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Szanowni Paristwo

Z ogromna, przyjemnoscig oddajemy w Paristwa rece publikacje skierowang do
os6b mlodych, stawiajacych swoje pierwsze kroki na drodze w kierunku kariery za-
wodowe;j.

Kazdy z zaproponowanych rozdzialéw merytorycznych prezentowanej publikacji
dotyka istotnych kwestii zwigzanych z rynkiem pracy.

Rozdzial I zawiera praktyczne informacje dotyczace poszukiwania pracy, auto-
prezentacji w kontakcie z pracodawcg oraz daje szersze spojrzenie na rynek pracy.
Dodatkowo pojawia si¢ tu watek zakladania dzialalnosci gospodarczej, jako alterna-
tywnego do etatowej pracy sposobu na wykonywanie zadan zawodowych.

W Rozdziale II czekajg na mlodych ludzi ciekawe propozycje zdobywania do-
swiadczen w trakcie studiéw, ktére umozliwia poznanie odpowiedzi na nurtujace
wiele 0séb pytanie: Jak by¢ $wiezo upieczonym absolwentem z kilkuletnim dos$wiad-
czeniem?

Ostatni rozdzial merytoryczny prezentuje wyzwania, jakie czekajg na drodze do
sukcesu zawodowego, pokazujac jednoczesnie mozliwosci wykorzystania sytuacji, ja-
kie stawia przed nami zycie.

Publikacja jest wynikiem doswiadczert wynikajacych z pracy specjalistéw zatrud-
nionych w Biurze Karier Politechniki Lubelskiej. Materialy zgromadzono w wyniku
wielu godzin konsultacji oraz doradztwa ze studentami, a takze wywiadéw i badan
realizowanych wsréd pracodawcéw. Przytoczone przyklady i wyniki badart umozli-
wiajg studentom i absolwentom odnalezienie si¢ na rynku pracy, dostosowanie do
oczekiwan pracodawcéw, a takze identyfikacje wlasnego potencjatu zawodowego.

Polecamy prezentowana publikacje wszystkim osobom, chcacym mozliwie najle-
piej wykorzysta¢ swoje mocne strony oraz mozliwosci, jakie stawia przed nami zycie
zawodowe.

Wydanie niniejszej publikacji bylo mozliwe dzigki realizacji projektu ,Nowo-
czesna Edukacja — rozwéj potencjatu dydakeycznego Politechniki lubelskiej”, wspét-
finansowanego ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu
Spotecznego.

Dr hab. inz. Andrzej Wac-Wlodarczyk, prof. PL
Prorektor ds. Studenckich Politechniki Lubelskiej
Koordynator Projektu ., Nowoczesna Edukacja”






Rozdziat
Niezbednik szukajacego pracy

Jak firmy rekrutuja pracownikéw

Rekrutacja pracownikéw do potrzeb firmy polega na zgro-
madzeniu takiej liczby kandydatéw, aby mozna bylo w procesie
selekcji wyloni¢ z nich osob¢ odpowiednia na dane stanowisko.
Pierwszym krokiem jest wybér Zrédla rekrutacji — firma ma do
dyspozycji rynek wewngtrzny, czyli swych dotychczasowych pra-
cownikéw, zatrudnionych juz od jakiego$ czasu na innych stano-

wiskach, ktérzy mogg okaza¢ si¢ odpowiednimi kandydatami do
przesuniecia. Jest to z pewnoscig obarczony mniejszym ryzykiem sposéb rekrutacji
(znamy juz troche pracownika, wiemy, czego si¢ po nim spodziewaé), a takze duzo
tanszy, ale nie zawsze okazuje sie skuteczny. Po pierwsze, dana osoba, skuteczna na
dotychczasowym miejscu, moze si¢ nie sprawdzi¢ w wykonywaniu nowych obowiaz-
kéw, po drugie — mozna zaburzy¢ harmonijne dotad stosunki interpersonalne w fir-
mie.

Znacznie szersza perspektywe daje zewnetrzny rynek pracy, czyli poszukiwanie
os6b spelniajacych dane oczekiwania poza przedsigbiorstwem. Taki sposéb naraza
pracodawce na wyzsze koszty, ale tez daje szans¢ dotarcia do wigkszej liczby kandy-
datéw spelniajacych oczekiwania. I tutaj tez firma dysponuje réznymi metodami.
Moze przeprowadzi¢ szeroka akcje rekrutacyjna, wtedy informacja o wakacie dociera
do jak najszerszej grupy odbiorcéw. Jest to metoda popularna przy zatrudnianiu
kandydata na szeregowe stanowisko pracy, zazwyczaj sprowadza si¢ do zamieszczenia
anonséw w prasie lokalnej, na stronach internetowych, korzystania z ustug lokalnych
rozglosni radiowych czy ustug biur posrednictwa pracy. Jesli poszukuje si¢ specjalisty
czy menedzera, zazwyczaj dochodzi do segmentowej rekrutacji — oferta kierowana
jest do pewnej grupy potencjalnych kandydatéw, posiadajacych okreslone cechy czy
kwalifikacje. Kieruje si¢ wéwczas oferte do takich kanaléw informacyjnych, z kté-
rych korzystajg potencjalne segmenty rynku pracy.

Swiezo upieczony absolwent moze by¢ rekrutowany juz poprzez kontakty pra-
codawcdw z uczelnia. Coraz bardziej popularne staje si¢ kierowanie ogloszeri o wa-
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kujacym stanowisku do uczelnianych biur karier. Pracodawcy moga w ten sposéb
pozyska¢ wielu ciekawych kandydatéw, ktérzy zwykle nie maja zbyt duzego doswiad-
czenia w zawodzie, ale bardzo szybko si¢ uczg i podchodza do pracy z duzym entuzja-
zmem. To prawda, ze na niektdre stanowiska rekrutowane sg przede wszystkim osoby
z do$wiadczeniem w danej dziedzinie. Sg to miejsca pracy, w ktérych specjalistyczna
wiedza jest niezbedna. Ale wielu pracodawcéw woli zatrudni¢ osob¢ mioda, ktéra,
po odpowiednim przeszkoleniu moze stad si¢ jeszcze bardziej wartosciowym, bo nie
,wypalonym”, cztonkiem zespotu.

Kolejnym etapem w drodze do zatrudnienia jest selekcja kandydatéw, czyli wy-
bér, sposréd wielu odpowiedzi na ogloszenie, tej jednej, najlepszej kandydatury. Ale
o tym juz w kolejnych rozdziatach...

Metody poszukiwania pracy

Pracy szuka¢ mozna w sposdb aktywny i pasywny (bierny).
Pierwszy sposéb polega na tym, ze kandydat wystepuje sam
z oferta, za$ drugi to jego odpowiedZ na ogloszenie. Metoda ta
jest popularniejsza, posiada zalety takie jak pewno$¢ istnienia
wolnego etatu, znajomos¢ (przynajmniej ogdlnych) wymagan
pracodawcy odnosnie kandydata. Szukanie pracy w ten sposéb

nie musi jednak by¢ skuteczne, gdyz jest si¢ jednym z bardzo
wielu (czgsto wykwalifikowanych) kandydatéw. Warto jednak zaczaé poszukiwanie
pracy dokonujac przegladu ofert na otwartym rynku pracy, poprzez np. rejestracje
w biurze posrednictwa pracy, analiz¢ ogloszen prasowych, odpowiadanie na oglosze-
nia w innych mediach (radio, lokalna telewizja, Internet, itp.).

Znacznie szerszy zasigg ma aktywna forma poszukiwania pracy. Do najskutecz-
niejszych metod poszukiwania pracy nalezy aktualnie networking — budowanie sieci
kontaktéw. Skuteczno$é networkingu wynika z faktu, ze ok. 80% ogloszeri o stano-
wiskach pracy nie jest nigdy publikowana, za$ wigkszo$¢ stanowisk kierowniczych
(ok. 60%) jest obsadzanych tylko dzigki networkingowi. Wykorzystujac t¢ metode
warto pamictaé, ze networking nie oznacza prosby o prace, a polega na proszeniu
znajomych o informacje, rad¢ odnos$nie poszukiwania pracy, informacji zwrotnych
na temat dokumentéw aplikacyjnych, autoprezentacji, lub pomystéw na poszuki-
wanie pracy. Tworzenie sieci kontaktéw warto zacza¢ od dobrze znanych nam oséb
— z ktérymi kiedykolwiek pracowali$my, uczylismy si¢, od przyjacidt i rodziny. Za-
ktadajac, ze kazda ze znanych nam os6b ma przynajmniej kilku znajomych, uzys-
kujemy w ten sposéb dostep do setek ludzi! Ponizej kilka wskazéwek dla poszukuja-
cych pracy za pomoca budowania sieci kontaktéw:
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1. Pro$ o spotkania osobiste, umozliwiajace fatwiejsze nawigzanie kontakeu i zo-
stanie zapamigtanym. Na poczatek wystarczy 10-15 minut, wigkszo$¢ oséb nie
dysponuje dtuzszym czasem i nie zechce uméwic sig, jesli porosisz np. o godzine.

2. Dobrze przygotuj si¢ do spotkania — zbierz informacje na temat osoby, z ktdra
masz si¢ spotkaé. Pomysl, w jaki sposéb bedzie mogla Ci poméc, o co jg po-
prosisz. Spotkanie powinno by¢ krétkie i konkretne, aby rozméwca nie miat
wrazenia straty czasu, co mogloby zniecheci¢ Go do pomocy.

3. Podsumowuj, zapisuj otrzymane informacje — o czym rozmawiale$, co wiesz
o rozméwey, itd. Po spotkaniu napisz sms lub e-mail z podzigkowaniem do
rozmowcy.

4. ,Networking” nie przynosi efektéw od razu, nie zawsze pierwsza spotkana

osoba zaproponuje Ci podjecie pracy. Ale budowanie i pielegnowanie ,sieci”
z pewnoscig moze zaowocowad rozwojem Twojej dalszej kariery.

Skutecznag metoda poszukiwania pracy sa takze bezposrednie kontakty z firmami.
Zacznij od wyszukiwania adreséw interesujacych Cie¢ firm — wykorzystaj Internet,
katalogi branzowe, panorame firm itp. Staraj si¢ pozna¢ nazwiska i tytuly oséb odpo-
wiedzialnych za rekrutacje i skfadaj osobiscie aplikacje do interesujacych Cig przed-
sigbiorstw — nawet jezeli nie oglaszaly one naboru na wolne miejsca pracy.

Coraz wigksza popularno$cia wéréd poszukujacych ofert ciesza si¢ targi pracy. Tego
typu eventy na uczelniach organizowane s3 przez biura karier lub inne organizacje
studenckie (np. AIESEC), za$ poza nimi — przez instytucje rynku pracy (urzedy pracy,
OHP). Targi pracy stanowig doskonalg okazj¢ do bezposredniego kontaktu z przed-
stawicielami przedsi¢biorstw i poznania wymagan pracodawcéw oraz zasad rekrutagji.

Niektére przedsigbiorstwa szukajac pracownikéw, organizuja tzw. dni otwarte.
Jest to mniejsza forma targéw pracy, podczas ktdrych zapraszane sg do siedziby firmy
wszystkie osoby zainteresowane podjeciem w niej pracy. Dni otwarte to mozliwos¢
obejrzenia hal produkeyjnych, pomieszczen biurowych oraz uzyskania interesuja-
cych nas informacji na temat struktury przedsi¢biorstwa, zasad jego funkcjonowania
oraz planach rozwoju. Jest tez czas na rozmowe z pracownikami firmy, ktérzy moga
opowiedzie¢ o panujacej w firmie atmosferze, warunkach socjalnych czy tez stawia-
nych im przez kierownictwo wymaganiach.

Gdzie szukad porad i ofert pracy w Lublinie?

W poszukiwaniu porady lub ofert pracy warto zglosi¢ si¢ do organizacji zajmu-
jacych si¢ pomoca szukajacym pracy. Akademickie Biura Karier znajduja si¢ przy
wigkszosci lubelskich uczelni wyzszych. Szukajac pracy warto zglosi¢ si¢ takze do
Urzedéw Pracy, Centrum Edukacji i Pracy OHP oraz niepublicznych agencji po-
$rednictwa pracy.
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Poszukiwanie pracy przez Internet

Aktualnie zyjemy w czasach szybkich zmian i nadoku informa-
cji. Wymaga to od nas dostosowywania si¢ do zmieniajacych si¢
warunkéw zycia i nieustannego rozwoju. Motorem wszelkiej inno-
wagdji jest informacja, do ktérej nalezy mie¢ nieprzerwany dostep.

WHhasciwie nie mozna juz wyobrazi¢ sobie zycia bez dostepu
do Internetu. Korzystamy z niego niemal wszedzie, poszukujac
wszystkich mozliwych informacji. Jest to bowiem niezastapione
zrédlo informacji na kazdy temat, ktére mozna uzyskaé w ciagu sekund.

Internet bardzo czgsto wykorzystywany jest przez firmy do celéw rekrutacji, a takze
przez osoby poszukujace pracy. Warto korzysta¢ z mozliwosci, jakie nam daje, cho¢-
by przez wzglad na szybkos§¢ przeplywu informadji i ich ciagle uaktualnianie. Bedac
,w sieci” mamy dostep do ofert pracy z calego $wiata, a takze mozliwo$¢ szybkiej wy-
miany informacji z potencjalnym pracodawca. Popularne sa réwniez witryny oferujace
wzory dokumentéw aplikacyjnych, nalezy jednak pamigtad, iz s to jedynie przyklady

yJ—=\ )

i powielone mogg zwyczajnie zniecheci¢ pracodawce do wysylajacego je kandydata.

Wartozaglada¢ nastrony WWW oferujace oferty pracy czy poradnictwo zawodowe.
Nie nalezy tez zapominaé o bogactwie informacji na temat interesujacego nas przedsie-
biorstwa, ktére znalez¢é mozna na firmowych stronach WWW. Wejscie na taka witryng
umozliwiazapoznaniesi¢z organizacja, jej struktura, pracownikami, misja, oferowany-
mi produktami, a takze og6lnym ,klimatem” panujacym w firmie. Moze to by¢ pierw-
szy krok przed czekajaca nas rozmowg kwalifikacyjna, okazja do zaczerpnigcia wiedzy
o przedsiebiorstwie, ktéra mozemy wykorzystaé podczas spotkania. Serwis firmowy
daje tez mozliwos$¢ skontaktowania si¢ z potencjalnym pracodawca i zadania mu
pytani dotyczacych np. mozliwosci zatrudnienia.

Internet daje takze mozliwo$¢ umieszczania wlasnych ofert pracy, sq strony, gdzie
mozna wypelni¢ odpowiedni formularz i nasze ogloszenie znajdzie si¢ na witrynie.
Jest to korzystna forma zamieszczania ofert, pozwala bowiem zaoszczedzi¢ zaréwno
czas, jak i pieniadze.

Sztuka autoprezentacji

W poszukiwaniu pracy niebagatelne znaczenie ma autopre-
zentacja. To, w jaki spos6b zaprezentujemy si¢ przysztemu pra-
codawcy decyduje bowiem o mozliwosci nawiazania wspélpra-
cy. Pierwsza szans¢ pokazania si¢ z mozliwie najlepszej strony
potencjalnemu pracodawcy stanowig dokumenty aplikacyjna
— CV i list motywacyjny.
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Dokumenty aplikacyjne

Analiza dokumentéw aplikacyjnych (najczgsciej CV i listu motywacyjnego) sta-
nowi pierwszy etap selekcji. Od tego, jak wygladaja i jakie zawierajq informacje uza-
leznione jest zaproszenie na rozmowe kwalifikacyjna. Tres¢ dokumentéw jest nie-
zwykle wazna, ale forma, w jakiej sa sporzadzone ma réwnie duze znaczenie. Warto
wigc poswigci¢ czas na przygotowanie dokumentéw w taki sposéb, aby zainteresowa-
ly potencjalnego pracodawce.

CURRICULUM VITAE (CV), dawny zyciorys z fac. oznacza ,,przypadki (zda-
rzenia) zycia’. Dokument ten stanowi rodzaj wizytéwki, w ktérej nalezy umiescié
najwazniejsze fakty z naszego zycia zawodowego oraz wyksztalcenie, umiejetnosci,
ukonczone kursy, zainteresowania itp.

Przed rozpoczgciem pisania CV warto:

* Zebra¢ informacje na temat pracodawcy oraz stanowiska, o ktdre si¢ ubiega-
my;

 Ustali¢, jakie sg oczekiwania pracodawcy, tj. jakie kwalifikacje wymagane sg
na dane stanowisko, jaki jest zakres obowigzkéw oraz jakiego wyksztalcenia
i do$wiadczenia zawodowego wymaga pracodawca;

* Dokona¢ samooceny i przygotowania informacja na temat wyksztalcenia,
do$wiadczenia zawodowego (w tym réwniez praktyk, stazy), dziatalnosci do-
datkowej (kota naukowe, samorzad studencki, wyjazdy zagraniczne), ukoni-
czonych kurséw/szkoleri, umiejetnosei i kwalifikacji (znajomos§¢ programéw
komputerowych, obstuga urzadzen, jezyki obce, itp.) oraz zainteresowan.

Nastgpnie warto podjaé decyzje, jaki rodzaj CV bedzie najodpowiedniejszy.
Do wyboru sg m.in.:

* CV chronologiczne

Jest to najpowszechniejszy i najbardziej uniwersalny rodzaj CV. Fakty z zycia za-
wodowego podawane s w odwrotnym porzadku chronologicznym (zaczynajac od
danych najswiezszych). Istotnymi informacjami sa daty, miejsca zatrudnienia, ukoni-
czone kursy i szkolenia, opisy zakreséw obowiazkéw.

* CV funkcjonalne

CV wykorzystywane czg¢sto przez specjalistéw, osoby z bogatym doswiadczeniem.
Jest to takze forma dla oséb, ktdre przez dluzszy okres pozostawaly bez pracy lub
czgsto zmienialy miejsce zatrudnienia. Zapisy w CV dotycza pelnionych funkdiji,
zakresu obowiazkéw, skoncentrowania na najwazniejszych sukcesach, osiagnigciach
majacych jak najwickszy zwiazek z interesujaca oferta.

Niezbgdnik absolwenta 11



e Skill CV

Jest to CV dla o0séb posiadajacych niewielkie doswiadczenie lub bez doswiad-
czenia, rownoczesnie posiadajacych umiejetnosci w danej dziedzinie. Zapisy w CV
powinny skupia¢ si¢ na konkretnych umiejetnosciach, nie przebiegu kariery zawo-
dowej, ktéra by¢ moze nie bylaby zachecajaca dla pracodawcy.

* Success CV

Jest to dokument polecany osobom z duzym doswiadczeniem i znaczacymi osiag-
ni¢ciami, w przypadku ktérych ,sukcesy méwia same za siebie”, za$ prezentowane
miejsca pracy lub ukoriczone szkoly stuza jedynie uzupetnieniu tych informacji.

* CV niekonwencjonalne (twércze)

Polecane osobom ubiegajacym si¢ o stanowiska pracy, w ktérych ogromna role
odgrywa kreatywnos¢ (grafika, projektowanie stron www, reklama, social media).
Jedyna regulg przy tworzeniu takiego CV jest oryginalnosé.

