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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.

13




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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3. Kazdy problem moze Cie czegos nauczy¢

Metoda STAR pomaga spojrze¢ na trudng sytuacje z perspektywy: S: (Situation)
Sytuacja: Co sie stato? T: (Task) Zadanie: Za co bytem/-am odpowiedzialny?
A: (Action) Dziatanie: Jak zareagowatem/-am? R: (Result) Rezultat: Czego sie
nauczytem/-am? Zapisujac to, zobaczysz, ze kazdy btad kryje w sobie zyciowa
lekcje.

Twoja misja:

Wybierz jeden trudny moment z Twojej ostatniej pracy. Przeanalizuj go,
stosujgc metode STAR i zapisz, czego sie o sobie dowiedziates/-as. W ten
sposdb stworzysz swoj ,,dziennik rozwoju”.

4. Badz kims, kto sie rozwija — i pomaga innym sie rozwijac

Wazne jest, aby umiec przyjmowac informacje zwrotna, ale jeszcze wazniejsze
jest, aby wiedzie¢, jak jg udzielac. Jesli musisz na co$ zwréci¢ uwage, zréb to
z szacunkiem. Unikaj zdan typu: ,,Zrobites to Zle”. Zastgp je: ,Nastepnym razem
sprébuj tego — moze pomdc”. Szacunek otwiera uszy. Obwinianie je zamyka.
Twoja misja:

Sprébuj przekaza¢ komus informacje zwrotng metoda kanapki:

1. pochwata / uznanie, 2. sugestia poprawy, 3. zacheta.

Zauwaz, jak zmienia sie reakcja.

Twaj plan dziatania (co wynosisz z tego dla siebie)

« Zmiana sposobu myslenia: Nie bede bac sie informacji zwrotnej — bede j3
postrzegac jako pomoc, a nie krytyke.

« Zmiana zachowania: Po kazdym wiekszym zadaniu przeprowadze krétka
autorefleksje: ,,Co poszto dobrze? Co moge poprawic?”.

» Cel szczegétowy: Przynajmniej raz w miesigcu bede prosi¢ o informacje
zwrotng na swaéj temat — od kolegi, przyjaciela lub przetozonego.

Motto dla Ciebie: Lustro nie pokazuje bfedow —
pokazuje, gdzie mozesz sie rozwijac.
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Rozwigzywanie probleméw —

kiedy przeszkoda staje sie szansg

Dlaczego to powinno mie¢ dla Ciebie znaczenie?

W pracy problemy i przeszkody sg nieuniknione. Réznica miedzy tymi, ktérzy sie
stresujg, a tymi, ktérzy idg naprzdd, lezy w ich podejsciu. Problem moze by¢
Twoim $lepym zautkiem — albo trampoling. Naucz sie mysleé analitycznie: roztéz
problemy na czynniki pierwsze, zrozum je, przemysl i znajdz rozwigzanie. Nie jestes
»tym, kto ma problem”, ale tym, kto wie, jak go rozwigzac.

»Ci, ktorzy potrafig analizowag,
moga przeksztatci¢ problem w sukces”
1. Zwolnij, zeby mdc i€ do przodu

Dla niektérych pierwsza reakcja na problem jest panika lub szybki ,plan
awaryjny”. Sprébuj sie zatrzymad i zadac sobie pytanie: Co tak naprawde sie
dzieje? Dlaczego tak sie dzieje? Kto jest zaangazowany? Kiedy zrozumiesz
sedno problemu, bedziesz juz miat czes¢ rozwigzania.

Twoja misja:

Nastepnym razem, gdy co$ pdjdzie nie tak, nie spiesz sie z natychmiastowym
naprawianiem. Zapisz trzy pytania: Jaki jest prawdziwy problem? Kto jest
zaangazowany? Co chce zmienic?

2. Podziel problem na mate czesci

Duzy problem = duza presja. Ale kiedy go roztozysz na czynniki pierwsze,
zobaczysz, ze z kazdg czescig da sie sobie poradzi¢. Podziel problem na
przyczyny, konsekwencje i mozliwe rozwigzania. Mate kroki sg szybsze niz duze
skoki.

Twoja misja:

Wybierz jeden problem, ktéry Cie trapi w pracy. Narysuj go w formie mapy:
zapisz problem w centrum, a wszystkie pomysty na jego rozwigzanie wokét
niego. Nastepnie zakresl te, na ktére masz wptyw — zacznij od nich.
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Czasami najlepsze rozwigzania rodza sie z ,szalonych” pomystéw. Podczas
burzy mézgdéw zasada jest prosta: nie oceniaj, nie odrzucaj, zapisuj wszystko.
Myslenie kreatywne jest jak miesied — im czesciej go uzywasz, tym staje sie
silniejszy.

Twoja misja:

Masz temat do rozwigzania. Przez 5 minut zapisuj wszystkie pomysty, ktére
przychodza Ci do glowy — nawet te szalone. Nastepnie wybierz trzy, ktére
wydajg Ci sie najbardziej realistyczne i zréb pierwszy krok.

4. Zawsze pytaj: ,,Co dziata, a co nie?”

Myslenie analityczne oznacza patrzenie na wynik i ocene tego, co dziata. Nie po
to, by kogo$ krytykowac, ale by usprawnic¢ proces. Kazdy problem moze Cie
czegos nauczy, jesli spojrzysz na niego z dystansem.

Twoja misja:

Po rozwigzaniu jakiego$ problemu zatrzymaj sie i zapisz: Co zadziatato? Co
zrobitbym/-abym inaczej? Czego sie o sobie dowiedziatem/-am?

Twaj plan dziatania (co wynosisz z tego dla siebie)

« Zmiana sposobu myslenia: Nie bede postrzega¢ problemdw wytgcznie jako
przeszkdd, ale takze jako mozliwosci poprawy.

« Zmiana zachowania: Zanim rozwigze problem, zatrzymam sie na chwile
i zidentyfikuje jego prawdziwg istote.

» Cel szczegétowy: Raz w miesigcu wybiore rzeczywisty problem i bede go
systematycznie rozwigzywac, stosujac sie do nastepujacych krokow:
zrozumienie - analiza - rozwigzanie -> ocena.

Motto dla Ciebie: Ci, ktdrzy potrafig analizowac,
moggq przeksztatcic problem w sukces.
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Proaktywne podejscie —

Twdj starter do sukcesu

Dlaczego powinno miec to dla Ciebie znaczenie?

W pracy istnieja dwa sposoby dziatania: reaktywny (czekasz, az kto$ Ci powie,
co masz robic) lub proaktywny (aktywnie poszukujesz sposobdw na wniesienie
wktadu, doskonalenie sie i rozwdj). Pracodawcy zwracajg uwage nie tylko na Twoje
umiejetnosci, ale takze na Twoje nastawienie. Osoba proaktywna nie czeka na
instrukcje — dziata rozsgdnie i z autentycznym zainteresowaniem. Wtasnie dlatego
staje sie niezastgpionym cztonkiem zespotu.

»Osoba reaktywna czeka na okazje.
Osoba proaktywna jg tworzy.”
1. Mysl naprzéd, a nie wstecz

Osoba proaktywna pyta: ,Co moge zrobi¢, zeby wszystko dziatato lepiej?”.
Przewiduje problemy i szuka rozwigzan, zanim sie pojawig. Nie musi czeka¢ na
instrukcje — dziata, poniewaz zalezy jej na rezultacie.

Twoja misja:

Zwré¢ uwage na to, co mozna poprawié¢ w pracy lub w zespole. Wybierz jedng
rzecz, na ktéra masz wptyw i zréb pierwszy krok. Zacznij od pytania: ,,Co moge
zrobi¢?”.

2. Nie boj sie prosic i oferowaé pomoc

Bycie proaktywnym nie oznacza wiedzy na kazdy temat — oznacza ciekawos¢
i zaangazowanie. Kiedy co$ sie dzieje, pytaj: ,Jak moge pomdc?” lub ,Co
mdgtbym zrobié inaczej?”. Pytania swiadcza o tym, ze zalezy Ci na pracy.

Twoja misja:

Podczas kolejnego zadania zespotowego zaoferuj pomoc koledze, nie czekajac,
az zostaniesz o to poproszony. Mozesz zauwazy¢, ze Twoje podejscie ma
pozytywny wptyw réwniez na innych.
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3. Szukaj rozwiazan, a nie wymoéwek

Osoba reaktywna méwi: ,To nie moja wina”. Osoba proaktywna mowi: ,Co
moge zrobi¢, zeby to sie nie powtdrzyto?”. Przyjmowanie odpowiedzialnosci nie
jest obcigzeniem — to zaleta.

Twoja misja:

Kiedy co$ pdjdzie nie tak, zamiast narzekaé, zapisz: ,Co sie stato?”, ,Na co
mogtbym/mogtabym mieé¢ wptyw?”, ,,Co zrobie inaczej nastepnym razem?”.

4. Badz Swiattem w zespole

Osoba proaktywna wnosi energie, pomysty i rozwigzania. Pomaga, gdy widzi
taka potrzebe, motywuje innych, gdy panuje cisza, i nie boi sie proponowac
zmian, gdy widzi lepsze rozwigzanie.

Twoja misja:

Raz w tygodniu postaraj sie zrobi¢ cos ekstra — pomodz koledze, posprzataj
wspolng przestrzen lub zapytaj, jak mozesz sie do tego przyczyni¢. Mate kroki
mogg mie¢ ogromny wplyw.

Twodj plan dziatania (co wynosisz z tego dla siebie)

o Zmiana sposobu myslenia: Nie bede czekaé, az ktos mi powie, co jest
potrzebne — podejme dziatanie.

« Zmiana zachowania: Codziennie bede zadawaé sobie pytanie: ,,Co moge
zrobié, zeby byto lepiej?”.

o Cel szczegétowy: Raz w miesigcu zaproponuje jedng konkretna poprawe
w pracy lub w moim zespole.

Motto dla Ciebie: Osoba reaktywna czeka na okazje.
Osoba proaktywna jg tworzy.
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Podejmowanie decyzji -

kiedy trzeba wybrac Sciezke

Dlaczego to powinno mie¢ Cie znaczenie?

