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Forrest Gump 

– bohater powieÊci Winstona Grooma.
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Czy wiesz, ˝e w∏aÊnie wykona∏eÊ 
PIERWSZY, NAJWA˚NIEJSZY KROK 

w twojej karierze zawodowej! 

PODJÑ¸EÂ DECYZJ¢! Uzna∏eÊ, ˝e jesteÊ gotowy na nowe wyzwanie. 
Bez wzgl´du na to, czy jesteÊ osobà niepe∏nosprawnà w stopniu lekkim, umiarkowanym czy
znacznym. 
Bez wzgl´du na to, czy okreÊli∏eÊ ju˝ swoje oczekiwania dotyczàce nowej posady, czy te˝ na-
dal nie wiesz w jakich bran˝ach i firmach móg∏byÊ wykorzystaç swojà wiedz´ i umiej´tnoÊci. 
Bez wzgl´du na to, czy masz lat 18 i poszukujesz pierwszej pracy, czy te˝ masz lat 50 i wra-
casz do wykonywanego zawodu po d∏u˝szej przerwie. 
Bez wzgl´du na to, czy ju˝ wiesz jak szukaç nowej posady, czy te˝ rynek pracy oraz zwiàza-
nych z nim niepisanych obyczajów i uregulowaƒ prawnych jest dla ciebie ciàgle Êwiatem nie-
znanym. 
Ten poradnik przygotowany przez specjalistów w dziedzinie doradztwa zawodowego,
psychologów i prawników ze Stowarzyszenia Przyjació∏ Integracji jest przeznaczony w∏a-
Ênie dla ciebie. 

Nie mo˝emy ci´ zapewniç, ˝e szukanie pracy to zaj´cie ∏atwe i przyjemne. 

Czeka ci´ wiele godzin i dni sp´dzonych na analizie w∏asnej osobowoÊci i doÊwiadczeƒ, 

redagowaniu dokumentów, zbieraniu og∏oszeƒ i rozmów z pracodawcami. 

Tylko nielicznym szcz´Êciarzom udaje si´ znaleêç wymarzone zaj´cie w ciàgu kilku miesi´cy. 

Pewne jest jednak to, ˝e dzi´ki zawartym w tym opracowaniu radom 

b´dziesz móg∏ swobodnie poruszaç si´ na nowoczesnym rynku zatrudnienia. 

Wyruszysz na poszukiwanie pracy jako Êwiadomy swojej wartoÊci pracownik. 

JeÊli chcesz zdobyç wi´cej szczegó∏owych informacji, potrzebujesz porady za-
wodowej lub konsultacji prawnej, zwróç si´ do specjalistów Stowarzyszenia
Przyjació∏ Integracji. Czekajà na ciebie w: 

Centrum Integracja – Warszawa 00-162, ul. Dzielna 1, 
tel.: 022 831 85 82, 831 01 39, 
czynne w godzinach: poniedzia∏ek: 9.00–18.00, wtorek – piàtek: 9.00–17.00, 
warszawa@integracja.org 

Centrum Integracja – Kraków 31-109, ul. Pi∏sudskiego 6 (oficyna), 
tel.: 012 424 04 30, fax: 012 431 16-31, 
czynne w godzinach: poniedzia∏ek – piàtek: 9.00–17.00, 
krakow@integracja. org

Centrum Integracja – Zielona Góra 65-048, Aleja Niepodleg∏oÊci 11, 
tel.: 068 328 64 70, fax: 068 324 13 53, 
czynne w godzinach: poniedzia∏ek – piàtek: 9.00–17.00, 
zielonagora@integracja. org 

Centrum Integracja – Gdynia 81-388, ul. Traugutta 2, 
tel.: 058 660 28 38, fax: 058 660 2850, 
czynne w godzinach: poniedzia∏ek – piàtek: 9.00–17.00, 
gdynia@integracja. org 
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KROK II 
ROZPOZNANIE TERENU, 
czyli gdzie mo˝esz pracowaç? 

Jako osoba posiadajàca okreÊlonà wiedz´, doÊwiadczenia i umiej´tnoÊci zawodowe mo˝esz
rozwa˝aç poszukiwanie nowej posady na dwóch rynkach pracy. 

PO PIERWSZE: na tzw. rynku chronionym...

... czyli w firmach, które powsta∏y specjalnie po to, aby nie tylko zapewniç miejsca pracy oso-
bom niepe∏nosprawnym – zw∏aszcza tym o ograniczonej zdolnoÊci do pracy, ale przede
wszystkim przygotowaç ich do rozpocz´cia pracy na tzw. rynku otwartym, który opiszemy
w nast´pnym podrozdziale. W tzw. Zak∏adach Pracy Chronionej (ZPCH) wi´kszoÊç pracowni-
ków zatrudnionych jest na podstawie umów o prac´, a wi´c posiadajà oni takie same prawa,
obowiàzki i przywileje co pracownicy w pe∏ni sprawni. Tym, co ró˝ni ZPCh-y od firm z otwar-
tego rynku jest to, ˝e wed∏ug prawa muszà one zapewniç odpowiednià opiek´ medycznà re-
habilitacyjnà, socjalnà, przystosowanie miejsc pracy i stanowisk oraz dobraç swój profil i tech-
nologi´ produkcji lub swoje us∏ugi specjalnie do potrzeb niepe∏nosprawnych pracowników. 

Wi´cej informacji na temat zak∏adów pracy chronionej uzyskasz: 

• w urz´dach pracy 

• w oddzia∏ach terenowych Paƒstwowego Funduszu Rehabilitacji Osób Niepe∏nosprawnych – infolinia: 

0800 153 163, www.pfron.org.pl 

• na stronie internetowej poÊwi´conej ZPCh-om – www.zpchr.pl 

Zak∏ady AktywnoÊci Zawodowej (ZAZ) i Warsztaty Terapii Zaj´ciowej (WTZ): 
to inne jednostki gospodarcze dzia∏ajàce na chronionym rynku pracy. Ich celem jest jednak
przygotowanie osób niepe∏nosprawnych – w ZAZ wy∏àcznie! – o znacznym stopniu niepe∏-
nosprawnoÊci do samodzielnego ˝ycia, natomiast w WTZ równie˝ osób o umiarkowanym
stopniu niepe∏nosprawnoÊci. Wykonywanie okreÊlonych prac w tych firmach traktowane jest
zatem g∏ównie jako forma rehabilitacji. 

Wi´cej informacji na temat Zak∏adów AktywnoÊci Zawodowej znajdziesz w terenowych oddzia∏ach Paƒstwo-

wego Funduszu Rehabilitacji Osób Niepe∏nosprawnych – spis oddzia∏ów na www.pfron.org.pl a o Warsztatach

Terapii Zaj´ciowej – w Powiatowych Centrach Pomocy Rodzinie – spis PCPR-ów: www. niepelnosprawni. pl. 

PO DRUGIE: na tzw. otwartym rynku pracy… 

... czyli w firmach prywatnych: produkcyjnych lub us∏ugowych, polskich, zagranicznych lub ta-
kich, gdzie inwestorami sà przedsi´biorstwa spoza naszego kraju, ale tak˝e w instytucjach pu-
blicznych, urz´dach (np. gminnych, powiatowych, pracy, skarbowych), s∏u˝bach finansowa-
nych z bud˝etu paƒstwa (np. policja, stra˝ miejska), spó∏kach, w których cz´Êç lub 100% udzia-
∏ów posiada Skarb Paƒstwa czy organizacjach pozarzàdowych – stowarzyszeniach, fundacjach,
zwiàzkach itp. Pracodawcy z otwartego rynku majà obowiàzek zatrudnienia okreÊlonej liczby
osób niepe∏nosprawnych. JeÊli tego nie zrobià, za ka˝de nieobsadzone stanowisko, muszà co
miesiàc wp∏aciç na rzecz Paƒstwowego Funduszu Osób Niepe∏nosprawnych okreÊlonà kwot´
pieni´dzy. JeÊli zaÊ zatrudnià pracownika niepe∏nosprawnego, otrzymujà odpowiednie dofinan-
sowanie – np. do wyp∏acanego mu wynagrodzenia lub jego ubezpieczenia spo∏ecznego. 

Co to jest przedsi´biorstwo? 
Przedsi´biorstwo – potocznie nazywane firmà – to jednostka gospodarcza, która prowadzi
dzia∏alnoÊç o charakterze wytwórczym (czyli produkuje okreÊlone wyroby), budowlanym lub
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us∏ugowym. Celem tej dzia∏alnoÊci jest osiàganie jak najwy˝szych korzyÊci materialnych, czy-
li zysku. Przedsi´biorstwo ma w∏asnà struktur´ organizacyjnà, plan ekonomiczny i dzia∏a we-
d∏ug ustalonych praw. W sk∏ad przedsi´biorstwa mo˝e wchodziç jeden lub wi´cej zak∏adów
produkcyjnych lub us∏ugowych. 

Jakie sà typy przedsi´biorstw – firm? 
1. Jednoosobowe – bez wzgl´du na liczb´ zatrudnionych w nim pracowników, w∏aÊcicie-
lem takiego przedsi´biorstwa jest jedna osoba, która prowadzi firm´, reprezentuje jà i od-
powiada za nià finansowo ca∏ym swoim majàtkiem. Aby stworzyç jednoosobowà firm´
wystarczy zazwyczaj zg∏osiç – zgodnie z okreÊlonymi wymogami prawnymi – dzia∏alnoÊç
do ewidencji gospodarczej 
2. Spó∏ki – to przedsi´biorstwa, w których wspólnicy zawiàzujà umow´ prawnà, aby
wspólnie, na okreÊlonych zasadach prowadziç wybranà dzia∏alnoÊç gospodarczà. Istnieje
kilka rodzajów spó∏ek. Najpopularniejsze z nich to: spó∏ka cywilna, jawna, komandytowa,
z ograniczonà odpowiedzialnoÊcià (z o.o.) i spó∏ka akcyjna (SA) 
3. Przedsi´biorstwo paƒstwowe – to jednostka gospodarcza, która ma trzy cechy charak-
terystyczne. Po pierwsze – samodzielnoÊç – co oznacza, ˝e organ zak∏adajàcy takà firm´
ma ograniczone prawo do zarzàdzania nià; przywilej ten oddaje w r´ce tzw. organu zarzà-
dzajàcego. Po drugie – samofinansowanie – co znaczy, ˝e wszystkie wydatki takiej firmy
pokrywane sà w ca∏oÊci z jej przychodów z prowadzonej dzia∏alnoÊci gospodarczej. Po
trzecie – samorzàdnoÊç – to znaczy, ˝e najwa˝niejsze decyzje dotyczàce dzia∏alnoÊci firmy
– np. uchwalenie statutu, podzia∏ zysku, plany roczne i wieloletnie, podzia∏ przedsi´bior-
stwa lub jego po∏àczenie z innym, powo∏anie lub odwo∏anie dyrektora itp. – oddane sà
w r´ce pracowników – ogólnego zebrania pracowników lub rady pracowniczej. Specyficz-
nymi rodzajami przedsi´biorstwa paƒstwowego sà: przedsi´biorstwa u˝ytecznoÊci pu-
blicznej, które zaspokajajà okreÊlone potrzeby ludnoÊci na danym terenie oraz przedsi´-
biorstwa komunalne, których w∏aÊcicielami sà samorzàdy terytorialne 
4. Spó∏dzielnie – to dobrowolne zrzeszenia osób, które wspólnie prowadzà dzia∏alnoÊç 
gospodarczà – g∏ównie na w∏asne potrzeby. Wk∏ad finansowy cz∏onków spó∏dzielni
w przedsi´wzi´cie mo˝e byç ró˝ny, ale posiadajà oni takie samo prawo g∏osu i decydowa-
nia o losach swojej firmy. Utworzenie spó∏dzielni wymaga uchwalenia przez tzw. cz∏on-
ków za∏o˝ycieli statutu i zapisu w rejestrze sàdowym 
5. Inne podmioty gospodarcze, z którymi mo˝esz spotkaç si´ poszukujàc pracy to stowa-
rzyszenia i fundacje, a od 1 maja 2004, czyli od chwili wejÊcia Polski do Unii Europejskiej
tak˝e tzw. spó∏ki paneuropejskie – np. europejska spó∏ka prywatna, spó∏dzielnia europej-
ska czy stowarzyszenie europejskie. 

Przedsi´biorstwa, które wymieniliÊmy, mogà ∏àczyç si´ w bardziej skomplikowane zarówno
pod wzgl´dem organizacyjnym, jak i prawnym struktury, g∏ównie o charakterze mi´dzynaro-
dowym – koncerny, konsorcja, holdingi, kartele, syndykaty i trusty.

PO TRZECIE: mo˝esz otworzyç w∏asny biznes 

Taka myÊl przychodzi do g∏owy wi´kszoÊci osób poszukujàcych pracy. Bo skoro nikt mnie nie
chce zatrudniç, to mo˝e sam stworz´ dla siebie, a mo˝e te˝ dla innych takie miejsce, gdzie
b´dziemy mogli godnie pracowaç – zastanawiasz si´. Zafascynowany pomys∏em przypomi-
nasz sobie wspania∏e efekty, z jakimi dzia∏ajà firmy twoich znajomych i kuzynów z nad mo-
rza czy z Wielkopolski. JesteÊ pewien, ˝e tobie te˝ si´ uda. Nie zamierzamy ci´ zniech´caç!
Pragniemy jednak, abyÊ pozna∏ podstawowà prawd´ rzàdzàcà biznesem – przy zak∏adaniu
firmy potrzebny jest entuzjazm, ale równie przydatne sà: zdrowy rozsàdek, szczegó∏owa
analiza projektu, czyli biznes plan, pieniàdze oraz ÊwiadomoÊç czekajàcej ci´ ci´˝kiej pra-
cy i – byç mo˝e – pora˝ki. 
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Jak stworzyç kokosowy interes? 
Zanim zdecydujesz si´ na za∏o˝enie w∏asnej firmy czy zawiàzanie z kimÊ spó∏ki, odpowiedz
sobie szczerze na nast´pujàce pytania: 

1. Jakie masz umiej´tnoÊci, na czym si´ znasz, czym si´ interesujesz? – byç mo˝e twoje
hobby to twoje przysz∏e êród∏o zarobku? 
2. Czy masz przys∏owiowà g∏ow´ do interesów? – potrafisz coÊ zorganizowaç, podejmu-
jesz zazwyczaj trafne decyzje, nie boisz si´ ryzyka? 
3. Czy jesteÊ samodzielny, wytrwa∏y, nie boisz si´ trudów i nowych wyzwaƒ? – przy
prowadzeniu w∏asnej firmy b´dziesz zwykle zdany tylko na siebie; zastanów si´, czy ze
wzgl´du na twojà chorob´ czy form´ niepe∏nosprawnoÊci nie bierzesz na siebie zbyt du-
˝ego ci´˝aru? 
4. Czy jesteÊ kreatywny? – masz du˝o oryginalnych pomys∏ów i wiesz jak je zrealizowaç? 
5. Czy potrafisz znaleêç na lokalnym, czy regionalnym rynku tzw. nisz´? – bran˝´,
w której dzia∏a niewiele firm lub nie ma ich w ogóle 
6. Ile mo˝esz zainwestowaç pieni´dzy? – ile masz w∏asnych Êrodków, czy posiadasz 
tzw. zdolnoÊç kredytowà, aby ubiegaç si´ w bankach o po˝yczki inwestycyjne? 
7. Czy znasz lokalny rynek zatrudnienia? – byç mo˝e b´dziesz potrzebowa∏ wykwalifiko-
wanych w pewnej wàskiej specjalnoÊci pracowników 
8. Czy znasz przepisy prawne i zasady rozliczania dzia∏alnoÊci? – jeÊli podatki, sk∏adki
na ubezpieczenie, ksi´gowoÊç sà dla ciebie terenem, po którym nie potrafisz w ogóle lub
poruszasz si´ z trudem, zapewne potrzebna ci b´dzie wykwalifikowana pomoc – samo-
dzielna ksi´gowa lub firma Êwiadczàca us∏ugi rachunkowe. JeÊli wolisz dopilnowaç swo-
ich finansów samodzielnie czeka ci´ du˝o nauki 
9. Czy wiesz, na czym polega kierowanie firmà i prowadzenie dzia∏aƒ, które majà jej za-
pewniç jak najwi´ksze zyski? – s∏owem: czy znasz choçby podstawowe zasady zarzàdza-
nia i marketingu lub miejsca, gdzie móg∏byÊ takà wiedz´ uzyskaç. 

Informacje i porady na temat otwarcia dzia∏alnoÊci gospodarczej uzyskasz m.in. w: 

• powiatowych urz´dach pracy – nie tylko oferujà one szkolenia dla osób, które chcà otworzyç w∏asnà firm´,

ale tak˝e informujà o innych organizacjach dzia∏ajàcych na lokalnym terenie, a zajmujàcych si´ doradztwem

biznesowym. Urzàd pracy podpowie równie˝ jak wyglàda procedura rejestrowania firmy oraz przedstawi praw-

ne i finansowe aspekty prowadzenia dzia∏alnoÊci gospodarczej 

• punktach konsultacyjno – doradczych Polskiej Agencji Rozwoju Przedsi´biorczoÊci – list´ punktów znajdziesz

na stronie www.parp.gov.pl lub pod numerem telefonu – 022 423 89 91 do 93 

• lokalnych, regionalnych stowarzyszeniach zajmujàcych si´ promocjà biznesu – ich adresy znajdziesz na por-

talu www. ngo.pl lub dzwoniàc do Stowarzyszenia Klon-Jawor, które prowadzi t´ baz´ – 022 828 91 28 

• internecie – np. portal www.biznespartner.pl prowadzi bezp∏atne internetowe szkolenia ma temat otwarcia

dzia∏alnoÊci gospodarczej lub zawiàzania spó∏ki 

• poradnikach i broszurach – np. opracowaniu pt.: Rozpoczynam w∏asnà dzia∏alnoÊç gospodarczà przygoto-

wanym przez specjalistów ze Stowarzyszenia Przyjació∏ Integracji 

• wszystkie panie, które majà pomys∏ na firm´ mogà go skonsultowaç w stowarzyszeniach zajmujàcych si´ 

ÊciÊle promocjà przedsi´biorczoÊci wÊród kobiet – np. w Fundacji Centrum Promocji Kobiet w Warszawie –

tel.: 022 629 92 57, 622 46 21. 

Gdzie osoby niepe∏nosprawne mogà uzyskaç po˝yczk´ na dzia∏alnoÊç gospodarczà? 
Z Paƒstwowego Funduszu Rehabilitacji Osób Niepe∏nosprawnych – po˝yczk´ takà przyznaje
starosta ze Êrodków PFRON; najwy˝sza kwota to maksymalne przeci´tne wynagrodzenie
w gospodarce krajowej obowiàzujàce w danym kwartale x 30; oprocentowanie wynosi 
5 proc. od udzielonej kwoty; po˝yczk´ mo˝e otrzymaç osoba niepe∏nosprawna, która nie
przekroczy∏a wieku emerytalnego, zarejestrowa∏a si´ w powiatowym urz´dzie pracy jako
bezrobotna lub poszukuje pracy i nie jest w tym czasie nigdzie zatrudniona; po˝yczka udzie-
lana jest tylko raz! – pod dodatkowym warunkiem, ˝e osoba która ubiega si´ o nià nie korzy-
sta w tym czasie z po˝yczki z Funduszu Pracy. 

JeÊli d∏ugo nie mo˝esz znaleêç pracy, która spe∏nia∏aby twoje oczekiwania, mo˝esz wykonywaç inne zaj´cia.

Dzi´ki nim nie tylko poznasz nowych ludzi, ale te˝ zdob´dziesz nowe doÊwiadczenia i umiej´tnoÊci wzboga-

cajàce ci´ jako cz∏owieka i pracownika. Zajrzyj koniecznie do rozdzia∏u: 

FACHOWIEC W ROZTERCE, czyli co zrobiç, gdy ju˝ d∏ugo szuka si´ pracy? 
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KROK III 
UÂWIADOMIENIE, 

czyli kilka kwestii prawnych, o których powinieneÊ 
wiedzieç jako pracownik 

I to jeszcze zanim gdziekolwiek podejmiesz prac´! Pami´taj! NieznajomoÊç prawa nie zwal-
nia od ponoszenia odpowiedzialnoÊci! NieznajomoÊç prawa mo˝e ci zaszkodziç! Przyst´pujàc
do pracy powinieneÊ znaç nie tylko swoje obowiàzki, ale równie˝ prawa wynikajàce zarów-
no z Kodeksu pracy jak i z Ustawy o rehabilitacji zawodowej i spo∏ecznej oraz zatrudnianiu osób

niepe∏nosprawnych. JeÊli nie mo˝esz zrozumieç informacji zawartych w przepisach, zwróç si´
z proÊbà o ich wyjaÊnienie do instytucji, która zajmujà si´ danym zakresem spraw. Najlepiej
zrób to na piÊmie, a wyjaÊnienie tak˝e uzyskasz w tej formie. 

Przepisy prawne dotyczàce zatrudnienia mo˝esz znaleêç m.in. w: 

• broszurkach informacyjnych rozpowszechnianych przez instytucje ustalajàce prawa 

• dziennikach ustaw – dost´pnych w czytelniach publicznych, urz´dach gmin lub w internecie – np. na

www.sejm.gov.pl/prawo. 

PO PIERWSZE: która osoba niepe∏nosprawna mo˝e pracowaç? 

