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WSTEP — PIERWSZY, NAJWAZNIEJSZY KROK

Czy wiesz, ze wtasnie wykonates
PIERWSZY, NAJWAZNIEJSZY KROK

w twojej karierze zawodowej!

PODJALES DECYZJE! Uznales, ze jeste$ gotowy na nowe wyzwanie.

Bez wzgledu na to, czy jeste$ osobg niepelnosprawng w stopniu lekkim, umiarkowanym czy
znacznym.

Bez wzgledu na to, czy okreslile$ juz swoje oczekiwania dotyczace nowej posady, czy tez na-
dal nie wiesz w jakich branzach i firmach mégtby$ wykorzysta¢ swoja wiedze i umiejetnosci.
Bez wzgledu na to, czy masz lat 18 i poszukujesz pierwszej pracy, czy tez masz lat 50 i wra-
casz do wykonywanego zawodu po dtuzszej przerwie.

Bez wzgledu na to, czy juz wiesz jak szuka¢ nowej posady, czy tez rynek pracy oraz zwigza-
nych z nim niepisanych obyczajéw i uregulowan prawnych jest dla ciebie ciggle $wiatem nie-
znanym.

Ten poradnik przygotowany przez specjalistow w dziedzinie doradztwa zawodowego,
psychologéw i prawnikow ze Stowarzyszenia Przyjaciél Integracji jest przeznaczony wia-
$nie dla ciebie.

Nie mozemy cie zapewni¢, ze szukanie pracy to zajecie fatwe i przyjemne.

Czeka cie wiele godzin i dni spedzonych na analizie wtasnej osobowosci i doswiadczen,
redagowaniu dokumentdéw, zbieraniu ogloszen i rozméw z pracodawcami.

Tylko nielicznym szczesciarzom udaje sie znalez¢é wymarzone zajecie w ciggu kilku miesiecy.
Pewne jest jednak to, ze dzieki zawartym w tym opracowaniu radom

bedziesz mégt swobodnie poruszac sie na nowoczesnym rynku zatrudnienia.

Wyruszysz na poszukiwanie pracy jako $wiadomy swojej warto$ci pracownik.

Jesli chcesz zdobyé wiecej szczegétowych informaciji, potrzebujesz porady za-
wodowej lub konsultacji prawnej, zwroé sie do specjalistow Stowarzyszenia
Przyjaciét Integracji. Czekaja na ciebie w:

Centrum Integracja — Warszawa 00-162, ul. Dzielna 1,

tel.: 022 831 85 82, 831 01 39,

czynne w godzinach: poniedzialtek: 9.00-18.00, wtorek — pigtek: 9.00-17.00,
warszawa@integracja.org

Centrum Integracja — Krakéw 31-109, ul. Pitsudskiego 6 (oficyna),
tel.: 012 424 04 30, fax: 012 431 16-31,

czynne w godzinach: poniedziatek — pigtek: 9.00-17.00,
krakow(@integracja. org

Centrum Integracja — Zielona Godra 65-048, Aleja Niepodlegtosci 11,
tel.: 068 328 64 70, fax: 068 324 13 53,

czynne w godzinach: poniedzialek — pigtek: 9.00-17.00,
zielonagora@integracja. org

Centrum Integracja — Gdynia 81-388, ul. Traugutta 2,
tel.: 058 660 28 38, fax: 058 660 2850,

czynne w godzinach: poniedziatek — pigtek: 9.00-17.00,
gdynia@integracja. org
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KROK I
ROZPOZNANIE TERENU,

czyli gdzie mozesz pracowac?

Jako osoba posiadajaca okreslong wiedze, doswiadczenia i umiejetnosci zawodowe mozesz
rozwazac poszukiwanie nowej posady na dwoéch rynkach pracy.

PO PIERWSZE: na tzw. rynku chronionym...

... czyli w firmach, ktére powstaly specjalnie po to, aby nie tylko zapewni¢ miejsca pracy oso-
bom niepeinosprawnym — zwtlaszcza tym o ograniczonej zdolnos$ci do pracy, ale przede
wszystkim przygotowac ich do rozpoczecia pracy na tzw. rynku otwartym, ktéry opiszemy
w nastepnym podrozdziale. W tzw. Zaktadach Pracy Chronionej (ZPCH) wiekszo$¢ pracowni-
kéw zatrudnionych jest na podstawie umoéw o prace, a wiec posiadajg oni takie same prawa,
obowigzki i przywileje co pracownicy w pelni sprawni. Tym, co rézni ZPCh-y od firm z otwar-
tego rynku jest to, ze wedlug prawa muszg one zapewni¢ odpowiednig opieke medyczna re-
habilitacyjna, socjalng, przystosowanie miejsc pracy i stanowisk oraz dobra¢ swoj profil i tech-
nologie produkcji lub swoje ustugi specjalnie do potrzeb niepelnosprawnych pracownikéw.

Wigcej informacji na temat zaktadéw pracy chronionej uzyskasz:

* w urzedach pracy

e w oddziatach terenowych Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych — infolinia:
0800 153 163, www.pfron.org.pl

* na stronie internetowej poswigconej ZPCh-om — www.zpchr.pl

Zaklady Aktywnosci Zawodowej (ZAZ) i Warsztaty Terapii Zajeciowej (WTZ):

to inne jednostki gospodarcze dzialajgce na chronionym rynku pracy. Ich celem jest jednak
przygotowanie os6b niepelnosprawnych — w ZAZ wytacznie! — o znacznym stopniu niepei-
nosprawnosci do samodzielnego zycia, natomiast w WTZ réwniez os6b o umiarkowanym
stopniu niepelnosprawnosci. Wykonywanie okres§lonych prac w tych firmach traktowane jest
zatem gloéwnie jako forma rehabilitacji.

Wiecej informacji na temat Zakiadéw Aktywnos$ci Zawodowej znajdziesz w terenowych oddziatach Panstwo-
wego Funduszu Rehabilitacji 0séb Niepetnosprawnych — spis oddziatéw na www.pfron.org.pl a o Warsztatach
Terapii Zajeciowej — w Powiatowych Centrach Pomocy Rodzinie — spis PCPR-6w: www. niepelnosprawni. pl.

PO DRUGIE: na tzw. otwartym rynku pracy...

... czyli w firmach prywatnych: produkcyjnych lub ustugowych, polskich, zagranicznych lub ta-
kich, gdzie inwestorami sg przedsiebiorstwa spoza naszego kraju, ale takze w instytucjach pu-
blicznych, urzedach (np. gminnych, powiatowych, pracy, skarbowych), stuzbach finansowa-
nych z budzetu panstwa (np. policja, straz miejska), spétkach, w ktérych czes¢ lub 100% udzia-
téw posiada Skarb Panstwa czy organizacjach pozarzgdowych — stowarzyszeniach, fundacjach,
zwigzkach itp. Pracodawcy z otwartego rynku maja obowigzek zatrudnienia okreslonej liczby
0s6b niepetnosprawnych. Jesli tego nie zrobia, za kazde nieobsadzone stanowisko, muszg co
miesigc wplacié¢ na rzecz Panstwowego Funduszu Oséb Niepelnosprawnych okreslong kwote
pieniedzy. Jesli za$ zatrudnig pracownika niepetnosprawnego, otrzymuja odpowiednie dofinan-
sowanie — np. do wyplacanego mu wynagrodzenia lub jego ubezpieczenia spolecznego.

Co to jest przedsiebiorstwo?
Przedsiebiorstwo — potocznie nazywane firmg — to jednostka gospodarcza, ktéra prowadzi
dziafalno$¢ o charakterze wytwdrczym (czyli produkuje okreslone wyroby), budowlanym lub



KROK Il. ROZPOZNANIE TERENU, czyli gdzie mozesz pracowac?

uslugowym. Celem tej dziatalnosci jest osigganie jak najwyzszych korzys$ci materialnych, czy-
li zysku. Przedsiebiorstwo ma wtasng strukture organizacyjng, plan ekonomiczny i dziala we-
dlug ustalonych praw. W skiad przedsiebiorstwa moze wchodzi¢ jeden lub wiecej zakltadow
produkcyjnych lub ustugowych.

Jakie sa typy przedsiebiorstw — firm?

1. Jednoosobowe — bez wzgledu na liczbe zatrudnionych w nim pracownikéw, wiascicie-
lem takiego przedsiebiorstwa jest jedna osoba, ktéra prowadzi firme, reprezentuje jg i od-
powiada za nig finansowo catym swoim majatkiem. Aby stworzy¢ jednoosobowa firme
wystarczy zazwyczaj zglosi¢ — zgodnie z okreslonymi wymogami prawnymi — dziafalno$¢
do ewidencji gospodarczej
2. Spoiki — to przedsiebiorstwa, w ktérych wspélnicy zawigzujg umowe prawng, aby
wspolnie, na okreslonych zasadach prowadzi¢ wybrang dzialalno$¢ gospodarczg. Istnieje
kilka rodzajéw spétek. Najpopularniejsze z nich to: spétka cywilna, jawna, komandytowa,
z ograniczong odpowiedzialnoscig (z 0.0.) i spéika akcyjna (SA)
3. Przedsiebiorstwo panstwowe — to jednostka gospodarcza, ktéra ma trzy cechy charak-
terystyczne. Po pierwsze — samodzielno$¢ — co oznacza, ze organ zakladajgcy taka firme
ma ograniczone prawo do zarzadzania nia; przywilej ten oddaje w rece tzw. organu zarza-
dzajacego. Po drugie — samofinansowanie — co znaczy, ze wszystkie wydatki takiej firmy
pokrywane sg w calosci z jej przychodéw z prowadzonej dzialalnosci gospodarczej. Po
trzecie — samorzadno$¢ — to znaczy, ze najwazniejsze decyzje dotyczace dzialalnosci firmy
— np. uchwalenie statutu, podzial zysku, plany roczne i wieloletnie, podzial przedsiebior-
stwa lub jego polaczenie z innym, powolanie lub odwolanie dyrektora itp. — oddane sg
w rece pracownikéw — ogdlnego zebrania pracownikéw lub rady pracowniczej. Specyficz-
nymi rodzajami przedsiebiorstwa panstwowego sa: przedsiebiorstwa uzytecznosci pu-
blicznej, ktére zaspokajajg okreslone potrzeby ludnosci na danym terenie oraz przedsie-
biorstwa komunalne, ktérych wiascicielami sg samorzady terytorialne
4. Spéldzielnie — to dobrowolne zrzeszenia osdéb, ktére wspdlnie prowadzg dziatalnosé
gospodarczg — gidéwnie na wiasne potrzeby. Wkiad finansowy czionkéw spéidzielni
w przedsiewziecie moze by¢ rézny, ale posiadajg oni takie samo prawo giosu i decydowa-
nia o losach swojej firmy. Utworzenie spéidzielni wymaga uchwalenia przez tzw. czion-
kéw zalozycieli statutu i zapisu w rejestrze sgdowym
5. Inne podmioty gospodarcze, z ktérymi mozesz spotkaé sie poszukujac pracy to stowa-
rzyszenia i fundacje, a od 1 maja 2004, czyli od chwili wej$cia Polski do Unii Europejskiej
takze tzw. sp6lki paneuropejskie — np. europejska spoétka prywatna, spéldzielnia europej-
ska czy stowarzyszenie europejskie.

Przedsiebiorstwa, ktére wymieniliSmy, moga tgczy¢ sie w bardziej skomplikowane zaréwno

pod wzgledem organizacyjnym, jak i prawnym struktury, gtéwnie o charakterze miedzynaro-

dowym — koncerny, konsorcja, holdingi, kartele, syndykaty i trusty.

PO TRZECIE: mozesz otworzy¢ wtasny biznes

Taka mysl przychodzi do glowy wiekszosci oséb poszukujacych pracy. Bo skoro nikt mnie nie
chce zatrudni¢, to moze sam stworze dla siebie, a moze tez dla innych takie miejsce, gdzie
bedziemy mogli godnie pracowac¢ — zastanawiasz sie. Zafascynowany pomystem przypomi-
nasz sobie wspaniale efekty, z jakimi dziatajg firmy twoich znajomych i kuzynéw z nad mo-
rza czy z Wielkopolski. Jeste$§ pewien, ze tobie tez sie uda. Nie zamierzamy cie zniechecac!
Pragniemy jednak, aby$ poznat podstawowa prawde rzadzacg biznesem — przy zakladaniu
firmy potrzebny jest entuzjazm, ale réwnie przydatne sg: zdrowy rozsadek, szczegétowa
analiza projektu, czyli biznes plan, pienigdze oraz swiadomos¢ czekajacej cie ciezkiej pra-
cy i — by¢ moze — porazki.

[—yy




Cel: zdoby¢ i utrzyma¢ prace! — Przewodnik dla oséb niepetnosprawnych

i o

Jak stworzy¢ kokosowy interes?

Zanim zdecydujesz sie na zalozenie wiasnej firmy czy zawigzanie z kim$ spéiki, odpowiedz

sobie szczerze na nastepujace pytania:
1. Jakie masz umiejetnosci, na czym sie znasz, czym sie¢ interesujesz? — by¢ moze twoje
hobby to twoje przyszte zrédlo zarobku?
2. Czy masz przystowiowa gtowe do interes6w? — potrafisz co$ zorganizowac, podejmu-
jesz zazwyczaj trafne decyzje, nie boisz sie ryzyka?
3. Czy jeste$ samodzielny, wytrwaly, nie boisz sie trudéw i nowych wyzwan? — przy
prowadzeniu wiasnej firmy bedziesz zwykle zdany tylko na siebie; zastandw sie, czy ze
wzgledu na twoja chorobe czy forme niepetnosprawnosci nie bierzesz na siebie zbyt du-
zego ciezaru?
4. Czy jeste$ kreatywny? — masz duzo oryginalnych pomystéw i wiesz jak je zrealizowaé?
5. Czy potrafisz znalez¢ na lokalnym, czy regionalnym rynku tzw. nisze? — branze,
w ktérej dziala niewiele firm lub nie ma ich w ogoéle
6. Ile mozesz zainwestowac pieniedzy? — ile masz wiasnych $rodkéw, czy posiadasz
tzw. zdolno$¢ kredytowa, aby ubiega¢ sie w bankach o pozyczki inwestycyjne?
7. Czy znasz lokalny rynek zatrudnienia? — by¢ moze bedziesz potrzebowat wykwalifiko-
wanych w pewnej waskiej specjalnosci pracownikéw
8. Czy znasz przepisy prawne i zasady rozliczania dzialalnosci? — jesli podatki, sktadki
na ubezpieczenie, ksiegowo$¢ sg dla ciebie terenem, po ktérym nie potrafisz w ogéle lub
poruszasz si¢ z trudem, zapewne potrzebna ci bedzie wykwalifikowana pomoc — samo-
dzielna ksiegowa lub firma $wiadczaca ustugi rachunkowe. Jesli wolisz dopilnowa¢ swo-
ich finanséw samodzielnie czeka cie duzo nauki
9. Czy wiesz, na czym polega kierowanie firmgq i prowadzenie dziatan, ktére maja jej za-
pewnic jak najwieksze zyski? — slowem: czy znasz cho¢by podstawowe zasady zarzadza-
nia i marketingu lub miejsca, gdzie mégibys taka wiedze uzyskac.

Informacje i porady na temat otwarcia dziatalno$ci gospodarczej uzyskasz m.in. w:

* powiatowych urzedach pracy — nie tylko oferujg one szkolenia dla oséb, ktére chcag otworzy¢ wtasng firme,
ale takze informujg o innych organizacjach dziatajgcych na lokalnym terenie, a zajmujacych sie¢ doradztwem
biznesowym. Urzad pracy podpowie réwniez jak wyglada procedura rejestrowania firmy oraz przedstawi praw-
ne i finansowe aspekty prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej

* punktach konsultacyjno — doradczych Polskiej Agencji Rozwoju Przedsigbiorczo$ci — liste punktéw znajdziesz
na stronie www.parp.gov.pl lub pod numerem telefonu — 022 423 89 91 do 93

* lokalnych, regionalnych stowarzyszeniach zajmujgcych sie promocjg biznesu — ich adresy znajdziesz na por-
talu www. ngo.pl lub dzwonigc do Stowarzyszenia Klon-Jawor, ktére prowadzi te baze — 022 828 91 28

* internecie — np. portal www.biznespartner.pl prowadzi bezptatne internetowe szkolenia ma temat otwarcia
dziatalno$ci gospodarczej lub zawigzania spétki

* poradnikach i broszurach — np. opracowaniu pt.: Rozpoczynam wtasng dziafalnos¢ gospodarcza przygoto-
wanym przez specjalistdw ze Stowarzyszenia Przyjaciét Integraciji

» wszystkie panie, ktére majg pomyst na firmg¢ mogg go skonsultowac w stowarzyszeniach zajmujacych sie
Scisle promocjg przedsigbiorczosci wsrdd kobiet — np. w Fundacji Centrum Promocji Kobiet w Warszawie —
tel.: 022 629 92 57, 622 46 21.

Gdzie osoby niepelnosprawne moga uzyska¢ pozyczke na dziatalnos¢ gospodarcza?

Z Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Os6b Niepelnosprawnych — pozyczke taka przyznaje
starosta ze $rodkdw PFRON; najwyzsza kwota to maksymalne przecietne wynagrodzenie
w gospodarce krajowej obowigzujace w danym kwartale x 30; oprocentowanie wynosi
5 proc. od udzielonej kwoty; pozyczke moze otrzymac osoba niepeinosprawna, ktéra nie
przekroczyla wieku emerytalnego, zarejestrowaia si¢ w powiatowym urzedzie pracy jako
bezrobotna lub poszukuje pracy i nie jest w tym czasie nigdzie zatrudniona; pozyczka udzie-
lana jest tylko raz! — pod dodatkowym warunkiem, ze osoba ktéra ubiega sie o nig nie korzy-
sta w tym czasie z pozyczki z Funduszu Pracy.

Jesli diugo nie mozesz znaleZ¢ pracy, ktéra spetniafaby twoje oczekiwania, mozesz wykonywac inne zajecia.
Dzieki nim nie tylko poznasz nowych ludzi, ale tez zdobedziesz nowe doswiadczenia i umiejetnosci wzboga-
cajgce cig jako czfowieka i pracownika. Zajrzyj koniecznie do rozdziatu:

FACHOWIEC W ROZTERCE, czyli co zrobié, gdy juz dfugo szuka sie pracy?



KROK I11. USWIADOMIENIE, czyli kilka kwestii prawnych, o ktérych powiniene$ wiedzie¢...

, KROK IlI
USWIADOMIENIE,

czyli kilka kwestii prawnych, o ktérych powinienes
wiedzieé jako pracownik

I to jeszcze zanim gdziekolwiek podejmiesz prace! Pamietaj! Nieznajomo$¢ prawa nie zwal-
nia od ponoszenia odpowiedzialno$ci! Nieznajomo$¢ prawa moze ci zaszkodzi¢! Przystepujac
do pracy powiniene$ znac nie tylko swoje obowigzki, ale réwniez prawa wynikajgce zaréw-
no z Kodeksu pracy jak i z Ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepetnosprawnych. Je$li nie mozesz zrozumie¢ informacji zawartych w przepisach, zwré¢ sie
z pros$ba o ich wyjasnienie do instytucji, ktéra zajmujg sie danym zakresem spraw. Najlepiej
zrdéb to na piSmie, a wyjasnienie takze uzyskasz w tej formie.

Przepisy prawne dotyczace zatrudnienia mozesz znalez¢ m.in. w:

* broszurkach informacyjnych rozpowszechnianych przez instytucje ustalajgce prawa

e dziennikach ustaw — dostgpnych w czytelniach publicznych, urzedach gmin lub w internecie — np. na
WWW.Ssejm.gov.pl/prawo.

PO PIERWSZE: ktora osoba niepetnosprawna moze pracowac?

Kazda! Takie prawo gwarantuje ci Konstytucja Rzeczypospolitej Polskiej! Jedynie od ciebie za-
lezy czy skorzystasz z tego prawa, czy nie! Pracy nie moze ci nakaza¢, albo zakazac¢ zaden
urzad czy instytucja.

Uwaga! Pulapka!
Jesli chcesz pracowad, to nie przeszkodza ci w tym nawet takie sformutowania jak: ,,catkowi-
cie niezdolny do pracy”, ,,praca — nie dotyczy”, ,zadna praca” — zawarte w twoim orzeczeniu
o niepetnosprawnosci lub uprawnieniu do renty. Moga one jednak zniecheci¢ pracodawcow
do zatrudnienia cie. Co zatem z nimi zrobi¢?
e Zapis — ,,zadna praca” — mozna go odnaleZ¢ na orzeczeniach starego typu wydawanych
przez ZUS a okre$lajacych grupy inwalidzkie — I, II, III. Wiele z oséb, ktére posiadajg taki
zapis przyzwyczaito sie juz do mysli, ze faktycznie nie mogg wykonywaé zadnej pracy. Co
gorsza — tak réwniez uwazajg sami pracodawcy. To bigd! Ten zapis tak naprawde nie ma
zadnego znaczenia! Pomimo tego, ze masz go w papierach, mozesz by¢ zatrudniony jak
kazdy inny pracownik! Aby$ nie musial ttumaczy¢ tego kazdemu pracodawcy, mozesz
zglosi¢ do Powiatowego Zespotlu ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci o wydanie orzecze-
nia o stopniu niepeinosprawnos$ci — znacznym, umiarkowanym lub lekkim. Koniecznie do-
pilnuj, aby we wskazaniach nie dopisano (!) wyrazen: ,,zatrudnienie — nie dotyczy” lub ,,za-
trudnienie — w zakladach pracy chronionej”.
Jesli takie zapisy pojawig sie — odwolaj sie opierajagc swoje zdanie na artykule 4 ust.
5 Ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych
z dn. 27.08.1997 r. (Dz. U. 97.123.776 z pézn. zm.), ktéry moéwi, ze: ,zaliczenie do znaczne-
go albo umiarkowanego stopnia niepeinosprawnosci osoby, o ktérej mowa w ust. 1 lub 2,
nie wyklucza mozliwosci zatrudnienia tej osoby u pracodawcy nie zapewniajacego wa-
runkéw pracy chronionej, w przypadku uzyskania pozytywnej opinii Panstwowej Inspek-
¢ji Pracy o przystosowaniu przez pracodawce miejsca pracy do potrzeb osoby niepeino-
sprawne;j”.
e Zapis — ,zatrudnienie — nie dotyczy” — umieszczany w orzeczeniach wydawanych przez
Powiatowe Zespoly ds. Orzekania o Niepelnosprawnos$ci. Jesli nie zaznaczysz dokladnie we
wniosku o wydanie orzeczenia, ze chcesz uzyskac¢ konkretne wskazanie (!) dotyczace za-
trudnienia, pracownicy zespolu wpisza tam okre$lenie — ,zatrudnienie — nie dotyczy” lub
»zatrudnienie — w zaktadach pracy chronionej”. W takim przypadku musisz koniecznie
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odwotlaé sie od decyzji Zespoltu (powolujac sie na wspomniang ustawe) i uzyska¢ wpis —
»Zatrudnienie — na stanowisku przystosowanym”

e Zapisy — ,catkowicie niezdolny do pracy i samodzielnej egzystencji” i ,,calkowicie nie-
zdolny do pracy” — te sformulowania zastgpily w orzeczeniach ZUS dawne zapisy — [ i 1I
grupa inwalidzka. Pracodawcy zwykle nie widza zadnych mozliwosci zatrudnienia osoby
niepelnosprawnej posiadajacej w orzeczeniach takie sformutowania. Ani oni, ani — w wie-
lu wypadkach sami niepetnosprawni — nie wiedzg, ze chodzi o niezdolno$¢ do pracy tylko
w okres$lonej gamie zawodéw. Dlatego i w tym wypadku warto, aby$ uzyskat od Powiato-
wego Zespotu ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci orzeczenie o znacznym lub umiarkowa-
nym stopniu niepeinosprawnosci. Uwazaj jednak na putapke! — podjecie pracy o charakte-
rze zblizonym do tej, ze wzgledu na ktérg otrzymato sie orzeczenie o niezdolnosci do pra-
cy moze spowodowac utrate $wiadczen rentowych!

Wiecej informacji o orzecznictwie do celéw rentowych i pozarentowych znajdziesz w poradnikach Integracji:
Renty i emerytury oraz Osoby niepetnosprawne — od rehabilitacji do pracy — wersja elektroniczna poradnikdw
dostepna na www.niepelnosprawni.pl — dziat Biblioteczka.

PO DRUGIE: jaka umowe o prace moze zaproponowac ci pracodawca?

Zgodnie z polskim Kodeksem pracy, kazda osoba — réwniez niepeinosprawna — podpisujac
umowe o prace staje sie pracownikiem posiadajacym nie tylko obowigzki, ale tez i uprawnie-
nia. W dokumencie tym, ty jako pracownik zobowigzujesz sie¢ do wykonywania okreslonego
rodzaju czynno$ci na rzecz pracodawcy, pod jego kierownictwem, a takze w miejscu i czasie,
ktére on wyznaczy, a pracodawca do zatrudnienia ci¢ na uzgodnionych wspoélnie warunkach
i wyplaty wynagrodzenia za twojg prace.

Umowa o prace powinna by¢ zawarta na piSmie w dwdéch egzemplarzach — po jednym dla
ciebie i dla pracodawcy. Zanim jg podpiszesz, przeczytaj uwaznie wszystkie paragrafy — czy
rzeczywiscie zawierajg warunki, na ktore si¢ zgadzasz. Kazdy pracodawca ma zazwyczaj in-
ny formularz dokumentu umowy o prace. Niektére z nich — zwiaszcza te obowigzujgce w du-
zych korporacjach — majg po kilka stron a zawierajg takie informacje jak: zobowigzanie do
nie ujawniania osobom postronnym tajemnic strategicznych i handlowych firmy czy nawet
rodzaj stroju, w ktérym zobowigzujesz sie przychodzi¢ do pracy. Kazda umowa powinna za-
wieraé jednak dane dotyczace rodzaju, miejsca i terminu rozpoczecia wykonywanej przez cie-
bie pracy oraz kwote twojej pensji i tryb, czyli termin i forme (gotdwka, czek, przelew na ra-
chunek bankowy) jej wyplacania.

Najczesciej stosowane na rynku pracy formy umow to:
* umowa na czas nieokreslony — jak sama nazwa wskazuje w dokumencie okreslona jest
tylko data rozpoczecia pracy
* umowa na czas okreslony — najczesciej zawierana na okres wyznaczony datami kalen-
darzowymi
* umowa na czas wykonania okreslonej pracy — np. na wykonanie pokrycia dachu
* umowa na zastepstwo — to forma umowy na czas okreslony; podpisujesz ja wéwczas,
gdy zgadzasz sie pracowac w zastepstwie innego pracownika w czasie jego diuzszej — za-
zwyczaj wynikajacej z choroby, urlopu macierzynskiego lub oddelegowania do innego od-
dziaiu firmy — nieobecno$ci na stanowisku pracy.

Uwaga! Wazna informacja!

Zanim podpiszesz jeden z wymienionych wyzej rodzajéw uméw — pracodawca ma prawo do-
magac sie najpierw zawarcia z tobg umowy na okres prébny — nie dtuzszy niz trzy miesiace
i — to moze sie zdarzy¢ — za wynagrodzenie nizsze od tego, ktére otrzymatby$ pracujac na
podstawie innej umowy. Jest to zwykta praktyka. Wiekszo$¢ pracodawcéw bedzie zapewne
chciala sie przekona¢, czy twoja wiedza, umiejetnosci, zaangazowanie i solidno$¢ warte sg
tego, aby w nie zainwestowac. Otrzymujac oferte zatrudnienia najpierw na okres prébny nie
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panikuj, ale tez miej sie na bacznosci! Zdarza sie bowiem, ze pracodawca podpisze umowe
na okres prébny bedac juz pewnym, ze nie zdecyduje sie na jej przedtuzenie. Jesli wiec zale-
zy ci na zwigzaniu sie z wybrang firma na dluzej, postaraj si¢ delikatnie dowiedzie¢, czy twoj
pracodawca czesto stosuje taka praktyke. Umowa na okres prébny ulega rozwigzaniu wraz
z uplywem tego czasu. Moze by¢ jednak tez wypowiedziana przez jedng ze stron z zachowa-
niem okresu wypowiedzenia.

Uwaga! Wazna informacja!
W przypadku wyzej wymienionych uméw, zaden pracodawca nie ma prawa dopusci¢ cie
do wykonywania czynno$ci na danym stanowisku, jesli nie przedstawisz mu stosownego
zaswiadczenia medycznego. Firma, ktora chce cie zatrudni¢ w sposéb legalny jest zobowig-
zana przekazac ci skierowanie do lekarza medycyny pracy. Na podstawie wynikéw wstepnych
badan oraz twojego orzeczenia o stopniu niepelnosprawnosci, gdzie zawarte sg wskazania ja-
kiej pracy mozesz sie podja¢, a jakiej absolutnie nie, lekarz moze wyrazié pelng zgode na przy-
stapienie do pracy lub zaakceptowac to pod pewnymi warunkami.

Kiedy umowa o prace ulega rozwigzaniu?

e wraz z uplywem czasu, na jaki zostata zawarta

* z dniem ukonczenia pracy, dla ktérej wykonania zostala zawarta

* wéweczas, gdy obie strony umowy — i ty i twdj pracodawca dojdziecie do wniosku,

ze konczycie wspoéliprace — tzw. rozwigzanie umowy na mocy porozumienia stron

* woweczas, gdy jedna ze stron podejmie decyzje o konicu wspélpracy — tzw. rozwigzanie

na mocy o$wiadczenia jednej ze stron z zachowaniem okresu wypowiedzenia zawartego

w umowie lub bez zachowania okresu wypowiedzenia.
Pracodawca nie moze ci wypowiedzie¢ umowy o prace woweczas, gdy jeste$ na urlopie lub
nie ma cie w pracy z innej — np. choroba poswiadczona odpowiednim dokumentem lekarskim
— usprawiedliwionej przyczyn. W przypadku wypowiedzenia lub rozwigzania umowy o pra-
ce bez wypowiedzenia, w swoim o$wiadczeniu pracodawca powinien podaé przyczyne uza-
sadniajgca jego decyzje oraz pouczenie o przysiugujacym ci jako pracownikowi prawie odwo-
fania sie do sadu pracy.

PO TRZECIE: jakie inne umowy moze ci zaoferowaé¢ pracodawca?

Omawiajac z pracodawcg warunki twojego zatrudnienia mozesz sie spotka¢ z propozycja
podpisania — zamiast umowy o prace — innych rodzajéw umoéw. Pierwszg z nich jest
tzw. umowa zlecenie, w ktorej jako osoba przyjmujgca zlecenie (zleceniobiorca) zobowigzu-
jesz sie do wykonania pewnych czynnosci (powtarzajacych sie!) — np. sprzatanie, pisanie na
maszynie itp. — na rzecz zleceniodawcy, czyli firmy dajacej zlecenie. Druga z kolei jest
tzw. umowa o dzielo, w ktorej jako przyjmujacy zamoéwienie, zobowigzujesz sie do wykona-
nia okre$lonego dzieta — np. wprowadzenia danych do komputera, czy wykonania wtasno-
recznie jakiego$ mebla, a w zamian za to, zamawiajgcy wyplaci ci okre$lone wynagrodzenie.

Uwaga! Wazna informacja!
Niestety! Podpisujac umowe zlecenie czy umowe o dzieto (dokumenty te regulowane sg za-
sadami Kodeksu cywilnego) nie stajesz sie pracownikiem firmy, a wiec nie zyskujesz zad-
nych przewidzianych Kodeksem pracy praw pracowniczych — np. prawa do urlopu czy pobie-
rania wynagrodzenia w czasie choroby. W przypadku niewywigzania sie zleceniodawcy
z umowy nie mozesz tez skorzysta¢ z pomocy Panstwowej Inspekcji Pracy, a jedynie oddaé
sprawe do sadu cywilnego. W niektérych wypadkach od umowy zlecenia, pracodawca moze
odliczy¢ i przekaza¢ do Zaktadu Ubezpieczen Spolecznych (lub KRUS) skiadki na ubezpiecze-
nie spoteczne i zdrowotne. Wowczas czas pracy na umowe zlecenie doliczany jest do twoje-
go catkowitego stazu pracy.
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Niestety nie mozemy podpowiedziec ci, ile pieniedzy zaoferuje pracodawca za prace na okre-
$lonym stanowisku w konkretnej branzy. Wysokos$¢ takich stawek okreslana jest w oparciu o kil-
ka czynnikéw. Brana jest pod uwage m.in. ogdlna sytuacja ekonomiczna w danym sektorze
gospodarki, warunki pfacowe na lokalnym rynku pracy, wielko$¢ firmy, stopien jej rozwoju oraz
wewnetrzne przepisy (np. tzw. wideiki placowe), a takze cechy indywidualne kandydata — wy-
ksztaicenie, wiedza, umiejetnosci, doswiadczenia zawodowe, staz pracy oraz zakres obowigz-
kéw, ktdre bedzie wykonywat na danym stanowisku.

Uwaga! Niebezpieczenstwo!

Pamietaj! Twoim wynagrodzeniem jest zawsze kwota podawana jako tzw. brutto! Jej wy-
soko$¢ powinna by¢ wpisana w umowie o prace! Zwykle, obowigzek odprowadzenia, czyli
przestania odpowiednich skladek na ubezpieczenie emerytalne, chorobowe oraz podatku do-
chodowego do odpowiedniej instytucji bierze na siebie twdj pracodawca. Pomniejsza twoje
wynagrodzenie brutto o wysokos¢ tychze skiadek i podatku — tobie oddajac tylko kwote net-
to. Zdarza sie jednak, ze pracodawca traktuje owe sktadki i podatek jako swoje i zapomina je
przestaé. Takie przypadki powiniene$ zgtosi¢ do Panstwowej Inspekcji Pracy. Znaczy to bo-
wiem, ze pracodawca okrada swoich pracownikéw:.

Jesli jeste$s zatrudniony na podstawie umowy na czas okreslony lub nieokreslony twoja

pensja moze by¢ wypltacana w réznych formach:
* czasowej — pracodawca placi ci statg stawke za okre$lony w umowie, przepracowany
czas i wktad twojej pracy; stawki te r6znig sie w zalezno$ci od stanowiska
* premiowej — zazwyczaj wystepuje ona razem z czasowg — pracodawca moze uznac, ze
dodatkowy wysilek, ktéry wlozyte§ w swoja prace np. zrealizowale$ jaki$ projekt przed
terminem, zastuguje na wyplacenie dodatkowej, ustalonej przez samego pracodawce kwo-
ty pieniedzy
* zadaniowej — pracodawca wyplaca ci, oprécz stalej pensji, pewna kwote za wykona-
nie okre$lonego, dodatkowego zadania
* akordowej — twoja pensja uzalezniona jest od ilo$ci wykonanych przez ciebie pro-
duktow
* prowizyjnej — stosowanej najczesciej wsréd sprzedawcéw — wynagrodzenie uzaleznio-
ne jest (procentowo) od ilosci sprzedanych produktéw lub ustug; prowizje 1aczone sa naj-
czesciej ze stala pensja
* kafeteryjnej — cze$¢ wynagrodzenia pracodawca nie wyplaca w postaci pienieznej, ale
rzeczowej — s to np. dodatkowe $wiadczenia ubezpieczeniowe lub emerytalne, samoché6d
stuzbowy, staty abonament w oplatach za telefon komérkowy, czy mozliwo$é kupowania
produktéw wytwarzanych przez dana firme po nizszych cenach; te forme stasuje sie gtéw-
nie na wyzszych stanowiskach kierowniczych, gdzie state ptace sg bardzo wysokie.

Uwaga! Wazna informacja!

Terminy wyplacania wynagrodzenia za prace okre$lane sa zwykle w umowie. W przypadku
umoéw o dzieto lub umoéw zlecen — daty te sg umowne, okre$lane przez obie strony. Przy umo-
wach o prace, zgodnie z Kodeksem pracy, pracodawca musi wyplacié ci pensje za dany mie-
sigc, najpdzniej do 10 dnia nastepnego miesigca — np. wynagrodzenie za marzec, powinie-
nes otrzymac do 10 kwietnia. Termin wyplacenia premii lub innych dodatkéw ustala kazdy
pracodawca indywidualnie.

Uwaga! Wazna informacja!

Niezwykle rzadko zdarza sie juz obecnie, aby pracodawcy wyplacali pensje w postaci gotow-
ki — chyba, ze jest to tzw. praca na czarno, bez legalnej umowy. Rzadko tez pracownikowi
wreczane sg czeki, ktére p6zniej musi zamieni¢ w banku na pienigdze. W wiekszosci przy-
padkéw ze wzgledu na szybko$¢ i tatwos¢ operacji, wynagrodzenie przekazywane jest droga
elektroniczng na nalezace do pracownika konto w banku. Zanim, wiec zaczniesz szuka¢
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pracy, a nie posiadasz jeszcze wlasnego konta — zastanéw sie nad jego zalozeniem. Wybér
banku zalezy od twojej decyzji.

PO PIATE: gdzie mozesz pracowac?

Czy zdajesz sobie sprawe z tego, ze pracodawca, ktéry zechce cie zatrudni¢ moze zaofero-
wac ci prace w réznych miejscach, w ktérych dziata jego firma? W zalezno$ci od rodzaju
stanowiska i zadan, ktére bedziesz realizowal moze to by¢ np. biuro w siedzibie zarzadu
firmy czy filia terenowa — w tym samym mie$cie lub w zupetlnie innej, czesto znacznie od-
dalonej od twojego miejsca zamieszkania miejscowosci. Pracodawca moze zaproponowac
ci, aby$ pracowat bezposrednio w firmie i na nalezagcym do niego sprzecie. Coraz popular-
niejsza staje sie jednak w naszym kraju tzw. TELEPRACA, czyli praca na odlegtos¢, wykony-
wana poza biurem firmy zlecajacej zadanie — najcze$ciej w twoim wiasnym domu. Ta for-
ma zatrudnienia jest ogromng szansa 0os6b majacych klopoty z poruszaniem sie, niewido-
mych czy niestyszacych.

Co powiniene$ wiedzie¢ o0 TELEPRACY?
* telepraca to wszystkie prace polegajace na zbieraniu, przetwarzaniu i przesytaniu infor-
macji drogg elektroniczng lub wytwarzanie produktéw i ustug w postaci elektronicznej —
np. przyjmowanie zlecen na zakup towaréw i ustug (telemarketing), przeprowadzanie
badan, wprowadzanie danych, przepisywanie tekstéw itp. Bardziej zaawansowang forma
telepracy jest np. analiza danych rynkowych, projektowanie stron internetowych, ttuma-
czenia, prowadzenie ksiegowosci czy redagowanie serwiséw internetowych
* do wykonywania telepracy konieczne jest posiadanie w domu komputera potgczonego
z internetem za pomocg tzw. sztywnego lacza. Nie zawsze potrzebny sprzet pracownik
musi zakupi¢ sam. Zdarza sie, ze takie domowe stanowisko pracy wyposaza sama firma,
ktéra zatrudnia telepracownika
* telepraca wymaga samodyscypliny i dobrej organizacji pracy. Jesli nie masz umiejetno-
$ci informatycznych, nie radzisz sobie z samodzielnym rozwigzywaniem problemow i po-
dejmowaniem decyzji, jesli trudno zmobilizowac¢ ci sie do terminowego wykonywania za-
dan — taka praca nie jest dla ciebie
¢ telepracownikiem moze by¢ osoba wykonujgca prace na wiasny rachunek (samozatrud-
nienie) lub zatrudniona przez firme i objeta regulacjami prawa pracy.

