacyjny, Swiadczenie wspierajace,
Swiadczenie uzupetniajgce dla os6b dorostych
niezdolnych do samodzielnej egzystenciji, renta socjalna.
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v Rehabilitacja zawodowa i spoteczna
— np. uczestnictwo w warsztatach terapii zajeciowej,
korzystanie z projektow dla 0s6b z
niepetnosprawnosciami.

v Ulgi i uprawnienia w zyciu spotecznym
—np. karta parkingowa, zwrot nadptaconego podatku
w ramach ulgi rehabilitacyjnej, znizki w komunikacji
publicznej, ulgi w podatkach.

Prawo do dostosowania stanowiska pracy

Dostosowanie stanowiska pracy jest Twoim prawem
wynikajgcym z regulacji prawnych oraz obowigzkiem
pracodawcy.

To znaczy, ze stanowisko pracy powinno by¢ dopasowane
do Twoich mozliwosci zdrowotnych — fizycznych,
sensorycznych czy psychicznych. | nie chodzi tu o wielkie
zmiany — czesto wystarczy kilka konkretnych rozwigzan,

ktére robig ogromna roznice.

Co to wiasciwie znaczy?

v' Dostosowania w przypadku probleméw ze wzrokiem:

Pracownicy, ktérych niepetnosprawnos¢ wigze si¢ z catkowitg
lub czesciowg utratg wzroku mogg miec¢ trudnosci zwigzane
przede wszystkim ze zdobywaniem informacji, co powodowane
jest niemoznoscig odbierania wizualnych sygnatéw z otoczenia.
Osoby ze schorzeniami wzroku, posiadajg szczegdlnie
wyostrzone inne zmysty. Moze by¢ to szczegblne cenne
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przy wykonywaniu takich zawodéw jak masazysta, czy

telemarketer. Ponizej wymieniono gtbwne usprawnienia,
ktére moga zdecydowanie wptyngé¢ na jakos¢ funkcjonowania
0s0b ze schorzeniami wzroku:

o

monitor o wiekszej przekatnej (np. 24—-27 cali) i z funkcjg
redukcji niebieskiego $wiatta,

specjalistyczna myszka (ergonomiczna, z wigkszymi
przyciskami lub rolkg),

kontrastowa, powiekszona klawiatura (duze czcionki,
pods$wietlenie LED, klawisze wysokiego kontrastu),
oprogramowanie powiekszajgce (np. ZoomText,
SuperNova),

ekranowa lupa lub funkcja w systemie operacyjnym,
filtry ekranowe lub regulowane o$wietlenie stanowisk.

Dostosowania w przypadku niepelnosprawnosci
ruchowej:

W przypadku ograniczen ruchowych wazne jest,
aby nie obciagzaé¢ dodatkowo ciata — np. kregostupa, kolan, rak.
W zaleznosci od Twoich potrzeb, mozesz wnioskowac o:

o

podndzek regulowany, ktdéry zmniejsza napiecie w nogach

i odcigza kolana,

biurko z regulacjg wysokosci — idealne, jesli potrzebujesz
zmienia¢ pozycje,

ergonomiczny fotel — z petnym podparciem kregostupa, tokci
i glowy,

uchwyt do dokumentéw lub laptopa — jesli trudno Ci obracac
glowe,
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o mysz pionowg (dla oséb z bélem nadgarstka lub napieciem
barkowym),
o klawiature dzielong — dla ograniczonej mobilnosci rak.

Zapamietaj:
v’ ustawienie sprzetéw i odpowiednia przestrzen
do poruszania si¢ stanowig cze$¢ dostosowania!

Ponadto w przypadku niepetnosprawnos$ci ruchowej wymagane
sg rébwniez usprawnienia i dostosowania techniczne:
v dla 0s6b poruszajacych sie na wdzkach inwalidzkich:

— narzedzia pracy powinny znajdowac sie w zasiegu rak
(50-80 cm w poziomie oraz 150 cm w pionie);

— dojscie do budynku powinno by¢ utwardzone,

a jego szeroko$¢ nie moze by¢ mniejsza niz 150 cm,
szerokos¢ furtek i drzwi nie moze by¢ mniejsza niz 90
cm,

— budynki powinny by¢é wyposazone w podjazdy
0 szerokosci 1,2 m,

— jesli osoba niepetnosprawna pracuje na innej
kondygnacji niz parter, budynek powinien by¢
wyposazony w winde (minimalne wymiary windy
to 140 cm x 110 cm), podnosnik lub schodotaz,

— pracownik powinien mie¢ dostep do pomieszczen
sanitarnych, ktérych powierzchnia nie moze by¢
mniejsza niz 1,5m x 1,5 m,

— Kkorytarze powinny mie¢ szeroko$¢ nie mniejszg
niz1,2m,
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— na parkingu powinno znajdowac sig¢ wydzielone
miejsce o minimalnych wymiarach 3,6 m x 6 m,
informacja o przeznaczeniu miejsca powinna byé
stosownie oznaczona.

v' Dostosowania w przypadku problemoéw z utrzymaniem

pozycji siedzacej lub stania:

W takich przypadkach warto zastosowac:

o

o

o

stotki balansujgce (np. siodtowe),

mata odcigzajgca do pracy stojace;j,

mozliwo$¢ pracy w pozycji potlezacej lub lezacej
— np. przy laptopie z wysiegnikiem,
ergonomiczny fotel z podparciem ledZzwiowym,
podnobzek,

podwyzszone biurko,

mozliwos¢ pracy w systemie hybrydowym.

Warto wiedzie¢!

= Pracodawca ma obowigzek zadba¢ o dostosowanie

stanowiska, jesli dostarczytes orzeczenie
0 niepetnosprawnosci.

= Pracodawca moze uzyskac¢ dofinansowanie z PFRON,

wiec nie jest to koszt z jego strony.

