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WSTEP
Przysztosé nie czeka na idealy — czeka na odwaznych.

Kazdy pewnego dnia stanie na progu swojego zycia zawodowego. Niektdrzy z nas
zrobig to z pewnoscig siebie, inni z watpliwosciami — ale wszyscy z nadziejg,
ze znajdziemy prace, ktéra bedzie nas cieszyé, ktéra nas spetni, pozwoli nam
wykorzysta¢ nasz potencjat i zapewni bezpieczeristwo finansowe.

Poradnik ,Ready do pracy?” jest dla Ciebie, jesli jestes na poczatku swojej sciezki
kariery, miates juz kilka prac dorywczych i chcesz regularnie pracowac po co$
wiecej niz tylko pensje.

W tym poradniku pokazemy Ci, ze bycie ,gotowym do pracy” nie oznacza wiedzy
na kazdy temat. Oznacza to umiejetnos¢ uczenia sie, podejmowania préb,
gotowos¢ do rozwoju — a takze popetniania btedow.

Znajdziesz tu wskazowki i ¢wiczenia, ktére pomogg Ci radzi¢ sobie ze stresem,
poprawi¢ komunikacje, zrozumie¢ prace zespotowg, odkryé, co lubisz i tak utozy¢
sobie zycie, aby miec¢ czas dla siebie — nie tylko na prace. To nie sg nudne zasady
ani puste frazesy. To pomysty, zadania i wyzwania, ktére pomoga Ci sie rozwijac.

Kazdy rozdziat oferuje co$, co mozesz wyprobowaé od razu — w pracy, w szkole,
w pracy na pot etatu lub po prostu w zyciu codziennym. ,Wazne jest nie tylko
posiadanie pracy. Liczy sie swiadomos¢, dlaczego wykonujesz takg prace — i jak
mozesz sie dzieki niej rozwijac”.

Zacznijmy wiec — powoli, z otwartym umystem i pragnieniem odkrycia, co kryje sie
w Tobie, i jak mozesz to dalej rozwijaé.

To podrdz, ktdra zaczyna sie od CIEBIE!



Pozytywne podejscie w pracy

— Twoje supernarzedzie

Dlaczego to powinno mie¢ dla Ciebie znaczenie?

W pracy zawsze znajdzie sie ktos lub cos, co wprawi Cie w zty nastrdj — spdzniajacy
sie kolega, klient, ktéry sie skarzy, czy zadanie, ktdre jest dla Ciebie nowe. Réznica
miedzy tymi, ktérzy ida naprzéd, a tymi, ktérzy stoja w miejscu, nie lezy
w szczesciu, ale w nastawieniu. Pozytywne nastawienie nie oznacza ciaglego
usmiechu. To umiejetno$¢ zachowania spokoju, szukania rozwigzan i robienia
rzeczy wtasciwie — nawet gdy nikt nie patrzy.

»Pozytywne podejscie to nie dar -
to decyzja, ktdrg podejmuje kazdego dnia”.

1. Szukaj rozwigzan, a nie winnych

Kiedy co$ pojdzie nie tak, nie zaczynaj od: ,To nie ja” (lub ,To on/ona”).
Zamiast tego zadaj sobie pytanie: ,,Co moge zrobi¢, zeby to naprawic?”. Takie
podejscie swiadczy o odpowiedzialnosci i profesjonalizmie — a to wifasnie
pracodawcy cenig najbardziej.

Twoja misja:

Nastepnym razem, gdy pojawi sie problem, zaproponuj co najmniej jedno
mozliwe rozwigzanie, zanim zaczniesz ttumaczy¢, kto go spowodowat.

2. Zachowaj spokdj nawet pod presja

Pozytywne podejscie jest wystawione na prébe, gdy sprawy nie ida zgodnie
z planem. Zamiast krzycze¢ lub uzywaé sarkazmu, weZz gteboki oddech
i odpowiedz z szacunkiem i trzezwym umystem. Osoby, ktére potrafig panowac
nad swoimi emocjami, zyskujg naturalny szacunek w pracy — zaréwno ze strony
przetozonych, jak i wspétpracownikéw.

