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l.
POTENCJAL ZAWODOWY




KARIERA | ROZWOJ ZAWODOWY

Kariera to droga profesjonalnego rozwoju, ktérg cztowiek
zamierza przejs¢ w swoim zyciu zawodowym. Na

rynku pracy oferujemy swoja wiedze, umiejetnosci oraz
kompetencje, ktére pozwalajg nam wykonywac dobrze
prace.

W odniesieniu do sytuacji zawodowej cztowieka mozemy
mowic o karierze jako o czym$ co trwa przez cate zycie,
gdyz na kazdym etapie naszego rozwoju mozliwe jest
zdobycie nowego zawodu, kwalifikacji czy umiejetnosci.

Kariere zawodowa trzeba jednak swiadomie zaplanowac.
Trzeba wyznaczyc¢ sobie cele, do ktérych bedziemy dazy¢,
a takze opracowac pewng strategie swego rozwoju, tak
aby mozna byto wykorzystac w petni swoje uzdolnienia

I umiejetnosci.

shdata g
Hello

Hol Mpueer
i aHznin Ciao >

Hej \7 ) Salut

XY i ‘L)J J Thichid

(" -




Jak poznac swoj potencjat zawodowy?

Wiedza, umiejetnosci, doswiadczenie i cechy 0sobowosci
sktadajg sie na obraz zawodowy danej osoby, tworzg jej
profesjonalny wizerunek.

Planujgc witasng kariere nalezy pamietac, ze kazdy z nas
stanowi niepowtarzalng indywidualnos¢, majaca okreslony
potencjat rozwojowy. Ale przede wszystkim warto wierzy¢
W swoje mozliwosci i site sprawcza.

Poznanie siebie, poprzez okreslenie wtasnych
zainteresowan, uzdolnien oraz umiejetnosci pozwoli
skonfrontowac nasz potencjat zawodowy z wymaganiami
stanowisk pracy, ktorymi jestesmy zainteresowani.




BILANS MOCNYCH | StABYCH STRON

Aby wiedzie¢, co mamy do zaoferowania przysztym
pracodawcom, warto zrobic¢ analize naszych umiejetnosci
i mocnych stron.

Prawidtowo przeprowadzony bilans dostarcza wiedzy
potrzebnej do poszukiwania pracy, napisania dokumentow
aplikacyjnych, a takze przygotowania sie do rozmowy
kwalifikacyjnej.

W czasie dokonywania bilansu patrzmy na siebie w sposob
obiektywny i rzetelny. Ma on stuzy¢ jako podstawa
budowania pozytywnego, ale zarazem prawdziwego,
obrazu nas samych.




Analiza SWOT

< Twoje mocne strony

Jakie sg Twoje zalety?

W czym jestes naprawde dobry/a?

W jakiej dziedzinie masz najwiecej wiedzy,
doswiadczenia i umiejetnosci?

W czym czujesz sie najlepiej?

< Twoje stabe strony

Nad czym musisz popracowac?

Co jest dla Ciebie trudne?

Jakich umiejetnosci, cech najbardziej Ci brakuje?
Czego najbardziej nie lubisz robic?

< Twoje szanse/okazje

Gdzie widzisz dla siebie najwieksze szanse?

Jakie sg dobre okazje, ktore na Ciebie czekajg?

Jakie sg interesujace trendy na rynku pracy, ktérych jestes
swiadom/a?

< Twoje zagrozenia

Z jakim przeszkodami staniesz twarza w twarz?

Co robi Twoja konkurencja?

Czy zmieniajg sie wymagania odnosnie do interesujacej Cie
pracy lub zawodu?



MODELE | PLANOWANIE KARIERY

Istnieje wiele zalecen, ktorych przestrzeganie moze
i powinno utatwi¢ planowanie wtasnej kariery. Zanim
to jednak zrobimy, musimy poznac szereg czynnikow
warunkujgcych wiasciwe zaplanowanie przysztosci.

Poznanie ich z jednej strony utatwi nam odnalezienie
sie na rynku pracy, a z drugiej — pozwoli na wybor
sciezki zawodowej zgodnej z naszymi predyspozycjami,
zdolnosciami, cechami, wartos$ciami, przekonaniami, itd.
Odpowiedz na pytania:

Co najbardziej lubie robic?

Co mnie naprawde pasjonuje?

W jakich sytuacjach mam najwiecej energii?

Jaki zawdd uwazam za najbardziej interesujgcy?

Co wedtug mnie znaczy ,interesujgca praca”’

Jakie warunki musi spetniac taka praca?

10



Aby droga do tej kariery byta tatwiejsza nalezy:

dobrze poznac samego siebie, swoje mocne i stabe
strony i budowac swoja pozycje zawodowa na
mocnych stronach swej osobowosci;

postawic sobie wyrazny cel, okresli¢ wyraznie co
pragnie sie 0siggna¢ w zyciu zawodowym;

szukac pozytywow w niekorzystnych sytuacjach,
gdy zawiedzie jedno podejsécie, trzeba wyprobowac
nastepne;

opracowac strategie swego rozwoju, tak aby w peni
wykorzystac¢ swoje uzdolnienia i umiejetnosci;

by¢ aktywnym, poszukiwac szans i rozwigzywac
problemy, gdy sie one pojawiajg i to czesto w sposob
niekonwencjonalny;

nie dziata¢ schematycznie, starac sie zdobyc jak
najwiecej informacji o problemie i przewidywac
nawet odlegte nastepstwa podejmowanej decyzji.

1
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PREFERENCJE ZAWODOWE

Che¢ wykonywania pewnych czynnosci a unikanie innych
w duzej mierze wigze sie z tym, jakimi jesteSmy osobami

i jakie cechy posiadamy. Nie zawsze jednak w petni zdajemy
sobie sprawe, co chcemy i mozemy robic.

John Holland, badacz amerykanski, stworzyt teorie karier
zawodowych. Méwi ona, ze kazda osoba poszukuje zawodu
i srodowiska pracy, ktéry odpowiada jej osobowosci.

Holland wyréznit 6 typéw osobowosci.

< Typ realistyczny

Osoby nalezace do tej kategorii sg odpowiedzialne,
praktyczne, konkretne i systematyczne. W pracy lubig
wykorzystywac swoje uzdolnienia manualne, mie¢ do
czynienia z maszynami i pojazdami, uzywac swoich rgk.

W rozmowach z innymi szybko chcg przechodzi¢ do
meritum sprawy i wiedzie¢, co ma byc¢ zrobione. Ich mocna
strong sg zdolnosci manualne i techniczne, logika myslenia,
inteligencja praktyczna.

< Typ artystyczny

Ludzie reprezentujacy ten typ sg kreatywni, innowacyjni,
niekonwencjonalni. W pracy preferuja kreatywne podejscie
do rozwigzywania problemdw, czesto podejmujg decyzje
na podstawie intuicji. Ich mocng strong jest poczucie
estetyki, umiejetno$c¢ rozwigzywania problemow w sposéb
tworczy i nietypowy, bogata wyobraznia i ekspresyjnosc.



< Typ badawczy

Osoby nalezace do tej kategorii czesto okreslajg sie

jako: inteligentne, dociekliwe, analityczne, racjonalne,
precyzyjne, posiadajgce zmyst obserwacji. W pracy lubig
badac, analizowac, obserwowac i oceniac. Preferujg prace
samodzielng, dostarczajg i proszg o wiele szczegdtowych
informacji. Ich mocna strong sg: zdolno$¢ do abstrakcyjnego

myslenia, logika i zdolnosci intelektualne, precyzja,
dociekliwosc.

< Typ przedsiebiorczy

Ludzie nalezacy do tej kategorii czesto okreslajg sie

jako energiczni, optymistyczni, pewni siebie, asertywni

i ambitni. Lubig pracowac z ludzmi - prowadzi¢ grupe

w celu osiggniecia wspdlnego celu, wyznacza¢ innym
zadania do wykonania. Ich mocng strong sg umiejetnosci
motywowania i pobudzania innych do dziatania, rozwiniete
cechy przywodcze, elokwencja, towarzyskos¢, dobrze
rozwiniete kompetencje organizacyjne.

13



14

< Typ spoteczny

Osoby nalezace do tej kategorii sg pomocne, taktowne,
przyjazne, cierpliwe w kontaktach z innymi, rozumiejace.
Preferujg prace w grupie, sa doskonatymi,graczami
zespotowymi”. Potrafig stuchac¢, czesto posiadajg rozwiniete
umiejetnosci interpersonalne. lch mocnga strong sa
uzdolnienia werbalne, komunikatywnos¢, zdolnos¢ do
pracy z ludzmi, empatia, che¢ pomagania i wspierania
innych.

< Typ konwencjonalny

Ludzie nalezacy do tej kategorii sg praktyczni, systematyczni
i metodyczni, zwracaja uwage na szczegoty. Lubig

w pracy mie¢ do czynienia z danymi, przestrzegac

jasno zdefiniowanych procedur, by¢ odpowiedzialni za
organizacje pracy. Ilch mocng strong sg kompetencje
urzednicze i administracyjne, doktadnos¢, logika myslenia,
systematycznos¢, odpowiedzialnosc.

oL}
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PLANOWANIE OSOBISTEGO ROZWOJU

Wielu psychologdw uwaza, ze cel jest zrédtem energii
zyciowej, ktora nadaje sens i motywuje do codziennego
pokonywania trudnosci na drodze do jego realizacji.
Skuteczng realizacje zamierzen ufatwia skonstruowanie
planu obejmujacego wazne etapy tego procesu.

Istotne jest:

Sporzadzenie listy celow uwzgledniajacej realne
i jednoczesnie ambitne ramy czasowe.

Rozbicie ogdlnego harmonogramu na poszczegoine
zadania i konkretne terminy.

Koncentracja na wynikach.

Podjecie odpowiednich dziatar z niestabnaca
konsekwencja.

Swietowanie kazdego osiggnietego celu
z jednoczesnym wyborem nastepnego.