PO SZOSTE: ile godzin mozesz pracowac jako osoba niepetnosprawna?

Czas pracy os6b niepeinosprawnych zatrudnionych na podstawie umowy o prace zalezy od
okreslonego w orzeczeniu stopnia ich niepeinosprawnosci:
* jesli jeste$ niepelnosprawny w stopniu lekkim twoj czas pracy nie moze przekroczy¢
8 godzin na dobe i 40 godzin tygodniowo
* jesli jeste$ niepelnosprawny w stopniu znacznym lub umiarkowanym twdj czas pra-
cy nie moze by¢ wiekszy niz 7 godzin dziennie i 35 tygodniowo. Jesli chcesz skorzystac
z tego prawa musisz przedstawic¢ pracodawcy swoje orzeczenie o niepetnosprawnosci. Za-
sada zmniejszonego wymiaru godzin powinna zosta¢ wprowadzona wobec ciebie juz na
nastepny dzien po okazaniu orzeczenia. Mozesz tez pracowa¢ w wymiarze 8 h dziennie
przez 40 h tygodniowo pod warunkiem, ze nie tylko ty wyrazisz na to zgode, ale réwniez
i twoj lekarz. W takim wypadku ta dodatkowa godzina powinna by¢ potraktowana jako
nadliczbowa i pracodawca powinien ci za nig zapiaci¢ jak za godzine nadliczbowsa.

Uwaga! Wazna informacja!
Jesli jeste$ osoba niepeinosprawna i okazesz pracodawcy odpowiednie orzeczenie w tej spra-
wie nie bedzie on mégt zleci¢ ci pracy w godzinach nadliczbowych i nocnych. Chyba, ze
zostale$ zatrudniony przy pilnowaniu mienia lub gdy — na twéj wniosek! — zgode na to
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wyrazil lekarz przeprowadzajacy badania profilaktyczne albo — w razie jego braku — lekarz
sprawujacy nad tobg stala opieke.

PO SIODME: czy masz prawo do przerw w czasie pracy?

Jako pracownik mozesz skorzysta¢ w trakcie godzin pracy z jednej przerwy 15-minutowej.
Wynika ona z Kodeksu pracy i przystuguje ona wszystkim, ktérzy pracujg powyzej 6 h dzien-
nie. Natomiast jako osoba niepelnosprawna masz prawo do jednej dodatkowej przerwy —
réwniez 15-minutowej.

PO OSME: ile przystuguje ci dni urlopu wypoczynkowego w ciagu roku?

Kazdy pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i platnego urlopu wypoczynko-
wego. W zaleznosci od tego ile masz juz za sobg lat pracy, czyli jak dtugi jest twdj tzw. okres
zatrudnienia, czas takiego zagwarantowanego Kodeksem pracy odpoczynku jest rézny. I tak:
¢ jesli pracujesz mniej niz 10 lat — masz prawo do 20 dni roboczych urlopu
* jesli pracujesz wiecej niz 10 lat — twoj urlop wyniesie az 26 dni roboczych.

Uwaga! Wazna informacja!

Sktadajac do pracodawcy podanie o urlop, pamietaj o magicznym slowie robocze. Oznacza
ono, ze do wymiaru urlopu nie wlicza sie sob6t, niedziel, dni §wigtecznych oraz innych
ustawowo wolnych od pracy.

Przy obliczaniu liczby dni przystugujacego ci urlopu, do twojego okresu zatrudnienia wliczo-
ne zostang i zsumowane miesigce i lata pracy u wszystkich dotychczasowych pracodawcéw.
Nawet woéwczas, gdy pomiedzy pracg w jednej i drugiej firmie miate$ przerwe.
Pamietaj, ze do okresu zatrudnienia wlicza sie réwniez ten czas, ktéry spedzite$ na nauce w:
* szkole zasadniczej lub réwnorzednej szkole zawodowej — maksimum 3 lata
¢ $redniej szkole zawodowej — maksimum 5 lat
* Sredniej szkole zawodowej dla absolwentéw zasadniczych lub réwnorzednych szké? za-
wodowych — 5 lat
e Sredniej szkole ogdlnoksztaicacej — 4 lata
* szkole policealnej — 6 lat
* uczelni wyzszej — 8 lat.

Uwaga! Wazna informacja!

Okresy nauki, o ktérych wspomnieliSmy wyZzej nie sg sumowane!. To znaczy, ze jesli skon-
czyle$ liceum ogolnoksztalcace, a pozniej studia wyzsze, przy obliczaniu okresu zatrudnie-
nia, twdj pracodawca wezmie pod uwage tylko okres studiéw. Je$li uczyles$ sie i pracowaies$
w tym samym czasie — do okresu zatrudnienia zostanie wliczony albo okres pracy albo okres
nauki — w zalezno$ci od tego, co bedzie dla ciebie korzystniejsze.

PO DZIEWIATE: czy jako osoba niepetnosprawna masz prawo do dodatko-
wego urlopu?

Tak, ale tylko wéwczas, gdy posiadasz orzeczenie o niepelnosprawnosci w stopniu znacz-
nym lub umiarkowanym. Przystuguje ci dodatkowo 10 dni urlopu wypoczynkowego. Nie
majg do niego jednak praw ci pracownicy, ktérym zgodnie z Kodeksem pracy przystuguje
wiecej niz 26 dni zwyklego urlopu — chodzi tutaj np. o nauczycieli. Prawo do pierwszego do-
datkowego urlopu osoba niepetnosprawna nabywa po przepracowaniu roku od dnia wyda-
nia orzeczenia o znacznym lub umiarkowanym stopniu niepeinosprawnosci.
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Uwaga! Wazna informacja!
Osoby niepelnosprawne w stopniu znacznym lub umiarkowanym maja réwniez prawo do
jeszcze jednego urlopu — przeznaczonego wylacznie na uczestnictwo w turnusie rehabili-
tacyjnym. Mozna go uzyskac tylko raz w roku. Zwolnienie takie udzielane jest na podstawie
wniosku lekarza o skierowanie na turnus rehabilitacyjny. Wniosek musi okresla¢ czas trwa-
nia oraz rodzaj turnusu. Podstawa do wyplaty wynagrodzenia jest woéwczas dokument po-
twierdzajacy pobyt na turnusie, wystawiony przez jego organizatora. Laczny wymiar urlo-
pu dodatkowego oraz rehabilitacyjnego nie moze przekroczy¢ 21 dni.

PO DZIESIATE: kiedy mozesz zwolnié si¢ od pracy
i nie stracié¢ przy tym dnidwki?

Kazda osoba niepeinosprawna, ale tylko w stopniu znacznym lub umiarkowanym ma pra-
wo do zwolnienia od pracy i zachowania wynagrodzenia za nieprzepracowane godziny w sy-
tuacjach, gdy musi wykona¢ badania specjalistyczne, zabiegi lecznicze lub usprawniajace, al-
bo chce kupi¢ lub naprawi¢ sprzet ortopedyczny, a czynnosci te np. ze wzgledu na godziny
otwarcia placdwki leczniczej lub sklepu nie moga by¢ wykonane poza godzinami pracy.

Uwaga! Pulapka!
Dodatkowe prawa pracownicze, ktére zgodnie z ustawa przystuguja osobom niepeino-
sprawnym maja za zadanie ulatwienie im funkcjonowania w miejscu pracy i niepeino-
sprawni pracownicy chetnie z nich korzystaja. Czesto jednak zdarza sie, ze przywileje pra-
cownikéw niepeinosprawnych odstraszajg pracodawcéw od zatrudniania takich oséb. Cho-
dzi tutaj gléwnie o wykorzystywanie w catosci naleznego urlopu oraz czeste zwolnienia
zwigzane np. z atakami choroby czy z zabiegami rehabilitacyjnymi. Szefowie firm obawia-
ja sie, ze po pewnym czasie moze sie okazac, ze majg pracownika, ale takiego, ktérego pra-
wie nigdy nie ma na stanowisku, a jego zadania muszg wykonywac inni. Nie zamierzamy
naklaniac cig, abys$ nie korzystal ze swoich praw jako pracownik niepeinosprawny. Chcieli-
bysmy ci jednak podpowiedzieé, abys$ robil to umiejetnie, elastycznie dostosowujac sie do
sytuacji panujgcej w firmie, aby pokaza¢ pracodawcy, ze rzeczywiscie zalezy ci na zajmo-
wanej posadzie.

Niestety, zdarzajg sie przypadki tamania praw pracowniczych oséb niepetnosprawnych przez samych praco-
dawcow. Jesli masz podejrzenie lub widzisz, ze tak sie dzieje, mozesz zwréci¢ sig 0 pomoc do Panstwowej
Inspekc;ji Pracy. Inspektorzy w okregowych inspektoratach znajdujgcych sie w kazdym bytym miescie woje-
wddzkim podpowiedza ci — nieodptatnie! — jakie masz w danej sytuacji konfliktowej mozliwosci dziatania.
Spory o roszczenia ze stosunku pracy rozstrzygane sg przez sady pracy. Adresy okregowych inspektoratow
znajdziesz na www.pip.gov.pl.
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KROK IV
STRATEGIA,

czyli jak walczy¢ o prace,
aby nie polec w pierwszej bitwie?

Jesli poszukujesz wyprébowanej przez miliony i najlepszej, najbardziej efektywnej metody
poszukiwania pracy, to... musimy cie rozczarowac. Taki idealny sposéb, z ktérego mogliby
skorzystac¢ wszyscy ludzie — bez wzgledu na wiek, pie¢, wyksztalcenie, wiedze i doswiadcze-
nia — niestety nie istnieje. Jest jednak zbidr dziatan — tzw. INDYWIDUALNA STRATEGIA, kto-
re zwiekszaja szanse na znalezienie zatrudnienia. Ty sam musisz te dzialania okresli¢ i zapla-
nowac w czasie.

Wiesz juz, gdzie mozesz pracowac i jakie przystuguja ci prawa jako pracownikowi i osobie
niepeinosprawnej. Uzbrojony w taka wiedze mozesz zacza¢ planowac kolejne etapy poszuki-
wania pracy. A beda nimi w takiej oto kolejnosci:

* analiza twojej sytuacji zyciowej, zdrowotnej i prawnej

* okreslenie twoich mozliwosci — wyksztalcenia, stanu wiedzy, doswiadczen, predyspozy-
cji, zainteresowan, pragnien oraz zawodéw i stanowisk, na ktérych chciatby$ pracowac

* dokiadne poznanie metod aktywnego poszukiwania pracy i wybranie tych, ktére beda
odpowiadaty rodzajowi poszukiwanej przez ciebie posady

* przygotowanie curriculum vitae, czyli zyciorysu zawodowego oraz zebranie referencji
od poprzednich pracodawcéw

 zredagowanie listu motywacyjnego

e przygotowanie sie¢ do rozmowy telefonicznej w sprawie przysziej pracy oraz rozmo-
wy kwalifikacyjnej (autoprezentacji) z pracodawca.

W przygotowaniu szczeg6towej STRATEGII pomoga ci kolejne rozdzialy tego poradnika.
Zanim jednak zapoznasz sie z zawartymi w nim informacjami i przystapisz do redagowania
strategii, powiniene$ pamieta¢ o nastepujacych kwestiach:

1. Aby dobrze wybrac prace, tak by by¢ z niej jak najdiuzej zadowolonym musisz doktad-

nie pozna¢ samego siebie — swoje atuty oraz wady i odnies$¢ je do aktualnej sytuacji na
rynku pracy. Jedli szukajgc pracy zaczniesz sie oktamywac — np. przypisujac sobie zbyt
duze umiejetnosci w pewnej dziedzinie — lub bedziesz sztywno trzymat sie wyboru tylko
jednego zawodu lub stanowiska — najpewniej spotka cie rozczarowanie. Wspélczesnym
rynkiem pracy, na ktérym jest wielu bezrobotnych, rzadzi pracodawca. To on dyktuje wa-
runki zatrudnienia i szuka najlepszych dla siebie pracownikéw

2. Indywidualng strategie mozesz wzbogaci¢ o inne elementy, ktére uznasz za wazne
w swoich poszukiwaniach. Na kazdym etapie prac nad strategiag, a zwlaszcza podczas jej
realizacji zawsze mozesz zwrdci¢ sie o wsparcie do doradcy zawodowego z urzedu pracy
lub innej organizacji. Doradca pomoze ci w zbudowaniu i modyfikacji planu dziatan, okre-
$leniu wiasnych mozliwosci oraz dostarczy ci informacji dotyczacych wymagan i warun-
kéw niezbednych do wykonywania okre$lonej pracy

3. Swiadomos¢, ze nie jest si¢ samotnym w rozwigzywaniu probleméw wzmacnia psy-
chicznie i pozwala na szybsze uporanie sie z trudno$ciami. Nie wahaj sie wiec i podczas
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poszukiwania pracy pro$ o pomoc inne osoby. Musisz jednak wiedzie¢, kogo i o co prosié¢
oraz pamieta¢, ze zglaszajacy che¢ wsparcia nie wykona za ciebie pewnych zadan. Moze
sie okaza¢ pomocny przy udzielaniu informacji, pokierowaniu do okreslonej instytucji, czy
podpowiedzie¢ jak wybrna¢ z klopotu, ale nie powinienes$ zrzuca¢ na niego odpowiedzial-
nosci za znalezienie dla ciebie pracy. Zawsze pamietaj o magicznych stowach kulturalnego
czlowieka — prosze i przepraszam.

4. Na pytanie — ile trzeba podjac¢ préb, aby znalez¢ prace? Odpowiedz jest prosta. Tyle
ile trzeba, aby by¢ zatrudnionym. Nie ma zadnej konkretnej liczby, ktéra ilo$¢ te by okre-
$lafa. Moze by¢ ich kilka, ale tez i... kilkaset. Nigdy nie nastawiaj sie, ze swoj cel osia-
gniesz bez wysitku i wyrzeczen. Nie traktuj tez kolejnych odmdéw ze strony pracodawcéw
jako osobistych porazek. Kazdy kontakt z pracodawcg — wizyta, rozmowa telefoniczna
itd. — to kolejne doswiadczenie, ktére musisz przeanalizowac i wyciggnac z niego wnio-
ski na przysztosc.
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KROK V _
ANALIZA SYTUACJI ZYCIOWEJ,

czyli kilka pytan, na ktdére koniecznie musisz sobie
odpowiedzie¢ zanim zaczniesz szukac¢ pracy

Zapewne czesto myslisz jak to bedzie, kiedy juz rozpoczniesz swoja pierwsza prace, wrécisz
do zawodu po przerwie lub tez zajmiesz si¢ catkiem nowa profesja. Widzisz siebie w nowym
$rodowisku, wykonujacego zajecie, ktére daje ci duzo satysfakeji i rados$ci, wsréd ludzi, kté-
rzy stang sie dla ciebie bliskimi znajomymi a moze nawet przyjaciéimi. Cieszysz sie, ze two-
je dochody wzrosng i bedzie cie sta¢ na wieksze wydatki i realizacje marzen. Ale czy zdajesz
sobie sprawe z tego, ze podjecie pracy oznacza catkowitg rewolucje w zyciu twoim i twojej
rodziny? Zanim wiec rozpoczniesz poszukiwanie pracy radzimy, aby$ sprawdzit — odpowia-
dajac sobie szczerze na kilka pytan — czy rzeczywiscie jeste$ przygotowany emocjonalnie i or-
ganizacyjnie na czekajgce cie zmiany. Odpowiedzi na nizej zamieszczone pytania pomogg ci
takze w okresleniu pierwszych oczekiwan co do nowej posady. Jest tez pewne, ze wiekszo$¢
z tych kwestii moze poruszy¢ twoj przyszly pracodawca podczas rozmowy w sprawie pracy.

Zastanow sie sam, zapro$ na rozmowe rodzine, poradz sie swoich najblizszych — tych, kté6-
rzy najlepiej cie znajg. Ustal samodzielnie lub zrébcie to wspdlnie:

PO PIERWSZE: czym dla ciebie jest praca?

Czy koniecznie i za wszelka cene chcesz mie¢ dodatkowe zrédio pieniedzy, dofinansowania
domowego budzetu albo masz dosy¢ bezczynnosci i pragniesz prowadzi¢ bardziej aktywny
tryb zycia lub tez po prostu uznate$, ze najwyzszy czas wyrwac sie spod opiekunczych rodzi-
cielskich skrzydei? A moze tak zwyczajnie czujesz sie samotny i chcesz pozna¢ nowych lu-
dzi? W takich przypadkach by¢ moze rodzaj i miejsce wykonywanego zajecia beda mialy dla
ciebie mniejsze znaczenie. Stang sie wazne, gdy twoim nadrzednym celem jest pozyskanie
nowej wiedzy, zdobycie nowych doswiadczen i umiejetnosci albo realizacja planéw zawodo-
wych czy zrobienie kariery w okreslonej branzy.

Ustalenie: czym dla ciebie jest praca
pomoze ci w okresleniu: jaka powinna by¢ twoja przyszla praca.
Wez duzg kartke papieru i napisz na niej, jedno zdanie pod drugim, nastepujace wyrazenia
okreslajgce walory twojej przyszlej pracy:
e przynoszaca dobre zarobki
* dajgca pewnos$¢ dlugiego zatrudnienia
* w matej firmie, gdzie jest niewielu pracownikow
e w duzym przedsiebiorstwie, korporacji, gdzie mam szanse na rozwdj i awans
e w gronie sympatycznych ludzi
* pozbawiona stres6w i napiec
interesujaca
cieszgca sie ludzkim szacunkiem i uznaniem
w dogodnych dla mnie godzinach
odpowiadajgca moim zdolnosciom, wiedzy, wyksztatceniu i do§wiadczeniom
umozliwiajgca czeste kontakty z ludzmi
bez bezposrednich kontaktéw z klientami firmy
samodzielna i odpowiedzialna
zespolowa — gdzie kazdy pracownik odpowiada za konkretne zadanie
¢ z mozliwoscig wykazania sie inicjatywa
twércza, z ktdérej powstaje co$ oryginalnego
* nie wymagajgca zdolnosci artystycznych
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e praca latwa, prosta, nieskomplikowana

* dajaca wplyw na decyzje podejmowane w firmie

* koniecznie w tym samym mies$cie i blisko mojego miejsca zamieszkania

* w jednym miejscu, statyczna — nie wymagajgca przemieszczania sie, bez wyjazdéw stuz-
bowych

* w higienicznych warunkach — bez brudu i hafasu

* wymagajaca sily i sprawnosci fizycznej.

Jesli uznasz, ze twoja praca powinna miec¢ jeszcze inne walory — wazne z punktu widzenia
twoich oczekiwan, zasobu wiedzy, sytuacji materialnej, rodzinnej czy zdrowotnej — dopisz je
na liscie. Ze wszystkich zdan wybierz 10 takich, ktére najlepiej oddaja charakter poszukiwa-
nej przez ciebie pracy. Majac do dyspozycji skale 10 punktéw rozdziel je miedzy wybrane ce-
chy charakterystyczne twojej przyszlej posady przyjmujac zasade, ze 10 punktéw otrzymuje
najwieksza zaleta, a 1 — najmniej istotny aspekt. W ten sposéb ustalisz hierarchie wartosci,
ktére powinna spetnia¢ twoja praca, abys byl z niej zadowolony.

PO DRUGIE: czy jestes$ przygotowany na zwiekszony wysitek fizyczny
i umystowy?

W pracy czekajq na ciebie nowe obowigzki oraz zadania, z ktérymi by¢ moze wcze$niej nie
miale$ do czynienia, a ktére musza by¢ wykonane w okreslonym terminie i z wyznaczonym
przez przetozonych efektem. Bedziesz musiat rozwigzywac¢ sam lub w grupie pewne proble-
my, korygowacé biedy swoje lub innych pracownikéw. Pracodawca bedzie oczekiwal, ze szyb-
ko staniesz sie czescig zespolu, a twoja praca nie bedzie wymagala nadzoru i wezmiesz za
nig odpowiedzialno$¢. Moze zdarzy¢ sie, Ze zostaniesz poproszony o prace w innych niz zo-
stato to ustalone godzinach czy w weekendy, a twoja odmowa nie bedzie dobrze widziana
przez przelozonego. W takich sytuacjach nie da sie unikng¢ wysitku czy stresu. Pomysl czy
uporasz sie z nimi sam lub czy bedziesz potrafil poprosi¢ o wsparcie.

PO TRZECIE: czy jestes emocjonalnie gotowy na podjecie pracy?

Wychodzisz z bezpiecznego $wiata, ktéry sam stworzyles, i w ktérym zazwyczaj inni przyj-
muja wyznaczone przez ciebie reguly. Dobrze cie znajg. Wiedza, co mozesz robi¢, a jakie za-
jecia sprawiajg ci trudno$¢ lub nie sg dla ciebie przyjemne; co lubisz, a co sprawia ci przy-
kro$¢. Jesli kto$ cie urazi, powie kilka nieprzyjemnych siéw — zawsze mozesz przestac sie
z nim spotyka¢ a nawet skre$li¢ go z listy swoich przyjaciél. Czy jeste$ gotowy na spotkanie
ze $wiatem, ktéry jest ci obcy i w ktérym to inni wyznaczajg reguly, a ty musisz si¢ do nich
dostosowac? Miejsce pracy to nie plac zabaw dla nadgsanych dzieci. W pracy jeste$ kims$, od
kogo przede wszystkim wymaga sie efektéw zazwyczaj nie zwazajac na to czy ten kto$ ma
dobry czy kiepski dzien. Pro$by przetozonego réwnoznaczne sg z poleceniami, ktére nalezy
wykonac. Nie bedziesz ciggle chwalony. Moze zdarzy¢ sie, ze twoja praca zostanie poddana
krytyce — nawet publicznej. Swiadomy pracodawca znajacy twoje ograniczenia nie wyznaczy
ci zadan, ktére przekraczajg twoje mozliwosci. Rzetelny i odpowiedzialny pracodawca bedzie
réwniez respektowal twoje prawa jako pracownika niepeinosprawnego. Nie oczekuj jednak,
ze bedziesz traktowany ulgowo — zwlaszcza w firmach z tzw. otwartego rynku pracy — tylko
dlatego ze jeste$ osoba niepelnosprawng.

PO CZWARTE: czy potrafisz szybko dostosowac swaj tryb zycia
do nowych obhowigzkow?

* czy lepsza bedzie dla ciebie praca w domu, czy tez poza nim — biorac pod uwage, ze i jed-
no i drugie rozwigzanie pociggnie za soba duze zmiany w twoim dotychczasowym zyciu?
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* czy jeste$ gotowy na wstawanie o innej niz do tej pory godzinie, czy wydtuzenie dzien-
nej aktywnosci do (czesto sie zdarza) péznych godzin nocnych?

* czy bedzie ci latwo zrezygnowaé lub zmieni¢ nawyki i ustalony harmonogram dnia —
np. godziny positkéw, czas odpoczynku, nauki i zaje¢ domowych?

* czy bedziesz potrafil zorganizowa¢ sobie nowy dzien i elastycznie zmienia¢ ustalenia,
jesli zajdzie taka potrzeba?

* czy bedziesz mégt sam lub przy pomocy innych — a jesli tak to kogo — dojezdza¢ do
pracy?

e z jakich $rodkéw lokomocji — ptatnych i bezptatnych — bedziesz mdgt skorzystaé, aby
dojecha¢ do miejsca pracy?

* czy mozesz samodzielnie odbywa¢ podréze stuzbowe, a jesli potrzebujesz wéwczas
pomocy to, w jakim zakresie?

* kto zajmie sie twoimi dzie¢mi, gdy bedziesz w pracy lub bedziesz musiat wyjecha¢ w de-
legacje?

PO PIATE: na jakie wyzwania czy ustepstwa jestes gotowy,
aby otrzymac prace?

Moze sie zdarzy¢ ze w miejscu, w ktérym bedziesz ubiegal sie o posade twoj przyszty praco-
dawca postawi warunki, ktére bedziesz musial speini¢, aby by¢ zatrudnionym. Warto, abys$
wcze$niej zastanowit sie, na jakie ustepstwa sie zgodzisz, a w jakich kwestiach pozostaniesz
nieugiety. Ryzykujac przy tym, ze stanowisko, ktére chciaiby$ zajmowac zostanie powierzo-
ne komus$ innemu — komus, kto wedtug opinii pracodawcy bardziej potrafi dopasowac sie do
wymogow firmy.

Czy zgodziibys sie na przykiad na:
e przeniesienie sie do innego miasta lub nawet za granice?
* dojazdy do odlegtej dzielnicy miasta?
* podjecie nauki na studiach wyzszych na wiasny koszt?
* dodatkowe szkolenia na koszt firmy?
* dodatkowe szkolenia na wtasny koszt?
* nauczenie sie obstugi komputera lub nieznanych ci programéw komputerowych?
* nauczenie sie jezyka obcego?
* rozpoczynanie pracy bardzo wczes$nie rano?
e konczenie pracy bardzo p6Zzno wieczorem?
e catkowitg zmiane sposobu ubierania sie (odziez i obuwie), fryzury, makijazu?
* czestg prace w soboty i niedziele?
* czeste wyjazdy stuzbowe?
e prace na stanowisku nizszym niz dotgd zajmowate$?

PO SZOSTE: czy mozesz liczyé na pomoc rodziny lub partnera?

Niestety — na drodze w poszukiwaniu pracy najczesciej spotykac cie beda rozczarowania. Po-
trafig one zniecheci¢ nawet najbardziej wytrwatych. Wazne jest, aby$ w tym czasie nie czul
sie osamotniony. Zapytaj swoich najblizszych czy popieraja twoje starania o prace i czy beda
wspieraé cie podczas poszukiwan oraz mobilizowaé¢ do dzialania, kiedy juz ja znajdziesz?
Wykonywanie pracy w siedzibie pracodawcy oznacza, ze nie bedzie cie w domu przez wiek-
szo$¢ dnia. Czy w tym czasie twoja rodzina poradzi sobie bez ciebie? A z kolei — je$li bedziesz
pracowat w domu czy zaakceptuje fakt, ze nie zajmujesz sie juz tylko ich sprawami, ale po-
$wiecasz czas na zupelnie nowe zadania i stworzg ci ku temu warunki? Czy beda potrafili od-
cigzy¢ cie w domowych obowigzkach?
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KROK VI
KONSULTACJE i DOKUMENTY,

czyli kilka spraw, ktére mogg zatrzymac
poszukiwania pracy

Juz wiesz, ze chcesz pracowac. Czujesz przyplyw pozytywnej energii, powtarzasz sobie w du-
chu: ,Wszystko bedzie dobrze! Dam rade! Innym sie udalo — mnie réwniez sie powiedzie!”.
Entuzjazm w procesie szukania pracy to motor napedzajacy dzialanie. Pomimo klopotéw
i porazek utwierdza nas w przekonaniu, ze postepujemy stusznie. Zanim jednak puscisz
w ruch wielkg machine poszukiwawcza przeanalizuj doktadnie swojg sytuacje zdrowotng
i prawng. By¢ moze okaze sie, ze pomimo optymistycznego nastawienia i $wiadomosci cze-
kajacych cie wyrzeczen, nie bedziesz mégt podjac¢ pracy, ktéra by ci odpowiadala. Nie dopus¢
do tego, aby niedopilnowanie pewnych formalnosci, czy brak wiedzy prawnej doprowadzity
do tego, ze wymarzona posada — przysiowiowo — przejdzie ci koto nosa.

PO PIERWSZE: skonsultuj si¢ ze swoim lekarzem

* jesli chcesz podjaé prace pelnoetatowa — zapytaj lekarza, czy twéj stan zdrowia pozwa-
la ci na prace przez siedem, osiem (na czasem nawet wiecej) godzin dziennie, czy tez bar-
dziej wskazana bylaby dla ciebie praca w niepelnym wymiarze

e ustal czy leki, ktére przyjmujesz nie beda zaburza¢ twoich funkcji psychofizycznych,
tzn. czy zazywajac je bedziesz méglt normalnie funkcjonowac w sensie ruchowym i umy-
stowym. Czy przy dotychczasowych dawkach bedziesz mégt pozwoli¢ sobie na zwiekszo-
ny wysilek, czy tez dawki leku nalezy zmieni¢, badz tez nawet zastgpi¢ go innym

* dowiedz sie, czy w najblizszym czasie nie czekajg ci¢ operacje lub inne zabiegi, a po nich wy-
diuzony okres rekonwalescencji czy rehabilitacji. Moze sie tez okaza¢, ze lekarz zamiast na sta-
nowisku pracy chetniej widziatby cie w sanatorium. Zadna z opisanych sytuacji nie jest powo-
dem, aby$ mial rezygnowac¢ z poszukiwania pracy. Jak juz wspominali$my — tylko nieliczni mo-
g3 liczy¢ na tut szczescia i zatrudnienie juz po kilku odpowiedziach na oferty pracy. Wazne jest
jednak, abys$ posiadat peing wiedze na temat swojego stanu zdrowia i mégt w kazdej chwili
odpowiednio modyfikowa¢ swoje plany — zaréwno osobiste (zdrowotne) jak i zawodowe

* zbierz wszystkie dokumenty dotyczace twojej choroby i wykonaj ich kopie. Pracodawca
nie musi znac szczego6idw twojego schorzenia — o ile oczywiscie efekty uboczne choroby
(np. utrata przytomnosci, czeste omdlenia, zawroty glowy, trudnosci ze slyszeniem czy wi-
dzeniem itp.) nie beda stwarzaly dodatkowego zagrozenia zaréwno dla ciebie jak twoich
wspolpracownikéw. Pelng informacje powinien posiada¢ lekarz, ktérego twoj pracodawca
upowaznit do sprawowania opieki medycznej nad swoimi pracownikami. W kazdej chwi-
li moze on poprosi¢ cie o przyniesienie kopii dokumentacji choroby, w celu umieszczeniach
ich w kartotece medycznej firmy.

PO DRUGIE: zbierz i skopiuj wszystkie dokumenty

a) dotyczace twojej nauki i kariery zawodowej — potwierdzajgce zdobytg przez ciebie wie-
dze, do$wiadczenia i umiejetnosci:
* Swiadectwa ukonczenia szkoly podstawowej (jesli twoja edukacja skonczyta sie na tym
etapie), szkoly $redniej lub $wiadectwo maturalne, dyplom lub licencje ze szkoly wyzszej
* $wiadectwa ukonczenia kurséw — nie tylko tych dodatkowych zwigzanych z twoim wy-
ksztalceniem kierunkowym, ale tez wszystkich szkolenn zawodowych i hobbystycznych
* Swiadectwa pracy z poprzednich miejsc pracy — je$li firma, w ktérej pracowale$ juz nie
istnieje, musisz zwroci¢ sie o wydanie kopii zaswiadczen do jednostki, ktéra przechowuje
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dokumenty zlikwidowanego zaktadu pracy; dokumentéw szukaj w tzw. organach zatozy-
cielskich (np. u wojewody), w organach nadrzednych (np. w okre§lonym ministerstwie,
urzedzie czy innej instytucji), w archiwum lub w specjalnych firmach przechowalniczych

b) dotyczace twojej sytuacji prawnej — orzeczenia o stopniu niepelnosprawnos$ci oraz
uprawnienia do renty z tytuiu niezdolnosci do pracy lub renty socjalne;j.

PO TRZECIE: sprawdz, ile mozesz zarobic¢?

Kazdy z nas chcialby zarabia¢ jak najwiecej. Jesli jednak pobierasz rente z tytulu niezdolno-
$ci do pracy lub rente socjalna, wysokos$¢ oraz zrédia twoich zarobkéw (przychodéw) moga
mie¢ bezposredni wplyw na zmniejszenie lub zawieszenia wyptacanie tych swiadczen.
Jesli otrzymujesz rente z tytulu niezdolnosci do pracy, moze ona zosta¢ zawieszona lub
zmniejszona, jesli osiggasz przychody z takich Zrédet jak:

* umowy zawarte z pracodawcami na czas probny, okreslony, nieokres$lony — w tym: jesli

jednocze$nie wykonujesz umowy zlecenia, agencyjne lub o dzielo na rzecz pracodawcy

* umowa o przekazanie praw autorskich i umowy patentowe

e prace chalupnicze

 prace wykonywane odpiatnie — na podstawie skierowania do pracy — podczas odbywa-

nia kary pozbawienia wolnosci lub tymczasowego aresztowania

* czlonkostwo w rolniczych spotdzielniach i kétkach

e prowadzenie dzialalno$ci pozarolniczej lub wspéipraca z osobami zajmujgcymi sie taka

dziatalno$cig

* zoldy zolnierzy zawodowych i funkcjonariuszy stuzb mundurowych

* honoraria z dzialalnosci twdrczej i artystycznej

* renty inwalidéw wojennych i wojskowych oraz renty rodzinne po nich.

Jesli otrzymujesz rente socjalng na zawieszenie tego $wiadczenia beda mialy dodatkowo
wplyw dochody osiggane na podstawie umowy o dzieto oraz z najmu lub dzierzawy — chy-
ba, ze jest to element prowadzonej przez ciebie dziatalno$ci gospodarczej.

Ile mozesz dodatkowo zarobié, jesli otrzymujesz rente z tytulu niezdolnosci do pracy?
Mozesz dodatkowo dorobi¢ w ramach dwéch progéw dochodowych: 70% i 130% przecietnego wy-
nagrodzenia w gospodarce krajowej. Wysoko$¢ przecietnego wynagrodzenia ustalana jest co kwar-
tal i podawana do publicznej wiadomosci na stronie internetowej Giéwnego Urzedu Statystyczne-
go — www.gus.pl lub Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych — www.zus.pl. Je$li osiggasz miesieczny
przychdd (przychdéd to kwota brutto — razem z podatkiem i sktadkami na ubezpieczenie spoteczne
i zdrowotne) nizszy lub réwny 70% przecietnego wynagrodzenia, nie powoduje to ani zmniejsze-
nia ani zawieszenia twojego $wiadczenia. Jesli jednak twéj miesieczny przychdd przekroczy ten pu-
tap, swiadczenie rentowe zostanie obnizone o kwote przekroczenia (czyli o przychdéd ponad 70%
przecietnego wynagrodzenia). Najwyzej jednak o tzw. kwote maksymalnego zmniejszenia, ktdra
wynosi dla renty z tytulu catkowitej niezdolnosci do pracy — 413,37 z1 a dla renty z tytulu czescio-
wej niezdolnosci do pracy — 310,05 zi. Uzyskiwanie przychodéw powyzej 130% przecietnego wy-
nagrodzenia powoduje zawieszenie wyplaty renty na czas osiggania takich dochodéw:.

Ile mozesz dodatkowo zarobié, jesli otrzymujesz rente socjalng?
Prawo do renty socjalnej moze zosta¢ zawieszone, jesli twoje miesieczne przychody sg wyz-
sze niz 30% przecietnego wynagrodzenia w gospodarce krajowe;j.

Uwaga! Wazna informacja!

Zaktad Ubezpieczen Spolecznych nie kontroluje twoich przychodéw. Jesli pobierasz rente z tytutu
niezdolno$ci do pracy lub rente socjalng i zaczynasz zarabia¢ wiecej niz powiniene$ — powiadom
o tym ZUS. Ten za$ poprosi twojego pracodawce o zaswiadczenie o zarobkach i stosownie sie zacho-
wa, czyli zmniejszy twoje Swiadczenie rentowe albo zawiesi jego wyplacanie. Renta socjalna moze
ulec tylko zawieszeniu, a renta z tytutu niezdolnosci do pracy — zawieszeniu lub zmniejszeniu!
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KROK VI
BILANS UMIEJETNOSCI,

czyli jak zrobi¢ zawodowy rachunek sumienia?

Najtrudniej odnalez¢ sie na rynku pracy tym, ktérzy na pytanie — gdzie chcieliby pracowac
1 czym sie zajmowac, odpowiadajg: gdziekolwiek i czymkolwiek, albo najchetniej to gdzie$
przy pracach biurowych, albo jeszcze inaczej — w tej firmie, gdzie jest mdj sasiad, bo on
mowi, ze tam jest bardzo dobrze. W takich przypadkach okres poszukiwania posady bardzo
sie wydtuza. Samym poszukiwaczom trudno wtedy zdecydowac sie na oferte konkretnego
stanowiska 1 pracodawcy nie cenig sobie pracownikow, ktorzy tak naprawde nie wiedza,
czego chca.

Nie znaczy to jednak, ze ludzie, ktérym trudno sprecyzowac swoje potrzeby zawodowe sg
mniej warto$ciowymi pracownikami. Znaczy to tyle, ze jeszcze nie zrozumieli, czego oczeku-
ja 1jeszcze doktadnie nie poznali siebie. Znaczy to tyle, ze nie potrafili lub znajac zasady do
tej pory nie przeprowadzili INDYWIDUALNEGO BILANSU SWOICH UMIE]ETNOSCI I MOCNYCH
STRON. To zestawienie cech charakteru, okreslenie swoich zalet i mozliwosci, wiedzy i kwa-
lifikacji oraz wszystkich innych pozytywnych cech charakterystycznych, to baza do przygo-
towania przysztych dokumentéw zawodowych (CV oraz listu motywacyjnego), skutecznej
prezentacji swojej osoby podczas rozmowy z pracodawca i do bardziej ukierunkowanych po-
szukiwan nowej pracy.

PRZEPROWADZAMY BILANS UMIEJETNO§CI I MOCNYCH STRON:

PO PIERWSZE: nigdy nie méw, ze nie ma w tobie nic pozytywnego,
co mogtoby zainteresowac potencjalnego pracodawce!

Zaden czlowiek nie jest nieudacznikiem, a wielu posiada talenty, z ktérych sami nie zdajg
sobie sprawy. Dzigki bilansowi mozesz dowiedzie¢ sie o sobie wielu ciekawych rzeczy,
uporzadkowac te wiedze i zastanowi¢ sie, co mozna jeszcze uzupetni¢, nad jakimi cechami
popracowac.

PO DRUGIE: bilans nalezy wykonywaé w skupieniu

Postaraj sie, aby w miejscu, gdzie bedziesz dokonywat bilansu byla cisza i spokdj, aby$ mégt
skoncentrowac si¢ tylko na tym zadaniu. Wez duza kartke papieru i dlugopis. Usiagdz w wy-
godnej pozycji.

PO TRZECIE: sprobuj odnalezé w sobie wszystko co dobre

Podziel kartke na 4 czesci, a do kazdej z nich wpisz po jednym pytaniu:

* do 1 — co umiem robié najlepiej?

* do 2 — jakie mam pozytywne cechy charakteru?

* do 3 - co najbardziej lubie w sobie?

* do 4 — w jakiej dziedzinie mam najwiecej doswiadczen?
Po wpisaniu pytan zastan6éw sie nad soba, a nastepnie wypelnij kazde z pél odpowiedziami.
Postaraj si¢, aby w kazdym okienku znalazly si¢, co najmniej trzy wyrazenia — cechy, umie-
jetnosci — ktdre pozytywnie opiszg twoja osobe. Im bedzie ich wiecej, tym dokiadniejszy swoj
obraz stworzysz.