= Mozesz tez poprosi¢ o konsultacje z lekarzem medycyny

pracy lub doradcg BHP.
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v' Dostosowania w przypadku schorzen intelektualnych:

Stanowisko powinno by¢ wyposazone w urzadzenia
niewymagajace skomplikowanej obstugi. Ponadto:
v’ stanowisko nie powinno znajdowac sie w przestrzeni,
w ktorej pracownik bedzie narazony na masowy kontakt
Z nieznanymi mu osobami (np. supermarket),
v pracownik nie moze by¢ narazony na presje psychiczng
ze strony wspétpracownikow lub klientéw,
v praca powinna by¢ ograniczona do wykonywania prostych,
powtarzalnych czynno$ci, takich jak: ciecie, zbijanie, montaz
roznych elementdw, sklejanie, sktadanie, naklejanie.

Osoby z niepetnosprawnoscig intelektualng potrafig budowac
pozytywne relacje, okazywa¢ dobre emocje i odpowiedzialnie
funkcjonowac¢ w zespole. Dzigki temu sg wartoSciowymi

i zaangazowanymi pracownikami. Wnoszg do pracy zyczliwosg¢,
stabilno$c¢ i starannos¢.

v' Dostosowania w przypadku probleméw ze stuchem:

Pracownicy, u ktérych wystepuje czesciowa lub catkowita utrata
stuchu, mogg miec¢ trudnosci w odbieraniu komunikatow
dzwigkowych, co utrudnia im korzystanie z tradycyjnych form
komunikacji werbalnej oraz reagowanie na sygnaty z otoczenia.
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Ponizej przedstawiono kluczowe usprawnienia, ktére moga
poprawi¢ komfort i efektywnos¢ pracy oséb z problemami stuchu:

v wizualne systemy powiadomien (np. lampki
sygnalizacyjne zamiast dZzwiekdw, wibracyjne
powiadomienia w urzgdzeniach),

v petle indukcyjne lub inne systemy wspomagajgce
styszenie — szczegoblnie w miejscach pracy z czestg
komunikacja,

<

aparaty stuchowe lub procesory dzwieku,
v" komunikatory tekstowe zamiast komunikacji gtosowej
(e-mail, komunikatory firmowe, czat),

<

oprogramowanie do transkrypcji mowy na tekst,

v" mozliwos¢ pracy w cichym, wyizolowanym miejscu,
jesli dzwigki tta utrudniajg odbio6r informacii,

v' szkolenia z komunikacji w zespole — w tym podstawy
komunikacji wizualnej, stosowanie jasnych, zrozumiatych
instrukgciji,

v zapewnienie kontaktu z ttumaczem jezyka migowego

lub dostep do ttumacza online (np. w sytuacjach

formalnych, szkoleniach, spotkaniach).

Osoby z dysfunkcjag stuchu czesto doskonale rozwijajg inne
umiejetnosci — m.in. koncentracje, analityczne myslenie
czy uwaznosé na detale, co sprawdza sie w pracy biurowej,
informatycznej, graficznej czy przy zadaniach wymagajacych
precyzji.
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Swiadczenia pienigzne dla 0séb z orzeczeniem
o niepetnosprawnosci

Osoby z orzeczeniem o niepetnosprawnosci, mogg ubiegac sie
o rézne formy wsparcia finansowego, ktére pomagaja

w codziennym funkcjonowaniu oraz aktywizacji zawodowe;.

Do najwazniejszych z nich, naleza;:

= Renta z tytutu niezdolnosci do pracy — dla oséb,
ktore utracity zdolno$¢ do pracy w catosci lub czesci.

— Renta socjalna — Swiadczenie przeznaczone dla os6b
petnoletnich catkowicie niezdolnych do pracy, jesli
niepetnosprawnos¢ powstata przed 18. rokiem zycia
lub w trakcie nauki (do 25. roku zycia).

— Swiadczenie uzupetniajgce — dla dorostych os6b
niezdolnych do samodzielnej egzystenciji.

— Swiadczenie wspierajgce — Swiadczenie przyznawane
osobom z niepetnosprawnosciami, ktére ukoriczyty 18 rok
zycia, a jego wysokos¢ zalezy od tzw. poziomu potrzeby
wsparcia, okre$lanego w specjalnej decyzji wydawanej
przez wojewddzkie zespoty ds. orzekania
0 niepetnosprawnosci.

— Zasitek pielegnacyjny — pomoc dla oséb wymagajacych
statej opieki.

— Swiadczenie pielegnacyjne — dla opiekunéw 0sob
Z niepetnosprawnos$ciami.

Dodatkowo osoby z orzeczeniem, moga korzystac z ulg
podatkowych (tzw. ulgi rehabilitacyjnej) oraz dofinansowan
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z PFRON — np. do zakupu sprzetu rehabilitacyjnego, kurséw,
szkolen czy likwidacji barier.

Program ,,Aktywny Samorzad”

~<Aktywny Samorzgd” to program finansowany przez Paristwowy
Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych (PFRON). Jego
gtbwnym celem jest likwidacja barier, ograniczajacych petne
uczestnictwo os6b z niepetnosprawnosciami w zyciu
spotecznym, zawodowym i edukacyjnym. Program skfada sie
z modutéw, w ramach ktérych mozna otrzymaé wsparcie na:

o zakup sprzetu elektronicznego i specjalistycznego
oprogramowania,
uzyskanie prawa jazdy kategorii B,
likwidacje barier transportowych i architektonicznych,
pomoc w kontynuowaniu nauki na poziomie wyzszym,
opieke nad osobg zalezng w czasie nauki lub pracy,

o O O O O

dofinansowanie do zakupu protez, wozkow elektrycznych
czy oprzyrzagdowania samochodu.

CE & &

Whioski o dofinansowanie sktada sie do powiatowych centrow
pomocy rodzinie (PCPR) lub miejskich osrodkéw pomocy

rodzinie (MOPR). Program jest realizowany cyklicznie, a $rodki
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przyznawane sg w danym roku kalendarzowym, w ramach
budzetu PFRON.

Dofinansowania do wynagrodzen

Jednym z najwazniejszych instrumentow wsparcia zatrudnienia
0s06b z niepetnosprawnosciami sg dofinansowania do
wynagrodzen, ktére pracodawcy mogg otrzymac z Panstwowego
Funduszu Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych (PFRON).