Systematyczna ocena wiasnych postepow.

15
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KOTWICE KARIERY

,Kotwice kariery” stanowig zdolnosci, potrzeby i motywacje
oraz postawy i wartosci konkretnego cztowieka, wptywajace
na to, czego chce i czego oczekuje od zycia zawodowego.

< Kompetencje zawodowe

Towarzyszy im dazenie do,bycia fachowcem”w konkretnej
dziedzinie, potwierdzenia wiasnego mistrzostwa, awansu
poziomego. Tacy ludzie najczesciej nie sg zainteresowani
stanowiskami kierowniczymi, wolg kariere specjalisty.

< Kompetencje menedzerskie

Ludzi takich przycigga praca o odpowiedniej pozydji

i statusie w organizacji, mozliwo$¢ przewodzenia

i kierowania innymi ludzmi. Celem zawodowym staje sie
wowczas awans, zdobycie nowych doswiadczen w zakresie
zarzadzania, podejmowanie decyzji, zwiekszenie zakresu
wiadzy, dazenie do sukcesu finansowego.



< Bezpieczenstwo i stabilizacja

Pracownik, ktéry ceni sobie bezpieczenstwo i stabilizacje,
wybiera prace wymagajace jasno okreslonych, mozliwych
do przewidzenia wynikéw, pragnie by¢ nagradzany za
dobre wyniki i lojalnos¢ wobec firmy.

< Autonomia i niezaleznos¢

Osoby silnie nastawione na niezalezno$¢ nie poszukujg
stanowisk kierowniczych, ich celem jest praca na
stanowisku samodzielnych specjalistow. Za awans uwazajq
raczej to, co prowadzi do wiekszej autonomii. Czesto
zatrudnia sie ich na terminowych kontraktach.

S Kreatywnosc

W odniesieniu do 0séb tego typu podstawowym motywem
aktywnosci zawodowej jest dgzenie do znalezienia lub
zorganizowania czego$ nowego. Ludzie ci roznig sie pod
wzgledem uzdolnien, lecz taczy ich zaufanie we wiasne sity,
przedsiebiorczos¢, wielkie zaangazowanie we wiasne dzieto,
zdolnos¢ do wptywania na innych ludzi.
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< Wyzwanie

Takich ludzi cechuje dgzenie do osiggnie¢, potrzeba
rywalizacji,,$cigania sie”, poszukiwanie wyzwan. Podtozem
dziafania jest tu czesto chec przeciwstawiania sie
trudnosciom i mozliwos¢ podejmowania ryzyka.

< Pomaganie innym

Gtéwnym celem w zyciu staje sie realizacja wartosci
humanistycznych, rozwigzywanie problemow spotecznych,
pomaganie innym, leczenie, nauczanie. Osoby wyznajace
te wartosci chetnie angazujg sie w akcje spoteczne,
podejmujg prace jako wolontariusze.

< Styl zycia

Osoby prezentujgce te wartosc starajg sie o zachowanie
proporcji i harmonii miedzy réznymi aspektami zycia -

a przede wszystkim pracg i zyciem osobistym. Sg gotowe
zrezygnowac z wyzszych dochoddw na rzecz spedzania
wiekszej ilosci czasu z bliskimi. Sukces to dla nich cos wiecej
niz sukces zawodowy.



Il.
DOKUMENTY APLIKACYJNE
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CURRICULUM VITAE

Gtéwnym celem, dla ktérego tworzy sie zyciorys, jest
zaproszenie na rozmowe kwalifikacyjng. Wszystko, co
umieszczasz w swoim CV, musi by¢ mozliwe do sprawdzenia
i prawdziwe. Jesli nie bedziesz w stanie wyttumaczyc¢ lub
otwarcie omowic jakiegos fragmentu swojego CV, stracisz
wiarygodnos¢ w oczach pracodawcy i szanse na prace.

< Pierwsze wrazenie

Badania wykazujg, ze zyciorysy s raczej przegladane —
skanowane wzrokiem — niz czytane. Masz 10-20 sekund,
aby zacheci¢ pracodawce do lektury. Dlatego bardzo wazna
jest gorna potowa pierwszej strony Twojego CV. Postaraj

sie wywotac zainteresowanie i przekonanie, ze warto Cie
zaprosi¢ na rozmowe.

< Dane osobowe

Najwazniejsza sekcja w zyciorysie. Brak informacji
kontaktowych uniemozliwi pracodawcy zaproszenie Cie

na rozmowe. Podaj aktualny adres, numer telefonu i email.
Zastanow sie i wkomponuj te dane razem z nazwiskiem, tak
aby powstata atrakcyjna graficznie ,gtowka” dokumentu.

< Wiek

Eksperci nie maja jednego zdania co do wieku. Niektorzy
uwazajg, ze nie nalezy go podawac, inni sg przeciwni
ukrywaniu tak waznej informacji.



< Cel zawodowy

Tutaj precyzujemy, jakiego rodzaju stanowiskiem jestesmy
zainteresowani. Z CV nie zawsze jednoznacznie wynika,
jaka pracg dany kandydat jest zainteresowany. Okreslenie

preferencji zawodowych pozwala unikng¢ nieporozumien.

Specjalistka ds. promocji

Moim celem jest wykonywanie pracy, w ktorej bede mogta
wykazac sie swojq kreatywnosciq i miata przestrzen dla
wtasnych pomystow i inicjiatyw. Interesuje mnie rozwaj

w zakresie promodji, grafiki komputerowej oraz marketingu
internetowego i mediow spofecznosciowych.

< Profil zawodowy

Jest to krotkie podsumowanie zawierajace kilka zwieztych
zdan skupiajacych uwage czytajgcego CV na Twoich

najwazniejszych umiejetnosciach, cechach i osiggnieciach.

Ten akapit mozesz tez nazwac:, Kwalifikacje zawodowe”’,
,Umiejetnosci i kompetencje”.

Informatyk — Pracownik wsparcia
znajomosc¢ systemu Windows, pakietu Microsoft Office
365 i zagadnien sieciowych;
umiejetnosc instalacji i konfiguracji standardowego
oprogramowania i rozwiqgzywania wystepujqcych
problemoéw;
zapewnienie wsparcia informatycznego w zakresie
diagnozowania i rozwiqzywania problemaow
w uzytkowaniu komputerow i urzqdzeri peryferyjnych.
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< Wyksztatcenie

Informacje na temat wyksztatcenia wpisujemy w odwrotnej
kolejnosci chronologicznej. Nalezy podac: date rozpoczecia
i zakonczenia nauki, petng nazwe szkoty i/lub uczelni,
wydziat i kierunek. Jesli nie mamy bogatego doswiadczenia
zawodowego, to wyksztatcenie moze stac sie naszym
atutem.
2008-2013 Uniwersytet Warszawski

Kierunek: Zarzqdzanie

Uzyskany tytut: magister

< Doswiadczenie zawodowe

Wymieniaj swoje dotychczasowe prace w odwrotnym
porzadku chronologicznym — ostatnie na goérze, a pod
nimi te, ktére wykonywates wczesniej. Piszac o swoim
doswiadczeniu zawodowym miej na uwadze nastepujace
pytania: Dla kogo pracowates? Kiedy tam pracowates?

Co tam robites?

03.2006 - 11.2018  Specjalista ds. kadr i ptac
JLux-Service” Warszawa

przygotowywanie umow o prace i umow
cywilnoprawnych;
prowadzenie dokumentacji pracowniczej, wystawianie
Swiadectw, przyjmowanie wnioskdw urlopowych,
rozliczanie urlopow;
udziat w procesach rekrutacyjnych,
naliczanie wynagrodzen dla pracownikow firmy;
archiwizacja dokumentow.



< Kursy, szkolenia i certyfikaty

Nalezy wymienic te kursy i szkolenia, ktére sg istotne

z punktu widzenia pracodawcy i wymagan stanowiska, na
ktére aplikujemy. Podajemy: czas trwania kursu, ilos¢ godzin,
organizatora i temat (petny tytut). Wymieniamy rowniez
zdobyte certyfikaty. W wypadku certyfikatow, ktorych skroty
nie sa powszechnie znane, wpisujemy ich petng nazwe.

03.2023 ,Kurs rachunkowosci” (100 godzin)
Stowarzyszenie Ksiegowych w Polsce

< Znajomos¢ jezykéw obcych

Podajemy poziom znajomosci jezyka:
A1 — poczatkujacy

A2 — podstawowy

B1 — nizszy $redniozaawansowany

B2 — wyzszy sredniozaawansowany
C1 — zaawansowany

C2 — biegty

Warto wspomniec o nauce jezyka za granicg, certyfikatach
potwierdzajgcych znajomosc jezyka (np. FCE, CAE, itd.).

< Umiejetnosci

W tym bloku umieszczamy informacje dotyczace
Znajomosci programow komputerowych wraz ze
stopniem ich znajomosci. Wpisujemy takze dane na temat
posiadanego prawa jazdy i jego kategorii.
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< Cechy osobowosci/mocne strony

Ten paragraf daje nam szanse przedstawienia naszych
mocnych stron. Warto wspomniec o cechach, ktére wazne
bedg na stanowisku, o ktore sie ubiegamy, np.:

komunikatywnos¢, umiejetnosc wspotpracy
i nawiazywania kontaktéw z ludzmi;

umiejetnosc radzenia sobie w trudnych sytuacjach;

sumienno$¢, odpowiedzialnosc i zaangazowanie
w realizacje powierzonych zadan;

konsekwencja wytrwatos¢ w wykonywaniu zadan;
motywacja do podejmowania nowych wyzwarn;
umiejetnosc logicznego i analitycznego myslenia;
bardzo dobra organizacja czasu i miejsca pracy;
terminowos$¢, umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu;
lojalnosc i wysokie poczucie odpowiedzialnosci;
kreatywnos$c i umiejetnos¢ poszukiwania rozwigzan;
kultura osobista i pozytywne nastawienie;

wysoko rozwiniete zdolnosci negocjacyjne;

umiejetno$¢ pozyskiwania nowych kontrahentow
i budowania dtugoterminowych relacji biznesowych;

nastawienie na realizacje celow i skutecznosc
dziatania;

otwartos¢ na rozwoj i nowe wyzwania;

chec nauki i statego podnoszenia kwalifikacji.