Codziennie podejmujesz decyzje — w co sie ubra¢, co napisa¢, dokad péjsc.

W pracy jednak decyzje majg wieksza wage — wpltywaja na wspédtpracownikow,
wyniki i Twoja pozycje.

Niektére decyzje podejmujemy szybko, inne wymagaja wiecej energii. Dobra
wiadomos¢? Podejmowanie decyzji mozna wytrenowac — jak miesnie. Wystarczy
znac techniki, ktére pomoga Ci mysle¢ jasno, bez pres;ji.

. »Podjecie decyzji oznacza pdjscie naprzod”

1. Podejmuj decyzje madrze, a nie pochopnie

Stres i presja czesto popychajg Cie do impulsywnych dziatan. Czasami warto
zwolnié, wzig¢ oddech i zadac sobie trzy pytania: Jaki jest prawdziwy problem?
Ktére rozwigzanie przyniesie najwieksze efekty? Co sie stanie, jesli nic nie
zrobie? Decyzja nie polega na perfekcji, ale na sSwiadomym wyborze.

Twoja misja:

Podejmujac kolejng decyzje (w pracy, szkole lub w domu), zatrzymaj sie na 30
sekund i przeanalizuj te trzy pytania. Odkryjesz, ze Twéj mdzg pracuje lepiej
w spokoju niz pod presja.

' 2. Zasada 80/20 - skup sie na tym, co ma najwiekszy wptyw

Tylko 20% dziatarn przynosi 80% rezultatéw. Skup sie na tym, co naprawde
wazne — a nie na tym, co jest najgtosniejsze. Dotyczy to réwniez pracy: nie
wszystko, co pilne, jest wazne. Naucz sie sortowac zadania wedtug wptywu i nie
pozwdl, aby stres Cie zdominowat.

Twoja misja:

Wypisz pie¢ zadan, ktére masz przed soba. Zaznacz te, ktére naprawde
popchng Twojg prace do przodu — to Twoje ,,20% najwazniejszych”. Zacznij od
nich.
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3. Postuchaj wszystkich gloséw w swojej gtowie

Podejmujagc decyzje, nosisz w gtowie caty ,zespdt”: logike (kalkuluje ryzyko),
emocje (mdwig, co czujesz), wartosci (wskazujg kierunek), strach (hamuje Cie).
Liczy sie to, ktérego gtosu ostatecznie postuchasz.

Twoja misja:

Pomysl o decyzji, ktéra byta dla Ciebie trudna. Ktéry ,gtos” byt wtedy
najgtosniejszy? Ktéry by¢ moze zignorowates? Zapisz, jak zareagowatbys teraz,
wiedzac wiecej niz wtedy.

4. Najgorszy scenariusz moze w rzeczywistosci przynies¢ spokadj

Jesli boisz sie podjag¢ decyzje, wyprdbuj technike najgorszego scenariusza. Zadaj
sobie pytanie: ,,Co najgorszego moze sie staé, jesli to zrobie?”. Czesto okaze sie,
ze ,katastrofa” nie jest tak zfa, jak sobie wyobrazates. Uswiadomienie sobie,
ze poradzisz sobie nawet z najgorszym scenariuszem, paradoksalnie przynosi
spokdj — poniewaz jestes przygotowany.

Twoja misja:

Dla kazdej powazniejszej decyzji zapisz 2—3 mozliwe konsekwencje. Ocen, ktére
z nich s3 mozliwe do opanowania — i dziataj odpowiednio.

Twaj plan dziatania (co wynosisz z tego dla siebie)

« Zmiana sposobu myslenia: Decyzja nie jest zagrozeniem — to okazja,
by pokazac, kim jestem.

o Zmiana zachowania: Przed kazdym wyborem zrobie krotka pauze
i odpowiem na trzy pytania: Co? Dlaczego? Jak?

« Cel szczegétowy: Przynajmniej raz w tygodniu bede Swiadomie zauwazac,
jak podjatem/podjetam decyzje i co ona przyniosta.

Motto dla Ciebie: Podjecie decyzji oznacza pdjscie naprzod.
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9 Podejscie motywacyjne w pracy —
Twdj wewnetrzny naped

Dlaczego to powinno miec dla Ciebie znaczenie?

Kazdy ma dni, kiedy nie ma ochoty nic robi¢. To wtasnie w takich momentach
ujawnia sie to, co naprawde nas napedza. Motywacja jest jak silnik — mozesz go
uruchomi¢ z zewnatrz (pienigdze, pochwaty), ale bez wewnetrznego napedu
w koncu sie zmeczysz. Ta sekcja pomoze Ci odkryé, co naprawde moze Cie
popchna¢ do przodu —w pracy i w zyciu.

»Motywacja nie zaczyna sie od polecenia —
zaczyna sie od ciekawosci i celu”

1. Odkryj swoéj naped

Niektérych motywuje pensja, innych sens pracy.

Obydwie motywacje sg w porzadku, ale ci, ktérzy robig cos, co ich spetnia, maja
dtugoterminowa energie. Zadaj sobie pytanie: ,Co daje mi poczucie, ze moja
praca ma znaczenie?”. To Twdj wewnetrzny motor napedowy — dbaj o niego.
Twoja misja:

Wypisz trzy powody, dla ktdrych idziesz do pracy lub do pracy na pét etatu.
Ktéry z nich motywuje Cie od wewnatrz (rados¢, cel, rozwaj)?

2. Dodawaj sobie otuchy, kiedy nie masz na to ochoty

Nie zawsze przychodzi to naturalnie. Kazdemu zdarza sie czasem
»poniedziatek”: dzied, w ktédrym motywacja jest niska. Motywacje mozna
wytrenowac jak miesien.

Woystarczy maty krok: muzyka, krétka przerwa, ruch lub rozmowa z kims, kto
dodaje otuchy. Kluczem jest, aby nie poddawac sie od razu — czasami wystarczy
odrobina ruchu, aby energia wrdcita.

Twoja misja:

Woybierz jedng technike, ktéra motywuje Cie najbardziej (muzyka, cel, nagroda,
ruch, rozmowa). Sproébuj jej uzy¢, gdy poczujesz zmeczenie.
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3. Ucz sie, a bedziesz sie rozwijaé

Nauka to nie tylko szkota. Kazda nowa umiejetnos¢ zwieksza Twojg pewnos¢
siebie i poczucie rozwoju. Kiedy uczysz sie czego$S nowego — nawet drobnej
rzeczy — Twoj mdzg wysyta Ci wiadomos¢: ,Datem rade!”. | to jest najlepsza
motywacja.

Twoja misja:

Wybierz jedng matg rzecz, ktérej chcesz sie nauczy¢ w tym tygodniu — nowy
trik, przepis, edycje zdje¢ — i sprébuj. Poczucie sukcesu doda Ci sit.

4. Badz gtosem motywujacym dla innych

Motywacja jest zarazliwa. Twoja energia moze doda¢ otuchy ludziom wokodt
Ciebie. Kiedy doceniasz kolege, chwalisz kogo$ lub mowisz: ,Damy rade”,
poprawiasz atmosfere. Stowa motywujace majg znaczenie — réwniez Twoje.
Twoja misja:

Znajdz dzi$ kogos w pracy i powiedz mu co$ motywujgcego. Nie dlatego, ze
musisz, ale dlatego, ze chcesz, a to zmieni nastrdj catego zespotu.

Twodj plan dziatania (co zabierasz ze sob3)

« Zmiana sposobu myslenia: Bede zwraca¢ uwage na to, co naprawde
motywuje mnie w pracy — nie tylko nagrody.

« Zmiana zachowania: Kazdego dnia bede sobie przypominac¢ co najmniej
jeden powad, dla ktérego moja praca jest wazna.

« Cel szczegétowy: Bede regularnie uczyé sie czego$ nowego, co wzmocni
mojg motywacje i pewnos¢ siebie.

Motto dla Ciebie: Motywacja nie zaczyna sie od polecenia —
zaczyna sie od ciekawosci i celu.
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Radzenie sobie ze stresem —
10 Twaj spokoj w chaosie

Dlaczego to powinno miec dla Ciebie znaczenie?

Stres dotyka nas wszystkich — w szkole, w pracy i w domu. Nie jest Twoim
wrogiem, o ile wiesz, jak sobie z nim radzic.

Wrecz przeciwnie — niewielka ilos¢ stresu moze zmotywowac Cie do lepszej pracy.
Kluczem jest , nie pozwoli¢, aby stres przejat kontrole”.

Naucz sie go rozpoznawad, radzi¢ sobie z nim i wykorzystywac na swoja korzysc.

»Stres moze mnie spowolnié lub wzmocnic.
Decyzja, jak go wykorzystam, nalezy do mnie.”

1. Okresl, co Cie stresuje

Kazdy z nas ma inne czynniki stresu. Niektérzy odczuwajg stres pod presjg
czasu, inni pod wptywem niejasnych instrukcji lub krytyki. Kiedy wiesz,
co wywotuje u Ciebie stres, mozesz sie na to przygotowac. Pierwszym krokiem
w radzeniu sobie ze stresem jest zrozumienie siebie.

Twoja misja:

Pomysl o trzech sytuacjach w pracy lub w pracy na pét etatu, ktére powodujg
u Ciebie stres. Zapisz je i zanotuj, co mogtoby Ci pomdc w kazdej z nich.

2. Zastosuj technike S-T-O-P

Kiedy czujesz napiecie, zastosuj prostg technike, ktéra pomoze Ci spojrzec na
sprawe z szerszej perspektywy.

S — (Stop) Stop: Zatrzymaj sie. Nie reaguj natychmiast.

T - (Take a breath) Wez oddech: We?Z gteboki oddech.

O — (Observe) Obserwuj: Zauwaz, co sie dzieje — co czujesz i co Cie
sprowokowato.

P — (Proceed) Dziataj: Reaguj z namystem, a nie emocjonalnie.

Ta krétka pauza pomoze Ci odzyskaé kontrole nad sytuacja i nad soba.