Warto pamigtad, ze rekruter poswigca na przeczytanie jednego dokumentu apli-
kacyjnego $rednio ok. 30 sekund, a im atrakcyjniejsze jest stanowisko do obsadzenia,
im wiecej kandydatéw si¢ zglasza, tym ten czas jest krotszy. Aby zwickszy¢ swoje
szanse na przejécie tego etapu selekeji warto kierowac si¢ nastgpujacymi zasadami:

1. Dostosuj CV do wymagan pracodawcy i specyfiki stanowiska, o ktére si¢
ubiegasz. W tym celu informacje dobieraj selektywnie. Pamietaj, ze dokument
powinien by¢ zwigzly, czytelny, ale jednocze$nie musi zawiera¢ Twoje najwaz-
niejsze atuty.

2. Sprébuj si¢ wyrézni¢ — wpisz w CV co$, co pozwoli Cig lepiej zapamigtal,
mozesz na przykfad podkresli¢ swoje nietypowe zainteresowania.

3. Zaakcentuj najwazniejsze — Twoje mocne strony, ktdre sa zbiezne z oczekiwa-
niami pracodawcy.

4. Zadbaj o odpowiednig form¢ dokumentu, pamigtajac, ze stanowi on Twoja
wizytéwke w oczach potencjalnego pracodawcy. Powinno wigc by¢ eleganckie,
czytelne. Warto zwréci¢ uwage na czcionke, marginesy, wyjustowanie tekstu,
jako$¢ wydruku, itp.

5. Podawaj tylko fakty, nie wpisuj nieprawdziwych informacji, nawet jesli dzigki
temu zostaniesz zaproszony na rozmowe. Podczas spotkania pracodawca moze
je zweryfikowad.

6. Dodaj zdjecie, gdyz moze ono zwréci¢ na Ciebie uwage pracodawcy. Wazne,
zeby bylo wykonane przez profesjonaliste, w formalnym stroju, odpowiednie;j
jakosci (wydruk). Zdjecie powinno by¢ umieszczone w prawym gérnym rogu
dokumentu.

7. Pomysl o innowacyjnym CV, zwlaszcza, jesli ubiegasz si¢ o prace w branzy kre-
atywnej (np. grafika, projektowanie stron www, reklama, social media). Warto
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woéwczas stworzy¢ CV w niestandardowej formie. Moze to by¢ np. video CV
(materiat nagrany w formie filmu), e-portfolio, scenariusz filmowy, gra plan-
szowa do przejscia przez rekrutera, facebookowa 0§ czasu itp.

Niezaleznie od wybranego rodzaju CV, wazne, aby dokument zawieral najwaz-
niejsze informacje, wsréd ktérych znalezé powinny sie:

1.

2.

Dane osobowe i informacje kontaktowe, tj.: imi¢ i nazwisko, adres, telefon,
adres e-mail, data urodzenia.

Wyksztalcenie — najwazniejsze punkty edukacji, w odwréconym porzadku
chronologicznym. Nazwe uczelni (szkoly), wydzial, specjalizacj¢, uzyskany dy-
plom. Jesli nauka miala miejsce za granica, napisz o tym, nawet gdyby to byla
szkola podstawowa. Nie uzywaj skrétéw, ktére moglyby by¢ niezrozumiale dla
osoby czytajace;.

Dos$wiadczenie — wykonywane prace, prakeyki, staze wymiert w odwréconym
porzadku chronologicznym. Wpisz nazwe firmy, zajmowane stanowisko, za-
kres obowigzkéw, podaj przyktady najwickszych osiagnieé, projekty, nad keé-
rymi pracowales itp. Jezeli starasz si¢ o pierwszg prace, uwzglednij takze prak-
tyki i staze zawodowe, prace dorywcze, spoteczne, wakacyjne i za granica.
Kursy i szkolenia — informacje o przebytych kursach, szkoleniach, semina-
riach, sa dowodem aktywnej postawy, w szczegdlnosci, jezeli odpowiadajg kie-
runkowi studiéw lub dotycza stanowiska, o ktére si¢ ubiegasz.

Inne do$wiadczenia, tj. dziatalno$¢ w organizacjach, stowarzyszeniach, kotach
naukowych, z podkresleniem obowiazkéw i osiagnied.

Osiagnigcia, zaréwno naukowe (np. publikagje, stypendia), sportowe jak réwniez
spoleczne zwigzane z dziatalnoscig w réznych organizacjach/stowarzyszeniach.
Znajomo$< jezykéw obcych, tj. jezyki obce, ktérymi si¢ postugujesz, okresla-
jac stopien ich znajomosci. Zacznij od jezyka, ktérym postugujesz si¢ najlepiej.
Uwzglednij kursy jezykowe, nauke jezyka za granicg oraz posiadane certyfika-
ty. Jesli znasz tylko jeden jezyk, informacje o tym umie$¢ przy okazji opisywa-
nia dodatkowych umiejetnosci.

Dodatkowe umiejetnosci, tj. znajomo$é programéw komputerowych, jezy-
kéw programowania (podajac stopient ich znajomosci), informacje na temat
posiadania prawa jazdy (kategorie, rok uzyskania), inne umiej¢tnosci (np. ob-
stuga urzadzen biurowych, specjalistycznych maszyn, kasy fiskalnej, itp.).
Zainteresowania — wymien zainteresowania zawodowe i pozazawodowe,
zwlaszcza te oryginalne, odrézniajace Cie¢ od innych kandydatéw. Sprecyzuj je
konkretnie, nie uzywajac ogdlnikéw, np. zamiast ,,sport” napisz , koszykéwka”.

10. Referencje — zadeklaruj ched ich okazania, jesli to mozliwe (referencje dostep-

ne na zyczenie). Przekazujac kontakty do dotychczasowych zwierzchnikéw,
pamicetaj o zapytanie ich o zgode na przekazanie kontakeu.
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11.Zgoda na przetwarzanie danych osobowych — Dokumenty aplikacyjne po-
winny zawiera¢ podpisang klauzule: ,, Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich
danych osobowych w celach rekrutacji, zgodnie z Ustawa z dn. 29.08.1997 o
ochronie danych osobowych (DzU. 2002 R., Nr 101 poz. 926, ze zm)”.

LIST MOTYWACYJNY (dawniej podanie), jak wynika z nazwy, powinien
wskazywad motywacj¢ kandydata do pracy w tej wlasnie firmie, na tym konkretnym
stanowisku. Kazdy list motywacyjny powinien wigc by¢ wyjatkowy i odpowiada¢ na
konkretng oferte. Niedopuszczalne jest kopiowanie dokumentéw i wysylanie jed-
nakowych np. do wszystkich salonéw samochodowych w miescie. Osoba czytajaca
aplikacje z pewnoscig rozrézni list motywacyjny pisany w odpowiedzi na ogloszenie
firmy od $ciagnictego z Internetu gotowca.

List motywacyjny powinien stuzy¢ zareklamowaniu Twojej osoby potencjalnemu
pracodawcy. Jest to szansa na udowodnienie, ze posiadasz takze wszystkie dodatkowe
kompetencje, niezbedne do pracy na wybranym stanowisku.

List motywacyjny nie moze by¢ zbyt dlugi (strona formatu A4). Powinien jednak
zachowywa¢ standardowg forme, na ktéra skfada sie kilka czesci:

1. Data, adres zwrotny, informacje teleadresowe — maja utatwi¢ potencjalnemu

pracodawcy kontake z Toba;

2. Adresat i zwrot grzeczno$ciowy — staraj si¢ wysyta¢ list do konkretnej osoby,
uzywaj petnych tytutéw, np.:

Szanowna Pani/Panie/Paristwo,
Wyjasnij na jakie stanowisko aplikujesz oraz skad wiesz o naborze. Jezeli
nie odpowiadasz na konkretne ogloszenie, sprecyzuj, o jaka prace si¢ ubiegasz

(np. w jakim dziale chcesz pracowac).

3. Cze$¢ zasadnicza — ma za zadanie poinformowad potencjalnego pracodaw-
c¢ o Twoim zainteresowaniu danym stanowiskiem oraz skierowaé uwage na
Twoje cechy mogace pozytywnie wplyna¢ na Twoja ocen¢ jako ewentualnego
kandydata:

* Przekonaj pracodawcg, ze jeste$ osoba, ktérej poszukuje. Potwierdzaj, ze po-
siadasz odpowiednie umiejetnosei i kwalifikacje, ktére wskazano w oglo-
szeniu. Uwaga! Kazdorazowo podawaj przyklady, potwierdzajace posiadane
kompetencje.

* Unikaj powtarzania informacji z CV, skoncentruj si¢ na wplywie posiada-
nych kompetencji na pracg, o jaka aplikujesz. Nie koncentruj si¢ na prze-
sadnym opisywaniu pewnych faktéw ale raczej na wplywie, jaki moga one
mie¢ na Twoja prace.

* Jezeli nie spelniasz wymogéw podanych w ofercie, zadeklaruj che¢ zdobycia
stosownych umiejetnosci lub uzupelnienia wyksztalcenia i wiedzy.
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* Wykaz si¢ znajomoscig specyfiki pracy w danej firmie/branzy, np. poprzez
powigzanie decyzji o kandydowaniu na stanowisko z wiedzg o nowo two-
rzonym oddziale firmy, stosowanej technologii, wprowadzeniu na rynek
nowych produktéw itp.

* Opisz krétko posiadane przez Ciebie umiejetnosci interpersonalne, nie sto-
sujac przy tym ,wyliczanki” ze znanych Ci przymiotnikéw.

* Staraj si¢ pokaza¢, co zyska pracodawca zatrudniajac wlasnie Ciebie na ofe-
rowane stanowisko pracy. Nie pisz: ,,posiadam zdolnosci przekonywania”,
ale: ,moja zdolno$¢ przekonywania zwickszy efektywno$¢ obstugi Pafistwa
klientéw”.

* W trakcie pisania listu wykaz si¢ inwencja. Staraj si¢ unika¢ gotowych, ,,okle-
panych” zdan z poradnikéw lub internetowych wzoréw dokumentéw, ktére
mozna napisa¢ wlasciwie do kazdego pracodawcy (np. ,jestem szczegdlnie
zainteresowany podjeciem pracy w tak znanej i renomowanej firmie jak
Paristwa”).

Zakoniczenie — zadeklaruj gotowo$¢ uczestniczenia w rozmowie kwalifikacyj-

nej i poddania si¢ dalszym procedurom selekcyjnym, np.: ,Z przyjemnoscia

przedstawi¢ blizej swoje umiejetnosci podczas rozmowy kwalifikacyjnej w do-
godnym dla Padistwa terminie i dzi¢kuje za czas poswigcony na zapoznanie si¢

z moja aplikacjg’. Zakoncz list przyjetg forma grzecznosciows (np. ,z powaza-

niem”, ,,z wyrazami szacunku”) i odr¢cznym podpisem.

Dokumenty aplikacyjne powinny zawiera¢ podpisang klauzule: ,, Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych w celach rekrutacji, zgodnie z Ustawq z dn.
29.08.1997 o ochronie danych osobowych (DzU. 2002 R., Nr 101 poz. 926, ze zm)”.

Zasady pisania skutecznych listéw motywacyjnych

1.

2.

List motywacyjny zacznij pisaé dopiero, gdy skoriczysz CV. Wtedy bedziesz
wiedzial, jak list moze sprawnie uzupelni¢ zyciorys.

Postaw na prostote i estetyke. List motywacyjny napisz na czystym, bialym
papierze. Wszelkiego rodzaju udziwnienia, jak np. papier kredowy czy ze zna-
kiem wodnym mogg by¢ odebrane przez pracodawce jako nadmierna ekstra-
wagancja.

Pisz zwigile i krétko. Calo$¢ powinna zmiesci¢ si¢ na jednej stronie formatu
A4. Dobrze rozplanuj wizualnie tekst — podkreslenia najwazniejszych elemen-
tow, dhugo$¢ akapitéw itp. Pamigtaj, ze jeden akapit, to jedna mysl.

Zadbaj o poprawno$¢ stylistyczna, ortograficzna i interpunkcyjng oraz zakres
uzytego sfownictwa. Pisz w pierwszej osobie, w stronie czynnej i przede wszyst-
kim zrozumiale — nie naduzywaj naukowego stownictwa.
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5. Stosuj precyzyjne wyrazenia, unikaj przedstawiania opinii i trzymaj si¢ takich
faktéw, ktére mozna zweryfikowaé.

6. Nie wybiegaj za bardzo poza przyjete normy pisania — s3 pewne standardy listu
(np. dotyczace miejsca umieszczania danych nadawcy i odbiorcy), ktérych nie
warto fama¢, chyba ze ubiegasz si¢ o prace artysty czy copywritera w agencji
reklamowe;.

7. Postaraj si¢ skierowaé Twdj list do konkretnej osoby, a nie do dzialu perso-
nalnego. Zadaj sobie trochg trudu, aby dowiedzie¢ si¢ i upewnié, kto odpowia-
da za rekrutacje i jak pisze si¢ nazwisko tej osoby. Jesli juz musisz napisaé ,,do
dziatu”, sprawdz dokladnie, jaka jest jego nazwa — dzial personalny, zarzadza-
nia zasobami ludzkimi czy dziat rozwoju organizacyjnego.

8. Nie powtarzaj informacji zawartych w CV. Staraj si¢ raczej uzasadni¢ najwaz-
niejsze atuty przedstawione w zyciorysie. Nie opisuj swojego doswiadczenia
zawodowego, ale napisz o tym, czego dzigki niemu si¢ nauczyles i jak przyda
Ci si¢ to w pracy, o ktérg si¢ ubiegasz.

9. Skup si¢ na tym, co najwazniejsze. Opisz te z Twoich zalet, ktdre sg zbiezne
z oczekiwaniami pracodawcy. Wezuj si¢ w jego potrzeby, a potem staraj si¢
na nie odpowiedziec.

10. Opisz blizej swoja osobowosé, cechy charakteru, umiejetnosci zawodowe.
Wspomnij o swoich celach zawodowych, motywacji do pracy w tej firmie,
a takze dlaczego to whasnie Ciebie warto zatrudnic.

11. Nie ,kalkuj” oferty. Jezeli firma szuka ,,0s0by mlodej, dynamicznej, otwartej i od-
pornej na stres’, nie pisz ,,jestem miody, dynamiczny, otwarty i odporny na stres”.

12. Jesli piszesz list z mysla o wystaniu go do agencji doradztwa personalnego,
okresl na wstepie swoje cele zawodowe i oczekiwania wobec potencjalnych
pracodawcéw (np. cheialbym podjaé prace zwiazana z badaniami marketin-
gowymi). Dzi¢ki temu doradcy personalni beda wiedzieli, o jakich ofertach
pracy informowa¢ Ci¢ w przysztosci.

Rozmowa kwalifikacyjna

Rozmowa kwalifikacyjna jest spotkaniem pracodawcy z poszukujacym pra-
cy, stanowi zazwyczaj drugi, po analizie dokumentéw aplikacyjnych, etap selekeji
kandydatéw do pracy. Poniewaz juz wyglad dokumentéw aplikacyjnych, ich forma
i zawarto$¢ treSciowa stanowia okazj¢ do dobrej autoprezentacji, zaproszenie na roz-
mowe oznacza pierwszy sukces na drodze do wymarzonego stanowiska. Jest sygna-
Yem, iz nasze dokumenty spodobaly si¢ pracodawcy i chcialby nas poznaé blizej. Aby
odpowiednio wykorzystaé szans¢ spotkania z potencjalnym pracodawca, nalezy si¢
do rozmowy kwalifikacyjnej odpowiednio przygotowaé. W tym celu:
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1. Przygotuj informacje: o sobie, pracodawcy i stanowisku, o ktére si¢ ubiegasz.

2. Przygotuj 60-sekundowa wypowiedz na swéj temat, ktdra wykorzystasz do
odpowiedzi na zadawane najczesciej jako pierwsze pytanie: ,,Prosze opowie-
dzie¢ co$ o sobie”.

3. Przygotuj list¢ kilku pytai na temat firmy czy stanowiska, ktére zadasz pra-
codawcy, jesli na koniec spotkania padnie: ,Czy ma Pan/i jakie$ pytania?”.

4. Zbierz informacje na temat wynagrodzenia oséb na podobnym stanowisku, z
podobnym doswiadczeniem.

5. Popros o podanie danych kontaktowych osoby, ktére wystawily Ci referencje.

6. Zabierz ze sobg kopie CV, dyploméw, referencji, notes i dlugopis do robienia
notatek, mapke ze wskazéwkami dojazdu na spotkanie.

Aby zrobi¢ na pracodawcy jak najlepsze wrazenie, przygotuj si¢ w zakresie:

Zadbanego wygladu:

*  przygotuj wezesniej odpowiedni strdj (schludny, elegancki, ale wygodny — nie
zawsze odpowiedni bedzie czarno-bialy);

* zachowaj umiar w makijazu, stosujac ozdoby, bizuterig;

*  pamigtaj o czystych butach

Zachowania i mowy ciala:

* u$miechaj si¢, utrzymuj kontakt wzrokowy, stosuj pozytywne sygnaly niewer-
balne;

*  staraj si¢ zachowywad naturalny, pelny oddech;

* stosuj kontakt wzrokowy i umiarkowang gestykulacje;

* przy przywitaniu u$miechnij si¢, zdecydowanie usci$nij wyciagnieta do Cie-
bie dlon;

* pamigtaj, Ze wyraz twarzy powinien by¢ zgodny z trescig wypowiedzi;

* zachowaj stabilng, otwarta postawe i wyprostowana sylwetke;

* pamigtaj o dobrych manierach;

* umiejetnie stosuj pauzy, wytrzymuj Cisze;

* staraj si¢ zachowad zdecydowany ton glosu, wyraznie artykuluj wyrazy, méw
wystarczajaco glosno i wyraznie;

* przemawiaj jezykiem korzysci — co zyska pracodawca zatrudniajac wihasnie
Ciebie;

* wykaz silng motywacj¢ do podjecia whasnie tej pracy;

* wypowiadaj si¢ we wlasciwym momencie i w odpowiedniej formie;

* postuguj si¢ przekonywujacymi argumentami, danymi liczbowymi;

* szanuj czas rozméwcy — wypowiadaj si¢ zwigzle i na temat;

* okaz zainteresowanie punktem widzenia pracodawcy, dzialalnoscig przedsie-
biorstwa;

* zadaj przygotowane pytania w odpowiednim momencie.
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Unikaj:

rozbieganego spojrzenia, zagryzania warg, zastaniania ust reka;
tikéw nerwowych, bawienia si¢ przedmiotami, bizuteria;

krecenia sig, przechylania glowy, kiwania si¢ w przéd i w tyk;
nadmiernego potakiwania;

wahajacego sie, szepczacego ton glosu lub nerwowej, wznoszacej si¢ intonagji.
narzekania, méwienia Zle o dotychczasowych wspétpracownikach;
nadmiernego usprawiedliwiania si¢;

przerywania rozmowcy;

przechwalania sie;

zachowan aroganckich, agresywnych;

zaczynania rozmowy od pytania o zarobki.

Nie kazda rozmowa kwalifikacyjna koriczy si¢ sukcesem, ale kazda pracuje na
Twoja korzy$¢, bez wzgledu na wynik. Udzial w spotkaniu rekrutacyjnym umozliwia
bowiem zdobycie wiedzy, obycie w tego typu sytuacjach, wigksza odpornos¢ na stres.