< Hobby i zainteresowania

Wypetnienie tego bloku nie jest obowigzkowe. Stanowi
jednak okazje do zaprezentowania swojej osoby,
wyréznienia sie sposrod wielu innych kandydatow.
Zainteresowania mowig duzo o twojej osobie. Uzyj
opisu zainteresowan, aby podkresli¢ swoje wazne cechy
i umiejetnosci. Przyktadowo osoba, ktéra lubi szachy,
jest zapewne cierpliwa, inteligentna, posiada zdolnosci
analityczne.

< Dziatalnosc¢ spoteczna

W tym paragrafie powinny sie znalez¢ informacje
dotyczace naszej przynaleznosci do organizacji, klubow

i stowarzyszen, ewentualnie na temat petnionych w nich
funkcji. Z duzym prawdopodobienstwem pracodawca

w odpowiedzi na swoje ogtoszenie otrzymat aplikacje,
sposrod ktorych wiekszosc spetnia wymieniane kryteria.
Jesli mozesz, podkresl swojg wyjatkowosc przytaczajac
osiggniecia np. spoza dziafalnosci zawodowej, szczegdlnie,
jesli zostates wybrany na jakie$ stanowisko.
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< Oswiadczenie

Do Curriculum Vitae powinnismy dotgczy¢ o$wiadczenie,
zezwalajgce na przetwarzanie naszych danych osobowych
w celach rekrutacyjnych. Oto standardowa tresc takiego
odwiadczenia:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w niniejszym dokumencie do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku

o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000)
oraz zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Furopejskiego

i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodneqo przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).




Zasady pisania CV

Oto kilka rad, ktére pomoga Ci napisac¢ dobry zyciorys:

< Zwieztos¢
Zyciorys nie powinien mie¢ wiecej niz jedng strone,
a wyjatkowo dwie, np. jesli wymaga tego opis
doswiadczenia zawodowego. Tylko wtedy jednak, gdy

doswiadczenie to jest zwigzane ze stanowiskiem, o ktore sie
ubiegasz.

< Uzywanie odpowiednich stow

Twadj sposéb uzycia jezyka jest bardzo wazny, bo stuzy

zwieztemu i skutecznemu zaprezentowaniu sie pracodawcy.

Odpowiedz na jego potrzeby tekstem napisanym w jasny
i interesujacy sposob.

< Umiejetne przedstawienie swojego dos$wiadczenia

Potencjalni pracodawcy chcg wiedzie¢, co osiggnates
w pracy zawodowej. Te informacje pozwolg im na
przewidywanie, co mozesz 0siggnac¢ dla nich.

< Unikanie ogdlnikow

Przedstawiaj sprawy tak, by mogty zosta¢ ocenione

w sposob obiektywny. Stwierdzenie ,poprawit wynik
finansowy magazynéw” niewiele mowi. Jednak
sformutowanie ,obnizyt koszty o 10%, tj. 0 45 000 zt rocznie”
jest juz jednoznaczne. Pracodawca zdecyduije sie zatrudnic
Cie, jezeli przedstawisz mu swoje konkretne dokonania.
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< Badz uczciwy

Nie wolno znieksztatca¢ okresdw swojego zatrudnienia

ani fantazjowac na temat swoich osiggniec i umiejetnosci.
Pokazanie sie z najlepszej strony nie oznacza catkowitej
dowolnosci w sposobie podawania informacji. Klamstwa sa
tatwe do wykrycia podczas rozmowy kwalifikacyjnej.

< Sprofilowanie CV

Jezeli piszesz do kilku firm, kazdy zyciorys musi byc¢
dopasowany do danej sytuacji. Pomijaj informacje, ktére

nie sg istotne w odniesieniu do konkretnego stanowiska.
Podkre$l natomiast te umiejetnosci i doswiadczenia, ktore sg
dla firmy najwazniejsze. W zaleznosci od tego, jakie fakty ze
swojego zyciorysu chcesz podkredli¢, wybierz odpowiedni
model CV. Opisujgc zakres obowigzkdw na stanowiskach

u bytych pracodawcow, na pierwsze pozycje wysun te,
ktore pokrywajg sie z obowigzkami wyszczegolnionymi

W ogfoszeniu o prace, na ktére odpowiadasz.




Jak powinno wygladac CV?

Twaj zyciorys decyduje o pierwszym wrazeniu, jakie zrobisz
na potencjalnym pracodawcy, a sukces zalezy nie tylko od
jego tresci, ale i od formy. Nie istnieje jeden oficjalny format
CV. Przy jego tworzeniu stosowac sie jednak powinienes
do kilku zasad, ktére sprawig, ze tekst Twojego CV bedzie
przejrzysty i estetyczny.

Twoje CV powinno byc¢ zachecajgce do lektury

i atrakcyjne dla oka - tak jak dzieto sztuki. Informacje
powinny by¢ umieszczone w zrbwnowazony

i przejrzysty sposob.

Wydrukuj CVilist motywacyjny na papierze dobrej
jakosci. Zadbaj o to, aby dokumenty nie byty
pogniecione lub poplamione.

Wykorzystaj wolng przestrzert miedzy akapitami.

Nie wyréwnuj margineséw do prawej strony.
Nieregularny tekst wyglada dla oka znacznie bardziej
ciekawie.

Stosuj Bold, Italics i podkreslenie dla wyrdznienia
istotnych informacji. Ale nie przesadzaj. Gdy wszystko
chcesz wyrdznic, nie wyrdznia sie nic. Stosuj czcionke
od 10 do 12 punktéw, np. Arial.

Badz konsekwentny w stosowanej formie. Nie stosu;
wiecej niz dwie rozne czcionki. Ogranicz liczbe
wersow w akapicie do 6-7. Pisz w sposéb zwiezty

i krotkimi zdaniami.
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Dtugos¢ CV. Wiekszos¢ doradcow sugeruje, ze dobre
CV powinno zmiescic sie na jednej stronie A4. Jednak
sg oczywiscie od tej zasady uzasadnione odstepstwa.

Wprawdzie zalecana jest spdjnos¢ i formutowanie
krétkich zdan, lecz nie pomijaj waznych faktéw,

aby zaoszczedzic¢ na przestrzeni. Jesli informacja
zaprezentowana jest w logiczny i interesujacy sposob
oraz jest wazna z punktu widzenia pracy, o ktérg sie
starasz, zamiesc ja.

Umie$¢ najwazniejszg informacje z danej sekcji

w pierwszej linijce - jest ona najczesciej czytana.
Komponujgc CV pamietaj tez o zasadzie lewej
kolumny. Poniewaz czytamy od lewej strony do
prawej, w poszukiwaniu waznych informacji wiecej
uwagi poswiecamy i przygladamy sie temu, co
znajduje sie po lewej stronie dokumentui.




Btedy w CV

< Btedy w pisowni i w stylistyce

Sprawdz dokfadnie swoéj dokument i daj do sprawdzenia
innej osobie. Twoj dokument musi byc fatwe w odbiorze
i w prosty sposéb informowac o Twoich zaletach.

< Zta prezentacja tresci na stronie

Pracodawcy szukajg mitych dla oka i przejrzystych
zyciorysow. Nie chcg traci¢ czasu na poszukiwanie
informacji, ktorej potrzebuja. Pamietaj, ze zyciorysy najpierw
s3,5kanowane”, a dopiero pdzniej - nieliczne - czytane.

< Brak wyraznej sciezki rozwoju zawodowego

Pracodawcy zwracajg uwage na logiczne kroki na $ciezce
rozwoju zawodowego kandydata. Jesli Twoj rozwaj
zawodowy nie przebiegat wedtug tradycyjnego wzorca:
lepsza praca, wiecej odpowiedzialnosci i lepsza pfaca -
musisz by¢ w stanie w spojny i zwiezty sposéb wyttumaczy¢
swojq historie zawodowa.

< Brak wyraznego i spdjnego obrazu kandydata

Zapoznajac sie z Twoimi dokumentami pracodawca chce
wytworzy¢ sobie Twoj obraz: Kim jestes? Co robites?

Co mozesz zrobi¢? Sprobuj wyprofilowac swoj zyciorys
(pamietaj o celu zawodowym i podsumowaniu) oraz list
motywacyjny, tak aby osoba je czytajaca mogta szybko
wyobrazi¢ sobie twojg osobe.
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LIST MOTYWACYJINY

List motywacyjny (LM) jest bardzo wazny. Jednak
pracodawcy nie zawsze pos$wiecajg duzo czasu na
przejrzenie dotgczonego listu. Czasem nawet go nie czytaja.
Jesli jednak czytaja, warto wiedzie¢, jakie funkcje on spetnia.

Informuje pracodawce o stanowisku, o ktore sie
starasz.

Rozwija i uzupetnia informacje zawarte w Twoim
zyciorysie.

Pozwala pracodawcy poznac¢ Twojg osobowos¢ lepiej
niz dzieki przejrzeniu CV.

Daje Ci rzadka okazje do zrobienia wrazenia
dzieki wykazaniu sie wiedzg, ktorg zgromadzite$
O organizacji poprzez badania.

Jak go napisac, zeby byt skuteczny?

Zawsze odnos sie do konkretnego ogtoszenia,
sprobuj podkresli¢c w nim swoje atuty wymagane
na danym stanowisku, mozesz takze dokonac
poréwnania oczekiwan potencjalnego pracodawcy
i tego, jak przedstawiajg sie Twoje kompetencje

w danym zakresie.

Unikaj banatow — postaraj sie napisa¢ co$ od siebie,
tak aby zdania nie byty tylko pustymi frazesami.