Ka˝da! Takie prawo gwarantuje ci Konstytucja Rzeczypospolitej Polskiej! Jedynie od ciebie za-
le˝y czy skorzystasz z tego prawa, czy nie! Pracy nie mo˝e ci nakazaç, albo zakazaç ˝aden
urzàd czy instytucja. 

Uwaga! Pu∏apka! 
JeÊli chcesz pracowaç, to nie przeszkodzà ci w tym nawet takie sformu∏owania jak: „ca∏kowi-
cie niezdolny do pracy”, „praca – nie dotyczy”, „˝adna praca” – zawarte w twoim orzeczeniu
o niepe∏nosprawnoÊci lub uprawnieniu do renty. Mogà one jednak zniech´ciç pracodawców
do zatrudnienia ci´. Co zatem z nimi zrobiç? 

• Zapis – „˝adna praca” – mo˝na go odnaleêç na orzeczeniach starego typu wydawanych
przez ZUS a okreÊlajàcych grupy inwalidzkie – I, II, III. Wiele z osób, które posiadajà taki
zapis przyzwyczai∏o si´ ju˝ do myÊli, ˝e faktycznie nie mogà wykonywaç ˝adnej pracy. Co
gorsza – tak równie˝ uwa˝ajà sami pracodawcy. To b∏àd! Ten zapis tak naprawd´ nie ma
˝adnego znaczenia! Pomimo tego, ˝e masz go w papierach, mo˝esz byç zatrudniony jak
ka˝dy inny pracownik! AbyÊ nie musia∏ t∏umaczyç tego ka˝demu pracodawcy, mo˝esz
zg∏osiç do Powiatowego Zespo∏u ds. Orzekania o Niepe∏nosprawnoÊci o wydanie orzecze-
nia o stopniu niepe∏nosprawnoÊci – znacznym, umiarkowanym lub lekkim. Koniecznie do-
pilnuj, aby we wskazaniach nie dopisano (!) wyra˝eƒ: „zatrudnienie – nie dotyczy” lub „za-
trudnienie – w zak∏adach pracy chronionej”. 
JeÊli takie zapisy pojawià si´ – odwo∏aj si´ opierajàc swoje zdanie na artykule 4 ust.
5 Ustawy o rehabilitacji zawodowej i spo∏ecznej oraz zatrudnianiu osób niepe∏nosprawnych

z dn. 27.08.1997 r. (Dz. U. 97.123.776 z póên. zm.), który mówi, ˝e: „zaliczenie do znaczne-
go albo umiarkowanego stopnia niepe∏nosprawnoÊci osoby, o której mowa w ust. 1 lub 2,
nie wyklucza mo˝liwoÊci zatrudnienia tej osoby u pracodawcy nie zapewniajàcego wa-
runków pracy chronionej, w przypadku uzyskania pozytywnej opinii Paƒstwowej Inspek-
cji Pracy o przystosowaniu przez pracodawc´ miejsca pracy do potrzeb osoby niepe∏no-
sprawnej”. 
• Zapis – „zatrudnienie – nie dotyczy” – umieszczany w orzeczeniach wydawanych przez
Powiatowe Zespo∏y ds. Orzekania o Niepe∏nosprawnoÊci. JeÊli nie zaznaczysz dok∏adnie we
wniosku o wydanie orzeczenia, ˝e chcesz uzyskaç konkretne wskazanie (!) dotyczàce za-
trudnienia, pracownicy zespo∏u wpiszà tam okreÊlenie – „zatrudnienie – nie dotyczy” lub
„zatrudnienie – w zak∏adach pracy chronionej”. W takim przypadku musisz koniecznie 



odwo∏aç si´ od decyzji Zespo∏u (powo∏ujàc si´ na wspomnianà ustaw´) i uzyskaç wpis –
„zatrudnienie – na stanowisku przystosowanym” 
• Zapisy – „ca∏kowicie niezdolny do pracy i samodzielnej egzystencji” i „ca∏kowicie nie-
zdolny do pracy” – te sformu∏owania zastàpi∏y w orzeczeniach ZUS dawne zapisy – I i II
grupa inwalidzka. Pracodawcy zwykle nie widzà ˝adnych mo˝liwoÊci zatrudnienia osoby
niepe∏nosprawnej posiadajàcej w orzeczeniach takie sformu∏owania. Ani oni, ani – w wie-
lu wypadkach sami niepe∏nosprawni – nie wiedzà, ˝e chodzi o niezdolnoÊç do pracy tylko
w okreÊlonej gamie zawodów. Dlatego i w tym wypadku warto, abyÊ uzyska∏ od Powiato-
wego Zespo∏u ds. Orzekania o Niepe∏nosprawnoÊci orzeczenie o znacznym lub umiarkowa-
nym stopniu niepe∏nosprawnoÊci. Uwa˝aj jednak na pu∏apk´! – podj´cie pracy o charakte-
rze zbli˝onym do tej, ze wzgl´du na którà otrzyma∏o si´ orzeczenie o niezdolnoÊci do pra-
cy mo˝e spowodowaç utrat´ Êwiadczeƒ rentowych! 

Wi´cej informacji o orzecznictwie do celów rentowych i pozarentowych znajdziesz w poradnikach Integracji:

Renty i emerytury oraz Osoby niepe∏nosprawne – od rehabilitacji do pracy – wersja elektroniczna poradników

dost´pna na www.niepelnosprawni.pl – dzia∏ Biblioteczka. 

PO DRUGIE: jakà umow´ o prac´ mo˝e zaproponowaç ci pracodawca? 

Zgodnie z polskim Kodeksem pracy, ka˝da osoba – równie˝ niepe∏nosprawna – podpisujàc
umow´ o prac´ staje si´ pracownikiem posiadajàcym nie tylko obowiàzki, ale te˝ i uprawnie-
nia. W dokumencie tym, ty jako pracownik zobowiàzujesz si´ do wykonywania okreÊlonego
rodzaju czynnoÊci na rzecz pracodawcy, pod jego kierownictwem, a tak˝e w miejscu i czasie,
które on wyznaczy, a pracodawca do zatrudnienia ci´ na uzgodnionych wspólnie warunkach
i wyp∏aty wynagrodzenia za twojà prac´. 
Umowa o prac´ powinna byç zawarta na piÊmie w dwóch egzemplarzach – po jednym dla
ciebie i dla pracodawcy. Zanim jà podpiszesz, przeczytaj uwa˝nie wszystkie paragrafy – czy
rzeczywiÊcie zawierajà warunki, na które si´ zgadzasz. Ka˝dy pracodawca ma zazwyczaj in-
ny formularz dokumentu umowy o prac´. Niektóre z nich – zw∏aszcza te obowiàzujàce w du-
˝ych korporacjach – majà po kilka stron a zawierajà takie informacje jak: zobowiàzanie do
nie ujawniania osobom postronnym tajemnic strategicznych i handlowych firmy czy nawet
rodzaj stroju, w którym zobowiàzujesz si´ przychodziç do pracy. Ka˝da umowa powinna za-
wieraç jednak dane dotyczàce rodzaju, miejsca i terminu rozpocz´cia wykonywanej przez cie-
bie pracy oraz kwot´ twojej pensji i tryb, czyli termin i form´ (gotówka, czek, przelew na ra-
chunek bankowy) jej wyp∏acania. 

Najcz´Êciej stosowane na rynku pracy formy umów to: 
• umowa na czas nieokreÊlony – jak sama nazwa wskazuje w dokumencie okreÊlona jest
tylko data rozpocz´cia pracy 
• umowa na czas okreÊlony – najcz´Êciej zawierana na okres wyznaczony datami kalen-
darzowymi 
• umowa na czas wykonania okreÊlonej pracy – np. na wykonanie pokrycia dachu 
• umowa na zast´pstwo – to forma umowy na czas okreÊlony; podpisujesz jà wówczas,
gdy zgadzasz si´ pracowaç w zast´pstwie innego pracownika w czasie jego d∏u˝szej – za-
zwyczaj wynikajàcej z choroby, urlopu macierzyƒskiego lub oddelegowania do innego od-
dzia∏u firmy – nieobecnoÊci na stanowisku pracy. 

Uwaga! Wa˝na informacja! 
Zanim podpiszesz jeden z wymienionych wy˝ej rodzajów umów – pracodawca ma prawo do-
magaç si´ najpierw zawarcia z tobà umowy na okres próbny – nie d∏u˝szy ni˝ trzy miesiàce
i – to mo˝e si´ zdarzyç – za wynagrodzenie ni˝sze od tego, które otrzyma∏byÊ pracujàc na
podstawie innej umowy. Jest to zwyk∏a praktyka. Wi´kszoÊç pracodawców b´dzie zapewne
chcia∏a si´ przekonaç, czy twoja wiedza, umiej´tnoÊci, zaanga˝owanie i solidnoÊç warte sà
tego, aby w nie zainwestowaç. Otrzymujàc ofert´ zatrudnienia najpierw na okres próbny nie
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panikuj, ale te˝ miej si´ na bacznoÊci! Zdarza si´ bowiem, ˝e pracodawca podpisze umow´
na okres próbny b´dàc ju˝ pewnym, ˝e nie zdecyduje si´ na jej przed∏u˝enie. JeÊli wi´c zale-
˝y ci na zwiàzaniu si´ z wybranà firmà na d∏u˝ej, postaraj si´ delikatnie dowiedzieç, czy twój
pracodawca cz´sto stosuje takà praktyk´. Umowa na okres próbny ulega rozwiàzaniu wraz
z up∏ywem tego czasu. Mo˝e byç jednak te˝ wypowiedziana przez jednà ze stron z zachowa-
niem okresu wypowiedzenia. 

Uwaga! Wa˝na informacja! 
W przypadku wy˝ej wymienionych umów, ˝aden pracodawca nie ma prawa dopuÊciç ci´
do wykonywania czynnoÊci na danym stanowisku, jeÊli nie przedstawisz mu stosownego
zaÊwiadczenia medycznego. Firma, która chce ci´ zatrudniç w sposób legalny jest zobowià-
zana przekazaç ci skierowanie do lekarza medycyny pracy. Na podstawie wyników wst´pnych
badaƒ oraz twojego orzeczenia o stopniu niepe∏nosprawnoÊci, gdzie zawarte sà wskazania ja-
kiej pracy mo˝esz si´ podjàç, a jakiej absolutnie nie, lekarz mo˝e wyraziç pe∏nà zgod´ na przy-
stàpienie do pracy lub zaakceptowaç to pod pewnymi warunkami. 

Kiedy umowa o prac´ ulega rozwiàzaniu? 
• wraz z up∏ywem czasu, na jaki zosta∏a zawarta 
• z dniem ukoƒczenia pracy, dla której wykonania zosta∏a zawarta 
• wówczas, gdy obie strony umowy – i ty i twój pracodawca dojdziecie do wniosku, 
˝e koƒczycie wspó∏prac´ – tzw. rozwiàzanie umowy na mocy porozumienia stron 
• wówczas, gdy jedna ze stron podejmie decyzj´ o koƒcu wspó∏pracy – tzw. rozwiàzanie
na mocy oÊwiadczenia jednej ze stron z zachowaniem okresu wypowiedzenia zawartego
w umowie lub bez zachowania okresu wypowiedzenia. 

Pracodawca nie mo˝e ci wypowiedzieç umowy o prac´ wówczas, gdy jesteÊ na urlopie lub
nie ma ci´ w pracy z innej – np. choroba poÊwiadczona odpowiednim dokumentem lekarskim
– usprawiedliwionej przyczyn. W przypadku wypowiedzenia lub rozwiàzania umowy o pra-
c´ bez wypowiedzenia, w swoim oÊwiadczeniu pracodawca powinien podaç przyczyn´ uza-
sadniajàcà jego decyzj´ oraz pouczenie o przys∏ugujàcym ci jako pracownikowi prawie odwo-
∏ania si´ do sàdu pracy. 

PO TRZECIE: jakie inne umowy mo˝e ci zaoferowaç pracodawca? 

Omawiajàc z pracodawcà warunki twojego zatrudnienia mo˝esz si´ spotkaç z propozycjà
podpisania – zamiast umowy o prac´ – innych rodzajów umów. Pierwszà z nich jest 
tzw. umowa zlecenie, w której jako osoba przyjmujàca zlecenie (zleceniobiorca) zobowiàzu-
jesz si´ do wykonania pewnych czynnoÊci (powtarzajàcych si´!) – np. sprzàtanie, pisanie na
maszynie itp. – na rzecz zleceniodawcy, czyli firmy dajàcej zlecenie. Drugà z kolei jest 
tzw. umowa o dzie∏o, w której jako przyjmujàcy zamówienie, zobowiàzujesz si´ do wykona-
nia okreÊlonego dzie∏a – np. wprowadzenia danych do komputera, czy wykonania w∏asno-
r´cznie jakiegoÊ mebla, a w zamian za to, zamawiajàcy wyp∏aci ci okreÊlone wynagrodzenie. 

Uwaga! Wa˝na informacja! 
Niestety! Podpisujàc umow´ zlecenie czy umow´ o dzie∏o (dokumenty te regulowane sà za-
sadami Kodeksu cywilnego) nie stajesz si´ pracownikiem firmy, a wi´c nie zyskujesz ˝ad-
nych przewidzianych Kodeksem pracy praw pracowniczych – np. prawa do urlopu czy pobie-
rania wynagrodzenia w czasie choroby. W przypadku niewywiàzania si´ zleceniodawcy
z umowy nie mo˝esz te˝ skorzystaç z pomocy Paƒstwowej Inspekcji Pracy, a jedynie oddaç
spraw´ do sàdu cywilnego. W niektórych wypadkach od umowy zlecenia, pracodawca mo˝e
odliczyç i przekazaç do Zak∏adu Ubezpieczeƒ Spo∏ecznych (lub KRUS) sk∏adki na ubezpiecze-
nie spo∏eczne i zdrowotne. Wówczas czas pracy na umow´ zlecenie doliczany jest do twoje-
go ca∏kowitego sta˝u pracy. 



PO CZWARTE: jakie formy wynagrodzenia mo˝e zaproponowaç ci pracodawca? 

Niestety nie mo˝emy podpowiedzieç ci, ile pieni´dzy zaoferuje pracodawca za prac´ na okre-
Êlonym stanowisku w konkretnej bran˝y. WysokoÊç takich stawek okreÊlana jest w oparciu o kil-
ka czynników. Brana jest pod uwag´ m.in. ogólna sytuacja ekonomiczna w danym sektorze 
gospodarki, warunki p∏acowe na lokalnym rynku pracy, wielkoÊç firmy, stopieƒ jej rozwoju oraz
wewn´trzne przepisy (np. tzw. wide∏ki p∏acowe), a tak˝e cechy indywidualne kandydata – wy-
kszta∏cenie, wiedza, umiej´tnoÊci, doÊwiadczenia zawodowe, sta˝ pracy oraz zakres obowiàz-
ków, które b´dzie wykonywa∏ na danym stanowisku. 

Uwaga! Niebezpieczeƒstwo! 
Pami´taj! Twoim wynagrodzeniem jest zawsze kwota podawana jako tzw. brutto! Jej wy-
sokoÊç powinna byç wpisana w umowie o prac´! Zwykle, obowiàzek odprowadzenia, czyli
przes∏ania odpowiednich sk∏adek na ubezpieczenie emerytalne, chorobowe oraz podatku do-
chodowego do odpowiedniej instytucji bierze na siebie twój pracodawca. Pomniejsza twoje
wynagrodzenie brutto o wysokoÊç tych˝e sk∏adek i podatku – tobie oddajàc tylko kwot´ net-
to. Zdarza si´ jednak, ˝e pracodawca traktuje owe sk∏adki i podatek jako swoje i zapomina je
przes∏aç. Takie przypadki powinieneÊ zg∏osiç do Paƒstwowej Inspekcji Pracy. Znaczy to bo-
wiem, ˝e pracodawca okrada swoich pracowników. 

JeÊli jesteÊ zatrudniony na podstawie umowy na czas okreÊlony lub nieokreÊlony twoja
pensja mo˝e byç wyp∏acana w ró˝nych formach: 

• czasowej – pracodawca p∏aci ci sta∏à stawk´ za okreÊlony w umowie, przepracowany
czas i wk∏ad twojej pracy; stawki te ró˝nià si´ w zale˝noÊci od stanowiska 
• premiowej – zazwyczaj wyst´puje ona razem z czasowà – pracodawca mo˝e uznaç, ˝e
dodatkowy wysi∏ek, który w∏o˝y∏eÊ w swojà prac´ np. zrealizowa∏eÊ jakiÊ projekt przed
terminem, zas∏uguje na wyp∏acenie dodatkowej, ustalonej przez samego pracodawc´ kwo-
ty pieni´dzy 
• zadaniowej – pracodawca wyp∏aca ci, oprócz sta∏ej pensji, pewnà kwot´ za wykona-
nie okreÊlonego, dodatkowego zadania 
• akordowej – twoja pensja uzale˝niona jest od iloÊci wykonanych przez ciebie pro-
duktów
• prowizyjnej – stosowanej najcz´Êciej wÊród sprzedawców – wynagrodzenie uzale˝nio-
ne jest (procentowo) od iloÊci sprzedanych produktów lub us∏ug; prowizje ∏àczone sà naj-
cz´Êciej ze sta∏à pensjà
• kafeteryjnej – cz´Êç wynagrodzenia pracodawca nie wyp∏aca w postaci pieni´˝nej, ale
rzeczowej – sà to np. dodatkowe Êwiadczenia ubezpieczeniowe lub emerytalne, samochód
s∏u˝bowy, sta∏y abonament w op∏atach za telefon komórkowy, czy mo˝liwoÊç kupowania
produktów wytwarzanych przez danà firm´ po ni˝szych cenach; t´ form´ stasuje si´ g∏ów-
nie na wy˝szych stanowiskach kierowniczych, gdzie sta∏e p∏ace sà bardzo wysokie. 

Uwaga! Wa˝na informacja! 
Terminy wyp∏acania wynagrodzenia za prac´ okreÊlane sà zwykle w umowie. W przypadku
umów o dzie∏o lub umów zleceƒ – daty te sà umowne, okreÊlane przez obie strony. Przy umo-
wach o prac´, zgodnie z Kodeksem pracy, pracodawca musi wyp∏aciç ci pensj´ za dany mie-
siàc, najpóêniej do 10 dnia nast´pnego miesiàca – np. wynagrodzenie za marzec, powinie-
neÊ otrzymaç do 10 kwietnia. Termin wyp∏acenia premii lub innych dodatków ustala ka˝dy
pracodawca indywidualnie. 

Uwaga! Wa˝na informacja! 
Niezwykle rzadko zdarza si´ ju˝ obecnie, aby pracodawcy wyp∏acali pensje w postaci gotów-
ki – chyba, ˝e jest to tzw. praca na czarno, bez legalnej umowy. Rzadko te˝ pracownikowi
wr´czane sà czeki, które póêniej musi zamieniç w banku na pieniàdze. W wi´kszoÊci przy-
padków ze wzgl´du na szybkoÊç i ∏atwoÊç operacji, wynagrodzenie przekazywane jest drogà
elektronicznà na nale˝àce do pracownika konto w banku. Zanim, wi´c zaczniesz szukaç 
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pracy, a nie posiadasz jeszcze w∏asnego konta – zastanów si´ nad jego za∏o˝eniem. Wybór
banku zale˝y od twojej decyzji. 

PO PIÑTE: gdzie mo˝esz pracowaç? 

Czy zdajesz sobie spraw´ z tego, ˝e pracodawca, który zechce ci´ zatrudniç mo˝e zaofero-
waç ci prac´ w ró˝nych miejscach, w których dzia∏a jego firma? W zale˝noÊci od rodzaju
stanowiska i zadaƒ, które b´dziesz realizowa∏ mo˝e to byç np. biuro w siedzibie zarzàdu
firmy czy filia terenowa – w tym samym mieÊcie lub w zupe∏nie innej, cz´sto znacznie od-
dalonej od twojego miejsca zamieszkania miejscowoÊci. Pracodawca mo˝e zaproponowaç
ci, abyÊ pracowa∏ bezpoÊrednio w firmie i na nale˝àcym do niego sprz´cie. Coraz popular-
niejsza staje si´ jednak w naszym kraju tzw. TELEPRACA, czyli praca na odleg∏oÊç, wykony-
wana poza biurem firmy zlecajàcej zadanie – najcz´Êciej w twoim w∏asnym domu. Ta for-
ma zatrudnienia jest ogromnà szansà osób majàcych k∏opoty z poruszaniem si´, niewido-
mych czy nies∏yszàcych. 

Co powinieneÊ wiedzieç o TELEPRACY? 
• telepraca to wszystkie prace polegajàce na zbieraniu, przetwarzaniu i przesy∏aniu infor-
macji drogà elektronicznà lub wytwarzanie produktów i us∏ug w postaci elektronicznej –
np. przyjmowanie zleceƒ na zakup towarów i us∏ug (telemarketing), przeprowadzanie 
badaƒ, wprowadzanie danych, przepisywanie tekstów itp. Bardziej zaawansowanà formà
telepracy jest np. analiza danych rynkowych, projektowanie stron internetowych, t∏uma-
czenia, prowadzenie ksi´gowoÊci czy redagowanie serwisów internetowych 
• do wykonywania telepracy konieczne jest posiadanie w domu komputera po∏àczonego
z internetem za pomocà tzw. sztywnego ∏àcza. Nie zawsze potrzebny sprz´t pracownik
musi zakupiç sam. Zdarza si´, ˝e takie domowe stanowisko pracy wyposa˝a sama firma,
która zatrudnia telepracownika 
• telepraca wymaga samodyscypliny i dobrej organizacji pracy. JeÊli nie masz umiej´tno-
Êci informatycznych, nie radzisz sobie z samodzielnym rozwiàzywaniem problemów i po-
dejmowaniem decyzji, jeÊli trudno zmobilizowaç ci si´ do terminowego wykonywania za-
daƒ – taka praca nie jest dla ciebie 
• telepracownikiem mo˝e byç osoba wykonujàca prac´ na w∏asny rachunek (samozatrud-
nienie) lub zatrudniona przez firm´ i obj´ta regulacjami prawa pracy. 