Do najczestszych przyczyn niepowodzenia naleza;

mata wiarygodnos¢ kandydata, nieSmialo$é;

udowodniona przez rekrutera nieuczciwos¢, nieprawdziwe informacje w do-
kumentach aplikacyjnych;

brak zainteresowania i entuzjazmu;

nieprzygotowanie do rozmowy;

brak motywacji do pracy;

brak dyskrecji, obwinianie innych o wlasne niepowodzenia;

arogancja, agresja, niedelikatno$¢ wypowiedzi;

niepunktualnosé;

brak odpowiedzialnosci, niedojrzalos¢;

niewykorzystanie czasu rozmowy — rozwlekle, metne, niezrozumiate badz
niespdjne zdania.

Nawet jesli nie zastaniesz zatrudniony w wyniku rozmowy kwalifikacyjnej, bedzie

ona efektywna, jesli przeanalizujesz swoje zachowanie i sprébujesz okresli¢:

18

Co wzbudzifo zainteresowanie pracodawcy?

Czy Twoje przygotowanie do rozmowy byto whasciwe?

Czy udalo Ci si¢ przedstawi¢ wszystkie swoje atuty i zadaé przygotowane py-
tania?
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Pytania, na ktére warto zna¢ odpowiedzi

Cz¢$¢ pytan, ktére moga pasé na rozmowie kwalifikacyjnej
mozna przewidzie¢. Warto wiec wezesniej przemysle¢ odpowie-
dzi na nie, aby nie by¢ zaskoczonym, kiedy pracodawca zechce
uzyska¢ informacje na temat:

Wyksztalcenia:

* Jakie sa Twoje kwalifikacje i umiejetnosci?

* Dlaczego wybrales/as ten kierunek studiéw?
*  Czy zamierzasz kontynuowa¢ nauke?
*  Co $wiadczy o Twoich predyspozycjach do pracy?
* Jakie masz przygotowanie do wykonywania oferowanych zadan?
*  Czego najbardziej lubites/a$ si¢ uczy¢ na studiach?
*  Proszg opowiedzie¢ o swojej pracy licencjackiej/magisterskiej, co bylo w pisa-
niu fatwe, a co trudne?
Twoich dotychczasowych doswiadczes:
* Twoje najwicksze osiagniecia, sukcesy?
* Twoje dotychczasowe niepowodzenia, jak sobie z nimi radzites/as?
* Jakie zadania najbardziej lubisz?
*  Co robite$ podczas studiéw?
* Jak spedzates/as wakacje?
* Jakie s3 Twoje doswiadczenia w pracy w zespole?
*  Czym zajmowale$/as si¢ w dotychczasowej pracy?
*  Czy kierowale$/a$ praca zespolu?
*  Czy podejmowales/as decyzje?
*  Czy umiesz pracowacl pod presja czasu?
Motywacji do pracy:
* Zjakiego powodu aplikujesz na to stanowisko?
*  Co mozesz wnie$¢ w rozwdj firmy?
* Jaka jest Twoja wymarzona praca?
*  Jaki jest Twdj wymarzony szef?
*  Co chcesz robi¢ za 5 lat?
*  Czy w razie potrzeby mozesz pracowa¢ ponad wymagany limit czasu?
* Jakiego wynagrodzenia oczekujesz?
Osobowosci:
* Prosze opowiedzie¢ o sobie
*  Co sprawia, ze tracisz panowanie nad soba?
* Jak spedzasz wolny czas?
* Jakie masz hobby?
*  Czym jest dla ciebie zycie rodzinne?
*  Jak radzisz sobie z klopotami?
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Warto przygotowac si¢ takze do odpowiedzi na pytania nietypowe, ktére moga
zosta¢ zadane przez rekrutera, w celu sprawdzenia naszej kreatywnosci, odpornosci
na stres i szybkosci reagowania. Do czgsto pojawiajacych si¢ pytan naleza:

e Wymien trzy swoje mocne strony.

*  Wymien trzy swoje stabosci.

*  Prosz¢ opowiedzie¢ o swojej najwickszej porazce.

* Prosz¢ opowiedzie¢ o swoim najwickszym sukeesie.

*  Gdybys byt zwierzeciem, to jakim?

* Prosze¢ poda¢ pigc/dziesigt/pieédziesiat zastosowan dlugopisu/krzesta/lyzki itp.

*  Czy zgodzil(a)bys si¢ pracowa¢ dla nas za darmo?

*  Mozemy zaproponowa¢ o 500 zi. mniej, niz oczekujesz. Zdecydujesz si¢ na

prace u nas?

* Jaka ksigzka zrobita na Tobie najwicksze wrazenie?

* Jaki film wywarl na Tobie najwigksze wrazenie?

Po rozmowie:

1. Niezaleznie od przebiegu spotkania na koniec podzi¢ckuj rozméwcom za po-
$wiecony czas i mozliwos$¢ odbycia rozmowy.

2. Zapytaj, kiedy mozesz spodziewaé si¢ odpowiedzi.

3. Zanotuj sobie przebieg rozmowy, pomoze Ci to zapamigtaé szczegdly i wréci¢
do nich przed ewentualnym kolejnym etapem rekrutagji.

4. Wyslij krétkie wiadomosci do 0sdb, z ktérymi rozmawiates/as i podzigkuj im
za po$wigcony czas.

Telefoniczna rozmowa kwalifikacyjna

Czasy, w jakich zyjemy sprawiaja, ze wykonujemy wszystko w pospiechu i mamy
coraz mniej czasu na podejmowanie decyzji. Osoby odpowiedzialne za rekrutacje
pracownikow s zazwyczaj zmuszone do wydawania bardzo szybkich, niekiedy na-
wet impulsywnych werdyktéw na temat kandydatéw. Zdarza si¢ wige, iz kolejnym
po analizie dokumentéw etapem selekgji jest rozmowa telefoniczna. To sposéb na
zaoszczgdzenie czasu i dokonanie wstgpnej weryfikacji aplikantéw.

Istnieja organizacje, ktdére zamieszczajac ogloszenia o wakatach od razu prosza
kandydatéw o kontakt telefoniczny (zwlaszcza, jedli praca wiazalaby si¢ z czgstymi
rozmowami z klientami). Odpowiadajac na tego typu ogloszenie nalezy mie¢ §wia-
domo$¢, iz moze to by¢ pierwszy etap weryfikacji. Nie nalezy si¢ go obawia¢, ale
warto si¢ do tego przygotowad.
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Jezeli dzwonisz do firmy, pamietaj:

* badZ mily,

* us$miechaj si¢ (to naprawdg stycha¢ w glosie rozméwey!),

* miej przed sobg ogloszenie, na ktére odpowiadasz,

*  wypisz wymagania pracodawcy oraz wymagania ukryte, ktére moze on postawic,

* miej przed sobg notatnik, zapisuj ustalenia:

* nazwisko rozmdwcy,

* datg, miejsce i godzing kolejnego spotkania,

* mdw wyraznie i uprzejmie — ton glosu i tgpo méwienia maja ogromne znaczenie,

* potwierdzaj (méw — tak, aha, itp.), Ze rozumiesz, co méwi rozméwea; zadawaj
pytania, jesli nie rozumiesz,

* jedli nie styszysz, co méwi rozmdwea, nie obawiaj si¢ poprosi¢ o powtérzenie
informaciji,

* badz przygotowany do odpowiedzi na pytania dotyczace Ciebie, Twojego do-
$wiadczenia zawodowego, powodu, dla ktérego interesuje ci¢ whasnie ta praca,

* miej przygotowane pytania, ktére chcesz zadac.

Mozna wyré6zni¢ nast¢pujace zasady rozmowy telefonicznej:

Przywitaj si¢ i upewnij, ze to wlasciwa osoba.

Przedstaw si¢ i powiedz, w jakiej sprawie dzwonisz.

Wytrwaj (chcesz czekad).

Pozostaw pracodawcy czas na zastanowienie si¢ (kiedy méglby$ zadzwonié¢
ponownie.

Staraj si¢ o udogodnienia.

6. Skoricz uprzejmie (np. dzigkuje za paniska uprzejmosé, poswigcony czas itp.).

B D=

N

A moze zostaé przedsiebiorca?

Poza wieloma mozliwymi formami wsp6lpracy z pracodaw-
cg dostepna jest réwniez opcja zarejestrowania i prowadzenia
wlasnej dziatalnosci.

W ostatnich latach formalno$ci zwiazane z zakladaniem
dziatalnosci gospodarczej zostaly znacznie uproszczone, jednak
wciaz jeszcze potencjalny przedsigbiorca musi wykona¢ kilka
krokéw. Ponizej pokrétce kolejne z nich.
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Krok I

Rejestracjia w serwisie www.firma.gov.pl, w kt6rym nalezy wypehi¢ formularz
CEIDG (Centralna Ewidencja i Informacja o Dzialalnosci Gospodarczej). Wypel-
nienie i wyslanie formularza stanowi jednoczesnie wniosek o wpis do krajowego
rejestru urzedowego podmiotéw gospodarki narodowej (numer REGON), zgloszenie
identyfikacyjne do Urzgdu Skarbowego (numer NIP; wybér formy opodatkowania)
oraz zgloszenie do ZUS. Wypehniajac formularz nalezy réwniez zglosi¢ rodzaj wyko-
nywanej dzialalnosci. Polska Klasyfikacja Dzialalnosci (PKD), zawiera wykaz czyn-
nosci ktdre moze wykonywad przedsigbiorstwo, za§ numery wybranych, wpisuje si¢ do
formularza CEIDG. Zglaszajac rodzaj prowadzonej dziatalnosci nalezy warto okresli¢
mozliwie szeroko, czym bedzie zajmowal si¢ firma. Pozwoli to unikna¢ dodatkowych
kosztéw w przypadku zmiany profilu prowadzonej dziatalnosci.

Krok II Urzad Skarbowy

W przypadku indywidualnej dziatalnosci gospodarczej nasz osobisty numer NIP
staje si¢ numerem firmy. Osoby nie posiadajace weze$niej numeru NIP otrzymuja
go przy realizacji przez Ministerstwo wniosku CEIDG. Osoby zakladajace spétke
powinny ztozy¢ w Urzedzie Skarbowym druk NIP-2 oraz NIP D.

Kolejnym etapem jest decyzja, czy przedsi¢cbiorca zamierza by¢ podatnikiem VAT
(jesli tak, nalezy wypelnié¢ formularz VAT-R).

Krok III Zaklad Ubezpieczen Spolecznych

W ZUS nalezy uzupelni¢ odpowiednie druki — ZZA, jesli przedsiebiorca jest
jednoczesnie zatrudniony na umowe o prace, w ktdrej zarabia powyzej minimalnej
pensji krajowej lub ZUA, jesli wykonywana dziatalno$¢ jest jedynym zrédtem docho-
déw przedsiebiorcy lub jesli nasza pensja jest nizsza niz minimalna pensja krajowa.
Z kolei w przypadku spétki cywilnej nalezy wypelni¢ ZPA.

Opisane druki mozna sklada¢ w dowolnych oddzialach ZUS, po zlozeniu wnio-
sku CEIDG, nie pézniej niz 7 dni od momentu powstania obowiazku ubezpie-
czenia (tj. daty rozpoczecia dziatalnosci z wniosku CEIDG).

Numer REGON, ktéry nalezy wpisa¢ do zgloszenia w ZUS, najczeéciej nadawa-
ny jest juz nast¢pnego dnia po wypehnieniu formularza CEIDG i mozna go spraw-
dzi¢ odnajdujac swéj wlasny wpis w wyszukiwarce pod adresem:

heeps://prod.ceidg.gov.pl/ CEIDG/Ceidg.Public.Ul/Search.aspx

Poczatkujacy przedsigbiorca powinien takze zrobi¢ sobie zapas kilku deklaracji
ZUS DRA, ktére pdzniej mozna przesyta¢ za pomoca poczty, aby w razie potrzeby
nie udawad sie kazdorazowo do Urzedu.
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Warto zawsze posiadaé kopie dokumentéw skfadanych do urzedéw (ZUS, Urzad
Skarbowy). Przy osobistym skiadaniu kazdego dokumentu nalezy mie¢ przygotowa-
na kopig, na ktdrej osoba przyjmujaca moze przystawic pieczatke, tzw. ,wplywéwke”,
z aktualng data. Dokumenty wysylane poczta nalezy wysyla¢ listem poleconym lub
przesytkq kurierska, aby posiada¢ dowdd wystania. Warto pamietaé, ze dokumenty
powinny by¢ wysylane w kopertach o wymiarze minimum A4 (aby nie sklada¢ ich
do mniejszych formatéw).

Krok IV Pieczeé firmowa

Pieczatka firmowa bywa bardzo przydatna, w szczegdlnosci przy wystawaniu
uméw, rachunkéw, faktur czy w przypadku wypelniania urzedowych drukéw i de-
klaracji. Jest réwniez czgsto wymagana przez banki, w przypadku zakladania konta
firmowego.

Na pieczatce powinny znalez¢ si¢ nastepujace informacje:

* pelna nazwa firmy (wraz z imieniem i nazwiskiem przedsiebiorcy);

* adres siedziby;

* numer telefonu i faksu;

* REGON;

* NIP

KrokV Konto bankowe

Obowigzujaca Ustawa o swobodzie dzialalnosci gospodarczej okresla obowia-
zek uzywania konta firmowego w przypadku transakgji, ktérych warto$¢ przekracza
15 000 Euro. Przedsi¢biorcy, kt6rzy nie dokonuja tak wysokich platnosci moga uzy-
waé do tego celu prywatnego konta lub placi¢ gotéwka.

Po zalozeniu konta bankowego dla firmy, nalezy poinformowaé o tym fakcie
Urzad Skarbowy oraz ZUS wypelniajac wniosek aktualizacyjny CEIDG.

Przy wyborze banku warto zwréci¢ uwagg na:

* wysoko$¢ oplat, m.in. za prowadzenie rachunku, przelewy, wplaty i wyplaty;

* mozliwos¢ obstugi konta przez Internet i/lub telefon;

* ilo$¢ oddzialéw i bankomatéw/wplatomatdw.

Wybierajac si¢ do banku lub wypelniajac formularz o zalozenie konta przez In-
ternet nalezy posiadaé:

* dowdd osobisty;

* wpis do ewidencji dziatalnosci (tj. wydruk z systemu CEIDG);

e zaswiadczenie o nadaniu numeru REGON;

* umowe sp6tki (jesli dotyczy);

* pieczeé firmowa.
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Krok VI Koncesje, licencje

Mimo swobody dzialalnosci gospodarczej, w przypadku niektérych rodzajéw
dziatalnosci przepisy nakladaja obowiazek uzyskania koncesji i zezwolen.

Osoby chcace podjaé dziatalno$¢ gospodarcza, powinny rozwazyé wady i zalety
prowadzenia dzialalnosci.
Do gléwnych zalet prowadzenia indywidualnej dziatalnosci gospodarczej na-

leza:

fatwo$¢ zalozenia i ewentualnej likwidacji dzialalnosci oraz nizsze koszty ad-
ministracyjne zwigzane z zalozeniem i prowadzeniem dziatalnosci (niz w przy-
padku spotek);

samodzielno$¢ w podejmowaniu decyzji zwiazanych z prowadzeniem firmy —
sam jestes sobie ,,sterem i okretem”, sam ustalasz czas i zakres swojej aktywnosci;
przejrzysty podzial praw i obowiazkéw;

swoboda prowadzenia dziatalnosci;

brak rozbudowanych struktur, a co za tym idzie mozliwos¢ elastycznego zarza-
dzania i bardzo szybkiego wprowadzania w zycie nowych pomystéw;

proste zasady ksiggowosci i tatwo$¢ wprowadzania zmian w kapitale — dominuje
nieskomplikowana podatkowa ksi¢ga przychodéw i rozchodéw, a takze znacznie
fatwiej (w poréwnaniu ze spétkami), dokonywac zmian w kapitale firmy.
mozliwo$¢ korzystania z prostszych, zryczalttowanych form opodatkowania —
karty podatkowej i ryczattu od przychodéw ewidencjonowanych.

Natomiast wéréd wad prowadzenia indywidualnej dzialalnosci gospodarczej
znajduja sie:
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pelna odpowiedzialno$¢ za powstale zobowiazania firmy, oznaczajace, ze powsta-
fe dhugi osoba prowadzaca dziatalno$¢ bedzie musiata sptacaé z whasnej kieszeni.
Co wigcej, bedzie musiala je sptaca¢ az do skutku — zaréwno z majatku, ktéry
posiada w momencie bankructwa firmy, jak i tego, ktérego dorobi si¢ pézniej;
trudno$¢ dzialania w wigkszym rozmiarze — prowadzac dzialalnos¢ indywidu-
alng najcze$ciej musimy nad wszystkim panowaé samemu (firma indywidu-
alna rzadko zatrudnia pracownikéw). Wszystko zalezy od nas — nasza firma
rozwinie si¢ na tyle na ile sta¢ jej wlasciciela. Wszystkie procesy w firmie uza-
leznione sa od kompetencji i dyspozycyjnosci jednej osobys;

ograniczone rozmiary i dziedziny dzialalnosci firm jednoosobowych — dzia-
tajac w pojedynke trudno podota¢ wyzwaniom duzej organizacji. Niektérych
rodzajéw przedsi¢biorstw (np. bankéw) nie mozna wrecz prowadzi¢ w tej pod-
stawowej formie prawnej;

niekiedy niekorzystne opodatkowanie 0séb fizycznych — prowadzac dziatal-
no$¢ indywidualnie i wybierajac opodatkowanie dochodéw na zasadach ogél-
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nych, przedsi¢biorca rozlicza si¢ z urzegdem skarbowym w systemie PIT (Perso-
nal Income Tax — podatek dochodowy od 0séb fizycznych).

W celu szczegélowego okreslenia sytuacji wyjsciowej poczatkujacego przedsie-
biorstwa oraz spodziewanych efektéw ekonomicznych planowanego przedsigwzigcia

opracowuje si¢ biznes plany. Podstawowym celem tego dokumentu jest przedsta-

wienie przyszlego ksztaltu przedsi¢biorstwa lub przedsiewziecia i przekonanie poten-
cjalnych inwestoréw o jego oplacalnosci.
Wsréd celéw tworzenia biznes planéw znajduja si¢ takze:

kontrola realizacji planéw,

wlatwienie okreslenia wielko$ci srodkéw finansowych potrzebnych do finanso-
wania planowanych przedsiewzigé,

ulatwienie uzyskania zewnetrznych §rodkéw finansowych,

skuteczniejsza komunikacja wewnetrzna z pracownikami firmy,

ulatwienie dokonania wyboru strategii dzialania, oszacowanie ryzyka, ocena
rynku, poznanie konkurencji, oszacowanie przysztych przychodéw i kosztéw,

itp.

Biznes plany opracowuje si¢ takze na potrzeby konkurséw, np. o pozyskanie srod-

kéw na dziatalnos¢ gospodarczg czy udzialu w programach unijnych, maja one wéw-

czas $cisle okreslong forme. Zazwyczaj biznes plany powinny zawiera:

1.

Informacje dotyczace firmy, tj.:
— nazwa, adres, telefon, fax, e-mail,
— forma prawna,
— data rozpoczecia dziatalnosci,
- NIP,
— adres doradcy prawnego i podatkowego,
— historia dotychczasowej dziatalnosci firmy,
— lokalizacja firmy, posiadane nieruchomosci oraz pozostaly majatek trwaly.