Twoja misja:

W kolejnej stresujgcej sytuacji zréb sobie minute przerwy: wez oddech, policz
do pieciu i dopiero wtedy odpowiedz. Zobaczysz, jak zmieni sie atmosfera.




3. Zwroc€ uwage na to, co ma dla Ciebie sens

Twoja energia zalezy od tego, czy dostrzegasz sens w swojej pracy. Nawet
pracujgc na pot etatu, mozesz zauwazy¢, co lubisz, w czym jestes dobry i jak
Twoje podejscie wptywa na innych. Osoba pozytywnie nastawiona nie pracuje
tylko dla wyptaty — ceni sobie nauke i rozwdj.

Twoja misja:

Przypomnij sobie moment z pracy na pét etatu, kiedy czutes sie dobrze. Co
zrobites inaczej? Zapisz to — to Twdj skarb, do ktérego zawsze mozesz wrdcic.

Twaj plan dziatania (co wynosisz z tego dla siebie)

« Zmiana sposobu myslenia: Bede szukac¢ rozwigzan, a nie wymadwek.

« Zmiana zachowania: Zanim zareaguje, zatrzymam sie na chwile —
odetchne, pomysle, zareaguje.

« Cel szczegétowy: Przynajmniej raz w tygodniu bede zastanawia¢ sie nad
tym, co miato dla mnie sens w pracy lub nauce.

Motto dla Ciebie: Pozytywne podejscie to nie dar —
to decyzja, ktorqg podejmuje kazdego dnia.




Umiejetnosci organizacyjne

i planowania

Dlaczego to powinno miec dla Ciebie znaczenie?

W pracy czesto nie wystarczy samo ,wykonanie zadania”. Musisz wiedzie¢,
co robi¢, kiedy, gdzie, z kim i jak. Dobry plan oszczedza Twdj czas, nerwy i energie.
Pokazuje rowniez pracodawcy, ze moze na Tobie polegac.

Umiejetnos¢ planowania i organizacji to Twoja superumiejetnos¢ — dzieki niej
chaos zmienia sie w porzadek, a wykonane zadania w sukces.

. ,»Ci, ktorzy potrafig planowag¢, poradza sobie”
1. Mysl jak strateg, zamiast dziataé jak strazak

Kazdy potrafi reagowa¢ na problemy. Prawdziwg umiejetnoscig jest
umiejetnosé ich przewidywania. Majac plan, masz kontrole — i nawet gdy co$
sie zmieni, wiesz, gdzie wrdci¢. Planowanie to nie tylko idealne arkusze
kalkulacyjne. Chodzi o wiedze, co jest najwazniejsze.

Twoja misja:

Wez kartke papieru lub telefon i zapisz trzy rzeczy, ktére musisz dzi$ zrobic.
Nastepnie dodaj: co Twoim zdaniem jest priorytetem, ile czasu zajmuje kazde
zadanie i co by sie stato, gdyby$ tego nie zrobit. W ten sposéb trenujesz
»,myslenie zorientowane na prace”.

2. Termin nie jest zagrozeniem

Presja czasu nie jest wrogiem — to test Twojego systemu. Jesli roztozysz zadania
na czynniki pierwsze, ustalisz priorytety i zostawisz sobie troche czasu,
poradzisz sobie nawet z niemozliwym. W pracy czesto liczy sie nie tylko wynik,
ale takze sposdb jego osiagniecia.

Twoja misja:

Sprébuj rozbi¢ ztozony cel na mniejsze kroki: 1. zbierz informacje, 2. zaplanuj
kroki, 3. sprawdz rezultat.

Dzieki matym krokom poczujesz postep kazdego dnia.




3. Naucz sie delegowaé

Nie musisz robi¢ wszystkiego samodzielnie. Delegowanie nie oznacza unikania
odpowiedzialnosci — oznacza zaufanie innym. Dobry plan dla zespotu oznacza
jasne ustalenie zadan, termindw i zasad komunikacji. Kiedy kazdy wie, co ma
robic¢, praca ptynie ptynnie — a Ty zachowujesz jasnosc i spokd;j.