PO SZÓSTE: ile godzin mo˝esz pracowaç jako osoba niepe∏nosprawna? 

Czas pracy osób niepe∏nosprawnych zatrudnionych na podstawie umowy o prac´ zale˝y od
okreÊlonego w orzeczeniu stopnia ich niepe∏nosprawnoÊci: 

• jeÊli jesteÊ niepe∏nosprawny w stopniu lekkim twój czas pracy nie mo˝e przekroczyç
8 godzin na dob´ i 40 godzin tygodniowo
•  jeÊli jesteÊ niepe∏nosprawny w stopniu znacznym lub umiarkowanym twój czas pra-
cy nie mo˝e byç wi´kszy ni˝ 7 godzin dziennie i 35 tygodniowo. JeÊli chcesz skorzystaç
z tego prawa musisz przedstawiç pracodawcy swoje orzeczenie o niepe∏nosprawnoÊci. Za-
sada zmniejszonego wymiaru godzin powinna zostaç wprowadzona wobec ciebie ju˝ na
nast´pny dzieƒ po okazaniu orzeczenia. Mo˝esz te˝ pracowaç w wymiarze 8 h dziennie
przez 40 h tygodniowo pod warunkiem, ˝e nie tylko ty wyrazisz na to zgod´, ale równie˝
i twój lekarz. W takim wypadku ta dodatkowa godzina powinna byç potraktowana jako
nadliczbowa i pracodawca powinien ci za nià zap∏aciç jak za godzin´ nadliczbowà. 

Uwaga! Wa˝na informacja! 
JeÊli jesteÊ osobà niepe∏nosprawnà i oka˝esz pracodawcy odpowiednie orzeczenie w tej spra-
wie nie b´dzie on móg∏ zleciç ci pracy w godzinach nadliczbowych i nocnych. Chyba, ˝e 
zosta∏eÊ zatrudniony przy pilnowaniu mienia lub gdy – na twój wniosek! – zgod´ na to 
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wyrazi∏ lekarz przeprowadzajàcy badania profilaktyczne albo – w razie jego braku – lekarz
sprawujàcy nad tobà sta∏à opiek´. 

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

Jako pracownik mo˝esz skorzystaç w trakcie godzin pracy z jednej przerwy 15-minutowej.
Wynika ona z Kodeksu pracy i przys∏uguje ona wszystkim, którzy pracujà powy˝ej 6 h dzien-
nie. Natomiast jako osoba niepe∏nosprawna masz prawo do jednej dodatkowej przerwy –
równie˝ 15-minutowej. 

PO ÓSME: ile przys∏uguje ci dni urlopu wypoczynkowego w ciàgu roku? 

Ka˝dy pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i p∏atnego urlopu wypoczynko-
wego. W zale˝noÊci od tego ile masz ju˝ za sobà lat pracy, czyli jak d∏ugi jest twój tzw. okres
zatrudnienia, czas takiego zagwarantowanego Kodeksem pracy odpoczynku jest ró˝ny. I tak: 

• jeÊli pracujesz mniej ni˝ 10 lat – masz prawo do 20 dni roboczych urlopu 
• jeÊli pracujesz wi´cej ni˝ 10 lat – twój urlop wyniesie a˝ 26 dni roboczych. 

Uwaga! Wa˝na informacja! 
Sk∏adajàc do pracodawcy podanie o urlop, pami´taj o magicznym s∏owie robocze. Oznacza
ono, ˝e do wymiaru urlopu nie wlicza si´ sobót, niedziel, dni Êwiàtecznych oraz innych
ustawowo wolnych od pracy.

Przy obliczaniu liczby dni przys∏ugujàcego ci urlopu, do twojego okresu zatrudnienia wliczo-
ne zostanà i zsumowane miesiàce i lata pracy u wszystkich dotychczasowych pracodawców.
Nawet wówczas, gdy pomi´dzy pracà w jednej i drugiej firmie mia∏eÊ przerw´. 
Pami´taj, ˝e do okresu zatrudnienia wlicza si´ równie˝ ten czas, który sp´dzi∏eÊ na nauce w: 

• szkole zasadniczej lub równorz´dnej szkole zawodowej – maksimum 3 lata 
• Êredniej szkole zawodowej – maksimum 5 lat 
• Êredniej szkole zawodowej dla absolwentów zasadniczych lub równorz´dnych szkó∏ za-
wodowych – 5 lat 
• Êredniej szkole ogólnokszta∏càcej – 4 lata 
• szkole policealnej – 6 lat 
• uczelni wy˝szej – 8 lat. 

Uwaga! Wa˝na informacja! 
Okresy nauki, o których wspomnieliÊmy wy˝ej nie sà sumowane!. To znaczy, ˝e jeÊli skoƒ-
czy∏eÊ liceum ogólnokszta∏càce, a póêniej studia wy˝sze, przy obliczaniu okresu zatrudnie-
nia, twój pracodawca weêmie pod uwag´ tylko okres studiów. JeÊli uczy∏eÊ si´ i pracowa∏eÊ
w tym samym czasie – do okresu zatrudnienia zostanie wliczony albo okres pracy albo okres
nauki – w zale˝noÊci od tego, co b´dzie dla ciebie korzystniejsze. 

PO DZIEWIÑTE: czy jako osoba niepe∏nosprawna masz prawo do dodatko-
wego urlopu? 

Tak, ale tylko wówczas, gdy posiadasz orzeczenie o niepe∏nosprawnoÊci w stopniu znacz-
nym lub umiarkowanym. Przys∏uguje ci dodatkowo 10 dni urlopu wypoczynkowego. Nie
majà do niego jednak praw ci pracownicy, którym zgodnie z Kodeksem pracy przys∏uguje
wi´cej ni˝ 26 dni zwyk∏ego urlopu – chodzi tutaj np. o nauczycieli. Prawo do pierwszego do-
datkowego urlopu osoba niepe∏nosprawna nabywa po przepracowaniu roku od dnia wyda-
nia orzeczenia o znacznym lub umiarkowanym stopniu niepe∏nosprawnoÊci. 
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Uwaga! Wa˝na informacja! 
Osoby niepe∏nosprawne w stopniu znacznym lub umiarkowanym majà równie˝ prawo do
jeszcze jednego urlopu – przeznaczonego wy∏àcznie na uczestnictwo w turnusie rehabili-
tacyjnym. Mo˝na go uzyskaç tylko raz w roku. Zwolnienie takie udzielane jest na podstawie
wniosku lekarza o skierowanie na turnus rehabilitacyjny. Wniosek musi okreÊlaç czas trwa-
nia oraz rodzaj turnusu. Podstawà do wyp∏aty wynagrodzenia jest wówczas dokument po-
twierdzajàcy pobyt na turnusie, wystawiony przez jego organizatora. ¸àczny wymiar urlo-
pu dodatkowego oraz rehabilitacyjnego nie mo˝e przekroczyç 21 dni. 

PO DZIESIÑTE: kiedy mo˝esz zwolniç si´ od pracy 
i nie straciç przy tym dniówki? 

Ka˝da osoba niepe∏nosprawna, ale tylko w stopniu znacznym lub umiarkowanym ma pra-
wo do zwolnienia od pracy i zachowania wynagrodzenia za nieprzepracowane godziny w sy-
tuacjach, gdy musi wykonaç badania specjalistyczne, zabiegi lecznicze lub usprawniajàce, al-
bo chce kupiç lub naprawiç sprz´t ortopedyczny, a czynnoÊci te np. ze wzgl´du na godziny
otwarcia placówki leczniczej lub sklepu nie mogà byç wykonane poza godzinami pracy. 

Uwaga! Pu∏apka! 
Dodatkowe prawa pracownicze, które zgodnie z ustawà przys∏ugujà osobom niepe∏no-
sprawnym majà za zadanie u∏atwienie im funkcjonowania w miejscu pracy i niepe∏no-
sprawni pracownicy ch´tnie z nich korzystajà. Cz´sto jednak zdarza si´, ˝e przywileje pra-
cowników niepe∏nosprawnych odstraszajà pracodawców od zatrudniania takich osób. Cho-
dzi tutaj g∏ównie o wykorzystywanie w ca∏oÊci nale˝nego urlopu oraz cz´ste zwolnienia
zwiàzane np. z atakami choroby czy z zabiegami rehabilitacyjnymi. Szefowie firm obawia-
jà si´, ˝e po pewnym czasie mo˝e si´ okazaç, ˝e majà pracownika, ale takiego, którego pra-
wie nigdy nie ma na stanowisku, a jego zadania muszà wykonywaç inni. Nie zamierzamy
nak∏aniaç ci´, abyÊ nie korzysta∏ ze swoich praw jako pracownik niepe∏nosprawny. Chcieli-
byÊmy ci jednak podpowiedzieç, abyÊ robi∏ to umiej´tnie, elastycznie dostosowujàc si´ do
sytuacji panujàcej w firmie, aby pokazaç pracodawcy, ˝e rzeczywiÊcie zale˝y ci na zajmo-
wanej posadzie. 

Niestety, zdarzajà si´ przypadki ∏amania praw pracowniczych osób niepe∏nosprawnych przez samych praco-

dawców. JeÊli masz podejrzenie lub widzisz, ˝e tak si´ dzieje, mo˝esz zwróciç si´ o pomoc do Paƒstwowej 

Inspekcji Pracy. Inspektorzy w okr´gowych inspektoratach znajdujàcych si´ w ka˝dym by∏ym mieÊcie woje-

wódzkim podpowiedzà ci – nieodp∏atnie! – jakie masz w danej sytuacji konfliktowej mo˝liwoÊci dzia∏ania.

Spory o roszczenia ze stosunku pracy rozstrzygane sà przez sàdy pracy. Adresy okr´gowych inspektoratów

znajdziesz na www.pip.gov.pl. 
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KROK IV 
STRATEGIA, 
czyli jak walczyç o prac´, 
aby nie polec w pierwszej bitwie? 

JeÊli poszukujesz wypróbowanej przez miliony i najlepszej, najbardziej efektywnej metody
poszukiwania pracy, to... musimy ci´ rozczarowaç. Taki idealny sposób, z którego mogliby
skorzystaç wszyscy ludzie – bez wzgl´du na wiek, p∏eç, wykszta∏cenie, wiedz´ i doÊwiadcze-
nia – niestety nie istnieje. Jest jednak zbiór dzia∏aƒ – tzw. INDYWIDUALNA STRATEGIA, któ-
re zwi´kszajà szans´ na znalezienie zatrudnienia. Ty sam musisz te dzia∏ania okreÊliç i zapla-
nowaç w czasie. 
Wiesz ju˝, gdzie mo˝esz pracowaç i jakie przys∏ugujà ci prawa jako pracownikowi i osobie
niepe∏nosprawnej. Uzbrojony w takà wiedz´ mo˝esz zaczàç planowaç kolejne etapy poszuki-
wania pracy. A b´dà nimi w takiej oto kolejnoÊci: 

• analiza twojej sytuacji ˝yciowej, zdrowotnej i prawnej 

• okreÊlenie twoich mo˝liwoÊci – wykszta∏cenia, stanu wiedzy, doÊwiadczeƒ, predyspozy-
cji, zainteresowaƒ, pragnieƒ oraz zawodów i stanowisk, na których chcia∏byÊ pracowaç

• dok∏adne poznanie metod aktywnego poszukiwania pracy i wybranie tych, które b´dà
odpowiada∏y rodzajowi poszukiwanej przez ciebie posady 

• przygotowanie curriculum vitae, czyli ˝yciorysu zawodowego oraz zebranie referencji
od poprzednich pracodawców 

• zredagowanie listu motywacyjnego

• przygotowanie si´ do rozmowy telefonicznej w sprawie przysz∏ej pracy oraz rozmo-
wy kwalifikacyjnej (autoprezentacji) z pracodawcà. 

W przygotowaniu szczegó∏owej STRATEGII pomogà ci kolejne rozdzia∏y tego poradnika. 
Zanim jednak zapoznasz si´ z zawartymi w nim informacjami i przystàpisz do redagowania
strategii, powinieneÊ pami´taç o nast´pujàcych kwestiach: 

1. Aby dobrze wybraç prac´, tak by byç z niej jak najd∏u˝ej zadowolonym musisz dok∏ad-
nie poznaç samego siebie – swoje atuty oraz wady i odnieÊç je do aktualnej sytuacji na
rynku pracy. JeÊli szukajàc pracy zaczniesz si´ ok∏amywaç – np. przypisujàc sobie zbyt 
du˝e umiej´tnoÊci w pewnej dziedzinie – lub b´dziesz sztywno trzyma∏ si´ wyboru tylko
jednego zawodu lub stanowiska – najpewniej spotka ci´ rozczarowanie. Wspó∏czesnym
rynkiem pracy, na którym jest wielu bezrobotnych, rzàdzi pracodawca. To on dyktuje wa-
runki zatrudnienia i szuka najlepszych dla siebie pracowników 

2. Indywidualnà strategi´ mo˝esz wzbogaciç o inne elementy, które uznasz za wa˝ne
w swoich poszukiwaniach. Na ka˝dym etapie prac nad strategià, a zw∏aszcza podczas jej
realizacji zawsze mo˝esz zwróciç si´ o wsparcie do doradcy zawodowego z urz´du pracy
lub innej organizacji. Doradca pomo˝e ci w zbudowaniu i modyfikacji planu dzia∏aƒ, okre-
Êleniu w∏asnych mo˝liwoÊci oraz dostarczy ci informacji dotyczàcych wymagaƒ i warun-
ków niezb´dnych do wykonywania okreÊlonej pracy 

3. ÂwiadomoÊç, ˝e nie jest si´ samotnym w rozwiàzywaniu problemów wzmacnia psy-
chicznie i pozwala na szybsze uporanie si´ z trudnoÊciami. Nie wahaj si´ wi´c i podczas
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poszukiwania pracy proÊ o pomoc inne osoby. Musisz jednak wiedzieç, kogo i o co prosiç
oraz pami´taç, ˝e zg∏aszajàcy ch´ç wsparcia nie wykona za ciebie pewnych zadaƒ. Mo˝e
si´ okazaç pomocny przy udzielaniu informacji, pokierowaniu do okreÊlonej instytucji, czy
podpowiedzieç jak wybrnàç z k∏opotu, ale nie powinieneÊ zrzucaç na niego odpowiedzial-
noÊci za znalezienie dla ciebie pracy. Zawsze pami´taj o magicznych s∏owach kulturalnego
cz∏owieka – prosz´ i przepraszam. 

4. Na pytanie – ile trzeba podjàç prób, aby znaleêç prac´? Odpowiedê jest prosta. Tyle
ile trzeba, aby byç zatrudnionym. Nie ma ˝adnej konkretnej liczby, która iloÊç t´ by okre-
Êla∏a. Mo˝e byç ich kilka, ale te˝ i... kilkaset. Nigdy nie nastawiaj si´, ˝e swój cel osià-
gniesz bez wysi∏ku i wyrzeczeƒ. Nie traktuj te˝ kolejnych odmów ze strony pracodawców
jako osobistych pora˝ek. Ka˝dy kontakt z pracodawcà – wizyta, rozmowa telefoniczna
itd. – to kolejne doÊwiadczenie, które musisz przeanalizowaç i wyciàgnàç z niego wnio-
ski na przysz∏oÊç. 
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KROK V 
ANALIZA SYTUACJI ˚YCIOWEJ, 
czyli kilka pytaƒ, na które koniecznie musisz sobie 
odpowiedzieç zanim zaczniesz szukaç pracy 

Zapewne cz´sto myÊlisz jak to b´dzie, kiedy ju˝ rozpoczniesz swojà pierwszà prac´, wrócisz
do zawodu po przerwie lub te˝ zajmiesz si´ ca∏kiem nowà profesjà. Widzisz siebie w nowym
Êrodowisku, wykonujàcego zaj´cie, które daje ci du˝o satysfakcji i radoÊci, wÊród ludzi, któ-
rzy stanà si´ dla ciebie bliskimi znajomymi a mo˝e nawet przyjació∏mi. Cieszysz si´, ˝e two-
je dochody wzrosnà i b´dzie ci´ staç na wi´ksze wydatki i realizacj´ marzeƒ. Ale czy zdajesz
sobie spraw´ z tego, ˝e podj´cie pracy oznacza ca∏kowità rewolucj´ w ˝yciu twoim i twojej
rodziny? Zanim wi´c rozpoczniesz poszukiwanie pracy radzimy, abyÊ sprawdzi∏ – odpowia-
dajàc sobie szczerze na kilka pytaƒ – czy rzeczywiÊcie jesteÊ przygotowany emocjonalnie i or-
ganizacyjnie na czekajàce ci´ zmiany. Odpowiedzi na ni˝ej zamieszczone pytania pomogà ci
tak˝e w okreÊleniu pierwszych oczekiwaƒ co do nowej posady. Jest te˝ pewne, ˝e wi´kszoÊç
z tych kwestii mo˝e poruszyç twój przysz∏y pracodawca podczas rozmowy w sprawie pracy. 

Zastanów si´ sam, zaproÊ na rozmow´ rodzin´, poradê si´ swoich najbli˝szych – tych, któ-
rzy najlepiej ci´ znajà. Ustal samodzielnie lub zróbcie to wspólnie: 

PO PIERWSZE: czym dla ciebie jest praca? 

Czy koniecznie i za wszelkà cen´ chcesz mieç dodatkowe êród∏o pieni´dzy, dofinansowania
domowego bud˝etu albo masz dosyç bezczynnoÊci i pragniesz prowadziç bardziej aktywny
tryb ˝ycia lub te˝ po prostu uzna∏eÊ, ˝e najwy˝szy czas wyrwaç si´ spod opiekuƒczych rodzi-
cielskich skrzyde∏? A mo˝e tak zwyczajnie czujesz si´ samotny i chcesz poznaç nowych lu-
dzi? W takich przypadkach byç mo˝e rodzaj i miejsce wykonywanego zaj´cia b´dà mia∏y dla
ciebie mniejsze znaczenie. Stanà si´ wa˝ne, gdy twoim nadrz´dnym celem jest pozyskanie
nowej wiedzy, zdobycie nowych doÊwiadczeƒ i umiej´tnoÊci albo realizacja planów zawodo-
wych czy zrobienie kariery w okreÊlonej bran˝y. 

Ustalenie: czym dla ciebie jest praca 
pomo˝e ci w okreÊleniu: jaka powinna byç twoja przysz∏a praca. 
Weê du˝à kartk´ papieru i napisz na niej, jedno zdanie pod drugim, nast´pujàce wyra˝enia
okreÊlajàce walory twojej przysz∏ej pracy: 

• przynoszàca dobre zarobki 
• dajàca pewnoÊç d∏ugiego zatrudnienia 
• w ma∏ej firmie, gdzie jest niewielu pracowników 
• w du˝ym przedsi´biorstwie, korporacji, gdzie mam szanse na rozwój i awans 
• w gronie sympatycznych ludzi
• pozbawiona stresów i napi´ç
• interesujàca
• cieszàca si´ ludzkim szacunkiem i uznaniem
• w dogodnych dla mnie godzinach
• odpowiadajàca moim zdolnoÊciom, wiedzy, wykszta∏ceniu i doÊwiadczeniom
• umo˝liwiajàca cz´ste kontakty z ludêmi
• bez bezpoÊrednich kontaktów z klientami firmy
• samodzielna i odpowiedzialna
• zespo∏owa – gdzie ka˝dy pracownik odpowiada za konkretne zadanie
• z mo˝liwoÊcià wykazania si´ inicjatywà
• twórcza, z której powstaje coÊ oryginalnego
• nie wymagajàca zdolnoÊci artystycznych



• praca ∏atwa, prosta, nieskomplikowana 
• dajàca wp∏yw na decyzje podejmowane w firmie 
• koniecznie w tym samym mieÊcie i blisko mojego miejsca zamieszkania 
• w jednym miejscu, statyczna – nie wymagajàca przemieszczania si´, bez wyjazdów s∏u˝-
bowych 
• w higienicznych warunkach – bez brudu i ha∏asu 
• wymagajàca si∏y i sprawnoÊci fizycznej. 

JeÊli uznasz, ˝e twoja praca powinna mieç jeszcze inne walory – wa˝ne z punktu widzenia
twoich oczekiwaƒ, zasobu wiedzy, sytuacji materialnej, rodzinnej czy zdrowotnej – dopisz je
na liÊcie. Ze wszystkich zdaƒ wybierz 10 takich, które najlepiej oddajà charakter poszukiwa-
nej przez ciebie pracy. Majàc do dyspozycji skal´ 10 punktów rozdziel je mi´dzy wybrane ce-
chy charakterystyczne twojej przysz∏ej posady przyjmujàc zasad´, ˝e 10 punktów otrzymuje
najwi´ksza zaleta, a 1 – najmniej istotny aspekt. W ten sposób ustalisz hierarchi´ wartoÊci,
które powinna spe∏niaç twoja praca, abyÊ by∏ z niej zadowolony. 