% @
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Oto przyktadowa charakterystyka:
* do 1 — najlepiej umiem liczy¢, postugiwac sie jezykiem angielskim, mam doskonalg pa-
miec¢ do dat i wydarzen, mam talent pedagogiczny, lubie uczy¢ i ttumaczy¢
* do 2 — jestem spokojny, optymistyczny, punktualny, fatwo nawigzuje kontakty z innymi
ludzmi, szybko podejmuje decyzje, lubie pomaga¢ innym
* do 3 — jestem zadbany, ubieram sie zawsze stosownie do okazji, mam ladne rysy twarzy
* do 4 — praca w przedszkolu jako pomoc wychowawcy, staz w bibliotece na wyzszej
uczelni, pomoc rodzicom w prowadzeniu sklepu z pasmanterig, ukonczona szkota gastro-
nomiczna.

PO CZWARTE: odwaz si¢ na odrobing samokrytyki

Na $rodku kartki, w miejscu gdzie linie tworzgce cztery pola przecinaja sie, narysuj koto
i wpisz do niego hasto: Co powinienem w sobie udoskonalié¢? Przyjrzyj sie sobie i ocen, co po-
winiene$ w sobie zmienié. By¢ moze jest w tobie wiele optymizmu, ale w sytuacjach streso-
wych tatwo wpadasz w panike. By¢ moze jeste$ bardzo bezposredni w kontaktach z ludzmi,
ale jesli masz wyrazi¢ swoja opinie w szerszym gronie tracisz odwage, stajesz sie niesmialy,
nie potrafisz sformutowac i wyrazi¢ swoich mysli. By¢ moze skonczyles technikum hotelar-
skie, ale nigdy nie pracowate$ w tym zawodzie, a wiadomo$ci pozyskane w szkole dawno juz
zapomniale$. By¢ moze znasz sie na obstudze komputera, ale gdyby kto$ chcial sprawdzié
twoje umiejetnosci w tym zakresie okazatoby sie, ze potrafisz go tylko wigczy¢ i zapisa¢ do-
kument w najprostszym programie. To obnazenie pewnych stabosci nie stuzy temu, aby cie
pognebic¢ czy zniechecié¢. Musisz wyruszy¢ na poszukiwanie pracy ze znajomoscig zar6wno
swoich zalet i wartosci, jak i ograniczen. Zatajenie przed pracodawcag pewnych faktow, wyol-
brzymienie pewnych umiejetnosci nigdy nie bedzie dla ciebie korzystne. Wystarczy kilka dni
W nowym miejscu pracy, aby twéj przelozony zorientowatl sie, ze nie masz wystarczajacej
wiedzy na dany temat albo nie wiesz jak wykonywaé pewne zadania.

PO PIATE: nie zniechecaj sig, jesli nic nie mozesz wymysli¢

Siedzisz nad pustq kartka i nic nie przychodzi ci do glowy. To nie jest powdd do zmartwienia,
ale do... chwilowego odpoczynku. Zostaw to zadanie — zajmij sie czyms innym, postuchaj ra-
dia, spotkaj sie z przyjaciéimi, idZ na spacer. Tego samego dnia lub nastepnego na pewno
znajdziesz odpowiednie stowa by sie pozytywnie scharakteryzowac.

PO SZOSTE: skorzystaj z pomocy rodziny i przyjaciot

Znajdz w swoim otoczeniu kogos$, kto zna cie bardzo dobrze i jeste$ pewien, ze bedzie w sto-
sunku do ciebie obiektywny. Przy poszukiwaniu twoich pozytywnych stron nie chodzi o to,
aby postucha¢ komplementéw na swoj temat, czy by¢ skrytykowanym — cho¢ od przyjaznych
ci ludzi ustyszysz zaréwno mile stowa, jak i te, ktdre cie mogg zranié. Przeprowadzenie bilan-
su ma stuzy¢ racjonalnemu okresleniu wszystkich twoich zalet i wad, ktére moga ci pomac,
albo przeszkodzi¢ czy nawet ograniczy¢ poszukiwania pracy.

Poradz sig fachowcéw! Pomocy w przeprowadzaniu bilansu mozesz takze poszuka¢ u specjalistow:

* jesli jeste$ uczniem — u psychologa czy pedagoga w szkole lub w poradni psychologiczno — pedagogicznej
* jesli jestes$ studentem lub absolwentem studiéw wyzszych — w Studenckim Biurze Karier — o ile oczywiscie
twoja uczelnia takie biuro posiada

* u doradcy zawodowego w powiatowym urzedzie pracy lub wojewddzkim urzedzie pracy (Centrum Informa-
cji i Planowania Kariery Zawodowej)

 w agencjach doradztwa zawodowego i personalnego — np. w zespole doradcéw zawodowych Stowarzysze-
nia Przyjacidt Integracji.
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KROK Vil

POSZUKIWANIA,
czyli jak dotrze¢ do pracodawcow?

Praca sama do ciebie nie przyjdzie! Poszukiwanie pracy wymaga wiele... pracy, a takze czasu,
trudu, wyrzeczen, samodyscypliny i konsekwencji. Im szybciej zaakceptujesz te brutalng
prawde, tym tatwiej bedzie ci sie¢ zmobilizowa¢ do dzialania i zaakceptowaé wszystkie poraz-
ki, ktérych bedzie niestety o wiele wiecej niz zwyciestw. Aby odnie$¢é sukces, nie mozesz tez
skupia¢ sie na jednej czy dwéch metodach poszukiwawczych. Im wiecej nawigzesz réznorod-
nych kontaktéw, im wiecej podejmiesz prob — tym wieksze bedg twoje szanse na znalezienie
zatrudnienia.

Uwaga! Wazna informacja!
W procesie poszukiwania pracy niezwykle wazne sa takt i szacunek wobec potencjalnych
pracodawcéw. Jedna z podstawowych zasad savoir-vivre zawodowego méwi, ze odpowiada-
jac na interesujaca cie oferte, musisz zachowac sie tak, jak wymaga tego pracodawca. Wysta¢
tylko takie dokumenty, o ktére prosi i tylko na wskazany przez niego adres albo stawi¢ sie
w jego firmie w wyznaczone w ogloszeniu — miejsce, dzien i godzine.

PO PIERWSZE: powiedz swoim bliskim i przyjaciotom, ze szukasz pracy

Budowanie tzw. sieci kontaktow bezposrednich, to — jak pokazujg doswiadczenia — jeden
z najbardziej skutecznych sposobéw na znalezienie pracy. Jest to jednak jednocze$nie naj-
rzadziej wykorzystywana metoda. Dzieje sie tak, dlatego ze osoby poszukujace zatrudnie-
nia bojg sie, ze w przypadku przyjecia ich na dane stanowisko, wspdipracownicy przypna
im tatke — tego, ktory dostat sie tutaj przez protekcje. Nie mozemy cie zapewnié, ze w two-
im przypadku na pewno do takiej sytuacji nie dojdzie. Trudno przeciez przewidzie¢ ludzkie
reakcje. Nawet, jesli bedziesz najlepszym pracownikiem, w chwili zdenerwowania, ktére-
mus$ z twoich kolegéw moze sie wyrwac jakas niestosowana uwaga na temat sposobu, w ja-
ki uzyskates$ prace.

Z drugiej jednak strony pamietaj, ze bardzo wielu pracodawcéw korzysta z takiej wiasnie me-
tody naboru nowych pracownikéw. W grupie tej sa wiasciciele matych i $rednich firm, ktérzy
ograniczajac koszty dziatalnosci nie chcg wynajmowac profesjonalnych agencji doradztwa
personalnego i przedsiebiorcy na duzg skale, ktérzy majg zle doswiadczenia z pracownikami
przyjetymi po zamieszczeniu ogloszenia w prasie czy w internecie. I jedni i drudzy, jesli tylko
dysponujga wolnymi stanowiskami i zalezy im na zatrudnieniu oséb fachowych oraz rzetel-
nych, oficjalnie informujg o tym swoich obecnych pracownikéw liczac na to, ze wsréd ich bli-
skich czy przyjaciot, znajda si¢ tacy wlasnie kandydaci. Wiedzg doskonale, ze zostang im po-
lecone osoby godne zaufania — polecajacy nie zechca narazi¢ swojej reputacji i ryzykowaé na-
wet utraty miejsca pracy rekomendujac kogo$, komu nie mozna wierzy¢.

A zatem, je$li chcesz skorzystaé z tej drogi — do czego zachecamy — poinformuj czlonkéw swo-
jej rodziny i znajomych, ze szukasz pracy. Zapytaj, czy w ich firmach nie ma wolnych miejsc na
interesujacych sie stanowiskach i czy nie mogliby dostarczy¢ do odpowiedniego dziatu twoich
dokumentéw aplikacyjnych — curriculum vitae i listu motywacyjnego lub ewentualnie poroz-
mawiac na temat twojej kandydatury z szefem dziatu, do ktérego poszukiwany jest pracownik.
Udzielaj sie tez towarzysko i korzystaj z kazdej okazji, aby pytac czy kto$ nie siyszat o wolnych
miejscach pracy. Pamietaj jednak, ze nie mozesz zada¢ od nikogo, aby zalatwit ci prace. Przeka-
zanie dokumentéw i rekomendacja to naprawde wielki gest. Nie mozesz tez mie¢ zalu do oséb,
ktére cie polecily, ze pracodawca wybrat innego kandydata.

m
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% PO DRUGIE: wyslij swoje CV bezposrednio do danej firmy

Najbardziej efektywne w poszukiwaniu pracy sa bezposrednie kontakty z pracodawca. Jesli
juz wykonates$ bilans swoich mocnych stron i okreslite§ zawody oraz stanowiska, na ktérych
moglbys i chcialby$ pracowac, warto, abys przygotowat liste firm z réznych branz, ktére od-
powiadajg twoim wymaganiom i oczekiwaniom. Informacje o nich znajdziesz w internecie,
na targach i gieldach pracy, czy w mediach — prasie i programach telewizyjnych zajmujacych
sie problematykg gospodarczo-ekonomiczng. Zainteresuj sie takze lokalnym rynkiem pracy
1 powstajacymi na nim nowymi firmami — instytucjami administracji panstwowej, filiami
znanych korporacji, czy mailymi sp6ikami. Skoro rozpoczynajg dzialalno$é — moga kompleto-
wac zaloge. To miejsca, w ktorych jest najwieksze prawdopodobienstwo, ze twoja oferta spo-
tka sie z zainteresowaniem.

Na stronach internetowych nalezacych do firm znajdziesz dane kontaktowe — adres, telefon
itd., do dziatéw zajmujacych sie kadrami, a wiec takze i rekrutacjg pracownikéw. Nawet, je-
$li nie szukajg oni akurat teraz nowych ludzi i wszystkie stanowiska maja obsadzone,
na pewno kiedy$ dojdzie do sytuacji, ze bedg mieli wakaty. Wyslij do nich swoje curriculum
vitae, z prosba o umieszczenie go w firmowej bazie ofert albo wypeinij specjalny formularz
aplikacyjny dostepny w wielu przypadkach wiasnie na stronie internetowej danej firmy —
szukaj go w dzialach, ktére moga mie¢ takg nazwe jak: Praca, Kariera w naszej firmie, Wol-
ne miejsce pracy, Nasi ludzie itp. Szukajac kandydatur, pracodawcy czesto siegajg do wta-
snych zasobdw, ale jest to sposdb na znalezienie pracy, ktéry wymaga od poszukujacego wie-
le cierpliwosci.

PO TRZECIE: skorzystaj z ustug urzedu pracy

Sa osoby, ktore rejestruja sie w urzedach pracy tylko w ostatecznosci, poniewaz taki krok jest
dla nich wyrazem skrajnej bezradnosci i obnizenia poczucia wiasnej wartosci jako czlowieka
i pracownika — ,jestem nieudacznikiem, nikt nie chce mnie zatrudni¢, nadaje si¢ tylko na bez-
robotnego”. Tymczasem urzedy pracy oferuja bogaty wachlarz form pomocy dla 0oséb aktyw-
nie poszukujacych pracy, z ktérych warto bys$ skorzystal. Sa to m.in.:
1. Posrednictwo pracy, ktérego celem jest pomoc bezrobotnym w znalezieniu zatrudnie-
nia. Z drugiej strony z tej — bezplatnej — formy naboru nowych pracownikéw korzysta
obecnie takze wielu pracodawcéw. Wystawiajg oni swoje ogloszenia w urzedach pracy
w dwdch formach. Po pierwsze — jako ogélnodostepne dla wiekszej liczby kandydatéw
anonse, ktore uniemozliwiajg identyfikacje firmy. W takiej sytuacji kandydaci do pracy, po
rozmowie kwalifikacyjnej z posrednikiem — pracownikiem urzedu, kierowani sg do praco-
dawcy, a ten dokonuje wyboru. Po drugie — oferta pracy jest przygotowana bardzo szcze-
gotowo z uwzglednieniem danych o pracodawcy i wystawiona na eksponowanym miejscu.
W tym przypadku potencjalny pracownik sam kontaktuje sie z firmg, ktéra samodzielnie
prowadzi rekrutacje
2. Targi i gieldy pracy, czyli spotkania wiekszej liczby pracodawcéw i 0os6b zainteresowa-
nych podjeciem pracy. Daja nie tylko szanse na znalezienie zatrudnienia, ale réwniez sta-
nowig atrakcyjng forme promocji i reklamy dla wystawiajgcych sie na nich firm. Targi — ja-
ko metode aktywnego poszukiwania pracy — oméwimy szczeg6lowo w jednym z kolejnych
podrozdziatéw
3. Sklepy z praca, ktére udostepniaja oferty pracy w takich miejscach, w ktérych groma-
dzi sie wielu ludzi — np. na ulicach gdzie jest duzy ruch pieszych. To jeden ze sposobdéw za-
poznania sie z propozycjami zatrudnienia bez koniecznosci odwiedzania samego urzedu
pracy
4. Krajowa Baza Ofert — to internetowy bank ofert pracy o zasiegu ogélnopolskim, ktéry
umozliwia szybkg wymiane informacji o poszczeg6lnych anonsach miedzy wojewddztwa-
mi — www.epuls.praca.gov.pl
5. Poradnictwo zawodowe, czyli dzialania, ktére pomagajg osobom poszukujgcym zatrud-
nienia w planowaniu i organizowaniu zycia zawodowego
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6. Kluby Pracy — oferuja cykliczne spotkania grupowe, podczas ktérych osoby bezrobotne
uczg sie praktycznych umiejetnosci koniecznych przy poszukiwaniu zatrudnienia (np. ana-
lizowania ofert pracy) oraz — dzieki wzajemnej wymianie do$wiadczen, umacniaja sie
w wierze we wiasne sily i mozliwosci.

Urzedy pracy mogg zaproponowac ci wiele innych form pomocy, z ktérych mozesz skorzystac, jesli szukasz
pracy juz bardzo dfugo. Koniecznie zajrzyj do rozdziatu: FACHOWIEC W ROZTERCE, czyli co robic, gdy juz dfu-
go szuka sig pracy?

Jak zarejestrowac sie w powiatowym urzedzie pracy?
Rejestracja w urzedzie pracy polega na: ztozeniu w siedzibie urzedu kompletu dokumentéw
zwigzanych z przebiegiem dotychczasowej pracy, wypetnieniu odpowiedniej karty rejestra-
cyjnej oraz po$wiadczeniu prawdziwosci zlozonych oswiadczen wiasnym podpisem — oczy-
wiscie w obecno$ci odpowiedniego urzednika.

Jakie dokumenty beda ci potrzebne, aby$ mégl zarejestrowac sie w urzedzie pracy?
1. Dowdd osobisty lub inny dokument potwierdzajacy twojg tozsamos$¢ — np. prawo jazdy
lub paszport. Jesli jeste$ osoba nieletnig — tymczasowy dowdd osobisty lub legitymacja
szkolna
2. Dyplom, $wiadectwo ukonczenia szkoly lub $wiadectwa szkolne, zaswiadczenie o ukon-
czeniu kursu lub szkolenia
3. Swiadectwa pracy oraz inne dokumenty — wskazane przez urzad pracy — ktére pozwo-
la okredli¢, jakie mozesz naby¢ uprawnienia jako osoba bezrobotna lub poszukujaca
pracy
4. Dokument o przeciwwskazaniach do wykonywania pewnych prac — je$li taki posiadasz
5. Jedli jeste$ osoba niepelnosprawng, konieczne bedzie réwniez przediozenie w urzedzie
pracy orzeczenia o stopniu niepeinosprawnosci.

Uwaga! Wazna informacja!
Osoby niepelnosprawne, ktére pobierajg rente socjalng lub rente z tytulu niezdolnosci do
pracy lub zasilek staly zostang zarejestrowane w urzedzie pracy nie jako osoby bezrobotne,
ale jako osoby poszukujgce pracy.

PO CZWARTE: zgtos sie po pomoc do organizacji pozarzagdowe;j

W ciggu ostatnich lat, w Polsce powstalo wiele programéw aktywizacji oséb niepelno-
sprawnych, jako jednej z tych grup, ktdre zagrozone sg wykluczeniem z zycia spotecznego
i zawodowego. Prowadza je organizacje pozarzagdowe — stowarzyszenia, fundacje, zwigzki
— ktére zdobyly na ten cel srodki — m.in. z Europejskiego Funduszu Spotecznego (EFS) lub Pan-
stwowego Funduszu Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych (PFRON) — i zajmowaly sie do tej
pory pomocg osobom z réznymi rodzajami niepeinosprawnosci.

Jedna z takich organizacji jest Stowarzyszenie Przyjaciol Integracji, ktére poprzez swoje
Centra Integracji w Warszawie, Gdyni, Krakowie, i Zielonej Gérze — realizuje projekty beda-
ce wsparciem dla 0s6b niepetnosprawnych poszukujgcych pracy. Stowarzyszenie zajmuje sie
doradztwem zawodowym dla 0s6b ze wszystkimi stopniami niepelnosprawnosci. Profesjo-
nalni doradcy zawodowi pomagajg m.in. w okresleniu predyspozycji zawodowych kandyda-
ta i jego profilu psychologicznego, w przygotowaniu dokumentéw aplikacyjnych (CV i listu
motywacyjnego) oraz przeprowadzaja praktyczne ¢wiczenia bedace wstepem do rozmoéw
kwalifikacyjnych. Trenerzy pracy (job coachowie) koordynuja samodzielne dzialania uczest-
nika projektu w procesie aktywnego poszukiwania pracy oraz pomagaja w rozwigzywaniu
biezacych probleméw zaréwno podczas drogi do zatrudnienia jak i po zajeciu stanowiska
w danej firmie. Wsparciem stuzg psychologowie prowadzac z beneficjentami programoéw
rozmowy indywidualne i organizujac grupy wsparcia dla poszukujacych pracy. Stowarzysze-
nie Przyjaciol Integracji prowadzi réwniez warsztaty aktywnego poszukiwania pracy oraz
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warsztaty przedsiebiorczosci (dla tych, ktérzy chca otworzyé wiasng firme), a osoby zainte-
resowane dalszym ksztatceniem kieruje na dodatkowe kursy zawodowe i szkolenia.
Dodatkowo — w ramach projektéw EFS — Integracja $wiadczy usiugi posrednictwa pracy.
Specjalisci ds. kontaktéw z pracodawcami, po konsultacji z doradcg zawodowym i psycho-
logiem, szukaja oferty pracy dostosowanej sciSle do wiedzy, umiejetnosci, doswiadczen
i oczekiwan uczestnika programu.

Za wziecie udzialu w projektach uczestnik nie ponosi zadnych kosztéw!

Jak skorzysta¢ z pomocy doradcéw zawodowych Stowarzyszenia Przyjaciél Integracji?
Osoby niepelnosprawne, ktére chcg skorzystaé przy poszukiwaniu pracy z pomocy fachow-
coéw Integracji proszone sa o skontaktowanie sie telefoniczne z Centrum Integracji witasci-
wym najblizszemu miejscu zamieszkania w celu uméwienia sie na konkretny dzien i godzi-
ne, na wstepng rozmowe z doradcg zawodowym Integracji. Numery telefonéw do Centrum
Integracji w Warszawie, Gdyni, Krakowie i Zielonej Gérze znajdziesz na portalu www.niepel-
nosprawni.pl lub na poczatku tej broszury +>- str. 5.

Informacje na temat innych organizacji pozarzadowych prowadzacych projekty na rzecz aktywizacji zawodo-
wej 0s6b niepetnosprawnych znajdziesz na stronie www.ngo.pl.

PO PIATE: nawiaz kontakt z zawodowymi posrednikami pracy

Zawodowy posrednik pracy, lub inaczej — doradca personalny — to osoba, ktdéra zajmuje sie
utatwieniem kontaktéw pomiedzy pracodawcami oferujgcymi wolne miejsca pracy a kandy-
datami poszukujgcymi zatrudnienia. Posrednictwem zawodowym dla oséb niepeinospraw-
nych zajmuja sie juz wspominane urzedy pracy oraz niektére organizacje pozarzadowe reali-
zujace projekty wspomagajace osoby niepelnosprawne w poszukiwaniu pracy np.: Stowarzy-
szenie Przyjaciot Integracji —» str. 27 . Na rynku istniejg takze w peini profesjonalne agen-
cje pracy, lub inaczej — agencje doradztwa personalnego, z ktérych usiug korzysta wiele in-
stytucji, firm i przedsiebiorstw w Polsce. Zatrudnieni tam pracownicy okre$lani sg czesto
mianem head hunters — z angielskiego: fowcy gléw. Ich zadaniem jest znalezienie dla swoje-
go klienta najlepszego pracownika na dane stanowisko.

Jedna z metod aktywnego poszukiwania pracy jest umieszczenie swojej oferty w bazie da-
nych agencji doradztwa personalnego — poprzez wyslanie swojego CV (najlepiej poczta elek-
troniczna, czyli e-mailem) lub wypetnienie odpowiedniego kwestionariusza, ankiety perso-
nalnej na stronie internetowej nalezacej do danej agencji lub podczas bezposredniego spo-
tkania z doradcg personalnym.

Nazwy agencji doradztwa personalnego — aktualne numery telefonéw, adresy mailowe i pocztowe oraz adre-
sy witryn internetowych nalezacych do najwigkszych agenciji doradztwa personalnego — kilkanascie najpopu-
larniejszych zamieszczamy ponizej — znajdziesz na jednej ze stron dodatku ,PRACA” ukazujacego sig co ponie-
dziatek w ,Gazecie Wyborczej”.

Nie wysylaj jednak swojego CV do wszystkich wymienionych tam agencji, ale zasiegnij naj-
pierw informacji — telefonicznie lub wchodzac na strone internetowa — na temat prowadzo-
nej przez nich dzialalno$ci. Zanim wybierzesz firme doradczg upewnij sie, czy oferuje ona
prace stala, czy zajecia tymczasowe, czy przypadkiem nie specjalizuje sie w wybranej grupie
zawodowej — np. posiada oferty pracy tylko dla inzynieréw, pielegniarek, czy umieszczenie
twojego CV w ich bazie jest w ogéle mozliwe i czy korzystaja oni z tej bazy przy poszukiwa-
niu pracownikéw. Zdarza sie bowiem, ze agencja doradztwa personalnego dziala wylgcznie
na zasadzie prowadzenia rekrutacji poprzez umieszczenie anonsu swojego klienta w swojej
siedzibie, czy w lokalnej lub regionalnej prasie.

Uwaga! Wazna informacja!

Doradca personalny ocenia cie jako kandydata do pracy juz od pierwszego kontaktu —
rozmowy telefonicznej, listu z prosba o udzielenie informacji wystanego przez ciebie poczta
e-mail, czy spotkania w siedzibie agencji. W kazdej z tych sytuacji musisz zachowac¢ sie
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profesjonalnie i kulturalnie, aby pokaza¢ sie z jak najlepszej strony. Kontaktujac sie przez te-
lefon postaw wyrazne, konkretne pytania i skrupulatnie zapisuj wszystkie dane podane
przez rozmowce. Na wizyte w agencji ubierz sie schludnie i czysto oraz zabierz ze sobg
wszystkie dokumenty, ktére moga ci by¢ potrzebne (np. $wiadectwa szkolne czy swiadectwa
pracy, koniecznie CV i dokumenty poswiadczajgce nabycie przez ciebie pewnych uprawnien
w danej profesji). Jesli doradca poprosi cie o wypelnienie ankiety — dane wpisuj starannie
i czytelnie unikajgc skre$len czy poprawek.

m

Uwaga! Wazna informacja! ,4
Zaden profesjonalny doradca zawodowy nie moze zazadac od ciebie pieniedzy w za-
mian za pomoc w znalezieniu pracy czy umieszczenie twojej oferty w swojej bazie.
Takie zachowanie jest nielegalne. Nie pta¢ za posrednictwo i unikaj kontaktu z nieuczciwy-
mi firmami.

ADRESY NIEKTORYCH AGENCJI DORADZTWA

www.accord.waw.pl — agencja asystentek www.jobs.pl

i sekretarek www.jkmconsulting.com.pl
www.bdi.com.pl — baza danych www.kb.com.pl

o inzynierach www.mostwanted.com.pl
www.bigram.pl www.naj.com.pl
www.diversa.pl www.pba.com.pl
www.f-a.waw.pl www.people.com.pl
www.grafton.pl www.simplika.com
www.hrk.pl www.talents.pl
www.ipk.com.pl www.tempjobs.waw.pl
www.jobber.pl www.tempservice.com.pl
www.jobpilot.pl www.wakat.com.pl

PO SZOSTE: odwiedzaj targi i gietdy pracy %

Organizowane przez urzedy pracy — we wspoéipracy z jednostkami samorzagdowymi, firma-
mi czy organizacjami pozarzadowymi — targi i gietdy pracy ciesza sie w Polsce coraz wigk-
szg popularnoscig. Doradcy zawodowi podkreslaja, ze uczestnictwo w targach jest jedna
z najbardziej efektywnych form poszukiwania pracy, bo pozwala na bezposredni kontakt
pomiedzy pracodawcami a kandydatami do zatrudnienia. Informacje o targach mozesz
znalez¢ w urzedach racy, w regionalnych gazetach codziennych, w Klubach Pracy, w inter-
necie — na stronach poswieconych tematyce zatrudnienia oraz w niektérych agencjach po-
$rednictwa pracy — np. w Centrach Integracji (Warszawa, Gdynia, Krakéw, Zielona Goéra) lub
na www.niepelnosprawni.pl.

Co musisz wiedzie¢ o targach pracy, aby wizyta na nich przyniosia efekty?
1. WYBOR IMPREZY — w ogtoszeniach o targach pracy, organizatorzy podaja dokladne
informacje, jakiego regionu i ewentualnie — jakiej grupy zawodowej one dotycza. Jesli
szukasz pracy na terenie twojego miasta czy dzielnicy na pewno rozsadniej bedzie od-
wiedzi¢ targi lokalne. Na ogdlnopolskich i miedzynarodowych wystawia¢ sie beda za-
pewne duze korporacje — jest mniejsza szansa, ze beda mialy oferty pracy z terenu,
ktory cie zainteresuje. Zwrd¢ uwage czy nie sg to targi specjalistyczne — np. jesli nie
jeste$ inzynierem nie bedziesz mial czego szuka¢ na imprezie, gdzie bedg propozycje
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tylko dla tego zawodu, a osoby z kilkunastoletnim stazem zawodowym nie znajda nic
dla siebie na targach dla miodych absolwentéw szkoét $rednich i wyzszych

2. WYSTAWCY - na targach pracy wystawiajg sie nie tylko przedsiebiorcy, ale réwniez or-
ganizacje pozarzadowe czy jednostki samorzadéw terytorialnych, ktére realizujg progra-
my spoleczne wspierajace osoby poszukujace pracy — warto bys stat sie uczestnikiem tych
projektow i skorzystal z pomocy pracujacych tam fachowcéw rynku pracy

3. PRZEDMIOTY NIEZBEDNE na targach to notatnik na zapiski, sprawne i piszgce diugopi-
sy oraz kilka egzemplarzy twojego CV zapakowane w oddzielne, czyste, tekturowe teczki.
Warto, aby teczki te byly oznakowane — np. napisem: JAN KOWALSKI, curriculum vitae.
W ten sposéb nie zging w powodzi innych papieréw na stoiskach. Nawet, jesli nie bedziesz
miat okazji zostawi¢ swojego CV u potencjalnego pracodawcy, dane zawarte w dokumen-
cie przydadza sie do wypelnienia ankiet zawodowych, ktérymi czasem dysponujg firmy

4. TARGOWY SAVOIR-VIVRE — odwiedzajac targi pracy musisz liczy¢ sie z tym, ze jeste$
jedna z tlumu oséb, ktére chcg zaprezentowac sie potencjalnym pracodawcom. Nie zakla-
daj, wiec garnituru czy eleganckiej garsonki, bo zapewne i tak nie zostaniesz zapamieta-
ny. Wazne jest jednak, aby$ byl schludnie ubrany i uczesany. Twdj wyglad oraz kultural-
ne zachowanie $wiadczy¢ beda o tym, ze szanujesz siebie i osoby obstugujgce stoiskach
wystawiennicze. Pamietaj, ze zwykle nie odpowiadajg one za nabér nowych pracowni-
kéw, ale reprezentujg inne dziaty. Nie oskarzaj ich wiec np. o to, ze firma nie odpowiada
na przesiane przez ciebie CV

5. CZAS ODWIEDZIN — targi trwajg zwykle kilka godzin. Najwiecej chetnych do poszukiwan
zatrudnienia jest zazwyczaj w ciggu pierwszej godziny imprezy i w porze lunchu. Najle-
piej wiec wybrac sie na targi pracy w godzinach przedpotudniowych lub na godzine, dwie
przed ich koncem. Masz wtedy najwiekszg szanse, ze obstuga stoisk znajdzie czas, aby
z tobg porozmawiaé

6. KOLEJNOSC ODWIEDZIN — na stronie internetowej organizatora imprezy lub w broszu-
rach i katalogach targowych znajdziesz dokladne informacje o wystawiajacych sie fir-
mach. Nie ma sensu, aby$ odwiedzal podczas targéw wszystkie. Przeanalizuj oferty praco-
dawcéw i podziel ich na dwie grupy — tych, z ktérymi chciaiby$ porozmawiac i tych, gdzie
chcialbys$ zostawi¢ tylko swoje CV, wypeini¢ ankiete lub zabra¢ ulotki z ofertami pracy (sa
tam doktadne adresy gdzie nalezy przesta¢ CV) i odpowiedzie¢ na nie w domu. Nie obawiaj
sie, ze nie zdazysz. Na targach wystawiajg sie firmy, ktére nie przyjmujg pracownikow
z dnia na dzien. Proces rekrutacji trwa u nich do$¢ dlugo i nie jest wazna kolejnos$¢ skia-
dania CV, ale kwalifikacje potencjalnego pracownika

7. ROZMOWA — pewne jest, ze przedstawiciele firm nie bedg mieli zbyt wiele czasu — zwy-
kle dwie, trzy minuty — aby z tobg porozmawia¢. Wazne jest, abys$ ten czas efektywnie wy-
korzystal. Przedstaw sie, podaj swoje wyksztalcenie, zawdd i powiedz kilka stéw na temat
dotychczasowych doswiadczen zawodowych — np. wymieniajgc nazwy firm i stanowisk,
jakie w nich zajmowales$. Spytaj, czy z takim dorobkiem mozesz ubiegac sie o oferowang
prace. Zostaw CV lub wypetnij formularz aplikacyjny — nie bedziesz musial wtedy wysytaé
swojego CV z domu. Podzigkuj za informacje i pozegnaj sie

8. IMPREZY TOWARZYSZACE — wiele organizacji korzysta z targéw przygotowujac dla od-
wiedzajacych konferencje po$wiecone rynkowi pracy i warsztaty — informacje o nich znaj-
dziesz w ulotkach targowych. Aby poswieci¢ jak najwiecej czasu na zwiedzenie stoisk,
uczestnictwo w tego typu wydarzeniach wybieraj bardzo starannie

9. KORZYSCI — targi pracy to nie tylko kolejny pretekst, aby$ wyszedt z domu i spotkat
sie z ludZmi, ktérzy znajduja sie w podobnej do ciebie sytuacji, ale okazja do zdobycia
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poradnikéw zawodowych oraz informacji na temat nowych pracodawcéw i pozostawie-
nia w ich bazie swojego CV. Dzieki targom masz réwniez mozliwos$¢ praktycznego prze-
¢wiczenia rozmowy, ktéra w wielu elementach przypomina spotkanie kwalifikacyjne —
szczeg6lowo napiszemy o niej w jednym z kolejnych rozdziatéw.

PO SIODME: szukaj ofert pracy w prasie lub w internecie

Wiele codziennych gazet informacyjnych, o zasiegu lokalnym (miasta, powiatu), regionalnym
(wojewddztwa) i ogélnopolskim posiada rubryki, w ktérych pracodawcy umieszczaja ogto-
szenia o oferowanych przez nich wolnych stanowiskach pracy. Moga to robi¢ poprzez swoje
dzialy kadr, ale réwnie czesto mozesz spotkaé duze ogloszenia, w ktérych zamieszczeniu i —
po6zniej — rekrutacji pracownikdéw posredniczg opisywane wyzej agencje doradztwa personal-
nego. Rubryki z ogloszeniami o pracy zwykle nosza nazwe: ,,Dam prace”. Istnieja tez maga-
zyny prasowe — takze o zasiegu lokalnym, regionalnym czy ogélnopolskim, w ktérych publi-
kowane sg tylko i wylacznie réznego rodzaju anonse — w tym takze dla tych, ktérzy poszu-
kuja pracy.

0 tytuty takich gazet pytaj w najblizszym kiosku Ruchu lub Saloniku Prasowym.

Komputer z dostepem do internetu moze sta¢ sie dla osoby niepelnosprawnej pewnego ro-
dzaju oknem na $wiat. Internet pozwala bowiem na szybkie i tatwe zdobycie aktualnych
informacji oraz przesylanie danych, daje mozliwo$¢ podnoszenia kwalifikacji i rozwijanie
zainteresowan poprzez np. uczestnictwo w réznego rodzaju kursach i szkoleniach czy samo-
dzielne zdobywanie najswiezszych wiadomos$ci w danej dziedzinie, ulatwia tez nawigzywa-
nie znajomosci. Internet otwiera tez zupelnie nowe mozliwo$ci w procesie aktywnego poszu-
kiwania pracy. Pisalimy juz o stronach internetowych nalezacych do okreslonych firm,
poprzez ktére mozesz wysiaé¢ CV i wypelni¢ kwestionariusz i zarejestrowac sie w bazie inte-
resujgcego cie pracodawcy oraz o stronach internetowych profesjonalnych agencji doradz-
twa personalnego, gdzie mozesz przekaza¢ swoje CV w odpowiedzi na konkretne ogloszenie.
Istnieje jeszcze inna metoda na znalezienie ciekawej pracy wiasnie poprzez internet. Jest nig
przeszukiwanie specjalnych serwiséw internetowych poswieconych tematyce rynku pracy,
a podigczonych pod najwieksze polskie portale. Wiekszo$¢ z nich oferuje mozliwo$é umiesz-
czenia CV w bazie internetowej, do ktérej maja dostep pracodawcy — kontaktujg sie oni z wy-
branymi kandydatami poprzez poczte e-mail lub sms-y lub odpowiedZ na anons opublikowa-
ny na ich stronie przez dang firme.

PORTALE Z OFERTAMI PRACY — TAKZE DLA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH:

www.abcpraca.pl www.praca.onet.pl

www.cvonline.pl www.praca.wp.pl

www.eskorta.com www.praca.gratka.pl
www.gazeta.pl/praca www.praca.interia.pl
www.gazeta-praca.com.pl www.pracuj.pl

www.job-net.com.pl PORTAL Z PORADAMI PRAWA PRACY —
www.niepelnosprawni.pl www.prawopracy.pl

Www.ngo.pl www.przedstawieciele.pl
www.pracaonline.pl www.webjobs.pl

Aby znalez¢ nazwy innych stron internetowych — o charakterze bardziej lokalnym — ktére zamieszczajg infor-
macje dotyczace mozliwosci zatrudnienia, porady dla poszukujgcych pracy oraz juz zatrudnionych pracowni-
kéw a takze oferty pracy — wystarczy w jednej w popularnych tzw. wyszukiwarek — np. www.google.pl —
wpisac hasto Praca.
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Uwaga! Wazna informacja!

Jesli szukasz pracy przez internet, musisz mie¢ zalozone wlasne konto internetowe — nazy-
wane potocznie kontem e-mail. Te bezpiatna ustuge oferuje juz wiekszo$¢é polskich portali.
Konto takie umozliwi ci wysytanie dokumentéw aplikacyjnych w odpowiedzi na interesujgce
oferty pracy oraz odbieranie wiadomosci przestanych do ciebie.

Aby zalozy¢ wlasne konto e-mail bedziesz musial nada¢ mu wymys$long przez siebie nazwe.
Przy jej tworzeniu musisz pamieta¢, ze wszystkie wysiane z konta informacje beda trafia¢ do
twoich potencjalnych pracodawcéw. A zatem nazwa nie moze by¢ tak frywolna, jak w przy-
padku konta, z ktérego wysytasz wiadomosci do przyjaciél. Najlepiej umies$ci¢ w niej po pro-
stu swoje imie i nazwisko, np.: adam.kowalski@poczta.onet.pl.

Jakie informacje musisz wzig¢ pod uwage analizujac oferty pracy zamieszczone w prasie
lub w Internecie?

Jednym z podstawowych biedéw, ktéry mozesz popelni¢ szukajgc pracy przez prase lub in-
ternet jest wysytanie swojego CV i listu motywacyjnego, czyli dokumentéw zawodowych,
w odpowiedzi na wszystkie ogloszenia, ktére zawierajg nazwe interesujgcego cie stanowiska
— np. ksiggowa, brand manager, analityk finansowy, sprzedaweca itd. Jak juz wielokrotnie
wspominaliSmy praca, ktéra przyniesie ci nie tylko odkreslone dochody, ale takze satysfakcje
powinna by¢ $cisle dopasowana do twojej wiedzy, doswiadczen zawodowych, uwarunkowan
prawnych, rodzinnych itd. Wybierajgc ogloszenia, na ktére chcesz odpowiedzie¢, nie sugeruj
sig¢, jedynie nazwg stanowiska, ale przeczytaj rowniez inne zawarte w ogloszeniu wymaga-
niach wobec kandydata.