Twoja misja:

Wyprdbuj technike nastepnym razem, gdy poczujesz sie zestresowany/-a, np.:
przed rozmowg z szefem lub podczas konfliktu z kolega. Zobacz, co sie zmienia.
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3. Stwarz swoj osobisty manifest dotyczacy zdrowia i pracy

Stres nie zniknie catkowicie, ale mozesz wyznaczy¢ mu granice. Zapisz swoje
zasady: jak chcesz reagowac pod presjg, co Cie uspokaja i jakich wartosci chcesz
broni¢ w pracy. Twdj ,manifest” pomoze Ci zachowac¢ wewnetrzny spokéj, gdy
zmieniaja sie okolicznosci zewnetrzne.

Twoja misja:

Napisz zdanie: ,,W trudnych sytuacjach postaram sie...”. Uzupetnij je na swoj
sposdb i umies¢ w miejscu, w ktérym bedziesz je widzie¢ kazdego dnia.

Twaj plan dziatania (co wynosisz z tego dla siebie)

« Zmiana sposobu myslenia: Naucze sie rozpoznawaé, kiedy stres mnie
kontroluje i kiedy ja go kontroluje.

» Zmiana zachowania: Bede stosowac technike STOP za kazdym razem, gdy
poczuje presje.

o Cel szczegétowy: Raz w tygodniu bede robi¢ krétka refleksje — co mnie
stresowato i jak sobie z tym poradzitem.

Motto dla Ciebie: Stres moze mnie spowolni¢ lub wzmocnic.
Decyzja, jak go wykorzystam, nalezy do mnie.
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1 1 Podejscie etyczne i odpowiedzialno$¢ — robienie
tego, co stuszne, nawet gdy nikt nie patrzy

Dlaczego to powinno miec dla Ciebie znaczenie?
W pracy nie chodzi tylko o robienie tego, co trzeba. Chodzi réwniez o to, jak to
robisz. Etyczne podejscie oznacza uczciwe postepowanie, sprawiedliwe
zachowanie i branie odpowiedzialnosci za swoje decyzje. Nie dlatego, ze kto$ tego
od Ciebie oczekuje — ale dlatego, ze wiesz, ze tak nalezy postepowad. To podejscie
zauwaza kazdy pracodawca, ale co najwazniejsze, Ty sam/-a je dostrzegasz.

»Etyka to nie tylko zasady.
To kwestia tego, jakim cztowiekiem chcesz byc¢”

1. Badz uczciwy — nawet jesli tatwo bytoby ,,is¢ na skroty”

W pracy spotkasz sie z drobnymi pokusami: skréceniem lub uproszczeniem
zadania, ukryciem czegos lub przemilczeniem btedu. Na krétka mete moze sie
to wydawaé wygodne. Jednak w diuzszej perspektywie tracisz zaufanie —
a zaufanie trudno odzyska¢. Uczciwos¢ i rzetelnosé¢ to Twoje najlepsze
,referencje zawodowe”.

Twoja misja:

Kiedy popetnisz btad, przyznaj sie do niego. Nie mysl o tym, jak go ukry¢, ale jak
naprawié. Zapisz: ,Jak chciatbym, zeby inni traktowali mnie, gdybym popetnit
btad?”. Nastepnie postepuj w ten sam sposéb wobec innych.

2. Kazde ogniwo w tancuchu ma znaczenie

Odpowiedzialnos¢ nie dotyczy tylko Ciebie. Dotyczy réwniez tego, jak Twoja
praca i Twoje nastawienie wptywaja na innych. Jesli kto$ nie wywigze sie ze
swojej czesci, caty projekt moze sie nie powies¢. Odpowiedzialnos¢ oznacza
dotrzymywanie umoéw i stowa, a takze informowanie innych o opéznieniach.
Twoja misja:

Zadaj sobie pytanie: ,Kiedy ostatni raz kto$ czekat na mojg czes¢ pracy?”.
Nastepnym razem, gdy bedziesz sie spdzniat, powiedz o tym z wyprzedzeniem.
Odpowiedzialnos¢ nie polega na perfekcji — chodzi o sprawiedliwosé.
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3. Odwaga, by robic to, co stuszne

Nie zawsze fatwo jest zabrac gtos, gdy ktos zachowuje sie nieetycznie lub
niesprawiedliwie. Ale takie momenty pokazuja, kim naprawde jestes. Osoba
etyczna nie poucza innych — po prostu postepuje zgodnie ze swoimi
wartosciami. Czasami wystarczy powiedzieé: ,To mi nie odpowiada”.

Twoja misja:

Jesli jestes swiadkiem czegos, co wydaje mi sie niewfasciwe (plotka, brak
szacunku, niesprawiedliwosc¢), staraj sie reagowac spokojnie i uprzejmie. Nie
dlatego, ze musisz, ale dlatego, ze pozytywnie wptywa to na atmosfere w pracy.

4. Szacunek i zaufanie — fundament dobrych relacji

Sprawiedliwe zachowanie tworzy pozytywne srodowisko, w ktérym ludzie czuja
sie bezpiecznie. Kiedy szanujesz innych, oni beda szanowac Ciebie. Chron
zaufanie swoim zachowaniem.

Twoja misja:

Dzisiaj zréb jeden maty akt szacunku: podziekuj koledze, pochwal czyjs wysitek,
zachec kogos lub przepros, jesli bytes/-as niesprawiedliwy/-a. Tak buduje sie
kulture zaufania.

Twaj plan dziatania (co wynosisz z tego dla siebie)

« Zmiana sposobu myslenia: Nie bede szuka¢ wymowek, ale rozwigzan —
nawet jesli bedzie to niewygodne.

« Zmiana zachowania: Bede otwarcie komunikowac sie, jesli sie spdznie lub
cos bedzie niesprawiedliwe.

« Cel szczegétowy: Przynajmniej raz w tygodniu bede przeprowadzac krotka
i szczerg ,refleksje odpowiedzialnosci” — co zrobitem/-am uczciwie
i etycznie, a co jeszcze moge poprawic.

Motto dla Ciebie: Etyka to nie tylko zasady.
To kwestia tego, jakim cztowiekiem chcesz byc.
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Adaptowalnosc i elastycznos¢ — Twoj
przepis na radzenie sobie ze zmianami

Dlaczego to powinno miec dla Ciebie znaczenie?
Swiat pracy zmienia sie szybciej niz playlista Twojego ulubionego DJ-a. Nowy
menedzer, nowi wspdtpracownicy, inne zasady, nieoczekiwane sytuacje -
to wszystko s3 czeste wyzwania. Niektdrzy sie w nich gubig, inni wykorzystujg je na
swojg korzy$¢. Réinica tkwi w tym, jak sie adaptujesz. Bycie elastycznym nie
oznacza, ze pozwalasz sobie dryfowac. To znalezienie wtasnej drogi przez zmiany,
przy jednoczesnym zachowaniu wewnetrznej stabilnosci. ,,Zmiany sie zdarzajg —
rozwdj to wybodr”.

»Zmiana nastepuje — rozwaj jest wyborem”

1. Akceptuj zmiany jako wyzwanie, a nie zagrozenie

Zmiana niesie ze sobg niepewnos¢, ale takze okazje do nauczenia sie czego$
nowego. Mozesz zadac sobie pytanie: ,Dlaczego tak sie dzieje?”. Sprébuj zadac
inne pytanie: ,,Czego moge sie z tego nauczyc¢?”.

Kazdy, kto potrafi sie adaptowac, ma przewage w pracy — poniewaz potrafi
radzi¢ sobie z sytuacjami, ktére zaskakuja innych.

Twoja misja:

Pomysl o sytuacji, w ktérej co$ sie zmienito w Twojej pracy (nowy
wspotpracownik, nowy system, inne zadania). Czego nauczyte$/-as sie dzieki tej
zmianie? Zapisz to jako , maty sukces”.

2. Badz elastyczny/-a jak bambus, a nie sztywny jak kamien

Elastycznos¢ nie oznacza rezygnacji z whasnego zdania — oznacza umiejetnosé
reagowania. Gdy co$ nie idzie zgodnie z planem, sprébuj nowego podejscia.
Ci, ktérzy potrafig sie odpowiednio dostosowadé, nie zatamuja sie — i dotyczy to
réwniez pracy.

Twoja misja:

Nastepnym razem, gdy cos nie pdjdzie zgodnie z oczekiwaniami, nie uzalaj sie
nad soba. Zapytaj: ,Co moge zrobic inaczej?” i wyprobuj nowe podejscie.
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3. Strefa wyzwan = strefa wzrostu

Najlepsze rzeczy dzieja sie poza Twoja strefg komfortu. Kiedy prébujesz czegos
nowego, rozwijasz sie — nawet jesli na poczatku nie jest to idealne ani
widoczne. Nie bdj sie wyzwan, ktére Cie napedzaja. Pomiedzy nuda a panika
istnieje strefa, w ktérej dokonuje sie postep — Twoja strefa wyzwan.

Twoja misja:

Wybierz jeden obszar, w ktérym chcesz poczu¢ sie pewniej (komunikacja, praca
z technologia, praca zespotowa). Zréb maty krok i obserwuj, jak sie czujesz po
pokonaniu poczgtkowego strachu.

4. Naucz sie ptywac¢ w zmianach

Elastycznosc jest jak ptywanie —im wiecej ¢wiczysz, tym tatwiej utrzymac sie na
powierzchni. Nie bdj sie prosi¢ innych o pomoc, podejmowac nowych zadan
i eksperymentowac. Kazdy nowy krok wzmacnia Twojg odpornosc.

Twoja misja:

Znajdz wokét siebie kogos, kto spokojnie radzi sobie ze zmianami. Zapytaj te
osobe, co jej najbardziej pomaga — mozesz odkry¢, ze sekret tkwi w prostocie
i poczuciu humoru.

Twaj plan dziatania (co wynosisz z tego dla siebie)

« Zmiana sposobu myslenia: Nie bede sie ba¢ zmian — bede je postrzegaé
jako szanse na rozwd;j.

« Zmiana zachowania: Kiedy sytuacja sie zmieni, zamiast stawia¢ opor,
powiem: , Dobra, poszukajmy rozwigzania”.