PO DRUGIE: czy jesteÊ przygotowany na zwi´kszony wysi∏ek fizyczny 
i umys∏owy? 

W pracy czekajà na ciebie nowe obowiàzki oraz zadania, z którymi byç mo˝e wczeÊniej nie
mia∏eÊ do czynienia, a które muszà byç wykonane w okreÊlonym terminie i z wyznaczonym
przez prze∏o˝onych efektem. B´dziesz musia∏ rozwiàzywaç sam lub w grupie pewne proble-
my, korygowaç b∏´dy swoje lub innych pracowników. Pracodawca b´dzie oczekiwa∏, ˝e szyb-
ko staniesz si´ cz´Êcià zespo∏u, a twoja praca nie b´dzie wymaga∏a nadzoru i weêmiesz za
nià odpowiedzialnoÊç. Mo˝e zdarzyç si´, ˝e zostaniesz poproszony o prac´ w innych ni˝ zo-
sta∏o to ustalone godzinach czy w weekendy, a twoja odmowa nie b´dzie dobrze widziana
przez prze∏o˝onego. W takich sytuacjach nie da si´ uniknàç wysi∏ku czy stresu. PomyÊl czy
uporasz si´ z nimi sam lub czy b´dziesz potrafi∏ poprosiç o wsparcie. 

PO TRZECIE: czy jesteÊ emocjonalnie gotowy na podj´cie pracy? 

Wychodzisz z bezpiecznego Êwiata, który sam stworzy∏eÊ, i w którym zazwyczaj inni przyj-
mujà wyznaczone przez ciebie regu∏y. Dobrze ci´ znajà. Wiedzà, co mo˝esz robiç, a jakie za-
j´cia sprawiajà ci trudnoÊç lub nie sà dla ciebie przyjemne; co lubisz, a co sprawia ci przy-
kroÊç. JeÊli ktoÊ ci´ urazi, powie kilka nieprzyjemnych s∏ów – zawsze mo˝esz przestaç si´
z nim spotykaç a nawet skreÊliç go z listy swoich przyjació∏. Czy jesteÊ gotowy na spotkanie
ze Êwiatem, który jest ci obcy i w którym to inni wyznaczajà regu∏y, a ty musisz si´ do nich
dostosowaç? Miejsce pracy to nie plac zabaw dla nadàsanych dzieci. W pracy jesteÊ kimÊ, od
kogo przede wszystkim wymaga si´ efektów zazwyczaj nie zwa˝ajàc na to czy ten ktoÊ ma
dobry czy kiepski dzieƒ. ProÊby prze∏o˝onego równoznaczne sà z poleceniami, które nale˝y
wykonaç. Nie b´dziesz ciàgle chwalony. Mo˝e zdarzyç si´, ˝e twoja praca zostanie poddana
krytyce – nawet publicznej. Âwiadomy pracodawca znajàcy twoje ograniczenia nie wyznaczy
ci zadaƒ, które przekraczajà twoje mo˝liwoÊci. Rzetelny i odpowiedzialny pracodawca b´dzie
równie˝ respektowa∏ twoje prawa jako pracownika niepe∏nosprawnego. Nie oczekuj jednak,
˝e b´dziesz traktowany ulgowo – zw∏aszcza w firmach z tzw. otwartego rynku pracy – tylko
dlatego ˝e jesteÊ osobà niepe∏nosprawnà. 

PO CZWARTE: czy potrafisz szybko dostosowaç swój tryb ˝ycia 
do nowych obowiàzków? 

• czy lepsza b´dzie dla ciebie praca w domu, czy te˝ poza nim – bioràc pod uwag´, ˝e i jed-
no i drugie rozwiàzanie pociàgnie za sobà du˝e zmiany w twoim dotychczasowym ˝yciu? 
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• czy jesteÊ gotowy na wstawanie o innej ni˝ do tej pory godzinie, czy wyd∏u˝enie dzien-
nej aktywnoÊci do (cz´sto si´ zdarza) póênych godzin nocnych? 
• czy b´dzie ci ∏atwo zrezygnowaç lub zmieniç nawyki i ustalony harmonogram dnia – 
np. godziny posi∏ków, czas odpoczynku, nauki i zaj´ç domowych? 
• czy b´dziesz potrafi∏ zorganizowaç sobie nowy dzieƒ i elastycznie zmieniaç ustalenia, 
jeÊli zajdzie taka potrzeba? 
• czy b´dziesz móg∏ sam lub przy pomocy innych – a jeÊli tak to kogo – doje˝d˝aç do 
pracy? 
• z jakich Êrodków lokomocji – p∏atnych i bezp∏atnych – b´dziesz móg∏ skorzystaç, aby 
dojechaç do miejsca pracy? 
• czy mo˝esz samodzielnie odbywaç podró˝e s∏u˝bowe, a jeÊli potrzebujesz wówczas 
pomocy to, w jakim zakresie? 
• kto zajmie si´ twoimi dzieçmi, gdy b´dziesz w pracy lub b´dziesz musia∏ wyjechaç w de-
legacj´? 

PO PIÑTE: na jakie wyzwania czy ust´pstwa jesteÊ gotowy, 
aby otrzymaç prac´? 

Mo˝e si´ zdarzyç ˝e w miejscu, w którym b´dziesz ubiega∏ si´ o posad´ twój przysz∏y praco-
dawca postawi warunki, które b´dziesz musia∏ spe∏niç, aby byç zatrudnionym. Warto, abyÊ
wczeÊniej zastanowi∏ si´, na jakie ust´pstwa si´ zgodzisz, a w jakich kwestiach pozostaniesz
nieugi´ty. Ryzykujàc przy tym, ˝e stanowisko, które chcia∏byÊ zajmowaç zostanie powierzo-
ne komuÊ innemu – komuÊ, kto wed∏ug opinii pracodawcy bardziej potrafi dopasowaç si´ do
wymogów firmy. 

Czy zgodzi∏byÊ si´ na przyk∏ad na: 
• przeniesienie si´ do innego miasta lub nawet za granic´? 
• dojazdy do odleg∏ej dzielnicy miasta? 
• podj´cie nauki na studiach wy˝szych na w∏asny koszt? 
• dodatkowe szkolenia na koszt firmy? 
• dodatkowe szkolenia na w∏asny koszt? 
• nauczenie si´ obs∏ugi komputera lub nieznanych ci programów komputerowych? 
• nauczenie si´ j´zyka obcego? 
• rozpoczynanie pracy bardzo wczeÊnie rano? 
• koƒczenie pracy bardzo póêno wieczorem? 
• ca∏kowità zmian´ sposobu ubierania si´ (odzie˝ i obuwie), fryzury, makija˝u? 
• cz´stà prac´ w soboty i niedziele? 
• cz´ste wyjazdy s∏u˝bowe? 
• prac´ na stanowisku ni˝szym ni˝ dotàd zajmowa∏eÊ? 

PO SZÓSTE: czy mo˝esz liczyç na pomoc rodziny lub partnera? 

Niestety – na drodze w poszukiwaniu pracy najcz´Êciej spotykaç ci´ b´dà rozczarowania. Po-
trafià one zniech´ciç nawet najbardziej wytrwa∏ych. Wa˝ne jest, abyÊ w tym czasie nie czu∏
si´ osamotniony. Zapytaj swoich najbli˝szych czy popierajà twoje starania o prac´ i czy b´dà
wspieraç ci´ podczas poszukiwaƒ oraz mobilizowaç do dzia∏ania, kiedy ju˝ jà znajdziesz?
Wykonywanie pracy w siedzibie pracodawcy oznacza, ˝e nie b´dzie ci´ w domu przez wi´k-
szoÊç dnia. Czy w tym czasie twoja rodzina poradzi sobie bez ciebie? A z kolei – jeÊli b´dziesz
pracowa∏ w domu czy zaakceptuje fakt, ˝e nie zajmujesz si´ ju˝ tylko ich sprawami, ale po-
Êwi´casz czas na zupe∏nie nowe zadania i stworzà ci ku temu warunki? Czy b´dà potrafili od-
cià˝yç ci´ w domowych obowiàzkach? 
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KROK VI 
KONSULTACJE i DOKUMENTY, 
czyli kilka spraw, które mogà zatrzymaç 

poszukiwania pracy 

Ju˝ wiesz, ˝e chcesz pracowaç. Czujesz przyp∏yw pozytywnej energii, powtarzasz sobie w du-
chu: „Wszystko b´dzie dobrze! Dam rad´! Innym si´ uda∏o – mnie równie˝ si´ powiedzie!”.
Entuzjazm w procesie szukania pracy to motor nap´dzajàcy dzia∏anie. Pomimo k∏opotów
i pora˝ek utwierdza nas w przekonaniu, ˝e post´pujemy s∏usznie. Zanim jednak puÊcisz
w ruch wielkà machin´ poszukiwawczà przeanalizuj dok∏adnie swojà sytuacj´ zdrowotnà
i prawnà. Byç mo˝e oka˝e si´, ˝e pomimo optymistycznego nastawienia i ÊwiadomoÊci cze-
kajàcych ci´ wyrzeczeƒ, nie b´dziesz móg∏ podjàç pracy, która by ci odpowiada∏a. Nie dopuÊç
do tego, aby niedopilnowanie pewnych formalnoÊci, czy brak wiedzy prawnej doprowadzi∏y
do tego, ˝e wymarzona posada – przys∏owiowo – przejdzie ci ko∏o nosa. 

PO PIERWSZE: skonsultuj si´ ze swoim lekarzem 

• jeÊli chcesz podjàç prac´ pe∏noetatowà – zapytaj lekarza, czy twój stan zdrowia pozwa-
la ci na prac´ przez siedem, osiem (na czasem nawet wi´cej) godzin dziennie, czy te˝ bar-
dziej wskazana by∏aby dla ciebie praca w niepe∏nym wymiarze 
• ustal czy leki, które przyjmujesz nie b´dà zaburzaç twoich funkcji psychofizycznych, 
tzn. czy za˝ywajàc je b´dziesz móg∏ normalnie funkcjonowaç w sensie ruchowym i umy-
s∏owym. Czy przy dotychczasowych dawkach b´dziesz móg∏ pozwoliç sobie na zwi´kszo-
ny wysi∏ek, czy te˝ dawki leku nale˝y zmieniç, bàdê te˝ nawet zastàpiç go innym
• dowiedz si´, czy w najbli˝szym czasie nie czekajà ci´ operacje lub inne zabiegi, a po nich wy-
d∏u˝ony okres rekonwalescencji czy rehabilitacji. Mo˝e si´ te˝ okazaç, ˝e lekarz zamiast na sta-
nowisku pracy ch´tniej widzia∏by ci´ w sanatorium. ˚adna z opisanych sytuacji nie jest powo-
dem, abyÊ mia∏ rezygnowaç z poszukiwania pracy. Jak ju˝ wspominaliÊmy – tylko nieliczni mo-
gà liczyç na ∏ut szcz´Êcia i zatrudnienie ju˝ po kilku odpowiedziach na oferty pracy. Wa˝ne jest
jednak, abyÊ posiada∏ pe∏nà wiedz´ na temat swojego stanu zdrowia i móg∏ w ka˝dej chwili
odpowiednio modyfikowaç swoje plany – zarówno osobiste (zdrowotne) jak i zawodowe
• zbierz wszystkie dokumenty dotyczàce twojej choroby i wykonaj ich kopi´. Pracodawca
nie musi znaç szczegó∏ów twojego schorzenia – o ile oczywiÊcie efekty uboczne choroby 
(np. utrata przytomnoÊci, cz´ste omdlenia, zawroty g∏owy, trudnoÊci ze s∏yszeniem czy wi-
dzeniem itp.) nie b´dà stwarza∏y dodatkowego zagro˝enia zarówno dla ciebie jak twoich
wspó∏pracowników. Pe∏nà informacj´ powinien posiadaç lekarz, którego twój pracodawca
upowa˝ni∏ do sprawowania opieki medycznej nad swoimi pracownikami. W ka˝dej chwi-
li mo˝e on poprosiç ci´ o przyniesienie kopii dokumentacji choroby, w celu umieszczeniach
ich w kartotece medycznej firmy. 

PO DRUGIE: zbierz i skopiuj wszystkie dokumenty 

a) dotyczàce twojej nauki i kariery zawodowej – potwierdzajàce zdobytà przez ciebie wie-
dz´, doÊwiadczenia i umiej´tnoÊci: 

• Êwiadectwa ukoƒczenia szko∏y podstawowej (jeÊli twoja edukacja skoƒczy∏a si´ na tym
etapie), szko∏y Êredniej lub Êwiadectwo maturalne, dyplom lub licencj´ ze szko∏y wy˝szej 
• Êwiadectwa ukoƒczenia kursów – nie tylko tych dodatkowych zwiàzanych z twoim wy-
kszta∏ceniem kierunkowym, ale te˝ wszystkich szkoleƒ zawodowych i hobbystycznych 
• Êwiadectwa pracy z poprzednich miejsc pracy – jeÊli firma, w której pracowa∏eÊ ju˝ nie
istnieje, musisz zwróciç si´ o wydanie kopii zaÊwiadczeƒ do jednostki, która przechowuje
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dokumenty zlikwidowanego zak∏adu pracy; dokumentów szukaj w tzw. organach za∏o˝y-
cielskich (np. u wojewody), w organach nadrz´dnych (np. w okreÊlonym ministerstwie,
urz´dzie czy innej instytucji), w archiwum lub w specjalnych firmach przechowalniczych 

b) dotyczàce twojej sytuacji prawnej – orzeczenia o stopniu niepe∏nosprawnoÊci oraz
uprawnienia do renty z tytu∏u niezdolnoÊci do pracy lub renty socjalnej. 

PO TRZECIE: sprawdê, ile mo˝esz zarobiç? 

Ka˝dy z nas chcia∏by zarabiaç jak najwi´cej. JeÊli jednak pobierasz rent´ z tytu∏u niezdolno-
Êci do pracy lub rent´ socjalnà, wysokoÊç oraz êród∏a twoich zarobków (przychodów) mogà
mieç bezpoÊredni wp∏yw na zmniejszenie lub zawieszenia wyp∏acanie tych Êwiadczeƒ. 
JeÊli otrzymujesz rent´ z tytu∏u niezdolnoÊci do pracy, mo˝e ona zostaç zawieszona lub
zmniejszona, jeÊli osiàgasz przychody z takich êróde∏ jak: 

• umowy zawarte z pracodawcami na czas próbny, okreÊlony, nieokreÊlony – w tym: jeÊli
jednoczeÊnie wykonujesz umowy zlecenia, agencyjne lub o dzie∏o na rzecz pracodawcy 
• umowa o przekazanie praw autorskich i umowy patentowe
• prace cha∏upnicze
• prace wykonywane odp∏atnie – na podstawie skierowania do pracy – podczas odbywa-
nia kary pozbawienia wolnoÊci lub tymczasowego aresztowania
• cz∏onkostwo w rolniczych spó∏dzielniach i kó∏kach
• prowadzenie dzia∏alnoÊci pozarolniczej lub wspó∏praca z osobami zajmujàcymi si´ takà
dzia∏alnoÊcià
• ˝o∏dy ˝o∏nierzy zawodowych i funkcjonariuszy s∏u˝b mundurowych
• honoraria z dzia∏alnoÊci twórczej i artystycznej
• renty inwalidów wojennych i wojskowych oraz renty rodzinne po nich. 

JeÊli otrzymujesz rent´ socjalnà na zawieszenie tego Êwiadczenia b´dà mia∏y dodatkowo
wp∏yw dochody osiàgane na podstawie umowy o dzie∏o oraz z najmu lub dzier˝awy – chy-
ba, ˝e jest to element prowadzonej przez ciebie dzia∏alnoÊci gospodarczej. 

Ile mo˝esz dodatkowo zarobiç, jeÊli otrzymujesz rent´ z tytu∏u niezdolnoÊci do pracy? 
Mo˝esz dodatkowo dorobiç w ramach dwóch progów dochodowych: 70% i 130% przeci´tnego wy-
nagrodzenia w gospodarce krajowej. WysokoÊç przeci´tnego wynagrodzenia ustalana jest co kwar-
ta∏ i podawana do publicznej wiadomoÊci na stronie internetowej G∏ównego Urz´du Statystyczne-
go – www.gus.pl lub Zak∏adu Ubezpieczeƒ Spo∏ecznych – www.zus.pl. JeÊli osiàgasz miesi´czny
przychód (przychód to kwota brutto – razem z podatkiem i sk∏adkami na ubezpieczenie spo∏eczne
i zdrowotne) ni˝szy lub równy 70% przeci´tnego wynagrodzenia, nie powoduje to ani zmniejsze-
nia ani zawieszenia twojego Êwiadczenia. JeÊli jednak twój miesi´czny przychód przekroczy ten pu-
∏ap, Êwiadczenie rentowe zostanie obni˝one o kwot´ przekroczenia (czyli o przychód ponad 70%
przeci´tnego wynagrodzenia). Najwy˝ej jednak o tzw. kwot´ maksymalnego zmniejszenia, która
wynosi dla renty z tytu∏u ca∏kowitej niezdolnoÊci do pracy – 413,37 z∏ a dla renty z tytu∏u cz´Êcio-
wej niezdolnoÊci do pracy – 310,05 z∏. Uzyskiwanie przychodów powy˝ej 130% przeci´tnego wy-
nagrodzenia powoduje zawieszenie wyp∏aty renty na czas osiàgania takich dochodów. 

Ile mo˝esz dodatkowo zarobiç, jeÊli otrzymujesz rent´ socjalnà? 
Prawo do renty socjalnej mo˝e zostaç zawieszone, jeÊli twoje miesi´czne przychody sà wy˝-
sze ni˝ 30% przeci´tnego wynagrodzenia w gospodarce krajowej. 

Uwaga! Wa˝na informacja! 
Zak∏ad Ubezpieczeƒ Spo∏ecznych nie kontroluje twoich przychodów. JeÊli pobierasz rent´ z tytu∏u
niezdolnoÊci do pracy lub rent´ socjalnà i zaczynasz zarabiaç wi´cej ni˝ powinieneÊ – powiadom
o tym ZUS. Ten zaÊ poprosi twojego pracodawc´ o zaÊwiadczenie o zarobkach i stosownie si´ zacho-
wa, czyli zmniejszy twoje Êwiadczenie rentowe albo zawiesi jego wyp∏acanie. Renta socjalna mo˝e
ulec tylko zawieszeniu, a renta z tytu∏u niezdolnoÊci do pracy – zawieszeniu lub zmniejszeniu! 
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KROK VII 
BILANS UMIEJ¢TNOÂCI, 

czyli jak zrobiç zawodowy rachunek sumienia? 

Najtrudniej odnaleêç si´ na rynku pracy tym, którzy na pytanie – gdzie chcieliby pracowaç
i czym si´ zajmowaç, odpowiadajà: gdziekolwiek i czymkolwiek, albo najch´tniej to gdzieÊ
przy pracach biurowych, albo jeszcze inaczej – w tej firmie, gdzie jest mój sàsiad, bo on 
mówi, ˝e tam jest bardzo dobrze. W takich przypadkach okres poszukiwania posady bardzo
si´ wyd∏u˝a. Samym poszukiwaczom trudno wtedy zdecydowaç si´ na ofert´ konkretnego
stanowiska i pracodawcy nie cenià sobie pracowników, którzy tak naprawd´ nie wiedzà,
czego chcà. 
Nie znaczy to jednak, ˝e ludzie, którym trudno sprecyzowaç swoje potrzeby zawodowe sà
mniej wartoÊciowymi pracownikami. Znaczy to tyle, ˝e jeszcze nie zrozumieli, czego oczeku-
jà i jeszcze dok∏adnie nie poznali siebie. Znaczy to tyle, ˝e nie potrafili lub znajàc zasady do
tej pory nie przeprowadzili INDYWIDUALNEGO BILANSU SWOICH UMIEJ¢TNOÂCI I MOCNYCH
STRON. To zestawienie cech charakteru, okreÊlenie swoich zalet i mo˝liwoÊci, wiedzy i kwa-
lifikacji oraz wszystkich innych pozytywnych cech charakterystycznych, to baza do przygo-
towania przysz∏ych dokumentów zawodowych (CV oraz listu motywacyjnego), skutecznej
prezentacji swojej osoby podczas rozmowy z pracodawcà i do bardziej ukierunkowanych po-
szukiwaƒ nowej pracy. 

PRZEPROWADZAMY BILANS UMIEJ¢TNOÂCI I MOCNYCH STRON: 

PO PIERWSZE: nigdy nie mów, ˝e nie ma w tobie nic pozytywnego, 
co mog∏oby zainteresowaç potencjalnego pracodawc´! 

˚aden cz∏owiek nie jest nieudacznikiem, a wielu posiada talenty, z których sami nie zdajà
sobie sprawy. Dzi´ki bilansowi mo˝esz dowiedzieç si´ o sobie wielu ciekawych rzeczy, 
uporzàdkowaç t´ wiedz´ i zastanowiç si´, co mo˝na jeszcze uzupe∏niç, nad jakimi cechami
popracowaç. 

PO DRUGIE: bilans nale˝y wykonywaç w skupieniu 

Postaraj si´, aby w miejscu, gdzie b´dziesz dokonywa∏ bilansu by∏a cisza i spokój, abyÊ móg∏
skoncentrowaç si´ tylko na tym zadaniu. Weê du˝à kartk´ papieru i d∏ugopis. Usiàdê w wy-
godnej pozycji. 