1. WYKSZTALCENIE — jesli pracodawca chce zatrudni¢ koniecznie pracownika, ktéry ukonczyt
okre$lony profil studiéw istnieje ogromne prawdopodobienstwo, ze kto$ kto bedzie segrego-
wal nadestane dokumenty zawodowe podczas rekrutacji, odrzuci twoje CV, jesli nie bedziesz
spetniat tego wymagania. To samo dotyczy 2. SPECJALISTYCZNYCH KURSOW lub UPRAWNIEN
ZAWODOWYCH, czy 3. DOSWIADCZENIA ZAWODOWEGO na danym stanowisku. Zanim wy-
bierzesz oferte sprawdz dokladnie, gdzie znajduje sie firma, ktéra jg zamie$cila. 4. SIEDZIBA
pracodawcy, jesli jest oddalona o wiele kilometréw od twojego domu, to — dodatkowe utrud-
nienie — jesli np. masz klopoty z samodzielnym poruszaniem sie i nie mozesz liczy¢ na statg
pomoc ze strony innych. 5. Uwazaj na takie wyrazy jak: MOBILNY i DYSPOZYCYJNY, ktére mo-
ga oznaczac czeste wyjazdy stuzbowe i prace w godzinach nadliczbowych. W ofertach pracy
umieszczany jest czasem 6. ZAKRES OBOWIAZKOW, ktére bedziesz musiat wykonywac, jesli
zostaniesz przyjety na dane stanowisko. Pracodawcy chca w ten spos6b mie¢ pewnos¢, ze na
ich ogloszenia odpowiedzg tylko osoby, ktére maja juz do$wiadczenia w realizowaniu okre-
$lonych zadan. Nawet, jesli zafalszujesz takie dane w swoim CV lub wykazesz sie doskonala
wiedzg teoretyczng w tym zakresie podczas rozmowy kwalifikacyjnej — juz podczas codzien-
nej pracy szybko moze wyj$¢ na jaw, ze nie masz pojecia jak praktycznie poruszac sie w pew-
nych zagadnieniach. Nie ma wiec sensu odpowiada¢ na ogioszenia oferujgce prace, o ktorej
nie masz pojecia — lub jak sadzisz — szybko sie jej nauczysz. Sprawdz tez dokladnie 7. DODAT-
KOWE WYMAGANIA, ktére bedziesz musial speini¢, aby ubiega¢ sie o dane miejsce pracy —
chodzi np. o konieczno$¢ zmiany miejsca zamieszkania, prace w systemie zmianowym, czy
wziecie na siebie odpowiedzialnosci finansowej.

Uwaga! Wazna informacja!

Zaden pracodawca nie moze umiesci¢ w ogloszeniu prasowym czy internetowym informa-
cji o tym, ze preferuje na danym stanowisku kobiete nie mezczyzne — lub odwrotnie, nie chce
zatrudnic¢ kobiety, ktéra jest mezatkq i ma dzieci, lub pracownika, ktéry zbliza sie do wieku,
w ktérym bedzie mégt ubiegaé sie o Swiadczenie emerytalne albo osobe niepeinosprawna.
Jak jednak wykazujg do$wiadczenia oséb poszukujacych pracy, jesli pracodawca ma tego
typu wymagania, wcze$niej czy pézniej ujawni je w procesie rekrutacji. Dyskryminacja za-
wodowa ze wzgledu na wiek, ple¢, stan cywilny i rodzinny, czy niepelnosprawnos¢ jest
w Polsce zjawiskiem znanym i zapewne minie wiele czasu, zanim zostanie ono zlikwidowa-
ne. Dlatego wazne jest, aby$ przygotowal sie na tego typu niespodzianki.
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Uwaga! Niebezpieczenstwo!
Smutna prawda dotyczaca ogloszen o prace zamieszczanych w prasie czy internecie jest ta-
ka, ze nie zawsze sg one wiarygodne. Tak jak i w innych dziedzinach zycia, tak i tutaj mozesz
trafi¢ na firmy, ktére robig podejrzane interesy lub dzialajg na zasadzie wyzysku swoich pra-
cownikéw. Na jakie zatem elementy w ogloszeniu o prace powiniene$ zwrdéci¢ uwage, aby
zminimalizowac¢ ryzyko, ze padniesz ofiarg podobnych oszustéw?

1. NAZWA FIRMY — umieszczenie w ofercie pracy opublikowanej w prasie czy w internecie
nazwy firmy — czasem nawet znaku firmowego, czyli tzw. logo, to dodatkowa forma promo-
¢ji. Jesli pracodaweca nie informuje potencjalnych pracownikéw, gdzie bedg pracowali moze
to oznaczad, ze nie sta¢ go byto na wykupienie wiekszego ogloszenia — szczeg6lnie prasowe-
g0, a wiec bedziemy mie¢ do czynienia z malg firma, lub taka, ktéra dopiero zaczyna dziatal-
nos¢, albo — ze niestety, ogtoszenie to nie jest do konca prawdziwe

2. ADRES — pracodawca, ktory chce by¢ wiarygodny zwykle podaje w ofercie pracy adres swo-
jej statej siedziby — chyba, ze miejsca przeznaczonego na opublikowanie anonsu jest tak ma-
to, ze dodatkowe dane — oprécz nazwy stanowiska i numeru telefonu nie zmie$cityby sie.
Zanim jednak odpowiesz na takie bezadresowe ogloszenie sprawdz — np. w internecie — czy
firma ta naprawde istnieje i gdzie jest jej biuro

3. TELEFON — wyjatkowo dokladnie sprawdzaj ogtoszenia, w ktérych podany jest jedynie nu-
mer telefonu komérkowego potencjalnego pracodawcy. Firma, ktéra ma swojg stalg siedzibe
posiada réwniez numer telefonu stacjonarnego. Wystrzegaj sie tez dzwonienia pod numery
zaczynajace sie liczbami 070, 030, czy 080. Taki zapis sugeruje, ze sg to numery kierunkowe
do okre$lonych miast. Musisz wtedy doktadnie przeliczy¢, ile liczb znajduje si¢ po tym rzeko-
mym numerze kierunkowym. W rzeczywistosci moze okazac sie, ze sg to polaczenia z kosz-
townymi liniami 0 700, 0 300 do firm, ktére oferuja réznego rodzaju produkty i ustugi lub in-
foliniami 0 800

4. ADRES E-MAIL - kazda porzadna firma powinna posiada¢ wiasny tzw. serwer internetowy.
Adres np. rekrutacja@onet.pl $wiadczy o tym, ze pracodawca w celu zebrania CV od poten-
cjalnych pracownikéw zalozyt bezplatne konto na jednym z popularnych portali interneto-
wych — onet.pl. Musisz sie wtedy zastanowi¢ na jego pobudkami — albo reprezentuje firme
bedaca na etapie wstepnej organizacji, ktéra nie posiada jeszcze swojego serwera albo nie
jest tak naprawde zainteresowany zatrudnieniem kogokolwiek, a raczej zebraniem danych
osobowych

5. NAZWA STANOWISKA — widzisz ogloszenie, w ktérym pracodawca nie wymienia stanowi-
ska, na ktore chcialaby zatrudni¢ pracownika. Pisze za to enigmatycznie — firma szuka pra-
cownika. Zastandw sie przez chwile, jak ty prowadzitby$ rekrutacje, gdyby$ miat wolne miej-
sce pracy. Czy zalezaloby ci na tym, aby dotarly do ciebie CV od kazdej osoby w tym kraju
poszukujacej pracy, czy tylko takich, ktére zeprezentuja interesujacy cie zawdd: kierowcy, mu-
rarza, informatyka sprzedawcy itd.?

6. SLOWA KLUCZE — wystrzegaj sie jak ognia ogtoszen, w ktorych pojawiaja sie takie wyra-
zenia jak: szybkie pienigdze, chcesz duzo zarobi¢ — zadzwon, duze pienigdze w krétkim cza-
sie, atrakcyjna praca za granica. Takie siowa ladnie brzmig i wiele obiecuja, ale zwykle kryja
sie za nimi hochsztaplerzy lub firmy, ktére nie chcg zdoby¢ pracownika, ale klienta

7. OGLOSZENIA W DUZYCH RAMKACH - niby wszystko jest w nich jak nalezy. Pracodawca
umie$cit swojg nazwe, a nawet kolorowe logo, wymienil stanowisko, na ktére prowadzi rekru-
tacje, wypisal wymagania wobec kandydatéw i zakres przysziych obowigzkéw, podat swéj ad-
res pocztowy i strony internetowej oraz numery telefonéw. Ogloszenie cie zainteresowato,
wystate$ swoje CV i... nic. Firma sie do ciebie nie odezwata, cho¢ wiesz, ze masz ogromne szan-
se na to, aby oferowang posade zaja¢ i powiniene$ by¢ zaproszony przynajmniej na rozmowe
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kwalifikacyjng. Tymczasem to samo ogloszenie publikowane jest w niezmienionej lub w zmo-
dyfikowanej tresci przez kilka tygodni, potem znika i znowu za jaki$ czas powraca. W takim
przypadku, istnieje duze przypuszczenie, ze taki anons nie jest faktyczng propozycja pracy dla
kogokolwiek, ale... elementem kampanii reklamowo-promocyjnej danej firmy. Dzieje sie tak
dlatego, ze miejsce na tzw. stronach ogloszeniowych sa zazwyczaj najmniej wyceniane przez
gazety — czyli sg tansze, od tych, gdzie sg reklamy innych producentéw, spdtek usiugowych
itp. O wiele prosciej i taniej jest zatem przygotowac ogloszenie o prace, w ktérym znajdzie sie
logo firmy i kilka werséw o tym jak preznie dziala i dynamicznie sie rozwija niz wynajmowa-
nie specjalistéw, ktérzy stworza profesjonalng reklame danej firmy i zapiacenie za jej opubli-
kowanie

8. FIRMY ZBIERAJACE DANE - twoje CV — jak dowiesz sie z kolejnego rozdziatu — jest kopal-
nig szczegotowej wiedzy o tym kim jestes, gdzie mieszkasz, ile masz lat, czym si¢ zajmujesz.
Niestety, wysylajac swoje CV w odpowiedzi na oferty pracy zawsze mozesz pas¢ ofiarg firm,
ktérym nie zalezy na zatrudnieniu ciebie, ale zebraniu o tobie informacji — zwykle w celu wy-
korzystania marketingowego (np. do przesytu réznego rodzaju ulotek lub prébek produktéw)
lub w celu dalszej ich odsprzedazy innym tego typu instytucjom.

Uwaga! SZCZEGOLNE Niebezpieczenstwo!

Prosimy bardzo wszystkie panie, aby starannie omijaly ogloszenia — czy to prasowe, czy
internetowe, w ktérych potencjalny pracodawca oferuje zatrudnienie ,,mtodym, atrakcyj-
nym, wyksztalconym kobietom” — zwlaszcza za granicg. Zwykle nie chodzi tutaj o prace
kelnerki czy hostessy. To jeden ze sposobéw rekrutacji kandydatek do $wiadczenia ustug sek-
sualnych — czy to w kraju, czy to poza nim.

Wiecej o tym problemie na stronie internetowej Fundacji La Strada — www.strada.org.pl.

PO OSME: zamie$¢ w prasie wiasne ogtoszenie

Anons moéwiacy o tym, ze poszukujesz pracy mozesz umie$ci¢ w prasie — obecnie wiele ga-
zet publikuje takie ogloszenia bezpiatnie lub w wyznaczonych do tego miejscach — ale tylko
za zgoda wlasciciela zarzadzajgcego owym miejscem. Skuteczne ogtoszenie powinno by¢:

e krotkie i zwiezle

* zawiera¢ informacje o dokiadnych kryteriach pracy jakiej szukasz oraz o tym, w jaki spo-

s6b mozna sie z toba skontaktowac — np. przez podanie numeru telefonu.

Uwaga! SZCZEGOLNE Niebezpieczenstwo!

Prosimy panie, aby nie pisaly w swoim anonsie, ze sg mlode i atrakcyjne. Jesli umieszczg
takie informacje i dodatkowo doigczg swdj numer telefonu, mogg narazi¢ sie na nieustanne
telefony z niemoralnymi propozycjami.

CVi LIST MOTYWACYJNY — DOKUMENTY APLIKACYJNE

Wiele os6b poszukujacych pracy, pamieta zapewne czasy, kiedy o przyjeciu do danej instytu-
¢ji czy przedsiebiorstwa decydowato zlozenie w dziale kadr zyciorysu i podania o przyjecie
oraz szybka rozmowa z przyszlym przetozonym. To najczesciej wiasnie takim osobom trud-
no jest przystosowac sie do nowoczesnych, zwykle diugo ciggnacych sie metod rekrutacji,
a wyrazenia curriculum vitae oraz list motywacyjny nadal jeszcze, niestety w wielu przy-
padkach, sa dla nich tylko pusto brzmigcymi sloganami. Tymczasem curriculum vitae (CV)
i list motywacyjny, czyli tzw. dokumenty aplikacyjne — to obecnie dwa najwazniejsze doku-
menty — zaréwno dla ciebie, jako obecnego lub przysztego pracownika okreslonej firmy, jak
i twojego potencjalnego pracodawcy. To wiasnie te dokumenty musisz wysiaé odpowiadajac
na ogloszenie prasowe, przekazac je do dziatu kadr, gdy samodzielnie zgtaszasz sie do firmy
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lub wreczy¢ je znajomym, ktérych prosisz o pomoc w znalezieniu pracy. CV, ktore trzeba ko-
niecznie systematycznie uaktualnia¢ to twoja zawodowa wizytéwka. Z kolei przy redagowa-
niu listu motywacyjnego staniesz przed trudnym zadaniem przekonania przysztego praco-
dawcy, ze warto zainteresowac sie twojg wiedzg i dos§wiadczeniami, a potem zatrudni¢ cie.
Czytajac dwa kolejne rozdzialy przekonasz sie, ze zredagowanie takich dokumentéw nie
stanowi duzej trudnosci — a jest to umiejetnos¢, bez ktdérej wspdiczesnie, osoba pracujgca
nie moze sie oby¢. Przygotowujac takie dokumenty nalezy pamietac o kilku zasadach i sto-
sowac sie do nich. Przedstawimy ci podstawowe schematy tworzenia CV i listu motywacyj-
nego, ktore stosuje sie w wiekszosci ofert prac tak umystowych jak i fizycznych. Pamietaj
jednak, ze rynkiem pracy, tak jak i innymi sektorami gospodarki rzadzi prawo konkurencji.
Jesli bedziesz uwazal, ze standardowe formy dokumentéw (np. gdy ubiegasz sie o posade
grafika, dekoratora, montazysty w studiu filmowym) nie oddadzg w pelni twoich zalet
jako pracownika — mozesz z nimi eksperymentowac. Zdarzaja sie przypadki, gdy CV i list
motywacyjny realizowane sa w formie filméw reklamowych, spotéw radiowych, projektéw
auto-reklam.

Jesli z kolei bedziesz widzial, ze nie mozesz poradzi¢ sobie z praktycznym wykorzysta-
niem naszych wskazéwek — pamietaj, ze zawsze mozesz zglosic¢ sie o pomoc do specjali-
stéw rynku pracy w instytucjach dziatajacych na rzecz oséb poszukujgcych pracy w ogoé-
le lub w szczeg6lnosci oséb niepetnosprawnych. Poradg stuzy¢ ci beda zawsze np. urzedy
pracy lub doradcy zawodowi z Centrum Integracji w Warszawie, Gdyni, Krakowie i Zie-
lonej Gorze.
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KROK IX
CURRICULUM VITAE,

czyli krétka zawodowa autobiografia

Curriculum vitae znaczy po lacinie przebieg zycia. Przy poszukiwaniu pracy czesciej jednak
spotkasz sie z pochodzacym od tego wyrazenia skrotem CV, ktdry czyta sie z angielskiego ja-
ko SI'VI. Najkrdtsza definicja CV to zyciorys zawodowy — krétki, zwiezly opis twojej wiedzy,
doswiadczen w pracy w roznych profesjach, dokonan, zainteresowan oraz dodatkowych
umiejetnosci i zalet jako potencjalnego pracownika.

Niestety — napisanie nawet najbardziej rewelacyjnego CV nie zatatwi ci pracy. Przekazujac
w jakikolwiek sposéb swoje CV do interesujacego cie pracodawcy wkraczasz na pierwszy,
czego ci serdecznie zyczymy, etap rekrutacji do pracy w jego firmie. Nie chcieliby$my cie znie-
checad, ale pamietaj, ze moze to by¢ takze nie tylko pierwszy, ale takze i... ostatni twéj kon-
takt z danym pracodawca. Moze sie, bowiem okaza¢, ze nie jest on zainteresowany twoim CV,
bo znalazl w$réd nadestanych zgtoszen inne osoby, ktére w wiekszym stopniu speiniajg jego
wymagania, albo, ze np. twoje CV bylo nieprofesjonalne i roilo sie od biedéw. Pamietaj — zle
skonstruowane, nieczytelne CV moze zaprzepasci¢ twoje szanse na znalezienie ciekawej,
intratnej pracy!

Co powiniene$ wiedzie¢ o CV zanim przystgpisz do jego redagowania?

PO PIERWSZE: jakich informacji potrzebujesz, aby napisa¢ CV?

Do napisania CV bardzo przyda ci sie twéj bilans umiejetnosci i mocnych stron > KROK VII.
Jesli go wykonale$ tatwiej ci bedzie opisa¢ przebieg dotychczasowej historii zatrudnienia
i wyksztalcenia oraz umiejetnosci. W przypadku historii zatrudnienia bedziesz musial umie-
$ci¢ w CV (ale tylko w tzw. chronologicznym w ukladzie blokowym) — konkretne (co do mie-
sigca) daty przyjecia i zakonczenia pracy w danej firmie. Jesli ich nie pamietasz, znajdziesz je
na pewno w $wiadectwach pracy wystawionych przez pracodawcéw lub umowach o prace —
jesli oczywiscie byte$ zatrudniony legalnie.

PO DRUGIE: jak powinno wyglada¢ twoje CV?

W przewazajacej liczbie przypadkéw, zanim pracodawca spotka sie osobiscie z kandydatem
na dane stanowisko — najpierw czyta jego CV. A zatem dokument ten staje sie twojg wizy-
téwka, dokumentem, ktéry ma cie odpowiednio zareklamowa¢, wypromowac.

Powinien by¢:
* sporzadzony na bialym papierze formatu A4 — nie moze by¢ dtuzszy niz 1-2 strony!
* czysty, czyli bez plam, zabrudzen, skresle oraz estetyczny — niepogiety, napisany jed-
nym rodzajem czcionki itd.
* napisany na maszynie lub komputerze — niezwykle rzadko zdarza sie, aby pracodawca
prosil, aby CV byto napisane odrecznie. Jesli to uczyni to najwidoczniej zalezy mu na po-
znaniu estetyki pisma przyszlego pracownika lub tez poprosi grafologa o stworzenie pro-
filu psychologicznego kandydata do pracy
* napisany jezykiem prostym, zwieziym, przejrzystym
* napisany stowami pozbawionymi zabarwienia emocjonalnego — np. nie mozesz napisac
w CV takiego zdania: pracowalem w firmie XYZ jako szef dziatu handlowego — bylem nie-
zwykle kompetentny i lubiany przez podwtadnych
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* pozbawiony zwrotéw zargonowych (nawet jesli sg czesto uzywane w danej branzy —ich
znajomoscig bedziesz mégt sie wykazaé podczas rozmowy kwalifikacyjnej) oraz wyrazen
z jezyka potocznego

* oczywiscie napisany bez btedéw jezykowych, gramatycznych, stylistycznych i ortogra-
ficznych

e zredagowany w pewnym stalym ukladzie, najlepiej tzw. blokowym — w poszczeg6l-
nych cze$ciach wpisujesz swoje: dane osobiste, wyksztalcenie, doswiadczenia zawodowe
itd. CV rézni sie znacznie od zycioryséw kiedy$ wykorzystywanych podczas rekrutacji —
tamte przypominaly bardziej szkolne wypracowania

* przygotowany zgodnie z tzw. zasadq atutu — w CV musisz przekaza¢ tylko pozytywne
informacje o sobie — np. nigdy nie pisz, ze zdarzyto ci sie czego$ nie dopilnowac¢ lub ze do-
stale$ nagane.

PO TRZECIE: jakie sq rodzaje CV?

Najcze$ciej wykorzystywanym, a zatem najbardziej znanym jest tzw. CV chronologiczne
w ukladzie blokowym, ktérego opis i wzor znajdziesz ponizej. Zawarte w nim informa-
cje ulozone sa w czesci tematyczne, a dane uporzagdkowane chronologicznie — w kolejnosci
od najswiezszych do najstarszych. Wykorzystywane przez specjalistdw, osoby z wieloma
doswiadczeniami w danej dziedzinie, jest tzw. CV funkcjonalne. Wpisy w tym CV dotycza
petnionych funkcji, zakresu obowigzkéw w dotychczasowych miejscach pracy i polecane sg
zwykle tym pracownikom, ktérzy wspéipracowali z wieloma pracodawcami na réznych
stanowiskach. Dwie pozostale formy CV pojawiaja sie w procesach rekrutacyjnych prowa-
dzonych w Polsce bardzo rzadko, dlatego tez nie doczekaly si¢ jeszcze nazw polskich.
Pierwszym z nich jest tzw. Skill CV — co mozna przettumaczy¢ z angielskiego jako CV umie-
jetnosci. Zalecane jest ono czasem osobom, ktére majg bardzo niewielkie lub tez nie posia-
daja w ogoble doswiadczenia zawodowego, czyli nie byly nigdzie zatrudnione, ale dysponu-
ja spora wiedza i umiejetno$ciami w danej dziedzinie. W Skill CV skupiamy sie na
wymienieniu wilasnie tych umiejetnos$ci a nie na $ciezce kariery, ktéra w tym przypadku
moze zniecheci¢ pracodawce. Jeszcze rzadziej jest u nas stosowane tzw. Success CV, czyli
CV sukcesu. Wykorzystuja go czasem te osoby, ktére majgq niezwykle osiggniecia — np. ko-
ordynacja procesu polgczenia dwo6ch koncernéw, udzial w negocjacjach rzadowych itp.
W ich przypadku przedstawione miejsca pracy czy ukonczone szkoly sa jedynie uzupeinie-
niem ich dorobku zawodowego.

Uwaga! Wazna informacja!
Przedstawiamy ponizej schemat tworzenia najcze$ciej stosowanego CV chronologicznego
w ukladzie blokowym. Redagujac swoje CV zgodnie z tymi wskazéwkami pamietaj jednak,
ze w niektérych przypadkach $cisle trzymanie sie schematu, czy kolejnosci blokéw nie be-
dzie wskazane. Umiejetno$¢ napisania dobrego CV polega na elastyczno$ci w kompono-
waniu informacji. Jesli skonczytes kilka fakultetéw na studiach wyzszych, ale do tej pory ni-
gdzie nie pracowale$ — jasne jest, ze powiniene$§ wyeksponowac swojg wiedze. Powiniene$
postapi¢ odwrotnie, gdy nie udalo ci jeszcze np. skonczy¢ szkoty, ale juz pracowate$ w wy-
branym zawodzie i znasz jego praktyczne uwarunkowania. Stworzenie dobrego CV to eks-
ponowanie zalet, tych wszystkich twoich cech, ktére mogq zainteresowac¢ pracodawce,
a umiejetne ukrycie pewnych niedociggnie¢. Biedem jest réwniez napisanie jednego CV
i przekazywanie — w formie listownej czy bezposredniej — kazdemu pracodawcy. Czesto zda-
rza sie, ze CV musi by¢ skomponowane pod konkretng oferte pracy!

1\
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Jak przygotowac CV chronologiczne w ukladzie blokowym?
CZESC 1 — DANE PERSONALNE:
Na samej gérze dokumentu napisz duzymi literami:
CURRICULUM VITAE
a dalej:
* twoje imie i nazwisko
* adres zamieszkania i/lub zameldowania
* telefon komoérkowy lub/oraz stacjonarny — zaznacz ten, pod ktérym mozna cie czesciej zastac!
* adres e-mail — jesli posiadasz stalg elektroniczng skrzynke pocztowa.

CZESC 2 — WYKSZTALCENIE:
* w tej czes$ci musisz wymienic¢ szkoly, ktére ukonczyles lub w ktérych jeszcze sie uczysz
— w przypadku studiéw wyzszych warto podac¢ rok studiéw i specjalizacje kierunkowe —
jesli juz dokonale$ wyboru
* wymieniajac szkoly zastosuj kolejnos¢ od ostatnio ukonczonej lub tej, do ktérej jeszcze
uczeszczasz — po pierwsza ukonczong placéwke (szkote podstawowg wymien tylko wéw-
czas, gdy jest to jedyna szkola, ktérg ukonczyles)
* wpisujac szkole wymien — date rozpoczecia i | lub ukonczenia tam nauki, jej peing
nazwe, miejscowos¢, wydzial lub specjalno$¢ zawodowa — np. inzynier elektryk, technik
ekonomista, introligator
* jezeli masz wyksztalcenie Srednie i mature, warto to zaznaczy¢
* jesli na waznych egzaminach z kluczowych przedmiotéw na studiach wyzszych lub na
maturze uzyskale$ bardzo dobre oceny — réwniez sie tym pochwal!

CZESC 3 — KURSY I SZKOLENIA:
* jak sama nazwa wskazuje, w tej sekcji powiniene$ umiesci¢ ukonczone lub jeszcze trwa-
jace kursy i szkolenia — stosujac taka sama chronologie jak w przypadku szkét — od ostat-
niego po pierwszy
e wybierz jednak tylko te kursy i szkolenia, ktérych zaliczenie moze by¢ przydatne na da-
nym stanowisku, i tylko te, ktére sg najbardziej aktualne — np. mamy rok 2007, wiec wpi-
sanie kursu z roku 1998, na ktérym zdobywate$ podstawowe umiejetnosci w obstudze
komputera nie jest konieczne; mineto tak duzo czasu, ze twoja znajomos$¢ komputera jest
zapewne zdecydowanie bardziej zaawansowana
* opisz kurs/szkolenie podajac jego: termin, nazwe, nazwe jego organizatora i zakres te-
matyczny
¢ jesli ukonczony kurs/szkolenie daja uprawnienia do wykonywania pewnego zawodu tyl-
ko na okreslony czas — musisz koniecznie wpisa¢ okres, na ktéry takie prawo otrzymates.

CZESC 4 — DOSWIADCZENIA ZAWODOWE:
* tutaj réwniez obowigzuje zasada cofania sie w czasie — pierwszym miejscem pracy
bedzie to, w ktérym pracujesz lub skonczyte$ ostatnio prace, a ostatnim to, w ktérym roz-
poczale$ swoja kariere zawodowa
* wymieniajac firmy wpisz: date rozpoczecia i zakonczenia pracy (wystarczy wymieni¢
miesigc i rok), nazwy, stanowisko, ktére zajmowale$ — opisz tez krétko, najlepiej w punk-
tach, jakie miate§ wowczas obowigzki
* zaznacz koniecznie w swoim CV fakt, ze podczas pracy w okre$lonej firmie awansowa-
te§ — o ile oczywiscie miato to miejsce
e w bloku tym mozesz jeszcze umie$ci¢ takze informacje o odbytych stazach, praktykach
zawodowych, wolontariacie, umowach zleceniach, umowach o dzieto — zréb to koniecznie
zwtlaszcza wtedy, gdy np. starasz sie o pierwsza prace i nie masz zadnych udokumentowa-
nych doswiadczen zawodowych.

CZESC 5 — UMIEJETNOSCI:
W tej cze$ci wymien dodatkowe umiejetnosci, ktére posiadasz. Moga one stanowi¢ uzupelnienie
zawodu, ktéry wykonujesz, a moga by¢ z nim w ogéle niezwigzane, ale by¢ moze zainteresuja
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one twojego potencjalnego pracodawce. Umiejetnosci te pogrupuj tematycznie, albo wypisz
w jednym punkcie. Wazne jest jednak, aby$ opisat je konkretnie i dokiadnie.
Moze to by¢:
¢ znajomo$¢ jezykéw — wymien nazwy, na jakim poziomie i czy jest to postugiwanie sie
bierne czy czynne
* obstuga komputera — wymien nazwy konkretnych programéw
* obsluga urzadzen biurowych — faks, ksero, drukarki, skaner itp.
* obstuga maszyn — np. tokarka numeryczna, gilotyna introligatorska, maszyna sprzata-
jaca — froterka
* prawo jazdy — jakiej kategorii, mozesz tez podac od ilu lat jezdzisz samochodem
* znajomos$¢ konkretnej branzy — np. kosmetycznej lub spozywczej
* posiadanie uprawnien — np. do obstugi wézkéw widtowych, minimum sanitarne itp.
* inne szczegdlne umiejetnosci np. fatwo$¢ nawigzywania kontaktéw, zadaniowe podejscie
do powierzonych obowigzkéw, szybkie przyswajanie informacji, zdolno$ci manualne — jesli
ich nie pamietasz — zerknij do swojego bilansu.

CZESC 6 — ZALETY OSOBISTE:
Wypisz swoje pozytywne cechy, jako solidnego i dynamicznego pracownika. Zréb to zwtasz-
cza wtedy, gdy pracodawca wyraznie poprosi, aby$ przekazal mu jedynie swoje CV, bez listu
motywacyjnego. Jak widzisz nasza uwaga o tym, ze CV trzeba uaktualnia¢ i dostosowywac
do konkretnego pracodawcy nie byla przypadkowa. Jakie cechy mozesz tutaj wymienic:

e dyspozycyjnosc¢ i punktualnosé

* uczciwos$é, sumiennosé, rzetelnosé

¢ komunikatywnos$¢

¢ dynamizm dziatania

e kreatywno$¢ i innowacyjnosé

* odpowiedzialno$¢ i samodzielnos¢,
Cech tych moze by¢ o wiele wiecej — wszystko zalezy od twoich indywidualnych mozliwosci.
Wazne jest jednak, bys nie tworzyt diugich list — zaden pracodawca nie uwierzy, ze jestes ide-
alem! Wymien tylko te, ktérymi — wedlug oceny wiasnej i innych — mozesz sie wybitnie pochwa-
lié. I w tym wypadku warto jeszcze zajrze¢ do swojego bilansu umiejetnosci i mocnych stron.

CZESC 7 — ZAINTERESOWANIA:

Wbrew pozorom to jeden z najwazniejszych punktéw w catym twoim CV. Méwi on bardzo
wiele o twoim temperamencie i sposobie spedzania wolnego czasu. Wypisujac w tej czesci
swoje zainteresowania, pamietaj, aby — podobnie jak w poprzednich rozdziatach — zawsze
trzymac sie prawdy. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej pracodawcy czesto zadajg pytania do-
tyczace hobby kandydata do pracy. Wymien w CV tylko rzeczywiste swoje zainteresowania.
Nie pisz np. ze uprawiasz wspinaczke wysokogorska, tylko dlatego, ze kto$ ci powiedzial
o tym jak ladnie sporty ekstremalne wygladajag w CV. Co zrobisz, jesli nie masz pojecia na
czym polega ten sport, a przyszlty pracodawca zapyta cie o twoje wrazenia z wypraw albo
z czego powinien sie sktada¢ ekwipunek na wyprawe, ktérej celem jest wspinaczka na kté-
ry$ ze $wiatowych o$miotysiecznikéw.

CZESC 8 — DODATKOWE INFORMAC]JE:

Jesli odniosles szczegélne sukcesy w jakiej$ dziedzinie, otrzymale§ wyréznienia, nagrody, sty-
pendia, udzielasz sie w pracy spotecznej, jeste§ wolontariuszem, cztonkiem klubéw, stowa-
rzyszen — to jest wilasnie miejsce, abys sie tym pochwalil. Pokaz, ze jeste$ osobg energiczna,
lubisz wyzwania, potrafisz pogodzi¢ ze sobg wiele dziedzin zycia.

To rowniez miejsce, aby$ wpisal — jesli uznasz to za stosowane — informacje o posiadanym
orzeczeniu o stopniu niepetnosprawnosci.

CZESC 9 — REFERENCJE:
Ta cze$¢ pojawia sie w CV niezmiernie rzadko, bo tez niewielu, tak pracownikdw, jak i praco-
dawcéw pamieta o tym, jak pomocne mogg by¢ w zyciu zawodowym rekomendacje bytych
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szeféw. Niestuszne jest myslenie, ze rekomendacje potrzebne sa tylko tym, ktérzy ubiega-
ja sie o stanowiska kierownicze lub wysoko eksponowane — np. cztonkéw rad nadzorczych,
rzecznikéw prasowych itp. Tego, ze pracodawca poprosi o referencje z innych miejsc pracy
moga spodziewac sie takze i osoby, ktére pracujg w stuzbach publicznych albo wykonujg za-
wody, do ktérych przypisane jest wysokie zaufanie wobec pracownika — np. opiekunki dzie-
ci (nianie), gosposie, prywatni nauczyciele czy rehabilitanci.

List referencyjny to dokument, w ktérym twdj pracodawca wymienia i poswiadcza twoja
wiedze, doswiadczenia i umiejetnosci szczegélnie przydatne w twojej pracy dla jego fir-
my oraz rekomenduje, czyli poleca cie jako dobrego pracownika innym pracodawcom.
Zdarza sie, ze list referencyjny mylony jest ze $wiadectwem pracy. To drugie stanowi jedynie
prawne zaswiadczenie, ze rzeczywiscie w danym okresie §wiadczyte$ prace dla okreslonego
pracodawcy i bedzie bardziej przydatny w dziale kadr np. do obliczenia przystugujgcego ci
urlopu.

Referencje moga obecnie przybiera¢ rézne formy. Jesli koniczysz prace w danej firmie i wiesz,
ze twoi przelozeni byli z ciebie zadowoleni, mozesz poprosi¢ ich (np. dyrektora dzialu — im wyz-
sze stanowisko osoby rekomendujacej, tym bardziej wiarygodny staje sie dokument), aby napi-
sali pismo, w ktérym przedstawig cie innym pracodawcom od jak najlepszej strony. Kopie
takiego listu — lub listéw, jesli podczas swojej kariery zawodowej pracowale$ juz w wielu fir-
mach — mozesz dofaczy¢ do dokumentéw aplikacyjnych (CV i listu motywacyjnego), ktére wy-
sylasz odpowiadajac na interesujacg cie oferte pracy zamieszczong w prasie lub internecie.
Zro6b to jednak tylko wtedy, gdy pracodawca wyrazi takg prosbe w swoim ogloszeniu. Jesli te-
go nie zrobi, nie przesytaj mu tych dodatkowych plikéw, ale zabierz ze sobg kopie dokumentéw
na rozmowe kwalifikacyjna i w dogodnym momencie pokaz je swojemu rozméwcy.

Kolejng formg rekomendacji sg referencje stowne. W takim wypadku prosisz swojego bylego
pracodawece lub osobe znanga, powszechnie szanowana, z ktérg miaie$ okazje wspoipracowac
i ktéra poznata sie na twoim zawodowstwie, albo np. szefa organizacji, w ktérej pracowaies
jako wolontariusz, aby powiedzieli o twojej fachowosci kilka mitych stéw, gdyby pewnego
dnia zadzwonit do nich twdj przyszly pracodawca. Jesli sie zgodza, na koncu CV dopisz pod-
rozdzial zatytulowany: REKOMENDAC]I UDZIELAJA. Wypisz w nim imiona, nazwiska, koniecz-
nie tytuly i stanowiska oraz nazwy firm (!), w ktérych pracujg osoby udzielajace rekomenda-
¢ji oraz numery telefonéw kontaktowych. Pamietaj, ze dane te musisz raz na jaki$ czas wery-
fikowac i przypominac o swojej prosbie. Kolejno$¢ wypisywanych nazwisk swiadczy o tym,
ktora z os6b, ktore wystawiajg dla ciebie rekomendacje moze by¢ najwazniejsza z punktu
widzenia twojego przyszlego pracodawcy.

Innym rodzajem rekomendacji moga by¢ — w przypadku miodych pracownikéw, ktérzy jesz-
cze nie mieli okazji pracowac jako etatowi pracownicy funkcyjni — pisemne oceny odbytych
przez nich stazy i praktyk zawodowych.

CZEéé 10 — ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH:

W ofertach pracy publikowanych w prasie lub w internecie czesto zamieszczana jest dodat-
kowa informacja od pracodawcy o koniecznosci dolgczenia do CV tzw. zgody na przetwarza-
nie danych osobowych. Obowigzek uzyskania od ciebie takiej deklaracji nakiada na praco-
dawce Ustawa o ochronie danych osobowych, wedtug ktérej kazdy, kto przechowuje informa-
cje dotyczace twojego imienia, nazwiska, adresu, daty urodzenia itp. musi mie¢ na to twojg
pisemng zgode. Przyktadowsg tre$¢ takiego o$§wiadczenia znajdziesz ponizej — mozesz je w ca-
fosci umiesci¢ w swoim CV. Pamietaj jednak, ze zgoda ta jest wazna tylko wtedy, gdy jest
przez ciebie podpisana — nie zapomnij pod tekstem umiesci¢ swéj odreczny podpis.

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z Ustawq z dnia
29.08.1997 1. 0 ochronie danych osobowych. (Dz. U. z 1997, nr 133, poz 883).
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Imie i nazwisko:
Adres:

Telefon:
e-mail:
WYKSZTALCENIE:

1990

CURRICULUM VITAE

ANNA KOWALSKA

ul. Biata 1 m 1

00-001 Warszawa

0500 500 500, 022 666 66 66
a.kowalska@poczta.onet.pl

Liceum Ogodlnoksztatcace nr 1 w Warszawie

DOSWIADCZENIE ZAWODOWE:

01.2003 - do teraz

09.1990 - 08.1998

SZKOLENIA:
2002

2000

UMIEJETNOSCI:

ZALETY OSOBISTE:

ZAINTERESOWANIA:

Firma Budowlana ABC Dom w Warszawie
stanowisko: pracownik porzadkowy
zakres obowigzkéw: sprzatanie hoteli i biur

Cukiernia Kasia w Warszawie

stanowisko: pomocnik cukiernika

Zakres obowigzkdw: mieszanie surowcow,
przygotowywanie réznego rodzaju nadzieh

Udziat w Programie Aktywizacji Zawodowej — finansowany
ze $rodkéw Unii Europejskiej

Warsztaty Aktywnego Poszukiwani Pracy w Klubie Pracy
Bielany

* dobra organizacja wtasnego stanowiska pracy

* podstawowa obstuga komputera (MS Word, internet)
* umiejetnos$¢ pracy w zespole

¢ jezyk angielski w stopniu $redniozaawansowanym

doktadnos$é
punktualnos$é
fatwos$é adaptacji

czytanie ksigzek / literatura polska /, sport

DODATKOWE INFORMACJE:

* orzeczenie o niepetnosprawnos$ci w stopniu umiarkowa-
nym wydane przez Miejski Zesp6t ds. Orzekania o Niepet-
nosprawnos$ci w Warszawie

* aktualna ksigzeczka Sanepidu

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z Ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych. (Dz. U. z 1997, nr 133,

poz 883).
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CV 0SOBY NIEPELNOSPRAWNEJ — WSKAZOWKI PRAKTYCZNE:

Tre$¢ CV zalezy od wiedzy, doswiadczen zawodowych i umiejetnosci — i dlatego wiasnie kazdy
zyciorys zawodowy bedzie zupeinie inny. Bo czy zdarzajg sie ludzie, ktérych losy sg identycz-
ne? A jednak przy tworzeniu CV zachodzi potrzeba umieszczenia informacji o kilku faktach,
ktére — jesli nie sg umiejetnie podane — moga zniechecié¢ przysziego pracodawce do zatrudnie-
nia takiego pracownika. Ponizej podpowiadamy ci, jak pisa¢ — badz nie pisa¢ (!) — o tych najbar-
dziej drazliwych kwestiach.

Czy w CV trzeba koniecznie umiesci¢ swoje zdjecie?