. Cel jaki firma zamierza osiagna¢ prowadzac dziatalno$é:

— cele gléwne (np. coroczny wzrost zysku o 10%),
— cele szczegbtowe (np. przejecie 30% klientéw konkurencji, obnizenie kosz-
téw dostaw 0 15% w danym roku itp.).

. Rynek, na ktérym firma zamierza dzialaé:

— lokalizacja rynku,

— charakterystyka potencjalnych klientéw (ich liczba, lokalizacja, wiarygod-
no$¢ platnicza),

— tendencje na rynku (czy rynek ro$nie, spada, jest stabilny?) i ich wplyw na
firme,

— jacy konkurenci dziatajg na tym rynku, ich charakterystyka, liczba, zagro-
zenia z ich strony, przewagi firmy nad konkurentami.
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. Produkt (ustuga), ktéry firma chce zaoferowaé:

— charakterystyka oferowanych produktéw (ustug),
— czy produkt ma wlasng, unikalng marke (nazwe) oraz opakowanie,
— silne i slabe strony asortymentu firmy w poréwnaniu z konkurentami.

. Planowania strategia marketingowa:

— zmiany produktéw w przysztosci,

— dziatania w zakresie cen (rabaty, upusty, zmiany cen w zaleznosci od pory
roku),

— dziatania w zakresie dystrybucji produktéw (posrednicy, zasi¢g geograficz-
ny sprzedazy),

— dzialania promocyjne (foldery, ulotki, reklama prasowa, reklama radiowa,
sponsoring, budzet promocyjny).

. Program sprzedazy:

— zalozenia (informacje, na podstawie ktérych powstal taki, a nie inny pro-
gram sprzedazy),
— planowana sprzedaz w ujeciu ilo§ciowym i warto$ciowym.

7. Szczegbly dotyczace produkcji:

— zapotrzebowanie na surowce (od kogo sa kupowane i za ile),
— opis procesu technologicznego.

. Prognozy finansowe:

— koszty wynajmu maszyn, urzadzen, srodkéw transportu,
— koszty sprzedazy i koszty administracyjne,

— wklady gtéwnych udzialowcéw,

— kapital inwestycyjny,

— inne koszty prowadzenia dziatalnosci,

— prognoza wyniku finansowego.

Obowigzujace w Polsce przepisy okreslaja w szczegélnosci:

Ustawa z dnia 16 listopada 2012 r. o redukc;ji niektérych obciazert administra-
cyjnych w gospodarce,

Ustawa z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dzialalnosci gospodarczej (tekst
jednolity: Dz.U. 2010 Nr 220 poz. 1447 ze zm.) - wersja ujednolicona,
Ustawa z dnia 13 maja 2011 r. o zmianie ustawy o swobodzie dziatalnosci go-
spodarczej oraz niektdrych innych ustaw (Dz. U. Nr 131, poz. 764),

Ustawa z dnia 25 marca 2011 r. o ograniczaniu barier administracyjnych dla
obywateli i przedsigbiorcéw (Dz.U. 2011 r. Nr 106, poz. 622),

Ustawa z dnia 19 grudnia 2008 r. o zmianie ustawy o swobodzie dzialalnosci
gospodarczej oraz o zmianie niektérych innych ustaw (Dz.U. 2009 Nr 18 poz.
97 z péin. zm.),
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e Ustawa z dnia 2 lipca 2004 r. Przepisy wprowadzajace ustawe o swobodzie
dziatalnosci gospodarczej (Dz. U. Nr 173, poz. 1808 z péin. zm.),

* Ustawa z dnia 4 marca 2010 r. o $wiadczeniu ustug na terytorium Rzeczypo-
spolitej Polskiej (Dz.U. 2010 Nr 47, poz. 278) transponujaca przepisy dyrek-
tywy 2006/123/WE Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 12 grudnia 2006
r. dotyczacej ustug na rynku wewnetrznym (Dz.Urz. UE L 376 z 27.12.2006,
str. 36).

Wykorzystane materialy

Analiza sytuacji na rynku pracy w wojewddztwie lubelskim 2010 r., Wojewddzki Urzad
Pracy, Lublin 2011.

Bilans Kapitatu Ludzkiego w Polsce. Najwazniejsze wyniki 11 edycji badar zrealizowa-
nej w 2011 roku, Polska Agencja Rozwoju Przedsi¢biorczoéci, Warszawa 2012.
Gutry A. (red.), Przewodnik Pracodawcy 2009/2010, Grupa Pracuj Sp. z o.0., War-

szawa 2009.

Lokalne rynki pracy woj. Lubelskiego w swietle opinii, raport z badar terenowych, Fun-
dacja Nowy Staw, Lublin 2006.

Laguna M., Roznowski B., Solan M., Barometr rynku pracy. Ocena rynku pracy woje-
wodztwa lubelskiego (raporty z badan, analiza, ekspertyzy), Wyzsza Szkota Ekono-
mii i Innowacji w Lublinie, Lublin 2007.

Macnar A. (red.), Informator Kariera 2009/2010. Praca, praktyki, staze, edukacja,
Universum Polska Sp. z o.0., Krakéw 2009.

McDonnell S. (red.), Eurograduate, The European Graduate Career Guide 2009,
London 2009.

Mechanizmy decyzyjne ludzi miodych przy wyborze kierunkéw ksztatcenia, Raport z
badar, Wojew6dzki Urzad Pracy w Lublinie, Lublin 2009.

Sztanderska U., Efekty ksztatcenia a wymagania rynku pracy, Referat zaprezentowany
podczas konferencyi ,, Efekty ksztatcenia — szanse i wyzwania dla szkolnictwa wyzszego
w Polsce”, Warszawa 29.10.2008 r.

Pastuszak Z., Jakubiak M., Start-up. Uruchamianie dziatalnosci gospodarczej, Wy-
dawnictwo STANDRUK, Lublin 2005.

https://prod.ceidg.gov.pl/ceidg.cms.engine/

http://www.mala-firma.pl/
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Rozdziat 11
Jak by¢ $wiezo upieczonym absolwentem
z kilkuletnim do$wiadczeniem?

Absolwent z kilkuletnim doswiadczeniem — fakty i mity

Koriczac studia zaczynamy sie¢ powaznie zastanawiaé nad
podjeciem pracy. Bez wzgledu na to czy mamy do$wiadczenie
bardzo bogate, czy na tym polu robimy dopiero pierwsze kroki,
interesuje nas praca ciekawa, dajaca mozliwosci rozwoju, a tak-
ze dobrze platna. Przegladajac oferty pracy oraz rozmawiajac
na ten temat z innymi osobami poszukujacymi pracy, mozna
odnies¢ wrazenie, ze pracodawca poszukuje osoby mlodej, ale
czgsto z rocznym czy dwuletnim doswiadczeniem. Warto dowiedzie¢ si¢ jak jest
naprawde.

Czego tak naprawde oczekuje pracodawca?

Oczywiscie, ilu pracodawcéw i stanowisk, tyle zdari na temat tego kogo poszukuja.
Jednak zaré6wno na podstawie badan ogélnopolskich, jak i badari wlasnych mozemy
zauwazy¢ pewne dominujace tendengje. I tak, pracodawcy z duzych firm, czgsto z za-
granicznym potencjatem deklaruja, ze poszukuja ludzi ambitnych, nastawionych na
samorozwdj, zorganizowanych i samodzielnych, pasujacych osobowosciowo do istnie-
jacego zespotu oraz umiejacych z nim wspdlpracowaé. Mniejsze firmy poszukuja ludzi
wszechstronnych, ktdrzy niekiedy potrafia robi¢ wiele rzeczy naraz, tatwo si¢ ucza, s
odpowiedzialni i samodzielni.

Tam, gdzie jest to zgodne ze stanowiskiem, liczy si¢ kreatywnos¢ oraz umiejetno-
Sci przywoédcze. Znajomos¢ jezykdow jest istotna dla wielu firm, szczegdlnie dla tych,
ktére dzialaja w srodowisku miedzynarodowym. Wielu pracodawcéw w badaniach
ankietowych przyznaje, ze nie jest to warunek konieczny, natomiast mile widziany.
Bardziej niz formalne zaswiadczenia istotna staje si¢ praktyczna znajomos¢ jezyka
obcego. Do tego, jak udoskonali¢ znajomos¢ jezykdéw jeszcze wrécimy.
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Powszechnie panuje opinia, ze pracodawcy oczekuja od kandydatéw jedynie
konkretnych umiejetnosci (ale gdzie je naby¢, jak nie u tych samych pracodaw-
céw w trakcie praktyk?). Whrew tej opinii, sami przedsi¢biorcy twierdza, ze przede
wszystkim oczekujg bardzo konkretnej wiedzy teoretycznej z dziedziny, w ktdrej pro-
wadzg dzialalno$¢. Oczekuja tez od studenta czy absolwenta umiejetnosci syntetyzo-
wania wiedzy, logicznego myslenia oraz zastosowania wiedzy w praktyce, w sytuacji
codziennego dzialania przedsi¢biorstwa.

Doswiadczenie — co to znaczy?

Pytajac pracodawcéw jakiego rodzaju doswiadczenia wymagaja od kandydatéw,
otrzymali§my réznorodne opinie. Na pewno, najcenniejsze jest do§wiadczenie,
ktére mozna zdoby¢ w pracy w podobnej branzy, jednak firmy zdajg sobie sprawe
z tego, ze nie kazdy student ma takie mozliwosci. Z tego powodu wysoko cenione
sa umiej¢tnosci pozyskane podczas praktyk, wolontariatu, szkolen, udzielania si¢
w kotach naukowych i réznorodnych organizacjach studenckich czy pracy dodat-
kowej w innej branzy. Wszystko zalezy od tego, na jakie stanowisko aplikujemy
i jakich konkretnych umiejetnosdci, wiedzy czy cech osobowosci wymaga od nas ta
praca. Warto, juz na poczatku studiéw, zastanowic si¢ co chcg robi¢ zawodowo, co
juz mam, rozwijam, a czego jeszcze bede potrzebowaé i konsekwentnie realizowad
swoja Sciezke kariery. Pomocne moze by¢ spotkanie z doradcg zawodowym np.
w Biurze Karier, ktéry pomoze nam spojrze¢ na siebie z dystansu i wybra¢ indy-
widualng, dopasowang do nas $ciezke kariery. A co, jesli jestem juz w polowie czy
pod koniec studiéw i nadal nie wiem co chcialbym/chciatabym robié? To tez dobry
czas na spotkanie z doradcg — jedynie konkretne dzialania trzeba bedzie zintensy-
fikowac.

Pracodawca najbardziej ceni aktywno$¢, otwarto$¢ na nowe doswiadczenia oraz
oczywiscie konkretne umiejetnosci. Jednak nie tylko — wiedza dotyczaca branzy,
w ktérej dziaka firma jest niezb¢dna. A wiedza teoretyczna jest tym, co moze praco-
dawcy zaproponowaé student. Jesli podchodzimy do swoich studiéw, przedmiotu
swojej nauki, z pewng pasjq :) zwracamy uwagge na nowinki, ciekawostki, innowacje.
Jest to bezcenny kapital, ktérym mozemy pracodawcy zaimponowaé. Jednak nie
tudzmy sie, ze nasza kartg przetargowa bedzie wylacznie to, ze jestesmy na studiach
i teoretycznie jaka$ wiedz¢ powinni§my mieé. Nasz przyszly szef (czy to w praktykach
czy to w pracy zawodowej) potrzebuje konkretéw.

Student przedstawiajac swoje doswiadczenia na rozmowie kwalifikacyjnej ma
mozliwo$¢ zainteresowania sobg i swoimi pasjami przyszlego pracodawce, ktéry
szuka u swoich pracownikéw umiejetnosei i kompetencji takich jak, stawianie
ambitnych i realnych celéw, konsekwencja w ich realizacji, zaangazowanie oraz
wnikliwos¢.
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Gdzie zdoby¢ do$wiadczenie?

Doswiadczenia mozemy zdoby¢ na kazdym z etapéw studiéw — I stopien to czas
poszukiwan, kolekcjonowania réznorodnych przezy¢, nauki i zabawy, nawigzywania
kontaktéw z ludZmi. Duzo mniej myslimy o tym, ze za jaki$ czas przyjdzie nam
skoriczy¢ studia, natomiast podjecie pracy lezy w galaktycznej odleglosci od nas. Jesli
pracujemy, to raczej dorywczo i jeszcze niekoniecznie szukamy doswiadczen w swo-
jej branzy. Dopiero blizej II stopnia studiéw decydujemy si¢ na powazne dziatania
w kierunku swojej przyszlej kariery.

List motywacyjny czy rozmowa kwalifikacyjna to $wietna okazja do pochwalenia
si¢ swoimi mocnymi stronami. Jednak pracodawca nie zadowoli si¢ jedynie ich wy-
mienianiem w formie , listy Zyczen”. Bedzie oczekiwat ich potwierdzenia, odpowie-
dzi na pytanie skad wiem, ze taki/a jestem czy takie cechy posiadam. Postuzmy si¢
przyktadem — prawie na kazdym stanowisku, czy to w ramach praktyk, czy w ramach
pracy istotne s3 takie mocne strony jak odpowiedzialno$¢, sumienno$¢, wytrwatosé,
samodzielno$¢ czy umiejetnosci organizacyjne. Gdzie mogg je zdoby¢, rozwinaé lub
potwierdzi¢ ich posiadanie?

Praktyki

Praktyki studenckie to réwniez okazja, ktérag mozemy wykorzystaé lub zaprzepas-
ci¢. Warto w pelni wykorzysta¢ fake bycia na ulgowych warunkach w firmie, ktéra
kiedy$ moze sta¢ si¢ naszym pracodawcy. Nawet jesli zbyt duzo jeszcze nie umiemy,
to zawsze warto podpatrywaé specjalistéw, jak wyglada ich praca, czy mnie podoba
si¢ takie stanowisko oraz obowigzki. Nawet wiedza jak wyglada dziatalno$¢ firmy,
czym tak naprawdg si¢ zajmuje i jak to wszystko wyglada ,,od $rodka” jest bezcenna.

Jesli wykorzystalismy prakeyki obowiazkowe, a dopiero zaczynamy si¢ zastanawiaé
gdzie jest moje miejsce (firma duza czy mala, praca w firmie prywatnej czy w urzedzie,
a moze wlasna dzialalno$¢?) warto skorzysta¢ z praktyk nadobowiazkowych. W ich ra-
mach sami wybieramy pracodawcg, oferujemy mu 1 lub 2 dni w tygodniu, w kt6rych
nie mamy zaje¢ lub wakagje. Jesli uméwimy si¢ z pracodawcg na dtuzszy czas prakeyk,
zyskamy wigcej umiejetnosci, wiedzg prakeyczna i coraz bardziej samodzielne zadania.
Postawmy si¢ w sytuacji pracodawcy. Jesli bylbys przedsi¢biorca wolalbys nauczy¢ cze-
go$ konkretnego czy da¢ odpowiedzialne zadanie osobie, ktéra zostaje u ciebie dwa ty-
godnie dlatego, ze musi czy taka, ktéra wybrata swiadomie twoja firme sposréd innych
i chee spedzi¢ w niej wigcej czasu? Poswigcajac swoj czas na praktyki zawsze warto na
poczatku zastanowi¢ si¢ czego chcialbym si¢ dowiedzied, nauczy¢, a pdzniej z opie-
kunem praktyk ustali¢ interesujacy mnie program. Na zakoriczenie namawiam, zeby
kazdy z was pamigtal o wzigciu zaswiadczenia nie tylko o odbyciu prakeyk, ale o kon-
kretnych umiejetnosciach, ktére udato wam si¢ zdoby¢ czy rozwinaé.
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Wiosna kazdego roku to czas réznego rodzaju programéw prakeyk czy stazy. In-
formacje o nich mozemy znalez¢ w publikacjach gromadzacych tego typu oferty
(np. poradniki typu Praktyki, Kariera czy Pracodawcy w formie papierowej lub na
stronach www (www.pracuj.pl/e-prakeyki, www.kariera.com.pl, www.pracuj.pl/e-
-pracodawcy), mozna réwniez odszuka¢ informacje bezposrednio na stronie firmy,
ktéra nas zainteresowala. Nabér moze by¢ okresowy (np. na wiosne przed prakeyka-
mi letnimi) lub caloroczny.

Jesli na stronie wybranej przez nas firmy nie ma takiej informagji i nie widnieje
ona réwniez w poradnikach, moze warto skontaktowac si¢ z pracodawcy i zapro-
ponowa¢ mu takie rozwigzanie. Nasza inicjatywa moze by¢ kluczowa dla naszego
rozwoju osobistego.

Program Grasz o staz

to $wietna okazja do tego aby po III roku studiéw zdoby¢ platne prakeyki waka-
cyjne, a dzigki nim uzyskad bardzo przydatna wiedze prakeyczng i konkretne umie-
jetnodci. Nie ma tu parzenia kawy czy przystowiowego kserowania dokumentéw.
Przechodzimy selekcje po to, aby zdoby¢ ciekawe praktyki u cenionego pracodawcy.
W ten sposdb inwestujemy w siebie. Jak wyglada proces aplikacji? Trzeba zarejestro-
wac si¢ na stronie programu (www.grasz.pl) wybra¢ interesujace nas firmy oraz za-
dania przez nie przygotowane. Mozna rozwiazaé nawet 3 case'y przygotowane przez
rézne firmy, ale staz mozna odby¢ tylko jeden. Jedli firmie spodoba si¢ nasze roz-
wigzanie, zostaniemy zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjna. A po niej pracodawca
zadecyduje czy to wlasnie my odbedziemy praktyke.

Nawet jesli nie uda nam si¢ za pierwszym razem — potraktujmy to jako trening
i wystartujmy ponownie w przysztym roku. W programie tym mozemy uczestniczy¢
az do 30 roku zycia.

Jesli juz wezmiemy udzial w konkursie praktyk — to nie trzymajmy si¢ kurczowo
tylko swojego miasta — jesli praktyki sa platne i odbywaja si¢ w wakacje, potaczmy
przyjemne z pozytecznym i zamieszkajmy w miejscu, ktdre chcielismy poznad blizej.
Kiedy znajdziemy lepsza okazje, zeby pozna¢ wybrane miasto nie tylko jako turysta,
ale prawie jak ,tubylec”? Nasze praktyki beda trwaly jedynie 8 godzin — pozostaly

czas mozemy wykorzysta¢ na zwiedzanie, zabawe, poznawanie nowych ludzi i miejsc.