Ich celem jest zachecenie pracodawcow do zatrudniania os6b

Z orzeczeniem oraz wyrOwnanie roznic wynikajgcych z
ewentualnie obnizonej wydajnosci pracy czy koniecznosci
dostosowania stanowiska.

Dodatkowo, jezeli osoba z niepetnosprawnoscig posiada

tzw. schorzenie specjalne (np. epilepsja, choroba psychiczna,
uposledzenie umystowe, catosciowe zaburzenia rozwojowe,
niewidomi), kwoty dofinansowari moga by¢ zwiekszone.

Pracodawca otrzymuje dofinansowanie pod warunkiem, ze:

= w przypadku zatrudnienia co najmniej 25 pracownikow
w przeliczeniu na petne etaty, zatrudnia co najmniej 6 %
0s0b z niepetnosprawnosciami,

= zatrudnia osobe z niepetnosprawnos$ciami na podstawie
umowy o prace, powotania, wyboru, mianowania
lub spbtdzielczej umowy o prace (dofinansowanie nie
przystuguje na osoby, z ktérymi zawarto umowy
cywilnoprawne),
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= pracownik posiada wazne orzeczenie
0 niepetnosprawnosci,
= wynagrodzenie zostato faktycznie wyptacone i optacone
zostaty sktadki,
= nie zachodzg przestanki wykluczajgce (np. zalegtosci
w ZUS lub PFRON),
= ztozy wniosek, wraz z wykazaniem efektu zachety
w zwigzku z zatrudnieniem tego pracownika.
Dofinansowania te, sg istotnym wsparciem finansowym
dla firm i instytucji zatrudniajgcych osoby
Z niepetnosprawnosciami, poniewaz realnie zmniejszajg koszty
pracodawcy, a jednoczesnie zwiekszajg szanse 0s6b
Z orzeczeniem na znalezienie zatrudnienia.

Efekt zachety istnieje, gdy:

v' 'w momencie zatrudniania pracownika, pracodawca wie
0 jego niepetnosprawnosci,

v"w miesigcu zatrudnienia pracownika z niepetnosprawnoscig
pracodawca wykazat efekt zachety metodg ilosciowg lub
metodg jakosciowa,

v dofinansowanie jest pomoca konieczng, a wiec
bez mozliwosci uzyskania dofinansowania pracodawca
nie prowadzitby wspieranego dziatania (zatrudnienia osoby
z niepetnosprawnoscig) i w zwigzku z tym wniosek
o dofinansowanie pracodawca zfozyt w pierwszym mozliwym
momencie po spetnieniu wszystkich warunkoéw, okreslonych
przepisami prawa do otrzymania dofinansowania.
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GDZIE SZUKAC INFORMACJI | WSPARCIA?

Biuro Pelnomocnika Rzadu ds. Oséb Niepetnosprawnych
https://niepelnosprawni.gov.pl

Ministerstwo Rodziny i Polityki Spotecznej — Departament
Osoéb Niepelnosprawnych
https://www.gov.pl/web/rodzina/osoby-niepelnosprawne

Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych
(PFRON)
https://www.pfron.org.pl

Rzecznik Praw Obywatelskich — Zesp6t ds. Rownego
Traktowania
https://bip.brpo.gov.pl

Zaktad Ubezpieczen Spotecznych (ZUS) — swiadczenia
dla os6b z niepetnosprawnosciami
https://www.zus.pl

Narodowy Fundusz Zdrowia (NFZ) — Swiadczenia
i rehabilitacja
https://www.nfz.gov.pl
Panstwowa Inspekcja Pracy — prawa pracownicze os6b
z niepetnosprawnosciami
https://www.pip.gov.pl
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DOKUMENTY | AKTY PRAWNE

ONZ - Konwencja o prawach osob

z niepetnosprawnosciami (CRPD)
https://www.un.org/development/desa/disabilities
Komisja Europejska — Strategia na rzecz praw oséb
z niepetnosprawnosciami 2021-2030
https://ec.europa.eu/social/main.jsp?catld=1484&Ilangld=e
n

Konstytucja Rzeczypospolitej Polskiej (1997)

— gwarantuje rowno$¢ wobec prawa i zakazuje
dyskryminaciji, takze ze wzgledu na niepetnosprawnosgé.
Karta Praw Osob Niepetnosprawnych (1997)

— uchwata Sejmu RP, okres$lajgca podstawowe prawa oséb
Z niepetnosprawnos$ciami.

Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych — kluczowy akt regulujgcy wsparcie
i aktywizacje.

Kodeks pracy (1974, z p6zn. zm.) — zawiera przepisy
dotyczace praw pracowniczych osob z
niepetnosprawnosciami (czas pracy, urlopy, warunki
zatrudnienia).

Ustawa z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu
dostepnosci osobom ze szczegélnymi potrzebami —
naktada na instytucje publiczne obowigzek dostepnosci
architektonicznej, cyfrowej i informacyjne;.
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— Ustawa z dnia 27 sierpnia 2004 r. o Swiadczeniach
opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow
publicznych- reguluje prawo os6b
Z niepetnosprawnos$ciami do Swiadczen medycznych.

— Prawo oswiatowe (2016) — przepisy dotyczgce edukacji
wigczajacej, ksztatcenia specjalnego i dostosowania
warunkéw nauki.

Osoby z niepetnosprawnosciami majg zagwarantowane
w Polsce i na $wiecie szerokie prawa — zarbwno w obszarze
zycia spotecznego, zawodowego, jak i dostepu do edukacji,
ochrony zdrowia czy kultury.

Warto korzysta¢ z dostepnych zrodet: stron rzgdowych,
organizacji pozarzgdowych czy instytucji miedzynarodowych.
Wiele organizaciji oferuje bezptatne poradnictwo prawne
i wsparcie w interpretacji przepisow.