Nie powtarzaj sie — czes¢ niezbednych informagji
zamiescites juz w swoim CV, w liscie motywacyjnym
nalezy wiec rozwingc elementy, ktérych tam
zabrakto. Jesli szczegdtowo opisates zakres swoich
obowigzkow to nie pisz o tym ponownie w liscie.

Napisz kilka zdan o swoim charakterze, osobowosci.
Wypowiedz uzasadnij przyktadami — bedzie to
o wiele bardziej wiarygodne niz ich wymienienie.

Wspomnij 0 swojej motywacji — powinienes napisac,
dlaczego praca wiasnie w tej firmie albo na tym
stanowisku Cie interesuje.

Pisz prostym jezykiem — zdania nie powinny
epatowac naukowaq stylistykg lub mato zrozumiatym
zargonem.

Analiza listu motywacyjnego

Czynniki, ktore biorg pod uwage osoby, czytajace
dokumenty aplikacyjne to:

realna ocena wiasnych umiejetnosci i predyspozydji,

realna ocena oczekiwan zwigzanych z oferowanym
stanowiskiem pracy,

umiejetnosc pisemnego przedstawiania mysli,
precyzja sformutowan,

poczucie stylu i formy.
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Przyktadowe zwroty w liscie motywacyjnym

S Wstep

W nawigzaniu do ogtoszenia zamieszczonego na stronie
internetowej pragne zaproponowac swojg kandydature
na stanowisko (stanowisko).

Zwracam sie do Panstwa z propozycjg swojej kandydatury
na stanowisko (stanowisko) w firmie (nazwa firmy).

< Akapit dotyczacy doswiadczenia i kwalifikac;ji

Jako pracownik firmy zajmujacej sie (opis) zdobytem cenng
wiedze i doswiadczenie w zakresie (opis).

Posiadam juz doswiadczenie w pracy na podobnym
stanowisku. Pracowatam jako (opis) w firmie (opis).

Praca na tym stanowisku odpowiada moim
zainteresowaniom i jest zgodna z moimi kwalifikacjami.

Majac kilkuletnie doswiadczenie w pracy na podobnym
stanowisku, czuje sie odpowiednig osobg na proponowang
przez Panstwa oferte.

Uwazam, ze posiadam wszelkie predyspozycje
osobowosciowe oraz niezbedne kwalifikacje do rzetelnego
spetnienia zadan na ww. stanowisku.

Majac wyksztatcenie w dziedzinie (opis) oraz posiadajac
gruntowng znajomos¢ branzy (opis), wierze,

ze spetniam Panstwa oczekiwania zwigzane z oferowanym
zatrudnieniem.



Jestem gotowy do wykorzystania swojego do$wiadczenia
na stanowisku (stanowisko) w Panstwa firmie.

Dotychczas pracowatam w branzy (opis) i sqdze,
ze z obecnym doswiadczeniem mogtabym wiele wnie$c
do Panstwa firmy.

Moje doswiadczenie i kwalifikacje w (opis) dajg mi
podstawy do ubiegania sie o prace tak dynamicznie
rozwijajacej sie firmie branzy (opis).

< Akapit dotyczacy mocnych stron

Jestem przekonany, ze takie moje cechy jak
odpowiedzialnos¢, skutecznos¢ w dziataniu, a takze
umiejetnosc pracy samodzielnej, jak i w zespole pozwolg
mi w petni sprostac Paristwa oczekiwaniom.

Jestem cztowiekiem mtodym i ambitnym,
0 entuzjastycznym nastawieniu do zycia.

Jestem osobg zadng sukcesu, dgzacg do samorealizacji
i 0siggniecia postawionych sobie celéw. Nie boje sie
samodzielnego podejmowania decyzji i nie unikam ich
konsekwencji.

Jestem o0sobg posiadajgca bardzo dobre predyspozycje do
pracy na tym stanowisku. Cechuje mnie odpornos¢

na stres, stanowczos¢ oraz fatwos¢ nawigzywania
kontaktow z ludzmi.

tatwo nawigzuje kontakty z ludzmi, stanowig one dla mnie
wazny aspekt pracy i dajg wiele satysfakcji.



36

Szybko sie ucze, jestem 0sobg elastyczng, otwarta na
wspotprace i lubigcg podejmowac réoznorodne wyzwania.

Jestem osobg rzetelng i odpowiedzialna. Potrafie pracowac
pod presjg czasu, konsekwentnie realizuje plany.

Cechuje mnie dynamizm, jestem odporna na stres i fatwo
nawigzuje kontakty z ludzmi.

Jestem osobg dynamiczng i rzetelng. Posiadam doskonata
umiejetnos¢ organizacji czasu pracy i okreslania
priorytetow.

Potrafie dziatac pod presjg czasu oraz tatwo dostosowuje sie
do nowych warunkow.

Moja dotychczasowa praca, poza tatwoscig w nawigzywaniu
kontaktéw z ludzmi, wymagata samodzielnosci
i odpowiedzialnosci.

Moi przetozeni wysoko oceniajg mojg samodzielnosc oraz
terminowos$¢ wykonywania powierzonych mi obowigzkow.

Mysle, ze gruntowna wiedza w branzy (opis), jak rowniez
predyspozycje personalne takie jak: dobra organizacja
pracy, komunikatywnos¢, rzetelnosc¢ i odpowiedzialnos¢

w wykonywaniu swoich obowigzkow, w petni przyczynityby
sie do osiggniecia sukcesow firmy.

< Zakonczenie

Bytabym wdzieczna za mozliwos¢ przedyskutowania

z Panstwem, w jaki sposéb moja osoba mogtaby spetnic
Panstwa oczekiwania odnosnie do oferowanego
stanowiska.



Jestem przekonany, ze podane przeze mnie informacje

i opis kwalifikacji przekonajg Panstwa o mojej wysokiej
motywacji do wykorzystania swojej wiedzy i umiejetnosci
w Panistwa firmie.

Wierze, ze praca w Paristwa firmie dostarczytaby mi nowych
wyzwan oraz, ze moje dotychczasowe doswiadczenie
i kwalifikacje odpowiadajg Paristwa firmie.

Bede wdzieczny za umozliwienie mi przedstawienia swojej
kandydatury na stanowisko (nazwa stanowiska) w trakcie
bezposredniej rozmowy.

Jezeli szukacie Panstwo osoby sumiennej, komunikatywnej
i gotowej do natychmiastowego podjecia pracy, prosze
o kontakt. Z przyjemnoscig uzgodnie termin spotkania.

Mam nadzieje, ze bede mogta szerzej przedstawic swojg
kandydature w czasie bezposredniej rozmowy z Panstwem.

W przypadku jakichkolwiek watpliwosci lub pytan
prosze o kontakt pod numer telefonu (numer telefonu).
Z przyjemnoscig wezme udziat w spotkaniu.
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METODY REKRUTACIJI

PRACOWNIKOW




ETAPY SELEKCJI | REKRUTACJI
PRACOWNIKOW

Rekrutacja to sformalizowany proces naboru i selekcji
kandydatéw do pracy na wakujgce stanowisko. Na proces
rekrutacji sktadajg sie najczesciej etapy:

Etap 1: Okreslenie profilu kandydata na podstawie opisu
stanowiska pracy.

Etap 2: Tworzenie i zamieszczanie ogtoszen o stanowisku.
Ogtoszenia zawieraja:
opis wymagan stawianych kandydatom,
zakres obowigzkéw na wolnym stanowisku pracy,
proponowane formy swiadczen i wynagrodzenia

jakie oferuje pracodawca zatrudnionej osobie.

Etap 3: Tworzenie listy kandydatéw sposrod otrzymanych
aplikacji osob, ktére spetniajg wymagania.

Etap 4: Zastosowanie technik naboru kandydatow wobec
wyselekcjonowanych oséb. Najczestsze techniki to:
rozmowa kwalifikacyjna,
Assessment Center,
testy psychometryczne,
testy wiedzy lub kompetendji,

testowanie na probach pracy.

Etap 5: Podjecie decyzji o zatrudnieniu pracownika.
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ROZMOWA KWALIFIKACYJNA

Rozmowa kwalifikacyjna jest kolejnym etapem rekrutacji
po analizie dokumentéw aplikacyjnych. Jezeli zostates na
nig zaproszony to znaczy, ze stoi przed Tobg duza szansa
uzyskania pracy.

Pracodawca bedzie chciat poznac Cie osobiscie,
zweryfikowac, usystematyzowac wiedze na Twoj temat
uzyskang podczas lektury dokumentéw aplikacyjnych
oraz dowiedziec sie czego$ wiecej o Tobie i Twoich
dotychczasowych doswiadczeniach.

Do rozmowy kwalifikacyjnej nalezy sie przygotowac. Zbierz
informacje o firmie, dowiedz sie, od kiedy istnieje, czym

sie zajmuje, ile 0séb zatrudnia - te informacje przydadzg

sie w trakcie rozmowy. Poszukaj takze informacji o tym,
jaka pozycje na rynku zajmuje firma, jaka jest rotacja jej
pracownikow, czy ma szanse rozwoju. To pozwoli Ci ocenic,
czy firma jest stabilna i warto ubiegac sie w niej o prace.




< Dzien przed rozmowa

Sprawdz, ile czasu zajmie Ci podrdz na miejsce rozmowy
kwalifikacyjnej, dodaj 20 minut. Gdy na rozmowe
kwalifikacyjna wybierasz sie samochodem, wczesniej
sprawdz miejsca parkingowe, dowiedz sie, gdzie najlepiej
parkowac.

< W dniu rozmowy

Badz 5 minut przed czasem. Nie wiecej, aby nie stresowac
osoby, z ktorg jestes umowiony. Pamietaj, z kim jeste$
umaowiony a takze jakie zajmuje stanowisko.

< Rozmowa sie zaczeta...