Nie masz zadnego obowigzku doigczania do CV fotografii. Chyba, ze pracodawca wyraznie
zaznaczyl w swoim ogloszeniu taka prosbe. Przeczytaj dokiadnie oferte i sprawdz, jakie wa-
runki pod tym wzgledem powinno speiniaé twoje CV, aby nie zostalo odrzucone jako niekom-
pletne. Zdjecie mozesz dolgczy¢ na dwa sposoby. Po pierwsze jako zwykla odbitke wywolang
przez fotografa — wtedy musisz fotografie dokiadnie opisa¢, tzn. umiesci¢ na jej odwrocie
swoje imie i nazwisko. Zdjecie przypnij spinaczem do CV. Drugim sposobem, wymagajacym
troche pracy, ale przy odpowiadaniu na wiele ofert pracy — zdecydowanie mniej kosztownym
— jest zeskanowanie fotografii i umieszczenie jej na stale w dokumencie CV — na samej go-
rze, tuz przy bloku tematycznym: DANE PERSONALNE. W ten spos6b bedziesz mégt druko-
wac swoje CV razem ze zdjeciem. Musisz jednak pamieta¢ o odpowiedniej obrébce graficznej
fotografii, aby byta ona doskonalej jakosci — wyraznie przedstawiala twojg podobizne. Jesli
nie potrafisz zrobi¢ tego sam popro$ kogo$ ze znajomych, aby pomogli ci w przygotowaniu
takiej wersji CV. Unikaj natomiast kserowania CV razem ze zeskanowanym zdjeciem — kopia
kserograficzna moze znieksztaici¢ obraz twojej twarzy nie do poznania. Nigdy nie dotgczaj
do CV fotografii nieoficjalnych (z zabaw, imprez, wyjazdéw wakacyjnych). Mozesz wykorzy-
sta¢ zdjecie legitymacyjne lub portretowe.

Czy w CV wymagane jest wpisanie informacji o niepelnosprawnosci?

Na to pytanie nie ma niestety, jednej, konkretnej odpowiedzi. Tak naprawde, to czy powinie-
ne$ czy nie powiniene$ umieszczaé w swoim CV faktu, ze jeste$ osoba niepeinosprawng
zalezy od kilku czynnikéw. Po pierwsze: jesli forma twojej niepelnosprawnosci nie przeszka-
dza ci w wykonywaniu obowigzkéw zawodowych i codziennych, nie korzystasz z pomocy
innych lub gdy choroba przewlekla, na ktéra cierpisz nie ma wplywu na innych wspétpra-
cownikow — zastanow sie, czy jest sens informowania o niepelnosprawnosci, czy chorobie
przyszlego pracodawce juz na wstepnym etapie rekrutacji. Mozesz to przeciez przekazac
w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej. Po drugie — moze sie jednak zdarzy¢, ze twoje stanowi-
sko pracy bedzie wymagalo pewnego przystosowania, np. likwidacji barier architektonicz-
nych czy specjalnej przystawki do komputera. Wtedy na pewno warto uwzgledni¢ fakt
niepelnosprawnosci w CV, bo pracodawca moze nie by¢ przygotowany na zatrudnienie pra-
cownika, wobec ktérego bedzie musial speini¢ dodatkowe wymagania techniczne czy BHP.
Po trzecie — na pewno konieczne jest wpisanie stopnia niepelnosprawnosci, jesli ubiegasz
sie o prace w Zakladzie Pracy Chronionej lub, gdy pracodawca zaznaczy wyraznie w tresci
ogloszenia, ze oferowane stanowisko pracy przeznaczone jest tylko i wylacznie dla osoby
niepeinosprawnej albo gdy nie chcesz straci¢ §wiadczenia rentowego (pracodawca zapropo-
nuje ci wowczas mniejszg stawke wynagrodzenia) lub tez szczegoélnie zalezy ci, aby praco-
dawca przestrzegal twoich uprawnien pracowniczych jako osoby niepelnosprawne;j.
Pamietaj jednak, ze niestety w wielu jeszcze przypadkach umieszczenie w CV informacji
o niepeinosprawnosci kandydata, powoduje, ze zostaje on wytaczony z dalszego toku rekru-
tacji i nie zostaje zaproszony nawet na rozmowe kwalifikacyjng. Pomimo wielu kampanii
spolecznych polscy pracodawcy nadal obawiajg sie zatrudniania pracownikéw bedacych
osobami niepeinosprawnymi.

Czy pisa¢ w CV o chorobie i rekonwalescencji?
Przy ukiadzie chronologicznym CV, kazdy pracodawca zorientuje sie, ze masz przerwe
w karierze. Zwlaszcza, gdy mozna jg oblicza¢ w latach czy miesigcach. Nie musisz, wiec
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podawac takiej informacji wprost — mozesz (cho¢ niekoniecznie) wpisa¢ po prostu date roz-
poczecia i zakonczenia pobytu w szpitalu lub w placéwce rehabilitacyjnej. Tak naprawde,
jesli twoje CV zainteresuje pracodawce zapyta cie o to sam podczas rozmowy kwalifikacyj-
nej. O tym jak odpowiedzie¢ na to pytanie podpowiadamy w jednym z kolejnych
rozdzialéw. Podobne dziury zawodowe mogg powstac takze w efekcie np. przebywania
na urlopie wychowawczym, powrotu na studia, przedtuzajacego sie okresu bezrobocia, po-
szukiwania pracy. W tym ostatnim przypadku, jesli wiasnie w tej chwili jeste$ w takiej
sytuacji, to po prostu nie wpisuj daty zakonczenia wspoéipracy z firma, w ktérej pracowa-
te$ ostatnio. Pracodawca uzna wtedy, ze nadal jeste$ tam zatrudniony i na pewno zapyta
o to w trakcie rozmowy — wtedy wyjasnisz mu dokiadnie swojg sytuacje. Pamietaj, ze prze-
rwy w karierze zawodowej nie sg niczym wstydliwym. Zdarzajg sie zwyklym pracownikom
fizycznym i wysoko wykwalifikowanym specjalistom. Takze wielu pracodawcéw doswiad-
czylo przerw w pracy, wiec moga mie¢ wiecej zrozumienia dla twojej sytuacji niz ci sie
wydaje.

Czy pisa¢ w CV o przyczynach utraty pracy?
W swoim CV nie musisz podawac informacji, dlaczego odszedle$ z poprzedniego miejsca pra-
cy. Jak sie juz pewnie zorientowates, CV to dokument, w ktérym podaje sie fakty, a nie wyjasnia
pewne zyciowe sytuacje. Miej sie jednak na bacznos$ci — pracodawcy bardzo czesto pytaja
w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej o przyczyny rozwigzania umowy z poprzednig firmg. Oko-
licznos$ci rozstania z pracodawcg to dla nich sygnal, czy jeste$ odpowiedzialny, czy potrafisz
planowa¢ swojg kariere, jakie sg twoje zawodowe priorytety. Jesli wiec okolicznosci takiego
odejscia byly pozytywne — np. miate§ wieksze ambicje zawodowe, uwazales$, ze inna firma za-
pewni ci lepsze warunki do rozwoju itp. — mozesz o tym $mialo powiedzie¢ swojemu poten-
cjalnemu pracodawcy. Jesli jednak twojemu odej$ciu towarzyszy? jaki$ konflikt — lepiej to prze-
milcz, a w duchu przeanalizuj swoje zachowanie w tamtej sytuacji. W wiekszosci przypadkéw
pracownicy nie sa zwalniani dyscyplinarnie, gdy okazuje sie, ze brakuje im kwalifikacji. Praco-
dawca prosi, aby umowe rozwigzaé polubownie, za porozumieniem stron, aby nie zamykaé
pracownikowi drogi do innych firm. Zwykle przyczyng odejscia z pracy sg konflikty miedzy-
ludzkie, ale jesli to one byly sprawca twojego odejscia wcale nie znaczy, ze jeste$ mniej warto-
$ciowym pracownikiem. W zadnym jednak przypadku, nie mozesz oczernia¢ swojego bylego
pracodawcy, czy stawia¢ go w negatywnym $wietle w oczach innego szefa firmy — zwlaszcza
tej, gdzie chcialby$ pracowac.
Nigdy tez nie nalezy ukrywac faktu, ze pracodawca moégt byé niezadowolony w twojej pracy.
Zawsze moze sie przeciez przydarzy¢, ze twoj przyszly szef poprosi cie o referencje z ostatniego
miejsca pracy albo o numer telefonu, zeby osobiscie porozmawia¢ z twoim bylym szefem.

Jak ukry¢é w CV zbyt male wyksztalcenie?
Coraz czesciej sie zdarza, ze kariera zawodowa pracownika okres$lonej branzy znacznie wy-
przedza, jesli chodzi o stan wiedzy i dokonania — jego udokumentowane wyksztalcenie. Dzie-
je sie tak z kilku powodéw. Jednym z nich jest fakt, ze w obecnych czasach rozpoczyna sie
prace, bo stanowi ona nie tylko Zrédto utrzymania, ale tez finansowania nauki — i to nie tyl-
ko na studiach wyzszych. Dostosowujac sie do realiéw, pracodawcy tez chetniej zerkajg w CV
na nabyte doswiadczenia i umiejetnosci w praktycznym wykonywaniu danej profesji niz na
dokumenty potwierdzajace ukonczenie okreslonej szkoly czy uczelni. Jesli jednak darzy sie,
ze bedziesz chcial ubiega¢ sie o stanowisko, na ktérym pracodawca widzialby kogos, kto ma
wyksztalcenie wyzsze niz twoje — przygotowujac swoje CV skup sie przede wszystkim na
kwestiach dotyczacych doswiadczen zawodowych. Zmien ukiad blokéw tematycznych w CV
chronologicznym wysuwajgc na pierwszy plan liste firm, w ktérych pracowales i umiejetno-
§ci, ktére tam nabyles, albo zastanéw sie, czy nie zredagowac CV funkcjonalnego — gdzie
nacisk jest wiasnie gtéwnie polozony na twoje cechy i doswiadczenie. Piszac o wyksztalce-
niu mozesz wspomnie¢, do jakiej uczelni uczeszczales, ale nie musisz przeciez pisac, ze jej
nie ukonczyle$ i nie masz dyplomu. W ten sposéb dajesz sobie szanse, ze zostaniesz zapro-
szony na rozmowe kwalifikacyjna gdzie bedziesz mégt wyjasnic jak wygladala twoja $ciezka
edukacyjna.
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W jaki spos6b napisa¢ w CV o tym, ze wiasnie skonczyles szkole czy studia?

Jesli jeste$ po szkole czy studiach i nie masz zadnych do$wiadczen zawodowych lub oba-
wiasz sie, ze beda one zbyt maie w stosunku do konkurentéw, musisz koniecznie wykazaé
w swoim CV, ze twoim atutem nie jest jedynie wiedza. Wypisz nazwy wszystkich firm i in-
stytucji, w ktérych miale$ praktyki lub staze zawodowe oraz obowigzki, jakie ci tam powie-
rzono. Mozesz takze pochwali¢ sie, ze wykonywale$ zadania — np. dorabiajac sobie do sty-
pendium podczas wakacji czy pracujac w organizacjach studenckich lub udzielajac sie jako
wolontariusz w organizacjach pozarzagdowych — niekoniecznie zwigzane z posada, o ktéra sie
ubiegasz, ale ktore daly ci innego rodzaju do$§wiadczenia. To dla pracodawcy bedzie sygnatl,
ze byle$ pracownikiem, ze wiesz na czym polega praca samodzielna lub w zespole, ze be-
dziesz potrafil przystosowac sie do okreslonej struktury firmy czy terminowej realizacji za-
dan. Wymien tez swoje cechy osobowos$ciowe uwypuklajgc takie jak: umiejetno$é szybkiego
przyswajania wiedzy czy procedur. Jesli ubiegasz si¢ o prace zgodna z twoim kierunkowym
wyksztalceniem, niedawne ukonczenie szkoly czy studiéw moze sta¢ sie twoja najwieksza
zaletg. Pracodawca moze doj$¢ do wniosku, ze jeste$ cenny, bo znasz najnowszg literature za-
wodowa i wiesz, jakie trendy aktualnie obowigzuja w danej branzy.

Jak ukry¢é w CV zbyt wysokie kwalifikacje?

Dziwisz sig, ze skoro CV to dokument sukcesu to dlaczego kto$ chciatby swiadomie rezygno-
wac z chwalenia sie osiggnieciami czy wysokimi stanowiskami? Wyobraz sobie, ze jeste$
$wietnym specjalistg w jakiej$ dziedzinie — jesli oczywidcie nie jeste$ nim naprawde. Zrezy-
gnowales$ z ostatniej pracy, bo nie przynosiia ci satysfakcji. Okres pozostawania bez zadnego
zatrudnienia przedtuza sie — pracodawcy na widok twojego CV wzdychaja tylko, ze nie mo-
ga sobie pozwoli¢ na zatrudnienie tak §wietnego fachowca i odkiadajg twoje dokumenty na
bok, a ty nie masz juz pieniedzy na utrzymanie. Czy w takiej sytuacji nie rozwazatbys$ wysla-
nia swojego CV w odpowiedzi na oferte pracy, na gorszych warunkach niz do tej pory przyj-
mowales$? Jesli wiec zastanawiasz sie nad podjeciem pracy na nizszym stanowisku, gdzie
twoje kwalifikacje mogtyby by¢ zbyt wysokie, pomysl, ktére informacje odnos$nie edukacji
czy zatrudnienia mégtby$ w swoim CV poming¢ (np. ukonczony drugi kierunek studiéw, czy
studia doktoranckie, czy ostatnio zajmowane stanowisko dyrektora operacyjnego) lub inaczej
je napisa¢ — np. staze zagraniczne nazwac wspoéipracg lub konsultacjami z zagranicznymi
partnerami firmy. Je$li jednak pracodawca uzna, ze cho¢ twoje kwalifikacje sg i tak zbyt wy-
sokie, a mimo to zaprosi ci¢ na rozmowe — bedziesz musial wtedy wiarygodnie uzasadnic,
dlaczego chcesz przyjac te konkretng posade oraz dlaczego twoje wyksztalcenie lub bogate
doswiadczenie beda plusem a nie minusem w nowej pracy.

Jak ukry¢ w CV swéj wiek?

Na wspo6lczesnym rynku pracy czesciej z odrzuceniem kandydatury na dane stanowisko spo-
tyka sie osoba dojrzala — 45-55 lat niz mioda. Smutne jest to, ze im blizej wieku emerytalne-
go, tym szanse nie tylko na zatrudnienie, ale nawet na samo zaproszenie przez pracodawce
na rozmowe kwalifikacyjng znaczenie malejg. Mlody wiek nie zawsze jest jednak atutem.
Bardzo mlodzi ludzie na bardzo wysokich stanowiskach nie sg wiarygodni — cze$ciej mowi
sie o nich, ze dostali prace dzieki koneksjom rodzinnym i powigzaniom zawodowym ich ro-
dzicéw niz dzieki wiasnym zastugom. Wysoka pozycja zawodowa na szcze$cie nadal utozsa-
miana jest z ogromng wiedzg i do§wiadczeniami, a te przeciez zdobywa sie przez wiele lat.
Kto bedzie lepszym doradca finansowym — miody absolwent studiéw wyzszych czy osoba po
30, 40-tce? Ktoremu agentowi ubezpieczen bardziej by$ zaufal — miodemu czy takiemu, kto-
ry przepracowal w tym sektorze wiele lat? Co jednak zrobi¢, jesli wszedte$ juz w problemo-
wy wiek i nie ubiegasz sie o eksponowane stanowisko a o zwyktg prace, ktéra zapewni ci
zwyczajne zycie. Metoda jest jedna — po prostu nie wpisuj w DANYCH PERSONALNYCH swo-
jej daty urodzenia i wyeksponuj swoje do$wiadczenia zawodowe. Niech $wiadcza o tobie
twoje dokonania a nie metryka. Dasz sobie w ten sposéb szanse, ze pracodawca zaintereso-
wany twoimi osiggnieciami zaprosi cie na rozmowe, gdzie bedziesz mégt dalej przekonywac
go, aby cie zatrudnit.
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Czy napisa¢ w CV o nielegalnej pracy?
Przypominamy — CV skupia sie na faktach — ukonczonych szkolach, nazwach firm, zakresie
obowigzkdéw, osiagnieciach. Przysziego pracodawce interesowac beda nazwy firm, w ktérych
pracowate$, zadania, jakie tam realizowate$ i umiejetnosci, ktére tam nabyles, a nie formal-
no-prawne warunki twojego zatrudnienia. Wiele razy zdarza sie na polskim rynku pracy,
ze pracodawcy nie dopelniajg wymogdéw Kodeksu pracy, nie rejestrujg swoich pracownikow
i nie podpisujg z nimi zadnych uméw. Mozesz o takich firmach po prostu nie pisa¢ w CV. Co
innego, a tak tez sie zdarza, jesli masz duzo doswiadczen zawodowych, ktére czynig cie
Swietnym fachowcem — np. pracowates$ przez wiele lat w handlu i znasz sie na obstudze
klienta — ale wiekszos$ci z nich nie mozesz udokumentowac, bo byte$ zatrudniony — jak sie
potocznie méwi: na czarno. W takim wypadku wpisz je koniecznie do CV, dajac sobie szanse
na zaproszenie na rozmowe i wéwczas wyjasnij przysztemu pracodawcy na jakich warun-
kach byles zatrudniony.

Czy pisa¢ w CV o klopotach z prawem?
Absolutnie nie ma takiej potrzeby ani koniecznosci. Nie zapominaj, ze CV to dokument,
w ktorym przedstawiasz swoje sukcesy i osiggniecia a nie zyciowe wpadki. Jesli wiec miate$
jakiekolwiek kiopoty z prawem — nie wspominaj o tym. Zwykle tez pracodawcy nie pytaja
o to podczas rozméw kwalifikacyjnych. Zgodnie z Kodeksem pracy pracodawca nie ma pra-
wa zazadac od ciebie dostarczenia $wiadectwa o niekaralnosci, ale w niektérych sytuacjach
— np. gdy ubiegasz sie o prace w stuzbach publicznych — moze to zrobi¢ powotujac si¢ na
tzw. przepisy szczegoélne. Bedziesz wtedy musial postarac sie o dokument z rejestru sgdowe-
go. I nie obawiaj sie, ze niezaplacony mandat zamknie ci droge do interesujacej pracy. Wptyw
na postrzeganie ciebie jako potencjalnego pracownika moze mieé jednak popelnienie prze-
stepstwa. Wyrok w zyciorysie kandydata do pracy nie jest wprawdzie z prawnego punktu
widzenia wystarczajacym powodem, aby pracodawca odmdwit przyjecia go do pracy, ale mo-
ze przeciez z takiego pracownika zrezygnowacé tlumaczac sie, ze znalazi takich, ktérzy maja,
w jego ocenie, lepsze kwalifikacje na dane stanowisko. Nieche¢ do zatrudniania ludzi z wy-
rokiem lub po wyjsciu z wiezienia jest zjawiskiem ogdélnie znanym i nie dotyczy jedynie
polskiego rynku pracy. Niewielu pracodawcéw decyduje sie, aby da¢ prace takim osobom.
W niektérych zawodach wyrok skazujacy czy areszt mogg by¢ szczegoélnie niepozadane. Kto
chciaiby zatrudni¢ handlowca, ktdry falszowat faktury i okradat swojg firme? Jesli juz popetl-
nite$ jakie$§ przestepstwo, to nie ubiegaj sie o taka posade, na ktdrej istnieje teoretyczne
prawdopodobienstwo, ze moégiby$ zrobi¢ to samo. Nawet je$li zataisz swoja przesziosé¢,
bedziesz $§wietnym pracownikiem, to mozesz na pewno spodziewaé si¢ zwolnienia, gdy
prawda o tobie wyjdzie na jaw.
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KROK X
LIST MOTYWACYJNY,

czyli jak kilkoma zdaniami oczarowaé pracodawce

List motywacyjny, mylony jeszcze czasem zupelnie niestusznie z podaniem o prace, jest uzu-
pelnieniem twojego CV. Razem stanowig one tzw. komplet dokumentéw aplikacyjnych, dla-
tego, cho¢ pisane r6znymi stylami, muszg by¢ spdjne pod katem podawanych danych jak i wy-
gladu estetycznego (rodzaju papieru, czcionki itp.) Zawarte w lidcie, odpowiednio skompono-
wane jezykowo informacje maja zacheci¢ przysztego pracodawce, aby zechcial przeczytaé
twoje CV i zaprosi¢ cie na rozmowe kwalifikacyjng. Umiejetne zredagowanie listu motywacyj-
nego, to zatem sztuka o wiele trudniejsza niz przygotowanie dobrego CV, cho¢ wykonalna na-
wet dla osoby, ktéra nie ma wprawy w pisaniu tekstow.

Co musisz wiedzie¢ zanim przystgpisz do redagowania listu motywacyjnego?

PO PIERWSZE: jakie informacje w nim umiesci¢?

Podstawowa zasada, ktéra dotyczy przygotowywania listu motywacyjnego moéwi, ze nie mo-
zesz w nim powielaé¢ danych, ktére sg juz zawarte w CV — wymienia¢ wszystkich szkét,
ktoére ukonczyle$ czy firm, w ktérych pracowates itd. List musi zawieraé tylko te informacje
o tobie, ktore bedg istotne dla konkretnego, przysziego pracodawcy. List motywacyjny nie
moze by¢ w zadnym wypadku kopig CV!

PO DRUGIE: czy mozna wysytaé jeden list motywacyjny w odpowiedzi na
wszystkie oferty?

Absolutnie nie! To podstawowy biad, ktéry popeinia wiekszo$¢ oséb poszukujgcych pracy!
List musi by¢ napisany pod konkretne ogtoszenie! Jak wspominali§my we wstepie — powinien
on zawiera¢ tylko takie informacje, ktére zainteresujg pracodawce zamieszczajgcego swoj
anons i by¢ dostosowany do konkretnego stanowiska. Uniwersalne listy nie powiedza o to-
bie nic szczegélnego, nie zachecg pracodawcéw do rozpatrzenia twojej kandydatury. Listy
uniwersalne sg z reguly nudne i mogg wywotaé wrazenie ze albo nie znasz nowoczesnych
metod rekrutacji, albo jeste$ zbyt leniwy, aby dostosowac sie do ich wymogdéw. Pracodawca
moze nawet nie zacza¢ zastanawiac sie, czy bytby$ dobrym pracownikiem — tylko od razu od-
rzuci twoje dokumenty aplikacyjne.

PO TRZECIE: jak powinien wygladac¢ list motywacyjny?

Przy pisaniu listu motywacyjnego obowigzuje wiekszo$¢ zasad podobnych do tych,
ktore powinny przyswiecac¢ tworzeniu CV. Koniecznie pamietaj, aby twdj list motywacyj-
ny byl
e zredagowany poprawnie pod wzgledem jezykowym, czyli bez bledéw stylistycznych,
ortograficznych itp., bez uzywania zwrotéw zargonowych lub zaczerpnietych z codzien-
nego jezyka moéwionego — list motywacyjny przypomina w swojej formie wypracowanie
* napisany na komputerze lub na maszynie — to powszechnie obowigzujace formy, w ja-
kich jeste$ zobowigzany dostarczy¢ list — chyba, ze pracodawca wyraznie zaznaczy w ofer-
cie, ze zyczy sobie, aby dokument napisany byt odrecznie
e powinien zmiesci¢ sie na jednej stronie wydruku komputerowego lub maszynopisu —
jesli bedzie mial wiekszg objeto$¢ zostanie uznany za zbyt diugi — twoje dokumenty apli-
kacyjne moga by¢ odrzucone
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e jesli pracodawca chce, aby$ przestat mu list poczta — dokument musi by¢ czysty, schlud-
ny, pozbawiony przekre$len, poprawek, adnotacji, ktére sugeruja, ze mylile$ sie podczas
jego pisania a takze (podobnie jak CV) estetycznie skomponowany — przy pisaniu na kom-
puterze zalecane jest stosowanie jednego, wspélnego dla CV i dla listu rodzaju i wielko$ci
czcionki

* jesli pracodawca chce, aby$ wystal mu swoj list motywacyjny i CV pocztg elektroniczng
— oba dokumenty muszg by¢ zapisane i dolgczone do wiadomosci w oddzielnych plikach.
List motywacyjny nie moze by¢ tym samym, co list przewodni w wiadomosci e-mail!
Jesli nie wiesz w jaki sposéb wysta¢ dokumenty aplikacyjne poczta elektroniczng — za-
poznaj sie koniecznie ze znajdujagcym sie nizej podrozdzialem pt.: Przesylamy doku-
menty internetem.

PO CZWARTE: czego nalezy unikaé piszac i wysyltajac list motywacyjny?

* stosowania wyrazen zbyt ogélnych, ktére moga charakteryzowac kazdego czlowieka,
bez wzgledu na to jakg ma wiedze, czy do$wiadczenia zawodowe i ktére, w zaden spo-
s6b nie wyrdznia cie sposrdd innych kandydatéw

e powielania formutek uzywanych w schematach listéw motywacyjnych — wskazéwki
doradcéw zawodowych maja ci tylko utatwi¢ zadanie podpowiadajgc forme wypowiedzi,
interesujgce wyrazenia na okreslenie swojej osobowosci czy umiejetnosci musisz odna-
lez¢ samodzielnie albo korzystajac z konsultacji fachowcéw lub najblizszej rodziny czy
przyjaciot

* umieszczania w liScie informacji nieaktualnych lub nieprawdziwych — pamietaj,
ze twoj przyszly pracodawcami zawsze moze sam lub za twoim posrednictwem skontak-
towac sie z firmami, ktére poprzednio cie zatrudnialy i zweryfikowaé rewelacje na twéj
temat

* podawania numeréw telefonéw, ktére nie sg aktualne — stracisz szanse na kontakt
z pracodawcg gdyby ten chciat cie zaprosi¢ do siebie na rozmowe.

Uwaga! Wazna informacja!
List motywacyjny nie jest spisem warunkéw, pod ktérymi mégibys podja¢ prace w danej
firmie ani tym bardziej blagalng prosba o prace — to dokument, w ktérym nie zadasz za-
trudnienia, nie prosisz o wsparcie, ale sygnalizujesz pracodawcy, ze jeste$ odpowiednim kan-
dydatem na proponowane przez niego stanowisko.

Uwaga! Wazna informacja!
Czy w liScie motywacyjnym mozesz napisac o tym, ze jeste$ osoba niepelnosprawng? Podob-
nie jak przy redagowaniu CV — ta kwestia nie jest jednoznaczna. Zawarcie, badz nie, takiej in-
formacji zalezy m.in. od rodzaju firmy, w ktérej chcesz pracowac oraz twoich oczekiwan wobec
pracodawcy. Szczeg6lowo wyjasniamy to w znajdujgcym sie wyzej rozdziale o CV.

Jak zredagowac list motywacyjny?
Wstepna wersje listu najlepiej napisa¢ odrecznie lub na komputerze, jesli dobrze sie nim po-
stugujesz. Pot6z przed soba bialg kartke papieru lub otwdérz nowy plik w edytorze tekstu
np. Wordzie i sprébuj przypomnieé sobie z czaséw szkolnych informacje na temat pisania
réznego rodzaju podan. Jesli cho¢ troche informacji utkwilo ci w pamieci — tworzenie kom-
pozycji listu nie przysporzy ci problemdw. Jesli nie pamietasz — oto $cigga:

1. DANE PERSONALNE —

LEWY GORNY ROG KARTKI:

W tym miejscu wypisz w wersach jeden pod drugim swoje:
* imie i nazwisko

e adres kontaktowy

e numer telefonu kontaktowego.

Gy

PA
/\
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2. OZNAKOWANIE CZASOWE —
PRAWY GORNY ROG KARTKI:
Wpisz swoja miejscowos$¢ oraz aktualng date — na przyktad: Walbrzych, 21.01.2007.

3. ADRESAT -

PRAWA STRONA KARTKI — ale nie pod sama datg — zachowaj kilka linijek odstepu
Sprawdz doktadnie w ofercie pracy, do kogo — jak prosi pracodawca — masz skierowaé swo-
je dokumenty aplikacyjne i wpisz w tym miejscu: imie i nazwisko pracownika (wigcznie
z nazwa jego stanowiska), lub dziat danej firmy, do ktérego wysytasz list.

Przykiad 1:

Sz. P RYSZARD KOWALSKI

Dyrektor Dziatu Rekrutacji Pracownikéw
WYTWORNIA NACZYN i CERAMIKI FILIZANKA
Ul. Polerowana 1, 00-183 Watbrzych

Przyktad 2:

WYTWORNIA NACZYN i CERAMIKI FILIZANKA
Dziat Rekrutacji Pracownikéw

Ul. Polerowana 1, 00-183 Watbrzych

4. OZNAKOWANIE TEMATU DOKUMENTU -

2, 3 linijki odstepu od danych adresata, od lewej do prawej strony kartki, w formie zwy-
kiego tekstu

W wielu ogloszeniach — nie tylko tych opublikowanych w prasie, czy w internecie, ale tak-
ze udostepnianych przez urzedy pracy, pracodawcy proszg o umieszczenie w dokumen-
tach aplikacyjnych tzw. numeru referencyjnego. Jest to po prostu numer ich oferty, ozna-
kowany pelng nazwg — np.: ,Numer referencyjny: .............. ” lub skrétem: ,Nr ref.:
................ ”, a znajduje sie zwykle pod nazwg stanowiska lub w dodatkowej uwadze na
dole ogtoszenia — np. Odpowiadajgc na ogloszenie, prosimy poda¢ numer: ..................
Numer ten nie jest jakim$ szczegélnym wymystem pracodawcy — to raczej forma utatwie-
nia procesu rekrutacji, zwltaszcza w sytuacji, gdy firma poszukuje w tym samym czasie
pracownikéw na rézne stanowiska. Numer referencyjny pozwala na selekcje przesytanych
dokumentéw aplikacyjnych wiasnie pod katem oferowanych stanowisk.

Sprawdz wiec w wybranym ogloszeniu, czy pracodawca podal numer referencyjny
i w miejscu, ktére wskazali$my wpisz nastepujacg formutie:

Dotyczy: oferty pracy na stanowisku: (.............. nazwa stanowiska................. ), za-
mieszczonej (................. wpisz miejsce gdzie znalazie$§ oferte — np. zamieszczonej
w ,,Gazecie Wyborczej”, dodatek Praca, wydanie z dnia 21.01.2007 lub zamieszczonej na
portalu: www.niepelnosprawni.pl. ......cccecceeveeeeune. ).

5. ZWROT DO ADRESATA —

LEWA STRONA KARTKI - 2,3 linijki odstepu od adnotacji o numerze referencyjnym.
Popatrz na punkt 3. Przy pierwszym przykiadzie bedzie to forma: Szanowny Panie, (lub
oczywiscie Pani, je$li adresatem jest kobieta), a w drugim: Szanowni Painstwo — poniewaz
nie wiesz dokladnie, jakiej pici bedzie osoba czytajgca twéj list. W zadnym wypadku nie
sg dopuszczalne bardziej bezposrednie formy:Drogi Panie, Kochani Panstwo itd.

6. WSTEP LISTU —

pod zwrotem do adresata — w formie normalnego tekstu od lewej do prawej strony.
Wstep, czyli rozpoczecie listu motywacyjnego skitada sie zwykle z jednego akapitu. Two-
im zadaniem jest poinformowanie w nim twojego przysziego pracodawce, ze chciataby$
kandydowa¢ na oferowane przez niego stanowisko oraz wyjasnienie, co cie do tego skto-
nito. Nie pisz jednak, ze wiasnie jeste$ bez pracy, koncza ci sie oszczednosci i nie masz
za co kupi¢ dzieciom ksigzek do szkoly. W wigkszos$ci przypadkéw to wiasnie wzgledy
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materialne kierujg decyzjami o podjeciu zatrudnienia, ale one w zaden sposob nie zaintere-
suja pracodawcy. Przypominamy — list motywacyjny to nie blaganie o pomoc. Zamiast zali¢
sie i liczy¢ na wzruszenie, ktérego pracodawca w tym wypadku w ogole nie okaze, napisz
np. w ten sposéb: ,,Zgtaszam swojg kandydature do pracy jako projektant naczyn ceramicz-
nych. Pragne podjac prace, w ktorej bede mogt wykorzysta¢ doswiadczenia zawodowe, kté-
re juz posiadam oraz rozwija¢ swoje zdolno$ci manualne i zainteresowanie sztuka uzytko-
wa”. Piszac tak pokazujesz pracodawcy, ze wybdr oferty nie byl przypadkowy, ze miate$ do
czynienia z branza, ktérg reprezentuje pracodawca, a twoje umiejetnosci nie wynikaja je-
dynie z wyuczonego zawodu, ale faktycznej pasji.

6. ROZWINIECIE LISTU

Ta cze$¢ listu moze skladac sie z wiecej niz jednego akapitu — nie nalezy jednak prze-
sadzac z ich ilos$cig, aby nie znudzi¢ osoby czytajacej dokument. Pamietaj, ze tresci
zawarte wla$nie w tym miejscu sg najwazniejsze. Umie$¢ tutaj informacje o dotychczaso-
wych osiagnieciach, obowigzkach zwigzanych z wykonywana dotad praca, takze spolecz-
ng, wolontariatem lub w czasie praktyk i stazu, wyksztaiceniem, o cechach osobowosci
1 predyspozycjach osobistych oraz mozliwos$ciach dzieki ktérym powierzone przez praco-
dawce obowiazki wykonywac bedziesz bardzo dobrze.

Odwotluj sie zawsze do faktéw, a nie do cech, ktdére by¢ moze nie tylko twoim zdaniem, ale
w opinii wielu oséb posiadasz. Nie pisz o sobie: jestem obowigzkowy, kreatywny, punktual-
ny i dobrze zorganizowany, bo taka lista nie przekona pracodawce, ze taki jeste$ naprawde.
Postuz sie jakim$ konkretnym wydarzeniem — na przyktad: ,,Dwa lata temu, dzieki pomocy
sponsoréw, ktérych sam pozyskalem, zgtositem do miedzynarodowego konkursu w Mona-
chium projekt kompletu kubkéw do kawy z motywami inspirowanymi pracg specjalistéw od
reklamy. Projekt ten wygral pierwszg nagrode w kategorii: sztuka dla biznesu i zostal zaku-
piony przez jedng z belgijskich firm. Zostalem wéwczas poproszony o poprowadzenie szko-
len dla pracownikéw tej firmy, ktérych zadaniem bylo wprowadzenie nowej kolekcji kubkéw
na rynek oraz rozszerzenie kolekcji o serwisy kawowe i obiadowe”. Taka forma wypowiedzi
dostarcza informacji o twoim zaangazowaniu i checi podejmowania wyzwan — cechach, kté-
re juz posiadasz i ktére zapewne chcialabys$ rozwija¢ w nowej pracy.

Jesli zdecydujesz sie na wskazanie pracodawcy, ze jeste$ osoba niepetlnosprawna, nie pisz,
ze bedziesz moégt podjac prace w danej firmie, jesli zlikwiduje bariery, ale pokaz, ze jeste$
samodzielny i niezalezny: ,Posiadam orzeczenie o umiarkowanym stopniu niepelnospraw-
nosci. Poruszam sie przy uzyciu jednej kuli, ale w zaden sposéb nie przeszkadza mi to
w wykonywaniu moich obowigzkéw™.

7. ZAKONCZENIE LISTU

W tym jednym akapicie musisz elegancko, bez narzucania sie¢ wyrazi¢ nadzieje na za-
proszenie na rozmowe kwalifikacyjng oraz gotowos¢ do szerokiego zaprezentowania
swojej kandydatury. Napisz na przyktad w ten sposdb: ,Poszukuje nowych wyzwan zawo-
dowych — w pracy z ludZzmi, w nowych warunkach i przy nowych projektach. Jestem prze-
konany, ze odnajde je w Panstwa firmie. Chetnie zglosze sie na rozmowe w wyznaczonym
przez Panstwa terminie, aby zaprezentowaé swoj dorobek”.

8. PODPIS — PRAWA STRONA LISTU —

z zachowaniem 2,3 linijek odstepu od tekstu

Zachowanie kulturalnego cztowieka wymaga, aby wstawil w tym miejscu jeden z okoliczno-
$ciowych zwrotédw, np.: ,,Z wyrazami szacunku”, lub ,,Z powazaniem” oraz podpisat sie. Mo-
zesz wpisa¢ swoje pelne imie i nazwisko na maszynie czy komputerze, ale zawsze umie$¢
pod nim swdj odreczny podpis — zwyklo sie przyjmowac, ze bez niego list jest niewazny.

9. INFORMACJA O ZALACZNIKACH —

LEWY, DOLNY ROG KARTKI

Zwykle pracodawca wymaga, aby$ wraz z listem motywacyjnym wyslal takze swoje CV. Mo-
ze jednak poprosic cie tez o dodatkowe dokumenty — np. referencje albo kopie wykonanych
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przez ciebie prac, projektéw. Wowczas wymien w tym miejscu wszystkie zatgczniki w takiej
kolejnosci, w jakiej zostang faktycznie dolaczone do listu. CV bedzie oryginatem, pozostate
dokumenty kopiami, ale wszystkim mozesz nada¢ numery — np. wpisujac je w lewym
dolnym rogu, w takiej kolejnosci w jakiej uwazasz za stosowane przedstawic je pracodawcy.
Zawsze jednak pierwszym powinno by¢ CV.

Uwaga! Wazna informacja!

Czasem pracodawca moze poprosi¢ cie o dostarczenie mu jedynie twojego CV. Nie zdarza-
ja sie jednak sytuacje — lub sa one tak rzadkie, Ze trudno méwi¢ w ich przypadku o zasa-
dzie — by w ofercie pracy byla zawarta prosba jedynie o list motywacyjny. Najwazniejszg
cze$cig dokumentéw aplikacyjnych jest CV!

Przesytamy dokumenty internetem!

Nie moge wyslta¢ swojego CV do tej firmy, bo nie znam sie na poczcie elektronicznej i nie
mam dostepu do internetu. Jako osoba poszukujgca pracy nie masz prawa uzywac takie-
go argumentu! Tego typu postawa bedzie §wiadczy¢ o twojej niezaradnosci zyciowej i bra-
ku podstawowej wiedzy na temat standardowych procedur rekrutacji pracownikéw na
polskim rynku pracy. Stowem — odstreczy pracodawce od twojej kandydatury na dane sta-
nowisko. Jakich jeszcze tlumaczen zwigzanych z korzystaniem z internetu nie mozesz

wykorzystywac?

Wyméwka nr 1: Przeciez CV i list motywacyjny moge wysta¢ poczta.

W przewazajacej wigkszos$ci ofert pracy niestety juz nie! Internet i poczta elektroniczna to
w obecnych czasach najprostsze, najszybsze i najtansze narzedzia stuzace do przesytu, gro-
madzenia i przechowywania informacji. Wyobraz sobie, ze na jedno ogloszenie zamieszczo-
ne w dodatku Praca ,,Gazety Wyborczej”, pracodawca moze otrzymac od kilkuset do nawet
kilku tysiecy CV i listéw motywacyjnych. Gdyby dostawat je klasyczna poczta, nie do$¢, ze zo-
stalby zarzucony ogromnga stertg papieréw, na ktére musiatby znalez¢ miejsce w archiwum,
to dodatkowo ponidsiby koszty zatrudnienia zespotu ludzi do otwierania kopert, czytania do-
kumentdw, ich segregowania i uktadania w teczkach. Innym — chociaz tez nie nalezagcym do
najtanszych z punktu widzenia kosztéw pracodawcy — jest wysytanie dokumentéw faxem
(ustuge taka $wiadczy m.in. Poczta Polska). Pracodawcy wykorzystuja te droge gromadzenia
CV jako alternatywng do wiadomosci wysytanych internetem.

Wymoéwka nr 2: Jestem zwyklym elektrykiem. Po co mi ten internet?