Swiadomos$é wtasnych
praw to pierwszy krok
do skutecznego

ich egzekwowania
i do petniejszego O O
uczestnictwa w zyciu O
spotecznym. QQ@
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PODSUMOWANIE

Droga do znalezienia wymarzonej pracy bywa petna wyzwan,
ale pamietaj — to proces, w ktérym kazdy krok przybliza Cie do
celu. W tym poradniku dowiedziate$ sie, jak Swiadomie budowaé
swojg $ciezke zawodowag: od odkrywania mocnych stron,
poprzez tworzenie skutecznych dokumentéw aplikacyjnych,

az po przygotowanie do rozmowy rekrutacyjnej i poznanie
swoich praw jako pracownika. Kazdy z tych etap6w to element
ukfadanki, ktéra sktada sie na Twoj sukces.

Nie zawsze wszystko po6jdzie zgodnie z planem. Mozesz spotkac
sie z odmowag, zbyt dtugim oczekiwaniem na odpowiedz

czy poczuciem, ze co$ nie wyszto najlepiej. To naturalna czesé
poszukiwania pracy — i dodwiadczenie, ktére ma niemal kazdy.
Wazne jest, aby sie nie poddawac, wyciggac¢ wnioski i iS¢ dalej

z podniesiong gtowa.

Ztote rady na koniec:

= Uwierz w siebie — Twoje umiejetnosci i doswiadczenia
majg wartos¢. Rekruterzy szukajg osob z potencjatem,
a nie ideatow.

— Badz przygotowany — dobre CV, wiedza o firmie
i pewnos¢ w rozmowie zawsze robig rdznice.

= Pielegnuj cierpliwos¢ i wytrwatosé — sukces
w rekrutacji rzadko przychodzi natychmiast. Wazne,
aby konsekwentnie dazy¢ do celu.
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= Traktuj rozmowe jako dialog — to nie egzamin,
ale spotkanie dwoch stron. Ty robwniez sprawdzasz,
czy firma pasuje do Ciebie.

= Dbaj o autentycznosé — nie udawaj kogo$, kim nie
jeste$. To wtasnie Twoje prawdziwe cechy i wartosci
sg Twojg sita.

= Nie boj sie pyta¢ i prosi¢ o wsparcie — rodzina,
przyjaciele czy doradcy zawodowi mogg pomaoc spojrzeé
na sytuacje z innej perspektywy.

= Kazdy ma mocne i stabe strony — niepetnosprawnosc,
brak doswiadczenia czy przerwa w pracy nie przekreslajg
Twoich szans. Liczy sie potencjat i gotowo$¢ do rozwoju.

= Kazdy poczatek jest trudny — pierwsze dni w nowe;j
pracy bywajg petne niepewnosci, ale z czasem stajesz
sie czescig zespotu i znajdujesz swoje miejsce.

Pamiegtaj, ze droga zawodowa to proces, a nie jeden moment.
Kazda rozmowa, kazde spotkanie i kazdy wystany dokument
to krok do przodu. Nie rezygnuj, nawet jesli na poczatku jest
trudno. Twoj up6r, pewnos$c siebie i otwarto$¢ na nowe
doswiadczenia sprawig, ze wczesniej czy pdzniej znajdziesz
miejsce, w ktorym bedziesz mégt w petni wykorzystaé¢ swoj
potencjat i czué sie dobrze.

Praca to nie tylko obowigzek — to takze szansa, by rozwijaé¢

siebie i realizowaé swoje marzenia. Daj sobie prawo
do sukcesu.
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SLOWNIK POJEC ZWIAZANYCH Z RYNKIEM PRACY

Rynek pracy postuguje sie wieloma specjalistycznymi
terminami, ktére moga by¢ na poczatku trudne do zrozumienia.
Ponizej znajdziesz zar6wno okre$lenia prawne zwigzane
z zatrudnieniem, jak i czesto uzywane angielskie terminy
rekrutacyjne.

Dzigki temu tatwiej odnajdziesz sie w ogtoszeniach o prace,
rozmowach z rekruterami i dokumentach, ktére moga pojawic¢ sie
na réznych etapach rekrutacji. Ten stownik to Twoje praktyczne
narzedzie, ktére pomoze Ci poczu¢ si¢ pewniej i Swiadomie
poruszac sie po rynku pracy.

Assessment Center

Zaawansowana forma rekrutacji, w ktorej kandydaci wykonujg rézne
zadania indywidualne i grupowe. Moga to byc symulacje sytuacji
zawodowych, testy kompetencyjne, odgrywanie rél czy krotkie
prezentacje. Celem AC jest wszechstronna ocena zachowari, stylu
pracy, sposobu myslenia i umiejetnosci wspdtoracy. Dzieki temu
pracodawca moze zobaczyc, jak kandydat radzi sobie w realistycznych
warunkach, a nie tylko w rozmowie. To jedna z najbardziej rzetelnych
metod selekcji, szczegolnie przy rekrutacji na stanowiska
specjalistyczne lub kierownicze.

Badania wstepne (medycyna pracy)

Zestaw obowigzkowych badari lekarskich, ktére kazdy pracownik musi
wykonac przed rozpoczeciem pracy. Lekarz medycyny pracy ocenia,
czy kandydat jest zdrowotnie zdolny do wykonywania obowigzkow

na danym stanowisku. Badania te majg chronic zaréowno pracownika,
jak i pracodawce — zapobiegajg sytuacjom, w ktérych praca mogtaby
zagrazac zdrowiu osoby zatrudnionej. Wyniki badari sg podstawag
wystawienia orzeczenia o zdolnosci do pracy.
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Call / phone screen

Krotka rozmowa telefoniczna, zwykle pierwsza czesc rekrutaciji.

Jej celem jest sprawdzenie podstawowych informacji: dostepnosci,
oczekiwari finansowych, motywacji oraz zgodnosci kandydata

z profilem stanowiska. Phone screen trwa najczesciej od 5 do 20 minut
i decyduje o zaproszeniu na petng rozmowe kwalifikacyjng. To moment,
w ktérym rekruter ocenia takze sposéb komunikacji i ogélne wrazenie
rozmoéwcy.