PO TRZECIE: spróbuj odnaleêç w sobie wszystko co dobre 

Podziel kartk´ na 4 cz´Êci, a do ka˝dej z nich wpisz po jednym pytaniu: 
• do 1 – co umiem robiç najlepiej? 
• do 2 – jakie mam pozytywne cechy charakteru? 
• do 3 – co najbardziej lubi´ w sobie? 
• do 4 – w jakiej dziedzinie mam najwi´cej doÊwiadczeƒ? 

Po wpisaniu pytaƒ zastanów si´ nad sobà, a nast´pnie wype∏nij ka˝de z pól odpowiedziami.
Postaraj si´, aby w ka˝dym okienku znalaz∏y si´, co najmniej trzy wyra˝enia – cechy, umie-
j´tnoÊci – które pozytywnie opiszà twojà osob´. Im b´dzie ich wi´cej, tym dok∏adniejszy swój
obraz stworzysz. 
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Oto przyk∏adowa charakterystyka: 
• do 1 – najlepiej umiem liczyç, pos∏ugiwaç si´ j´zykiem angielskim, mam doskona∏à pa-
mi´ç do dat i wydarzeƒ, mam talent pedagogiczny, lubi´ uczyç i t∏umaczyç
• do 2 – jestem spokojny, optymistyczny, punktualny, ∏atwo nawiàzuj´ kontakty z innymi
ludêmi, szybko podejmuj´ decyzje, lubi´ pomagaç innym
• do 3 – jestem zadbany, ubieram si´ zawsze stosownie do okazji, mam ∏adne rysy twarzy
• do 4 – praca w przedszkolu jako pomoc wychowawcy, sta˝ w bibliotece na wy˝szej
uczelni, pomoc rodzicom w prowadzeniu sklepu z pasmanterià, ukoƒczona szko∏a gastro-
nomiczna. 

PO CZWARTE: odwa˝ si´ na odrobin´ samokrytyki 

Na Êrodku kartki, w miejscu gdzie linie tworzàce cztery pola przecinajà si´, narysuj ko∏o
i wpisz do niego has∏o: Co powinienem w sobie udoskonaliç? Przyjrzyj si´ sobie i oceƒ, co po-
winieneÊ w sobie zmieniç. Byç mo˝e jest w tobie wiele optymizmu, ale w sytuacjach streso-
wych ∏atwo wpadasz w panik´. Byç mo˝e jesteÊ bardzo bezpoÊredni w kontaktach z ludêmi,
ale jeÊli masz wyraziç swojà opini´ w szerszym gronie tracisz odwag´, stajesz si´ nieÊmia∏y,
nie potrafisz sformu∏owaç i wyraziç swoich myÊli. Byç mo˝e skoƒczy∏eÊ technikum hotelar-
skie, ale nigdy nie pracowa∏eÊ w tym zawodzie, a wiadomoÊci pozyskane w szkole dawno ju˝
zapomnia∏eÊ. Byç mo˝e znasz si´ na obs∏udze komputera, ale gdyby ktoÊ chcia∏ sprawdziç
twoje umiej´tnoÊci w tym zakresie okaza∏oby si´, ˝e potrafisz go tylko w∏àczyç i zapisaç do-
kument w najprostszym programie. To obna˝enie pewnych s∏aboÊci nie s∏u˝y temu, aby ci´
pogn´biç czy zniech´ciç. Musisz wyruszyç na poszukiwanie pracy ze znajomoÊcià zarówno
swoich zalet i wartoÊci, jak i ograniczeƒ. Zatajenie przed pracodawcà pewnych faktów, wyol-
brzymienie pewnych umiej´tnoÊci nigdy nie b´dzie dla ciebie korzystne. Wystarczy kilka dni
w nowym miejscu pracy, aby twój prze∏o˝ony zorientowa∏ si´, ˝e nie masz wystarczajàcej
wiedzy na dany temat albo nie wiesz jak wykonywaç pewne zadania. 

PO PIÑTE: nie zniech´caj si´, jeÊli nic nie mo˝esz wymyÊliç 

Siedzisz nad pustà kartkà i nic nie przychodzi ci do g∏owy. To nie jest powód do zmartwienia,
ale do... chwilowego odpoczynku. Zostaw to zadanie – zajmij si´ czymÊ innym, pos∏uchaj ra-
dia, spotkaj si´ z przyjació∏mi, idê na spacer. Tego samego dnia lub nast´pnego na pewno
znajdziesz odpowiednie s∏owa by si´ pozytywnie scharakteryzowaç. 

PO SZÓSTE: skorzystaj z pomocy rodziny i przyjació∏ 

Znajdê w swoim otoczeniu kogoÊ, kto zna ci´ bardzo dobrze i jesteÊ pewien, ˝e b´dzie w sto-
sunku do ciebie obiektywny. Przy poszukiwaniu twoich pozytywnych stron nie chodzi o to,
aby pos∏uchaç komplementów na swój temat, czy byç skrytykowanym – choç od przyjaznych
ci ludzi us∏yszysz zarówno mi∏e s∏owa, jak i te, które ci´ mogà zraniç. Przeprowadzenie bilan-
su ma s∏u˝yç racjonalnemu okreÊleniu wszystkich twoich zalet i wad, które mogà ci pomóc,
albo przeszkodziç czy nawet ograniczyç poszukiwania pracy. 

Poradê si´ fachowców! Pomocy w przeprowadzaniu bilansu mo˝esz tak˝e poszukaç u specjalistów: 

• jeÊli jesteÊ uczniem – u psychologa czy pedagoga w szkole lub w poradni psychologiczno – pedagogicznej 

• jeÊli jesteÊ studentem lub absolwentem studiów wy˝szych – w Studenckim Biurze Karier – o ile oczywiÊcie

twoja uczelnia takie biuro posiada 

• u doradcy zawodowego w powiatowym urz´dzie pracy lub wojewódzkim urz´dzie pracy (Centrum Informa-

cji i Planowania Kariery Zawodowej) 

• w agencjach doradztwa zawodowego i personalnego – np. w zespole doradców zawodowych Stowarzysze-

nia Przyjació∏ Integracji. 
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KROK VIII 
POSZUKIWANIA, 

czyli jak dotrzeç do pracodawców? 

Praca sama do ciebie nie przyjdzie! Poszukiwanie pracy wymaga wiele... pracy, a tak˝e czasu,
trudu, wyrzeczeƒ, samodyscypliny i konsekwencji. Im szybciej zaakceptujesz t´ brutalnà
prawd´, tym ∏atwiej b´dzie ci si´ zmobilizowaç do dzia∏ania i zaakceptowaç wszystkie pora˝-
ki, których b´dzie niestety o wiele wi´cej ni˝ zwyci´stw. Aby odnieÊç sukces, nie mo˝esz te˝
skupiaç si´ na jednej czy dwóch metodach poszukiwawczych. Im wi´cej nawià˝esz ró˝norod-
nych kontaktów, im wi´cej podejmiesz prób – tym wi´ksze b´dà twoje szanse na znalezienie
zatrudnienia. 

Uwaga! Wa˝na informacja! 
W procesie poszukiwania pracy niezwykle wa˝ne sà takt i szacunek wobec potencjalnych
pracodawców. Jedna z podstawowych zasad savoir-vivre zawodowego mówi, ˝e odpowiada-
jàc na interesujàcà ci´ ofert´, musisz zachowaç si´ tak, jak wymaga tego pracodawca. Wys∏aç
tylko takie dokumenty, o które prosi i tylko na wskazany przez niego adres albo stawiç si´
w jego firmie w wyznaczone w og∏oszeniu – miejsce, dzieƒ i godzin´. 

PO PIERWSZE: powiedz swoim bliskim i przyjacio∏om, ˝e szukasz pracy 

Budowanie tzw. sieci kontaktów bezpoÊrednich, to – jak pokazujà doÊwiadczenia – jeden
z najbardziej skutecznych sposobów na znalezienie pracy. Jest to jednak jednoczeÊnie naj-
rzadziej wykorzystywana metoda. Dzieje si´ tak, dlatego ˝e osoby poszukujàce zatrudnie-
nia bojà si´, ˝e w przypadku przyj´cia ich na dane stanowisko, wspó∏pracownicy przypnà
im ∏atk´ – tego, który dosta∏ si´ tutaj przez protekcj´. Nie mo˝emy ci´ zapewniç, ˝e w two-
im przypadku na pewno do takiej sytuacji nie dojdzie. Trudno przecie˝ przewidzieç ludzkie
reakcje. Nawet, jeÊli b´dziesz najlepszym pracownikiem, w chwili zdenerwowania, które-
muÊ z twoich kolegów mo˝e si´ wyrwaç jakaÊ niestosowana uwaga na temat sposobu, w ja-
ki uzyska∏eÊ prac´. 
Z drugiej jednak strony pami´taj, ˝e bardzo wielu pracodawców korzysta z takiej w∏aÊnie me-
tody naboru nowych pracowników. W grupie tej sà w∏aÊciciele ma∏ych i Êrednich firm, którzy
ograniczajàc koszty dzia∏alnoÊci nie chcà wynajmowaç profesjonalnych agencji doradztwa
personalnego i przedsi´biorcy na du˝à skal´, którzy majà z∏e doÊwiadczenia z pracownikami
przyj´tymi po zamieszczeniu og∏oszenia w prasie czy w internecie. I jedni i drudzy, jeÊli tylko
dysponujà wolnymi stanowiskami i zale˝y im na zatrudnieniu osób fachowych oraz rzetel-
nych, oficjalnie informujà o tym swoich obecnych pracowników liczàc na to, ˝e wÊród ich bli-
skich czy przyjació∏, znajdà si´ tacy w∏aÊnie kandydaci. Wiedzà doskonale, ˝e zostanà im po-
lecone osoby godne zaufania – polecajàcy nie zechcà naraziç swojej reputacji i ryzykowaç na-
wet utraty miejsca pracy rekomendujàc kogoÊ, komu nie mo˝na wierzyç. 
A zatem, jeÊli chcesz skorzystaç z tej drogi – do czego zach´camy – poinformuj cz∏onków swo-
jej rodziny i znajomych, ˝e szukasz pracy. Zapytaj, czy w ich firmach nie ma wolnych miejsc na
interesujàcych si´ stanowiskach i czy nie mogliby dostarczyç do odpowiedniego dzia∏u twoich
dokumentów aplikacyjnych – curriculum vitae i listu motywacyjnego lub ewentualnie poroz-
mawiaç na temat twojej kandydatury z szefem dzia∏u, do którego poszukiwany jest pracownik.
Udzielaj si´ te˝ towarzysko i korzystaj z ka˝dej okazji, aby pytaç czy ktoÊ nie s∏ysza∏ o wolnych
miejscach pracy. Pami´taj jednak, ˝e nie mo˝esz ˝àdaç od nikogo, aby za∏atwi∏ ci prac´. Przeka-
zanie dokumentów i rekomendacja to naprawd´ wielki gest. Nie mo˝esz te˝ mieç ˝alu do osób,
które ci´ poleci∏y, ˝e pracodawca wybra∏ innego kandydata.
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PO DRUGIE: wyÊlij swoje CV bezpoÊrednio do danej firmy 

Najbardziej efektywne w poszukiwaniu pracy sà bezpoÊrednie kontakty z pracodawcà. JeÊli
ju˝ wykona∏eÊ bilans swoich mocnych stron i okreÊli∏eÊ zawody oraz stanowiska, na których
móg∏byÊ i chcia∏byÊ pracowaç, warto, abyÊ przygotowa∏ list´ firm z ró˝nych bran˝, które od-
powiadajà twoim wymaganiom i oczekiwaniom. Informacje o nich znajdziesz w internecie,
na targach i gie∏dach pracy, czy w mediach – prasie i programach telewizyjnych zajmujàcych
si´ problematykà gospodarczo-ekonomicznà. Zainteresuj si´ tak˝e lokalnym rynkiem pracy
i powstajàcymi na nim nowymi firmami – instytucjami administracji paƒstwowej, filiami
znanych korporacji, czy ma∏ymi spó∏kami. Skoro rozpoczynajà dzia∏alnoÊç – mogà kompleto-
waç za∏og´. To miejsca, w których jest najwi´ksze prawdopodobieƒstwo, ˝e twoja oferta spo-
tka si´ z zainteresowaniem. 
Na stronach internetowych nale˝àcych do firm znajdziesz dane kontaktowe – adres, telefon
itd., do dzia∏ów zajmujàcych si´ kadrami, a wi´c tak˝e i rekrutacjà pracowników. Nawet, je-
Êli nie szukajà oni akurat teraz nowych ludzi i wszystkie stanowiska majà obsadzone,
na pewno kiedyÊ dojdzie do sytuacji, ˝e b´dà mieli wakaty. WyÊlij do nich swoje curriculum
vitae, z proÊbà o umieszczenie go w firmowej bazie ofert albo wype∏nij specjalny formularz
aplikacyjny dost´pny w wielu przypadkach w∏aÊnie na stronie internetowej danej firmy –
szukaj go w dzia∏ach, które mogà mieç takà nazw´ jak: Praca, Kariera w naszej firmie, Wol-
ne miejsce pracy, Nasi ludzie itp. Szukajàc kandydatur, pracodawcy cz´sto si´gajà do w∏a-
snych zasobów, ale jest to sposób na znalezienie pracy, który wymaga od poszukujàcego wie-
le cierpliwoÊci. 

PO TRZECIE: skorzystaj z us∏ug urz´du pracy

Sà osoby, które rejestrujà si´ w urz´dach pracy tylko w ostatecznoÊci, poniewa˝ taki krok jest
dla nich wyrazem skrajnej bezradnoÊci i obni˝enia poczucia w∏asnej wartoÊci jako cz∏owieka
i pracownika – „jestem nieudacznikiem, nikt nie chce mnie zatrudniç, nadaj´ si´ tylko na bez-
robotnego”. Tymczasem urz´dy pracy oferujà bogaty wachlarz form pomocy dla osób aktyw-
nie poszukujàcych pracy, z których warto byÊ skorzysta∏. Sà to m.in.: 

1. PoÊrednictwo pracy, którego celem jest pomoc bezrobotnym w znalezieniu zatrudnie-
nia. Z drugiej strony z tej – bezp∏atnej – formy naboru nowych pracowników korzysta
obecnie tak˝e wielu pracodawców. Wystawiajà oni swoje og∏oszenia w urz´dach pracy
w dwóch formach. Po pierwsze – jako ogólnodost´pne dla wi´kszej liczby kandydatów
anonse, które uniemo˝liwiajà identyfikacj´ firmy. W takiej sytuacji kandydaci do pracy, po
rozmowie kwalifikacyjnej z poÊrednikiem – pracownikiem urz´du, kierowani sà do praco-
dawcy, a ten dokonuje wyboru. Po drugie – oferta pracy jest przygotowana bardzo szcze-
gó∏owo z uwzgl´dnieniem danych o pracodawcy i wystawiona na eksponowanym miejscu.
W tym przypadku potencjalny pracownik sam kontaktuje si´ z firmà, która samodzielnie
prowadzi rekrutacj´ 
2. Targi i gie∏dy pracy, czyli spotkania wi´kszej liczby pracodawców i osób zainteresowa-
nych podj´ciem pracy. Dajà nie tylko szans´ na znalezienie zatrudnienia, ale równie˝ sta-
nowià atrakcyjnà form´ promocji i reklamy dla wystawiajàcych si´ na nich firm. Targi – ja-
ko metod´ aktywnego poszukiwania pracy – omówimy szczegó∏owo w jednym z kolejnych
podrozdzia∏ów 
3. Sklepy z pracà, które udost´pniajà oferty pracy w takich miejscach, w których groma-
dzi si´ wielu ludzi – np. na ulicach gdzie jest du˝y ruch pieszych. To jeden ze sposobów za-
poznania si´ z propozycjami zatrudnienia bez koniecznoÊci odwiedzania samego urz´du
pracy 
4. Krajowa Baza Ofert – to internetowy bank ofert pracy o zasi´gu ogólnopolskim, który
umo˝liwia szybkà wymian´ informacji o poszczególnych anonsach mi´dzy województwa-
mi – www.epuls.praca.gov.pl
5. Poradnictwo zawodowe, czyli dzia∏ania, które pomagajà osobom poszukujàcym zatrud-
nienia w planowaniu i organizowaniu ˝ycia zawodowego 
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6. Kluby Pracy – oferujà cykliczne spotkania grupowe, podczas których osoby bezrobotne
uczà si´ praktycznych umiej´tnoÊci koniecznych przy poszukiwaniu zatrudnienia (np. ana-
lizowania ofert pracy) oraz – dzi´ki wzajemnej wymianie doÊwiadczeƒ, umacniajà si´
w wierze we w∏asne si∏y i mo˝liwoÊci. 

Urz´dy pracy mogà zaproponowaç ci wiele innych form pomocy, z których mo˝esz skorzystaç, jeÊli szukasz

pracy ju˝ bardzo d∏ugo. Koniecznie zajrzyj do rozdzia∏u: FACHOWIEC W ROZTERCE, czyli co robiç, gdy ju˝ d∏u-

go szuka si´ pracy? 

Jak zarejestrowaç si´ w powiatowym urz´dzie pracy? 
Rejestracja w urz´dzie pracy polega na: z∏o˝eniu w siedzibie urz´du kompletu dokumentów
zwiàzanych z przebiegiem dotychczasowej pracy, wype∏nieniu odpowiedniej karty rejestra-
cyjnej oraz poÊwiadczeniu prawdziwoÊci z∏o˝onych oÊwiadczeƒ w∏asnym podpisem – oczy-
wiÊcie w obecnoÊci odpowiedniego urz´dnika. 

Jakie dokumenty b´dà ci potrzebne, abyÊ móg∏ zarejestrowaç si´ w urz´dzie pracy? 
1. Dowód osobisty lub inny dokument potwierdzajàcy twojà to˝samoÊç – np. prawo jazdy
lub paszport. JeÊli jesteÊ osobà nieletnià – tymczasowy dowód osobisty lub legitymacja
szkolna
2. Dyplom, Êwiadectwo ukoƒczenia szko∏y lub Êwiadectwa szkolne, zaÊwiadczenie o ukoƒ-
czeniu kursu lub szkolenia 
3. Âwiadectwa pracy oraz inne dokumenty – wskazane przez urzàd pracy – które pozwo-
là okreÊliç, jakie mo˝esz nabyç uprawnienia jako osoba bezrobotna lub poszukujàca 
pracy
4. Dokument o przeciwwskazaniach do wykonywania pewnych prac – jeÊli taki posiadasz 
5. JeÊli jesteÊ osobà niepe∏nosprawnà, konieczne b´dzie równie˝ przed∏o˝enie w urz´dzie
pracy orzeczenia o stopniu niepe∏nosprawnoÊci. 

Uwaga! Wa˝na informacja! 
Osoby niepe∏nosprawne, które pobierajà rent´ socjalnà lub rent´ z tytu∏u niezdolnoÊci do
pracy lub zasi∏ek sta∏y zostanà zarejestrowane w urz´dzie pracy nie jako osoby bezrobotne,
ale jako osoby poszukujàce pracy. 

PO CZWARTE: zg∏oÊ si´ po pomoc do organizacji pozarzàdowej 

W ciàgu ostatnich lat, w Polsce powsta∏o wiele programów aktywizacji osób niepe∏no-
sprawnych, jako jednej z tych grup, które zagro˝one sà wykluczeniem z ˝ycia spo∏ecznego
i zawodowego. Prowadzà je organizacje pozarzàdowe – stowarzyszenia, fundacje, zwiàzki
– które zdoby∏y na ten cel Êrodki – m.in. z Europejskiego Funduszu Spo∏ecznego (EFS) lub Paƒ-
stwowego Funduszu Rehabilitacji Osób Niepe∏nosprawnych (PFRON) – i zajmowa∏y si´ do tej
pory pomocà osobom z ró˝nymi rodzajami niepe∏nosprawnoÊci. 
Jednà z takich organizacji jest Stowarzyszenie Przyjació∏ Integracji, które poprzez swoje
Centra Integracji w Warszawie, Gdyni, Krakowie, i Zielonej Górze – realizuje projekty b´dà-
ce wsparciem dla osób niepe∏nosprawnych poszukujàcych pracy. Stowarzyszenie zajmuje si´
doradztwem zawodowym dla osób ze wszystkimi stopniami niepe∏nosprawnoÊci. Profesjo-
nalni doradcy zawodowi pomagajà m.in. w okreÊleniu predyspozycji zawodowych kandyda-
ta i jego profilu psychologicznego, w przygotowaniu dokumentów aplikacyjnych (CV i listu
motywacyjnego) oraz przeprowadzajà praktyczne çwiczenia b´dàce wst´pem do rozmów
kwalifikacyjnych. Trenerzy pracy (job coachowie) koordynujà samodzielne dzia∏ania uczest-
nika projektu w procesie aktywnego poszukiwania pracy oraz pomagajà w rozwiàzywaniu
bie˝àcych problemów zarówno podczas drogi do zatrudnienia jak i po zaj´ciu stanowiska
w danej firmie. Wsparciem s∏u˝à psychologowie prowadzàc z beneficjentami programów
rozmowy indywidualne i organizujàc grupy wsparcia dla poszukujàcych pracy. Stowarzysze-
nie Przyjació∏ Integracji prowadzi równie˝ warsztaty aktywnego poszukiwania pracy oraz

i

i
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warsztaty przedsi´biorczoÊci (dla tych, którzy chcà otworzyç w∏asnà firm´), a osoby zainte-
resowane dalszym kszta∏ceniem kieruje na dodatkowe kursy zawodowe i szkolenia. 
Dodatkowo – w ramach projektów EFS – Integracja Êwiadczy us∏ugi poÊrednictwa pracy.
SpecjaliÊci ds. kontaktów z pracodawcami, po konsultacji z doradcà zawodowym i psycho-
logiem, szukajà oferty pracy dostosowanej ÊciÊle do wiedzy, umiej´tnoÊci, doÊwiadczeƒ
i oczekiwaƒ uczestnika programu. 
Za wzi´cie udzia∏u w projektach uczestnik nie ponosi ˝adnych kosztów! 