« Cel szczegotowy: Raz w miesigcu sprébuje czegos, co przeniesie mnie ze
strefy komfortu do strefy wyzwan.

Motto dla Ciebie: Zmiana sie zdarza — rozwaj to wybor.
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BONUS

do przewodnika wspierajgcego rozwdj kompetencji

miodych ludzi wchodzgcych w swiat pracy
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Jak przygotowac atrakcyjne CV

Dlaczego to powinno mie¢ dla Ciebie znaczenie?

CV (Curriculum Vitae) to nie tylko lista ukoriczonych uczelni i dat. To Twoja osobista
historia o tym, co osiggnates/osiggnetas i dokad chcesz dojs¢. Pracodawca
poswieca Srednio 20 sekund na przeczytanie CV — dlatego musi by¢ ono jasne,
uporzadkowane i szczere. Twoje CV powinno pokazywaé, ze jeste$ osobg, z ktérg
pracodawca chciatby wspotpracowad.

»Nie czekaj na idealny moment —
zacznij pisac¢ swoja historie juz dzis”

1. Struktura CV

1. Dane osobowe

Imie i nazwisko, dane kontaktowe (nr telefonu, adres e-mail), miasto (nie petny
adres).

Nie uzywaj adreséw e-mail takich jak ,,coolboy123” ani takich, ktére zawierajg
pseudonimy zamiast prawdziwego imienia i nazwiska.

2. Profil — O mnie (2-3 zdania)

Krotko opisz, kim jestes, co lubisz, w czym jestes$ dobry/-a i czego szukasz.
Przyktad:

Jestem studentem z doswiadczeniem w obstudze klienta. Lubie pracowac
z ludZmi i uczy¢ sie nowych rzeczy. Chce rozwija¢é swoje umiejetnosci
komunikacyjne i organizacyjne w sektorze ustug.

3. Doswiadczenie zawodowe / praca w niepetnym wymiarze godzin
Uwzglednij:

nazwe firmy/organizacji,

stanowisko,

daty (miesigc — rok; jasno okresl przedziat czasowy),

krétko opisz, czym sie zajmowates/-as i czego sie nauczytes/-as.

Nie pisz tylko: ,Pracowatam w barze szybkiej obstugi”, ale: ,,Odpowiadatam za
obstuge kasy fiskalnej, obstuge klienta, prace zespotowg”.
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4. Wyksztatcenie
Ukonczona szkota, kierunek studiéw, rok ukorczenia. Jesli nadal sie uczysz,
wpisz na przyktad: 2022 — obecnie.

5. Wolontariat i projekty (jesli posiadasz)
Kazda aktywnos¢ jest atutem. Swiadczy o Twojej aktywnosci i checi do
zaangazowania.

6. Umiejetnosci i jezyki

Wymien tylko te umiejetnosci, ktére faktycznie potrafisz wykorzystaé, i podaj
ich poziom (np. angielski — B1). Uwzglednij réwniez umiejetnosci miekkie, takie
jak: komunikacja, rzetelnos¢, praca zespotowa.

2. Czego unikac

« btedy ortograficzne — popros kogos o korekte CV,

« zbyt duzo tekstu — Twoje CV powinno by¢ jasne i zwiezte,

« ozdobna grafika — nie uzywaj emotikonéw, ikon ani wykreséw,

« rézne zdjecia — uzywaj tylko jednego neutralnego, profesjonalnego zdjecia
profilowego.

3. Jak przeksztalci¢ doswiadczenie zdobyte

W pracy na czes¢ etatu w umiejetnosci

Praca na pét etatu/zadanie Rozwijane umiejetnosci

komunikacja, zarzadzanie

sprzedawca / obstuga klienta A »
stresem, odpowiedzialnos¢

organizacja, odpowiedzialnos¢,

praca letnia w magazynie .
zarzadzanie czasem

organizacja, elastycznos¢,

omoc na imprezach ..
P P praca z ludZmi

empatia, inicjatywa,

wolontariat $wiadomo$é spoteczna

Kazde doswiadczenie mozna opisac jako umiejetnos¢,
jesli tylko nazwiemy je poprawnie.
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4. Twoja misja

1. Napisz pierwszg wersje swojego CV — to normalne, jesli zawiera btedy

2.Popros o opinie kogos, komu naprawde ufasz (nauczyciela, przyjaciela,
kolege, pracownika mtodziezowego)

3.Dopracuj swoje CV do wersji ostatecznej i skup sie na swoich mocnych
stronach

5. Plan dziatania (co wynosisz z tego dla siebie)

« Zmiana sposobu myslenia: Moje CV to nie tylko kartka papieru — to moja
wizytowka.

« Zmiana zachowania: Przed kazdym wystaniem CV przeczytam je ponownie
,0czami pracodawcy”.

« Cel szczegotowy: Stworze cyfrowag wersje mojego CV, do ktérej bede mieé
staty dostep i ktérg bede mdgt stale aktualizowa¢ o nowe doswiadczenia
i umiejetnosci.

Motto dla Ciebie: Nie czekaj na idealny moment —
zacznij pisac swojq historie juz dzis.
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List motywacyjny z dusza

Dlaczego to powinno mie¢ dla Ciebie znaczenie?

List motywacyjny to Twoja szansa na pokazanie, dlaczego praca jest dla Ciebie
wazna i co mozesz zaoferowac. Rekruterzy czytaja setki listdw — wiekszos¢ z nich
brzmi podobnie. Jesli szczerze napiszesz o tym, dlaczego lubisz te prace i jakie masz
doswiadczenie zawodowe lub w niepetnym wymiarze godzin, Twdj list nabierze
charakteru — a Ty zyskasz przewage nad innymi kandydatami aplikujacymi na to
stanowisko.

Niech odzwierciedla to, kim jestes.”

1. Struktura listu motywacyjnego

1. Wstep — Kim jestem i dlaczego pisze?

Krétko sie przedstaw. Podaj stanowisko, o ktore sie ubiegasz i dlaczego Cie ono
zainteresowato.

Przyktad: Nazywam sie Anna Nowak i jestem studentkg czwartego roku
w hotelarstwa. Lubie prace z ludZzmi, dlatego jestem zainteresowana praca na
pot etatu w restauracji Café Park.

. »List motywacyjny to Twdj gtos na papierze.

2. Czesc gtéwna — Co oferuje?

Opisz swoje doswiadczenie i umiejetnosci. Podaj konkretne przyktady swoich
umiejetnosci i wiedzy.

Przyktad: Podczas mojej wakacyjnej pracy nauczytam sie komunikowaé
z klientami, pracowa¢ w zespole i radzi¢ sobie ze stresem w bardziej
wymagajacych sytuacjach. Ludzie postrzegajg mnie jako osobe rzetelng
i odpowiedzialng, ktéra szybko sie uczy.




3. Podsumowanie - Dlaczego powinni wybra¢ wiasnie Ciebie i czego
oczekujesz od tego stanowiska?

Wyraz zainteresowanie osobistym spotkaniem.

Przyktad: Wierze, ze moje doswiadczenie i podejscie mogg by¢ atutem dla
Panstwa zespotu. Chetnie oméwie mozliwosci wspdtpracy osobiscie. Dziekuje
za poswiecony czas i czekam na odpowiedz.

2. Twoja misja

1. Napisz list motywacyjny do jednej oferty pracy, ktorg bys wybrat/-a.

2.0pisz nie tylko to, co robites/-as, ale takze to, czego sie nauczytes/as.

3.Przeczytaj go na gtos — czy czujesz, ze chciatby$/chciatabys zatrudnic te
osobe do swojego zespotu?

3. Plan dziatania (co wynosisz z tego dla siebie)

« Zmiana sposobu myslenia: Nie bede kopiowac szablonéw — napisze o sobie
szczerze i energicznie.

« Zmiana zachowania: Przed wystaniem listu przeczytam go na gtos, aby
brzmiat naturalnie.

« Cel szczegétowy: Stworze uniwersalny list motywacyjny, ktéry bede madgt
dostosowac do réznych ofert pracy.

Motto dla Ciebie: List motywacyjny to Twoj gfos na papierze.
Niech reprezentuje to, kim jestes.
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4. BONUS - Przyktadowy list motywacyjny

miejscowosé, data
imie i nazwisko
telefon | e-mail

nazwa firmy
Szanowni Panstwo,

nazywam sie Katarzyna Kowalska i odpowiadam na Panstwa oferte pracy
administracyjnej na pot etatu. Jestem studentky trzeciego roku na kierunku
zarzadzanie i szukam pracy, w ktorej bede mogta wykorzysta¢ swoje
umiejetnosci organizacyjne i zdobyta wiedze.

Podczas mojej poprzedniej pracy biurowej nauczytam sie pracowaé z ludzmi,
dokumentami i czasem. Lubie dba¢ o porzadek i pomagac wspétpracownikom,
abysmy mogli wspdlnie wykonywaé wszystkie zadania na czas.

Jestem odpowiedzialna, komunikatywna i chetna do nauki. Wierze, ze moge
by¢ cennym uzupetnieniem Panstwa zespotu.

Dziekuje za poswiecony czas i mam nadzieje spotkac sie z Paristwem osobiscie.

Z powazaniem
Katarzyna Kowalska

Wskazéwka dotyczaca zatacznika
Na koncu mozna dodaé krétka liste kontrolng. Przed wystaniem sprawdz,
czy Twaj list jest:

« zaadresowany do wtasciwej firmy i na wiasciwe stanowisko,

« bez btedéw i literowek,

« jasny, uczciwy i zwiezty,

« wystany w formacie PDF wraz z CV.
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Autoprezentacja na rozmowie kwalifikacyjnej —

pokaz kim jestes$, a nie tylko co wiesz

Dlaczego powinno mie¢ to dla Ciebie znaczenie?

Rozmowa kwalifikacyjna to nie egzamin. To rozmowa o przysztej wspotpracy.
Pracodawca chce zrozumieé Twoj sposdb myslenia, podejscie do obowigzkéw i to,
czy wpasujesz sie w zespot. Liczy sie nie tylko Twoje doswiadczenie, ale takze co
potrafisz. Autoprezentacja to sposéb na pokazanie, ze jeste$ przygotowany,
odpowiedzialny i gotowy do rozwoju.