Specjalisci od rekrutacji przyznaja, ze pierwsze wrazenie
jest najwazniejsze. W tym przypadku jak rzadko kiedy
prawdziwe jest powiedzenie jak nas widza, tak nas piszg"
Przywitaj sie. Wyraznie przedstaw sie. Podaj reke (reke
zwykle wycigga konsultant, bo on jest gospodarzem).
Wazne jak podajesz reke — niech bedzie to zdecydowany
ruch i mocny uscisk.
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Zapytaj, czy mozesz usigsc. Wybierajgc miejsce do siedzenia,
dostarczasz osobie rekrutujacej sporo informacji o sobie.
Jezeli usigdziesz obok konsultanta to oznacza, ze jeste$
nastawiony na wspotprace, traktujesz go jak partnera.
Miejsce naprzeciw swiadczy o rywalizacji, méwi, ze wiasnie
gotujesz sie do bitwy.

UsigdZ wygodnie, nie przesadzaj jednak z wyciggnietymi
nogami czy zbyt luzng pozycja. Kiedy konsultant zadaje
pytanie, przechyl ciato w jego kierunku, kiedy odpowiadasz,
mozesz sie lekko odsunac.

Jezeli Twoje zdenerwowanie widac, to przyznaj sie do tego.
Lepiej okazac lekkie zdenerwowanie niz zbytnig pewnosc¢
siebie. Rekrutujacy zdaja sobie sprawe, jak wazna jest dla
nas rozmowa, wiec lekkie drzenie gtosu zrozumieja.
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Badz zrelaksowany i serdeczny. Na tyle, ile mozesz, staraj sie
gteboko oddychac i myslec, ze rekrutujacy to tez cztowiek.
Zrob wszystko, aby sprawi¢ dobre wrazenie.



Badz uwazny. Stuchaj kazdego pytania i nie przerywaj.
Nie odpowiadaj na pytanie natychmiast po jego zadaniu.
Niektore pytania wymagajg chwili zastanowienia przed
odpowiedzig.

Pochwal sie swoim doswiadczeniem. Opisz, czym sie
zajmowates, unikaj ksigzkowych schematow, mow szczerze,
co zyskates, prowadzac dany projekt lub wspdtpracujac

z dang firma. Podkreslaj swoje mocne strony i kwalifikacje,
ktére stanowig o atrakcyjnosci Twojej kandydatury.

Odpowiadaj petnymi zdaniami. Odpowiadaj jasno, zwiezle
i wyczerpujgco. Mow krotkimi zdaniami, nie mow jak
nakrecony. Ale nie odpowiadaj tez monosylabami, bo
rozmowca sie zirytuje.

Badz szczery! Krecacy i placzacy sie w szczegodtach kandydat
do pracy pracownikiem raczej nie zostanie. Prawda i tak
wczesniej czy pozniej wyjdzie na jaw. Patrz prosto w oczy,
usmiechaj sie, okaz pozytywne nastawienie.
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Zadawaj pytania. Zainteresuj sie swoim przysztym
pracodawcy, zapytaj o zakres przysztych obowigzkow,
szanse rozwoju, w jaki sposob i czy w ogole bedziesz miat
okazje wykorzystac¢ swoje umiejetnosci.

Nie pytaj o0 co$, co juz ustyszates, chyba ze chcesz uzyskac
szczegOtowe informacje. O pensje i warunki pracy zapytaj,
kiedy juz wiesz, na czym bedzie polegata Twoja pracy i jakie
53 Wymagania pracodawcy.

Traktuj prowadzgcego rozmowe z szacunkiem, ale jak
rownego sobie. Badz serdeczny i mity, nie unos sie nawet,
gdy padnie niestosowne pytanie. Czasem takie padaja,
gtéwnie po to, aby zobaczy¢, jak sobie z nimi poradzisz.

Podziekuj rekrutujgcemu za poswiecony czas. Powiedz, ze
mito sie rozmawiato. Zapytaj, kiedy mozesz spodziewac sie
wyniku rozmowy i w jaki sposob sie z tobg skontaktuje.

8 najwazniejszych przykazan

Punktualnos¢ (badz 5 minut przed czasem).
Schludny wyglad, suche rece.

Czekasz na powitanie i wskazanie miegjsca.
Swobodna, ale petna szacunku postawa.
Staranne odpowiedzi na zadane pytania.
Dobra prezentacja siebie i swoich zalet.
Kilka Twoich pytan na temat pracy.
Podziekowanie za spotkanie.
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Przyktady pytan na rozmowie kwalifikacyjnej

Jakie ma Pan/i kwalifikacje?

Jakie ma Pan/i doswiadczenie zawodowe?

Jak widzi Pan/i swoja przysztos¢ zawodowa?

Jakie sg Pana/i najwieksze osiggniecia?

Czy potrafi Pan/i pracowac pod presjg czasu?

Co jest Pana/i najmocniejszg strong?

Jaka jest Pana/i najstabsza strona?

Co Pan/i robi, by przezwyciezy¢ swe stabosci?

Co byto dotad dla Pana/i najwiekszym wyzwaniem?
Co moze nam Pan/i zaoferowac innego niz pozostali
kandydaci?

Jaka byfa najtrudniejsza sytuacja, w ktorej sie

Pan/i znalazt/a i jak sobie Pan/i z nig poradzit/a?
Jaka ksigzke Pan/i ostatnio czytat/a lub jaki film
ogladat/a?

Jak radzi sobie Pan/i ze stresem?

Dlaczego powinnismy zatrudnic akurat Pana/ig?
Dlaczego chciatby/chciataby Pan/i pracowac w naszej
firmie?

Jak reaguje Pan/i na krytyke?

Czego Pan/inie lubi najbardziej?

Jakie jest Pana/i hobby?

Co sprawia Panu/i przyjemnosc¢ w pracy?

lle chce Pan/i zarabiac?

Czego Pan/i oczekuje w tej pracy?
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W jaki sposob doskonali Pan/i swojg wiedze

I umiejetnosci?

Co Pana/ig najbardziej rozczarowato

w dotychczasowej pracy?

Co Pan/i robi gdy szybko zmieniajg sie obowigzki?
Prosze opisac przecietny dzien pracy.

Jak dtugo szuka Pan/i pracy? Dlaczego tak dtugo?

Jakie cechy Pana/i zdaniem sg istotne na tym
stanowisku?

Jakie cechy wedtug Pana/i powinien mie¢ dobry
przetozony?

Jak generalnie opisatby/opisataby Pan/i siebie?
Co jest wazne dla Pana/i w pracy?

Co bedzie Pan/ i robic¢ za piec lat?

Jakie sg najwieksze Pana/i predyspozycje do
stanowiska, o ktore sie Pan/i ubiega?




REKRUTACJA ZDALNA

Rekrutacja w formie rozmowy wideo online nie rozni sie
wiele od rozmowy w tradycyjnej formie oprécz tego, ze

miedzy rozmowcami wystepuje, Czasem nawet znaczna,
odlegtos¢.

Y.

k-

Przygotuj sprzet — podobnie jak w przypadku
rozmowy telefonicznej, przed rozmowg nalezy
odpowiednio przygotowac sprzet, z ktorego bedzie
sie korzystac. Korzystajac z laptopa, przygotu;
zasilanie, aby nie zaskoczyta Cie roztadowana bateria.

Przygotuj odpowiednie miejsce — podczas rozmowy
wideo oprocz rozmowcy widac tez, co dzieje sie

za jego plecami. Zadbaj o to, aby miegjsce byto
spokojne i zeby nikt Ci nie przeszkadzat, ani tym
bardziej nie przechodzit za twoimi plecami —

to wszystko bedzie wida¢ w kamerze.
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Sprawdz tacze internetowe — po przygotowaniu
sprzetu to najwazniejszy aspekt, o ktéry nalezy
zadbac przed rozmowa.

Zadbaj o odpowiednie tto, uporzadkuj widok za
plecami widoczny w kamerze. Wiele komunikatorow
udostepnia stosowanie réznego rodzaju tta, jednak
uzyj tej funkcji tylko w ostatecznosci. Wybierz

tto neutralne, ktére nie odwrdci uwagi Twojego
rozméwcy od tego, Co mowisz.

Ubierz sie odpowiednio, nawet jesli nie bedzie
widoczna cata sylwetka. Stréj bardzo mocno wptywa
na nasz komfort i nawet podswiadomie oddziatuje na
to, jak sie zachowujemy i jakie gesty wykonujemy.

Sygnalizuj problemy — jesli podczas rozmowy
wystgpia problemy techniczne, jasno zgtaszaj to
swoim rozmowcom.




SPOSOBY | METODY REKRUTACIJI

< Testy merytoryczne

S3 najczesciej opracowywane przez ekspertow

z poszczegolnych dziedzin. | tak np. starajac sie o prace
w urzedzie skarbowym, mozna spodziewac sie testu

z zakresu aktualnych przepisow podatkowych.

< Testy umiejetnosci

Pracodawca, w celu weryfikacji umiejetnosci kandydata,
moze przeprowadzic test sprawdzajacy. Na przyktad
kandydata na stanowisko grafika komputerowego moze
poprosi¢ o zaprojektowanie ulotki w programie Photoshop.

< Testy praktyczne

/wane ,probami pracy”, wykorzystujg rzeczywiste zadania,
z ktérymi kandydat moze sie zetkng¢ w pracy. 53 to np.
dokumenty, ktére nalezy rozpatrzy¢ w danym dniu lub list
do napisania wymagajacy odpowiednich umiejetnosci

od sekretarki. Kandydat w takim przypadku otrzymuje
instrukcje i odpowiednig ilos¢ czasu na wykonanie zadania.

< Testy psychologiczne

Obejmuija testy inteligencji, testy zdolnosci poznawczych

a takze badanie cech osobowosci. Charakterystyczng cecha
testow jest wysoki stopien ich standaryzacji. Wszystkim
kandydatom zadaje sie doktadnie te same pytania, zas do
oceny kandydatow stosuje sie te same kryteria.
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< Testy jezykowe

Deklarujgc znajomosc jezyka obcego mozna spodziewac
sie sprawdzenia tych umiejetnosci. Stosowane sg zardwno
testy pisemne, jak i ustne.