CV (Curriculum Vitae)

Najwazniejszy dokument aplikacyjny, w ktérym kandydat przedstawia
swoje wyksztatcenie, doswiadczenie zawodowe, osiggniecia,
umigjetnosci oraz dane kontaktowe. Dobre CV powinno byc czytelne,
konkretne i dopasowane do wymagari danego stanowiska. To czesto
pierwszy kontakt pracodawcy z kandydatem — dlatego CV powinno
jasno pokazywac, dlaczego warto rozwazyc¢ dang osobe.

W nowoczesnych CV coraz czesciej uwzglednia sie takze kompetencje
migkkie, dodatkowe kursy oraz linki do portfolio.

Deadline

Ostateczny termin wykonania zadania lub dostarczenia dokumentow.
W Swiecie pracy deadline’y pomagajg organizowac obowigzki i ustalac
priorytety. Dotrzymywanie ich swiadczy o profesjonalizmie,
odpowiedzialnosci i dobrej organizacji. Przekraczanie deadline’ow
moze wptywac na oceng pracownika, dlatego wazne jest realne
planowanie i informowanie przetozonych, jesli termin jest zagrozony.

Employer branding

Dziatania majgce na celu budowanie pozytywnego wizerunku
pracodawcy. Obejmuje to sposob, w jaki firma traktuje kandydatow,
komunikacje w mediach, atmosfere pracy, kulture organizacyjng

i mozliwosci rozwoju. Silny employer branding sprawia, Zze wigcej 0s6b
chce pracowac w danej firmie, a obecni pracownicy chetniej zostaja
na dfuzej. Dobra reputacja firmy utatwia rekrutacje i zwieksza
zainteresowanie kandydatow.

Feedback

Informacja zwrotna dotyczaca pracy, zachowari lub postepdéw. Moze
pochodzic od przetozonych, wspdtoracownikdéw lub rekrutera.
Konstruktywny feedback pokazuje, co kandydat robi dobrze,
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a nad czym warto jeszcze popracowac. Ofrzymany po rekrutacji
pozwala zrozumiec¢ powody decyzji i poprawic sie na przysztosc.

W miejscu pracy feedback wspiera rozwoj, buduje relacje i podnosi
skutecznosc dziatar.

HR (Human Resources)

Dziat odpowiedzialny za zarzgdzanie pracownikami. HR zajmuje sie
procesami rekrutacji, szkoleniami, oceng pracy, rozwojem kompetencji,
dokumentacjg pracowniczg i budowaniem relacji w zespole. Czesto

fo wiasnie pracownicy HR sg pierwszym kontaktem dla kandydatow.
Ich zadaniem jest dbatosc¢ 0 zgodnosc dziatari firmy z prawem

oraz tworzenie przyjaznego srodowiska pracy.

Praca hybrydowa (hybrid work)

Model pracy taczgcy prace zdalng z pracg w biurze. Pracownik mozZe
wykonywac czesc obowigzkéw z domu, a czesc z miejsca pracy.
Rozwigzanie to zyskafo na popularnosci po pandemii, poniewaz tgczy
elastycznosc z mozliwoscig wspofpracy na zywo. Praca hybrydowa
wymaga dobrej organizacji czasu, samodyscypliny oraz utrzymywania
komunikacji z zespotem.

Rozmowa kwalifikacyjna (interview)

Kluczowy etap rekrutacji, podczas ktorego kandydat spotyka sie

z rekruterem lub przysztym przetoZzonym. Rozmowa pozwala ocenic
kompetencje, motywacje, dopasowanie do zespotu oraz sposob
komunikacji. MozZe miec forme tradycyjna, telefonicznag lub online.
Dobrze przygotowany kandydat potrafi jasno opowiadac o swoim
doswiadczeniu, sukcesach i umigjetnosciach.

Opis stanowiska (job description)

Dokument lub czesc oferty pracy, ktora opisuje zakres obowigzkow,
wymagania, oczekiwania i warunki zatrudnienia. Jasno sformutowany
opis stanowiska pomaga kandydatom ocenic, czy dana rola jest
odpowiednia. Dla pracodawcy z kolei stanowi podstawe oceny pracy
oraz punkt odniesienia przy delegowaniu obowigzkdw.

Oferta pracy (job offer)

Formalna propozycja zatrudnienia przedstawiona kandydatowi

po zakoriczonej rekrutacji. Zawiera informacje o warunkach umowy,
wynagrodzeniu, obowigzkach i dacie rozpoczecia pracy. Otrzymanie
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job offer oznacza pozytywng decyzje rekrutacyjng. Kandydat moze
ja przyjac, odrzucic lub negocjowac jej elementy.

Klauzula zgody na przetwarzanie danych

Fragment zamieszczany w CV, ktory pozwala pracodawcy legalnie
przetwarzac dane osobowe kandydata na potrzeby rekrutacji. Klauzula
musi by¢ zgodna z RODO. Bez niej firma moze odmowic rozpatrzenia
zgtoszenia. Stuzy ochronie danych osobowych oraz transparentnosci
procesu rekrutacyjnego.

Kompetencje migkkie

Umiejetnosci spoteczne i psychologiczne, ktére pozwalajg efektywnie
wspdtpracowac z innymi. Sg to m.in. komunikacja, empatia, praca
zespotowa, zarzgdzanie czasem, radzenie sobie ze stresem

i kreatywnosc. Coraz czesciej to wlasnie kompetencje migkkie decyduja
0 sukcesie w pracy — sg trudniejsze do nauczenia niz umiejetnosci
techniczne, dlatego mocno wptywajg na ocene kandydata.

Kompetencje twarde

Konkretnie mierzalne umiejetnosci, czesto potwierdzone certyfikatami
lub doswiadczeniem. NaleZzg do nich np. znajomosc jezykow obcych,
obstfuga programow komputerowych, uprawnienia zawodowe

czy wiedza specjalistyczna. To one najczesciej stanowiag ,,minimum”
wymagane na danym stanowisku.