Jak skorzystaç z pomocy doradców zawodowych Stowarzyszenia Przyjació∏ Integracji? 
Osoby niepe∏nosprawne, które chcà skorzystaç przy poszukiwaniu pracy z pomocy fachow-
ców Integracji proszone sà o skontaktowanie si´ telefoniczne z Centrum Integracji w∏aÊci-
wym najbli˝szemu miejscu zamieszkania w celu umówienia si´ na konkretny dzieƒ i godzi-
n´, na wst´pnà rozmow´ z doradcà zawodowym Integracji. Numery telefonów do Centrum
Integracji w Warszawie, Gdyni, Krakowie i Zielonej Górze znajdziesz na portalu www.niepel-
nosprawni.pl lub na poczàtku tej broszury        str. 5. 

Informacje na temat innych organizacji pozarzàdowych prowadzàcych projekty na rzecz aktywizacji zawodo-

wej osób niepe∏nosprawnych znajdziesz na stronie www.ngo.pl. 

PO PIÑTE: nawià˝ kontakt z zawodowymi poÊrednikami pracy 

Zawodowy poÊrednik pracy, lub inaczej – doradca personalny – to osoba, która zajmuje si´
u∏atwieniem kontaktów pomi´dzy pracodawcami oferujàcymi wolne miejsca pracy a kandy-
datami poszukujàcymi zatrudnienia. PoÊrednictwem zawodowym dla osób niepe∏nospraw-
nych zajmujà si´ ju˝ wspominane urz´dy pracy oraz niektóre organizacje pozarzàdowe reali-
zujàce projekty wspomagajàce osoby niepe∏nosprawne w poszukiwaniu pracy np.: Stowarzy-
szenie Przyjació∏ Integracji       str. 27 . Na rynku istniejà tak˝e w pe∏ni profesjonalne agen-
cje pracy, lub inaczej – agencje doradztwa personalnego, z których us∏ug korzysta wiele in-
stytucji, firm i przedsi´biorstw w Polsce. Zatrudnieni tam pracownicy okreÊlani sà cz´sto
mianem head hunters – z angielskiego: ∏owcy g∏ów. Ich zadaniem jest znalezienie dla swoje-
go klienta najlepszego pracownika na dane stanowisko. 
Jednà z metod aktywnego poszukiwania pracy jest umieszczenie swojej oferty w bazie da-
nych agencji doradztwa personalnego – poprzez wys∏anie swojego CV (najlepiej pocztà elek-
tronicznà, czyli e-mailem) lub wype∏nienie odpowiedniego kwestionariusza, ankiety perso-
nalnej na stronie internetowej nale˝àcej do danej agencji lub podczas bezpoÊredniego spo-
tkania z doradcà personalnym.

Nazwy agencji doradztwa personalnego – aktualne numery telefonów, adresy mailowe i pocztowe oraz adre-

sy witryn internetowych nale˝àcych do najwi´kszych agencji doradztwa personalnego – kilkanaÊcie najpopu-

larniejszych zamieszczamy poni˝ej – znajdziesz na jednej ze stron dodatku „PRACA” ukazujàcego si´ co ponie-

dzia∏ek w „Gazecie Wyborczej”. 

Nie wysy∏aj jednak swojego CV do wszystkich wymienionych tam agencji, ale zasi´gnij naj-
pierw informacji – telefonicznie lub wchodzàc na stron´ internetowà – na temat prowadzo-
nej przez nich dzia∏alnoÊci. Zanim wybierzesz firm´ doradczà upewnij si´, czy oferuje ona
prac´ sta∏à, czy zaj´cia tymczasowe, czy przypadkiem nie specjalizuje si´ w wybranej grupie
zawodowej – np. posiada oferty pracy tylko dla in˝ynierów, piel´gniarek, czy umieszczenie
twojego CV w ich bazie jest w ogóle mo˝liwe i czy korzystajà oni z tej bazy przy poszukiwa-
niu pracowników. Zdarza si´ bowiem, ˝e agencja doradztwa personalnego dzia∏a wy∏àcznie
na zasadzie prowadzenia rekrutacji poprzez umieszczenie anonsu swojego klienta w swojej
siedzibie, czy w lokalnej lub regionalnej prasie. 

Uwaga! Wa˝na informacja! 
Doradca personalny ocenia ci´ jako kandydata do pracy ju˝ od pierwszego kontaktu – 
rozmowy telefonicznej, listu z proÊbà o udzielenie informacji wys∏anego przez ciebie pocztà 
e-mail, czy spotkania w siedzibie agencji. W ka˝dej z tych sytuacji musisz zachowaç si´ 

i
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profesjonalnie i kulturalnie, aby pokazaç si´ z jak najlepszej strony. Kontaktujàc si´ przez te-
lefon postaw wyraêne, konkretne pytania i skrupulatnie zapisuj wszystkie dane podane
przez rozmówc´. Na wizyt´ w agencji ubierz si´ schludnie i czysto oraz zabierz ze sobà
wszystkie dokumenty, które mogà ci byç potrzebne (np. Êwiadectwa szkolne czy Êwiadectwa
pracy, koniecznie CV i dokumenty poÊwiadczajàce nabycie przez ciebie pewnych uprawnieƒ
w danej profesji). JeÊli doradca poprosi ci´ o wype∏nienie ankiety – dane wpisuj starannie
i czytelnie unikajàc skreÊleƒ czy poprawek. 

Uwaga! Wa˝na informacja! 
˚aden profesjonalny doradca zawodowy nie mo˝e za˝àdaç od ciebie pieni´dzy w za-
mian za pomoc w znalezieniu pracy czy umieszczenie twojej oferty w swojej bazie. 
Takie zachowanie jest nielegalne. Nie p∏aç za poÊrednictwo i unikaj kontaktu z nieuczciwy-
mi firmami. 

ADRESY NIEKTÓRYCH AGENCJI DORADZTWA 

PO SZÓSTE: odwiedzaj targi i gie∏dy pracy 

Organizowane przez urz´dy pracy – we wspó∏pracy z jednostkami samorzàdowymi, firma-
mi czy organizacjami pozarzàdowymi – targi i gie∏dy pracy cieszà si´ w Polsce coraz wi´k-
szà popularnoÊcià. Doradcy zawodowi podkreÊlajà, ˝e uczestnictwo w targach jest jednà
z najbardziej efektywnych form poszukiwania pracy, bo pozwala na bezpoÊredni kontakt
pomi´dzy pracodawcami a kandydatami do zatrudnienia. Informacje o targach mo˝esz
znaleêç w urz´dach racy, w regionalnych gazetach codziennych, w Klubach Pracy, w inter-
necie – na stronach poÊwi´conych tematyce zatrudnienia oraz w niektórych agencjach po-
Êrednictwa pracy – np. w Centrach Integracji (Warszawa, Gdynia, Kraków, Zielona Góra) lub
na www.niepelnosprawni.pl. 

Co musisz wiedzieç o targach pracy, aby wizyta na nich przynios∏a efekty? 
1. WYBÓR IMPREZY – w og∏oszeniach o targach pracy, organizatorzy podajà dok∏adne
informacje, jakiego regionu i ewentualnie – jakiej grupy zawodowej one dotyczà. JeÊli
szukasz pracy na terenie twojego miasta czy dzielnicy na pewno rozsàdniej b´dzie od-
wiedziç targi lokalne. Na ogólnopolskich i mi´dzynarodowych wystawiaç si´ b´dà za-
pewne du˝e korporacje – jest mniejsza szansa, ˝e b´dà mia∏y oferty pracy z terenu,
który ci´ zainteresuje. Zwróç uwag´ czy nie sà to targi specjalistyczne – np. jeÊli nie
jesteÊ in˝ynierem nie b´dziesz mia∏ czego szukaç na imprezie, gdzie b´dà propozycje

www.accord.waw.pl – agencja asystentek

i sekretarek

www.bdi.com.pl – baza danych 

o in˝ynierach

www.bigram.pl

www.diversa.pl

www.f-a.waw.pl

www.grafton.pl

www.hrk.pl

www.ipk.com.pl

www.jobber.pl

www.jobpilot.pl

www.jobs.pl

www.jkmconsulting.com.pl

www.kb.com.pl

www.mostwanted.com.pl

www.naj.com.pl

www.pba.com.pl

www.people.com.pl

www.simplika.com

www.talents.pl

www.tempjobs.waw.pl

www.tempservice.com.pl

www.wakat.com.pl
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tylko dla tego zawodu, a osoby z kilkunastoletnim sta˝em zawodowym nie znajdà nic
dla siebie na targach dla m∏odych absolwentów szkó∏ Êrednich i wy˝szych 

2. WYSTAWCY – na targach pracy wystawiajà si´ nie tylko przedsi´biorcy, ale równie˝ or-
ganizacje pozarzàdowe czy jednostki samorzàdów terytorialnych, które realizujà progra-
my spo∏eczne wspierajàce osoby poszukujàce pracy – warto byÊ sta∏ si´ uczestnikiem tych
projektów i skorzysta∏ z pomocy pracujàcych tam fachowców rynku pracy 

3. PRZEDMIOTY NIEZB¢DNE na targach to notatnik na zapiski, sprawne i piszàce d∏ugopi-
sy oraz kilka egzemplarzy twojego CV zapakowane w oddzielne, czyste, tekturowe teczki.
Warto, aby teczki te by∏y oznakowane – np. napisem: JAN KOWALSKI, curriculum vitae.
W ten sposób nie zginà w powodzi innych papierów na stoiskach. Nawet, jeÊli nie b´dziesz
mia∏ okazji zostawiç swojego CV u potencjalnego pracodawcy, dane zawarte w dokumen-
cie przydadzà si´ do wype∏nienia ankiet zawodowych, którymi czasem dysponujà firmy

4. TARGOWY SAVOIR-VIVRE – odwiedzajàc targi pracy musisz liczyç si´ z tym, ˝e jesteÊ
jednà z t∏umu osób, które chcà zaprezentowaç si´ potencjalnym pracodawcom. Nie zak∏a-
daj, wi´c garnituru czy eleganckiej garsonki, bo zapewne i tak nie zostaniesz zapami´ta-
ny. Wa˝ne jest jednak, abyÊ by∏ schludnie ubrany i uczesany. Twój wyglàd oraz kultural-
ne zachowanie Êwiadczyç b´dà o tym, ˝e szanujesz siebie i osoby obs∏ugujàce stoiskach
wystawiennicze. Pami´taj, ˝e zwykle nie odpowiadajà one za nabór nowych pracowni-
ków, ale reprezentujà inne dzia∏y. Nie oskar˝aj ich wi´c np. o to, ˝e firma nie odpowiada
na przes∏ane przez ciebie CV 

5. CZAS ODWIEDZIN – targi trwajà zwykle kilka godzin. Najwi´cej ch´tnych do poszukiwaƒ
zatrudnienia jest zazwyczaj w ciàgu pierwszej godziny imprezy i w porze lunchu. Najle-
piej wi´c wybraç si´ na targi pracy w godzinach przedpo∏udniowych lub na godzin´, dwie
przed ich koƒcem. Masz wtedy najwi´kszà szans´, ˝e obs∏uga stoisk znajdzie czas, aby
z tobà porozmawiaç 

6. KOLEJNOÂå ODWIEDZIN – na stronie internetowej organizatora imprezy lub w broszu-
rach i katalogach targowych znajdziesz dok∏adne informacje o wystawiajàcych si´ fir-
mach. Nie ma sensu, abyÊ odwiedza∏ podczas targów wszystkie. Przeanalizuj oferty praco-
dawców i podziel ich na dwie grupy – tych, z którymi chcia∏byÊ porozmawiaç i tych, gdzie
chcia∏byÊ zostawiç tylko swoje CV, wype∏niç ankiet´ lub zabraç ulotki z ofertami pracy (sà
tam dok∏adne adresy gdzie nale˝y przes∏aç CV) i odpowiedzieç na nie w domu. Nie obawiaj
si´, ˝e nie zdà˝ysz. Na targach wystawiajà si´ firmy, które nie przyjmujà pracowników
z dnia na dzieƒ. Proces rekrutacji trwa u nich doÊç d∏ugo i nie jest wa˝na kolejnoÊç sk∏a-
dania CV, ale kwalifikacje potencjalnego pracownika 

7. ROZMOWA – pewne jest, ˝e przedstawiciele firm nie b´dà mieli zbyt wiele czasu – zwy-
kle dwie, trzy minuty – aby z tobà porozmawiaç. Wa˝ne jest, abyÊ ten czas efektywnie wy-
korzysta∏. Przedstaw si´, podaj swoje wykszta∏cenie, zawód i powiedz kilka s∏ów na temat
dotychczasowych doÊwiadczeƒ zawodowych – np. wymieniajàc nazwy firm i stanowisk,
jakie w nich zajmowa∏eÊ. Spytaj, czy z takim dorobkiem mo˝esz ubiegaç si´ o oferowanà
prac´. Zostaw CV lub wype∏nij formularz aplikacyjny – nie b´dziesz musia∏ wtedy wysy∏aç
swojego CV z domu. Podzi´kuj za informacje i po˝egnaj si´ 

8. IMPREZY TOWARZYSZÑCE – wiele organizacji korzysta z targów przygotowujàc dla od-
wiedzajàcych konferencje poÊwi´cone rynkowi pracy i warsztaty – informacje o nich znaj-
dziesz w ulotkach targowych. Aby poÊwi´ciç jak najwi´cej czasu na zwiedzenie stoisk,
uczestnictwo w tego typu wydarzeniach wybieraj bardzo starannie 

9. KORZYÂCI – targi pracy to nie tylko kolejny pretekst, abyÊ wyszed∏ z domu i spotka∏ 
si´ z ludêmi, którzy znajdujà si´ w podobnej do ciebie sytuacji, ale okazja do zdobycia 
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poradników zawodowych oraz informacji na temat nowych pracodawców i pozostawie-
nia w ich bazie swojego CV. Dzi´ki targom masz równie˝ mo˝liwoÊç praktycznego prze-
çwiczenia rozmowy, która w wielu elementach przypomina spotkanie kwalifikacyjne –
szczegó∏owo napiszemy o niej w jednym z kolejnych rozdzia∏ów. 

PO SIÓDME: szukaj ofert pracy w prasie lub w internecie 

Wiele codziennych gazet informacyjnych, o zasi´gu lokalnym (miasta, powiatu), regionalnym
(województwa) i ogólnopolskim posiada rubryki, w których pracodawcy umieszczajà og∏o-
szenia o oferowanych przez nich wolnych stanowiskach pracy. Mogà to robiç poprzez swoje
dzia∏y kadr, ale równie cz´sto mo˝esz spotkaç du˝e og∏oszenia, w których zamieszczeniu i –
póêniej – rekrutacji pracowników poÊredniczà opisywane wy˝ej agencje doradztwa personal-
nego. Rubryki z og∏oszeniami o pracy zwykle noszà nazw´: „Dam prac´”. Istniejà te˝ maga-
zyny prasowe – tak˝e o zasi´gu lokalnym, regionalnym czy ogólnopolskim, w których publi-
kowane sà tylko i wy∏àcznie ró˝nego rodzaju anonse – w tym tak˝e dla tych, którzy poszu-
kujà pracy.

O tytu∏y takich gazet pytaj w najbli˝szym kiosku Ruchu lub Saloniku Prasowym. 

Komputer z dost´pem do internetu mo˝e staç si´ dla osoby niepe∏nosprawnej pewnego ro-
dzaju oknem na Êwiat. Internet pozwala bowiem na szybkie i ∏atwe zdobycie aktualnych 
informacji oraz przesy∏anie danych, daje mo˝liwoÊç podnoszenia kwalifikacji i rozwijanie 
zainteresowaƒ poprzez np. uczestnictwo w ró˝nego rodzaju kursach i szkoleniach czy samo-
dzielne zdobywanie najÊwie˝szych wiadomoÊci w danej dziedzinie, u∏atwia te˝ nawiàzywa-
nie znajomoÊci. Internet otwiera te˝ zupe∏nie nowe mo˝liwoÊci w procesie aktywnego poszu-
kiwania pracy. PisaliÊmy ju˝ o stronach internetowych nale˝àcych do okreÊlonych firm, 
poprzez które mo˝esz wys∏aç CV i wype∏niç kwestionariusz i zarejestrowaç si´ w bazie inte-
resujàcego ci´ pracodawcy oraz o stronach internetowych profesjonalnych agencji doradz-
twa personalnego, gdzie mo˝esz przekazaç swoje CV w odpowiedzi na konkretne og∏oszenie. 
Istnieje jeszcze inna metoda na znalezienie ciekawej pracy w∏aÊnie poprzez internet. Jest nià
przeszukiwanie specjalnych serwisów internetowych poÊwi´conych tematyce rynku pracy,
a pod∏àczonych pod najwi´ksze polskie portale. Wi´kszoÊç z nich oferuje mo˝liwoÊç umiesz-
czenia CV w bazie internetowej, do której majà dost´p pracodawcy – kontaktujà si´ oni z wy-
branymi kandydatami poprzez poczt´ e-mail lub sms-y lub odpowiedê na anons opublikowa-
ny na ich stronie przez danà firm´. 

PORTALE Z OFERTAMI PRACY – TAK˚E DLA OSÓB NIEPE¸NOSPRAWNYCH: 

Aby znaleêç nazwy innych stron internetowych – o charakterze bardziej lokalnym – które zamieszczajà infor-

macje dotyczàce mo˝liwoÊci zatrudnienia, porady dla poszukujàcych pracy oraz ju˝ zatrudnionych pracowni-

ków a tak˝e oferty pracy – wystarczy w jednej w popularnych tzw. wyszukiwarek – np. www.google.pl –

wpisaç has∏o Praca. 

i
www.abcpraca.pl

www.cvonline.pl

www.eskorta.com

www.gazeta.pl/praca

www.gazeta-praca.com.pl

www.job-net.com.pl

www.niepelnosprawni.pl 

www.ngo.pl

www.pracaonline.pl

www.praca.onet.pl

www.praca.wp.pl

www.praca.gratka.pl

www.praca.interia.pl

www.pracuj.pl

PORTAL Z PORADAMI PRAWA PRACY –

www.prawopracy.pl

www.przedstawieciele.pl

www.webjobs.pl
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Uwaga! Wa˝na informacja! 
JeÊli szukasz pracy przez internet, musisz mieç za∏o˝one w∏asne konto internetowe – nazy-
wane potocznie kontem e-mail. T́  bezp∏atnà us∏ug´ oferuj´ ju˝ wi´kszoÊç polskich portali.
Konto takie umo˝liwi ci wysy∏anie dokumentów aplikacyjnych w odpowiedzi na interesujàce
oferty pracy oraz odbieranie wiadomoÊci przes∏anych do ciebie. 
Aby za∏o˝yç w∏asne konto e-mail b´dziesz musia∏ nadaç mu wymyÊlonà przez siebie nazw´.
Przy jej tworzeniu musisz pami´taç, ˝e wszystkie wys∏ane z konta informacje b´dà trafiaç do
twoich potencjalnych pracodawców. A zatem nazwa nie mo˝e byç tak frywolna, jak w przy-
padku konta, z którego wysy∏asz wiadomoÊci do przyjació∏. Najlepiej umieÊciç w niej po pro-
stu swoje imi´ i nazwisko, np.: adam.kowalski@poczta.onet.pl. 