Po pierwsze po to, aby znalez¢ interesujacg prace — pisaliémy o tym w rozdziale o aktywnym
poszukiwaniu pracy. Przedsigbiorstwa i organizacje poszukujace pracownikéw oglaszajg sie
najczesciej w prasie — drozsza opcja albo w internecie. W tym drugim przypadku jedna ofer-
ta, za te same pienigdze, moze by¢ udostepniona potencjalnym pracownikom przez diuzszy
czas. To nieprawda, ze w internecie mozna znalez¢ ogloszenia tylko dla mlodych, po studiach
wyzszych i1 na kierownicze stanowiska. Na portalach internetowych specjalizujgcych sie
w posrednictwie pracy ciekawe ogloszenia sg takze dla sprzataczek w wieku przedemerytal-
nym. Drugim powodem przemawiajgcym za tym, ze powiniene$ nauczy¢ sie postugiwania in-
ternetem — jest korzystanie z niego jako zrédta informacji. Na przykiad w takiej sytuacji, gdy
zostale$ zaproszony przez pracodawce na rozmowe kwalifikacyjng i chcesz dowiedzie¢ sie
czego$ na temat firmy, w ktérej by¢ moze bedziesz pracowac.

Wymoéwka nr 3: A gdzie ten internet znalez¢, bo ja go nie mam?

Jesli nie masz w domu komputera podigczonego do internetu zawsze mozesz skorzystac z po-
mocy sasiadéw, przyjacioél, znajomych. Na pewno znajdzie sie w$réd nich osoba, ktéra ma do-
step do internetu i poczty elektronicznej w biurze, w szkole lub na uczelni i bedzie
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Wroctaw, 12.03.2007 r.

Agata Malinowska
ul. Ogolna 34/45
44-444 Jelenia Goéra
tel. 0111111111

I.R.B. Sp. z o.0.
DZIAt KADR

ul. Owsiana 14
00-380 Jelenia Gora

Dot. oferty pracy na stanowisku pracownik w dziale handlowym - nr ref.
IRB/077/2007 - zamieszonej w dzienniku ,,Gazeta Wyborcza” w dniu 10.03.2007.

Szanowni Panstwo;
W odpowiedzi na Panstwa ogtoszenie chciatabym przedstawié swojg kandydature
na stanowisko pracownika w Dziale Handlowym Panstwa firmy.

Posiadam siedmioletnie doswiadczenie zawodowe w zakresie sprzedazy réznego
rodzaju produktéw i ustug. Pracujgc w Firmie handlowej ,,X” na stanowisku specja-
listy ds. sprzedazy, zajmowatam sie m.in. obstugg Klientéw bezposrednio w siedzi-
bie firmy, pozyskiwaniem nowych i utrzymywaniem kontaktéw ze statymi kontra-
hentami oraz prowadzeniem dokumentacji sprzedazowej. Zajmowatam sie réwniez
logistykg dowozu towaru dla Klienta, zaméwieniami towaréw od producentow lub
dystrybutordéw, zaopatrywaniem w towar oddziatow firmy.

W firmie ustugowo-produkcyjnej ,Y” do moich obowigzkéw nalezato m.in. przy-
gotowywanie ofert handlowych, prowadzenie negocjacji, koordynowanie pracy kon-
sultantéw terenowych oraz wystawianie faktur.

Dodam, ze swobodnie postuguje sie programami Word, Excel oraz Sysman.
Jestem osobg dynamiczng, o duzych zdolnosciach interpersonalnych i organizacyj-
nych oraz umiejetnos$ci zaréwno pracy zespotowej, jak i samodzielnego planowania
i realizowania zadan.

Mam nadzieje, ze ta krétka charakterystyka mojej osoby zacheci Panstwa do bez-
posredniej rozmowy ze mng, podczas ktorej bede mogfa petniej zaprezentowaé
swojg kandydature.

Z powazaniem

A. Malinowska

Zataczniki:

— Curriculum vitae

— Referencje wystawione przez Dyrektora Dziatu Handlowego Firmy , X"
— Referencje wystawione przez Szefa Departamentu Sprzedazy Firmy ,Y”.
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Jud o

mogta albo udostepnic ci sprzet, albo wystaé za ciebie CV do pracodawcy. W wielu przypad-
kach zdarza sie, ze poszukujacy pracy nawet nie zdaje sobie sprawy z tego, ze dokumenty
aplikacyjne moze przesia¢ e-mailem korzystajac z komputera, z ktérego korzystaja... ich wia-
sne dzieci w drugim pokoju. Internetu szukaj takze w dzialajgcych przy urzedach pracy —
Klubach Pracy, Osrodkach Pomocy Spolecznej, urzedach gmin, bibliotekach publicznych lub
kafejkach internetowych.

Uwaga! Wazna informacja!

Zapisz pliki z aktualnymi wersjami swojego CV i listu motywacyjnego na dyskietce lub pty-
cie CD i nos je stale przy sobie, albo przechowuj je na swoim koncie w poczcie elektronicz-
nej, aby w kazdej chwili méc z nich skorzystac.

SAVOIR-VIVRE korespondencji elektronicznej z przysztym pracodawca:
1. Wiadomosci e-mail nigdy nie pisz tylko duzymi literami! E-mail jest listem i trzeba
w nim stosowaé zasady polskiej pisowni i gramatyki!
2. Jedng wiadomo$¢ z jednym CV i jednym listem motywacyjnym wysylaj zawsze tyl-
ko do jednej firmy! Nie mozesz wpisywac¢ w rubryce odbiorca wszystkich adreséw e-ma-
ilowych zawartych we wszystkich ogloszeniach, na ktére chcesz odpowiedzie¢. Twéj
przyszly pracodawca musi wiedzie¢, ze traktujesz go indywidualnie i napisale$ ten list
tylko do niego!
3. W rubryce temat umie$¢ informacje, o jakie stanowisko ubiegasz sie oraz tzw. numer
referencyjny oferty (o ile oczywiscie pracodawca go zaznaczyl) — np. ,Oferta pracy na
stanowisku telemarketer — nr. referencyjny: ...........cccceveennen.. ”
4. CV oraz list motywacyjny wysylaj zawsze jako zalgczniki do wiadomosci e-mail!
Podobnie réb z innymi dokumentami, ktérych w ogloszeniu domaga sie pracodawca —
np. listami referencyjnymi
5. W wiadomosci e-mail powiniene$ zawsze umiesci¢ krotki i elegancki list przewodni!
— Na przyktad:

Szanowni Panstwo;

w odpowiedzi na Panstwa ogioszenie zamieszczone w dniu (data), na tamach dziennika: (nazwa gazety), do-
tyczace oferty pracy na stanowisku: (nazwa stanowiska — nr referencyjny: ...... ) przesytam swoje CV oraz
list motywacyjny. Gdyby z powodéw technicznych zataczone dokumenty nie dotarly do Pafistwa — bardzo
prosze o kontakt pod numerem telefonu: (wpisz swéj numer kontaktowy) lub adresem e-mail: (wpisz swoj
adres e-mail).

Z wyrazami szacunku

(Twoje imig i nazwisko).

/
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'KROK XI
DZWONIE DO PANSTWA...,

czyli jak rozmawiaé z przysztym pracodawca
przez telefon?

Znalazte$ interesujgcg oferte pracy, a pracodawca wyraznie zaznaczy! w niej, aby kandydaci
kontaktowali si¢ z nim telefonicznie. Twoj przyjaciel uslyszal, ze w firmie X poszukujg no-
wych pracownikéw — chciataby$ uzyska¢ wiecej informacji przez telefon. Zauwazyle$ w wi-
trynie punktu ustugowego ogtoszenie — jego wiasciciel chcialby zatrudni¢ fachowca z twojej
branzy, podal numer swojego telefonu dla wszystkich, ktérzy chca porozmawiac z nim w tej
sprawie.

Rozmowa telefoniczna to czesto, ale nie we wszystkich przypadkach, wstep do wlasciwego
spotkania z pracodawca. Jesli rozmowa nie zakonczyla sie zaproszeniem, przedstawiciel pra-
codawcy od razu powiedziat ci, ze twoja wiedza i umiejetnosci nie sg wystarczajgce, aby
ubiegac sie o stanowisko albo poprosii, aby$ przestat swoje dokumenty aplikacyjne — to nie
znaczy ze czas, ktéry poswiecile$ na wykonanie tego telefonu byl zmarnowany. Kazda roz-
mowa telefoniczna, kazdy kontakt z potencjalnymi pracodawcami to dla ciebie kolejne do-
$§wiadczenie, okazja do nauki, trening w komunikowaniu sie z innymi ludZmi, czy szansa
na dowiedzenie sie o sobie czegos$ interesujgcego. Nie traktuj odmowy ze strony pracodaw-
cy, czy tez jego szczerych siéw jako osobistej porazki. To, ze nie nadajesz sie na to akurat sta-
nowisko wcale nie znaczy, ze jeste$ w ogoéle ztym pracownikiem.

Prowadzgc rozmowe przez telefon z przysziym pracodawcg powiniene$ by¢ spokojny, cierpli-
wy irzeczowy. Nerwowos¢, pospiech, brak przemyslanego planu to twoi najwieksi wrogowie
w tego typu kontaktach. Nie licz na to, ze po uzyskaniu polgczenia z rozméwcg — bedziesz od
razu wiedzial o co pytac i jakich udziela¢ odpowiedzi. Nawet najwytrawniejsi poszukiwacze
pracy czesto dos$wiadczajg uczucia kompletnej pustki w glowie na dzwiek obcego giosu
w sluchawce — marnujac by¢ moze szanse na uzyskanie pracy.

Jak zatem przygotowac sie do rozmowy telefonicznej z pracodawca,
aby nie stala sie ona zawodowa wpadka?

ETAP | — TECHNICZNY:

Aby latwiej bylo ci prowadzi¢ zasadnicza rozmowe poldz przy sobie nastepujace przedmioty:
e kartke i diugopis do robienia notatek — jesli nie bedziesz miat ich pod reka stracisz czas
na ich poszukiwanie, a na twoim rozméwcy moze zrobi¢ to bardzo zle wrazenie
* swoje CV — nawet jesli pamietasz wszystkie szczegoély dotyczace twojej kariery zawodo-
wej, w chwili zdenerwowania mozesz zapomnie¢ o tych najistotniejszych kwestiach
e oferte pracy — jesli to wiasnie w jej sprawie chcesz rozmawiaé z pracodawcg; informa-
cje zawarte w ogtoszeniu — np. dotyczace wymogoéw stawianych kandydatowi, ktéry ubie-
ga sie o dane stanowisko, pomogg ci w przeprowadzeniu rozmowy
e kalendarz — aby méc szybko ustali¢ termin wizyty u pracodawcy, jesli ten wyrazi ocho-
te, aby sie z toba spotkaé
* jesli masz ktopoty z méwieniem lub styszeniem, popro$ inng osobe o pomoc w prowa-
dzeniu rozmowy; przeanalizuj doktadnie czy przypadkiem twoje problemy z porozumie-
waniem si¢ nie beda stanowily przeszkody w wykonywaniu pracy, o ktérg sie starasz.

ETAP Il - UMYSLOWY:

e zastanow sie jakie pytania chcialby$ zada¢ pracodawcy podczas rozmowy. Zapisz
je sobie na kartce, aby o zadnym nie zapomnie¢. Moga to by¢ pytania merytoryczne
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o stanowisko pracy lub dane adresowe firmy — w przypadku, gdy pracodawca zaprosi
cie na rozmowe

* zastandw sig, jakie informacje o sobie chciatby$ przekaza¢ pracodawcy — wybierz tylko
te, ktére moglyby go zainteresowac z punktu widzenia stanowiska, ktére proponuje i na-
pisz na kartce krétka, kilkuzdaniowa prezentacje swojej osoby. Skupiaj sie tylko na faktach
— wyksztaicenie, szkolenia, firmy, w ktérych pracowale$, stanowiska, ktére zajmowates,
zakres obowigzkéw. Nie wchodz w szczegoty, nie zwierzaj sie ze swojej — by¢ moze — trud-
nej sytuacji materialnej.

ETAP 11l - UZYSKANIE POLACZENIA:

* przywitaj sig, przedstaw i powiedz w jakie sprawie dzwonisz

* jesdli zostaniesz przelaczony do kolejnego rozméwcy — kultura wymaga, aby$ znowu
przywitat sie, przedstawil i jeszcze raz powiedzial w jakiej sprawie telefonujesz. Ta formu-
fa moze by¢ meczaca, jesli bedziesz przetgczany do wielu rozméwcéw — co zdarza sie
w duzych firmach i korporacjach, ale bedziesz musiat ja powtarza¢, aby pokazaé, ze potra-
fisz by¢ cierpliwy i potrafisz zachowa¢ sie w kazdej sytuacji

* po uzyskaniu poigczenia z witasciwa osobg — by¢ moze twoim potencjalnym szefem, by¢
moze szefem calej firmy, a by¢ moze tylko z pracownikiem dziatu rekrutacji — po wyjasnie-
niu dlaczego telefonujesz, powiedz kilka siéw o sobie — przedstaw te krdétka prezentacje,
ktéra wczesniej przygotowates.

ETAP IV - PRROWADZENIE ROZMOWY:

e zapewne jeste$ bardzo ciekawy jak wygladaja szczegotly dotyczace zatrudnienia na da-
nym stanowisku, ale pytanie o nie podczas rozmowy telefonicznej bedzie duzym nietak-
tem. Rozmowa taka ma by¢ krétka, konkretna, o charakterze informacyjnym

e tak jak podczas pisania CV czy listu motywacyjnego, tak i podczas rozmowy telefonicz-
nej kieruj sie zasadg atutu — przedstawiaj tylko swoje mocne strony i osiagniecia, nigdy
nie m6éw o swoich porazkach

¢ dykcja i tempo wypowiedzi — staraj sie méwi¢ wyraznie, ani zbyt szybko, ani zbyt wol-
no — aby rozméweca miat szanse na zrozumienie twoich wypowiedzi; jesli méwienie spra-
wia ci problem, uprzedzZ o tym rozméwce — powiedz mu, ze chetnie powtérzysz niejasne
dla niego slowa czy zdania; jesli nie dostyszysz nie béj sie porosi¢ rozméwece, aby powté-
rzyt stowa, ktore ci umknely

* zachowuj sie taktownie — rozmowe w sprawie pracy trzeba prowadzi¢ z wyczuciem, nie
stawia¢ wymagan, nie domagac sie natarczywie odpowiedzi, ktérych twoéj rozméwca by¢
moze nie zna, albo uwaza, ze na tym etapie rekrutacji nie powinien ich ujawniac

¢ stuchaj swojego rozmoéwcy z uwagg i zapisuj podawane prze niego informacje — zwtasz-
cza te, ktére dotycza terminu, miejsca oraz osoby, z ktéra odbedziesz spotkanie

* staraj sie, aby stownictwo, ktérego uzywasz podczas rozmowy bylo zrozumiate, nie za-
wierato wyrazen zargonowych wiasciwych tylko dla danej profesji — jesli twoj rozmdéwcea
bedzie reprezentowat dziat kadr, jest wiecej niz pewne, ze ci¢ nie zrozumie

* jesli poruszasz sie na wézku lub o kulach, a pracodawca zaprosi cie na rozmowe, do-
wiedz sie czy w budynku, w ktérym odbedzie sie spotkanie sg bariery architektoniczne i ja-
kiego rodzaju.

Uwaga! Wazna informacja!
Nigdy nie pytaj przez telefon o wysokos$¢ wynagrodzenia! Te wazna, ale delikatng kwestie
pozostaw na osobiste spotkanie z pracodawca.
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ETAP V — ZAKONCZENIE ROZMOWY:

1. W sytuacji gdy pracodawca zainteresuje sie¢ twojg kandydatura:
* podsumuj najwazniejsze ustalenia, ktérych dokonali$cie w rozmowie — forme i czas
przesytu dokumentéw aplikacyjnych (CV i list motywacyjny lub tylko CV) albo szczegéty
dotyczace spotkania
* jesli pracodawca poinformowat cie z kim bedziesz mial spotkanie, popro$ o numer tele-
fonu, pod ktéry bedziesz mégt zadzwonié, aby poinformowac te osobe, jesli na skutek ja-
kiego$ istotnego wypadku losowego, np. choroby — nie bedziesz mdgt pojawi¢ sie u niego
* zapytaj pracodawce czy zyczy sobie, aby$ zabral ze soba na spotkanie dodatkowe doku-
menty — np. projekty wykonanych przez siebie prac czy referencje
* podziekuj za po$wiecony czas i zaproszenie na rozmowe
* pozwol swojemu rozmoéwcy, aby to on skonczyt rozmowe — chociaz to ty ja zaczates.

2. W sytuacji gdy pracodawca nie bedzie zainteresowany twoja kandydatura:
* mimo, ze zapewne jeste$ rozczarowany, podziekuj mu za czas, ktéry ci poswiecit — jesli
reprezentujecie ten sam zawod lub branze by¢ moze jeszcze kiedys sie spotkacie — zostaw
po sobie jak najlepsze wrazenie
* zapytaj, czy mimo wszystko mozesz przesta¢ pracodawcy swoje CV — czy zostanie ono
umieszczone w ich bazie — by¢ moze w przysztos$ci pojawi sie szansa na zatrudnienie
* zapytaj czy mozesz telefonowac i dowiadywac sie o mozliwo$¢ zatrudnienia w pdzniej-
szych terminach
* pozwdl swojemu rozméwcy, aby to on skonczyt rozmowe — chociaz to ty ja zaczates.

ETAP VI - PORZADKI | PRZEMYSLENIA:

* zbierz wszystkie notatki, ktére wykonate$ podczas rozmowy, uporzadkuj je w jednym
miejscu przypinajac do nich oferte pracy, ktorej dotyczg. Zréb to koniecznie zwlaszcza wte-
dy, gdy byla to jedna z wielu rozméw, ktére prowadzite$. Jesli aktywnie poszukujesz pra-
cy, odpowiadasz zapewne na wiele ogloszen — wprowadzenie porzadku w zapiskach we-
diug twojego wiasnego klucza pomoze unikngé ci pomytek

* zapisz w swoim kalendarzu informacje dotyczace spotkania — date, miejsce, czas, map-
ke i potencjalny czas dojazdu do siedziby firmy, dokumenty ktére musisz wzigé¢ ze soba,
imie, nazwisko i stanowisko osoby, z ktéra masz sie spotkac¢ — w ten sposob bedziesz mogt
przy kolejnej rozmowie, bez trudu ustali¢ termin spotkania z innym pracodawca

¢ jesli pracodawca poprosit cie tylko o przestanie dokumentéw aplikacyjnych — zapisz kie-
dy i w jaki spos6b masz to zrobi¢

* zapisz sobie przy ofercie pracy wszystkie informacje na temat firmy, ktéra jg wystawita.

Uwaga! Wazna informacja!

Jak juz wspominali$my, kazda rozmowa z pracodawca — bez wzgledu na to, jaki przeniesie
efekt, na pewno jest dla ciebie pewng forma treningu umiejetnosci interpersonalnych i do-
$wiadczeniem zawodowym. Aby$ wynidst z niej korzysci — nie tylko w postaci zaproszenia
na rozmowe — postaraj sie przeanalizowac jej przebieg. Odpowiedz sobie szczerze na takie
oto pytania:

* czy jeste$ zadowolony ze sposobu w jaki prowadzite§ rozmowe?

* czy powiedziate§ rozméwcy wszystko co sobie zaplanowale$ — by¢ moze w pewnej kwe-

stii opowiadale$ zbyt szczegdtowo, a inne, o wiele istotniejsze sprawy pominates?

* jakie popetlnile$ biedy i co bylo ich przyczyng?

* co powiniene$ zmieni¢ lub poprawi¢ w formie prowadzenia rozmowy?

T
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KROK Xili
ROZMOWA KWALIFIKACYJNA,

czyli sztuka czarowania stowami i gestami

Osobiste spotkanie z pracodawca, nazywane w jezyku wspoéiczesnego rynku pracy, rozmo-
wa kwalifikacyjna, autoprezentacjq albo interview (z angielskiego: wywiad) to dla ciebie
szansa, aby$ moégt przedstawié sie potencjalnemu szefowi lub osobie odpowiedzialnej w da-
nej firmie za rekrutacje z jak najlepszej strony jako przyszly pracownik. Te kilka, kilkanascie,
a nawet kilkadziesigt — je$li wydasz sie swojemu pracodawcy szczeg6lnie interesujgcy — mi-
nut moze albo wywota¢ catkowitg zmiane w twoim zyciu zawodowym, albo bedzie jedynie
kolejnym doswiadczeniem na — jak juz wiesz — trudnej drodze w poszukiwaniu pracy. Nic
wiec dziwnego, ze juz sam telefon, w ktérym przedstawiciel pracodawcy zaprasza cie na spo-
tkanie moze wzbudzi¢ w tobie zupelnie skrajne emocje — entuzjazmu i apatii, nadziei i bra-
ku wiary we wlasne sily, leku i niewzruszonej pewnosci, ze wszystko ci sie uda. Czujesz, ze
nadchodzi szczeg6lny dla ciebie moment, ze musisz sie do niego w sposéb szczegdélny przy-
gotowaé. Rozumiesz, ze podczas rozmowy kwalifikacyjnej mozesz najpeiniej i najlepiej za-
prezentowac swoja kandydature, ale zdajesz sobie tez sprawe, ze niewielki biad (dziwne
gesty, zle dobrane stowa) moze zniecheci¢ pracodawce do tego, aby cie zatrudnil. Co zatem
powinienes$ zrobi¢, aby jak najlepiej wypas¢ w rozmowie kwalifikacyjnej?

PO PIERWSZE: ... uspokoj sie!

Wycisz targajace toba emocje! Uczestniczac — np. w zyciu prywatnym — w podobnie trud-
nych sytuacjach zapewne zauwazyles, ze najlepsze efekty, najmilsze niespodzianki spotyka-
ja cie wtedy, gdy podchodzisz do tych sytuacji bardzo rzeczowo — nie oczekujesz od losu ani
spektakularnego sukcesu, ani ogromnej porazki. Tak samo potraktuj rozmowe kwalifikacyjng
— jako kolejna probe. Nawet, jesli bardzo dlugo szukasz pracy i wydaje ci sie, ze zaproszenie,
ktére uzyskates moze by¢ dla ciebie przystowiowa ostatnig deskg ratunku. Powstrzymaj czar-
ne mysli i pokaz pracodawcy, ze jeste$ profesjonalistg, ze nie zmarnowates$ czasu, ktéry do
tej pory poswiecite$ na znalezienie zatrudnienia.

PO DRUGIE: przypomnij sobie, czym jest zasada atutu?

Ta wiasnie regula kierowates sie piszac swoje CV i list motywacyjny, ktére zrobity na praco-
dawcy tak duze wrazenie, ze zdecydowal sie pozna¢ ciebie blizej. Skoro tak umiejetnie po-
sluzytes sie nig tworzgc dokumenty aplikacyjne, jest duza szansa, ze pomimo stresu, ktory cie
dopadnie, réwnie doskonale skorzystasz z niej podczas spotkania. Dla przypomnienia — zasada
atutu to taki sposéb przedstawienia swojej kandydatury, aby wskazywaé na swoje dobre i moc-
ne strony. Jesli ich nie pamietasz — zerknij do bilansu lub CV. Innymi stowy — CHWAL SIE! Od-
kryj przed pracodawcg swoja wiedze, doswiadczenia, umiejetnosci, nagrody, wyréznienial
Pamietaj jednak, ze zasada atutu nie oznacza — im wiecej klamstw, tym wieksze szanse na pra-
ce! Wrecz przeciwnie! Nigdy i w zadnej sytuacji, zwtaszcza podczas rozmowy kwalifikacyjnej,
nie wolno ci zmyslaé osiggnie¢, ktorych nie dokonate$! Zawsze dostarczaj nie tylko prawdziwe,
ale takie informacje na swoj temat, ktére mozna sprawdzic.

PO TRZECIE: badz asertywny!

Zachowanie asertywne nie oznacza bynajmniej agresji, pieniactwa, czy wysuwania roszczen —
mnie sie nalezy. Asertywnos$¢ to umiejetne wyrazenie wiasnych odczué, opinii i postaw
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w spos6b zdecydowany i bez leku, ale jednocze$nie liczenie sie z odczuciami, opiniami i pra-
wami drugiej osoby — w przypadku spotkania z pracodawca — naszego rozmoéwcy. Aby by¢
asertywnym musisz akceptowac zaréwno siebie jak i innych. Tylko wtedy uda sie osiagnac ce-
le, ktére sobie wyznaczyle$, szanujgc przy tym prawa innych oséb. Zachowanie asertywne po-
zwala unika¢ konfliktéw i nieporozumien, ale nie oznacza takze catkowitej ulegtosci. Nie przy-
szedie$ przeciez na rozmowe kwalifikacyjna, aby blaga¢ pracodawce o prace — nawet, jesli
masz taki zamiar, to szybko z niego zrezygnuj, bo nie przyniesie on zadnych pozytywnych efek-
téw. Podczas rozmowy z pracodawcg musisz zachowac sie jak specjalista od marketingu. Two-
im produktem, ktéry chcesz sprzedad jestes ty sam. Pokaz pracodawcy swoje zalety, ale i korzy-
$ci jakie odniesie on i jego firma, jesli znajdziesz sie w tym zespole.

Trudno jest by¢ asertywnym na zawolanie. Jesli do tej pory taka forma zachowania byla ci
obca, nie prébuj na sile pokazywac jej w czasie autoprezentacji. Pracodawca bardzo szybko
zorientuje sie, ze twoja natura i temperament sg zupetnie inne. Nie znaczy to, ze masz sie nie
uczy¢ asertywnosci — pomoze ci ona nie tylko w pracy, ale i w prywatnych relacjach miedzy-
ludzkich.

PO CZWARTE: przygotuj si¢ merytorycznie do czekajacego ci¢ spotkania

* jeszcze raz bardzo dokladnie przeanalizuj swdj bilans, CV oraz wysiany do pracodawcy
list motywacyjny — przypomnij sobie zawarte w nich informacje, pomysl, ktére z nich
mogibys rozwinaé

* jesli nie pamietasz szczegdléw oferty pracy — przeczytaj ja jeszcze raz, aby przypomnie¢
sobie jakie byty oczekiwania pracodawcy

 przygotuyj krotka, kilkuzdaniowa prezentacje swojej osoby — postugujac sie informacja-
mi dotyczacymi wymagan na oferowanym stanowisku. Co mégitby Pan/Pani o sobie powie-
dzie¢? — to jedno z najczesciej zadawanych pytan. Mozesz napisa¢ te miniprezentacje na
kartce, zeby w kazdej chwili przed rozmowa zerkna¢ do niej, jak do szkolnej $ciggawki, ale
pod zadnym pozorem nie mozesz korzystac z niej podczas spotkania. Je$li to zrobisz pra-
codawca uzna, ze jeste$ nieprzygotowany do rozmowy i podchodzisz niepowaznie do pra-
cy skoro nawet nie pamietasz swojego zyciorysu zawodowego

e zbierz jak najwiecej informacji na temat firmy, instytucji, do ktérej wybierasz sie na roz-
mowe kwalifikacyjng. Dobrym zrédiem takich danych jest internet. Dowiedz sie, kiedy po-
wstala firma, czym sie dokiadnie zajmuje, jak sie rozwijala, jak wyglada jej struktura lub
dziatalnos$¢. By¢ moze odnajdziesz tam réwniez szczegétowe informacje dotyczace stano-
wiska, ktére masz zajmowac. Pracodawcy bardzo cenig sobie kandydatéw, ktérzy zadali
sobie trud, aby pozyska¢ wiedze na temat swojego przysziego miejsca pracy. To dla nich
sygnat, ze osoba rzeczywiscie chce u nich pracowac

* zastandw sie, jakie pytania — dotyczace obowigzkéw i wymagan stawianych pracowni-
kom zajmujacym stanowisko, o ktére sie ubiegasz, chcialby$ zadaé pracodawcy. Pytania
mozesz spisac sobie na kartce i skorzysta¢ z niej podczas spotkania, ale tylko po to, zeby
przypomnie¢ sobie, czy nie zapomniaie$ o jakiej§ waznej kwestii.

PO PIATE: przypomnij sobie, jakie pytania zadaja pracodawcy
podczas rozmowy...?

... 1 przygotuj na nie zgrabne, krétsze lub dtuzsze, ale zawsze konkretne odpowiedzi. Praco-
dawca bedzie staral sie poznac ciebie nie tylko jako przysztego pracownika, ale tez jako czto-
wieka. Niemozliwe jest przeciez, zeby jedna osoba przejawiala zupelnie innych charakter,
temperament, usposobienie w domu, a inne w miejscu pracy. Mozesz sie wiec spodziewac py-
tan dotyczacych twojej edukacji, pracy w innych firmach, ale tez sposobéw spedzania wol-
nego czasu czy zaangazowania w dzialalno$¢ spoteczng. Pracodawca oceniaé bedzie nie tyl-
ko fakty, ktére mu podasz, ale takze twojg motywacje do pracy, otwarto$¢ na zmiany, che¢
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Jumd o

dalszej nauki i podnoszenia kwalifikacji, entuzjazm, energie, samodzielnos$¢ — lub odwrotnie
— umiejetnos$¢ wspoéipracy w zespole. Uczestnicy grup wsparcia, organizowanych przez do-
radcéw zawodowych Stowarzyszenia Przyjaciél Integracji, dzielac sie swoimi doswiadczenia-
mi podpowiadaja, ze najlepsza formg przygotowania sie do rozmowy kwalifikacyjnej jest
samodzielne odpowiedzenie sobie na pytania, ktére pracodawcy najczesciej zadajg podczas
takich spotkan. Mozna takie ¢wiczenie wykonaé¢ samemu — np. siadajac wygodnie przed lu-
strem, aby jednocze$nie obserwowac swoje reakcje lub z pomocg najblizszych, ktérzy wcie-
13 sie w role surowych rozméwcéw. W taki tez sposéb przygotowuja sie do swoich wystepow
wszyscy aktorzy. Oni chcg jak najlepiej wypas¢ przed publiczno$cia — a ty przed osoba, ktéra
zadecyduje o twoim zatrudnieniu.

Pytania, ktére najczesciej padajg podczas rozmowy kwalifikacyjnej:
Co Pan/Pani moze powiedzie¢ o sobie?
Jakie byly powody zmiany dotychczasowej pracy?
Dlaczego chce Pan/Pani pracowaé w naszej firmie?
Co spowodowato, ze wybral/wybrala Pan/Pani ten zawdd?
Co Pan/Pani wie na temat naszej firmy?
Prosze wymienié swoje trzy najwazniejsze zalety?
Prosze wymieni¢ swoje trzy najwieksze wady?
Jakie korzysci odniesie nasza firma zatrudniajgc Pana/Panig?
Czy umie Pan/Pani pracowac w sytuacji stresu?
Co oznacza dla Pana/Pani sukces?
Co Pan/Pani uwaza za swoj najwiekszy sukces zawodowy?
Czy umie Pan/Pani pracowac w zespole?
Z jakimi ludzmi lubi Pan/Pani pracowac, a z jakimi nie i dlaczego?
Woli Pan/Pani pracowaé w grupie czy samodzielnie?
Jakie maszyny/programy komputerowe umie Pan/Pani obstugiwac?
0d kiedy chciatby/chcialaby Pan/Pani rozpocza¢ prace w naszej firmie?
Ile chcialby/chciataby Pan/Pani na tym stanowisku zarabia¢?
Jakie sg Pana/Pani zainteresowania?
Jak lubi Pan/Pani spedza¢ wolny czas?
Prosze w kilku zdaniach zaprezentowac swojg kandydature.

Uwaga! Niebezpieczenstwo!

Podczas kazdej rozmowy, ktora dotyczy tak waznej kwestii jak zatrudnienie, moga pasc

pytania szczegdlnie dla ciebie klopotliwe i niezreczne. Zwykle, w zyciu prywatnym istnie-

je szansa, aby unikngé w jaki$ sposéb udzielania na nie odpowiedzi. W czasie autoprezenta-

¢ji niestety od nich sie nie wymigasz. Jesli bedziesz krazyt dookola tematu, pracodawca mo-

ze uznac, ze najwidoczniej informacje, ktére podales w CV nie sg prawdziwe. Niestety, nie ma

jednej, uniwersalnej zasady jak radzi¢ sobie z trudnymi pytaniami. Najlepiej po raz kolejny

skorzystac¢ z zasady atutu.

Kandydaci do pracy najczesciej obawiaja sie kilku rodzajéw pytan:
* o kwalifikacje i umiejetnosci, ktorych nie posiadajg — mozesz woéwczas zainteresowac
pracodawce tymi doswiadczeniami, ktdre juz posiadasz, a ktére sg zblizone do tych, kto-
rych oczekuje oraz wyrazi¢ gotowos$¢ doszkolenia sie, poszerzenia swoich kwalifikacji — na
przyklad: ,Rzeczywiscie, nigdy nie bylam zatrudniona na stanowisku asystentki dyrekto-
ra, ale w czasie, gdy pracowalam jako sekretarka w Fundacji X, do moich obowigzkéw na-
lezalo prowadzenie terminarza spotkan prezesa Fundacji, jego korespondencji, oraz
uczestniczenie w oficjalnych spotkaniach”
* 0 niepelnosprawnos¢ — w zadnym razie nie zakiadaj z géry, ze pracodawca nie zechce cie
zatrudnid, jesli przekona sie, ze ma do czynienia z osobg niepeinosprawng. Pozwél mu, a na-
wet zache¢ go, by zadawat pytania na ten temat i udziel mu jasnych, wyczerpujacych odpo-
wiedzi. Moze by¢ zatroskany albo nawet przestraszony, ze zatrudnienie ciebie wymagac
bedzie dodatkowych nakiadéw finansowych, czy reorganizacji pracy firmy. Powiedz mu, w ja-
ki sposob radzisz sobie na co dzien z réznymi czynnosciami, ktére wydawaloby sie, sa dla
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ciebie niewykonalne. Opowiedz np. jak zagniata sie pierogi z jagodami albo prowadzi auto
jedna reka. Pokaz jak szybko mozna pisa¢ na komputerze, kiedy nie mozna nic powiedziec.
Opisz swoj dzien pracy w poprzednim miejscu: w jaki sposéb dojezdzate$ do biura, porusza-
te$ sie po budynku, jak kontaktowates$ sie ze wspoéipracownikami, jak reagowali na kontakty
z tobg klienci firmy. Nie ukrywaj tez, jakiego rodzaju ulatwienia techniczne mogg ci pomoc
w pracy i jakie korzysci moze odnie$¢ zatrudniajac ciebie

* o chorobe, dlugg rekonwalescencje czy rehabilitacje — regula postepowania méwi,
ze nie wolno ci takich zdarzen ukrywac przed przysztym pracodawcg — zwlaszcza wtedy,
gdy cierpisz na chorobe przewlekig i grozg ci jej nawroty, a tym samym nieobecno$¢ w pra-
cy. Jesli rozméweca zapyta cie, jakie zdarzenie spowodowalo przerwe w karierze zawodo-
wej mozesz wyttumaczy¢ spokojnie: ,,Rzeczywiscie przez diuzszy czas musiatem walczy¢
z chorobag, aby doprowadzi¢ swdj organizm do dobrej formy. Jestem przekonany, ze dosko-
nale poradze sobie w nowej pracy, bo po pierwsze znam swojg chorobe i caly czas jg kon-
troluje, a po drugie — znam zakres obowigzkéw na tym stanowisku”. Taka wypowiedzig
przedstawiasz siebie nie jako przychodzacego po prosbie schorowanego cztowieka, ale ja-
ko dbajgcego o swoj stan zdrowia, §wiadomego nie tylko swoich ograniczen, ale przede
wszystkim swoich zalet i wartos$ci pracownika

* 0 wynagrodzenie — przede wszystkim zachowaj sie taktownie i nigdy nie pytaj o to ja-
ko pierwszy. Najpierw pokaz swoje atuty, a potem daj szanse rozméwcy, aby sam nawig-
zat do wysokosci twojej pensji i zadal ci odpowiednie pytanie. Zwykle pada ono — wraz
z informacjg od kiedy mégtby Pan/Pani zaczg¢ u nas prace — pod koniec spotkania i bedzie
dla ciebie sygnatem, ze spotkanie zmierza ku konicowi. Jesli nie chcesz uzy¢ formuly — za-
lezy mi na tej pracy, wiec jestem otwarty na panstwa propozycje dotyczace mojego wyna-
grodzenia, jego wysokosci i formy piatnosci, do tego etapu rozmowy przygotuj sie wyjat-
kowo starannie. Dowiedz si¢ od innych osob, ktore pracujg na podobnych stanowiskach
w innych firmach, ile zarabiaja. Pamietaj, ze wysoko$¢ stawek zalezy od kilku czynnikéw:
— wielko$ci firmy, gdzie bedziesz zatrudniony, regionu kraju, czy twojego stazu zawodo-
wego. Jesli prace w poprzedniej firmie skonczyle$ stosunkowo niedawno — kilka tygodni,
czy 2,3 miesigce temu, wiec tzw. ciggtos¢ zatrudnienia nie jest zachwiana albo nadal jestes
zatrudniony w innym miejscu — do kwoty brutto ostatniego lub obecnego wynagrodzenia
dodaj od 10 do 30% i zaokraglong kwote podaj przysziemu pracodawcy.

PO SZOSTE: zbierz wszystkie dokumenty

Dzien przed rozmowa kwalifikacyjng, bez pospiechu, przygotuj wszystkie dokumenty, o kt6-
re poprosil pracodawca, aby$ przyniést na spotkanie lub, ktére twoim zdaniem moga ci sie
wowczas przydac¢. Moga to by¢ referencje, Swiadectwa pracy, $wiadectwa szkolne czy orzecze-
nia komisji lekarskich. Rozmawiajgc z kandydatem, pracodawca zwykle zadaje pytania korzy-
stajac z przestanego mu wcze$niej CV, ale nie zaszkodzi, aby$ zabral ze sobg dodatkowe kopie
swoich dokumentéw aplikacyjnych (CV i listu motywacyjnego). Zawsze bedziesz mégt do nich
zerkna¢ przez rozmowa, zeby przypomnie¢ sobie jakie$ dane. Jest niezwykle wazne, aby doku-
menty, ktére przedstawisz pracodawcy byty czyste i estetyczne. Je$li niektére z nich wymagaja
naprawy, podklej je przezroczystg tasma i zréb z nich na kserokopie, aby zabra¢ je na spotka-
nie, a oryginaly zostawi¢ w domu. Dokumenty poukiadaj datami — oddzielnie kazdy rodzaj.
Przechowuj je, a potem przekaz pracodawcy w specjalnej, papierowej teczce o stonowanych
kolorach i podpisanej na wierzchu w elegancki sposéb twoim imieniem i nazwiskiem. Nigdy nie
trzymaj waznych papieréw w podrecznych torebkach, plastikowych reklaméwkach czy pleca-
ku. Wyjete z nich beda pogiete, a moze nawet zabrudzone.