»Pewnos¢ siebie nie polega na byciu idealnym.
Chodzi o wiare w to, co mozesz zaoferowac”

1. Trzy zlote zasady sukcesu

1. Badz przygotowany

ZnajdZz podstawowe informacje o firmie, w ktdrej chcesz pracowaé. Czym sie
zajmujg, co oferujg, jak sie komunikuja i jakie wartosci preferujg?

To Swiadczy o autentycznym zainteresowaniu.

Przyktad: ,Bytem pod wrazeniem Panstwa pracy z mtodziezg i projektow
edukacyjnych. To wiasnie w tym obszarze chciatbym sie rozwijac¢”.

2. Badz naturalny

Nie staraj sie by¢ idealny. Zamiast tego, szczerze pokaz, co juz wiesz i czego
jeszcze chcesz sie nauczyé. Pracodawcy cenig pokore i wysitek bardziej niz
perfekcje.

3. Badz zwiezly i konkretny
Najprawdopodobniej ustyszysz pytanie: ,,Opowiedz nam co$ o sobie”.

Nie zaczynaj od catej historii swojego zycia.
Skoncentruj sie na trzech punktach:
Kim jestes? - Co potrafisz? - Dlaczego tu jestes?
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Twoja misja nr 1

Sprébuj odpowiedzieé na te trzy pytania:

1.Co chce, aby mdj przyszty pracodawca o mnie zapamietat?

2.Ktére z moich mocnych stron chce podkresli¢?

3.Jak moge wnies¢ swaéj wktad w prace zespotu?
Zapisz swoje odpowiedzi i przeksztat¢ je w 30-sekundowg ,mini
autoprezentacje”.

2. Jak odpowiadac na najczestsze pytania podczas rozméw

kwalifikacyjnych

»Opowiedz nam co$ o sobie”.

Skoncentruj sie na trzech obszarach — wyksztatceniu, doswiadczeniu i mocnych
stronach.

Przyktad: ,,Studiuje ekonomie i w trakcie studiéw pracowatam na pét etatu
w sklepie. Nauczytam sie komunikowac z klientami i radzi¢ sobie w stresujgcych
sytuacjach. Teraz chciatabym wykorzysta¢ te umiejetnosci w pracy, w ktorej
bede mogta sie rozwijac¢”.

»Jakie s3 Twoje mocne strony?”

Wybierz 2—3 prawdziwe cechy i uzasadnij je przyktadem.

Przyktad: ,Jestem odpowiedzialna i precyzyjna — na przyktad podczas mojej
pracy wakacyjnej bytam odpowiedzialna za kase fiskalng i zamykanie
sprzedazy”.

»A Twoje stabe strony?”

Pokaz, ze pracujesz nad soba.

Przyktad: ,,Czasami chce, zeby wszystko byto idealne, ale ucze sie, ze czesto
lepiej jest korczy¢ zadania na czas niz bezustannie je ulepszac”.

»Dlaczego powinnismy wybrac¢ wtasnie Ciebie?”

Potacz swoje umiejetnosci z potrzebami firmy.

Przyktad: ,Szybko sie ucze, lubie pracowac¢ z ludZmi i mam pozytywne
nastawienie. Wierze, ze moge wnies¢ do zespotu energie i rzetelnos¢”.

Cppey!
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Twoje ciato mowi przed Twoimi stowami.

Utrzymuj kontakt wzrokowy, usmiechaj sie, podaj mocny (nie mocny) uscisk
dtoni i zachowuj wyprostowang postawe. Okazuj zainteresowanie — kiwaj
gtowa, reaguj, stuchaj. Odpowiadaj spokojnie i nie spiesz sie.

Mata wskazéwka: Usmiechnij sie do siebie w lustrze przed rozmowg
kwalifikacyjng. To nastawia Twdj umyst na pozytywny nastrdj i zmniejsza
nerwowosc.

Twoja misja nr 2

Z kolega z klasy, przyjacielem lub pracownikiem mtodziezowym odegrajcie
scenke rozmowy kwalifikacyjnej.

Jeden zadaje pytania, drugi odpowiada.

Nastepnie przekazcie sobie nawzajem feedback: ,Co dawato poczucie pewnosci
siebie? Co wydawato sie niepotrzebnie nerwowe?”

4. Plan dziatania (co wynosisz z tego dla siebie)

« Zmiana sposobu myslenia: Rozmowa kwalifikacyjna to nie przestuchanie —
to rozmowa o nowych mozliwosciach.

« Zmiana zachowania: Przed kazdg rozmowa kwalifikacyjng powiem sobie
trzy zdania:

« ,Jestem przygotowany. Wiem, co potrafie. Wiem, czego chce”.

o Cel szczegétowy: Raz w miesigcu bede ¢wiczy¢é autoprezentacje na gtos
(np. przed lustrem lub z przyjacielem).

Motto dla Ciebie: Pewnos¢ siebie to nie bycie idealnym.
To wiara w to, co mozZesz zaoferowac.
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BONUS — Mini checklista ,,Przed rozmowa kwalifikacyjng”

Sprawdsz, czy jestes gotowy? (tak / nie)

Moje ubrania wygladajg schludnie i stosownie:

Znam trzy zdania o sobie, ktére chce powiedziec:

Znam nazwe firmy i stanowisko:

Mam przygotowane pytanie do pracodawcy:

Wiem, gdzie i kiedy odbedzie sie rozmowa kwalifikacyjna:
Mam wydrukowane CV (i mam je rowniez w telefonie):
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Mowa ciata i pierwsze wrazenie —
kiedy mowisz bez stow

Dlaczego powinno Cie to obchodzi¢?

Udowodniono, ze pierwsze wrazenie ksztaftuje sie w ciggu 7 sekund. Zanim
cokolwiek powiesz, druga osoba ma juz wyrobione o Tobie zdanie. W pracy
i podczas rozmowy kwalifikacyjnej liczy sie nie tylko to, co méwisz, ale takze to, jak
sie zachowujesz. Twoje ciato wysyla sygnaly o tym, czy jestes otwarty,
zdenerwowany, pewny siebie czy niezainteresowany. Rozumiejgc mowe ciata,
mozesz by¢ postrzegany jako osoba naturalna i godna zaufania.

“Wierze w siebie. To pozytywna cecha,
ktdra emanuje, a inni to czujg”

Postawa: stan prosto, odchyl ramiona do tytu, unies gtowe — to pokazuje
gotowosc¢ i pewnosc siebie.

Kontakt wzrokowy: wyraza zainteresowanie i szczeros¢ (nie wpatrywanie sie,
ale naturalna wiez).

Usmiech: pomaga roztadowaé napiecie i sprawia, ze wygladasz przyjaznie.
Dtonie: trzymaj je luzno, nie chowaj ich w kieszeniach ani nie krzyzuj na piersi —
to wyglada defensywnie.

Pamietaj: Twoje ciato, gtos i stowa powinny ,wspétgrac”. Jesli patrzysz
w ziemie, ale méwisz: ,Nie moge sie doczeka¢”, Twoje ciato pokazuje co$
przeciwnego.

Stan przed lustrem lub nagraj krotki filmik (na przyktad, jak sie przedstawiasz).
Nastepnie zadaj sobie pytania:

1. Czy sprawiam wrazenie przyjaznego i otwartego?

2. Czy mam wyprostowang postawe i spokojny oddech?

3. Czy usmiecham sie naturalnie?

Wprowadz drobne zmiany i zauwaz, jak zmienia sie energia, ktérg emanujesz.
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1. Na rozmowie kwalifikacyjnej lub w pracy

Przychodz punktualnie — punktualnos¢ to pierwsze ,tak”.

Usmiechaj sie i witaj uprzejmie. Méw wyraznie i z uSmiechem.

Potwierdz uscisk dtoni stanowczo i pewnie, ale nie za mocno. Siadaj tylko
wtedy, gdy zostaniesz zaproszony — to wyraz szacunku.

2. Podczas rozmowy

— utrzymuj kontakt wzrokowy,

— kiwaj gtowa, stuchajac,

—nie krzyzuj rak,

— unikaj stukania palcami lub stopami (sygnalizuje to zdenerwowanie).

3. Po pozegnaniu

Podziekuj za poswiecony czas — nawet jesli masz wrazenie, ze nie poszto Ci
najlepiej.

Profesjonalizm pozostaje w pamieci dtuzej niz idealna odpowiedz.

Kiedy czujesz sie zdenerwowany, Twoje cialo moze cie ,uratowac” — po prostu
rozluznij ramiona, wez oddech i wyprostuj plecy.

Twoje ciato wysyta sygnat do mdézgu: , Wszystko w porzgdku”.

| Twéj mézg w to wierzy.

Przed rozmowgq kwalifikacyjng sprébuj nastepujgcych rzeczy:
— we?Z dwa gtebokie oddechy,

— usmiechnij sie,

— powiedz sobie: ,,Mam co$ do zaoferowania”.




Woybierz jedng sytuacje, w ktérej chcesz sprawia¢ wrazenie bardziej pewnego
siebie (rozmowa kwalifikacyjna, prezentacja, nowa praca na p6t etatu).
Przecwicz swojg postawe, gtos i uSmiech przed przyjacielem lub lustrem.

Zadaj sobie pytanie: ,,Co sprawia, ze wyglagdam na pewnego siebie?”

Zapisz to — to Twoja osobista sita, na ktérej mozesz polegac.

« Zmiana sposobu myslenia: Pierwsze wrazenie nie zalezy od urody — chodzi
o postawe i prezencje.

« Zmiana zachowania: Bede obserwowad, jak moje ciato zachowuje sie
w réznych sytuacjach.

« Cel szczegétowy: Przynajmniej raz w tygodniu bede swiadomie ¢wiczyé
postawe i kontakt wzrokowy podczas rozmowy.

Motto dla Ciebie: Wierze w siebie. To pozytywna cecha, ktorq emanuje,
a inni to czujq.