Studia i staze zagraniczne, angazowanie si¢ w prace organizacji mi¢dzynarodowych
Erasmus — wyjazdy i prakeyki

Studenci studiéw licencjackich, inzynierskich, magisterskich lub doktoranckich
majg mozliwo$¢ wyjazdu na pétroczne lub roczne pobyty na innej uczelni, w ramach
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Unii Europejskiej. Kazdy z Wydziatéw PL ma podpisana umowe z uczelniami, pro-
wadzacymi podobne kierunki studiéw. Program Erasmus ma na celu m.in. wzboga-
canie programéw ksztalcenia i poszerzanie horyzontéw, aby przygotowaé mlodych
ludzi do poszukiwania pracy na otwartym rynku europejskim. Program ma réwniez
wzmacnia¢ otwarto$¢ na innych ludzi oraz réznorodne kultury, a takze elastycznos¢
i mobilno$¢ studentéw. Waznym atutem jest mozliwos$¢ praktycznej nauki jezyka
obcego, przefamanie bariery w stosowaniu go czy wzbogacenie obcojezycznego stow-
nika branzowego. Co nie mniej wazne, to rowniez okazja do nawigzania miedzy-
narodowych kontaktéw. Jedli cheesz si¢ dowiedzie¢ jak krok po kroku przejé¢ przez
labirynt zawitosci dokumentéw, porozumiert i uméw, to Biuro Wymiany Miedzy-
narodowej przygotowalo internetowy poradnik (http://www.bwm.pollub.pl/sms-pl-
-krok.pl )

Jesli prakeyki w kraju to dla ciebie za malo, mozesz skorzysta¢ z wyjazdu za gra-
nicg w ramach Praktyk Erasmusa. Mozna tu skorzysta¢ zaréwno z firm sprawdzo-
nych juz przez innych studentéw, jak i zaproponowaé wlasnego kandydata. Przez
co najmniej 3 pelne miesigce bedziesz mie¢ mozliwos$¢ pracy w migdzynarodowym
srodowisku, szlifowania jezyka, zapoznawania si¢ z innym stylem pracy czy pozna-
wania rozwigzan technologicznych stosowanych w innych krajach. Maksymalnym
okresem trwania praktyki jest 12 miesiecy. Ile warto$ciowych umiejetnosci i wiedzy
mozesz w tym czasie zdoby¢, nawiazaé kontaktéw. A twoje referencje i umiejetnosé
pracy w zawodzie w mig¢dzynarodowym s$rodowisku zostang potwierdzone przez
pracodawcg. Przewodnikiem w organizacji praktyk bedzie dla ciebie réwniez Biuro
Wspétpracy Miedzynarodowe;.

Jako Absolwent mozesz skorzysta¢ z wyjazdu na praktyke w ramach programu
Leonardo da Vinci.

Celem tego programu jest m.in. promowanie mobilnosci pracownikéw na euro-
pejskim rynku pracy oraz podnoszenia kwalifikacji zawodowych. Absolwenci w trak-
cie stazy i prakeyk zawodowych moga zdobywa¢ nowe kwalifikacje oraz doskonali¢
umiejetnosci. Oczywista korzyscia jest tu nauka jezykéw obceych za granica, rozwoj
swojej otwartosci i wrazliwosci miedzykulturowej, a takze sprawdzenie swojej umie-
jetnosci adaptowania si¢ do warunkéw zycia i pracy w innym kraju. Uczestnikiem
moze by¢ absolwent, natomiast sam program moze zrealizowa¢ instytucja, ktéra wraz
z partnerem z innego kraju podpisze umowe o wspéipracy i wymianie. Absolwent
moze samodzielnie wybra¢ firme lub zda¢ si¢ na wybdr instytucji organizujacej wy-
jazd (np. uniwersytet, pracodawca ). W ramach prakeyki otrzymuje si¢ stypendium,
czasami pomoc w zakwaterowaniu, ale przede wszystkim szans¢ na ciekawg przygode
i warto$ciowa nauke.
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Inne programy

Oprécz programéw nakierowanych na terytorium UE mozna réwniez skorzystaé
z innych, obejmujacych swoim zasiggiem caly $wiat, np. polsko-amerykarski pro-
gram Fundacji Fulbrighta. Fundacja ta ma na celu wspieranie wspétpracy miedzy
obydwoma krajami m.in. w sferze naukowej. Propozycje innych programéw mie-
dzynarodowych mozna znalez¢ na stronach Biura Wymiany Miedzynarodowej lub
podobnych instytucji na kazdej uczelni oraz w Internecie.

Erasmus Student Network (ESN http://www.esn.pl/ )

Jesli chcemy rozwinad swoje umiejetnosci jezykowe nie wyjezdzajac, mozemy jesz-
cze wykorzysta¢ mozliwos¢ zostania tutorem-opickunem studenta, ktdry przyjechat
do nas w ramach wymiany ERASMUS. Nalezac do organizacji Erasmus Student Ne-
twork, wykorzystujemy praktyczne umiejetnosci jezykowe, pomagajac w organizacji
pobytu i nauki studentowi z innego kraju. Dodatkowo mozemy réwniez rozwinad
umiejetnoéei organizacyjne, planujac réznorodne aktywnosci czy zwiedzanie. Co
réwnie istotne, nawigzujemy nowe kontakty oraz uczymy si¢ wspétpracy w srodowi-
sku miedzynarodowym.

Program mobilnosci studentéw MOST (ECH)

Jesli nie chcemy opuszczaé kraju, a jednoczesnie sprawdzi¢ czy jeste$Smy osoba-
mi odpowiedzialnymi i samodzielnymi, skorzystajmy z MOSTU. Jest to program
wymiany studentéw w ramach uczelni w calej Polsce. Istnieje mozliwo$¢ wyjazdu
na semestr lub dwa dla studentéw zaréwno studidéw stacjonarnych, jak i niestacjo-
narnych. Warunkiem jest ukoriczenie 2 semestru studiéw. Koordynatorem Progra-
mu jest Uniwersytecka Komisja Akredytacyjna i tam znajdziemy wigcej informacji
(UKA — www.uka.amu.edu.pl). Uniwersytet przyjmujacy musi zapewni¢ uzyskanie
min. 30 punktéw ECTS na semestr w ramach realizowanego programu studiéw.
Istotne jest ustalenie tego programu i wybdr przedmiotéw w oparciu o przedmioty
obowiazkowe, specjalistyczne i fakultatywne dajace zaliczenie na danym semestrze.

Praktyki w ramach AIESEC

Wyjazd na prakeyke zagraniczng od 3 do 18 miesi¢cy do jednego z ponad 100 kra-
jow to propozycja programu AIESEC. Mozna wybra¢ wéréd trzech rodzajéw prak-
tyk — biznesowych, technicznych oraz edukacyjnych. Kazda z nich jest skierowana
do studentéw powyzej 111 roku oraz do absolwentéw. Praktyki biznesowe skierowane
sa do kierunkéw ekonomiczno-socjologicznych i psychologii, techniczne — do kie-
runkéw zwiazanych z inzynieria (np. elektrotechniki, mechatroniki, mechaniki) oraz
IT. W wigkszo$ci odbywajg si¢ one w przedsi¢biorstwach, zar6wno malych, $rednich,
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jak i w korporacjach. Praktyki edukacyjne natomiast, skierowane sg do studentéw
i absolwentéw filologii angielskiej oraz do 0séb méwiacych plynnie w jezyku angiel-
skim, co potwierdzone jest jednym z certyfikatow.

Praktyki edukacyjne odbywaja si¢ najczesciej w szkotach jezykowych, organiza-
cjach pozarzadowych lub w firmach. Za praktyki otrzymuje si¢ wyplate w wysokosci
powyzej minimalnej ptacy krajowej brutto paristwa pobytu, jednak wczesniej nalezy
ponies¢ pewne koszty udzialu. Wyplata za prace powinna pokry¢ koszty zakwate-
rowania, wyzywienia oraz transportu do miejsca pracy. Co istotne, aby przystapi¢
do rekrutacji na profesjonalne praktyki wymagane jest co najmniej 4-miesigczne
dos$wiadczenie zawodowe w danej branzy. Wiecej informacji o programie mozemy
odnalez¢ na stronie www.aiesec.org

IAESTE - platne praktyki zagraniczne

Zdobywamy tu umiejetnosci praktyczne, ktére taczymy z korzysciami wyjazdéw
zagranicznych. Kolejna mocna strona, o ktérej mozemy przekonad swoje otoczenie,
to samodzielnos¢. Oferta ta skierowana jest do studentéw wszystkich szkét wyzszych,
szczegblnie uczelni technicznych. Prakeyki sa platne i trwaja od 6 do 12 tygodni.
Mogg si¢ odbywaé w jednym z ponad 90 krajéw $wiata. Wysokos¢ stypendium zale-
zy od kraju, w ktérym dana prakeyka si¢ odbywa. IAESTE odpowiada réwniez za za-
kwaterowanie i organizowanie czasu wolnego osobom uczestniczacym w wyjazdach.
Program ten dziala na zasadzie wymiany — za jedna praktyke, na ktéra ty wyjedziesz,
kto$ inny bedzie mégt przyjechaé do twojego miasta. Z tego wzgledu wigksze szanse
majg osoby biorace czynny udziat w dziatalnoéci organizacji i pomagajacy w zbiera-
niu ofert. Czg$¢ propozycji wyjazdu jest zarezerwowana dla oséb, ktére samodzielnie
wyszukaly pracodawcg, istnieje jednak réwniez pula ofert otwartych — dla oséb, kté-
re si¢ nie udzielaja w tej organizacji.

Jakie umieje¢tnosci mozesz zdoby¢ dzigki przynaleznosci do tej organizadji, a jakie
dzicki wyjazdowi na praktyke? Uczestnictwo w IAESTE i organizacja réznego ro-
dzaju inicjatyw pomaga rozwija¢ umiejetnosci organizacyjne, wspotpracy w grupie,
odpowiedzialno$¢, sumiennos¢. W zaleznosci od projektu moze potwierdza¢ nasza
kreatywno$¢, radzenie sobie w trudnych sytuacjach czy umiejetnosci komunikacyjne
i pozyskiwanie wsparcia ze strony sponsoréw. Natomiast wyjazd na praktyke moze
potwierdza¢ wszystkie przytoczone wyzej cechy zwigzane z samodzielnym wyjazdem
i naukg za granica.

Wyjazdy typu work & travel

To wyjazdy, ktére majg na celu zarabianie czesto pierwszych wigkszych pieniedzy,
dodatkowo to trening samodzielnosci i rozwdj osobisty, a przede wszystkim prak-
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tyczna nauka jezykéw obeych poprzez m.in. nawiazywanie nowych kontaktéw, jak
réwniez nie mniej istotne zapoznanie si¢ z kultura kraju, do ktérego jedziemy.

Najbardziej popularng destynacjq dla tych wyjazdéw sg Stany Zjednoczone. Istot-
na informacjg jest to, ze wczesniej nalezy zainwestowal swoje pienigdze na bilet,
wizg i oplaty w programie, a dopiero w trakcie pracy (np. w systemie tygodniowym)
dostajemy wyplate. Organizator zapewnia nam pracodawceg, wyzywienie, a czgsto
réwniez zakwaterowanie (moze by¢ odplatne). Najczgsciej polscy studenci wyjez-
dzajg na obozy dla amerykanskiej mlodziezy. Nie trzeba by¢ od razu wychowawca,
mozna pracowaé w obstudze technicznej (kuchnia, transport itp.) Inne popularne
miejsca pracy to hotele, restauracje, parki rozrywki, parki narodowe, sklepy, firmy
produkeyjne i ushugowe.

Po zakoriczeniu kilkunastotygodniowej pracy mozna udaé si¢ na zwiedzanie bliz-
szych lub dalszych zakatkéw USA, Meksyku i Kanady, wraz z grupg przyjaciét poz-
nanych podczas pracy. Laczymy wtedy przyjemne z pozytecznym, przezywamy nie-
zapomniane chwile, ktére pézniej mozemy dlugo wspominaé¢ wzbudzajac zazdros¢
kolegéw i kolezanek w Polsce. Wyjazd taki wymaga od nas odwagi, duzej dozy samo-
dzielnosci i radzenia sobie w trudnych sytuacjach, ale réwniez sprawia wiele satysfak-
¢ji z pokonania trudnosci oraz czgsto pozostawia przyjaznie na dlugie lata.

Najbardziej znane programy to CCUSA (www.ccusa.pl), Camp Leaders (www.
campleaders.com), Why Not USA (www.whynotusa.pl), Camp America (www.
campamerica.pl) oraz oczywiscie wiele wiele innych. Jesli chcemy wyjecha¢ na pro-
gram wakacyjny nalezy si¢ zdecydowac juz na poczatku roku, poniewaz juz w lutym
w Warszawie odbywajg si¢ targi pracy, na ktérych mozna spotkac si¢ bezposrednio
z przyszlym pracodawca.

Dla os6b, ktére duzo pewniej czujg si¢ uzywajac jezyka angielskiego w negocja-
cjach, pojawily si¢ propozycje sprzedazy bezposredniej (door-to-door) wéréd ame-
rykanskich rodzin. Tu tez musimy zainwestowaé w bilet i wyzywienie na miejscu,
ale cieszymy si¢ pomocg rodziny, u ktérej mieszkamy oraz managera w programie,
ktéry przygotowuje nas do pracy. Wiele rodzin chetnie przyjmuje egzotycznych gosci
z Europy i stara si¢ umili¢ im pobyt (wspdlne kolacje czy wyjazdy, uzyczenie srodka
transportu). To przede wszystkim $wietna okazja do praktycznej nauki jezyka, umie-
jetnosci sprzedazowych, samodzielnosci i radzenia sobie w trudnych sytuacjach.

Program Au Pair

Samodzielno$¢, odpowiedzialno$é, szczegdlnie za inne osoby, doskonata organi-
zacja czasu, fatwo$¢ nawiazywania kontaktéw i przetamywania barier, réwniez mie-
dzykulturowych to niezbedny zestaw cech dobrej opiekunki do dzieci, ale réwniez
$wietnego menadzera-pracownika firmy. Program ten zaklada kilku-kilkunastoty-
godniowy wyjazd do pracy za granica jako opickunka. Ma na celu nauke jezyka
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oraz kultury kraju goszczacego (najczgéciej wybierane — Wielka Brytania, Francja,
Niemcy). Zalozeniem jest traktowanie studentki bardziej jako cztonka rodziny niz
etatowego pracownika, stad zakwaterowanie i wyzywienie oraz drobne kieszonkowe
leza po stronie rodziny przyjmujacej opiekunke. Na ogét jest to praca najczesciej wy-
bierana przez kobiety, ale zgodnie z réwnouprawnieniem pojawiaja si¢ tez mezczyzni
zainteresowani takg praca. Opieka nad dzie¢mi moze wyglada¢ réznie w zaleznosci
od wieku dzieci i ich samodzielnosci. Plusem jest mieszkanie u obcojezycznej rodzi-
ny, poznanie jej zwyczajoéw oraz kraju, w ktérym przebywamy. To takze §wietna moz-
liwo$¢ zwiedzania okolicy w ramach wycieczek i spaceréw, czy spedzania wspélnie
czasu na zajeciach typowych dla mieszkaicow kraju, w ktérym przebywamy.

Co robi¢ jedli juz od poczatku studiéw chcieliby$my zbiera¢é do§wiadczenia? In-
teresujacym punktem w CV jest dziatalno$¢ naukowo-badawcza, zaréwno w kotach
naukowych, jak i indywidualnie.

Kola Naukowe

Planujac i realizujac procedur¢ badawcza dajemy sobie mozliwo$¢ rozwijania
umiejetnosei planowania, przewidywania, a przede wszystkim okazje do doswiadcze-
nia praktycznego. Wszystko to, zawiera w sobie element ryzyka, odwaznego podjecia
odpowiedzialnosci za swoje dzialania, a gdy nie zawsze otrzymujemy oczekiwany
rezultat — rodzi si¢ szansa na ponowne sprawdzenie oraz wyciagniecie wnioskéw
i danie sobie kolejnej szansy na sukces.

Dziatalno$¢ két naukowych to réwniez praca projektowa, uczenie si¢ wspdtpracy
w grupie, logiczne myslenie i praktyczne aplikacje swoich pomystéw. To réwniez
mozliwo$¢ rozwijania umiejetnosci przekonywania innych, na podstawie rzeczowych
argumentéw. Wprawe w publicznym przedstawianiu wynikéw swoich badart mozna
osiagna¢ poprzez ich publikacje na forum podczas konferencji whasnych lub organi-
zowanych przez innych mlodych naukowcéw.

Dzigki tej dzialalnosci mozna nawiazaé réwniez ciekawe kontakty z firmami —
poprzez wspdlne projekty, zapraszanie specjalistéw do dzielenia si¢ wiedza czy nawet
cykliczne wyjazdy z mozliwoscia zapoznania si¢ z dziatalnoscig firmy.

Kazdy Wydzial prowadzi wlasne kota naukowe i warto zapozna¢ si¢ z ich pro-
pozycjami oraz dzialalnoscia. Nic nie stoi jednak na przeszkodzie, aby dolaczy¢ do
kota z innego kierunku, jesli zajmuje si¢ tematyka bliska naszym zainteresowaniom
[kontakt do nich mozna odnalez¢ na stronach kierunkéw lub wydziatéw].
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Prace naukowo-badawcze na zaméwienie

Mozliwos$¢ nawiazania kontaktéw zawodowych z wybrang firma daje nam réwniez
pisanie pracy naukowej na jej zaméwienie. Moze si¢ to odbywaé w ramach dziatalnosci
kofa naukowego czy tez indywidualnie w ramach tworzenia prac licencjackich, inzynier-
skich oraz magisterskich. Niektore uczelnie nawiazaly stala wspélprace z przedsigbior-
stwami, inne kontaktuja si¢ w razie potrzeby jednej ze stron. Firma czy organizacja zadaje
temat, w ramach ktérego oczekuje konkretnych rozwigzan lub wprowadzenia innowadji
w swojej dziatalnosci. Dla studentéw jest to $wietna okazja zeby pokazaé si¢ potencjal-
nemu przysztemu pracodawcy jako kompetentny pracownik, generujacy rozwiazania
istotnych kwestii, posiadajacy bogata wiedz¢ branzowa, ktdra potrafi aplikowaé do spe-
cyficznych warunkéw dziatalnosci przedsigbiorstwa w realiach aktualnego rynku pracy.

Sekcje mlodziezowe przy organizacjach branzowych (np. Forum Miodych
PKPP Lewiatan)

To w nich zdobywanie niezb¢dnych informacji branzowych aczy si¢ z rozwojem
umiejetnosei organizacyjnych. Czlonkowie tych organizacji podnosza wlasne kwa-
lifikacje, ucza si¢ od specjalistéw, ale réwniez sami organizuja spotkania branzowe,
konferencje i szkolenia. Poglebiaja swoja wiedzg dzigki osobom, ktdre sg praktykami-
-fachowcami z tej dziedziny, ale réwniez prowadza dyskusje i wprowadzaja do pracy
praktykéw nowinki ze $wiata nauki. Jedng z wazniejszych korzysci jaka uzyskuja stu-
denci, jest nawigzywanie kontaktéw z profesjonalistami, a one mogg by¢ pomocne
na kazdym z etapdw zycia zawodowego.