Jakie informacje musisz wziàç pod uwag´ analizujàc oferty pracy zamieszczone w prasie
lub w Internecie? 
Jednym z podstawowych b∏´dów, który mo˝esz pope∏niç szukajàc pracy przez pras´ lub in-
ternet jest wysy∏anie swojego CV i listu motywacyjnego, czyli dokumentów zawodowych,
w odpowiedzi na wszystkie og∏oszenia, które zawierajà nazw´ interesujàcego ci´ stanowiska
– np. ksi´gowa, brand manager, analityk finansowy, sprzedawca itd. Jak ju˝ wielokrotnie
wspominaliÊmy praca, która przyniesie ci nie tylko odkreÊlone dochody, ale tak˝e satysfakcj´
powinna byç ÊciÊle dopasowana do twojej wiedzy, doÊwiadczeƒ zawodowych, uwarunkowaƒ
prawnych, rodzinnych itd. Wybierajàc og∏oszenia, na które chcesz odpowiedzieç, nie sugeruj
si´, jedynie nazwà stanowiska, ale przeczytaj równie˝ inne zawarte w og∏oszeniu wymaga-
niach wobec kandydata. 
1. WYKSZTA¸CENIE – jeÊli pracodawca chce zatrudniç koniecznie pracownika, który ukoƒczy∏
okreÊlony profil studiów istnieje ogromne prawdopodobieƒstwo, ˝e ktoÊ kto b´dzie segrego-
wa∏ nades∏ane dokumenty zawodowe podczas rekrutacji, odrzuci twoje CV, jeÊli nie b´dziesz
spe∏nia∏ tego wymagania. To samo dotyczy 2. SPECJALISTYCZNYCH KURSÓW lub UPRAWNIE¡
ZAWODOWYCH, czy 3. DOÂWIADCZENIA ZAWODOWEGO na danym stanowisku. Zanim wy-
bierzesz ofert´ sprawdê dok∏adnie, gdzie znajduje si´ firma, która jà zamieÊci∏a. 4. SIEDZIBA
pracodawcy, jeÊli jest oddalona o wiele kilometrów od twojego domu, to – dodatkowe utrud-
nienie – jeÊli np. masz k∏opoty z samodzielnym poruszaniem si´ i nie mo˝esz liczyç na sta∏à
pomoc ze strony innych. 5. Uwa˝aj na takie wyrazy jak: MOBILNY i DYSPOZYCYJNY, które mo-
gà oznaczaç cz´ste wyjazdy s∏u˝bowe i prac´ w godzinach nadliczbowych. W ofertach pracy
umieszczany jest czasem 6. ZAKRES OBOWIÑZKÓW, które b´dziesz musia∏ wykonywaç, jeÊli
zostaniesz przyj´ty na dane stanowisko. Pracodawcy chcà w ten sposób mieç pewnoÊç, ˝e na
ich og∏oszenia odpowiedzà tylko osoby, które majà ju˝ doÊwiadczenia w realizowaniu okre-
Êlonych zadaƒ. Nawet, jeÊli zafa∏szujesz takie dane w swoim CV lub wyka˝esz si´ doskona∏à
wiedzà teoretycznà w tym zakresie podczas rozmowy kwalifikacyjnej – ju˝ podczas codzien-
nej pracy szybko mo˝e wyjÊç na jaw, ˝e nie masz poj´cia jak praktycznie poruszaç si´ w pew-
nych zagadnieniach. Nie ma wi´c sensu odpowiadaç na og∏oszenia oferujàce prac´, o której
nie masz poj´cia – lub jak sàdzisz – szybko si´ jej nauczysz. Sprawdê te˝ dok∏adnie 7. DODAT-
KOWE WYMAGANIA, które b´dziesz musia∏ spe∏niç, aby ubiegaç si´ o dane miejsce pracy –
chodzi np. o koniecznoÊç zmiany miejsca zamieszkania, prac´ w systemie zmianowym, czy
wzi´cie na siebie odpowiedzialnoÊci finansowej. 

Uwaga! Wa˝na informacja! 
˚aden pracodawca nie mo˝e umieÊciç w og∏oszeniu prasowym czy internetowym informa-
cji o tym, ˝e preferuje na danym stanowisku kobiet´ nie m´˝czyzn´ – lub odwrotnie, nie chce
zatrudniç kobiety, która jest m´˝atkà i ma dzieci, lub pracownika, który zbli˝a si´ do wieku,
w którym b´dzie móg∏ ubiegaç si´ o Êwiadczenie emerytalne albo osob´ niepe∏nosprawnà.
Jak jednak wykazujà doÊwiadczenia osób poszukujàcych pracy, jeÊli pracodawca ma tego 
typu wymagania, wczeÊniej czy póêniej ujawni je w procesie rekrutacji. Dyskryminacja za-
wodowa ze wzgl´du na wiek, p∏eç, stan cywilny i rodzinny, czy niepe∏nosprawnoÊç jest
w Polsce zjawiskiem znanym i zapewne minie wiele czasu, zanim zostanie ono zlikwidowa-
ne. Dlatego wa˝ne jest, abyÊ przygotowa∏ si´ na tego typu niespodzianki. 
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Uwaga! Niebezpieczeƒstwo! 
Smutna prawda dotyczàca og∏oszeƒ o prac´ zamieszczanych w prasie czy internecie jest ta-
ka, ˝e nie zawsze sà one wiarygodne. Tak jak i w innych dziedzinach ˝ycia, tak i tutaj mo˝esz
trafiç na firmy, które robià podejrzane interesy lub dzia∏ajà na zasadzie wyzysku swoich pra-
cowników. Na jakie zatem elementy w og∏oszeniu o prac´ powinieneÊ zwróciç uwag´, aby
zminimalizowaç ryzyko, ˝e padniesz ofiarà podobnych oszustów?

1. NAZWA FIRMY – umieszczenie w ofercie pracy opublikowanej w prasie czy w internecie
nazwy firmy – czasem nawet znaku firmowego, czyli tzw. logo, to dodatkowa forma promo-
cji. JeÊli pracodawca nie informuje potencjalnych pracowników, gdzie b´dà pracowali mo˝e
to oznaczaç, ˝e nie staç go by∏o na wykupienie wi´kszego og∏oszenia – szczególnie prasowe-
go, a wi´c b´dziemy mieç do czynienia z ma∏à firmà, lub takà, która dopiero zaczyna dzia∏al-
noÊç, albo – ˝e niestety, og∏oszenie to nie jest do koƒca prawdziwe 

2. ADRES – pracodawca, który chce byç wiarygodny zwykle podaje w ofercie pracy adres swo-
jej sta∏ej siedziby – chyba, ˝e miejsca przeznaczonego na opublikowanie anonsu jest tak ma-
∏o, ˝e dodatkowe dane – oprócz nazwy stanowiska i numeru telefonu nie zmieÊci∏yby si´. 
Zanim jednak odpowiesz na takie bezadresowe og∏oszenie sprawdê – np. w internecie – czy
firma ta naprawd´ istnieje i gdzie jest jej biuro 

3. TELEFON – wyjàtkowo dok∏adnie sprawdzaj og∏oszenia, w których podany jest jedynie nu-
mer telefonu komórkowego potencjalnego pracodawcy. Firma, która ma swojà sta∏à siedzib´
posiada równie˝ numer telefonu stacjonarnego. Wystrzegaj si´ te˝ dzwonienia pod numery
zaczynajàce si´ liczbami 070, 030, czy 080. Taki zapis sugeruje, ˝e sà to numery kierunkowe
do okreÊlonych miast. Musisz wtedy dok∏adnie przeliczyç, ile liczb znajduje si´ po tym rzeko-
mym numerze kierunkowym. W rzeczywistoÊci mo˝e okazaç si´, ˝e sà to po∏àczenia z kosz-
townymi liniami 0 700, 0 300 do firm, które oferujà ró˝nego rodzaju produkty i us∏ugi lub in-
foliniami 0 800 

4. ADRES E-MAIL – ka˝da porzàdna firma powinna posiadaç w∏asny tzw. serwer internetowy.
Adres np. rekrutacja@onet.pl Êwiadczy o tym, ˝e pracodawca w celu zebrania CV od poten-
cjalnych pracowników za∏o˝y∏ bezp∏atne konto na jednym z popularnych portali interneto-
wych – onet.pl. Musisz si´ wtedy zastanowiç na jego pobudkami – albo reprezentuje firm´
b´dàcà na etapie wst´pnej organizacji, która nie posiada jeszcze swojego serwera albo nie
jest tak naprawd´ zainteresowany zatrudnieniem kogokolwiek, a raczej zebraniem danych
osobowych 

5. NAZWA STANOWISKA – widzisz og∏oszenie, w którym pracodawca nie wymienia stanowi-
ska, na które chcia∏aby zatrudniç pracownika. Pisze za to enigmatycznie – firma szuka pra-
cownika. Zastanów si´ przez chwil´, jak ty prowadzi∏byÊ rekrutacj´, gdybyÊ mia∏ wolne miej-
sce pracy. Czy zale˝a∏oby ci na tym, aby dotar∏y do ciebie CV od ka˝dej osoby w tym kraju 
poszukujàcej pracy, czy tylko takich, które zeprezentujà interesujàcy ci´ zawód: kierowcy, mu-
rarza, informatyka sprzedawcy itd.? 

6. S¸OWA KLUCZE – wystrzegaj si´ jak ognia og∏oszeƒ, w których pojawiajà si´ takie wyra-
˝enia jak: szybkie pieniàdze, chcesz du˝o zarobiç – zadzwoƒ, du˝e pieniàdze w krótkim cza-
sie, atrakcyjna praca za granicà. Takie s∏owa ∏adnie brzmià i wiele obiecujà, ale zwykle kryjà
si´ za nimi hochsztaplerzy lub firmy, które nie chcà zdobyç pracownika, ale klienta 

7. OG¸OSZENIA W DU˚YCH RAMKACH – niby wszystko jest w nich jak nale˝y. Pracodawca
umieÊci∏ swojà nazw´, a nawet kolorowe logo, wymieni∏ stanowisko, na które prowadzi rekru-
tacj´, wypisa∏ wymagania wobec kandydatów i zakres przysz∏ych obowiàzków, poda∏ swój ad-
res pocztowy i strony internetowej oraz numery telefonów. Og∏oszenie ci´ zainteresowa∏o,
wys∏a∏eÊ swoje CV i... nic. Firma si´ do ciebie nie odezwa∏a, choç wiesz, ̋ e masz ogromne szan-
se na to, aby oferowanà posad´ zajàç i powinieneÊ byç zaproszony przynajmniej na rozmow´
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kwalifikacyjnà. Tymczasem to samo og∏oszenie publikowane jest w niezmienionej lub w zmo-
dyfikowanej treÊci przez kilka tygodni, potem znika i znowu za jakiÊ czas powraca. W takim
przypadku, istnieje du˝e przypuszczenie, ˝e taki anons nie jest faktycznà propozycjà pracy dla
kogokolwiek, ale... elementem kampanii reklamowo-promocyjnej danej firmy. Dzieje si´ tak
dlatego, ˝e miejsce na tzw. stronach og∏oszeniowych sà zazwyczaj najmniej wyceniane przez
gazety – czyli sà taƒsze, od tych, gdzie sà reklamy innych producentów, spó∏ek us∏ugowych
itp. O wiele proÊciej i taniej jest zatem przygotowaç og∏oszenie o prac´, w którym znajdzie si´
logo firmy i kilka wersów o tym jak pr´˝nie dzia∏a i dynamicznie si´ rozwija ni˝ wynajmowa-
nie specjalistów, którzy stworzà profesjonalnà reklam´ danej firmy i zap∏acenie za jej opubli-
kowanie 

8. FIRMY ZBIERAJÑCE DANE – twoje CV – jak dowiesz si´ z kolejnego rozdzia∏u – jest kopal-
nià szczegó∏owej wiedzy o tym kim jesteÊ, gdzie mieszkasz, ile masz lat, czym si´ zajmujesz.
Niestety, wysy∏ajàc swoje CV w odpowiedzi na oferty pracy zawsze mo˝esz paÊç ofiarà firm,
którym nie zale˝y na zatrudnieniu ciebie, ale zebraniu o tobie informacji – zwykle w celu wy-
korzystania marketingowego (np. do przesy∏u ró˝nego rodzaju ulotek lub próbek produktów)
lub w celu dalszej ich odsprzeda˝y innym tego typu instytucjom. 

Uwaga! SZCZEGÓLNE Niebezpieczeƒstwo! 
Prosimy bardzo wszystkie panie, aby starannie omija∏y og∏oszenia – czy to prasowe, czy
internetowe, w których potencjalny pracodawca oferuje zatrudnienie „m∏odym, atrakcyj-
nym, wykszta∏conym kobietom” – zw∏aszcza za granicà. Zwykle nie chodzi tutaj o prac´
kelnerki czy hostessy. To jeden ze sposobów rekrutacji kandydatek do Êwiadczenia us∏ug sek-
sualnych – czy to w kraju, czy to poza nim.

Wi´cej o tym problemie na stronie internetowej Fundacji La Strada – www.strada.org.pl. 

PO ÓSME: zamieÊç w prasie w∏asne og∏oszenie 

Anons mówiàcy o tym, ˝e poszukujesz pracy mo˝esz umieÊciç w prasie – obecnie wiele ga-
zet publikuje takie og∏oszenia bezp∏atnie lub w wyznaczonych do tego miejscach – ale tylko
za zgodà w∏aÊciciela zarzàdzajàcego owym miejscem. Skuteczne og∏oszenie powinno byç: 

• krótkie i zwi´z∏e
• zawieraç informacje o dok∏adnych kryteriach pracy jakiej szukasz oraz o tym, w jaki spo-
sób mo˝na si´ z tobà skontaktowaç – np. przez podanie numeru telefonu. 

Uwaga! SZCZEGÓLNE Niebezpieczeƒstwo! 
Prosimy panie, aby nie pisa∏y w swoim anonsie, ˝e sà m∏ode i atrakcyjne. JeÊli umieszczà
takie informacje i dodatkowo do∏àczà swój numer telefonu, mogà naraziç si´ na nieustanne
telefony z niemoralnymi propozycjami. 

CV i LIST MOTYWACYJNY – DOKUMENTY APLIKACYJNE

Wiele osób poszukujàcych pracy, pami´ta zapewne czasy, kiedy o przyj´ciu do danej instytu-
cji czy przedsi´biorstwa decydowa∏o z∏o˝enie w dziale kadr ˝yciorysu i podania o przyj´cie
oraz szybka rozmowa z przysz∏ym prze∏o˝onym. To najcz´Êciej w∏aÊnie takim osobom trud-
no jest przystosowaç si´ do nowoczesnych, zwykle d∏ugo ciàgnàcych si´ metod rekrutacji,
a wyra˝enia curriculum vitae oraz list motywacyjny nadal jeszcze, niestety w wielu przy-
padkach, sà dla nich tylko pusto brzmiàcymi sloganami. Tymczasem curriculum vitae (CV)
i list motywacyjny, czyli tzw. dokumenty aplikacyjne – to obecnie dwa najwa˝niejsze doku-
menty – zarówno dla ciebie, jako obecnego lub przysz∏ego pracownika okreÊlonej firmy, jak
i twojego potencjalnego pracodawcy. To w∏aÊnie te dokumenty musisz wys∏aç odpowiadajàc
na og∏oszenie prasowe, przekazaç je do dzia∏u kadr, gdy samodzielnie zg∏aszasz si´ do firmy



lub wr´czyç je znajomym, których prosisz o pomoc w znalezieniu pracy. CV, które trzeba ko-
niecznie systematycznie uaktualniaç to twoja zawodowa wizytówka. Z kolei przy redagowa-
niu listu motywacyjnego staniesz przed trudnym zadaniem przekonania przysz∏ego praco-
dawcy, ˝e warto zainteresowaç si´ twojà wiedzà i doÊwiadczeniami, a potem zatrudniç ci´. 
Czytajàc dwa kolejne rozdzia∏y przekonasz si´, ˝e zredagowanie takich dokumentów nie
stanowi du˝ej trudnoÊci – a jest to umiej´tnoÊç, bez której wspó∏czeÊnie, osoba pracujàca
nie mo˝e si´ obyç. Przygotowujàc takie dokumenty nale˝y pami´taç o kilku zasadach i sto-
sowaç si´ do nich. Przedstawimy ci podstawowe schematy tworzenia CV i listu motywacyj-
nego, które stosuje si´ w wi´kszoÊci ofert prac tak umys∏owych jak i fizycznych. Pami´taj
jednak, ˝e rynkiem pracy, tak jak i innymi sektorami gospodarki rzàdzi prawo konkurencji.
JeÊli b´dziesz uwa˝a∏, ˝e standardowe formy dokumentów (np. gdy ubiegasz si´ o posad´
grafika, dekoratora, monta˝ysty w studiu filmowym) nie oddadzà w pe∏ni twoich zalet 
jako pracownika – mo˝esz z nimi eksperymentowaç. Zdarzajà si´ przypadki, gdy CV i list
motywacyjny realizowane sà w formie filmów reklamowych, spotów radiowych, projektów
auto-reklam.
JeÊli z kolei b´dziesz widzia∏, ˝e nie mo˝esz poradziç sobie z praktycznym wykorzysta-
niem naszych wskazówek – pami´taj, ˝e zawsze mo˝esz zg∏osiç si´ o pomoc do specjali-
stów rynku pracy w instytucjach dzia∏ajàcych na rzecz osób poszukujàcych pracy w ogó-
le lub w szczególnoÊci osób niepe∏nosprawnych. Poradà s∏u˝yç ci b´dà zawsze np. urz´dy
pracy lub doradcy zawodowi z Centrum Integracji w Warszawie, Gdyni, Krakowie i Zie-
lonej Górze. 
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KROK IX 
CURRICULUM VITAE, 
czyli krótka zawodowa autobiografia 

Curriculum vitae znaczy po ∏acinie przebieg ˝ycia. Przy poszukiwaniu pracy cz´Êciej jednak
spotkasz si´ z pochodzàcym od tego wyra˝enia skrótem CV, który czyta si´ z angielskiego ja-
ko SI-VI. Najkrótsza definicja CV to ˝yciorys zawodowy – krótki, zwi´z∏y opis twojej wiedzy,
doÊwiadczeƒ w pracy w ró˝nych profesjach, dokonaƒ, zainteresowaƒ oraz dodatkowych
umiej´tnoÊci i zalet jako potencjalnego pracownika. 
Niestety – napisanie nawet najbardziej rewelacyjnego CV nie za∏atwi ci pracy. Przekazujàc
w jakikolwiek sposób swoje CV do interesujàcego ci´ pracodawcy wkraczasz na pierwszy,
czego ci serdecznie ˝yczymy, etap rekrutacji do pracy w jego firmie. Nie chcielibyÊmy ci´ znie-
ch´caç, ale pami´taj, ˝e mo˝e to byç tak˝e nie tylko pierwszy, ale tak˝e i... ostatni twój kon-
takt z danym pracodawcà. Mo˝e si´, bowiem okazaç, ˝e nie jest on zainteresowany twoim CV,
bo znalaz∏ wÊród nades∏anych zg∏oszeƒ inne osoby, które w wi´kszym stopniu spe∏niajà jego
wymagania, albo, ˝e np. twoje CV by∏o nieprofesjonalne i roi∏o si´ od b∏´dów. Pami´taj – êle
skonstruowane, nieczytelne CV mo˝e zaprzepaÊciç twoje szanse na znalezienie ciekawej,
intratnej pracy! 

Co powinieneÊ wiedzieç o CV zanim przystàpisz do jego redagowania? 

PO PIERWSZE: jakich informacji potrzebujesz, aby napisaç CV? 

Do napisania CV bardzo przyda ci si´ twój bilans umiej´tnoÊci i mocnych stron        KROK VII. 
JeÊli go wykona∏eÊ ∏atwiej ci b´dzie opisaç przebieg dotychczasowej historii zatrudnienia
i wykszta∏cenia oraz umiej´tnoÊci. W przypadku historii zatrudnienia b´dziesz musia∏ umie-
Êciç w CV (ale tylko w tzw. chronologicznym w uk∏adzie blokowym) – konkretne (co do mie-
siàca) daty przyj´cia i zakoƒczenia pracy w danej firmie. JeÊli ich nie pami´tasz, znajdziesz je
na pewno w Êwiadectwach pracy wystawionych przez pracodawców lub umowach o prac´ –
jeÊli oczywiÊcie by∏eÊ zatrudniony legalnie. 

PO DRUGIE: jak powinno wyglàdaç twoje CV? 

W przewa˝ajàcej liczbie przypadków, zanim pracodawca spotka si´ osobiÊcie z kandydatem
na dane stanowisko – najpierw czyta jego CV. A zatem dokument ten staje si´ twojà wizy-
tówkà, dokumentem, który ma ci´ odpowiednio zareklamowaç, wypromowaç. 

Powinien byç: 
• sporzàdzony na bia∏ym papierze formatu A4 – nie mo˝e byç d∏u˝szy ni˝ 1-2 strony! 
• czysty, czyli bez plam, zabrudzeƒ, skreÊleƒ oraz estetyczny – niepogi´ty, napisany jed-
nym rodzajem czcionki itd. 
• napisany na maszynie lub komputerze – niezwykle rzadko zdarza si´, aby pracodawca
prosi∏, aby CV by∏o napisane odr´cznie. JeÊli to uczyni to najwidoczniej zale˝y mu na po-
znaniu estetyki pisma przysz∏ego pracownika lub te˝ poprosi grafologa o stworzenie pro-
filu psychologicznego kandydata do pracy 
• napisany j´zykiem prostym, zwi´z∏ym, przejrzystym 
• napisany s∏owami pozbawionymi zabarwienia emocjonalnego – np. nie mo˝esz napisaç
w CV takiego zdania: pracowa∏em w firmie XYZ jako szef dzia∏u handlowego – by∏em nie-
zwykle kompetentny i lubiany przez podw∏adnych 
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• pozbawiony zwrotów ˝argonowych (nawet jeÊli sà cz´sto u˝ywane w danej bran˝y – ich
znajomoÊcià b´dziesz móg∏ si´ wykazaç podczas rozmowy kwalifikacyjnej) oraz wyra˝eƒ
z j´zyka potocznego
• oczywiÊcie napisany bez b∏´dów j´zykowych, gramatycznych, stylistycznych i ortogra-
ficznych 
• zredagowany w pewnym sta∏ym uk∏adzie, najlepiej tzw. blokowym – w poszczegól-
nych cz´Êciach wpisujesz swoje: dane osobiste, wykszta∏cenie, doÊwiadczenia zawodowe
itd. CV ró˝ni si´ znacznie od ˝yciorysów kiedyÊ wykorzystywanych podczas rekrutacji –
tamte przypomina∏y bardziej szkolne wypracowania 
• przygotowany zgodnie z tzw. zasadà atutu – w CV musisz przekazaç tylko pozytywne
informacje o sobie – np. nigdy nie pisz, ˝e zdarzy∏o ci si´ czegoÊ nie dopilnowaç lub ˝e do-
sta∏eÊ nagan´. 

PO TRZECIE: jakie sà rodzaje CV? 