Sprawdz, czy jestes gotowy? (tak/nie)
Stoje prosto, oddycham spokojnie:

Usmiecham sie naturalnie:

Pierwszy/-a sie witam:

Uscisk dtoni — odpowiednio mocny:

Kontakt wzrokowy i uwaga:
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Dlaczego to powinno miec dla Ciebie znaczenie?

Wybdr pracy, ktérg lubisz, jest jak znalezienie miejsca, w ktédrym czujesz sie jak
w domu. Nie dlatego, ze praca jest tatwa, ale dlatego, ze ma dla Ciebie znaczenie.
Dlatego wazne jest, aby zacza¢ poznawac siebie: co daje Ci energie, kiedy tracisz
poczucie czasu, a takze co Cie wyczerpuje.

Kazdy jest w czym$ dobry — czasami po prostu tego nie dostrzega, bo traktuje
to jak co$ oczywistego. Zastandw sie nad tymi pytaniami:

Co przychodzi mi z tatwoscig, nawet gdy innym sprawia trudnos¢?

Za co ludzie czesto mnie chwalg?

Kiedy czuje sie szczesliwy po wykonaniu zadania?

Przyktady:
o lubisz pomaga¢ ludziom - praca w ustugach, edukacji, stuzbie zdrowia
« jestes precyzyjny/-a i rzetelny/-a - administracja, logistyka, ksiegowos¢
« lubisz tworzyé - projektowanie, marketing, sztuka
- jeste$ aktywny/-a i potrzebujesz ruchu - dziedziny techniczne, sport,
praca w terenie

Zapisz trzy odpowiedzi na pytanie:

»Podczas ktérych aktywnosci czuje sie jak ryba w wodzie?”

Nastepnie dodaj, jakich umiejetnosci uzywasz podczas tych aktywnosci.
W ten sposdb zaczniesz tworzy¢é mape swoich mocnych stron.
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Rados¢ z pracy wynika z:

- tego, co lubisz,

- tego, w czym jestes dobry,

- tego, co ma znaczenie dla innych

To sie nazywa , ikigai” (japoriska koncepcja odnajdywania sensu zycia).

Przyktad:

Jesli lubisz pomagac innym i dobrze sie komunikujesz, praca z ludZzmi moze Cie
spetniaé. Jesli lubisz planowaé, mozesz by¢ organizatorem. Jesli lubisz tworzy¢,
mozesz by¢ projektantem lub rzemiesInikiem.

Narysuj trzy okregi i wpisz w nie:
- co lubisz,

- w czym jestes dobry,

- CO Uwazasz za wazne.

Tam, gdzie okregi sie nakfadaja — to jest twoje ikigai. To tam warto szukac
kierunku.

Nie musisz od razu wiedzie¢, ,co chcesz robi¢ do konca zycia”. Liczy sie
prébowanie réznych rzeczy: pracy na poét etatu, wolontariatu, kurséw
i warsztatow, projektéw mtodziezowych.

Doswiadczenie pokaze Ci, co Ci odpowiada, a co nie.

Czasami odkrycie, ze ,to nie dla mnie”, jest réwnie cenne, jak znalezienie
wiasciwej drogi.
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Twoja misja nr 3

Wypisz trzy doswiadczenia z minionego roku, ktére czegos Cie o sobie nauczyly.

Do kazdego z nich dodaj:
« co Ci sie podobato,
« co Ci sie nie podobato,
« czego Cie to nauczyto.
Te odpowiedzi tworzg Twéj ,kompas zawodowy”.

4. Plan dziatania (punkty do przemyslenia)

« Zmiana sposobu myslenia: Nie bede czekad, az doktadnie bede wiedzie¢,
czego chce — bede to zgtebiaé poprzez doswiadczenie.

« Zmiana zachowania: Co miesigc sprébuje czegos nowego (zadania, kursu,
projektu).

« Cel szczeg6towy: W ciggu szesciu miesiecy stworze ,mape moich mocnych
stron” — pie¢ obszaréw, w ktérych czuje sie pewnie i kompetentnie.

Motto: Kierunek nie pojawia sie za pierwszym razem —
pojawia sie, gdy zaczynasz isc.

BONUS — Mini test: ,,Gdzie czuje sie jak w domu?”

Sytuacja / zadanie Jak sig czuje? ©) ©
Pomaganie innym

Aktywnos¢ twdrcza (pisanie, rysowanie, projektowanie)

Praca z liczbami, tabelami

Aktywnos¢ fizyczna, praca w terenie

Organizowanie zadan lub wydarzen

Rozwigzywanie problemdéw, analiza

Ewaluacja:
To, W czym masz najwiecej @, to obszary warte dalszego zbadania.
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Dlaczego to powinno miec dla Ciebie znaczenie?

Nie kazda rozmowa kwalifikacyjna konczy sie stowami: ,Gratulacje, zatrudniamy
Cie”. | to jest w porzadku. Ludzie sukcesu to nie tylko ci, ktérzy odnoszg sukcesy od
razu — ale takze ci, ktérzy podnoszg sie po upadku, wyciggaja z niego wnioski i idg
dalej. Niepowodzenie nie oznacza, ze poniostes porazke. Jest dowodem na to, ze
starasz sie rozwijac.

1. Sprébuj spojrzec na to inaczej

Odrzucenie nie jest kwestig personalng — czesto pracodawca ma po prostu inne
kryteria, wymagania dotyczace doswiadczenia lub terminy.

Brak wyboru nie oznacza, ze nie jeste$ wystarczajgco dobry/-a — oznacza to, ze
w tym momencie ktos inny byt priorytetem.

Mozesz jednak idealnie pasowac do innej mozliwosci i zawodu.

Przyktad:
Kto$ nie zostaje zatrudniony w kawiarni, ale kilka tygodni pdzniej zostaje
przyjety do hotelu, gdzie idealnie pasuje.

Nie dlatego, ze sie zmienit, ale dlatego, ze znalazt odpowiednie miejsce.

Twoja misjanr 1

Po kazdej rozmowie kwalifikacyjnej zapisz sobie trzy pytania:

1.Co poszto dobrze na rozmowie?

2.Co mogtbym/mogtabym zrobi¢ lepiej nastepnym razem?

3.Czego sie o sobie nauczytem/-am?
To Twoje ztote lekcje — pomogg Ci sie rozwijac i lepiej przygotowac do kolejnej
préby.
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2. Podziekuj i pozostan w kontakcie

Nawet jesli nie zostate$ przyjety, nadal mozesz zostawi¢ po sobie dobre
wrazenie.

Wyslij krotka wiadomosé lub e-mail:

»Dziekuje za mozliwos$¢ wziecia udziatu w procesie rekrutacji. Chetnie dowiem
sie od Panstwa wiecej o przysztych mozliwosciach”.

Taka postawa Swiadczy o profesjonalizmie, uprzejmosci i pewnosci siebie.
Czasami moga sie z Toba skontaktowaé podzniej — wiasnie dlatego, ze
odpowiedziate$/-as w sposdb peten szacunku i dojrzaty.

Twoja misja nr 2

Jesli doswiadczyte$ odrzucenia, stwérz dla siebie maty rytuat.

Zapisz: ,,Co dato mi to doswiadczenie?”

Nastepnie spraw sobie co$ matego, co sprawia Ci rados¢ — film, spacer, kawe
lub rozmowe z przyjacielem. Kazde zakoriczenie zastuguje na kropke, aby$s maégt
iS¢ dalej.

3. Kazde ,,nie” czegos cie uczy

Z kazdej rozmowy kwalifikacyjnej zdobywasz doswiadczenie — jak odpowiadasz
na pytania, co Cie zaskoczyto, jak sie czutes.

WSszystko to staje sie twoim treningiem odpornosci psychicznej. Najcenniejszy
rozwoj czesto pojawia sie wtedy, gdy sprawy nie idg po mojej mysli.

Przyktad:

Po trzech nieudanych rozmowach kwalifikacyjnych zdatem sobie sprawe,
ze musze wiecej ¢wiczy¢ swoje odpowiedzi. Czwarta sie powiodta, poniewaz
bytem spokojniejszy i bardziej pewny/-a siebie.
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4. Plan dziatania (co wynosisz z tego dla siebie)

« Zmiana sposobu myslenia: Odrzucenie nie jest porazka, ale sygnatem,
ze powinienem sprébowac innej drogi.

« Zmiana zachowania: Po kazdej rozmowie przeprowadze krotka refleksje
(nie samoocene) — to réwniez sposéb na nauke.

» Cel szczegétowy: W ciggu miesigca stworze co najmniej jedng nowa szanse
(aplikacje, rozmowe kwalifikacyjng lub zapis na kurs).

Motto dla Ciebie: Kazde NIE przybliza Cie do wilasciwego TAK.

BONUS — Mini arkusz refleksji po rozmowie kwalifikacyjnej

Pytanie Moja odpowiedz
Jak czutem/-am sie podczas rozmowy kwalifikacyjnej?

Co poszto dobrze?

Co chce poprawic?

Czego nowego dowiedziatem/-am sie o sobie?

Jak chce utrzymaé motywacje w przysztosci?
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Dlaczego to powinno miec dla Ciebie znaczenie?

Udowodniono, ze 3 na 5 pracodawcéw wyszukuje kandydatéw online, zanim
zaprosi ich na rozmowe kwalifikacyjng. To, co znajda, ksztattuje ich pierwsze
wrazenie. Twdj profil cyfrowy méwi o Tobie — nawet gdy milczysz.

Pokazuje Twoje wartosci, sposéb komunikacji i to, czym sie dzielisz. Dowiedz sie,
jak by¢ widocznym i jak zaprezentowac sie w jak najlepszym sSwietle.

1. Twaj cyfrowy slad

WSszystko, co robisz w sieci — posty, komentarze, zdjecia, polubienia — pozostaje
tam.

Nawet jesli co$ usuniesz, ktos mdgt to juz pobraé, udostepnic lub zapamietad.
To Twoj cyfrowy slad, ktéry podaza za Toba.

Pomysl o tym jak o swojej internetowej wizytowce:
zachowuj sie tak, jakbys czut sie komfortowo wreczajac ja przysztemu
pracodawcy.