PO SIODME: zaplanuj dojazd na spotkanie

Jedna z podstawowych zasad savoir-vivre zwigzanych z rozmowaq kwalifikacyjng méwi, ze
kandydatowi do pracy NIE WOLNO SIE NA NIA SPOZNIC! Poniewaz spotkanie z przyszlym
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pracodawcg zapewne nie bedzie twoja jedyna sprawa do zalatwienia tego dnia, aby odpo-
wiednio wkomponowac¢ je w swéj harmonogram, powiniene$ wczesniej sprawdzi¢ i zaplano-
wac kilka istotnych rzeczy:
* jesli poruszasz sie na wozku, o kulach, jeste$ niewidomy lub niedowidzacy itp. sprawdz
czy budynek, w ktérym spotkasz sie z pracodawcg jest przystosowany dla oséb niepeino-
sprawnych, czy tez bedziesz potrzebowal pomocy i wiecej czasu, aby swobodnie sie po
nim poruszac i przyby¢ o czasie do wiasciwego pokoju
e ustal doktadng trase dojazdu do miejsca spotkania — gdy wybierzesz sie tam wiasnym
samochodem, a juz szczegolnie woweczas, kiedy bedziesz korzystat z publicznych $rodkow
transportu — tramwaju, autobusu, metra, kolei, czy PKS-u; sprawdZ na mapie gdzie znaj-
duje sie miejsce, do ktdérego zaprosii cie pracodawca takze i wtedy, gdy postanowisz doje-
cha¢ tam takséwka — moze sie zdarzy¢, ze kierowca nie bedzie znal tego rejonu i bedzie-
cie biadzi¢ ryzykujac spoznienie na spotkanie
e zaplanuj doktadnie czas dojazdu uwzgledniajac wydarzenia losowe takie jak: korki, op6z-
nienia w komunikacji, trudnosci z zaparkowaniem; jesli miejsce, w ktére sie wybierasz nie
jest ci w ogoéle znane, mozesz na kilka dni przed wyznaczonym terminem rozmowy prze-
mierzy¢ trase, ktérg bedziesz mégt pokonac jadac do pracodawcy — w ten sposob najlepiej
zorientujesz sie, ile bedziesz potrzebowal czasu i z jakimi utrudnieniami mozesz spotkac
sie na drodze
* miej przy sobie numer telefonu do przysztego pracodawcy, gdybys$ z powodéw losowych
miat sie spézni¢, zadzwon i poinformuj o tym pracodawce.

PO OSME: dobierz odpowiedni stréj

Na tzw. magie pierwszego wrazenia, czyli — w tym wypadku — na opinie, jaka wyrobi so-
bie na twéj temat pracodawca podczas rozmowy kwalifikacyjnej sktada sie wiele elemen-
téw. WymieniliSmy juz kilka nich — stalowe nerwy, punktualno$¢, przygotowanie meryto-
ryczne, odpowiednio skompletowane dokumenty. Do magicznego worka doléz jeszcze
usmiech, optymistyczne nastawienie oraz stréj. Ubranie, ktére zalozysz na rozmowe kwali-
fikacyjna powinno by¢ odpowiednio dobrane do miejsca gdzie sie udajesz lub charakteru pra-
cy, o ktorg sie ubiegasz. Jes$li bedzie to stanowisko zwigzane z biurem, czestymi wyjazdami
do klientéw, partneréw czy kontrahentéw firmy — stréj powinien by¢ oficjalny. Dla mezczy-
zny dobrym rozwigzaniem jest w tym przypadku garnitur z dobranym krawatem i koszula,
ktéra wbrew pozorom nie zawsze musi by¢ biata. Moze by¢ np. w jasnym odcieniu koloru nie-
bieskiego (gtadka lub w paski), a wéwczas twarz wygladac bedzie mlodziej i rado$niej. Ta bar-
wa nie pasuje jednak do wszystkich garnituréw. Doskonale wyglada razem z czernig, grana-
tem, szaroscig, ale nalezy jej unika¢ przy wszelkiego rodzaju zieleniach i brazach. Z kolei dla
pan, odpowiednia bedzie w takiej sytuacji garsonka lub damski garnitur, bluzka o klasycz-
nym kroju — najlepiej w jasnych kolorach: bezu, bieli, biekitu oraz — bez wzgledu na pore ro-
ku — rajstopy. Zawsze trzeba pamieta¢ o wyczyszczonych butach — dla pan najlepsze beda
takie, ktére zakrywaja palce i piety. Niemile widziane, a nawet uznane za przejaw braku sza-
cunku dla pracodawcy beda ubrania zaplamione, dziurawe, nie uprasowane, zbyt krétkie
spodniczki, zbyt obcisie sweterki i bluzki odstaniajgce cialo, buty na koturnach i zbyt wyso-
kie szpilki oraz jaskrawe kolory czy krzykliwe wzory garderoby. Warto tez zwr6ci¢ uwage na
materialy, z ktérych wykonane sg ubrania. W sytuacji stresowej czlowiek zaczyna sie bardziej
poci¢. Naturalne, bardziej przewiewne tkaniny spowoduja, ze twoja skéra bedzie lepiej oddy-
cha¢ zatrzymujgc wiekszo$¢ wody w organizmie. Tkaniny sztuczne zwiekszg poczucie wil-
gotnosci.

Zaréwno panie, jak i panowie powinni unika¢ nadmiaru bizuterii — zwlaszcza wyzywajacej,
ktoéra pasuje bardziej na wypad z przyjaciéimi do nocnego klubu niz na stuzbowe spotkanie.
Panowie, ktérzy na co dzien nosza np. kolczyki w uszach, w platkach nosa, policzkach, czy
ciezkie bransolety i sygnety powinni zastanowic sie, czy ich styl spodoba sie przysziemu pra-
codawcy. Ta sama uwaga dotyczy pan o niecodziennych kolorach wioséw, nowoczesnej fry-
zurze czy mocnym makijazu. Niuanse w postrzeganiu moga by¢ tak drobne, ze mozesz nie
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zdawac sobie z nich sprawy. Wyobraz sobie np. ze starasz sie o prace w agencji reklamowej.
Jesli bedzie to dzial, w ktérym powstajg reklamy — twdj indywidualizm moze $wiadczy¢
o kreatywnosci, a wiec moze przemawiac¢ na twoja korzysc. Ale je$li chodzi o stanowisko
w dziale pozyskiwania nowych klientéw — wiekszym uznaniem cieszy¢ sie zapewne bedzie
podejscie tradycyjne do kwestii ubioru i uczesania.

PO DZIEWIATE: zadbaj o higieng

Zapewne zdziwi cie, ze postanowili$my wlgczy¢ tu takie informacje, bo przeciez kapiel, umy-
cie wloséw, uczesanie sie, ogolenie, wyczyszczenie i opifowanie paznokci czy uzycie dezodo-
rantu, to podstawowe zasady higieny, o ktérych pamieta kazdy dobrze wychowany cztowiek,
ktéry w dodatku spotka sie z ludZmi zupelnie sobie nie znanymi. Jest jednak kilka elementéw,
na ktére chcielibySmy zwrécié szczegélng uwage. Przyjete jest na przykiad, aby panie, ktére
nosza dtugie wtosy, przed rozmowa z pracodawca upiety je — w formie koka, warkocza, czy kon-
skiego ogona, a paznokcie pomalowaty — jesli oczywiscie robig to na co dzien — jasna, nie rzu-
cajaca sie w oczy emalig. Wyjatkowo zle wrazenie moze zrobi¢ tez intensywny zapach perfum,
ktory rozkojarzy rozmoéwce, otumani, lub po prostu bedzie mu przeszkadzat oraz jaskrawe
kolory makijazu (zwlaszcza cieni do powiek i pomadki) oraz lakieru do paznokci.

Oko w oko z pracodawca,

czyli wskazowki szczegodlnie przydatne podczas rozmowy w sprawie pracy.
* badz uprzejmy dla kazdej osoby, z ktérg bedziesz rozmawial — dobre wychowanie to
podstawa, a poza tym skad mozesz wiedzie¢, od kogo zalezy decyzja o zatrudnieniu kan-
dydata; a je$li juz dostaniesz te prace — czy nie lepiej rozpocza¢ jg wsrdd ludzi, ktérzy za-
pamietali cie jako milego i grzecznego, a nie wybuchowego, aroganckiego zlosliwca?
* wchodzac do recepcji, przywitaj sie z pracujgcg tam osobg przedstaw sie i powiedz
z kim jeste§ umdéwiony na spotkanie i w jakiej sprawie. Jesli zostaniesz pokierowany dalej —
np. do sekretariatu dyrektora dzialu, z ktérym masz sie spotka¢ — zachowaj sie podobnie
* jesli bedziesz potrzebowat — np. do poruszania sie po budynku — pomocy pracowni-
koéw firmy, zapytaj grzecznie, kto mégiby ci okaza¢ wsparcie i podziekuj za nie
* wierzchnie okrycie — piaszcz, kurtke, cieply zakiet, oraz wszystkie dodatkowe rzeczy —
torby, siatki, plecak, parasol (zwlaszcza mokry), zostaw w przeznaczonym do tego miej-
scu. Informacji gdzie mozesz je ztozyé¢, tak, aby nikomu nie przeszkadzaly udzieli ci za-
pewne recepcjonistka, sekretarka lub inny pracownik, ktéry bedzie cie wital. Do gabinetu,
czy pokoju, w ktérym bedziesz rozmawial z pracodawca, zabierz tylko te przedmioty, kté-
re bedg ci potrzebne — torebke czy aktéwke, teczki z dokumentami
* nigdy, jako pierwszy nie podawaj reki swojemu rozméwcy — musisz poczeka¢, aby to
on wybral forme powitania. By¢ moze powie ci tylko dzien dobry, witam i poprosi o zaje-
cie miejsca, by¢ moze wstanie zza swojego biurka i sam poda ci reke, a potem wskaze krze-
sto, a by¢ moze — cho¢ takie zachowanie mezczyzn wobec kobiet w sferze biznesowej zda-
rza sie juz niemienie rzadko — wyjdzie do drzwi i ucaluje na przywitanie dlon kobiety.
W zadnym razie, jesli rozméwca jest kobieta to mezczyzna — kandydat do pracy nie po-
winien na powitanie calowac jej dtoni
* mozesz usig$¢ wéwczas, gdy pracodawca cie o to poprosi — zawsze wybieraj miejsce
naprzeciwko niego, nawet, jesli poruszasz sie na wézku. Nie siadaj na krzesle, czy w fote-
lu ani zbyt gieboko — nie jeste$ na kolacji u cioci, ani na samym brzegu — nie jeste$ cichym
petentem w urzedzie. Panowie nie powinni zaktadaé nogi na noge ani rozstawiac ich zbyt
szeroko. Bardzo zle widziane bedzie réwniez oparcie obu lokci na kolanach i podparcie ni-
mi brody. Z kolei panie moga zalozy¢ noge na noge, ale w tym wypadku nalezy pamietaé,
aby zlaczone byly i kolana i kostki, a obie nogi ustawione pod pewnym katem (zalezy on
od stopnia wyéwiczenia wlascicielki nég) po lewej badz prawej stronie krzesta
* co zrobi¢ z rekoma podczas rozmowy? Mozna polozy¢ je na oparciach, jesli siedzisko
je posiada — taki gest oznacza otwarto$¢ albo zigczone ze sobg ulozy¢ na kolanach — to
z kolei wyrazenie serdecznego stosunku do rozméwcy. Nawet wyjatkowo zdenerwowani
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kandydaci powinni unika¢ zaciskania dtoni — po bielejgcych kostkach palcéw najlepiej wi-
dac stres. W takiej sytuacji, aby zaja¢ czyms$ plasajace rece mozna trzymac¢ w nich okula-
ry, jesli sie je nosi, albo teczke z dodatkowymi dokumentami, o ktére poprosit pracodaw-
ca, albo robi¢ w podrecznym, niezbyt duzym notatniku zapiski z rozmowy

* torebke najlepiej powiesi¢ na oparciu, tak, aby podczas rozmowy nie spadta, albo — po-
dobnie jak meska aktéwke — postawi¢ obok krzesta, czy fotela, aby w kazdej chwili byla
pod reka. Nie jest wskazane trzymanie tych przedmiotéw na kolanach. Pracodawca od razu
zauwazy, ze kandydat jest zdenerwowany, a co bardziej wrazliwsi poczujg sie jak ziodzieje
czyhajacy na dokumenty, pienigdze i inne rzeczy osobiste potencjalnego pracownika

e zwykle dzieje sie tak, ze po powitaniu i zajeciu wskazanego miejsca, kandydat pozwa-
la przedstawicielowi pracodawcy, aby to on rozpoczal rozmowe oczekujac na pierwsze
skierowane do niego pytanie. W sytuacji jednak, gdy jestes osoba niepeinosprawna
i wiesz, ze np. twoje klopoty z wymowa lub niekontrolowane odruchy towarzyszace
chorobie moga zakléci¢ przebieg spotkania i wprawi¢ rozméwce w zakiopotanie — po-
winienes$ uprzedzi¢ go o takich zachowaniach. Nie obawiaj sie méwi¢ o nich wprost — za-
lecany jest tez dowcip. Na przykiad: ,,0d czasu do czasu, moja lewa dlon moze dziwnie
podskoczy¢, ale prosze mi wierzy¢, ze przedstawiajgc swojg osobe nie zamierzam sie ucie-
kaé¢ do argumentéw sitowych. Ten odruch to jedyna pamigtka po wypadku, ktéry przesze-
dlem trzy lata temu. Na szcze$cie stwarza wiecej komicznych sytuacji niz ktopotéw”. Wy-
jasniajac w ten spos6b swojg niepeinosprawno$¢ dajesz pracodawcy do zrozumienia, ze:
1 — nie jestes$ spiety i zdenerwowany, wiec rozmowa z tobg nie bedzie przypominac poli-
cyjnego przesiuchania; 2 — nie wstydzisz sie swojej niepelnosprawnosci i potrafisz o niej
swobodnie rozmawiaé, a wiec istnieje przypuszczenie, ze kiedy zapyta o nig ktérys ze
wspoipracownikéw lub po przyjacielsku zakpi sobie z niej nie poczujesz si¢ urazony; 3 —
jestes czlowiekiem, ktéry lubi na biezgco wyjasniac niezreczne sytuacje

* podczas rozmowy staraj sie caly czas utrzymywac kontakt wzrokowy z rozméwca, ale
nie wpatruj sie natarczywie w jego oczy, nie oceniaj w sposob jawny jego ubrania, twarzy,
zachowania, ani nie rozgladaj sie po pokoju

» zawsze badz pogodny. USmiech potrafi ociepli¢ kazdg rozmowe w sprawie pracy i spra-
wié, aby stata sie ona przyjemniejsza zaréwno dla kandydata jak i dla pracodawcy. Rado$é
i entuzjazm, pod warunkiem, ze nie sa wyrazane zbyt halasliwie robig dobre wrazenie na
pracodawcy. Kazdy z nas chcialaby sie przeciez otacza¢ ludzmi pogodnymi. Pogoda ducha
dla wielu oznacza dobro¢

* staraj sie aktywnie uczestniczy¢ w rozmowie. Kiedy rozméwca méwi okazuj zaintere-
sowanie jego slowami i zapamietuj najwazniejsze rzeczy. Odpowiadaj pelnymi zadaniami
izgodnie z tematem pytania. Jesli bedziesz odbiegal od kwestii, ktére interesujg pracodaw-
ce uzna on, ze s one dla ciebie szczegdlnie ktopotliwe, a wigc wymagajg dodatkowych
wyjasnien. Moze tez podejrzewaé, ze chcesz go oszukac

* jesli zadajesz pytania, to tylko na tematy, ktdre nie zostaly poruszone podczas rozmo-
wy. Jesli pracodawca bedzie musial po raz drugi opowiada¢ o czyms, o czym cie juz poin-
formowat, moze pomysle¢, ze go po prostu nie stuchaie$ albo nie potrafisz zapamietywac
najprostszych faktéw

* na zakonczenie rozmowy, podziekuj za czas, jaki poswiecil ci rozméwca. Nie wahaj sie
tez zapyta¢, kiedy mozesz spodziewac sie informacji czy zostate$ zatrudniony. Duzym nie-
taktem jest jednak spytanie wprost: czy zostane zatrudniony albo préba dowiedzenia sie,
jak twoja osoba wypada na tle innych kandydatéw. Nie zapomnij o siowach pozegnania.
Podobnie jak na poczatku spotkania pozwo6l swojemu rozméwcy zadecydowaé, w jaki
sposoéb sie z toba pozegna.

Uwaga! Niebezpieczenstwo!
Jakie zachowania kandydata do pracy robia szczegélnie zle wrazenie na pracodawcy pod-
czas rozmowy kwalifikacyjnej?

* spdznienie
* przyjscie na spotkanie z rodzicami lub opiekunami, ktérzy catkowicie przejma inicjatywe,
beda za ciebie prowadzi¢ rozmowe i nie dadza ci doj$¢ do gtosu — to najgorsza wizytéwka
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przysztego pracownika, pracodawca uzna woéwczas, ze jeste$ niesamodzielny i nieodpowie-
dzialny i na pewno nie przyjmie cie do pracy; oczywiscie, w niektérych przypadkach niepel-
nosprawni kandydaci muszg skorzysta¢ z pomocy osobistego asystenta i przyjezdzaja na
rozmowe w towarzystwie osoby sobie bliskiej lub obcej, ale wéwczas powinny pamietac,
ze asystent nie moze wyreczac ich w zatatwianiu spraw, a jedynie pomagac; asystent nie
powinien uczestniczy¢ w rozmowie kwalifikacyjnej, chyba, ze jego obecnos$¢ jest konieczna
do prawidlowego porozumienia sie pracodawcy z osobg starajacg sie o posade

e picie alkoholu — zaréwno przed jak i w trakcie spotkania

* palenie papieros6w — nawet jesli rozméweca sam poczestuje cie tytoniem i zapali w two-
jej obecnosci

* zaniedbany wyglad, brudne ubranie i cialo, pogniecione dokumenty

* siadanie bez czekania na zaproszenie

¢ odpowiadanie na pytania tzw. monosylabami: tak, nie, nie wiem, bez rozwijania wypo-
wiedzi

¢ oktamywanie przyszilego pracodawcy co do przebiegu kariery zawodowej lub posiada-
nia umiejetnos$ci, z ktérymi nigdy nie miale$ do czynienia

e krytykowanie i obmawianie swoich poprzednich pracodawcéw

* zachowanie aroganckie, kiétliwe, niekulturalne — stawianie warunkéw, wysuwanie rosz-
czen, przerywanie pracodawcy jego wypowiedzi, méwienie podniesionym glosem

¢ zachowanie nadmierne swobodne wskazujgce na to, ze traktujesz rozméwece jak kolege,
a nie by¢ moze twojego przyszlego przetozonego

e nadmierna gestykulacja.

Jakie putapki moze zastawic na ciebie pracodawca podczas rozmowy kwalifikacyjnej?

* spotkanie z wiecej niz jedng osoba — wyobraZ sobie, ze wchodzisz do sali lub gabine-
tu, w ktérym ma sie odby¢ rozmowa, a tam czeka na ciebie caly sztab przedstawicieli fir-
my. Zapewne poczujesz sie, jak na egzaminie maturalnym, ale jedynym wyjsciem z takiej
sytuacji jest nie okazywanie zaskoczenia i uznanie takiej sytuacji za najzupeiniej normal-
ng. Zwykle bedziesz musial wtedy odpowiadaé na pytania kilku 0séb — na szczescie nie na
raz ale po kolei. Odpowiadajac na nie patrz w oczy tylko temu rozméwecy, ktéry postawil
pytanie. Przeno$ swoje oczy z jednego rozmdéwcy na drugiego, niekoniecznie w porzadku,
w ktérym siedzg za stolem i zatrzymuj swoj wzrok na kazdym z nich przez kilka sekund.
Dasz im w ten spos6éb do zrozumienia, ze bez wzgledu na to jakie stanowisko zajmuja
w firmie — dla ciebie sg jednakowo wazni

* testy psychologiczne badajace predyspozycje zawodowe lub poziom inteligencji — nie
uno$ sie i nie denerwuj, ze jeste$ traktowany jak krélik do$wiadczalny, tylko wypetniaj
podane ci ankiety spokojnie i czytelnie. Taki element procesu rekrutacji jest juz coraz cze-
$ciej spotykany w Polsce — zwlaszcza w duzych korporacjach, ktére wywodzg sie z krajow
europy zachodniej lub USA

e praktyczna préba umiejetnosci — taki test moze przybra¢ dwie formy. Jesli ubiegasz sie
o stanowisko tokarza, mechanika samochodowego, sekretarki itd., pracodawca moze po-
prosic cie, aby$ pokazal, w jakim stopniu opanowate$ pewne konkretne prace. Druga for-
ma rodzi niestety wiele konfliktéw. Chodzi tutaj o zawody, w ktérych praktyczne spraw-
dzenie umiejetnosci wigze sie z wykonaniem pewnych zupeinie niezaleznych projektéw —
np. dziennikarze proszeni sg o napisanie tekstu, specjalisci od mediéw — o zaplanowanie
konferencji prasowej, marketingowcy — o stworzenie strategii wejscia danego produktu na
rynek, projektanci stron internetowych — przygotowanie witryny dla okreslonej firmy itd.
Z punktu widzenia pracodawcy — tylko skiadajac takie zaméwienie moze si¢ on w petni
przekona¢, z jakiej klasy specjalista ma do czynienia. Kandydaci do pracy jednak buntujg
sie przeciwko takim praktykom. Po pierwsze dlatego, ze z reguly nie dostajg za te prace
zadnego dodatkowego wynagrodzenia. Jedli nie sa p6zniej zatrudnieni na posadzie, o kté-
ra sie ubiegali ten etap rekrutacji jest dla nich stratg czasu i pieniedzy, ktére mogliby

Jud o




64

Cel: zdoby¢ i utrzyma¢ prace! — Przewodnik dla oséb niepetnosprawnych

zarobi¢. Po drugie — nigdy nie maja pewnosci, czy przypadkiem potencjalny pracodawca
nie przywlaszczy sobie ich projektu. Zdarza sie bowiem, ze niektére firmy wystawiajac
oferte pracy, tak naprawde nie szukajg pracownikéw, ale nowych pomystéw, ktére za dar-
mo mogliby im dostarczy¢ specjalisci z danej branzy. Apelujemy zatem do sumienia praco-
dawcéw, aby zlecajac tego typu projekty proponowali za nie kandydatom do pracy oddziel-
ne wynagrodzenie. Poszukiwaczom pracy radzimy sie mie¢ na bacznosci. Jesli tylko jest
taka mozliwo$¢, przedstawiajcie przysziym pracodawcom projekty juz przez was wykona-
ne i doskonale obrazujgce zakres waszych umiejetnos$ci w danej profesji

* zadania grupowe — moze sie tez zdarzy¢, ze pracodawca chcac zaoszczedzi¢ czas zapro-
si na jedno spotkanie kilku kandydatéw i zleci im do wykonania na miejscu pewne
zadanie. Przyglada sie jak radzg sobie poszczegdlne osoby, ocenia ich prace i na tej podsta-
wie okresla mozliwo$ci i stopien przydatno$ci dla jego firmy.
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W PASZCZY LWA,

czyli porady dla zatrudnionych szczesciarzy

Czasem jest bardzo oficjalnie: Dzien dobry. Dzwonie z firmy X. Chcialbym Panig/Pana poinfor-
mowac, ze Pani/Pana kandydatura zostala wytypowana w procesie rekrutacji na stanowisko
Y. Czy zgadza sie Pani/Pan przyja¢ te prace? Czasem zdarza sie bardziej bezposrednia forma:
Pani Barbaro/Panie Marku, kiedy mozemy sie¢ spodziewac Pani/Pana w naszej firmie, bo umo-
wa czeka na podpisanie. Bardzo rzadko dochodzi do sytuacji, kiedy juz po rozmowie kwalifi-
kacyjnej, przyszty szef podchodzi do kandydata i gratuluje mu wiasnie otrzymanej posady.
Zawsze jednak wiadomosci, ze dostalo sie — tak przeciez poszukiwang, wymarzong, pozada-
ng — prace, towarzyszy poczucie dumy i euforii. Mys$lisz sobie: poznano si¢ na mnie, bylem
najlepszy sposéb tylu kandydatéw. Z entuzjazmem umawiasz si¢ na kolejne spotkanie, pod-
czas ktérego omoéwicie szczegdly twojego zatrudnienia — warunki umowy o prace, jej rodzaj,
ostateczng wysoko$¢é pensji, szczegbélowy zakres obowigzkéw, date stawienia sie do firmy.
Zwykle od tego typu spotkania, do twojego pierwszego dnia w pracy mija troche czasu — kil-
ka dni, czasem 2,3 tygodnie — jesli pracodawca czeka, aby zatrudni¢ cie od pierwszego lub od
polowy miesigca. Wtedy zaczynasz sie zastanawia¢, jak to bedzie kiedy juz faktycznie za-
czniesz pracowa¢ w nowym miejscu.

Niestety nie mozemy zapewni¢ cie, ze na pewno bedziesz tam lubiany, szanowany, a moze
nawet podziwiany, ze praca nie przysporzy ci klopotéw i nie bedziesz musial poswieca¢ na
nig swojego prywatnego czasu, ze bedziesz potrafil w kazdej sytuacji dogadac sie ze wspoi-
pracownikami, a szef nigdy cie nie skrytykuje. Nie mozemy zapewnic cie, ze twoja nowa pra-
ca bedzie nieustajgcym pasmem sukceséw. Podobnie jak nigdy nie o$mieliliby$my sie powie-
dzie¢, ze bedzie ona dla ciebie zyciowa porazka. Pewni jesteSmy jednego — w nowej firmie
bedzie zupelnie inaczej niz w twoim ostatnim i wszystkich poprzednich miejscach pracy. Pod-
powiemy ci tez czego mozesz sie¢ spodziewac, czego dopilnowac, a czego wystrzegacé, aby
nie zaczyna¢ nowej pracy od prawnych, organizacyjnych lub towarzyskich wpadek.

PO PIERWSZE: przygotuj si¢ na negocjacje!

Podczas rozmowy na temat zatrudnienia cie na konkretnym stanowisku, moze zdarzy¢ sie — cho¢
nie musi i mamy nadzieje, ze tak sie dzieje w wiekszosci przypadkéw — ze informacje, ktére do
tej pory podawat ci pracodawca na temat twojego stanowiska pracy i zakresu obowigzkéw... nie
do konca bedg prawdziwe. Moze okazac sie, ze nie bedziesz pracowal w siedzibie firmy, ale w jej
filii poza miastem albo, Ze nie bedziesz miat stalych godzin pracy, a rozliczany bedziesz wediug
jej efektéw i nie mozesz liczy¢ na staig pensje. Informacji rozbieznych z tymi, ktére uzyskaie$ pod-
czas rekrutacji moze by¢ tak wiele, ze nie jesteSmy w stanie ich wyliczy¢. Jesli juz znajdziesz sie
w takiej sytuacji odradzamy gwattowne wychodzenie z gabinetu i trzaskanie drzwiami ze stowa-
mi: Oszukali$cie mnie, nie na to sie umawialem. BadZ pewien, ze tuz po twoim wyjsciu, w innym
domu zadzwoni telefon i kolejny szczesciarz otrzyma informacje, ze wiasnie zostai zatrudniony.
Jesli czujesz, ze zostale$ oszukany, ze naprawde nie mozesz sie zgodzi¢ na postawione przez pra-
codawce warunki — grzecznie podziekuj mu za czas, jaki ci poswiecil, powiedz mu, ze jego ofer-
ta jest zupelnie rozbiezna, z tym, co ustyszate$ w czasie rozmowy kwalifikacyjnej, ze z pewnych
wzgledéw nie mozesz jej przyja¢, pozegnaj sie i kulturalnie wyjdz. Zapewne bedziesz w tym
momencie przystowiowym kiebkiem nerwdéw, ale ten spokdj moze cie uratowac. Nigdy nie wia-
domo, w jakich jeszcze okoliczno$ciach bedziesz miat okazje spotkac tego cziowieka. By¢ moze to
ty kiedys bedziesz decydowal o jego zatrudnieniu... Jesli z kolei uwazasz, ze praca jest ci potrzeb-
na od zaraz — nawet za cene pewnych ustepstw — zacznij negocjacje! Zapytaj dlaczego o tych
istotnych dla ciebie informacjach dowiedziate$ sie dopiero teraz? By¢ moze osoba przeprowadza-
jaca rekrutacje nie miata — cho¢ w dobrze zorganizowanej firmie powinna mie¢ — kompletnej wie-
dzy na temat tych szczegé6iéw? Jesli pracodawca $wiadomie wprowadzit cie w biad — takim py-
taniem stawiasz si¢ na dobrej pozycji do ustalania warunkéw. Na przyktad: Chcecie mnie Panstwo
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zatrudni¢, a doskonale wiecie, ze docelowe miejsce pracy i mdj dom znajdujg sie po przeciwnych
stronach miasta, a ja poruszam sie na wézku inwalidzkim. Czy zgadzacie sie Panstwo, abym roz-
poczynala/rozpoczynal prace péi godziny pézniej? A moze w pewne dni w tygodniu bede mogt
wykonywac swoja prace w domu? itd. Na ostateczng rezygnacje z proponowanego ci stanowiska
zawsze przyjdzie czas. Najpierw sprobuj utargowac co$ dla siebie.

PO DRUGIE: zanim podpiszesz dokumenty — doktadnie je przeczytaj!

Przed podjeciem pracy bedziesz musial podpisa¢ kilka niezwykle waznych dokumentéw — stan-
dardowych, zgodnych z Kodeksem pracy oraz wewnetrznych regulujacych organizacje pracy
w danej firmie czy instytucji. Do pierwszego typu na pewno nalezy umowa o prace — zapoznaj
sie z nig bardzo szczegdlowo i sprawdz czy zawarte w niej dane zgodne sg z tymi, ktére ustali-
te$ z pracodawca — zwtaszcza, jesli doszlo do rozmowy negocjacyjnej, o ktérej wspominamy wy-
zej. Szczegdlng uwage zwr6¢ na te paragrafy, ktére mowig o czasie, na ktory zostata zawarta
umowa, kwocie wynagrodzenia brutto, terminach i formie piatnosci pensji, nazwie stanowiska
lub funkcji, ktora bedziesz pelnil, warunkach i terminach, w ktérych jedna ze stron moze umo-
we rozwigzaé. Drugim typem dokumentéw sg m.in. regulaminy pracy na danym stanowisku.
Postaraj sie takze dopelni¢ wszelkich formalnosci zwigzanych z przeprowadzeniem wstepnych
badan lekarskich. Zwykle pracodawca ma podpisang umowe z przychodnig lub gabinetem medy-
cyny pracy i sam pokrywa koszty badan oraz wizyt u specjalistow, ktérzy wypowiedzg sie na te-
mat dopuszczenia cie do pracy na konkretnym stanowisku. Jesli pracodawca poprosi cie, aby$
badania wykonal we wiasnym zakresie — musi zwréci¢ ci pienigdze, jakie na nie wydaies.

PO TRZECIE: sprawdz, jakie bedziesz musiat odby¢ szkolenia

Kazda z firm rzadzi sie wiasnymi, oddzielnymi wewnetrznymi prawami. Wiekszo$¢ z tych za-
sad poznale$ czytajac regulamin pracy. Zanim zaczniesz prace na nowym stanowisku zorien-
tuj sie — najlepiej zapytaj bezposredniego przelozonego — czy nie bedziesz musial odby¢
wstepnych szkolen. Moga one dotyczy¢ misji dzialalnosci firmy, poznania specyfiki jej klien-
téw, programéw komputerowych uzywanych w niej na co dzien, terminéw skiadania rapor-
tow, a nawet form zapisu plikéw w komputerze. Oczywiscie, im mniejsza firma, tym mniej
bedzie ona sformalizowana. Pracodawca powinien cie takze powiadomié o terminach szko-
len na temat zasad BHP (bezpieczenstwa i higieny pracy) oraz instruktazu pracy na maszy-
nach, jesli wykonywane przez ciebie zajecie zwigzane jest z obstugg jakich$ urzadzen.

PO CZWARTE: nie spdzniaj sie!

Do nowej pracy nie wypada przychodzi¢ zbyt p6zno, aby nie posadzono ci¢ o niepunktualnosé¢,
nieodpowiedzialno$¢ i brak zaangazowania. Pamietaj, ze zwykle pracodawca podpisuje naj-
pierw umowe na okres prébny. Podczas tych 3 miesiecy bedziesz pod ostrzalem czujnych oczu,
ktoére beda nie tylko sprawdzac efekty twojej pracy, ale tez umiejetno$¢ wspoéipracy z innymi,
nawigzywania kontaktéw miedzyludzkich i czy powaznie podchodzisz do wyznaczonych ci
zaje¢ — bez wzgledu na ich skale, zasieg czy znaczenie dla firmy. Ale tez w nowej pracy nie wy-
pada zjawiac sie zbyt wczesnie — koledzy mogliby pomysle¢, ze za wszelka cene chcesz sie
przypodobac szefowi, a ten mégltby uznac, ze nie masz co robi¢ ze swoim wolnym czasem i na-
tozy na ciebie dodatkowe obowigzki.

PO PIATE: zorganizuj sobie miejsce pracy

I nie chodzi tutaj o ustawianie na biurku rodzinnych zdje¢, ulubionych kwiatkéw doniczko-
wych, czy popielnicy po pradziadku, ktéra swietnie stuzy jako schowek na spinacze. Zanim
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zaczniesz zmienia¢ wystréj swojego stanowiska podpatrz u innych kolegédw, czy dokonali ta-
kich zmian. Jesli tak — widocznie przelozeni nie maja nic przeciwko temu, aby$cie swoje miej-
sce pracy traktowali bardziej po domowemu. W wielu jednak firmach takie zachowanie jest
niedopuszczalne. Dostosuj sie, zatem do wymagan pracodawcy. Méwigc o prawidtowym zor-
ganizowaniu miejsca pracy mamy na mysli chociazby ustawienie komputera w takiej pozy-
cji, aby jak najlepiej ci sie pracowalo, sprawdzenie plikéw i programéw, ktdre zostaly w nim
zapisane, skonfigurowanie poczty elektronicznej, przyniesienie fachowych ksigzek i czaso-
pism, ktére przydadza ci sie podczas pracy, zaopatrzenie sie¢ w artykuly biurowe — czasem
brak zwyklego zszywacza moze doprowadzi¢ do sytuacji kryzysowej, czy wreszcie — wpisa-
nie do kalendarza termindw stalych spotkan — np. cotygodniowych narad, dni kiedy skiada-
ne sg raporty itd. oraz wypisanie w widocznym miejscu numeréw telefonéw wewnetrznych
do réznych dzialéw i oséb — bedziesz na pewno czesto korzystat z takiej podrecznej $ciggaw-
ki. Jesli bedziesz pracowal na stanowisku pracownika fizycznego — np. w fabryce, dowiedz
sie koniecznie, jakie ubranie ochronne zapewni ci pracodawca, a o jakie elementy bedziesz
musial zadba¢ we wiasnym zakresie, gdzie jest przebieralnia i jakie sg zasady korzystania
z niej. W kazdym miejscu pracy warto dokladnie poznaé rozktad budynku, w ktérym miesci
si¢ firma, gdzie znajduja si¢ poszczegolne dzialy i pokoje 0s6b, z ktérymi bedziesz najczesciej
wspolpracowal, gdzie jest fazienka, szatnia, kuchnia, z ktérej moga korzysta¢ pracownicy czy
pokéj lekarski — pielegniarki lub gdzie znajduje sie apteczka.

PO SZOSTE: powiedz kolegom o swojej chorobie lub niepetnosprawnosci

Oczywiscie tylko wtedy gdy uznasz, ze powinni o tym wiedzie¢. Na przyktad wéwczas, gdy
cierpisz na jaka$ chorobe przewleklg i wiesz, ze by¢ moze beda musieli ci kiedy$ udzieli¢ pomo-
cy — powinni przeciez wiedzie¢ jak to zrobi¢, aby nie sprawi¢ ci bdlu albo bardziej cie skrzyw-
dzi¢. Wiele os6b nie przyznaje si¢ do swoich choréb w obawie, ze nie zostang zaakceptowani
w Srodowisku pracy, a cze$ciej spowiadanie sie ze swoich klopotéw ze zdrowiem sprawia emo-
cjonalng przykros$¢ wiec woli unikac¢ tego tematu. Ten wybér zawsze nalezy do ciebie. Pamietaj
jednak, ze z lepszym, milszym przyjeciem — zwlaszcza w nowym miejscu pracy — spotykaja sie
ludzie serdeczni, kolezenscy. Poza tym osoby sprawne obawiajg sie, ze ich niepeinosprawni ko-
ledzy moga by¢ nastawieni roszczeniowo. Powszechny jest przeciez jeszcze poglad, ze osobom
niepelnosprawnym trzeba ciggle pomaga¢, ze nie radzg sobie w zyciu, a wiec i w pracy réw-
niez. Pokaz im, wiec Ze jeste$ samodzielny, ze twoja niepelnosprawnos¢, czy choroba w zaden
spos6b nie ogranicza cie jako fachowca w danej dziedzinie. Ludzie lubig tez otwarto$¢, a nie
wszystkie osoby sprawne wiedzg jak moga zachowywac sie w obecno$ci oséb z r6znymi rodza-
jami niepelnosprawnosci. Najpewniej chetnie zapytaliby cie jak to sie stalo, ze jezdzisz na woz-
ku, na czym polega wrodzona tamliwos¢ kosci, czy niestyszacy rzeczywiscie nic nie styszy i jak
to jest kiedy nie widzi sie koloréw. Powiedz im wprost — jesli chcesz na ten temat rozmawiac —
ze mogg pytac cie o takie kwestie, a ty chetnie na nie odpowiesz, oczywiscie nie wchodzac
w drastyczne czy bolesne dla ciebie szczegdty. Zauwazysz na pewno, ze po takiej deklaracjii po
kilku rozmowach, w trakcie ktérych moze sie np. okaza¢, ze w innym dziale pracuje kolega, ko-
lezanka z podobnymi problemami zdrowotnymi lub niepetnosprawnoscig — wszystkim bedzie
sie lepiej wspélpracowato.

PO SIODME: nie héj sie prosi¢ o pomoc

Zwlaszcza tuz po rozpoczeciu pracy, kiedy nie znasz jeszcze wszystkich wewnetrznych
praw, wedlug ktérych rzadzi sie twoja firma. Twoja niewiedza lub niezreczne zachowanie
wobec wspolpracownika mogg narazi¢ pracodawce na straty albo doprowadzi¢ do sytuacji
konfliktowych. Jesli czego$ nie pamietasz — pytaj! Jesli nie wiesz jak poradzi¢ sobie z da-
nym zadaniem — sprawdz jak robig to twoi koledzy, popros$ ich o porade, ale nigdy nie wy-
magaj, aby wykonali prace za ciebie! I pamietaj — jesli czego$ nie wiesz, ostatnig osoba,
ktéra moze sie o tym dowiedzie¢ jest twéj szef. Zanim do niego trafisz z informacja, ze nie
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radzisz sobie ze zrealizowaniem jego polecenia, wykorzystaj inne sposoby, aby pokazac,
ze jeste$ jednak dobrym fachowcem.

Uwaga! Putlapka!