Twoja misja:

Jesli masz zadanie, ktére mozesz wykona¢ wspdlnie z innymi, sprébuj je
podzieli¢:

Kto w zespole mégtby pomdc i co powinien wiedzie¢?

To uczy nie tylko organizacji, ale takze wspotpracy.

4. Badz gotowy/-a na zmiany

Nawet najlepsze plany czasem sie rozpadaja. To sie zdarza. Profesjonalista nie
zastyga w bezruchu, lecz szybko szuka nowych rozwigzan. Elastycznosé nie jest
staboscig — to dowdd na to, ze potrafisz reagowac na zmiany i zachowad spokdj.
Twoja misja:

Kiedy cos$ nie idzie zgodnie z planem, poswie¢ chwile na krétka refleksje:

Co sie stato? Co moge zrobic inaczej nastepnym razem? Co zadziatato dobrze,
mimo ze sytuacja sie zmienita?

Twaj plan dziatania (co wynosisz z tego dla siebie)

« Zmiana sposobu myslenia: Nie bede juz czeka¢ na zadania — bede je
planowaé z wyprzedzeniem.

« Zmiana zachowania: Kazdego wieczoru bede przygotowywac krétki plan na
nastepny dzien.

» Cel szczegétowy: Naucze sie ustalac priorytety i zrealizuje co najmniej 80%
swojego planu.

Motto dla Ciebie: Kto potrafi planowac, ten sobie poradzi.




Sekret komunikacji —

co$ wiecej niz tylko stowa

Dlaczego to powinno miec dla Ciebie znaczenie?

Kazdego dnia co$ moéwimy, co$ piszemy, na co$ odpowiadamy — a czasem nawet sie
ktécimy. Jednak komunikacja to nie tylko stowa. Chodzi réwniez o to, czy naprawde
sie rozumiemy. W pracy nie wystarczy powiedzieé: ,Zréb to”. Liczy sie to, jak to
mdwisz, jak stuchasz i co inni z tego odczuja. Jesli potrafisz komunikowad sie jasno
i z szacunkiem, stajesz sie kims, z kim wszyscy lubig pracowac.

»Komunikacja nie polega na stowach.
Polega na zrozumieniu.”

1. Stuchaj, aby zrozumie¢ — nie tylko po to, aby odpowiedzie¢

Aktywne stuchanie oznacza poswiecenie drugiej osobie petnej uwagi. Nie
myslisz od razu o tym, co powiesz dalej, ale starasz sie zrozumie¢, co druga
osoba chce Ci powiedzie¢. Kontakt wzrokowy, kiwanie gtowa, zadawanie pytan
— wszystko to pokazuje, ze stuchasz.

Twoja misja:

Dzisiaj sprobuj trzech rzeczy w rozmowie z kolega lub przyjacielem: spéjrz mu w
oczy, nie przerywaj, a na koniec powtdrz to, co ustyszates: ,Czyli masz na
mysli...?”. Zauwazysz, jak zmienia sie atmosfera.

2. Twoje ciato méwi gtosniej niz twoje stowa

Ludzie bardziej ufajg temu, co widza, niz temu, co stysza. Nikt Ci nie uwierzy,
jesli zmarszczysz brwi i powiesz: ,W porzadku”. Ton gtosu, postawa, mimika —
wszystko to tworzy Twéj jezyk niewerbalny. Kiedy to, co méwisz, pasuje do
tego, jak to méwisz, buduje sie zaufanie.

Twoja misja:

Wyprdébuj to: stan przed lustrem i powiedz zdanie: ,Dzier dobry, ciesze sie na
wspotprace”. Powiedz to najpierw bez emocji, potem z usmiechem i otwarty
postawa. Ktéra wersja wydaje Ci sie bardziej przekonujaca?
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3. Zrozum, ze stowa maja ,,warstwy”

Kazde zdanie ma wiecej niz jeden poziom. Czasami stwierdzasz fakty, innym
razem wyrazasz uczucia lub oczekiwania. Przyktad: , To zadanie nie jest jeszcze
skonczone”. Moze to oznaczaé: — fakt: zadanie nie jest skoriczone, — komunikat
dotyczacy relacji: Nie jestem zadowolony, — emocje: Jestem zestresowany, —
prosbe: Prosze, dokorcz to. Aby unikngé nieporozumien, zadawaj pytania
i sprawdzaj, czy dobrze zrozumiates/-as komunikat.