Koszty pracodawcy

Catkowity koszt zatrudnienia pracownika. Obejmuje wynagrodzenie
brutto oraz sktadki optacane przez pracodawce na ZUS, Fundusz Pracy
czy Fundusz Gwarantowanych Swiadczeri Pracowniczych. Ostateczna
kwota jest zawsze wyZsza niz to, co pracownik widzi na umowie.
Zrozumienie tych kosztow ufatwia zrozumienie roznic miedzy kwotg
brutto, netto i tym, ile rzeczywiscie kosztuje zatrudnienie.

List motywacyjny

Dokument, w ktérym kandydat wyjasnia, dlaczego ubiega sie o dane
stanowisko i co moze wniesc do firmy. Pozwala pokazac¢ motywacje,
styl wypowiedzi oraz dopasowanie do roli. Dobrze napisany list
motywacyjny uzupetnia CV i pomaga wyrdznic sie sposrod innych
aplikacii.
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NDA — umowa poufnosci

Dokument zobowigzujgcy pracownika lub kandydata do nieujawniania
poufnych informacji dotyczacych firmy, klientéw czy projektéw. NDA
chroni interesy organizacji i bywa wymagany podczas rekrutacji,
zwtlaszcza na stanowiska zwigzane z danymi, technologia

lub strategiami biznesowymi.

Networking

Budowanie relacji zawodowych, ktére mogg przyniesc korzysci

w przysztosci. Networking odbywa sie poprzez rozmowy, wydarzenia
branzowe, media spotecznosciowe czy rekomendacje. Dobre kontakty
czesto prowadzg do nowych ofert pracy, wspofpracy lub cennych
informacji o rynku.

Offboarding

Proces zakoriczenia wspofpracy z pracownikiem, obejmujgcy zwrot
sprzetu, rozliczenia, przekazanie obowigzkdw i rozmowe
podsumowujgcg. Profesjonalny offboarding pozwala rozstac sie

w dobrych relacjach i zachowac pozytywny wizerunek firmy.

Onboarding

Etap wprowadzania nowego pracownika do organizacji. Obejmuje
Szkolenia, zapoznanie z zespotem, omowienie zadari oraz wsparcie
na starcie. Dobry onboarding pomaga pracownikowi szybciej poczuc
sie pewnie i efektywnie wykonywac obowigzki.

Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych
(PFRON)
To paristwowa instytucja, ktérej celem jest finansowe wspieranie
dziatari na rzecz 0sob z niepetnosprawnosciami. Fundusz gromadzi
Srodki (m.in. z obowigzkowych wpfat pracodawcdéw) i przeznacza je na:
— rehabilitacje zawodows i spoteczng,
—  wyréwnywanie szans 0S0b z niepetnosprawnosciami,
— dofinansowania do sprzetu, turnusow rehabilitacyjnych,
likwidacji barier,
—  wspieranie pracodawcdow zatrudniajgcych osoby
niepetnosprawne.
PFRON pomaga osobom niepetnosprawnym m.in.
poprzez przeznaczanie srodkow na zadania zlecane, w ramach,
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ktorych organizacje i samorzgdy realizujg takie dziatania jak:
prowadzenie rehabilitacji, warsztatow terapii zajeciowej, ustug
asystenckich, likwidacja barier oraz wsparcie w zdobywaniu kwalifikacji
i zatrudnieniu.

Portfolio zawodowe

Zbior projektow, przyktadow pracy i osiggniec, ktory pozwala
kandydatowi pokazac swoje umiejetnosci. Najczesciej stosowane

w branzach kreatywnych i technicznych. Dobrze przygotowane portfolio
daje rekruterowi realny obraz kompetencji kandydata.

Ptaca minimalna

Najnizsze dopuszczalne wynagrodzenie na umowie o prace, ustalane
przez rzad. Ma chronic pracownika przed wyzyskiem i zapewniac
podstawowe bezpieczeristwo finansowe. Jej wysokosc zmienia sig
zwykle raz w roku i ma wplyw na inne Swiadczenia.

Rekruter

Osoba odpowiedzialna za proces rekrutacyjny — od selekcji CV, przez
rozmowy, po wybdr kandydata. Rekruter ocenia kompetencje,
motywacje, dopasowanie do zespotu oraz kulture organizacyjng.

Jest czesto pierwszg osobg, z ktérg kandydat nawigzuje kontakt.

Praca zdalna (remote work)

Forma pracy wykonywana z domu lub dowolnego miejsca. Wymaga
dobrej organizacji czasu, samodyscypliny i komunikacji online. Daje
wiekszg elastycznosc, ale wymaga tez odpowiedzialnosci i
samodzielnosci.

RODO

Zestaw przepiséw dotyczgcych ochrony danych osobowych. Reguluje,
jakie dane kandydat moze przekazac pracodawcy oraz jak pracodawca
musi je zabezpieczac. RODO zapewnia bezpieczeristwo i przejrzystosc
przetwarzania danych podczas rekrutacji.

Swiadectwo pracy

Dokument wydawany pracownikowi po zakoriczeniu zatrudnienia.
Zawiera szczegotowe informacje o okresie pracy, wymiarze etatu,
wykorzystanych urlopach i ewentualnych zajeciach komorniczych.
Swiadectwo jest wazne przy przyszlych rekrutacjach i rozliczeniach.
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Umowa o dzieto

Umowa dotyczgca wykonania konkretnego rezultatu pracy — tzw.
dzieta. Moze to byc tekst, grafika, program komputerowy, raport lub
inne ukoriczone zadanie. Umowa o dziefo nie podlega sktadkom ZUS
i jest rozliczana inaczej niz umowa o prace czy zlecenie.

Umowa o prace

Najbezpieczniejsza forma zatrudnienia, gwarantujgca petng ochrone
Kodeksu pracy. Zapewnia urlopy, ptatne chorobowe, okres
wypowiedzenia, minimalne wynagrodzenie i stabilnosc zatrudnienia.
Umowa ta reguluje obowigzki obu stron i okresla warunki zatrudnienia.