Twoja misjanr 1

Wpisz w wyszukiwarke Google swoje imie i nazwisko. Sprawdz, co sie pojawi —
posty, zdjecia, komentarze.

Zastanow sie:

Czy wygladam na osobe godng zaufania i profesjonalng?

Czy jest co$, czego nie chciatbym/chciatabym, zeby zobaczyt mdj przyszty szef?
Co mnie pozytywnie reprezentuje?

Jesli cos jest nie tak, usun to, edytuj lub zmien ustawienia prywatnosci.
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2. Jak stworzy¢ dobry profil cyfrowy

Zdjecie profilowe: powinno by¢ neutralne, naturalne, z uSmiechem

Opis (biografia): krétko opisz, kim jestes i co lubisz (nie musisz pisac
wszystkiego)

LinkedIn: jesli masz, uzyj go — dodaj oferty pracy na pét etatu, projekty,
wolontariat

Udostepniaj tresci, ktére odzwierciedlajg Twoje zainteresowania: np. praca
zespotowa, kreatywnosé, projekty, ktére lubisz

Twoja prywatnosc to Twoja odpowiedzialnos¢.

Uzywaj uwierzytelniania dwusktadnikowego, silnych haset i nie klikaj w
podejrzane linki.

Twoja misja nr 2

Woybierz jeden ze swoich profili w mediach spotecznosciowych i:
1. zaktualizuj zdjecie profilowe,

2. sprawdz widocznos¢ starszych postéw,

3. dodaj cos, co Cie pozytywnie reprezentuje

(np. osiggniecie, projekt lub dziatalnos¢ wolontariackg).

3. Zachowanie w sieci = Twoje nastawienie

Twoje zachowanie w sieci wiele o Tobie méwi, wiec:
« szanuj innych, nawet jesli sie z nimi nie zgadzasz,
« nie rozpowszechniaj fatszywych informacji, nie rozpowszechniaj
nienawistnych tresci,
« zachowuj sie w sieci tak, jak w rozmowie twarza w twarz.
Twoj ton w sieci przektada sie na rzeczywistosc.
Buduj cyfrowa reputacje, ktéra odzwierciedla Twoje prawdziwe wartosci.
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4. Plan dziatania (co wynosisz z tego dla siebie)

« Zmiana sposobu myslenia: Internet nie jest anonimowy — to, czym sie
dziele, reprezentuje mnie.

« Zmiana zachowania: Bede regularnie sprawdza¢ swoje konta i posty
online.

» Cel szczegotowy: W ciggu miesigca stworze (lub zaktualizuje) swoj profil
zawodowy na LinkedIn lub innej platformie.

Motto dla Ciebie: KaZdy post, ktory chcesz opublikowac w Internecie,
powinien byc doktadnie przemyslany.

BONUS — Mini lista kontrolna do refleksji

Pytanie TAK / NIE
Czy uzywam réznych haset do réznych kont?

Czy mam wtgczone uwierzytelnianie dwusktadnikowe?

Czy méj profil w mediach spotecznosciowych zawiera obrazliwe tresci?

Czy mam zdjecie, ktére mnie reprezentuje i wyraza szacunek?

Czy udostepniam w Internecie tylko to, co powiedziatbym/powiedziatabym
réwniez osobiscie?
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Dlaczego to powinno mie¢ dla Ciebie znaczenie?

Podejmujac prace na peten etat lub w niepetnym wymiarze godzin, bierzesz na
siebie odpowiedzialnos¢ wobec siebie, swojego pracodawcy i zespotu. Znajomos¢
swoich praw daje Ci pewnos¢ siebie; znajomos$¢ obowigzkéw buduje zaufanie
innych. Kiedy wiesz, czego sie spodziewa, i czego sie od Ciebie oczekuje — mozesz
podejmowac sprawiedliwe i bezpieczne decyzje w pracy.

1. Twoje podstawowe prawa w pracy

Prawo do umowy o prace
Kazda praca, w tym praca w niepetnym wymiarze godzin, musi by¢ oparta na
pisemnej umowie lub kontrakcie.
Powinna ona zawierac:
» stanowisko,
« godziny pracy,
« stawke wynagrodzenia,
« termin wypfaty,
» miejsce pracy,
« czas trwania umowy.

Nigdy nie rozpoczynaj pracy bez umowy — chroni Cie ona réwniez w przypadku
wypadku przy pracy lub niewyptacenia wynagrodzenia.

Prawo do godziwej ptacy

Uzgodnione wynagrodzenie (lub wynagrodzenie) musi by¢ wyptacane
terminowo i w catosci. W przeciwnym razie masz prawo skontaktowac sie z
Inspekcja Pracy lub zwrécié sie o porade do urzedu pracy.

Prawo do przerw i odpoczynku

Jesli pracujesz dtuzej niz 6 godzin, przystuguje Ci co najmniej 30-minutowa
przerwa. Musisz réwniez mie¢ dni wolne — praca bez odpoczynku jest
niezgodna z prawem.
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Twoja misja nr 1

Sprawdz, czy Twoja ostatnia praca lub praca na pét etatu obejmowata
wszystko, co niezbedne:

+ umowe,

+ jasno ustalong stawke wynagrodzenia,

« ustalone godziny pracy,

+ przerwe.
Jesli nie, zapisz, co chciatbys, aby zostato uzgodnione jasniej nastepnym razem.

2. Twoje podstawowe obowiazki w pracy

W pracy nie chodzi tylko o prawa, ale takze o obowigzki.

Dotrzymuj umoéw i terminéw.

Jesli uméwisz sie na 9:00, badz punktualny i dotrzymuj stowa.
Odpowiedzialnos¢ zaczyna sie od matych rzeczy.

Komunikuj sie.

Jesli sie spdzniasz, zle sie czujesz lub czegos nie rozumiesz — powiedz o tym.
Otwarta komunikacja zapobiega problemom.

Dbaj o bezpieczenstwo.

Uzywaj sprzetu ochronnego, postepuj zgodnie z instrukcjami i dbaj o swoje
miejsce pracy.

Obowiazki to nie ograniczenia — to granice, ktére pozwalajg innym Ci zaufad.

Twoja misja nr 2

Wypisz trzy rzeczy, ktére Twoim zdaniem powinien robi¢ kazdy uczciwy
pracownik. Nastepnie dodaj trzy rzeczy, ktére powinien robi¢ uczciwy
pracodawca. Poréwnaj je — czy istnieje rownowaga?

Ta rownowaga jest fundamentem zaufania i zdrowego Srodowiska pracy.




3. Gdzie sie zwrdcic, jesli cos jest nie tak

Inspekcja Pracy — zajmuje sie niewyptaconymi wynagrodzeniami, brakami
w umowach, nielegalng praca.

Urzad Pracy — udziela porad mtodym ludziom.

Centra Karier, pracownicy mtodziezowi, organizacje dla mtodziezy — pomagajg
w uzyskaniu porady i bezpiecznym reagowaniu.

Nie ma wstydu w proszeniu o pomoc — mqdrze jest sie chronic.

4. Plan dziatania (co wynosisz z tego dla siebie)

« Zmiana sposobu myslenia: Znajomos¢ swoich praw i obowigzkéw jest
oznaka dojrzatosci, a nie braku zaufania.

« Zmiana zachowania: Przed kazdym zleceniem przeczytam umowe
i zapytam, jesli czego$ nie rozumiem.

« Cel szczegotowy: Raz w roku przeprowadze ,weryfikacje uczciwosci” —
sprawdze, czy moje warunki pracy sg uczciwe.

Motto dla Ciebie: Uczciwos¢ nie jest jednostronna —
dotyczy zaréwno pracownika, jak i pracodawcy.

BONUS — Mini arkusz refleksji po rozmowie kwalifikacyjnej

Pytanie TAK / NIE
« Czy mam podpisang umowe lub kontrakt o prace?
« Czy wiem, kiedy i ile otrzymam wynagrodzenie?
« Czy znam swoje godziny pracy i obowigzki?
+ Czy mam przerwe w pracy?
« Czy wiem, z kim sie skontaktowaé w razie problemu?




Zarzadzanie czasem i rownowaga miedzy zyciem zawodowym a
prywatnym — znalezienie réwnowagi, nie perfekcji
...poniewaz czas, ktéry posiadasz, jest twoim najcenniejszym
zasobem

Dlaczego to powinno miec dla Ciebie znaczenie?

Kazdy z nas ma 24 godziny na dobe, ale nie kazdy wykorzystuje je réwnie
efektywnie. Dobre zarzadzanie czasem to réwnowaga miedzy pracay
a odpoczynkiem. Obejmuje czas na obowigzki, przyjaciét i dla siebie. Kiedy wiesz,
jak planowaé, oszczedzasz energie i zyskujesz kontrole nad swoim zyciem.

»Nie jestem zajety — po prostu wybieram,
na co poswiecam swoj czas”

1. Ustal swoje priorytety

Nie wszystko, co pilne, jest jednoczesnie wazne. Zadaj sobie pytanie: Ktére
rzeczy przynosza mi najwieksze znaczenie lub rezultaty? Nastepnie uporzadkuj
reszte — niektére zadania mozna wykona¢ pdzniej, niektére mozna delegowac
innym.
Obowigzuje zasada 3P:
1.Proporcjonalnos$¢ — dobierz rozsgdng ilos¢ pracy zgodnie z priorytetami.
2.Progresja — odt6z mniej wazne zadania na pdzniej.
3.Precyzja — wykonuj obowiazki doktadnie i regularnie, aby praca sie nie
kumulowata.
Nie wstydem jest cos odfozy¢ w czasie. Wstydem jest wypalenie zawodowe z
powodu przecigzenia.

Twoja misjanr 1

Wybierz trzy rzeczy, ktére planujesz dzis zrobic.
Dla kazdej z nich zapisz:
« jak wazna jest (1-3),
« ile czasu realnie potrzebujesz, aby ja wykona,
« kiedy jg wykonasz.
Przekonasz sie, ze dzien jest o wiele tatwiejszy do zarzqdzania, gdy sam nim
zarzqdzasz.
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2. Nie zapomnij o przerwach i odpoczynku

Twoje ciato i umyst to nie maszyny. Krétka przerwa co dwie godziny poprawia
koncentracje bardziej niz kolejna kawa.
Czasami wystarczy:

» gteboki oddech,

« krotki spacer,

» piosenka, ktéra dofaduje Cie energia.