Twoja misja:

Kiedy otrzymujesz instrukcje lub krytyke, nie zgaduj, co druga osoba miata na
mysli. Po prostu powiedz: , Aby upewni¢ sie, ze dobrze rozumiem, masz na
mysli...?”. To pomoze Ci uniknaé niepotrzebnego stresu i nieporozumien.

4. Zatrzymaj ,fancuch szeptow” —

znieksztatcone komunikaty niszcza zaufanie

Informacje przekazywane ,z drugiej reki” przypominajg zepsuta gre w gtuchy
telefon. Kazdy cos$ dodaje, zmienia lub pomija. Jesli co$ jest niejasne, pytaj
wprost. Mow konkretnie, jasno i zawsze upewniaj sie, ze druga osoba
zrozumiata, co miates na mysli.

Twoja misja:

Nastepnym razem, gdy otrzymasz zadanie w pracy lub informacje o zmianie,
upewnij sie, ze je dobrze zrozumiates, na przyktad pytajac: ,Czy dobrze
rozumiem, ze...?”. Zyskasz jasnos¢ i szacunek.

Twaj plan dziatania (co wynosisz z tego dla siebie)

« Zmiana sposobu myslenia: Bede wiecej stucha¢ niz méwic.

* Zmiana zachowania: Zanim zareaguje, zastanowie sie, czy naprawde
zrozumiatem, co druga osoba miata na mysli.

» Cel szczegotowy: Raz dziennie bede sprawdzac, czy moje stowa sg spdjne
z moim zachowaniem.

Motto dla Ciebie: Komunikacja to nie sfowa. To zrozumienie.
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Praca zespotowa —

Twoja superumiejetnos¢ w pracy

Dlaczego to powinno miec dla Ciebie znaczenie?

W kazdej pracy bedziesz pracowac z réznymi ludZzmi, o réznych stylach i opiniach.
Nie zawsze wybierasz, z kim pracujesz — ale mozesz wybra¢, jak z nimi pracujesz.
Praca zespotowa to nie tylko podziat zadan. To takie zaufanie, komunikacja,
wzajemne zrozumienie i szacunek. Kiedy wiesz, jak dobrze pracowac¢ w zespole,
stajesz sie kims, z kim kazdy chce pracowac.

. »W zespole sukces sie mnozy,
a problemy s3 dzielone”
1. Kazdy zespot jest jak mozaika

Kazdy cztonek zespotu wnosi co$ nowego i odmiennego — doswiadczenie,
tempo, pomysty, nastrdj. Sekret sukcesu tkwi w tym, jak potaczyé te rdznice
w jedng catos¢. W zespole nie chodzi o to, zeby wszyscy byli tacy sami, ale o to,
jak dobrze ludzie moga sie uzupetniac.

Twoja misja:

Pomysl o swoim poprzednim zespole (w szkole, w pracy na pét etatu lub
w projekcie). Zapisz, jakie byty Twoje mocne strony i jakie byly mocne strony
innych. Odkryjesz, ze prawdziwa sita tkwi w réznicach.

2. Dziel sie swojg wiedzg — pomagasz sobie i innym

Dzielgc sie z kim$ wskazéwka, doswiadczeniem lub pomystem, nie pomagasz
tylko jednej osobie — rozwijasz caty zespét.

Dzielenie sie wiedzg i doswiadczeniem oszczedza czas, zapobiega btedom
i buduje zaufanie.

Twoja misja:

Nastepnym razem, gdy ktos bedzie zajmowat sie czyms, co juz znasz, udziel mu
rady.

Lub zapytaj: ,Jak to zrobites?”. W ten sposdéb pomagasz stworzy¢ kulture
uczenia sie i wspotpracy — cos, co jest wysoko cenione w zespofach.
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3. Empatia jest radarem Twojego zespotu

Nie kazdy ma zawsze dobry dzien. Czasami ludzie s3 cisi, czasami sfrustrowani
lub rozgniewani. Zamiast wycigga¢ pochopne wnioski, sprébuj zrozumied,
co kryje sie za zachowaniem innej osoby. Zespot, ktéry potrafi wczué sie
w sytuacje innych, moze réwniez szybciej otrzasnac sie po kryzysach.