< Referencje

Pracodawca stara sie uzyskac od wczesniejszych
pracodawcy informacje o kandydacie, z ktérym prowadzi
rozmowy o ewentualnym zatrudnieniu.

< Assessment Center

W dostownym ttumaczeniu ,0srodek oceny”, jest to
rozbudowana sesja diagnostyczna oparta na sytuacjach
zadaniowych, spotykanych w codziennej pracy. Obejmuje
potaczenie kilku metod np. testéw psychometrycznych,
rozmowy kwalifikacyjnej oraz testéw praktycznych.
Zazwyczaj kandydaci pracujg w grupach, a ich zadania majg
charakter interaktywny, np. ¢wiczenia symulacyjne.




V.
AKTYWNE
POSZUKIWANIE PRACY
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SKUTECZNOSC NA RYNKU PRACY

Sukces, jakim jest znalezienie satysfakcjonujgcej pracy,
zalezy przede wszystkim od aktywnosci. Im wiecej réznych
sposobow poszukiwania pracy bedzie wykorzystanych, tym
wieksze prawdopodobienstwo jej znalezienia.

Roznica pomiedzy skutecznym a nieskutecznym
poszukiwaniem pracy wynika ze sposobu podejscia osoby
szukajacej, a nie z warunkow zewnetrznych.

Im wiecej czasu poswiecisz na szukanie pracy, tym
szybciej jg znajdziesz. Analogicznie — im wiecej
metod stosujesz, tym szybciej pojawig sie efekty.
Badz uprzejmy i kulturalny. Nawet, jesli pracodawca
nie zatrudni cie, wcigz moze poleci¢ Cie swoim
znajomym.

Rozwaz mozliwos¢ pracy na czesc etatu. Porusz

tg kwestie w rozmowach.

Zastanow sie rowniez nad stazem zawodowym,
wolontariatem lub pracg czasowa.

,Reguta walizki”

Poszukiwania na rynku pracy wymagaja od poszukujacego
Znacznego zaangazowania. Podobnie jak w wielu innych
dziedzinach, obowigzuje tutaj reguta walizki: ile sie wtozy,
tyle sie wyjmie. Nalezy to ttumaczyc¢: im bardziej sie
zaangazujesz w dziatania, tym szybciej i lepsze bedziesz
miat efekty.



ANALIZA OFERT PRACY

Najlepszy sposéb okreslania, czy oferta moze by¢
skierowana do nas, to pordwnac wymagania stawiane przez
pracodawce z naszymi umiejetnosciami. Bardzo rzadko
zdarza sie, ze dobdr wymagan stawianych kandydatom i ich
kolejno$¢ sg przypadkowe.

Jesli na poczatku listy znajdujg sie informacje, ze wymagania
dotycza np.: dwuletniego doswiadczenia na danym
stanowisku, to nie nalezy tudzi¢ sie, ze nikt nie zauwazy, ze
takowego doswiadczenia nie posiadamy.

Firmy na ogét podaja w ogtoszeniach cechy kandydata
idealnego. Zdarza sie, ze ci, ktorzy spetniajg wszystkie
wymienione w anonsie kryteria, z jakich$ powoddw, np.
cech osobowosci, wygdrowanych wymagan finansowych,
sg odrzucani. A wtedy siega sie po kandydatow, ktorzy

co prawda nie do konca spetniajg zapisane w ogtoszeniu
oczekiwania, ale rekompensuja to innymi, cennymi dla
pracodawcy umiejetnosciami lub doswiadczeniami.
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OFERTY PRACY W INTERNECIE

< Portale z ofertami pracy

Serwisy z duzg liczba ofert, cze$¢ z nich daje mozliwosc¢
wystania aplikacji przez formularz bezposrednio do
pracodawcy:

WWW.pracui.pl

www.infopraca.pl

WWWw.praca.pl

Www.gowork.pl

www.jober.pl

WWW.jobs.pl

pl.indeed.com/

pl.jooble.org/

praca.money.pl/

www.careerijet.pl

www.aplikuj.pl

www.jobdesk.pl

www.NoFluffJobs.pl

www.RocketJobs.pl

www.lento.pl/praca/



http://www.pracuj.pl
http://www.infopraca.pl
http://www.praca.pl
http://www.gowork.pl
http://www.jober.pl
http://www.jobs.pl
https://pl.indeed.com/
https://pl.jooble.org/
https://praca.money.pl/
http://www.careerjet.pl
http://www.aplikuj.pl
http://www.jobdesk.pl
http://www.NoFluffJobs.pl
http://www.RocketJobs.pl
http://www.lento.pl/praca/dam-prace

< Oferty pracy dla os6b niepetnosprawnych

niepelnosprawni.pl
Oferty pracy Centrum Integracja w Warszawie

aktywizacja.org.pl/strefa-kandydata/baza-ofert-pracy/
Oferty pracy Stowarzyszenia Aktywizacja

< Praca w stuzbie cywilnej, w administracji, urzedach

nabory.kprm.gov.pl/
Wyszukiwarka obejmuje oferty w urzedach nalezacych do
administracji rzadowej i publicznej

erekrutacje-bip.um.warszawa.pl/
Oferty pracy w Urzedzie m.st. Warszawy

www.gov.pl/web/uw-mazowiecki/ogloszenia-o-prace
Oferty pracy w Mazowieckim Urzedzie Wojewddzkim

mazovia.pl/pl/bip/oferty pracy
Oferty pracy w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa
Mazowieckiego w Warszawie

bip.pfron.org.pl/praca-w-funduszu/oferty-pracy/
Oferty pracy w PFRON

WWW.ZUS.pl/0-zus/praca-w-zus/
Oferty pracy w ZUS

www.mazowieckie kas.gov.pl
Oferty pracy w Urzedach Skarbowych
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http://niepelnosprawni.pl/ledge/x/202376
https://aktywizacja.org.pl/strefa-kandydata/baza-ofert-pracy/
https://nabory.kprm.gov.pl/
https://erekrutacje-bip.um.warszawa.pl/
http://m.st
http://www.gov.pl/web/uw-mazowiecki/ogloszenia-o-prace
https://mazovia.pl/pl/bip/oferty_pracy
https://bip.pfron.org.pl/praca-w-funduszu/oferty-pracy/
http://www.zus.pl/o-zus/praca-w-zus/
http://www.mazowieckie.kas.gov.pl
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www.nfz.gov.pl/o-nfz/rekrutacja/
Oferty pracy w NFZ

< Oferty w Urzedach Pracy

oferty.praca.gov.pl
Centralna Baza Ofert Pracy z catej Polski

www.up.warszawa.pl/oferty/oferty pracy.php
Oferty pracy Urzedu Pracy m.st. Warszawy

< Portale specjalistyczne

www.goldenline.pl
Portal spotecznosciowy z duzg iloscig ofert pracy

pracujwkulturze.nck.pl/praca/
Praca w instytucjach i placowkach kulturalnych

ogloszenia.ngo.pl/praca-staz/dam-prace

Praca w organizacjach pozarzgdowych

ofertypracy.edu.pl/

Oferty pracy w jednostkach systemu oswiaty

lustrobiblioteki.pl/oferty-pracy-dla-bibliotekarzy/

Praca w bibliotekach


http://www.nfz.gov.pl/o-nfz/rekrutacja/
https://oferty.praca.gov.pl
http://www.up.warszawa.pl/oferty/oferty_pracy.php
http://m.st
http://www.goldenline.pl
https://pracujwkulturze.nck.pl/praca/
https://ogloszenia.ngo.pl/praca-staz/dam-prace
https://ofertypracy.edu.pl/
https://lustrobiblioteki.pl/oferty-pracy-dla-bibliotekarzy/

< Media spotecznosciowe

pl.linkedin.com/

LinkedIn to portal spotecznosciowy poswiecony sprawom
zawodowym. Mozna na nim utworzy¢ profil i nawigzywac
kontakt z rekruterami czy innymi osobami z branzy.

Warto zadbac o to, aby nasz profil byt kompletny i zawierat
wszystkie istotne elementy naszej kariery zawodowej.
Dzieki temu kazdy, kto trafi na nasz profil, bedzie miat
jasnos¢ co do naszych kompetencji zawodowych.

Na LinkedInie jest dostepnych wiele ofert pracy, w tym
rowniez niepublikowanych nigdzie indziej. Korzysta z niego
tez wiekszos¢ pracodawcow i rekruterow. Daje to nie

tylko mozliwo$¢ szukania pracy, ale réwniez otrzymania
propozycji bezposrednio przez portal. Dobrze stworzony

i wypetniony profil moze sprawic, ze to potencjalny
pracodawca odezwie sie do nas, a nie odwrotnie.
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58

STAZ ZAWODOWY

Staz zawodowy to forma zdobywania kwalifikacji i nauki
zawodu, polegajaca na zdobywaniu wiedzy w miejscu
pracy. Staz odbywa sie bez nawigzania stosunku pracy
pomiedzy stazystg a pracodawca.

Ponizej przedstawiono gtéwne korzysci ptynace ze stazy
zawodowych.

< Umiegjetnosci

Staz jest przede wszystkim mozliwoscig zdobycia wiedzy
i umiejetnosci zawodowych, ale rowniez spotecznych,
zapoznania sie z obowigzkami na okreslonym stanowisku,
nawigzania relacji stuzbowych z przetozonymi,
wspotpracownikami i klientami.

< Doswiadczenie

Staz to idealna okazja do zdobycia doswiadczenia, czyli
m.in. do lepszego poznania branzy, z ktdrg stazysta chce
zwigzac swojg przysztosc.