Umowa zlecenie

Umowa cywilnoprawna dotyczaca wykonania okreslonej czynnosci.
Daje wiekszg elastycznosc, ale mniejszg ochrone niz umowa o prace.
Najczesciej jest osktadkowana, choc jej warunki zalezg od wieku

i statusu zleceniobiorcy. Popularna w pracy sezonowej i dorywczey.

Weryfikacja referencji (background check)

Proces sprawdzania prawdziwosci informacji podanych przez
kandydata. Obejmuje kontakt z poprzednimi pracodawcami, analize
historii zatrudnienia, potwierdzenie uprawnieri i kwalifikacji. Ma na celu
ocene rzetelnosci oraz dopasowania kandydata do stanowiska.

Widetki ptacowe (salary range)

Przedziat wynagrodzenia oferowany przez pracodawce na danym
stanowisku. Pozwala kandydatowi poznac potencjalne mozliwosci
zarobkow i utatwia negocjacje. Widetki pokazujg takze, jak firma
wycenia dane stanowisko.

Wymiar czasu pracy (full-time / part-time)

Wymiar czasu pracy okresla, ile godzin tygodniowo pracownik
wykonuje swoje obowigzki. ,Full-time” oznacza prace na petny etat,
zazwyczaj okoto 40 godzin tygodniowo. ,Part-time” to praca w
niepetnym wymiarze godzin, np. na 1/2, 3/4 lub innej czesci etatu,
ustalonej miedzy pracownikiem a pracodawcg. Wybor wymiaru czasu
pracy wplywa na wynagrodzenie, zakres obowigzkow oraz
elastycznosc zatrudnienia.
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Wynagrodzenie brutto

Catkowita kwota wynagrodzenia przed potraceniami. Obejmuje sktadki
ZUS, podatek dochodowy i inne obcigzenia. To kwota, ktdrg najczesciej
widzimy w umowach i ogfoszeniach.

Wynagrodzenie netto

Kwota ,na reke”, czyli ta, ktorg pracownik faktycznie otrzymuje po
potrgceniu podatku i sktadek. Rozni sie od brutto w zaleznosci od wielu
czynnikow — wieku, rodzaju umowy, ulg podatkowych czy kosztow
uzyskania przychodu.

Wypowiedzenie

Proces zakoriczenia wspofpracy z inicjatywy pracownika lub
pracodawcy. Okresla dfugosc okresu wypowiedzenia, obowigzki stron
i sposob rozliczeri. W przypadku umowy na czas nieokreslony
pracodawca ma obowigzek podac uzasadnienie oraz w przypadku
umowy na czas okreslony (jesli wypowiada pracodawca).

Zakaz dyskryminaciji

Zgodnie z prawem pracodawca nie moze réznicowac kandydatéw
ze wzgledu na ptec, wiek, pochodzenie, orientacje, wyznanie,
niepetnosprawnosc czy przekonania. Rekrutacja musi opierac sig
na kompetencjach, a nie cechach osobistych.

Zapoznanie sie z wyzej przedstawionymi terminami pozwoli
Ci lepiej zrozumie¢ zasady funkcjonowania systemu wsparcia
0s0b z niepetnosprawnosciami oraz sprawniej korzystac z
dostepnych form pomocy. Niektore pojecia zwigzane z rynkiem
pracy mogg byc¢ trudne lub specjalistyczne, dlatego warto je
dobrze zrozumie¢. Wyjasnienie wskazanych pojeé zostato
przygotowane w sposoéb jasny, czytelny i przystepny, aby utatwié¢
ich zrozumienie i praktyczne wykorzystanie.
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TEST PODSUMOWUJACY - SPRAWDZ SWOJA WIEDZE

Co jest podstawg skutecznosci w poszukiwaniu
pracy?

a) szczescie i przypadek
b) regularne, konsekwentne dziatanie
c¢) wysytanie CV raz na kilka tygodni

Co pomaga ocenié, czy jestes gotowy
do dziatania?

a) ignorowanie emocji i presji
b) przeanalizowanie motywacji i celow
€) porbwnywanie sie z innymi

Co jest jedna z najczestszych przyczyn
odktadania zadan?

a) brak telefonu
b) przecigzenie obowigzkami i lek przed porazka
c) brak kolorowych notatnikéw

Jaki pierwszy krok warto wykonag,
gdy zaczynasz szuka¢ pracy?

a) wysyta¢ CV gdziekolwiek
b) poznac siebie i okresli¢ swoje mocne strony
¢) pyta¢ znajomych, czy nie wiedza o jakiej$ pracy
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Po co analizowa¢€ rynek pracy?

a) zeby mie¢ pewnos¢, ze wszyscy majg lepiej
b) aby dopasowac swoje oczekiwania do realnych mozliwosci
c¢) aby ocenic, czy kto$ nas zatrudni ,od razu”

Co jest najwazniejsza cecha dobrego CV?

a) przejrzystos¢ i zgodnosé z wymogami rekrutacji
b) dekoracyjne czcionki i ozdobniki
¢) jak najdtuzszy opis wszystkiego, co kiedykolwiek robites

Co moze by¢ ,,czerwona flagg” w CV?

a) jasny, prosty uktad
b) brak dat, niepetne informacje, btedy
c) fadne zdjecie

Co daje aktywne szukanie pracy?

a) wieksza Swiadomosc¢ tego, co robig inni
b) szybszy kontakt z rekruterami i realny wptyw na wynik
c) tylko dodatkowy stres



Dlaczego warto korzystaé z ukrytego rynku
pracy?

a) bo jest bardziej tajny i ciekawy

b) bo wiele ofert nie trafia do internetu, a do pracownikow
i znajomych

¢) bo pozwala omingé¢ wszelkie dokumenty

Po co przygotowywaé sie do rozmowy
rekrutacyjnej?

a) aby mie¢ o czym rozmawiac
b) aby poczu¢ sie pewniej i wypas¢ bardziej profesjonalnie
c) aby sprawia¢ wrazenie, ze czytato sie poradnik

Co pomaga obnizy¢ stres przed rozmow3a?