Twoja misja:

Jesli kto§ w Twoim zespole wydaje sie niemity lub zdystansowany, cicho
zapytaj: ,Czy wszystko w porzadku? Czy czegos$ potrzebujesz?”. Czasami jedno
zdanie wystarczy, by poprawi¢ komus dzien.

4. Jeden cel — rdzne sciezki

Kazdy w zespole moze wnies¢ swoj wkiad we wspotprace na swoj wiasny
sposdéb. Niektérzy planuja, inni rozwigzujg problemy, jeszcze inni motywujg
zesp6t. W zespole nie liczy sie to, kto ma racje, ale to, czy zmierzacie do
wspodlnego celu. Kiedy jestescie zgodni, nawet trudne zadania stajg sie
fatwiejsze.

Twoja misja:

Podczas projektu grupowego zadaj sobie pytanie: ,Jak moge wnies¢ swoj
wktad, abysmy poszli naprzéd?”. To jezyk prawdziwego gracza zespotowego.

Twaj plan dziatania (co wynosisz z tego dla siebie)

« Zmiana sposobu myslenia: Zamiast myslec ,ja”, bede mysle¢ bardziej ,,my”.

« Zmiana zachowania: Bede starac sie dzieli¢ sie swoimi doswiadczeniami
z innymi i udziela¢ im informacji zwrotnych z szacunkiem.

o Cel szczegétowy: Przynajmniej raz w tygodniu bede Swiadomie wspierac
kogos z mojego zespotu.

Motto dla Ciebie: W zespole sukces sie mnozy, a problemy dzielg.
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Autorefleksja i informacja zwrotna -

lustro, w ktérym sie rozwijasz

Dlaczego to powinno miec dla Ciebie znaczenie?

Sukces w pracy nie oznacza bycia idealnym. Oznacza uczenie sie na wiasnych
doswiadczeniach i umiejetnos¢ przyjmowania informacji zwrotnych bez strachu
i leku. Autorefleksja to Twdj wewnetrzny trener — pomaga Ci zrozumieé, co robisz
dobrze, co mozesz poprawié i jak is¢ naprzéd. Informacja zwrotna to Twéj kompas:
jesli wiesz, jak jg zaakceptowa¢, poprowadzi Cie we whasciwym kierunku.

»Lustro nie pokazuje btedow -
pokazuje, gdzie mozesz sie rozwijac”

1. Spéjrz w lustro — szczerze, bez oschtosci

Autorefleksja nie polega na szukaniu swoich wad. Chodzi o wycigganie
whnioskéw z doswiadczen. Przyznajac sie przed soba, co poszto nie tak, nie
tracisz na wartosci — wrecz przeciwnie, zyskujesz madros¢. Bycie szczerym
wobec siebie jest oznaka sity, a nie stabosci.

Twoja misja:

Pomysl o sytuacji, ktéra nie poszta zgodnie z planem (w pracy, szkole lub
w domu). Zapisz, co zrobites dobrze, co mégtbys zrobié lepiej i czego cie to
nauczyto. Mata porazka dzisiaj = wielka lekcja jutro.

2. Informacja zwrotna nie jest atakiem

Nie kazda informacja zwrotna boli — tylko ta, ktérg odbieramy jako atak
osobisty. Konstruktywna informacja zwrotna to dar — pokazuje, jak mozesz is¢
naprzéd. Metoda , kanapkowa” dziata w prosty sposéb: zacznij od docenienia,
w potowie zaproponuj kroki do poprawy, a na koniec zache¢.

Twoja misja:

Kiedy ktos przekazuje Ci informacje zwrotng, nie bronij sie od razu. Wez gteboki
oddech i powiedz: , Dziekuje za informacje”. Nastepnie zastandw sie: Co jest dla
mnie przydatne w tej informacji zwrotnej? Co moge zastosowa¢ w swoim
zyciu?
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