Produktywny cztowiek to nie ten, ktdry pracuje bez przerw, ale ten, ktdry wie,
jak sie zregenerowac.

Twoja misja nr 2

Dzisiaj swiadomie zréb sobie dwie 10-minutowe przerwy. Wylacz telefon,
zamknij oczy i rozluznij ramiona. Patrz na swiat wokét siebie, a nie na ekran.
Odkryjesz, ze nawet krétki odpoczynek dodaje Ci sit.

3. Rbwnowaga = satysfakcja

Praca moze Cie spetnia¢, ale nie powinna Cie pochtaniac.
Kazdy cztowiek potrzebuje trzech zrédet energii:
« relacji — ludzi, z ktérymi dobrze sie czujesz,
« sensu — czyli tego, co lubisz i co pomaga Ci sie rozwijac,
« spokoju —czasu dla siebie, gdy nie pracujesz.

Jesli brakuje jednego z tych Zrodet, réwnowaga zostaje zachwiana.
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Twoja misja nr 3

Narysuj trzy kétka z etykietami: PRACA, RELACIJE, JA.

Pokoloruj je tym samym kolorem, ale z rézng intensywnoscia, pokazujac, ile
energii poswiecasz kazdemu z nich (uzyj najjasniejszego odcienia do obszaru,
w ktéry inwestujesz najmniej).

Jesli jedno koétko zanika, wiesz, na czym skupi¢ uwage.

4. Plan dziatania (co wynosisz z tego dla siebie)

o Zmiana sposobu myslenia: Czas nie jest moim wrogiem — jest moim
sprzymierzencem, gdy Swiadomie go wykorzystuje.

« Zmiana zachowania: Kazdego wieczoru bede ustala¢ trzy priorytety na
nastepny dzien.

o Cel szczegétowy: Przynajmniej raz w tygodniu pozwole sobie na , dzien bez
poczucia winy” — tylko na odpoczynek, spotkania lub kreatywnosc.

Motto dla Ciebie: Nie jestem zajety — po prostu wybieram, na co poswiecam
SWoj czas.

BONUS — Mini lista kontrolna ,,Czy mam réwnowage?”

Pytanie: TAK / NIE
« Czy $pie co najmniej 7 godzin dziennie?
« Czy robie sobie krotkie przerwy w ciggu dnia?
« Czy wiem, jakie s3 moje trzy priorytety na dzis?
« Czy mam czas dla przyjaciot i rodziny?
« Czy jest jeden dzien w tygodniu, kiedy catkowicie sie wytaczam?




10 M@j Plan Rozwoju Osobistego

...poniewaz najlepsza inwestycja jest inwestycja w siebie

Dlaczego to powinno miec dla Ciebie znaczenie?

Twéj rozwdj osobisty nie zaczyna sie od pierwszej pracy — zaczyna sie od
samoswiadomosci: od wiedzy o tym, kim jestes i dokad chcesz zmierza¢. Kazda
nowa umiejetnosé, doswiadczenie czy wyzwanie, ktére pokonujesz, popycha Cie
do przodu. Kiedy potrafisz jasno okresli¢c swoje cele i je zaplanowaé, zmiana
nastepuje Swiadomie — nie przez przypadek. Twdj plan rozwoju osobistego to
wyobrazona mapa, ktéra pokazuje, jak dzi$ staje sie jutrem, na ktére czekasz
z niecierpliwoscia.

»Kazdy dzien to nowa szansa,
by by¢ o krok blizej siebie”

1. Poznaj siebie — gdzie jestes teraz?

Zacznij od autorefleksji. Pomys| o:
« W czym jestem dobry?
« Co lubie?
« Co chce poprawic?
« Kiedy czuje satysfakcje, a kiedy wyczerpanie?

To sg Twoje punkty wyjscia — linia startowa Twojego rozwoju osobistego.
Rozwdj osobisty nie oznacza stawania sie kim$ innym. Oznacza rozwdj

wewnetrzny i wzmacnianie swoich cech.

Twoja misjanr 1

Wypisz trzy obszary, w ktérych chcesz sie poprawic.

Na przyktad: komunikacja, organizacja, radzenie sobie ze stresem, pewnosé¢
siebie, itp. Dla kazdego z nich napisz , dlaczego” — co przyniesie Ci postep w tym
obszarze.
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2. Ustalaj realistyczne cele

Rozwdj dziata najlepiej, gdy cele s3 SMART:
« S —(Specific) Konkretne (co dokfadnie chce osiggnac?)
« M —(Measurable) Mierzalne (skad bede wiedzieé, ze to osiggngtem?)
« A—(Achievable) Osiggalne (czy moge to osiagnaé, majgc to, co mam?)
« R —(Relevenat) Istotne (czy ma to dla mnie sens?)
« T—(Time-bound) Okreslone w czasie (kiedy chce to osiggnac?)

Przyktad:
Nie ,Chce poprawi¢ swojg komunikacje”, ale ,Do kornca miesigca bede
aktywnie wyrazac¢ swojg opinie na spotkaniach”.

Twoja misja nr 2

Wybierz jeden cel SMART na najblizsze cztery tygodnie.
Zapisz go, powiedz o nim komus, kto bedzie Cie wspierat i $ledz swoje postepy.

3. Monitoruj swéj wzrost

Rozwdj osobisty to nie tylko mierzalne rezultaty.
Co tydzien zadaj sobie trzy pytania:

1. Co zrobitem, aby osiggnac swaj cel?

2.Co poszto dobrze?

3.Co moge jeszcze poprawic?

To nie sg pytania kontrolne — to drogowskazy, ktére pokazujg, ze robisz
postepy.




Twoja misja nr 3

Zatdz mini dziennik rozwoju osobistego:
« W kazdy poniedziatek zapisuj, czego chcesz sprébowac.
« W kazdy pigtek zapisuj, czego sie nauczytes.

Po kilku tygodniach zobaczysz, ile krokéw udato Ci sie zrobic.

4. Plan dziatania (co wynosisz z tego dla siebie)

« Zmiana sposobu myslenia: Rozwdj nie jest dzietem przypadku —to ja o nim
decyduje.

« Zmiana zachowania: Bede regularnie zapisywac¢ swoje mate sukcesy.

« Cel szczegétowy: W ciggu trzech miesiecy chce miec spisany swdj osobisty
plan rozwoju — z celami, ktére naprawde majg sens.

Motto dla Ciebie: Kazdy dzien to nowa szansa, by byc o krok blizej siebie.

BONUS - Maéj Plan Rozwoju Osobistego (szablon)

1.Obszar, w ktérym chce sie poprawié:
2.Dlaczego jest to dla mnie wazne:
3.Szczegotowy cel (SMART):

4. Termin:

5.Skad bede wiedzie¢, ze robie postepy:

MozZesz wydrukowac te tabele, wypetnic jq lub ozdobic na swoj wtasny sposéb —
to historia Twojego osobistego rozwoju.

DODATKOWA REFLEKSJA — Moje mate zwyciestwa

Zapisz trzy rzeczy, ktére ostatnio poszty dobrze w Twoim zyciu — nawet te
drobne, na ktdre na poczatku mogtes-/as nie zwrdci¢ uwagi.
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Droga mtodych ludzi do

zatrudnienia

WNIOSKI

| dotarlismy do konca...

Kazdy, kto dotart az tutaj, powinien teraz wiedzie¢ wiecej o sobie —
o swoich mozliwosciach, potencjale, a miejmy nadzieje, takze o kierunku,
w ktérym powinien podazaé, szukajgc wymarzonej pracy. Taki byt nasz
zamiar.

Wazne jest, aby zda¢ sobie sprawe, ze sama podrdz réwniez ma znaczenie.
Czesto nietatwo osiggna¢ wymarzony cel.

Nie ma nic bardziej satysfakcjonujagcego niz chodzenie do pracy
z entuzjazmem i radoscig, praca w zespole, ktéry nas wzbogaca i pomaga
nam i$¢ naprzéd — a potem powrdt do domu, wiedzac, jak sie zrelaksowad
i wypoczaé w gronie rodziny i bliskich. Kiedy te dwa $wiaty sie spotykaja,
cztowiek osigga prawdziwe spetnienie. Autorzy tego poradnika szczerze
zycza Ci powodzenia na tej drodze.

Niniejszy przewodnik powstat w ramach miedzynarodowego projektu pt.:
,Droga mtodych ludzi do zatrudnienia”. Projekt byt wspierany przez program
Erasmus+ i finansowany przez Unie Europejskq, nr projektu 2023-25K02-KA220-
YOU-000178759.

Organizacje partnerskie projektu:

« Rada Mtodziezy Kraju Zylinskiego (Stowacja)

« Centrum Wsparcia Biznesu i Zatrudnienia (Czechy)
Fundacja Edukacji Pozaformalnej w Bielsku-Biatej (Polska)
Samorzgdowy Kraj Zyliriski (Stowacja)
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READY DO PRACY?

To nie tylko przewodnik.
To Twéj towarzysz w Swiecie pracy, gdzie uczysz sie od innych, o innych — a przede
wszystkim o sobie.

Tutaj znajdziesz to, czego szkota moze Cie nie zawsze nauczyé, ale czego bedziesz
potrzebowaé w pracy kazdego dnia: komunikacji, radzenia sobie ze stresem,

motywacji, podejmowania decyzji i rbwnowagi miedzy pracg a odpoczynkiem.

To Twoja przestrzen do odkrywania tego, co lubisz, w czym jeste$ dobry i dokad
chcesz zmierza¢. Kazdy rozdziat oferuje maty krok, zadanie lub mysl, ktére
przyblizg Cie do siebie.

Otworz go, gdy potrzebujesz inspiracji. Wré¢ do niego, gdy szukasz odwagi.
| napisz w nim swojg wtasna historie — bo najwazniejszym projektem jestes TY.

»,Kazda podroéz do pracy zaczyna sie od odwagi, by poznac siebie”.
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