Samorzad Studencki

Wspétpraca w grupie, umiejetnosci organizacyjne, czy wystapienia publiczne to
,dzieri powszedni” cztonkdéw tej organizacji. Dodatkowo, osoby, ktére dziatajq we
wladzach samorzadu rozwijaja réwniez umiejetnosci przywddcze i menedzerskie.
Osoby z tej organizacji uczg si¢ drobiazgowo planowa¢, zdobywaé¢ fundusze oraz
realizowa¢ krok po kroku réznorodne inicjatywy — od wyboréw wladz na wydziale
po organizacj¢ duzych imprez np. Juwenaliéw. Bardzo istotne jest tu réwniez przygo-
towanie merytoryczne i ogromna wiedza dotyczaca przepiséw prawnych, w ramach
kt6rych dziala szkolnictwo wyzsze. Takie doswiadczenia to réwniez $wietne przygo-
towanie dla przyszlych dzialaczy samorzadowych czy politykéw. Samorzad kazdej
uczelni zabiera glos w sprawie podziatu srodkéw pienigznych (stypendia), sprawo-
wania wladzy uchwalodawczej na uczelni oraz wspéldecyduje o programie studiéw.
Jego zadaniem jest m.in. ochrona i wsparcie studentéw danej uczelni. Co roku na
kazdym z Wydziatéw Waszej uczelni na jesieni odbywajg si¢ wybory do tej formacji
— moze sprébujesz?
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Akademicki Zwiazek Sportowy (AZS)

Sumiennosci oraz wytrwalosci w przygotowaniach i treningach, a takze pokonywa-
nia tremy podczas wyst¢péw na zawodach, wymaga od studenta uprawianie réznego
rodzaju sportéw. O czym warto pamictaé — cechy te sa réwniez poszukiwane przez
pracodawcéw. Kazdy student w ofercie AZS moze znalezé co$ dla siebie — czy woli
rozwija¢ umiejetnos¢ pracy indywidualnej (np. lekkoatletyka, ergometr wioslarski) czy
wspdlpracy w zespole (np. siatkéwka), czy woli sporty spokojne, nastawione na prace
szarych komérek (np. szachy, brydz) czy pelne aktywnosci, szybkosci i zachowania si¢
w szybko zmieniajacych si¢ sytuacjach (sporty walki — od tae-kwon-do po szermierke
historyczna). Wszystkie one wiaza si¢ czesto z pokonywaniem whasnych stabosci oraz
konsekwentng realizacja, cz¢sto odsunigtego w czasie, celu. To wszystko cechy bardzo
dobrego pracownika, ktére rozwijasz, dobrze si¢ przy tym bawiac.

AZS to nie tylko sport, ale réwniez dzialalnos¢ we wladzach zwiazku na uczelni.
Mozemy si¢ tu odnie$¢ do rozwoju umiejetnosci zwigzanych m.in. z organizacja,
logistyka, pozyskiwaniem i zarzadzaniem funduszami.

Rozwdj zainteresowan

Uczelnia umozliwia rozwdj pasji w ramach réznorodnych organizacji — od teatru
po $piew czy taniec. To nie tylko rozwijanie swojego hobby, poznawanie innych ludzi
dzielacych z nami zainteresowania. Uczestnictwo i rozwdj w ich ramach to niekiedy
cigzka praca, podobnie jak w sporcie wielogodzinne powtarzanie czynnosci, ktére
pozwoli na perfekcyjne ich wykonanie. To sumiennos¢ i poczucie obowiazku, kiedy
nam nie zawsze si¢ chce, ale licza na nas inni, to praca zespotowa, nawet jesli jej czgé¢
wykonujemy indywidualnie. Zupeknie jak w pracy ... a nagroda? Swietna zabawa,
poznawanie $wiata, kiedy grupa wystepuje na réznego rodzaju konkursach, a takze
przy okazji przygotowanie do przysztego wykonywania obowiazkéw w pracy.

Program ambasadorski na uczelni

Aby zosta¢ Ambasadorem firmy na uczelni warto pochwali¢ si¢ takimi cechami
jak zaangazowanie, aktywno$¢, innowacyjnos¢, cheé sprawdzenia si¢. W ramach pro-
gramu firma wybiera jedna osobg na okres trwania roku akademickiego, kt6ra bedzie
Scisle wspSlpracowacl z firma poprzez wsparcie jej w dziataniach promocyjnych czy
organizacj¢ wydarze na uczelni. W zamian za to maja okazj¢ zdoby¢ unikalne do-
$wiadczenia i umiejetnosci. Oprécz zaplanowanych przez firme¢ wydarzend, Ambasa-
dor moze réwniez sam podja¢ inicjatywe i zorganizowaé wlasny projeke, ktéry firma
moze wesprze¢ finansowo.

Uczestnicy Programu sg w ciaglym kontakeie z pracownikami firmy. Dzigki temu
mamy okazje si¢ blizej poznal.
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Praca dodatkowa nie zwigzana z zawodem

Wielu studentéw, mimo, ze nie majg jeszcze imponujacego doswiadczenia w CV,
nie chce nawet wspomina¢ o pracy dodatkowej. Uwazaja, ze praca kelnerska czy ,,na
stuchawce” nie jest niczym ciekawym. Wszystko zalezy jakiej pracy poszukujemy
— jesli wymaga ona kontaktu z klientem, czgsto trudnym, to lepszych rekomendagji
nie potrzebujemy. Ta praca dodatkowa wymaga réwniez umiej¢tnosci radzenia sobie
w trudnych warunkach, czgsto pod presja czasu. Warto si¢ blizej zastanowi¢ jakie
cechy rozwija nasza praca.

Umiejetno$¢ radzenia sobie z wieloma rzeczami w tym samym czasie, zorgani-
zowanie, radzenie sobie w trudnych sytuacjach tych cech wymaga godzenie pracy
z naukg czy studiowania na dwéch kierunkach jednoczesnie.

Nawet w ramach projektéw wykonywanych podczas zaje¢ na studiach uczymy sie
zasad wspélpracy, podziatu pracy, umiejetnosci przekonywania innych czy prezen-
tacji wynikéw na forum grupy. Warto mie¢ swiadomo$¢, ze uczymy si¢ w réznych
sytuacjach.

Podane wyzej umiejetnosci to jedynie przyktady cech i mocnych stron, ktére mo-
zemy udowodnié przysztemu pracodawcy, licze tu na wasza kreatywnos¢ i konse-
kwencje, aby odnalez¢ whasne. Podstawa jest tu przede wszystkim czytanie miedzy
wierszami w ofercie pracodawcy, dopasowanie niezbednych cech do konkretnego
stanowiska, o ktére si¢ ubiegamy. To powinien by¢ nasz wyznacznik. Co jest tu po-
trzebne i czy ja to mam lub chcg mied.

Co z tymi jezykami?

Jak juz si¢ domysliliscie kazdy z wyjazdéw za granice lub opieka nad studentami
zagranicznymi w kraju to $wietna okazja do praktycznej nauki jezyka obcego oraz
zwyczajéw osob z innego kraju. Nawigzywanie kontaktéw z innymi mlodymi ludz-
mi, z innej kultury, wspdlne organizowanie i spedzanie czasu, to gwarancja nauki
przez zabawe. Tak istotne w duzych, miedzynarodowych $rodowiskach pracowni-
czych umiejetnosci mozna zdoby¢ na wiele sposobéw — to jeden z nich.

Wielu studentéw korzystajac z lektoratéw na studiach, dodatkowo uzupelnia
swojg wiedz¢ i umiejetnosci jezykowe poprzez szkoly jezykowe, wakacyjne obozy
jezykowe, kursy on-line czy wykorzystujac mozliwosci technologii IT przez réznego
rodzaju portale, media spoleczno$ciowe czy projekty zaktadajace zdalng wspétprace
migdzynarodowa. Wakacyjne wyjazdy zagraniczne, praca w innym kraju, nawiazy-
wanie przyjazni z osobami méwigcymi w innym jezyku, wzajemne uczenie si¢ jezy-
kéw — jezyk za jezyk, to dzialania, dzigki ktérym latwiej nam postugiwaé si¢ prak-
tycznym jezykiem obcym. A tego moze od nas oczekiwaé pracodawca.

40 Start do sukcesu



Jak i gdzie szukaé pracy?

Jesli wiemy juz czego oczekuje od nas pracodawca i gdzie mozemy to zdoby¢ czy
rozwinad, zastandwmy sie, jak znalez¢ prace. Z im wigkszej ilosci Zrédel skorzystamy,
tym lepiej, ale to oczywiste. Prowadzac warsztaty i zajecia indywidualne czgsto pytam
uczestnikéw z czego korzystaja prowadzac wlasne poszukiwania. Oczywiscie najczes-
ciej studenci wskazuja Internet jako jedng z najczestszych i najbardziej skutecznych
metod. Moga tu przebiera¢ w ofercie mniejszych czy wigkszych portali z ogloszenia-
mi, stron internetowych agencji posrednictwa pracy czy samych firm. Sg tu takze
podpowiedzi w jaki sposéb przygotowaé¢ dokumenty aplikacyjne oraz siebie do roz-
mowy kwalifikacyjnej. Warto jednak pamieta¢ o tym by mieé¢ podejscie krytyczne
i tresci te przeglada¢ jako pewna podpowiedz, a nie wyroczni¢. Poza Internetem,
najskuteczniejsza jest dla studentéw sie¢ kontaktdw, czyli popularnie okreslane ,,zna-
jomosci”. Nie chodzi tu o podjecie pracy poprzez nepotyzm, ale bardziej o uzyskanie
cennych informacji o ofercie czy o pracy, dzi¢ki poinformowaniu wystarczajaco du-
zej ilosci znajomych 0s6b o poszukiwaniach. Pracodawca czesto korzysta z mozliwo-
§ci ,polecenia” osoby do pracy przez swojego pracownika. Jest to mato kosztowne,
a podejscie moze by¢ skuteczne dzigki temu, ze wszystkim zainteresowanym stronom
zalezy na jak najlepszym zaprezentowaniu kandydata i podjeciu przez niego pracy.
Coraz czesciej do $wiadomosci przyszlych pracownikéw dociera fake, ze dobre za-
prezentowanie si¢ przed pracodawca daje duze szanse na prace. Nie jest istotne czy
nastapi to podczas praktyk czy poprzez podjecie si¢ napisania pracy dyplomowej na
zadany przez firme temat lub zostanie ambasadorem firmy na uczelni. Wiele oséb
korzysta réwniez z mozliwosci jakie daja

Targi pracy

Czy warto uczestniczy¢ w targach pracy? Jesli chcemy oszczedzié czas i skorzystaé
z tego, ze wielu pracodawcédw zgromadzilo si¢ w jednym miejscu — to jak najbardziej.
Targi moga by¢ bardzo rézne — jedne organizujg uczelnie czy urzedy pracy, inne
firmy lub ich stowarzyszenia branzowe, a jeszcze inne — portale internetowe. Na kaz-
dych warto przejrze¢ list¢ uczestnikéw i wybraé pracodawcéw, ktdrzy nas interesuja.
Warto mie¢ na wszelki wypadek przygotowane dokumenty aplikacyjne, aby méc
zostawi¢ kontakt do siebie. Targi to $wietna mozliwo$¢ rozmowy z pracodawcg o jego
wymaganiach, ale i o korzysciach dla przyszlego pracownika, jeszcze bez atmosfery
stresu, ktéra towarzyszy rozmowie kwalifikacyjnej. Bezcenna jest mozliwo$¢ spraw-
dzenia jacy ludzie tam pracuja, jakie wartoéci sg cenione w firmie i czy chce zeby
bylo to moje miejsce pracy. Dobrze jest wiedzie¢ o tym wezesniej. O tym, ze warto
skorzysta¢ z takiej mozliwosci, jak targi pracy, moze zaswiadczy¢ wielu absolwentéw,
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ktérzy dzigki nim podjeli pracg w wymarzonej firmie. W wirtualnych targach pracy
mozemy wzigé udzial nie wychodzac z domu, a rozmowa z pracodawca odbywa
si¢ wtedy na chacie internetowym. Dla innych oséb, ktére preferuja bezposredni
kontakt pozostajg targi branzowe, uczelniane, pracy w Polsce i za granica (np. sie¢

EURES w ramach Wojewddzkiego Urzedu Pracy).

Praca w Lublinie czy wyjazd?

Liczba ofert pracy w duzych serwisach rekrutacyjnych jest taka sama jak w latach
poprzednich — oznacza to, ze na rynku pracy zaczyna si¢ stagnacja. Warto zauwazyd¢,
ze nie jest to spadek, a jedynie poréwnywalna liczba wakatéw. Ogélem, najczes-
ciej poszukiwano pracownikéw do dziatéw sprzedazy i obstugi klienta, finansistéw,
specjalistow IT czy inzynieréw. Wsréd tych ostatnich, zauwazalny jest spadek ofert
z branzy budowlanej, natomiast oprécz informatykdw czy specjalistéw zaawansowa-
nych technologii, poszukiwani sa pracownicy do dzialéw badawczych czy do prze-
mystu cigzkiego. Jesli chodzi o wojewddztwa — niezmiennie Mazowieckie proponuje
najwigcej ofert, jednak wiele miejsc pracy oferuje takze Dolnoslaskie, Pomorskie,
Wielkopolskie, Slqskie, Malopolskie i Lodzkie. Lubelskie oferuje podobng ilo$¢ ofert
jak podkarpackie, plasujac si¢ na 11 miejscu. Wynika z tego, ze warto pomysle¢
o szerokich poszukiwaniach swojego miejsca pracy, a jedli zdecydujemy si¢ na nasz
region warto wykaza¢ si¢ wlasng inicjatywa, stworzeniem sieci kontaktéw oraz bar-
dzo dobrym przygotowaniem do spotkania z pracodawca.

Dla tych, ktérzy wolg zatozy¢ wlasng firme ciekawa propozycja moze by¢
Inkubator Przedsi¢biorczosci

Wigkszos¢ uczelni lub whadz miast decyduje si¢ na powolanie inkubatora przed-
sigbiorczosci w celu wsparcia studentéw, absolwentéw, naukowcéw oraz po prostu
przysztych przedsigbiorcéw. Inkubator pomaga m.in. w tworzeniu, organizowa-
niu i prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej poprzez udzielanie porad prawnych,
doradztwo ksiggowe, mozliwos¢ korzystania z wydzielonej powierzchni biurowej,
pomoc w pozyskiwaniu zleceni, wsparcie przy ubieganiu si¢ o §rodki finansowe na
jej rozwdj. W Lublinie dzialaja 3 inkubatory: Lubelski Inkubator Przedsi¢biorczo-
$ci Politechniki Lubelskiej (http://inkubator.pollub.pl), Inkubator Technologiczny
przy Parku Naukowo-Technologicznym (http://inkubator.lublin.pl) oraz Inkubator
Przedsi¢biorczo$ci przy Uniwersytecie M. Curie-Sktodowskiej (http://www.inkuba-
tor.biz.pl). W kazdym z nich reguly zakladania firmy moga si¢ nieznacznie réznié,
ale zasada dzialania jest podobna.
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Jak wykorzystaé kryzys?

Moéwimy o tym, ze w kryzysie nie ma pracy, zwigksza si¢ bezrobocie, a kierunki,
ktére do tej pory byly popularne ze wzgledu na szybko$¢ znalezienia pracy traca
konkurencyjnos$é. W jaki sposdb zmieniajg si¢ zachowania ludzi i calych narodéw?
Kryzys sprawia, ze zachowania zmieniajg si¢ na bardziej racjonalne — ludzie lepiej
licza, nie kupuja towaréw luksusowych, oszczedzaja, dziataja bardziej odpowiedzial-
nie. Jednak czgé¢ ludzi zainwestuje wlasnie teraz, kiedy bedzie mozna bardziej nego-
cjowac ceny interesujacych nas débr.

Paradoksalnie w ekonomii dziata réwniez psychologiczny mechanizm samospel-
niajacego si¢ proroctwa — oczekiwania dotyczace przyszlych zdarzeri wplywaja na
aktualne zachowania ludzi. Zachowania konsumpcyjne i pozytywne nastawienie do
przysztoéci ma realny wplyw na nasza gospodarke.

Pieniadze unijne —> inwestycje —> nape¢dzanie gospodarki

Kryzys nie trwa wiecznie — trzeba si¢ przygotowaé do tego, co bedzie pézniej. Wiele
o0s6b decyduje si¢ teraz na dalsza nauke i doksztalcanie, aby pézniej, gdy gospodarka
ruszy, by¢ lepiej przygotowanym do podjecia interesujacej pracy. Jesli skoriczylismy
ciekawy kierunek, ale nie mozemy si¢ odnalez¢ na rynku pracy, warto zastanowic si¢
nad konkretnym szkoleniem, studiami podyplomowymi lub ... powrotem do ksztal-
cenia w szkotach pomaturalnych. Oczywiscie warto zeby byt to kierunek zwiazany
z naszym wyksztalceniem, uzupelniajacy nasza wiedz¢ czy umiejetnosci praktyczne.
To tez czas na zdobywanie do$wiadczenia w formie uméw cywilno-prawnych (keé-
rych mniej niz uméw o pracg bojg si¢ pracodawcy).

Czas kryzysu to inne podejscie do poszukiwania pracy — to czas na nasza aktyw-
no$¢ — coraz bardziej istotne jest wielowatkowe poszukiwanie pracy. Zaréwno poszu-
kiwanie ofert w serwisach internetowych, na stronach firm, w prasie czy na targach
pracy, w agencjach posrednictwa pracy, w Biurach Karier, tworzenie sieci kontaktéw,
ale réwnie istotne jest samodzielne poszukiwanie firm i przekonanie ich do tego, ze
warto nam zaufaé i powierzy¢ wymarzone stanowisko. Kluczowy dla naszej kariery
staje si¢ staranny wybdr pracodawcy, a szczegélnie przygotowanie do rozmowy z nim
(niezwykle istotna jest wiedza, zaréwno o sobie, jak i o firmie oraz branzy w jakiej
dziata) skuteczne przekonanie go do tego, ze jestesmy tym kandydatem, kt6rego chee
zatrudnic.

Skorzystajcie z tego, ze wiele firm umozliwia wam jeszcze na studiach poznanie
struktury i swojej dziatalnosci od wewnatrz poprzez prakeyki czy staze. Warto za-
poznac si¢ zaréwno z wymaganiami pracodawcy, ale przede wszystkim z tym czego
my oczekujemy od niego i od tych praktyk. Czego mozemy si¢ dzigki nim nauczy¢
i dowiedzied. Jest to $wietna okazja aby samemu sobie odpowiedzie¢ na pytanie czy
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jest to odpowiednie dla mnie miejsce pracy. Tylko poprzez dzialanie w tym miejscu
i zespole mozemy to okresli¢.

Aby wykorzysta¢ produktywnie czas studiéw, na ktérych obecnie jestescie zache-
cam do podejmowania réznorodnych aktywnos$ci — praktyki (obowiazkowe i nie),
praca dodatkowa, prac¢ w branzy, wyjazdy zagraniczne czy rozwéj zainteresowar.
Wszystkie umiejetnosei, ktére teraz rozwiniecie czy nabedziecie stang si¢ waszym
atutem i kapitatem na przysztosé.

Wykorzystane materialy:
»Informator Kariera2012/2013”, www.kariera.com.pl
»Przewodnik Praktyki 20137, www.pracuj.pl/e-prakeyki
hetp://www.aiesec.org
http://www.campleaders.com/pl/
hetp://www.ccusa.pl/
http://www.leonardo.org.pl
http://iaeste.pl
hetp://www.uka.amu.edu.pl
http://inkubator.pollub.pl
http://inkubator.lublin.pl/
http://www.inkubator.biz.pl
http://www.whynotusa.pl
Projekt systemowy ,,Kapitat Intelektualny Lubelszczyzny 2010-20137, htep://www.kil.
lubelskie.pl/wp-content/uploads/2012/06/ekspertyza_studenci.pdf
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Rozdziat I11
Wyzwania na drodze do sukcesu zawodowego

Podczas kilkuletniej pracy jako doradca zawodowy dostrze-
gam, ze mlodzi ludzie na starcie stajg przed podobnymi wy-
zwaniami. Na drodze do realizacji planéw zawodowych musza
pokona¢ podobne bariery. To, z czym czgsto trzeba si¢ zmierzy¢
by odnies¢ sukces to np., znalezé odwage do realizacji marzen,
pokona¢ Iek, zbudowaé wiarg w siebie, podja¢ trudng decyzje,
zidentyfikowac i jesli trzeba przeformulowaé swoje przekonania.