< Mozliwos¢ poznania branzy

Staz stanowi mozliwos¢ szlifowania swoich umiejetnosci

i talentow pod okiem fachowcéw w danej branzy. Stazysta
moze przygladac sie, jak pracujg inne osoby, ktdre stanowia
wzory do nasladowania. Ma okazje przekonac sie réwniez,
jakie umiejetnosci i cechy warto zdobywac i szlifowac, aby
W przysztosci osiggng¢ zawodowy sukces.


http://m.in

< Perspektywa zawarcia umowy o prace

Sumienne realizowanie obowigzkow stazysty, a takze
wykazywanie sie kreatywnoscig, otwartoscig na wiedze,
samodzielnoscig i inicjatywa — to przyktadowe czynniki,
ktdre mogg sprawic, ze umowa 0 staz zamieni sie w umowe
0 prace.

S Mozliwosc zweryfikowania planéw zawodowych

Staz to takze okazja, by poréwnac wyobrazenia o konkretnej
profesji z rzeczywistoscia. Dzieki nowemu dos$wiadczeniu
stazysta moze zdecydowac, jak zamierza w przysztosci
kierowac swojg karierg zawodowa.

< Wiedza na wtasny temat

Odbywajac staz, mozna zweryfikowac nie tylko swoje
wyobrazenia na temat zawodu, ale réwniez lepiej poznac
siebie. Stazysta moze zweryfikowac, czy potrafi zarzadzac
sobg w czasie lub dziata¢ pod presja. Dzieki temu
odkrywa, nad jakimi cechami i kompetencjami powinien
W przysztosci pracowac.
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V.
PSYCHOLOGIA

SUKCESU ZAWODOWEGO




SAMOOCENA | POCZUCIE WELASNEJ
WARTOSCI

Samooceng nazywamy nasz stosunek do samych siebie.
Moze by¢ pozytywna lub negatywna. O ludziach, ktorzy
siebie lubig, zwykle mowimy, ze majg wysoka samoocene.
O tych, ktorzy siebie nie lubig — ze ich samoocena jest niska.
Poczucie wiasnej wartosci to zasadniczo wiara w siebie

i wtasne zdolnosci.

Ludzie z wysoka samooceng cechujg sie wiarg we wiasne
mozliwosci, akceptuja siebie, majg pozytywne mniemanie
0 sobie i dobre samopoczucie. Taka osoba chetnie
podejmuje nowe wyzwania, bo wierzy, ze jest zdolna do
ich pokonania. Stawiane przed nig zadania nie stanowig
zagrozenia a ich rozwigzanie budzi poczucie zadowolenia
i satysfakcje.

Zanizona samoocena jest natomiast zjawiskiem
niekorzystnym. Cztowiek z niskg samooceng rzadko
podejmuje nowe dziatania, nie realizuje wiasnych
pomystow.
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KRYTYK WEWNETRZNY

Rozmaite mysli na wiasny temat pojawiajg sie w naszej
gtowie. Wsrdd nich sg takie, ktore sprawiajg nam
przyjemnos$¢, dodajg pewnosci siebie, wiary we wiasne
mozliwosci. Niestety sg tez takie mysli, ktore sprawiajg
nam przykro$¢, przynoszg zniechecenie, odbierajg energie.
Tak sie dzieje, gdy méwimy do siebie:,Znowu nawalitam.
Jestem do niczego. Zawsze sie musze sie spoznic¢” Czasem
ma to pozytywny wptyw, dziata na nas mobilizujgco.

e ¥ oh

Jednak ten wewnetrzny monolog moze przybierac

postac tzw. krytyka wewnetrznego” Jest to negatywny
gtos wewnetrzny, ktéry nas osgdza i oskarza, podkopujac
poczucie wiasnej wartosci i wiare we wiasne mozliwosci.
Dlatego trzeba nauczyc¢ sie rozbrajac krytyka, tym bardziej,
ze jego,pozywkya” sg czesto nasze irracjonalne przekonania
i znieksztatcenia typu: wszystko, nigdy, zawsze.



Jak walczyc¢ z,,wewnetrznym krytykiem"?

Czy Tobie réwniez zdarzajg sie sytuacje, kiedy zarzucasz
sobie niewtfasciwe zachowanie lub masz tendencje do
obwiniania sie? Jesli tak, warto nauczyc sie, jak tego unikac,
jak zamieniac¢,zdania dotujgce” na,budujace”.

Metoda nie jest zbyt skomplikowana. Na kartce papieru
wypisz to, co Ci mowi, wewnetrzny krytyk”. Przypomnij
sobie konkretne sytuacje ze swojego zycia, np.:

,Zawsze musze co$ schrzani¢” - gdy spotkato Cie
niepowodzenie,

,Nie mam szczescia”— gdy okaze sie, ze kto$ Cie
ubiegt w otrzymaniu pracy,

,To nie dla mnie” - gdy nauka nowego programu
idzie jeszcze opornie.

A teraz sprobuj kazdy kolec”zamieni¢ w pozytywny
komunikat, ktory jest prawdziwym, racjonalnym
uzasadnieniem.

,Zawsze musze cos schrzani¢”—,Mam prawo
popetniac btedy”,

- ,Nie mam szczescia"—,Tym razem za pdzno
zadzwonitam’,

- o nie dla mnie"—,Robie to po raz pierwszy, nic
dziwnego, ze potrzebuje wiecej czasu’”

63



64

PROAKTYWNOSC

To postawa ujawniajgca sie w realizacji dazen oraz celéw.
Osoba proaktywna nie czeka biernie na to, co jej przyniesie
kolejny dzien i nie ogranicza sie jedynie do reagowania na
zmiany. Sama podejmuje aktywne dziatania, by sie do nich
przygotowac, zapobiec im lub uksztattowac przysztos¢
zgodnie z wtasnymi potrzebami.

Postawa proaktywna jest wiec synonimem brania spraw

w swoje rece, kierowania swoim losem. Osoba cechujaca sie
proaktywnoscig nie zrzuca winy za swoje porazki na innych,
sama ksztattuje swoje dziatania, nie jest od nikogo zalezna,
wykazuje inicjatywe.

Osoby proaktywne jako ludzie czynu podejmujg dziatania
i rézne proby, nigdy nie zatrzymujg sie na etapie pomystu,
a biorac sprawy w swoje rece majg $wiadomos¢ ryzyka

i odpowiedzialnosci. Osoby proaktywne poszukujg
mozliwosci zmiany, osiggniecia celdw, wychodzg poza
ograniczenia sytuadji, sg kreatywne w swoich dziataniach.



POCZUCIE SAMOSKUTECZNOSCI

Oznacza wiare we wiasne zdolnosci, mozliwos¢
podejmowania takich dziatan, ktére bedg potrzebne do
przezwyciezenia przysztych, potencjalnych trudnosci.
Ludzie przekonani o swoich zdolnosciach czesciej
podchodza do trudnych zadan jak do wyzwan, z ktorymi
Z pewnoscig sobie poradza.

Poczucie samoskutecznosci jest bardzo wazng i cenng
umiejetnoscia na rynku pracy. Mozna wyrdznic trzy gtéwne
zrodfa wptywajace na ksztattowanie samoskutecznosci.

< Poczucie, ze jest sie dobrym w tym, co sie robi.

Aby poczucie skutecznosci byto silne, konieczne jest
doswiadczanie wielu trudnosci, sytuacji z ktorymi trzeba
sobie poradzi¢. Wowczas wzbudza to silne przekonanie
0 swojej skutecznosci.

S Modelowanie spoteczne

Drugim zrodtem tworzenia i wzmacniania wiary we wtasng
skutecznos¢ jest. Obserwowanie ludzi podobnych do
siebie, ktdrzy 0siggajg swoje cele poprzez podejmowanie
wytrwatych wysitkbw powoduje, ze zaczynamy wierzyc, ze
my tez mamy takie zdolnosci.

/ tego samego powodu obserwowanie porazek innych
ludzi, mimo wktadanych przez nas wysitkbw w osiggniecie
celu, obniza nasz 0sad o wiasnej skutecznosci.

65



66

< Perswazja spoteczna

Ludzie, ktorzy sg przekonywani przez otoczenie o tym,
ze majg zdolnosci radzenia sobie z wszelkiego rodzaju
trudnosciami, wykazujg wiekszg mobilizacje i wktadaja
wiekszy wysitek, niz gdyby watpili w siebie. Natomiast
ludzie, ktorych otoczenie przekonywato, ze nie posiadajg
umiejetnosci w dziataniu, maja sktonnos¢ do unikania
wyzwan, a w obliczu niepowodzenia fatwo sie poddaja.

Mozna powiedzie¢, ze ludzie o wysokim poczuciu wtasnej
skutecznosci sg zorientowani zadaniowo, skoncentrowani
na osiggnieciu celu, poszukiwaniu mozliwosci dziatania,
znalezieniu sposobu rozwigzania problemu.

Z kolei ludzie o niskim poczuciu witasnej skutecznosci
majg tyle watpliwosci dotyczacych swoich umiejetnosdi,
ze w trakcie dziatania koncentrujg sie przede wszystkim
na wiasnych przezyciach, rozwazajg konsekwencje
ewentualnej porazki, a przez to zwracajg mniejszg uwage
na samo rozwigzanie zadania.



INTELIGENCJA EMOCJONALNA

Inteligencja emocjonalna to zdolnos¢ rozpoznawania uczuc
wiasnych i uczuc¢ innych oséb, zdolnos¢ motywowania

sie i kierowania emocjami, zarbwno wtasnymi, jak i osob
znaczacych.

Inteligencja emocjonalna pozwala kontrolowac

wiasne zachowanie, radzi¢ sobie w relacjach z innymi

i podejmowac w zyciu takie decyzje, ktore dajg pozadane
rezultaty. Inteligencja emocjonalna jest bardzo bliska
pojeciu dojrzatosci zyciowe;j.

Naszg inteligencje emocjonalng okreslaja:

Umiejetno$¢ dostrzegania, trafnego rozumienia
i wyrazania wiasnych emodji.

- Umigjetnosc¢ dostrzegania, zrozumienia i nazywania
emocji innych ludzi.