a) udawanie, ze rozmowy nie bedzie

b) ¢wiczenie odpowiedzi, oddech i przygotowanie

¢) przegladanie mediéw spotecznosciowych tuz przed
spotkaniem

Jak zakonczy¢ rozmowe rekrutacyjna z klasa?

a) wyjs¢ szybko, aby ,nie przeszkadzac”

b) podzigkowa¢, zadac pytanie i upewni€ sie, jaki jest kolejny
etap

c) poprosi¢ o natychmiastowg decyzje
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Jak dobrze odpowiadaé na trudne pytania?

a) zgadywac, czego rekruter chce ustyszeé
b) przygotowaé przyktady, mowi¢ spokojnie i szczerze
¢) odpowiadac¢ jak najkrécej

Co pomaga dobrze zaczaé w nowej pracy?

a) udawanie, ze ,wszystko sie wie”
b) zadawanie pytan, obserwacja i stopniowe wdrazanie sie
c¢) unikanie wspotpracownikow w pierwszych dniach

Co jest kluczowe w méwieniu o swoich
potrzebach?

a) przepraszanie za kazda prosbe

b) jasny, spokojny opis sytuacji i oczekiwan

¢) mowienie o swoich potrzebach dopiero wtedy, gdy pojawi
sie konflikt

Ktére prawo przystuguje osobie z orzeczeniem
0 niepetnosprawnosci?

a) dodatkowy urlop lub skrécony czas pracy
b) wytgcznie praca zdalna
c¢) brak obowigzkowych badan



Po co zna¢ swoje prawa jako osoba
z niepetnosprawnosciag?

a) aby kontrolowa¢ pracodawce

b) aby Swiadomie dbac¢ o swoje zdrowie, bezpieczeristwo
i komfort pracy

c) aby tatwiej negocjowac¢ wysokie wynagrodzenie

Z jakich zrodet mozna korzystaé, szukajac
wsparcia?

a) przypadkowych porad z internetu

b) fundaciji, urzedow pracy, doradcéw, specjalistycznych
organizacji

¢) wytacznie od znajomych

Dlaczego plan dziatania jest wazny w procesie
szukania pracy?

a) pomaga uporzadkowa¢ kroki i zmniejsza chaos
b) sprawia, ze praca ,sama si¢ znajdzie”
¢) pozwala odktada¢ zadania bez wyrzutow sumienia

Co pomaga wyjsé z btednego kota odwlekania?

a) czekanie ,na idealny dzient”

b) mate kroki, ustalenie priorytetow i ograniczenie
rozpraszaczy

c) robienie wszystkiego naraz
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Informacje zawarte w poradniku majg inspirowac do dziatania,
zachecac do przetamywania barier i wspierac w pokonywaniu

trudnosci, ktore pojawiajg sie w trakcie szukania pracy. Kazdy
ma prawo rozwijac swoj potencjat, probowac nowych rozwigzari
i krok po kroku budowac przysztosc¢ zawodowa, ktora daje

satysfakcje i poczucie sprawczosci. Sprawdz swoje wyniki i zobacz,

ktére obszary opanowatas/opanowates najlepie;.

ODPOWIEDZI

1 — b: skutecznosc opiera sie

na regularnym dziataniu.

2 — b: dobre decyzje zaczynajg sie
od refleksji.

3 — b: przecigZenie i lek to czeste
przyczyny zwtoki.

4 — b: poznanie siebie to fundament.
5 — b: to pomaga realistycznie
ocenic mozliwosci.

6 — a: przejrzystosc to podstawa
dobrego CV.

7 — b: brak spéjnosci i btedy moga
zaszkodzic.

8 — b: aktywnosc daje realng
przewage.

9 — b: wiele ofert przekazywanych
jest .z polecenia’.

10 — b: przygotowanie daje spokdj i
profesjonalizm.

11 — b: przygotowanie i oddech

to dobry duet.

12 — b: eleganckie zakoriczenie robi
duze wrazenie.

13 — b: spokojne, przemyslane
odpowiedzi sg najlepsze.

14 — b: dobry start to otwartosc

i ciekawosc.

15 — b: jasnosc i spokdj pomagaja
wszystkim.

16 — a: osoby z orzeczeniem majg
konkretne prawa.

17 — b: znajomosc praw daje
bezpieczeristwo.

18 — b: warto korzystac z
profesjonalnych instytucji.

19 — a: plan dziatania zmniejsza
chaos.

20 — b: mate kroki sg naprawde
Skuteczne.

Niech ta publikacja bedzie przypomnieniem, Ze droga do zatrudnienia
moze byc procesem pefnym rozwoju — a zdobyta wiedza i nowe
umiejetnosci stanowig fundament, na ktérym mozna budowac kolejne

etapy swojego zawodowego Zycia.
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RN Znajdz swoja droge
o0 . na rynku pracy

Poradnik powstat z myslg o osobach, ktére chca zrobi¢ krok
naprzéd — odnalez¢ swoje miejsce zawodowe, wzmocni¢
pewno$¢ siebie i odkry¢ realne mozliwosci, jakie oferuje
wspoiczesny rynek pracy.

Dzigki jasnym wyjasnieniom, przyktadom z praktyki
i przejrzystym narzedziom zrozumiesz, jak przygotowac
dobre CV, jak rozmawia¢ z rekruterami, jak radzi¢ sobie
ze stresem oraz jak budowa¢ swoje kompetencije
i skutecznos¢. Poradnik podpowiada nie tylko co zrobic,
ale takze jak zrobic to madrze, spokojnie i z wiarg w siebie.

Publikacja powstata FUNDACIJA
Z inicjatywy Fundacji Heros, H E R O
ktora od ponad 10 lat

wspiera osoby z niepetnosprawnosciami w budowaniu
samodzielnosci, pewnosci siebie i aktywnosci

zawodowej. Kazdego roku z jej wsparcia korzysta ponad
1000 0sdéb. Fundacja Heros szkoli, doradza i aktywizuje,
pokazujgc, zZe kazdy cztowiek ma w sobie potencjat, ktory

warto odkrywac i rozwijac.
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