Ponizej préba zmierzenia si¢ z tymi wyzwaniami, przyjrzenie si¢ im blizej, prze-
fozenie na konkretne do$wiadczenia realnych oséb. Rozdziat zawiera takze informa-
cje o kompetencjach interpersonalnych cenionych na rynku pracy, jak: asertywnos¢,

radzenie sobie ze stresem czy autoprezentacja. Wiele si¢ o nich méwi, ze sg bardzo
wazne, a nawet niezbedne, do tego by z powodzeniem funkcjonowad na rynku pracy.
Bieglo$¢ w ich wykorzystywaniu moze decydowa¢ o sukcesie zawodowym. W koni-
cowej czgéei rozdziatu — przyblizenie informacji o tym, czym jest asertywnosé, opis
strategii radzenia sobie ze stresem oraz charakterystyka zjawisk spotecznych towarzy-
szacych autoprezentacii.

Przekonania

Jezeli sqdzisz, ze Ci si¢ uda to masz racje, jezeli sqdzisz, ze Ci sig nie uda to tez masz
racj¢ — kazdy cztowiek na réznych etapach swojego zycia spotyka si¢ z réznymi prze-
konaniami — wlasnymi i cudzymi. Mogg one pomaga¢ nam w realizacji celéw, lub
przeciwnie uniemozliwia¢ ich osigganie. Przekonania, ktére mamy w glowie, doty-
czace pracy, bardzo czgsto zniechecajg albo nawet blokujg dziatania, ktére moglyby
prowadzi¢ do dobrych rozwiazan. Np. ,ludzie po moim kierunku nie znajdujq pracy”
— myslac w ten sposéb rzeczywiscie trudno o jakiekolwiek, najprostsze czynnosci
w kierunku szukania pracy, skoro i tak w glebi siebie gleboko wierze, ze pracy nie
znajde.

Niezbgdnik absolwenta 45



Ludzie dzialaja zgodnie ze swoimi przekonaniami, zgodnie z ,reguly samospel-
niajacego si¢ proroctwa’ — jesli w co$ wierze, jestem o czyms przekonany, to robig
wszystko, zeby potwierdzi¢ swéj osad. Np. jesli jadac autobusem masz w kieszeni
skasowany bilet i bardzo mocno obawiasz si¢, ze go zgubisz, co jaki$ czas wkladasz
reke do kieszeni, zeby sprawdzi¢ czy nadal jest, to jest wielce prawdopodobne, ze za
ktéryms razem wypadnie przy wyjmowaniu reki. Trudno zatem o znalezienie pracy,
jesli calym swoim umystem gleboko wierzg, ze nie znajde dla siebie zatrudnienia.

Zupelnie inaczej dziatam w przypadku, gdy moje przekonanie brzmi ,ludziom
po moim kierunku nie jest tatwo znalezc prace, ale wierze gleboko, ze w koticu mi si¢ to
uda” wtedy zaczynam mysle¢ i dziala¢ tak, zeby to przekonanie stalo si¢ rzeczywi-
stoscig. Moge np. poszukaé informacji o firmach, ktére zatrudniajg ludzi po moim
kierunku, moge porozmawiaé ze znajomymi, ktérzy juz ukonczyli studia, o tym
gdzie pracuja i co robia. Mogg takze zapisa¢ si¢ na warsztaty dotyczace metod poszu-
kiwania pracy, mogg pomysle¢ o tym, co jeszcze mogg robi¢, jesli nie od razu uda mi
si¢ znalez¢ t¢ wymarzong pracg. Zdobywam nowe informacje np. nie ma dla mnie
pracy w zawodzie w regionie, ale w innym miejscu kraju czy na $wiecie jest zapotrze-
bowanie na specjalistéw w mojej dziedzinie — co oznacza, ze jedli podejme decyzje
o wyjezdzie mogg robi¢ to, co kocham.

Takie myslenie daje szans¢ na przygotowanie si¢ na rézne warianty i bazowanie
na prawdziwych doswiadczeniach, a nie falszywych przekonaniach, a przede wszyst-
kim, w przeciwienistwie do pierwszego, uruchamia dzialanie. Przenoszac to na jezyk
footballu ,,dopéki pitka jest w grze, wszystko jest mozliwe”. Pamigtam spotkanie
z absolwentem studiéw technicznych, ktéry opowiadat o poczatkach swojej kariery
zawodowej, po studiach stanat w obliczu trudnej sytuacji na lubelskim rynku — byt
to czas kiedy likwidowano duze fabryki i zaktady przemystu samochodowego. Miat
do wyboru posad¢ kasjera w jednym z nowopowstalych hipermarketéw lub wyjazd
na potudnie Polski, gdzie otrzymal propozycje pracy jako konstruktor. Podjat decyzje
o przeprowadzce — zabral swoja rodzing i dzi§ pracuje w Jelczu. Na Lubelszczyzne
przyjezdza promujac, absolwentom lubelskich uczelni, ofert¢ kariery w branzy me-
chanicznej na Slasku.

Migracja — Emigracja

W niektérych krajach migracja z jednego regionu do drugiego jest czyms nor-
malnym, akceptowalnym, wpisanym w normy kulturowe. Np. pami¢tam swoje zdu-
mienie, kiedy zapytalam syna swoich znajomych mieszkajacych w USA czy nadal
przyjazni si¢ z kolega, o ktérym mi opowiadat kilka lat wezesniej, odpowiedzial mi,
ze chodzit z nim do klasy tylko w pierwszym roku, zapytalam go dlaczego teraz nie
(byt nadal w szkole podstawowej) i wtedy si¢ dowiedzialam, ze w USA zeby nauczy¢
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dzieciaki od najmlodszych lat szybkiego odnajdowania si¢ w nowym miejscu i no-
wych relacjach, co roku trafiajg do nowej klasy z innymi osobami. Pewnie oburza si¢
teraz Ci, kt6rzy maja znajomych jeszcze z przedszkola, razem byli w podstawdwee,
a czasem, az do czasu studiéw i bardzo sobie cenig te przyjaznie.

Mysle jednak, ze z punktu widzenia uczenia si¢ realizacji indywidualnych celéw,
samodzielnego myslenia, model amerykariski zdecydowanie bardziej si¢ tu sprawdza.
Pewnie fatwiej podejmowad decyzje o wyjezdzie tym osobom, ktére juz na studia
jada do innego miasta, opuszczajg swoj dom rodzinny i zaczynaja samodzielne zycie.
A jesli jeszcze do tego pokusza si¢ o wyjazd do pracy wakacyjnej za granice, czy se-
mestr albo rok nauki na stypendium zagranicznym, to zdecydowanie ro$nie w nich
gotowo$¢ do przenoszenia si¢ do innego miejsca, by tam realizowaé swoja wizje,
0 pracy na miar¢ marzen oraz zyciu szytym na wlasny wymiar. To, co jeszcze przewa-
za szal¢ na strong — dlaczego warto czasem wyjezdzad, jest fakt, ze w nowym miejscu,
a szczegblnie w innym kraju przestaja dziata¢ pewne ograniczajace wzorce kulturowe,
o tym co wypada, a co nie. Zaczyna si¢ pewna wolno$¢ do realizacji kilkakrotnie
szybciej tego, co w dotychczasowym miejscu nie bylo mozliwe.

Znam osoby, ktére latami chodzily w Polsce do réznego rodzaju szkét jezykowych
i ciagle nie czuly si¢ na tyle pewnie by zacza¢ si¢ komunikowaé w obcym jezyku,
uwazaly ze jeszcze nie do$¢ dobrze znajg reguly gramatyczne, nie tu ktada akcent. Nie
byl to ciagle ten oczekiwany poziom doskonatosci, by poszto za nim prakeyczne uzy-
wanie juz posiadanej umiejetnosci. W zyciu tych oséb zdarzyl si¢ wyjazd zagraniczny
np. do pracy wakacyjnej, gdzie warunkiem pracy byto komunikowanie si¢ w jezyku
obcym. Ku ich zdumieniu okazywalo si¢, ze $wietnie sobie radza, szczegélnie w sy-
tuacjach, gdzie to, ze méwig oznacza ze istnieje, jesli nie wydaje z siebie glosu, nike
mnie nie zauwaza. Caly tamtejszy $wiat kreci si¢ wokét, a ja jestem przezroczysty,
niedostrzegalny jak duch. Osoby te méwily o wewnetrznej walce ze soba, ,,przeciez
z moim akcentem, kto mnie zrozumie, wysmiejq mnie”, ale z drugiej strony mam dos¢
bycia milczacym $wiadkiem wlasnego zycia, ktére dzieje si¢ tu i teraz. I zaczynalo sig.
Przeméwili, catkiem dobrze, z tygodnia na tydzieri coraz lepiej, zaczynaly si¢ ciekawe
zdarzenia, po 3 miesigcach plynnie komunikowali si¢ i nabierali przekonania, ze ten
poziom znajomosci jezyka, ktdry maja, zdecydowanie wystarcza. To, co w kraju zaj-
mowalo lata i ciagle nie bylo do$¢ dobre, zeby zaczaé tego uzywaé, w nowym miejscu
i nowych okolicznosciach stalo si¢ osiagalne w kilka tygodni.

Podobnie jest z innymi umiej¢tnosciami — np. jazda samochodem, ulice Lublina
wydajg si¢ takim wyzwaniem, ze sa do przejechania dopiero po zetknigciu si¢ z 7-pa-
sowymi autostradami Los Angeles. Pomocne tu moze by¢ stwierdzenie Dali’ego ,,/Vie
obawiaj si¢ doskonatosci, nigdy jej nie osiggniesz”. Jesli dazenie do doskonalosci nie ma
korica, to moze etap, ktéry jest juz teraz wystarczy, by zaczaé.
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Lek przed porazka

Lek przed porazka to cos, co moze skutecznie powstrzymywaé nasze dzialania.
Ludzie nie robig tego, czego chca naprawde z réznych powodéw. Cheg ciagle si¢
uczy¢, ale boja si¢ doswiadczaé — bo doswiadczenie wiaze si¢ z mozliwoscia poraz-
ki, a wizja porazki kojarzy si¢ z dostaniem etykietki nieudacznika, poczuciem bycia
gorszym, nie wystarczajaco dobrym. A z drugiej strony ,,Porazka jest jedynie szansq
na to, aby zaczqd jeszcze raz —inteligentniej” 1 jeszcze ,, Bledy bolg, ale tylko popetniajac
Jje mozemy dowiedziec si¢ kim naprawdy jestesmy”. Danie sobie prawa do bledu, szcze-
gblnie kiedy dopiero czegos si¢ uczymy, czy robimy co$ po raz pierwszy, to najlepsza
motywacja i nagroda.

Jesli trochg zapanujemy nad Igkiem, to moze si¢ zdarzy¢ tak, ze na cos si¢ odwazy-
my, np. zapiszemy na kurs tafica albo wezmiemy udzial w warsztacie fotograficznym,
tam odkryjemy, ze jako§ dajemy sobie rade¢ i nawet niezle nam to wychodzi, na tle
grupy nie odstajemy. Czasem moze si¢ zdarzy¢, ze zaangazujemy si¢ w kolejne przed-
sigwziecie, a potem w jeszcze kolejne i nastgpne. Dopiero wtedy zaczynamy mieé jas-
no$¢, co sprawia nam rados¢, jakie czynnosci i zadania sa dla nas, a co nie jest nasza
bajka. Dobrze zdobywa¢ taka swiadomo$¢ jak najwczesniej, po to by, kiedy przyjdzie
czas waznych wyboréw zyciowych — jak rodzaj i miejsce pracy, miejsce zamieszkania,
partner zyciowy, by¢ osoba do$wiadczona w doswiadczaniu siebie. ,Kto chee szuka
sposobu, kto nie chee, szuka powodu”.

Lek przed ocena

Co inni o mnie pomysla? Jak zostan¢ odebrany? Jaka pozycje mam w grupie, czy
inni spostrzegaja mnie jako lidera, czy moze naleze do tych, ktérzy potrzebujg by¢
kierowani? Czy kto$§ mnie stucha? Jak si¢ zbuntuje to czy inni — Ci dla mnie wazni,
bedg jeszcze chcieli ze mng rozmawiaé? Czy moze bunt oznacza samotno$é? Jaka
jestem gotowy ponie$¢ ceng za bycie soba? Co ja tak naprawde mysle o sobie? Czy
uzalezniam swoja samooceng¢ od tego co inni o mnie powiedza?

Jesli jedna osoba mowi ci, ze jestes koniem, myslisz — czlowick zwariowat. Jesli trzy
0soby méwigq ci, ze jestes koniem, cos przeciw tobie knujg. Jesli dziesig¢ 0s6b méwi ci, ze
jestes koniem, pora kupic siodto.” Jack Rosenblum

Czesto ludzie, na pytanie o wlasne mocne i stabe strony, méwia, ze to trudno tak
samemu o sobie i lepiej jak inni o nich méwia, bo inni lepiej ich widza. Zastana-
wiam si¢ wtedy, co si¢ kryje za takimi stwierdzeniami — tzw. dobre wychowanie, nade
wszystko cenienie skromnosci i powsciagliwosci. Czy moze mala autorefleksyjnosé,
nieznajomo$¢ siebie, oddawanie innym wladzy nad soba.
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Jakie korzysci mozna wynie$¢ ze swiadomego poznawania siebie, doswiadczania
siebie? Po pierwsze, danie sobie uwagi, czasu — oznacza szacunek dla samego siebie.
Szacunek dla siebie to ,branie na powaznie” tego co mysle i czuje, to traktowanie
serio tego, jaka osoba jestem. Jesli patrzymy na siebie przez pryzmat szacunku, to
nie oddamy tak fatwo innym wladzy nad soba. Jasno i odwaznie bedziemy komuni-
kowa¢ $wiatu jacy jestesmy, czego oczekujemy dla siebie, a co mozemy da¢ innym.

Le¢k przed oceng moze by¢ zminimalizowany, jesli zaakceptujemy fake, ze kiedy
zaczynamy robi¢ co$, co zostanie w jaki$ sposéb pokazane na zewnatrz i zauwazone,
przez cho¢by jedng osobeg, to naturalnym jest, ze zostanie to jako$ odebrane. Pojawi
si¢ informacja zwrotna. Moze by¢ to pozytyw — ktéry oznacza tylko tyle, ze podoba
mi si¢, tak trzymaj, chce tego wigcej. A moze to by¢ negatyw — co oznacza ,,mnie
to si¢ nie podoba”, do mnie to nie trafia, nie cheg tego od Ciebie. Tak pierwsza, jak
i druga reakcja, méwig tyle samo, majg jedynie rézny znak emocjonalny. Pochwata
kojarzy nam si¢ z czym$ milym, krytyka z niemitym. Reakcje zwrotne sa dla autora
pewng wskazdwka, z ktérej jesli zechce moze skorzystaé. Pozytyw oznacza — niczego
nie zmieniaj. Negatyw daje okazj¢ do skonfrontowania si¢, zastanowienia i ewentu-
alnie, jesli taka bedzie decyzja autora, naniesienia poprawek.

Takie podejscie daje okazje do sformulowania przekonania, ze cenniejsze i bar-
dziej poszukiwane sg informacje krytyczne, bo daja szans¢ na poprawe, czasem chro-
nig przed tym, by nasza praca nie zmarnowala si¢.

Kryzys — sytuacja kryzysowa w zyciu

Kryzys, to sytuacja kiedy koriczy si¢ jakis dobrostan i nie ma jeszcze nowego
rozwigzania. Kazda zmiana w zyciu to w wickszym lub mniejszym stopniu kryzys,
przyktadami tutaj mogg by¢: wyjazd na studia, zakodczenie studiéw, pisanie pracy
magisterskiej, pierwsza praca, zawarcie zwigzku malzeriskiego, rozstanie z partnerem,
utrata przyjaciela, kredyt, wyjazd na Erasmusa, powrdt z Erasmusa — lista ta nie ma
kofica.

Mozna popatrze¢ na taka sytuacje z perspektywy straty — oto koriczy sie etap
bezpieczenstwa i przewidywalnosci. Tracimy cos, co wydawalo si¢ by¢ dla nas naj-
lepszym rozwiazaniem, mieli$my nadzieje, ze bedzie trwaé jeszcze dtugo. Dobrostan,
ktérego doswiadczalismy, w zadnym stopniu nie motywowal do tego by przygoto-
wac si¢ na jego brak.

Kryzys, ktéry nagle nastaje, moze wywolaé spore spustoszenie. Mozemy wtedy
przyja¢ dwie strategie dziatania — jedna, polegajaca na rozpamigtywaniu tego co bylo.
Dzialanie raczej skupiac si¢ bedzie wtedy na prébie odbudowania tego co stracilismy.
Sa ludzie, kt6rzy latami zyja tesknotq za jakims ,naj” okresem swojego zycia. I tak,
mozna majac 30 lat gloryfikowac etap kiedy mialo si¢ lat 20, uznajac, ze tylko wtedy
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spotykalo nas to, co najlepsze w zyciu, dalej sg juz tylko powinnosci i obowiazki, a na
pewno nie czas na zabawe.

Druga strategia to akceptacja kryzysu, zgoda na zmiane. Zalozenie, ze kazdy stan
kiedys si¢ konczy. Tak hossa, jak i bessa, maja swéj kres. Majac takie zalozenia, na-
turalna staje si¢ postawa nieprzywigzywania si¢ zbyt mocno do aktualnego stanu,
mozna to poréwnaé do pracy zeglarza, ktéry stale kontroluje, z ktérej strony wieje
wiatr, by wiedzie¢ jak ustawi¢ swoje zagle. Wiatr wieje, tak w kryzysie jak i rozkwicie,
tylko inaczej. Jeszcze jedno zastosowanie kryzysu — kryzys jako szansa na zbudowanie
nowej, lepszej jakosci.

Zwykle, sami z siebie, rzadko rezygnujemy z bycia w jakiej$ strefie komfortu,
po to, zeby zbudowaé co$ lepszego. Utrata strefy komfortu to czgsto jedyna szansa
na to, zeby na nowo odkry¢ kim naprawdg jestem i czego chcg. ,Strefg komfortu”
jest dla nas wielokrotnie sytuacja, ktéra nam tak naprawdg nie stuzy, blokuje nasz
potencjal, nasze prawdziwe potrzeby i oczekiwania. Znam dziewczyne, ktéra przez
cale studia byta w zwiazku z chlopakiem, caly swoj czas poza nauka spedzata z nim.
Swoje przyszle zycie i szczgdcie uzalezniala od niego. Z uwagi na t¢ relacje zamykata
si¢ na wszystkie sytuacje, ktore wigzalyby si¢ z czasowym rozstaniem. Po kilku latach
znajomosci, kiedy mozna by si¢ spodziewac kolejnego kroku — np. zawarcia zwiazku
malzeniskiego, nastapito rozstanie. Ta, nieprzewidziana przez nig, sytuacja przyniosta
kryzys, ktéry najpierw objawil si¢ w postaci zatamania, potem, przy wsparciu bli-
skich, stopniowym odzyskiwaniem réwnowagi — zadaniu sobie pytania, czego ja tak
naprawde chee od zycia, w czym sama cheg si¢ sprawdzi¢, co cheg w sobie rozwijac.
Efektem, po kilku miesigcach, bylo podjecie decyzji o samodzielnym (kiedy$ byta
gotowa wyjechad, ale tylko w towarzystwie innych ludzi) wyjezdzie na staz do inne-
go miasta. Trudna sytuacja, ktérej doswiadczyla, wyzwolita w niej site i odwage do
pojécia swoja droga. Jaki bylby scenariusz jej zycia gdyby nie kryzys?