- Umigjetnosc¢ rozumienia i korzystania z informadji
zawartych w emocjach, na temat potrzeb, wartosci
i poCzucia pewnosci siebie.

Umiejetnosc kontroli emocdji i panowania nad

myslami i zachowaniami towarzyszacymi emocjom.
- Umiejetno$c¢ wykorzystania emocji w kontaktach

z innymi ludzmi.

- Umigjetnos$¢ motywowania siebie do dziatania
i dbania o swoje dobre samopoczucie i odpornos¢ na
trudne sytuacji i trudne rozmowy.
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VI.
STRES BEZROBOCIA




MECHANIZM STRESU

Stresem nazywamy sytuacje trudng, ktora wytrgca nas ze
stanu rownowagi i zaktdca spokdj. Jest naturalng reakcjg
na codzienne wyzwania i zyciowe zmiany — nie tylko
negatywne, ale i pozytywne. Stres nie musi by¢ zty, moze
spetniac¢ pozytywna funkcje, gdyz w pewnych sytuacjach
mobilizuje nas do efektywniejszego dziatania. Kazdy z nas
potrzebuje pewnego, optymalnego poziomu stresu.

Umiarkowany stres podnosi jakos¢ wykonania zadan,
zaangazowanie w to, co robimy.

/byt niski poziom stresu powoduje spadek
motywacji, apatie i znudzenie.

/byt wysoki poziom stresu powoduje napiecie,
trudnosci z koncentracjg, lek i zamet w gtowie,
fizyczne zmeczenie, zwolnienie refleksu.

Kazdy z nas reaguje inaczej, dlatego niezwykle wazne
jest poznanie naszych indywidualnych reakcji na sytuacje
stresujgce.
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Jak reagujemy na stres?

Stres jest ztozong reakcjg, w ktérej mozna zaobserwowac
zarbwno elementy emocjonalne, jak i fizjologiczne. Stres
wptywa na nasz sposéb myslenia czy zachowanie.

Do fizjologicznych komponentéw stresu nalezg m.in.:
przyspieszenie akcji serca, wzrost napiecia miesniowego,
przyspieszony, ptytki oddech, suchos¢ w ustach,

zwiekszona aktywnos¢ gruczotow potowych, przyspieszona
perystaltyka jelit, zwiekszone napiecie miesni gtadkich (m.in.
skurcz zotadka).

Emocjonalne komponenty stresu wyrazajg sie przede
wszystkim: lekiem, niepokojem, zwiekszong czujnoscia,
irytacjg, drazliwoscia, czasami nawet agresja.

Pojawiajg sie tez zmiany w mysleniu: trudnosci

z koncentracjg, pamiecia, trudnosci w podejmowaniu
decyzji, poczucie bezradnosci, negatywne myslenie.
Wynikiem dtugotrwatego stresu mogga by¢ rowniez
zmiany w zachowaniu: zaburzenia taknienia, objadanie sie,
naduzywanie alkoholu, zaburzenia snu.
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PSYCHOLOGICZNE SKUTKI BEZROBOCIA

Bezrobocie jest bardzo trudnym okresem w zyciu

niemal kazdego, kto tego doswiadczyt. Utrata pracy lub
niemoznos¢ jej zdobycia jest przyczyng gtebokiej frustracji,
poczucia zawodu, bezsilnosci i porazki zyciowej.

Jednym ze skutkéw bezrobocia jest problem tozsamosci
zawodowej, zmian w tym zakresie i konsekwencji tych
zmian. Im silniej cztowiek identyfikuje sie z wykonywanym
zawodem, tym silniej przezywa problemy zwigzane

Z t0zsamoscia.

Utrata pracy lub niemoznosc jej zdobycia jest przyczyna
gtebokiej frustracji, poczucia zawodu, bezsilnosci i porazki
zyciowe).

Sytuacja bezrobocia powoduje obnizenie samooceny,
dezorientacje i niepewnos¢, co do wiasnej tozsamosci,
zachwianie jej elementami takimi, jak osobista hierarchia
wartosci i osobiste przekonania.

7



DLUGOTRWALE BEZROBOCIE

Utrata pracy ma swojg dynamike. Duzy wptyw na stan
psychiczny bezrobotnego ma dtugo$¢ okresu pozostawania
bez pracy. Mozna zauwazyc, ze osoby pozostajgce bez
pracy diuzej niz jeden rok, przewaznie sg w silnej depresji,
ktdra co z kolei znacznie utrudnia znalezienie pracy,
napedzajac tym samym mechanizm btednego kofa.

Psychologiczne skutki dtugotrwatego bezrobocia to m.in.:

obnizenie samooceny, zachwianie osobistej hierarchii
wartosci i osobistych przekonan, poczucie porazki
i utraty kontroli, wyuczona bezradnos¢;

dezorientacja i niepewnos¢, co do wiasnej
tozsamosci:

pogorszenie sie zdrowia fizycznego i psychicznego
jednostki;

nasilenie chordb psychosomatycznych;
nizsza ocena wiasnych kompetencji i umiejetnosci;

zmiany w strukturze czasu i dziatania — bezcelowos¢,
poczucie bezsensy;

reakcje emocjonalne takie, jak: smutek,
niezadowolenie, przygnebienie, zal, lek, ztos¢.

Waznym czynnikiem, ktéry wptywa na to, w jaki sposéb
cztowiek poradzi sobie 7 tg sytuacjg jest styl radzenia sobie
ze stresem.
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STYLE RADZENIA SOBIE ZE STRESEM

< Styl skoncentrowany na emocjach

Dziatania podejmowane w ramach tego stylu majg na

celu zmniejszenie napiecia emocjonalnego zwigzanego

z sytuacjg stresowg, cho¢ w rzeczywistos$ci moga prowadzic
do efektow odwrotnych.

< Styl skoncentrowany na unikaniu

Charakterystyczny jest dla 0séb, ktére starajg sie nie myslec
o problemie i nie odczuwac sytuacji stresowej poprzez
angazowanie sie w kontakty towarzyskie czy czynnosci
zastepcze, np. ogladanie telewizji, objadanie sie, sen lub
spozywanie alkoholu.

< Styl skoncentrowany na zadaniu

Polega na podejmowaniu wysitkdw, dziatan zaradczych
zmierzajgcych do rozwigzania problemu poprzez
poznawcze przeksztatcenia lub proby zmiany sytuacji.
Gtéwny nacisk jest potozony na zadanie.

—

e P3N
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HIGIENA PSYCHICZNA

Jedng z najczesdciej wystepujacych przyczyn matej
odpornosci na stres jest brak higieny psychicznej. Chec
sprostania wszystkim wymaganiom otoczenia powoduje,
ze ograniczamy przyjemnosci, odpoczynek, relaks, czyli
wszystkie elementy, ktére pozwalajg na regeneracje sit

i zwiekszenie odpornosci na stres. Pamietajmy jednak, ze
przy radzeniu sobie ze stresem najlepsza i najskuteczniejsza
jest profilaktyka.

Warto pamietac o kilku prostych zasadach:

Miej czas tylko dla siebie. Wytacz telefon, usigdz
wygodnie w fotelu, wtacz ulubiong muzyke lub
dawno odkfadang ksigzke.

Stosuj techniki relaksacyjne. Moze to by¢ joga,
medytacja czy proste techniki oddechowe. Sprawig
one, ze poczujesz sie wyciszony i spokojny.

Zdrowo sie odzywiaj. Unikaj uzywek — papierosow,
kawy, alkoholu.



Naucz sie lepiej gospodarowac czasem i planowac.
Rob spis rzeczy, ktore masz do zatatwienia, dziel je na
bardzo pilnie i takie, ktére moga jeszcze zaczekac.

Stawiaj sobie realistyczne cele. Ustal, co chcesz
0siggnac i w jakim czasie. Sporzadz plan dziatan

i badzZ konsekwentny. Nie bierz jednak na siebie zbyt
wiele,

Nie staraj sie by¢ perfekcjonista. Nie musisz
wszystkiego robic¢ bezbtednie. Badz dla siebie
tolerancyjny.

Uprawiaj sport. Aktywnosc fizyczna jest jednym

z najlepszych sposobdéw na odreagowanie stresu, ma
zbawienny wptyw na kondycje fizyczng i psychiczng,
motywuje do pracy nad sobg, uczy konsekwendji

i zmusza do dziatania, pomaga odzyskac wiare we
wiasne sity i mozliwosci oraz ksztattuje charakter.
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O AUTORCE

Halina Pajor - psycholog, doradca zawodowy, trener

Ukonczyta studia magisterskie w Instytucie Psychologii
Uniwersytetu Jagiellonskiego oraz studia podyplomowe
Doradztwo i Planowanie Karier Osob Niepetnosprawnych
w Instytucie Psychologii Uniwersytetu Warszawskiego.
Posiada licencje doradcy zawodowego | stopnia.

Od kilkunastu lat zajmuje sie realizacjg zlecert w ramach
projektow aktywizacji spotecznej i zawodowej z zakresu
rynku pracy i planowania kariery zawodowej. Prowadzi
firme doradczo — szkoleniowg Pracownia Mtynow.

O WYDAWCY

Polskie Towarzystwo Stwardnienia Rozsianego
Oddziat Warszawski (OW PTSR)

Misjg PTSR jest poprawa jakosci zycia oséb ze
stwardnieniem rozsianym, tak aby mogli stac sie
petnoprawnymi cztonkami spoteczenstwa i prowadzi¢
godne zycie. Gtdwnym obszarem dziatalnosci OW PTSR
jest realizacja programow z zakresu wszechstronnej
rehabilitacji zdrowotnej, spotecznej i zawodowej 0s6b
chorych na stwardnienie rozsiane mieszkajgcych na terenie
Warszawy i okolic. W partnerstwie z innymi Oddziatami
PTSR oraz organizacjami dziatajgcymi na rzecz oséb
niepetnosprawnych Stowarzyszenie realizuje takze szereg
projektow ponadregionalnych.