Jeszcze raz przypominamy — wynikajgce z Kodeksu pracy uprawnienia przystugujace oso-
bom niepelnosprawnym, zdaniem wiekszo$ci pracodawcéw nie sg korzystne dla efektyw-
nej dziatalno$ci firmy i mogg rodzi¢ wiele konfliktéw pomiedzy pracownikami. Elastyczne
dopasowywanie sie do aktualnych warunkéw panujacych w firmie — np. po$wiecenie na
prace tej jednej godziny dziennie wiecej i pomoc kolegom w dokonczeniu projektu, czy
ustalanie z przetozonym konkretnych dat pobytu na turnusie rehabilitacyjnym i zamknie-
cie przed wyjazdem wszystkich spraw — jest w takich sytuacjach bardzo wskazane. Mozesz
tez rozpatrywaé §wiadome zrzeczenie sie swoich uprawniei. W rozmowie z pracodawcg
na ten temat warto jednak by$ probowat osiggna¢ jaki$§ kompromis. Je$li ty masz z czego$
zrezygnowad, niech i on nie wykorzystuje w 100% swoich uprawnien lub w jaki$ sposéb
zacheci cie do ustepstw. Dodatkowe uprawniania pracownicze dla oséb niepelnospraw-
nych maja w zalozeniu chronié ich zdrowie, a nie stanowi¢ balastu, ktéry zniecheca do ich
zatrudnienia.

it it &
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FACHOWIEC W ROZTERCE,
czyli co robié, gdy juz dtugo
szuka sie pracy?

Kiedy okres poszukiwania pracy wydiuza sie i zaczynasz ponosic¢ wiecej klesk niz sukceséw,
zapewne zaczyna dopadac¢ cie wiele watpliwosci — ile jest warta moja wiedza? czy moje do-
$wiadczenia sg wystarczajace?, czy rzeczywiscie jestem dobry w swoim zawodzie skoro nikt
nie chce mnie przyjaé¢? Im wiecej wysianych dokumentéw aplikacyjnych, ktére pozostaja
bez odpowiedzi, im wiecej rozméw kwalifikacyjnych, po ktérych nikt nie dzwoni nawet po
to, zeby cie powiadomié, ze twoja kandydatura zostata odrzucona — tym wieksza rodzi sie
w tobie frustracja i zaczynasz mysle¢ , ze jeste$ do niczego, zupetnie bezwartosciowy. Jesli
masz rodzine czujesz zapewne naciski partnera — zeby$ w koncu zajela sie wychowaniem
dzieci, zamiast marnowac czas na siedzenie w internecie i szukanie nie wiadomo czego
albo partnerki — przeciez to ty jeste$ mezczyznag, to ty powiniene$ zarobi¢ na dom. W nie-
zwykle trudnej sytuacji sa wowczas mtodzi ludzie, ktérzy dopiero rozpoczynaja zycie, a do-
bra posada jest dla nich szansg na usamodzielnienie sie, wyprowadzenie od rodzicéw, czy
zalozenie wtasnego gniazda oraz ci, ktérym zostalo niewiele lat, aby przej$é na zastuzonag
emeryture.

Co zatem zrobi¢, aby ta frustracja nie zawladneta tobg na dobre? Co zrobi¢, aby czas bezro-
bocia — poszukiwania pracy, nie byt czasem straconym?

PO PIERWSZE: nigdy nie zapominaj, ze praca jest testem na zycie!

Ta maksyma powinna sta¢ si¢ motorem twojego dzialania. Zastanéw sie, ile mozesz straci¢
nie podejmujac pracy? To przede wszystkim praca wyznacza twojg wartos¢, jako odpowie-
dzialnego, dojrzalego, a przez to bardziej szanowanego przez bliskich i cale spoieczenstwo
czlowieka. Czy zauwazyles, ze wiekszym powazaniem wsrdd innych cieszg sie ci, ktérzy sg
zatrudnieni? Praca to rodzaj igcznika pomiedzy twoja prywatnoscia, a $wiatem zewnetrz-
nym. Dzieki niej poznajesz nowych ludzi, nowe poglady, mozesz zmieni¢ wiasne zapatrywa-
nia, nauczy¢ sie czegos, co cie zawsze pociagalo, sprawdzi¢ sie w nowych sytuacjach. Praca
daje poczucie przynaleznosci do okreslonej grupy. Praca to szansa na rozwoj, doskonalenie
sie, a wiec samorealizacje i samoakceptacje. Stale zatrudnienie, wieksze zarobki to réwniez
okazja na podniesienie stopy zyciowej oraz realizacje planéw i pasji. Zauwaz, ze kiedy prze-
stajesz by¢ aktywny — np. zawodowo — twdj organizm przestawia si¢ na boczny tor, zaczyna
dziala¢ wolniej, dopadajg cie lub wychodzg z ciebie choroby, o ktérych wcze$niej nie miaie$
pojecia.

Bycie bez pracy to wyjatkowo trudne doswiadczenie. Jesli nie radzisz sobie wéwczas z wia-
snymi emocjami lub pretensjami ze strony innych, czujesz, ze mozesz sie podda¢ — nie wa-
haj sie porozmawia¢ na ten temat z psychologiem. Takie wsparcie mozesz otrzymac
np. w Dziale Aktywizacji Zawodowej Os6b Niepelnosprawnych Centrum Integracji w War-
szawie, Gdyni, Krakowie i Zielonej Gérze. Wiecej informacji na www.niepeinosprawni.pl.

PO DRUGIE: zachowaj rytm dnia

Oprécz aspektéw, ktére wymieniliSmy wczesniej — praca zapewnia réwniez potrzebe
tzw. zorganizowania czasu i przestrzeni. Kiedy przez diuzszy czas byle$ przyzwyczajony do
wstawania o godz. 7.00, nagla Swiadomos$¢, ze mozesz sobie pozwoli¢ na przedtuzenie snu -
bo przeciez nie ide do pracy, moze ci¢ zupelnie rozleniwi¢ i zniecheci¢ do podejmowania
jakichkolwiek dzialan, a co dopiero tak trudnych i zmudnych jak szukanie kolejnej posady.
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Staraj sie, wiec nie zmienia¢ dotychczasowego rozktadu dnia albo wprowadz nowy harmo-
nogram — stale godziny pobudki, positkéw, czasu odpoczynku, zalatwiania spraw urzedo-
wych. Pozostate godziny poswie¢ na aktywno$¢ poszukiwacza nowej pracy. Dzieki takiemu
postepowaniu bedziesz miatl poczucie, ze wcigz kontrolujesz swoje zycie.

PO TRZECIE: nie wypadaj z rynku

Powiedz swoim przyjaciolom i znajomym, ze chetnie podejmiesz si¢ nawet dorywczych zajec¢
— jednorazowych projektéw, konsultacji, pomocy w wyjatkowo skomplikowanych lub po pro-
stu wymagajacych wiele wysitku pracach. Zapewnig ci one nie tylko pieniadze, ale utwierdza
w przekonaniu ciebie i innych, ze cho¢ nie masz stalej posady nadal jeste$ specjalista w swojej
dziedzinie. R6b wszystko, aby w danym sSrodowisku zawodowym nie zapomniano o tobie,
i abys ty nie stracii swoich umiejetnosci, ktére czesto przez wiele lat doskonaliles.

PO CZWARTE: zgtos sie na praktyki

Jeste$ absolwentem szkoly zawodowej czy studiéw wyzszych. Wiesz, ze jedng z przyczyn,
dla ktérej nie mozesz znalez¢ pracy jest brak praktycznych doswiadczen w danym zawodzie.
Zastandw sie, czy nie warto, aby$ sam zglosil sie do wybranej firmy i poprosit o przyjecie na
praktyki zawodowe. Wybierz interesujgca cie branze, przedsiebiorstwo, dzial lub departa-
ment i uméw sie na spotkanie z osoba, ktéra nim zarzadza lub pracownikiem ogélnego dzia-
tu kadr. Nie jest regula, ze z tej formy pozyskiwania umiejetnosci korzystaja tylko i wylgcz-
nie osoby, ktére jeszcze sie uczg i musza odby¢ praktyki, aby zaliczy¢ kolejny etap np. stu-
diéw. Pracodawcy zawsze chetnie przyjmujg do siebie wszystkich, ktérzy maja pozadang
przez nich wiedze, a za swojg prace nie domagaja sie wynagrodzenia. Musisz sie liczy¢ z tym,
ze za czas praktyk nie otrzymasz zadnych pieniedzy lub bedzie to kwota symboliczna — te re-
guly ustala pracodaweca. Praktyki wprawdzie nie zapewnig ci bytu, ale uzyskujesz dzieki nim
cenne w rozwoju kariery zawodowej: doswiadczenie, kolejny wpis do CV, referencje, czy zna-
jomosci w okres$lonym $rodowisku, ktére moga ci ulatwié¢ dalsze poszukiwania. Czesto zda-
rza sie tak, ze ci praktykanci, ktérzy wediug pracodawcy maja najwiekszg szanse na rozwoj
1 mogq przysporzy¢ firmie zyskdw — zostaja w niej na dtuzej jako wspétpracownicy albo eta-
towi pracownicy.

PO PIATE: aktywnie korzystaj z programéw zawodowych dla ON

Jak juz wspominaliSmy takie projekty realizowane sg zaréwno dla pracownikéw sprawnych
jakitych, ktére sa osobami niepelnosprawnymi. W zwigzku z pomoca finansowsg jakiej udzie-
la naszemu panstwu Europejski Fundusz Spoleczny, w ostatnich latach ta druga grupa ma
szczegdlnie duzo mozliwosci, aby uzyskac¢ wsparcie w poszukiwaniu zatrudnienia. Realizato-
rzy projektéw — m.in. Stowarzyszenie Przyjaciol Integracji — oferuja nie tylko pomoc w cza-
sie poszukiwan pracy, ale takze prowadza typowe dzialy posrednictwa, ktérych zadaniem
jest znalezienie posady dostosowanej do stanu wiedzy, dos§wiadczen zawodowych, czy umie-
jetnosci konkretnej osoby. Ustugi takie sa bezplatne!

PO SZOSTE: nie rezygnuj z kontaktéw z urzedem pracy

W KROK VIII POSZUKIWANIA > str. 26 przedstawili$my urzad pracy jako jedna z jednostek
administracji publicznej powotang po to, aby na wszelkie dostepne prawem sposoby poma-
gac osobom bezrobotnym w znalezieniu nowego zatrudnienia. Czesto jednak zdarza sig,
ze urzad pracy kojarzy sie z instytucja, ktéra tylko rejestruje bezrobotnych i wyptaca zasilek.
Ci klienci urzedu, ktérzy nie zasiegneli szerszej informacji na temat jego dziatalnosci, nawet
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nie zdaja sobie sprawy z jak wielu oferowanych przez niego form pomocy mogga skorzystac.
Ponizej pokazujemy te rozwigzania, ktére sa szczegdlnie przydatne osobom niepelnospraw-
nych poszukujacym pracy. Oprécz wspominanego juz w rozdziale VIII poradnictwa zawodo-
wego, Klubéw Pracy czy targéw pracy beda to dodatkowo:
1. Program JUNIOR — projekt wspierajacy aktywizacje zawodowa os6b niepeinospraw-
nych, realizowany przez Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych za
posrednictwem urzedéw pracy. Jego celem jest umozliwienie wejscia w zycie zawodowe
(odbycie stazu lub zdobycie zatrudnienia) mtodym osobom niepelnosprawnym
2. Staze zawodowe — utatwiajg zdobycie do$wiadczenia zawodowego w warunkach rze-
czywistej pracy. Osobom, ktére za posrednictwem urzedu pracy kierowane sg na staze (lub
tzw. przygotowanie zawodowe) przystuguje stypendium w wysokosci aktualnego zasitku
dla bezrobotnych. Stazysta objety jest réwniez ubezpieczeniem emerytalnym, rentowym
1 wypadkowym. Jesli bedziesz na takim stazu, nie oczekuj jednak, ze pracodawca podpisze
z tobg umowe o prace albo inny rodzaj umowy. Jesli to zrobi — ty stracisz status osoby bez-
robotnej i prawo do odbywania stazu. Osoba odbywajaca staz moze liczy¢ na zwrot kosz-
téw przejazdu z miejsca zamieszkania do miejsca, gdzie odbywa staz lub zwrot kosztéow
zakwaterowania w hotelu czy wynajetym mieszkaniu w miejscowosci, gdzie odbywa staz,
jezeli czas dojazdu i powrotu do miejsca statego zamieszkania wynosi lacznie ponad trzy
godziny dziennie
3. Szkolenia — organizowane przez urzedy pracy, ale finansowane takze ze sSrodkéw PFRON.
Jesli jeste$ osoba niepelnosprawng o statusie bezrobotnego lub poszukujgcego pracy mo-
zesz skorzystac z kilku rodzajéw takich szkolen. Ich zadaniem jest albo przyuczenie do za-
wodu albo catkowite przekwalifikowanie, czyli zmiana profesji, podwyzszenie kwalifikacji
juz posiadanych, czy tez stale doskonalenie umiejetnos$ci poszukiwania zatrudnienia
4. Prace interwencyjne — wbrew pozorom nie jest to jedynie od$niezanie ulic, czy sprza-
tanie terenéw zielonych — parkéw, skwerdw miejskich. Prace interwencyjne mozesz pod-
ja¢ w réznych firmach i na réznych stanowiskach, ale pod jednym warunkiem — musisz
by¢ tam skierowany wiasnie przez urzad pracy. Jako pracownik interwencyjny zostaniesz
zatrudniony na podstawie umowy o prace. Interwencja polega na tym, ze twdj pracodaw-
ca otrzyma dotacje do kosztéw, jakie ponosi z tytulu zatrudnienia ciebie. Do prac inter-
wencyjnych moga by¢ skierowane osoby bezrobotne znajdujace sie w szczegélnej sytuacji
na rynku pracy, a wiec takze i niepelnosprawni. Czas wykonywania takiej pracy — to mak-
simum 18 miesiecy
5. Roboty publiczne — mozesz by¢ do nich skierowany na wiasny wniosek lub — po otrzy-
maniu odpowiedniej propozycji — za twojg zgoda. Naleza do nich prace niezwigzane z two-
im wyuczonym zawodem, w wymiarze nieprzekraczajacym polowy wymiaru zwyktego
czasu pracy, za ktére otrzymujesz ustalong stawke wynagrodzenia. Zwykle odbywaja sie
one w instytucjach uzyteczno$ci publicznej czy organizacjach zajmujacych sie o$wiata,
kultura, sportem, turystyka, opieka zdrowotna czy pomoca spoleczng. Maksymalny czas,
na jaki mozesz zostaé skierowany do wykonywania robé6t publicznych to sze$¢ miesiecy.
Twdj pracodawca otrzymuje z urzedu pracy zwrot czesci kosztéw, ktore poniost zatrudnia-
jac cie u siebie
6. Ustugi EURES — polegaja na pomocy osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy w zna-
lezieniu zatrudnienia w krajach Unii Europejskiej, a takze w krajach, z ktérymi Unia Euro-
pejska zawarta umowy o swobodnym przeptywie oséb. W ramach tego projektu pracow-
nicy urzedéw pracy udzielaja réwniez informacji o sytuacji na rynkach pracy w innych, nie
zrzeszonych w UE panstw.

Uwaga! Wazna informacja!
Osoby niepetnosprawne poszukujace pracy moga ubiega¢ sie od urzedu pracy o dodatkowg
pomoc w takich kwestiach jak:
* uzyskanie dotacji na rozpoczecie dzialalnosci gospodarczej — szczegétowo: na pokrycie
kosztéw pomocy prawnej i doradczej
* otrzymanie stypendium na kontynuowanie nauki
e refundacje kosztéw opieki nad dzieckiem.

1\
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Wiecej informacji na temat wymienionych rodzajow wsparcia, a takze tego czy mozesz korzysta¢ z danej
pomocy i jakich formalno$ci musisz dopetni¢, aby jg otrzyma¢ — szukaj w swoim urzedzie pracy.

PO SIODME: ucz sig i zdobywaj praktyke!

Czy pamietasz jeden z rozdziatéw swojego CV zatytutowany KURSY i SZKOLENIA? Po WY-
KSZTALCENIU i DOSWIADCZENIACH ZAWODOWYCH to jedna z najbardziej interesujacych dla
twojego przyszlego przetozonego czesci CV. Bagdz pewien, ze z zawartymi tam informacjami
na pewno zapozna sie kazdy pracodawca, ktory otrzyma twoje dokumenty aplikacyjne.
Zwlaszcza wtedy, gdy wykonujesz zawdd, w ktdrym stala aktualizacja wiedzy i potwierdza-
nie uprawnien sg wrecz konieczne. Dotyczy to np. prawnikéw, lekarzy, ekonomistéw, infor-
matykéw, grafikéw komputerowych czy elektrykéw. Postep cywilizacyjny, zmiany prawne
i ekonomiczne sprawiajg, ze w wielu dziedzinach kwalifikacje zdobyte jeszcze rok temu, dzi-
siaj sa juz przestarzale. A zdarza sie, ze brak jednego dokumentu potwierdzajacego upraw-
nienia sprawia, ze posade dostaje ktos, kto takich formalnosci dopelnii. Dlatego warto — za-
réwno w czasie pracy jak i podczas przerwy spowodowanej czy to urlopem macierzynskim,
czy chorobg lub wypadkiem, czy po prostu podczas poszukiwania pracy — nie traci¢ kontak-
tu ze swoim zawodem.

Mnogo$¢ i réznorodnos¢ odbytych szkolen to jeden z najwiekszych atutéw réwniez i dla mio-
dego czlowieka, ktory dopiero ukonczyt szkote czy studia wyzsze. Podobnie zresztg jak fakt,
ze odby1 on staze lub praktyki w firmach dzialajacych w branzach zwigzanych z jego profe-
sja. Taka informacja, to dla pracodawcy sygnail, ze ma do czynienia z osoba, ktéra jest aktyw-
na i pomimo — miodego wieku lub przeciwnosci losu potrafi planowaé swojg kariere. Oferty
praktyk i stazy zawodowych znajdziesz wsréd ogloszen o prace w prasie, na portalach inter-
netowych czy w urzedach pracy. Mozesz tez indywidualnie zglosi¢ sie do wybranej firmy
i przekonac jej zwierzchnikéw, aby pozwolili ci pod swoim kierunkiem zdobywaé doswiad-
czenia zawodowe.

Szkolenie na miare,

czyli kilka wskaz6éwek dla ztaknionych dodatkowej wiedzy:
* zanim zaczniesz wertowac gazety w poszukiwaniu szkolenia, przeprowadz dokiadna
analize swojej sytuacji i oczekiwan. Jesli chcesz pozosta¢ w dotychczasowej branzy —
zdecyduj sie na kursy, ktére wzbogacg twoja dotychczasowa wiedze lub dzieki ktérym
pozyskasz nowe umiejetnosci. Jesli rozwazasz mozliwo$¢é zmiany sektora lub pragniesz
zrealizowac¢ swoje marzenia albo wykorzysta¢ w pracy zarobkowej swoje hobby, czy pre-
dyspozycje — mozesz podjaé wyzwanie zdobycia nowego zawodu
* przed podjeciem decyzji o uczestnictwie w danym szkoleniu sprawdz czas jego trwa-
nia — kilka dni, tygodni, miesiecy czy — tak jak w przypadku studiéw — nawet lat
* niezwykle istotne sa réwniez — program szkolenia, prowadzacy je specjalisci, a takze
formuta zajec¢. Szkolenia zawodowe przybieraja obecnie interaktywna formule warszta-
téw, podczas ktérych uczestnicy mogg na biezaco weryfikowa¢ stan swojej wiedzy, dosko-
nali¢ swoje umiejetnosci i wymienia¢ sie dotychczasowymi doswiadczeniami
¢ akredytacja uzyskana w Kuratorium O$wiaty to dla szkoly lub organizacji szkoleniowej
pow6d do dumy. Nie musisz sie specjalnie trudzié, aby sprawdzi¢ czy organizator kursu,
ktory wybrales nalezy do prestizowego grona uznanych przez wiadze panstwowe za god-
nych polecenia. Jesli posiada stosowne akredytacje — zaznacza to, we wszystkich swoich
materiatach promocyjnych i informacyjnych

Na stronie internetowej Ministerstwa Edukacji Narodowej — www.men.gov.pl — znajduje sig baza akredytowa-
nych instytucji szkoleniowych.

* za wiekszo$¢ szkolen czy studidw trzeba niestety zaptaci¢. Sg jednak pewne mozliwosci
doksztalcania bezptatnego — np. kursy organizowane przez urzedy pracy dla oséb zareje-
strowanych jako bezrobotne lub poszukujace pracy, warsztaty finansowane ze $rodkéw
Unii Europejskiej, a prowadzone przez organizacje pozarzadowe, czy szkolenia majgce na
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celu przekwalifikowanie zawodowe organizowane przez zaklady pracy dla pracownikow
zwalnianych w efekcie redukcji etatéw lub rozwiagzania firmy

* w ogromnej liczbie przypadkéw dokumentem potwierdzajacym nabycie umiejetnosci
nie jest zaswiadczenie o ukoniczeniu kursu, ale pozytywne zaliczenie egzaminu — we-
wnetrznego lub panstwowego. Zanim wiec wybierzesz szkolenie, sprawdz, czy wystawio-
ny przez organizatora kursu dokument bedzie mial moc prawng i zostanie uznany przez
przysziych pracodawcow

Zakres uprawnien i kwalifikacji potrzebnych do wykonywania danej profesji, mozemy sprawdzi¢ w rejestrze
zawodéw w Ministerstwie Pracy i Polityki Spoteczne;.

e studia w sieci to znakomite rozwigzanie np. dla 0séb niepeinosprawnych ruchowo
posiadajacych staty dostep do internetu. Wiele renomowanych polskich uczelni — publicz-
nych i prywatnych — oferuje juz nauke (studia podyplomowe lub specjalistyczne szkolenia)
w formie wirtualnej. Po oplaceniu czesnego, student otrzymuje haslo dostepu do
indywidualnego konta, przez ktére moze korespondowaé z wykiadowcami, wypeiniaé
testy zaliczeniowe, przesyla¢ odrobione prace domowe, odbiera¢ kolejne partie materia-
16w dydaktycznych. Realne konsultacje z opiekunami studiéw odbywajg sie raz lub dwa
razy w semestrze. Istnieje mozliwo$¢é przeprowadzanie egzaminu przez telefon. Dyplom
uzyskany na takich studiach traktowany jest na réwni ze wszystkimi innymi dokumenta-
mi wystawianymi przez dang uczelnie

* na krajowym rynku szkoleniowym sa firmy, ktére oferujg wszelkiego rodzaju kursy — je-
zykowe, hobbystyczne i zawodowe — w trybie korespondencyjnym. Student otrzymuje
poczta pewng partie materialu merytorycznego, zapoznaje sie z nim, wykonuje zalecone
¢wiczenia i wysyla je takze poczta do nauczyciela prowadzgcego kurs. Ten za$ nanosi na
zadaniu domowym poprawki i odsyla do ucznia. Ten rodzaj szkolen jest tani — oplaty za
pakiety rozlozone sg na miesieczne raty oraz pozwala na nauke w dowolnie wybranym
czasie i cyklu. Nie wszystkie jednak kursy koncza sie egzaminem, ktéry daje prawo do wy-
konywania danego zawodu i nie wszyscy pracodawcy uznaja za miarodajne zaswiadcze-
nia z ukonczenia takich kurséw.

PO OSME: zostai wolontariuszem

Wolontariat to jedna z najbardziej aktywnych form zdobycia nowych umiejetnosci interper-
sonalnych oraz zawodowych przydatnych w ksztattowaniu kariery. Wpis w CV o wspélpracy
z organizacjami pozarzagdowymi zajmujgcymi sie réznymi dziedzinami zycia — od krzewienia
kultury i sztuki po wsparcie pacjentéw hospicjum — nadal stanowi istotny atut kandydata
ubiegajacego sie o okre$long posade. Dla pracodawcy to znak, ze bedzie mial do czynienia nie
tylko z cztowiekiem aktywnym, ale réwniez wrazliwym i chetnym do niesienia pomocy.
Praca wolontariusza ma réwniez niebagatelne znaczenie dla miodych oséb — jeszcze ucza-
cych sie lub takich ktére wiasnie zakonczyly edukacje i nie majag w ogéle lub zbyt mato do-
$wiadczen zawodowych.

W Polsce istnieje kilkadziesiat tysiecy stowarzyszen, towarzystw, zwigzkéw i fundacji.

Ich adresy mozesz odnalez¢ na stronie internetowej ww.ngo.pl.

Utrzymuja sie one glownie z niewielkich dotacji ze Skarbu Panstwa, pieniedzy ofiarowanych
przez prywatnych darczyncéw czy tzw. grantéw Unii Europejskiej albo — w przypadku inicja-
tyw lokalnych — ze wsparcia samorzadéw terytorialnych i pracy rak kilku, kilkunastu spolecz-
nikoéw. Bez wzgledu jednak na wielko$¢, misje, czy zasieg terytorialny, kazda z nich przyjmie
tych chetnych, ktérzy chca poswieci¢ swéj czas i zaja¢ sie praca na rzecz innych. Decydujac
sie jednak na wspoiprace z okre$long organizacjg zapoznaj sie najpierw z jej celami, metoda-
mi dziatania a takze wartosciami, ktérymi sie kieruje. W wolontariacie niezwykle istotne jest,
aby$ wykonywat prace zgodnie ze swoim sumieniem, poglagdami czy zapatrywaniem na zy-
cie i tylko taka, ktéra rzeczywidcie bedzie cie interesowaé. Innymi elementami, ktére musisz
wzigé pod uwage decydujac sie na wolontariat jest konkretne okreslenie stanu swojej wiedzy,
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doswiadczen juz zdobytych lub takich, na ktérych szczegdlnie ci zalezy, ilosci czasu, ktéry
mozesz przeznaczy¢ na takg dzialalno$é oraz miejsca zamieszkania.

Wolontariat to miejsce, w ktérym mozesz do$wiadczy¢ trudéw pracy lub gdy poszukujesz no-
wej posady — w sposéb tworczy przetrwac okres bezrobocia. Jesli bedziesz pracowal wsréd
ludzi, ktérzy cenig sobie zdanie nie tylko pracownikéw etatowych, ale takze wolontariuszy, do-
$wiadczysz uczucia wspélodpowiedzialnosci nie tylko za efekty poszczegélnych zadan, ale tak-
ze los calej organizacji. Bedziesz mial zapewne okazje publicznie wyraza¢ swoje zdanie, nego-
cjowac pewne ustalenia, realizowaé¢ nowe pomysly. Pro§ swoich przetozonych o takie zdania,
ktére nauczylyby cie konkretnych, zupetnie ci nie znanych umiejetnosci — np. obstugi urzadzen,
czy programoéw komputerowych, rozliczen finansowych, planowania budzetu czy organizacji
imprez albo pogiebily wiedze, ktéra juz posiadasz — np. tlumaczac zagraniczne broszury, mo-
zesz doskonali¢ znajomo$¢ jezykéw obcych. Organizacje czesto przygotowujg dla swoich wo-
lontariuszy specjalistyczne szkolenia — np. dla asystentéw os6b niepetnosprawnych, jezyka
migowego czy podstaw pedagogiki specjalnej. Te inne niecodzienne umiejetnos$ci moga z pew-
noscig podnie$¢ twoje szanse na znalezienie pracy. Wolontariat to réwniez miejsce, gdzie masz
okazje sprawdzi¢, czy bardziej odpowiada ci praca zespoiowa, czy samodzielna. Dodatkowo —
pracujac np. z osobami chorymi lub niepelnosprawnymi — mozesz odkry¢ samego siebie, zro-
zumieé emocje, ktére kieruja twoimi zachowaniami, pokona¢ lek, wstyd czy nieSmiato$¢. Wie-
dza o sobie i twoich psychicznych predyspozycjach pomoze ci p6zniej w kazdej pracy zawodo-
wej i pozwoli na skuteczne poruszanie sie na rynku pracy.

Wolontariusze potrzebni sg w nastepujacych organizacjach:
¢ ruchach i organizacjach samopomocowych — np. 0s6b niepetnosprawnych, bezrobotnych
¢ oferujgcych wsparcie dla najubozszych i bezdomnych
e ruchach religijnych, wspdlnotach parafialnych, misjach
* stowarzyszeniach zajmujacych sie edukacja, o$wiatg, wychowaniem, opieka nad dzie¢-
mi i mlodziezg
e promujacych ekologie, ochrone $rodowiska, opieke nad zwierzetami
* towarzystwach turystycznych i rekreacyjnych
* wspolnotach lokalnych — np. komitetach osiedlowych czy radzie mieszkancéw
e organizacjach naukowych i kulturalnych — np. zwigzkach artystycznych, choérach,
orkiestrach
* zwigzkach zawodowych
* organizacjach mtodziezowych — np. harcerstwie czy zwigzkach studenckich
* stowarzyszeniach hobbystycznych
 ruchach spotecznych, kampaniach o powszechnym zasiegu, adresowanych do wszyst-
kich obywateli
e organizacjach kobiecych
e partiach i ugrupowaniach politycznych
e organizacjach wspierajacych ochrone lokalnych tradycji, zwyczajéw, folkloru
* samorzadach i izbach zawodowych, cechach, organizacjach pracodawcéw
* organizacjach ochrony praw cziowieka, konsumenta, mniejszosci.

Informacji na temat wolontariatu i organizacji poszukujgcych wolontariuszy szukaj:

* w najblizszym Centrum Wolontariatu — szczegétowy spis na www.wolontariat.org.pl

e w gazetach, na tablicach ogtoszen — np. w jednostkach stuzby zdrowia, na portalach internetowych
— np. www.ngo.pl, nalezacego do Stowarzyszenia Klon Jawor

* wielu wolontariuszy dowiaduije sie o okreslonej organizacji od znajomych, rodziny, pracownikéw samorzadu
lokalnego czy w o$rodkach pomocy spoteczne;.

Informacji na temat wolontariatu zagranicznego szukaj m.in w:

* Narodowej Agencji Programu ,Mtodziez” — www.mlodziez.org.pl, Polskiej Akcji Humanitarnej —
www.pah.ngo.pl, Polskiej Fundacji im. Roberta Schumana — www.schuman.org.pl, Programie Wolontariuszy
Narodéw Zjednoczonych (United Nations Volunteers — UNV) — www.unv.org, www.undp.org.pl, Salezjanskim
Wolontariacie Misyjnym — www.swm.pl, Stowarzyszeniu Jeden Swiat — www.jedenswiat.org.pl.
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BO JA TYLKO SPRZATAC POTRAFIE

Mam na imig IRENA. W kwietniu skoriczytam 51 lat. Jestem mezatka z czwérka dzieci. Dwoje naj-
starszych ma juz wiasne rodziny, a najmfodsze chodzi do gimnazjum. Zaliczytam tylko osiem kias.
Najpierw trzeba byto iS¢ do pracy i pomdc rodzicom. Potem wyszfam za mgz, pojawity sig dziecia-
ki i nie byfo czasu na nauke. Dobrze, ze mialam prace, ale z mojg podstawdwka to tylko przy Scie-
rach i miottach mogtam robi¢. Sprzatalam najczesciej w biurach. W 2000 roku stracitam prace.
Sprzataczka na etacie nie byfa potrzebna, bo taniej wychodzito wynajecie kogos z zewnatrz.
0d 6 lat ciggle szukam pracy. Jestem osoba niepefnosprawng — niedowidze na jedno oko.

DORADCA ZAWODOWY O IRENIE: Podczas pierwszej rozmowy z panig Ireng poznatem jej sy-
tuacje rodzinnga, zawodowa, przebieg pracy, a takze oczekiwania. Cho¢ pani Irena zapewnia-
fa mnie, ze aktywnie szuka pracy, okazalo sie, ze nie ma zadnej wiedzy na temat wspdicze-
snego rynku zatrudnienia — nie wie nawet, czym jest CV, do czego moze by¢ jej przydatne
i gdzie znalez¢ (oprécz posredniaka) ogtoszenia pracodawcéw. Jej aktywne szukanie pracy po-
legato na zarejestrowaniu sie jako bezrobotna i systematycznym pobieraniu zasitku. Duze
wrazenie zrobilo na mnie zaangazowanie pani Ireny w proponowane przeze mnie rozwigza-
nia i $wiadomos$¢ ograniczen, jakie w znalezieniu pracy stwarzaly jej wiek i wyksztalcenie.
Potrafita wymienié prace, jakie mogtaby i chciata wykonywag, ale tez pragneta sie rozwijac —
rozpoczac¢ kursy zawodowe lub nawet nauke w technikum.

PSYCHOLOG O IRENIE: Doradca zawodowy zwr6cil mi uwage na stan emocjonalny pani Ireny.
Raz byla spieta i maloméwna, innym razem — nerwowo $miata sie i nadmiernie gestykulo-
wata. Poszukiwala kontaktu z rozméwca — dotykala ramienia, chwytala za reke. Desperacko
prosiifa, zeby zalez¢ dla niej prace. Mialem tez oceni¢, czy nie cierpi na depresje i nie wyma-
ga terapii. Okazalo sie, ze to zachowanie wynika z nacisku w kwestii podjecia pracy, jaki wy-
wiera na nig maz oraz z tego, ze nie moze liczy¢ na zrozumienie najblizszych i wsparcie.
Zwierzyla mi sig, ze maz zagrozil, ze jesli nie zacznie wraz z nim zarabia¢ na dom — opusci
ja. Pani Irena nie miala réwniez przyjaciél, z ktérymi mogiaby porozmawiac.

DROGA IRENY: Pani Irena skorzystala z propozycji systematycznych spotkan z psychologiem.
Rozmowy pomogly jej w uzdrowieniu relacji rodzinnych i umocnieniu si¢ w postanowieniu
rozpoczecia nauki w nowym zawodzie. Podczas spotkania z grupg oséb aktywnie poszukuja-
cych pracy odkryla, ze nie jest osamotniona. Wymiana do$wiadczen otworzyla jg na innych
ludzi. Doradca zawodowy przygotowal wspdlnie z panig Ireng CV oraz przeszkolil ja w roz-
mowach z potencjalnymi pracodawcami. Niezwykle istotny byt wybdr ofert pracy dla pani
Ireny. Doradca zawodowy z psychologiem ustalili, Ze najlepszym rozwigzaniem bedzie znale-
zienie dla pani Ireny matej firmy, o prostej strukturze, gdzie nie bedzie obarczona duza licz-
ba obowigzkéw.

0d pazdziernika pani Irena pracuje jako wozna. Pozwala jej to z jednej strony na unormowa-
nie stosunkéw z mezem, a z drugiej na uzdrowienie swoich emocji i wyznaczenie celéw.
Nastepnym etapem na drodze zawodowej pani Ireny beda szkolenia lub nauka w zaocznym
technikum w zawodzie dobranym do wieku, zainteresowan, umiejetnosci, predyspozycji oraz
dajacym szanse na rozwoj, aby teraz nie wypadla z rynku pracy.

Tekst pochodzi z dodatku Praca nr 1. Wigcej informacji: www.niepelnosprawni.pl




POKAZE WAM, ILE JESTEM WART!

Mam na imie TOMASZ. Nigdy nie zapomne tego bélu kregosfupa, ktéry dopadt mnie na | roku.
Studiowatem informatyke. Rok péZniej dowiedziatem sig, Ze reszte zZycia spedze na wozku.

Mam 28 lat, mature, znam bardzo dobrze kilka programéw komputerowych. Rodzice sadzg, Ze ni-
gdy nie bede samodzielny. Rodzina mojej dziewczyny widzi we mnie kaleke i darmozjada. Chce
pracowac. Moze wtedy zaczng mnie szanowac.

DORADCA ZAWODOWY O TOMASZU: Tomasz pochodzi z malego miasteczka na Mazurach.
Kiedy zachorowal na nowotwor kregosiupa, jego rodzice przenie$li sie do Warszawy. Tomasz
byt im wdzieczny, ze zostawili swoje miejsce na ziemi, by zapewnié¢ mu najlepsze leczenie,
rehabilitacje i opieke. Niestety, ta ostatnia z czasem przeksztalcita si¢ w nadopiekunczos¢.
Wyreczali syna prawie we wszystkim cho¢ Tomasz ma w pelni sprawng gérna potowe ciata.
Moze sam przemieszczaé sie, wykonywaé czynnos$ci wokét siebie, uczy¢ sie, pracowac, pro-
wadzi¢ zycie towarzyskie. O tym, ze skontaktowat sie z doradcami zawodowymi i przyjechat
do Centrum Integracja, Tomasz powiedzial rodzicom wtedy, gdy juz intensywnie szukal pra-
cy. Potraktowali jego zaangazowanie w te sprawe jako forme zabicia czasu. Nawet nie wie-
dzieli, ze syn na komputerze, ktéry dostal od nich w prezencie, sam nauczy! sie obsiugi pro-
fesjonalnych programéw, a dzieki internetowi na biezgco $ledzit branzowe nowinki. Przez
ostatnich kilka lat stat sie specjalistg informatykiem — niestety, tylko teoretykiem.

PSYCHOLOG O TOMASZU: Przez wtiasnych rodzicéw Tomasz traktowany byt jak chore, unie-
ruchomione, potrzebujgce stalej pomocy dziecko. Dgzac do perfekcyjnego wspierania go, nie
zauwazyli, ze syn chce i potrafi zy¢ jak dorosty, odpowiedzialny cztowiek. W sposéb szczegdl-
nie bolesny dla Tomasza zachowywali sie rodzice narzeczonej. Nie tolerowali jego wizyt
w swoim domu, okazywali niezadowolenie, ze ta milo$¢ narodzifa sie i trwa, ttumaczyli
dziewczynie, ze taki mezczyzna nie zapewni jej dobrego zycia, ze powinna by¢ z kims, kto
na nig zastuguje, zamiast opiekowac sie kalekq. Na szcze$cie, takie zachowania zamiast wpe-
dzi¢ Tomasza w depresje, zagrzaly go do walki. Przyznal, ze chce i§¢ do pracy nie dla kariery
— cho¢ takiej nie wyklucza. Jego celem jest przede wszystkim udowodnienie, ze jest warto-
$ciowym mezczyzna, ktéry pracuje, zarabia na utrzymanie siebie i moze mys$le¢ o zalozeniu
rodziny.

DROGA TOMASZA: Najwazniejszym etapem w przygotowaniu Tomasza do poszukiwania pra-
cy bylo zredagowanie jego CV. Mial prawie 30 lat, Srednie wyksztalcenie, nigdzie nie praco-
wal — nawet nie mial dorywczych zaje¢. CV musiato zatem przedstawic¢ przede wszystkim je-
go umiejetnosci — wyeksponowac znajomos$¢ profesjonalnych programéw komputerowych
w konkretnej branzy oraz to, ze Tomasz potrafi szybko i samodzielnie sie uczy¢. Cechy te zo-
staly jeszcze bardziej uwypuklone w rozsylanych przez Tomasza listach motywacyjnych.
Przeszed! on takze kurs aktywnego poszukiwania pracy. Od p6t roku pracuje jako telemarke-
ter. Najpierw zostal zatrudniony na umowe zlecenie, a potem podpisal stalg umowe o prace.
Jego pracodawca przyznatl, ze duze wrazenie zrobiifo na nim to, ze Tomasz koniecznie chciat
pracowac w siedzibie firmy, wsréd ludzi, a nie zajmowac sie telepracg. Po konsultacji z psy-
chologiem Tomasz namoéwil rodzicéw i narzeczong na udzial w terapii rodzinnej. Niedawno
dostalismy od niego emaila, w ktérym chwali sie, ze przeszedi szkolenie w swoim zawodzie,
znalaz! dodatkowe Zrédio dochodu, latem planuje wynaja¢ maie mieszkanie, a na jesieni roz-
pocza¢ studia zaoczne.

Tekst pochodzi z dodatku Praca nr 3. Wigcej informacji: www.niepelnosprawni.pl