Podsumowujac, kryzys to etap utraty réwnowagi, stan pomi¢dzy minionym do-
brostanem i strefg harmonii, ktdra trzeba na nowo zbudowaé. Moze by¢ to czas gle-
bokiej przemiany, przewarto$ciowania i w efekcie korzystnej zmiany.

Asertywno$¢

O asertywnosci bardzo duzo si¢ méwi w kontekscie poszukiwania pracy, kompe-
tencji, kedrych poszukuja pracodawcy, czy rozwoju osobistego. Co to takiego? Naj-
prosciej mozna okresli¢ ja, jako swiadomos¢ siebie, kim jestem, jakie s3 moje granice,
moje oczekiwania wzgledem innych. I chyba to, co istotne, to zalozenie, ze nic nie
jest z géry narzucone, a wszystko jest mozliwe i miesci si¢ w normach, jesli ludzie
tak miedzy sobg ustalg. Asertywnos¢ bazuje na zdrowym poczuciu wlasnej wartosci,
umiejetnosci otwartego komunikowania sie.
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Asertywno$¢ oznacza szacunek dla siebie i innych. Nalezy rozumiec ja jako prze-
$wiadczenie jednostki, ze jej opinie, przekonania, mysli i uczucia sg réwnie wazne jak
opinie, przekonania, mysli i uczucia innych. Inni ludzie maja réwniez prawo zywid
takie przeswiadczenie. To umiejetno$¢ pelnego wyrazania siebie w kontakcie z inng
osobg czy osobami. Jakie w zwiazku z tym mogg by¢ zachowania? Agresywne, czgsto
powigzane z manipulacja, ulegle i asertywne.

Agresja ,ja jestem OK, ty nie jestes OK” — jedna lub obie strony prébuja zmusié¢ part-
nera do zaakceptowania wlasnych pogladéw lub zadan i robia to w sposéb naruszajacy
prawa drugiej osoby. Przejawy agresywnego zachowania: krzyk, osobiste ataki, szantaz
emocjonalny. Agresywne zachowanie prowadzi do konfliktu, utraty szacunku dla siebie
i innych, braku sympatii do naszej osoby, catkowitego braku porozumienia, zalu, po-
czucia zranienia i zametu, osiagnigcia rezultatéw odwrotnych do zamierzonych.

Zachowanie ulegle ,ja nie jestem OK; ty jestes OK” polega na respektowaniu praw
innych, przy jednoczesnym lekcewazeniu wlasnych praw. Interesy innych oséb sta-
wiamy ponad wlasnymi, czgsto rezygnujac z wlasnych celéw, pragnieri i potrzeb.
Przyczyny zachowania uleglego — strach przed utratg aprobaty ze strony innych.
Przejawy zachowania uleglego: rezygnacja z ujawniania wlasnych potrzeb, odczué
i pogladéw, kumulowanie probleméw w sobie. Rezultaty zachowania uleglego: na-
gromadzenie si¢ ztosci i wewnetrznych urazéw, poczucie krzywdy, unikanie, frustra-
cja, zachgcanie innych do dominacji, nagle, agresywne wybuchy — na skutek nagro-
madzenia si¢ przykrych uczué. A w efekcie, nie osiagamy tego, co zamierzalismy
— jestesmy wykorzystywani.

Zachowanie asertywne ,ja jestemm OK, ty jestes OK” — polega na respektowaniu
whasnych praw, przy jednoczesnym respektowaniu praw innych oséb. Oznacza to
obrong wlasnych praw przy uznaniu praw innych. Efekt zachowania asertywnego to
wzrost wiary w siebie, wzmocnienie szacunku do siebie i do innych oséb. Mozliwe
jest takze osiagniecie trwalych zmian, takich jak: lepsze poznanie siebie i innych,
prawdziwe zblizenie si¢ do innych ludzi, zrozumienie zachowan innych ludzi, mniej
streséw i frustracji, wyrazy podziwu, pochwaly otoczenia, samorealizacja, zadowole-
nie, rados¢, uzyskanie tego, co chcemy, doznawanie sympatii i przyjazni.

Ale takze mozliwe jest wrogie nastawienie do nas niektérych ludzi, przez to, ze
wyrazamy swoje uczucia, otrzymanie etykietki, ze nalezymy do grupy ludzi, kt6rzy
przez zycie idg przebojem, zmiana naszych stosunkéw i relacji z innymi osobami,
krytyka naszego postgpowania. Warunki asertywnosci — szczero$¢ (otwartos¢, praw-
da), akceptacja siebie (przyznawanie si¢ do tego, co si¢ czuje i mysli), odpowiedzial-
no$¢ za zycie i wybory, nie obwinianie innych ludzi czy ,0kolicznosci”, zaufanie do
siebie i do $wiata.

Czowiek asertywny swobodnie ujawnia innym siebie, wyraza otwarcie swoje my-
8li, uczucia, pragnienia. Czyni to w sposéb uczciwy, bezposredni, §mialo, bez parali-
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zujacego leku. Jest aktywnie nastawiony do zycia, nie czeka na cud, akceptuje swoje
ograniczenia, niezaleznie od tego, czy w danej sytuacji udalo mu si¢ odnies¢ sukees,
czy tez nie. Potrafi odpowiedzie¢ ,,NIE”, zazadaé czego$, co mu si¢ nalezy, nie leka si¢
nadmiernie oceny, krytyki, odrzucenia.

Pozwala sobie na bledy i potknigcia, dostrzegajac swoje sukcesy i mocne strony.
Gdy jest w centrum zainteresowania, uwagi, potrafi dziata¢ bez niszczacego leku. Ak-
ceptuje zmiany w sobie i innych. Potrafi si¢ ,,dogadac”, potrafi tez dochodzi¢ swych
praw i egzekwowac je.

Chcac odméwi¢ komus czego$§ mozemy uzy¢ narzedzia — asertywnej odmowy. Jej
celem jest zadbanie o siebie. Chodzi o to, by dziala¢ zgodnie z wlasnymi prioryteta-
mi. Podobnie, jak mamy prawo do bycia asertywnym, mamy tez w tej kwestii wolny

wybr.

Asertywna odmowa — schemat

1. etap pierwszy: powiedz ,,nie”

2. etap drugi: poinformuj o tym, co zrobisz, a czego nie zrobisz (jaki masz zamiar)

3. etap trzeci: podaj krétkie wyjasnienie (bez klamstwa, wykretéw, usprawiedli-
wienl i pouczen)

4. etap czwarty: podtrzymaj dobre relacje

Asertywna reakcja na krytyke. Uznaj istnienie faktéw. Wykorzystaj krytyczne in-
formacje do poprawy swojego postgpowania. Potraktuj oceng, jako opini¢ na swoj
temat, a nie jako odzwierciedlenie tzw. prawdy obiektywnej. Przykladowe odpowie-
dzi na krytyke, w sytuacji niestusznej krytyki: ,takie jest twoje zdanie, ale moje jest
inne”, ,nie zgadzam si¢ z toba, mam inne zdanie na swéj temat”. W sytuacji stusznej
krytyki: ,tak, mysle o sobie podobnie”, ,masz racje, ja tez odnosze takie wrazenia,
tez tak uwazam”.

Asertywna reakcja na pochwaly — opiera si¢ na postawie ,,jestem w porzadku” oraz
swiadomosci, ze pochwala jest jedna z mozliwych opinii. W sytuacji niestusznej po-
chwaly mozna postuzy¢ si¢ nast¢pujacymi zwrotami: ,,dzickuje, ale ja mam inne zda-
nie na swéj temat”, ,,dzickuje, ale ja tak nie uwazam”. W sytuacji stusznej pochwaly:
,»dzickuje, mysle o sobie tak samo”, ,dzi¢ckuje, zgadzam si¢ z tobg”

Technika ,4 krokéw” zwana czasami metoda OWPS (opisz-wyraz-podaj-sfor-
mutuj) polega na tym, ze w pierwszym kroku okreslamy krétko, na czym polega
problem, w drugim kroku opisujemy, jakie w zwiazku z tym przezywamy emocje,
krok trzeci to podanie sposobu na rozwiazanie problemu, za$ krok czwarty to sfor-
mulowanie konsekwengji, jakie to rozwigzanie bedzie miato dla dalszych relacji in-
terpersonalnych.
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Technika ,zdartej plyty” polega na wielokrotnym i stanowczym powtarzaniu zda-
nia — klucza w réznych jego formach. Konieczny jest stanowczy ton, bez cienia wa-
hania, ktéry dobrze jest wezesniej przeéwiczyé. Technika ,zdartej plyty” umozliwia
niepoddanie si¢ destrukcyjnym emocjom i ulatwia obrong wlasnych intereséw. Jest
to bardzo skuteczny sposéb obrony przed manipulacjg i wywieraniem presji.

Radzenie sobie ze STRESEM

Stres — nieodtaczny towarzysz naszego zycia, jesli jest go tyle ile trzeba, to moty-
wuje nas do efektywnego dzialania. Pojawia si¢ mile uczucie wyzwania, checi stawie-
nia czofa problemowi. Przyjemny stan odprezenia, poczucia sukcesu, kiedy jest juz
po konfrontacji np. po zdanym egzaminie, przeprowadzeniu trudnej rozmowy. Jesli
jest go zbyt duzo, jego ilos¢ przekracza dopuszczalne dla nas granice, wtedy dziatanie
staje si¢ utrudnione, my$lenie twércze wrecz niemozliwe. Nasze emocje przybieraja
znak ujemny. Wtedy potrzebujemy sposobu na poradzenie sobie z tym przykrym
stanem. Aby w ogéle mozliwy byt powrét do réwnowagi potrzeba wdrozy¢ proce-
dure zarzadzania sytuacja trudna. W obliczu sytuacji stresujacej mozemy pracowad
zaréwno nad konkretnymi strategiami dziatania, przekonaniami, emocjami, a takze
nad nasza fizycznoscia — kondycja ciata.

Stres — to okre$lona reakcja miedzy osobg a otoczeniem, ktéra oceniana jest przez
jednostke jako obcigzajaca lub przekraczajaca jej zasoby i zagrazajaca jej dobrostanowi.

Emocje odczuwane w sytuacji stresowej to: ztos¢, zal, smutek (w sytuacji krzywdy,
straty), strach, lek, martwienie si¢ (w sytuacji zagrozenia), ale takze nadzieja, zapal,
podniecenie, rozweselenie (w sytuacji wyzwania).

Stresory — sytuacje, zdarzenia wywolujace stres:

* Stresory uniwersalne, dramatyczne wydarzenia o rozmiarach katastrof, obej-
mujace cale grupy (np. wojny, kataklizmy naturalne, jak powodzie czy lawiny,
duze katastrofy komunikacyjne i przemystowe).

* Powazne wyzwania i zagrozenia dotyczace jednostek lub kilku oséb, rézne-
go rodzaju zmiany zyciowe (np.. Koncepcja zmian zyciowych T.H. Holmesa
i R.H. Rahe’a).

* Drobne, codzienne utrapienia, czeste i powszechne uciazliwosci dnia codzien-
nego (np. niemozno$¢ znalezienia potrzebnej rzeczy, trudnos¢ w zdazeniu na
czas).

Sposoby radzenia sobie ze stresem:

1. Konfrontacja — stawianie czota

* DPoszukiwanie wsparcia spolecznego: emocjonalnego, instrumentalnego
* Przyjmowanie odpowiedzialnosci — krytykowanie i pouczanie siebie
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* Planowe rozwigzywanie probleméw
* Pozytywne przewarto$ciowywanie (odkrycie tego, co naprawde¢ wazne)
* Zahamowanie aktywnosci konkurujacej z radzeniem sobie
o Cwiczenia fizyczne, praca fizyczna
* Masaze, relaksacja, medytacja
*  Wizualizacja sukcesu
* Trening autogenny (autosugestie)
2. Unikanie
* Dpystansowanie si¢ (zapominanie o sprawie)
* Zaprzeczanie (udawanie, ze nic si¢ nie zdarzyto)
* Spadek zaangazowania behawioralnego (zaprzestanie préb rozwiazania
problemu)
* Spadek zaangazowania umystowego (myslenie o czym$ innym)
* Zwrot w kierunku religii (pokfadanie ufnosci w Bogu)

Z punktu widzenia funkcjonalnosci, radzenie sobie ze stresem moze by¢ zorien-
towane na rozwigzanie problemu, albo na samoregulacje emocji — fagodzenie ne-
gatywnych stanéw emocjonalnych, w celu mobilizacji do dziatania. Radzenie sobie
skoncentrowane na problemie — WALCZ, zniszcz, usuni lub ostab zagrozenie, UCIE-
KAJ — oddal si¢ od zagrozenia, SZUKA] innych rozwiazan niz walka lub ucieczka
— negocjacje, pertraktacje, kompromis, ZAPOBIEGA] przysztemu stresowi — dzialaj
tak by zwigkszy¢ swoja odporno$é lub zmniejszy¢ sife oczekiwanego stresu.

Radzenie sobie skoncentrowane na emocjach — dzialania, ktére sprawia, ze po-
czujesz si¢ lepiej, lecz nie zmienig stresora. Moze tu by¢ pomocne stosowanie lekéw,
relaksacja, zaplanowane odwracanie uwagi, fantazje, mysli o sobie samym.

Fazy radzenia sobie ze stresem PRZYGOTOWANIE — potrafi¢ opracowaé plan
uporania si¢ z tym, po prostu pomysl co mozesz z tym zrobi¢, to lepsze niz niepoko-
jenie sic. KONFRONTACJA - stopniowo, krok po kroku potrafi¢ poradzi¢ sobie
z tg sytuacja, odczuwany przeze mnie lek jest czym$ normalnym; to dla mnie przy-
pomnienie, zebym wykonywal moje éwiczenia utatwiajace radzenie sobie ze stresem,
zrelaksuje si¢; panuje nad sytuacja, wezme powoli gleboki oddech. RADZENIE
SOBIE - kiedy pojawia si¢ strach po prostu zréb sobie przerwe, skoncentruj si¢ na
terazniejszosci; co musisz zrobi¢? Nie staraj si¢ wyeliminowa¢ strachu catkowicie; po
prostu trzymaj go pod kontrola, to nie jest najgorsza rzecz jaka moglaby si¢ zdarzy¢,
po prostu pomysl o czym$ innym. NAGRADZANIE SIEBIE — to poskutkowalo,
potrafitem tego dokona¢, nie bylo to takie zle jak si¢ spodziewalem, jestem naprawde
zadowolony z postepéw, jakie poczynitem. Szczegdlnie ostatni punkt jest wazny po
to by utrwali¢ pozytywne skojarzenie z procesem radzenia sobie ze stresem.
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Autoprezentacja

Autoprezentacja — wéréd kompetencji ,migkkich”, oczekiwanych przez praco-
dawcéw jest autoprezentacja — czyli umiejetno$é zaprezentowania si¢ w taki sposéb,
by wzbudzi¢ zainteresowanie i akceptacj¢ odbiorcéw. Autoprezentacja to umiejet-
no$¢ budowania wlasnego wizerunku. Jest dziataniem $wiadomym, stad okresla si¢ ja
réwniez jako proces kontrolowania przez jednostke postrzegania jej przez otoczenie.
Dzialania takie s skuteczne i przynosza pozadane efekty wtedy, kiedy sa jedynie
»makijazem” podkreslajacym naturalne, wrodzone cechy. Skutki przeciwne mogg si¢
pojawi¢ wtedy, gdy kto$ prébuje odgrywaé role kogos, kim naprawdg nie jest. Na
autoprezentacj¢ skladaja si¢ nastgpujace komponenty: komunikacja niewerbalna,
czyli wszystko to, co ma znaczenie, a odczytujemy to kanalem pozajezykowym (nie
moéwimy o tym), znajduje si¢ tu: kontakt wzrokowy, mimika i wyraz twarzy, po-
stawa, gestykulacja, odleglos¢ od rozméwey, rekwizyty, ubidr i kolorystyka, higiena
osobista, organizacja srodowiska; drugi komponent to komunikacja werbalna — to,
co méwimy.

Warto wspomnie¢ o ,pierwszym wrazeniu” przyjmuje si¢, iz pierwsze wrazenie
trwa kilkanascie sekund. W tym krétkim czasie oceniamy drugg osobg i dokonujemy
jej »zaszufladkowania”. Szufladki te majg rézne etykiety, np. podoba mi si¢; wydaje
si¢ by¢ wiarygodny; chcialbym z nig wspétpracowad; czy tez — nie czujg si¢ przy nim
bezpiecznie. Co decyduje o pierwszym wrazeniu? Przede wszystkim wyglad. Sklada
si¢ na niego ubiér, dbalos¢ o siebie oraz rysy twarzy. Pierwsze wrazenie to pewnego
rodzaju obraz, ktérego autorem sa nasze emocje, nastawienie, do§wiadczenia, skoja-
rzenia oraz intuicja. Obraz ten wplywa na nasze postrzeganie i zachowanie wobec da-
nej osoby, bardzo czesto dalsze decyzje podejmujemy w oparciu o pierwsze wrazenie
— ktére czgsto bywa mylace. Z uwagi na jego bardzo krétki czas, fatwo nim sterowaé
— jesli kto$ ubierze si¢ elegancko i bedzie si¢ usmiechad, to zostanie odebrany jako
kto$ przyjazny, o wysokiej pozycji spolecznej — a w rzeczywistosci moze by¢ doktad-
nie odwrotnie. Warto mie¢ $wiadomos¢ istnienia tego zjawiska, zaréwno w odnie-
sieniu do wlasnej osoby, jak i innych ludzi. Innymi stowy sami ulegamy pierwszemu
wrazeniu i inni nas odbierajg przez jego pryzmat.

Innymi zjawiskami, ktdre lacza si¢ z tematyka autoprezentacji sa , Efekt pierw-
szefistwa’ oraz ,Efekt $wiezoéci”. Polegaja one na tym, ze najlepiej zapamigtujemy
informacje, ktére docierajg do nas jako pierwsze (efekt pierwszenistwa) oraz te, ktdre
styszymy jako ostanie (efekt $wiezosci). Stad, np. majac do wyboru kolejnos¢ wysta-
pienia warto wybiera¢ miejsce poczatkowe albo ostatnie, czy odpowiadajac na pyta-
nia podczas egzamindw, na poczatek i na koniec wybierad te kwestie, w ktérych czu-
jemy si¢ ekspertami, a w $rodku ,,ukry¢” to, co nie jest najmocniejsza nasza strona.
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Wykorzystane materialy:
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2005.

Fedridotti A., 30 minut skutecznego pokonywania stresu, Kos, Katowice 2004.

Fensterheim H., Bear J., Jak nauczyé si¢ asertywnosci: nie mow ,, 1ak”, gdy cheesz powie-
dziec ,Nie”, Ksiazka i Wiedza, Warszawa 1999.

Gutmann J., Jak sobie radzic ze stresem?, Jednosé, Kielce 2001.

Krél-Fijewska M., Trening asertywnosci, REBIS, Warszawa 2009.

Strelau J. (red.), Psychologia t. I1I, GWP, Gdansk 2005.
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