Najcz´Êciej wykorzystywanym, a zatem najbardziej znanym jest tzw. CV chronologiczne
w uk∏adzie blokowym, którego opis i wzór znajdziesz poni˝ej. Zawarte w nim informa-
cje u∏o˝one sà w cz´Êci tematyczne, a dane uporzàdkowane chronologicznie – w kolejnoÊci
od najÊwie˝szych do najstarszych. Wykorzystywane przez specjalistów, osoby z wieloma
doÊwiadczeniami w danej dziedzinie, jest tzw. CV funkcjonalne. Wpisy w tym CV dotyczà
pe∏nionych funkcji, zakresu obowiàzków w dotychczasowych miejscach pracy i polecane sà
zwykle tym pracownikom, którzy wspó∏pracowali z wieloma pracodawcami na ró˝nych
stanowiskach. Dwie pozosta∏e formy CV pojawiajà si´ w procesach rekrutacyjnych prowa-
dzonych w Polsce bardzo rzadko, dlatego te˝ nie doczeka∏y si´ jeszcze nazw polskich.
Pierwszym z nich jest tzw. Skill CV – co mo˝na przet∏umaczyç z angielskiego jako CV umie-
j´tnoÊci. Zalecane jest ono czasem osobom, które majà bardzo niewielkie lub te˝ nie posia-
dajà w ogóle doÊwiadczenia zawodowego, czyli nie by∏y nigdzie zatrudnione, ale dysponu-
jà sporà wiedzà i umiej´tnoÊciami w danej dziedzinie. W Skill CV skupiamy si´ na 
wymienieniu w∏aÊnie tych umiej´tnoÊci a nie na Êcie˝ce kariery, która w tym przypadku
mo˝e zniech´ciç pracodawc´. Jeszcze rzadziej jest u nas stosowane tzw. Success CV, czyli
CV sukcesu. Wykorzystujà go czasem te osoby, które majà niezwyk∏e osiàgni´cia – np. ko-
ordynacja procesu po∏àczenia dwóch koncernów, udzia∏ w negocjacjach rzàdowych itp.
W ich przypadku przedstawione miejsca pracy czy ukoƒczone szko∏y sà jedynie uzupe∏nie-
niem ich dorobku zawodowego. 

Uwaga! Wa˝na informacja! 
Przedstawiamy poni˝ej schemat tworzenia najcz´Êciej stosowanego CV chronologicznego
w uk∏adzie blokowym. Redagujàc swoje CV zgodnie z tymi wskazówkami pami´taj jednak,
˝e w niektórych przypadkach Êcis∏e trzymanie si´ schematu, czy kolejnoÊci bloków nie b´-
dzie wskazane. Umiej´tnoÊç napisania dobrego CV polega na elastycznoÊci w kompono-
waniu informacji. JeÊli skoƒczy∏eÊ kilka fakultetów na studiach wy˝szych, ale do tej pory ni-
gdzie nie pracowa∏eÊ – jasne jest, ˝e powinieneÊ wyeksponowaç swojà wiedz´. PowinieneÊ
postàpiç odwrotnie, gdy nie uda∏o ci jeszcze np. skoƒczyç szko∏y, ale ju˝ pracowa∏eÊ w wy-
branym zawodzie i znasz jego praktyczne uwarunkowania. Stworzenie dobrego CV to eks-
ponowanie zalet, tych wszystkich twoich cech, które mogà zainteresowaç pracodawc´,
a umiej´tne ukrycie pewnych niedociàgni´ç. B∏´dem jest równie˝ napisanie jednego CV
i przekazywanie – w formie listownej czy bezpoÊredniej – ka˝demu pracodawcy. Cz´sto zda-
rza si´, ˝e CV musi byç skomponowane pod konkretnà ofert´ pracy! 
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Jak przygotowaç CV chronologiczne w uk∏adzie blokowym? 
CZ¢Âå 1 – DANE PERSONALNE: 
Na samej górze dokumentu napisz du˝ymi literami: 
CURRICULUM VITAE 
a dalej: 

• twoje imi´ i nazwisko 
• adres zamieszkania i/lub zameldowania 
• telefon komórkowy lub/oraz stacjonarny – zaznacz ten, pod którym mo˝na ci´ cz´Êciej zastaç! 
• adres e-mail – jeÊli posiadasz sta∏à elektronicznà skrzynk´ pocztowà. 

CZ¢Âå 2 – WYKSZTA¸CENIE: 
• w tej cz´Êci musisz wymieniç szko∏y, które ukoƒczy∏eÊ lub w których jeszcze si´ uczysz
– w przypadku studiów wy˝szych warto podaç rok studiów i specjalizacje kierunkowe –
jeÊli ju˝ dokona∏eÊ wyboru
• wymieniajàc szko∏y zastosuj kolejnoÊç od ostatnio ukoƒczonej lub tej, do której jeszcze
ucz´szczasz – po pierwszà ukoƒczonà placówk´ (szko∏´ podstawowà wymieƒ tylko wów-
czas, gdy jest to jedyna szko∏a, którà ukoƒczy∏eÊ) 
• wpisujàc szko∏´ wymieƒ – dat´ rozpocz´cia i / lub ukoƒczenia tam nauki, jej pe∏nà 
nazw´, miejscowoÊç, wydzia∏ lub specjalnoÊç zawodowà – np. in˝ynier elektryk, technik
ekonomista, introligator
• je˝eli masz wykszta∏cenie Êrednie i matur´, warto to zaznaczyç 
• jeÊli na wa˝nych egzaminach z kluczowych przedmiotów na studiach wy˝szych lub na
maturze uzyska∏eÊ bardzo dobre oceny – równie˝ si´ tym pochwal! 

CZ¢Âå 3 – KURSY I SZKOLENIA: 
• jak sama nazwa wskazuje, w tej sekcji powinieneÊ umieÊciç ukoƒczone lub jeszcze trwa-
jàce kursy i szkolenia – stosujàc takà samà chronologi´ jak w przypadku szkó∏ – od ostat-
niego po pierwszy 
• wybierz jednak tylko te kursy i szkolenia, których zaliczenie mo˝e byç przydatne na da-
nym stanowisku, i tylko te, które sà najbardziej aktualne – np. mamy rok 2007, wi´c wpi-
sanie kursu z roku 1998, na którym zdobywa∏eÊ podstawowe umiej´tnoÊci w obs∏udze
komputera nie jest konieczne; min´∏o tak du˝o czasu, ˝e twoja znajomoÊç komputera jest
zapewne zdecydowanie bardziej zaawansowana
• opisz kurs/szkolenie podajàc jego: termin, nazw´, nazw´ jego organizatora i zakres te-
matyczny
• jeÊli ukoƒczony kurs/szkolenie dajà uprawnienia do wykonywania pewnego zawodu tyl-
ko na okreÊlony czas – musisz koniecznie wpisaç okres, na który takie prawo otrzyma∏eÊ. 

CZ¢Âå 4 – DOÂWIADCZENIA ZAWODOWE: 
• tutaj równie˝ obowiàzuje zasada cofania si´ w czasie – pierwszym miejscem pracy 
b´dzie to, w którym pracujesz lub skoƒczy∏eÊ ostatnio prac´, a ostatnim to, w którym roz-
poczà∏eÊ swojà karier´ zawodowà 
• wymieniajàc firmy wpisz: dat´ rozpocz´cia i zakoƒczenia pracy (wystarczy wymieniç
miesiàc i rok), nazwy, stanowisko, które zajmowa∏eÊ – opisz te˝ krótko, najlepiej w punk-
tach, jakie mia∏eÊ wówczas obowiàzki
• zaznacz koniecznie w swoim CV fakt, ˝e podczas pracy w okreÊlonej firmie awansowa-
∏eÊ – o ile oczywiÊcie mia∏o to miejsce 
• w bloku tym mo˝esz jeszcze umieÊciç tak˝e informacje o odbytych sta˝ach, praktykach
zawodowych, wolontariacie, umowach zleceniach, umowach o dzie∏o – zrób to koniecznie
zw∏aszcza wtedy, gdy np. starasz si´ o pierwszà prac´ i nie masz ˝adnych udokumentowa-
nych doÊwiadczeƒ zawodowych. 

CZ¢Âå 5 – UMIEJ¢TNOÂCI: 
W tej cz´Êci wymieƒ dodatkowe umiej´tnoÊci, które posiadasz. Mogà one stanowiç uzupe∏nienie
zawodu, który wykonujesz, a mogà byç z nim w ogóle niezwiàzane, ale byç mo˝e zainteresujà
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one twojego potencjalnego pracodawc´. Umiej´tnoÊci te pogrupuj tematycznie, albo wypisz
w jednym punkcie. Wa˝ne jest jednak, abyÊ opisa∏ je konkretnie i dok∏adnie. 
Mo˝e to byç: 

• znajomoÊç j´zyków – wymieƒ nazwy, na jakim poziomie i czy jest to pos∏ugiwanie si´
bierne czy czynne 
• obs∏uga komputera – wymieƒ nazwy konkretnych programów 
• obs∏uga urzàdzeƒ biurowych – faks, ksero, drukarki, skaner itp. 
• obs∏uga maszyn – np. tokarka numeryczna, gilotyna introligatorska, maszyna sprzàta-
jàca – froterka 
• prawo jazdy – jakiej kategorii, mo˝esz te˝ podaç od ilu lat jeêdzisz samochodem 
• znajomoÊç konkretnej bran˝y – np. kosmetycznej lub spo˝ywczej 
• posiadanie uprawnieƒ – np. do obs∏ugi wózków wid∏owych, minimum sanitarne itp. 
• inne szczególne umiej´tnoÊci np. ∏atwoÊç nawiàzywania kontaktów, zadaniowe podejÊcie
do powierzonych obowiàzków, szybkie przyswajanie informacji, zdolnoÊci manualne – jeÊli
ich nie pami´tasz – zerknij do swojego bilansu. 

CZ¢Âå 6 – ZALETY OSOBISTE: 
Wypisz swoje pozytywne cechy, jako solidnego i dynamicznego pracownika. Zrób to zw∏asz-
cza wtedy, gdy pracodawca wyraênie poprosi, abyÊ przekaza∏ mu jedynie swoje CV, bez listu
motywacyjnego. Jak widzisz nasza uwaga o tym, ˝e CV trzeba uaktualniaç i dostosowywaç
do konkretnego pracodawcy nie by∏a przypadkowa. Jakie cechy mo˝esz tutaj wymieniç: 

• dyspozycyjnoÊç i punktualnoÊç 
• uczciwoÊç, sumiennoÊç, rzetelnoÊç 
• komunikatywnoÊç 
• dynamizm dzia∏ania 
• kreatywnoÊç i innowacyjnoÊç 
• odpowiedzialnoÊç i samodzielnoÊç, 

Cech tych mo˝e byç o wiele wi´cej – wszystko zale˝y od twoich indywidualnych mo˝liwoÊci.
Wa˝ne jest jednak, byÊ nie tworzy∏ d∏ugich list – ˝aden pracodawca nie uwierzy, ˝e jesteÊ ide-
a∏em! Wymieƒ tylko te, którymi – wed∏ug oceny w∏asnej i innych – mo˝esz si´ wybitnie pochwa-
liç. I w tym wypadku warto jeszcze zajrzeç do swojego bilansu umiej´tnoÊci i mocnych stron. 

CZ¢Âå 7 – ZAINTERESOWANIA: 
Wbrew pozorom to jeden z najwa˝niejszych punktów w ca∏ym twoim CV. Mówi on bardzo
wiele o twoim temperamencie i sposobie sp´dzania wolnego czasu. Wypisujàc w tej cz´Êci
swoje zainteresowania, pami´taj, aby – podobnie jak w poprzednich rozdzia∏ach – zawsze
trzymaç si´ prawdy. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej pracodawcy cz´sto zadajà pytania do-
tyczàce hobby kandydata do pracy. Wymieƒ w CV tylko rzeczywiste swoje zainteresowania.
Nie pisz np. ˝e uprawiasz wspinaczk´ wysokogórskà, tylko dlatego, ˝e ktoÊ ci powiedzia∏
o tym jak ∏adnie sporty ekstremalne wyglàdajà w CV. Co zrobisz, jeÊli nie masz poj´cia na
czym polega ten sport, a przysz∏y pracodawca zapyta ci´ o twoje wra˝enia z wypraw albo
z czego powinien si´ sk∏adaç ekwipunek na wypraw´, której celem jest wspinaczka na któ-
ryÊ ze Êwiatowych oÊmiotysi´czników. 

CZ¢Âå 8 – DODATKOWE INFORMACJE: 
JeÊli odnios∏eÊ szczególne sukcesy w jakiejÊ dziedzinie, otrzyma∏eÊ wyró˝nienia, nagrody, sty-
pendia, udzielasz si´ w pracy spo∏ecznej, jesteÊ wolontariuszem, cz∏onkiem klubów, stowa-
rzyszeƒ – to jest w∏aÊnie miejsce, abyÊ si´ tym pochwali∏. Poka˝, ˝e jesteÊ osobà energicznà, 
lubisz wyzwania, potrafisz pogodziç ze sobà wiele dziedzin ˝ycia. 
To równie˝ miejsce, abyÊ wpisa∏ – jeÊli uznasz to za stosowane – informacj´ o posiadanym
orzeczeniu o stopniu niepe∏nosprawnoÊci. 

CZ¢Âå 9 – REFERENCJE: 
Ta cz´Êç pojawia si´ w CV niezmiernie rzadko, bo te˝ niewielu, tak pracowników, jak i praco-
dawców pami´ta o tym, jak pomocne mogà byç w ˝yciu zawodowym rekomendacje by∏ych
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szefów. Nies∏uszne jest myÊlenie, ˝e rekomendacje potrzebne sà tylko tym, którzy ubiega-
jà si´ o stanowiska kierownicze lub wysoko eksponowane – np. cz∏onków rad nadzorczych,
rzeczników prasowych itp. Tego, ˝e pracodawca poprosi o referencje z innych miejsc pracy
mogà spodziewaç si´ tak˝e i osoby, które pracujà w s∏u˝bach publicznych albo wykonujà za-
wody, do których przypisane jest wysokie zaufanie wobec pracownika – np. opiekunki dzie-
ci (nianie), gosposie, prywatni nauczyciele czy rehabilitanci. 
List referencyjny to dokument, w którym twój pracodawca wymienia i poÊwiadcza twojà
wiedz´, doÊwiadczenia i umiej´tnoÊci szczególnie przydatne w twojej pracy dla jego fir-
my oraz rekomenduje, czyli poleca ci´ jako dobrego pracownika innym pracodawcom.
Zdarza si´, ˝e list referencyjny mylony jest ze Êwiadectwem pracy. To drugie stanowi jedynie
prawne zaÊwiadczenie, ˝e rzeczywiÊcie w danym okresie Êwiadczy∏eÊ prac´ dla okreÊlonego
pracodawcy i b´dzie bardziej przydatny w dziale kadr np. do obliczenia przys∏ugujàcego ci
urlopu. 
Referencje mogà obecnie przybieraç ró˝ne formy. JeÊli koƒczysz prac´ w danej firmie i wiesz,
˝e twoi prze∏o˝eni byli z ciebie zadowoleni, mo˝esz poprosiç ich (np. dyrektora dzia∏u – im wy˝-
sze stanowisko osoby rekomendujàcej, tym bardziej wiarygodny staje si´ dokument), aby napi-
sali pismo, w którym przedstawià ci´ innym pracodawcom od jak najlepszej strony. Kopie
takiego listu – lub listów, jeÊli podczas swojej kariery zawodowej pracowa∏eÊ ju˝ w wielu fir-
mach – mo˝esz do∏àczyç do dokumentów aplikacyjnych (CV i listu motywacyjnego), które wy-
sy∏asz odpowiadajàc na interesujàcà ci´ ofert´ pracy zamieszczonà w prasie lub internecie.
Zrób to jednak tylko wtedy, gdy pracodawca wyrazi takà proÊb´ w swoim og∏oszeniu. JeÊli te-
go nie zrobi, nie przesy∏aj mu tych dodatkowych plików, ale zabierz ze sobà kopie dokumentów
na rozmow´ kwalifikacyjnà i w dogodnym momencie poka˝ je swojemu rozmówcy. 
Kolejnà formà rekomendacji sà referencje s∏owne. W takim wypadku prosisz swojego by∏ego
pracodawc´ lub osob´ znanà, powszechnie szanowanà, z którà mia∏eÊ okazj´ wspó∏pracowaç
i która pozna∏a si´ na twoim zawodowstwie, albo np. szefa organizacji, w której pracowa∏eÊ
jako wolontariusz, aby powiedzieli o twojej fachowoÊci kilka mi∏ych s∏ów, gdyby pewnego
dnia zadzwoni∏ do nich twój przysz∏y pracodawca. JeÊli si´ zgodzà, na koƒcu CV dopisz pod-
rozdzia∏ zatytu∏owany: REKOMENDACJI UDZIELAJÑ. Wypisz w nim imiona, nazwiska, koniecz-
nie tytu∏y i stanowiska oraz nazwy firm (!), w których pracujà osoby udzielajàce rekomenda-
cji oraz numery telefonów kontaktowych. Pami´taj, ˝e dane te musisz raz na jakiÊ czas wery-
fikowaç i przypominaç o swojej proÊbie. KolejnoÊç wypisywanych nazwisk Êwiadczy o tym,
która z osób, które wystawiajà dla ciebie rekomendacje mo˝e byç najwa˝niejsza z punktu 
widzenia twojego przysz∏ego pracodawcy. 
Innym rodzajem rekomendacji mogà byç – w przypadku m∏odych pracowników, którzy jesz-
cze nie mieli okazji pracowaç jako etatowi pracownicy funkcyjni – pisemne oceny odbytych
przez nich sta˝y i praktyk zawodowych. 

CZ¢Âå 10 – ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH: 
W ofertach pracy publikowanych w prasie lub w internecie cz´sto zamieszczana jest dodat-
kowa informacja od pracodawcy o koniecznoÊci do∏àczenia do CV tzw. zgody na przetwarza-
nie danych osobowych. Obowiàzek uzyskania od ciebie takiej deklaracji nak∏ada na praco-
dawc´ Ustawa o ochronie danych osobowych, wed∏ug której ka˝dy, kto przechowuje informa-
cje dotyczàce twojego imienia, nazwiska, adresu, daty urodzenia itp. musi mieç na to twojà
pisemnà zgod´. Przyk∏adowà treÊç takiego oÊwiadczenia znajdziesz poni˝ej – mo˝esz je w ca-
∏oÊci umieÊciç w swoim CV. Pami´taj jednak, ˝e zgoda ta jest wa˝na tylko wtedy, gdy jest
przez ciebie podpisana – nie zapomnij pod tekstem umieÊciç swój odr´czny podpis. 
Zgoda na przetwarzanie danych osobowych: 
Wyra˝am zgod´ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie 
pracy dla potrzeb niezb´dnych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z Ustawà z dnia

29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych. (Dz. U. z 1997, nr 133, poz 883).
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CURRICULUM VITAE

Imi´ i nazwisko: ANNA KOWALSKA

Adres: ul. Bia∏a 1 m 1 

00-001 Warszawa

Telefon: 0500 500 500, 022 666 66 66

e-mail: a.kowalska@poczta.onet.pl

WYKSZTA¸CENIE:

1990 Liceum Ogólnokszta∏càce nr 1 w Warszawie

DOÂWIADCZENIE ZAWODOWE:

01.2003 – do teraz Firma Budowlana ABC Dom w Warszawie

stanowisko: pracownik porzàdkowy

zakres obowiàzków: sprzàtanie hoteli i biur

09.1990 – 08.1998 Cukiernia Kasia w Warszawie

stanowisko: pomocnik cukiernika

Zakres obowiàzków: mieszanie surowców, 

przygotowywanie ró˝nego rodzaju nadzieƒ

SZKOLENIA: 

2002 Udzia∏ w Programie Aktywizacji Zawodowej – finansowany 

ze Êrodków Unii Europejskiej

2000 Warsztaty Aktywnego Poszukiwani Pracy w Klubie Pracy

Bielany

UMIEJ¢TNOÂCI: 
• dobra organizacja w∏asnego stanowiska pracy

• podstawowa obs∏uga komputera (MS Word, internet)

• umiej´tnoÊç pracy w zespole

• j´zyk angielski w stopniu Êredniozaawansowanym

ZALETY OSOBISTE: 
dok∏adnoÊç

punktualnoÊç

∏atwoÊç adaptacji

ZAINTERESOWANIA: 
czytanie ksià˝ek / literatura polska /, sport

DODATKOWE INFORMACJE:
• orzeczenie o niepe∏nosprawnoÊci w stopniu umiarkowa-

nym wydane przez Miejski Zespó∏ ds. Orzekania o Niepe∏-

nosprawnoÊci w Warszawie 

• aktualna ksià˝eczka Sanepidu 

Wyra˝am zgod´ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej
ofercie pracy dla potrzeb niezb´dnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie 
z Ustawà z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych. (Dz. U. z 1997, nr 133, 

poz 883).
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CV OSOBY NIEPE¸NOSPRAWNEJ – WSKAZÓWKI PRAKTYCZNE: 

TreÊç CV zale˝y od wiedzy, doÊwiadczeƒ zawodowych i umiej´tnoÊci – i dlatego w∏aÊnie ka˝dy
˝yciorys zawodowy b´dzie zupe∏nie inny. Bo czy zdarzajà si´ ludzie, których losy sà identycz-
ne? A jednak przy tworzeniu CV zachodzi potrzeba umieszczenia informacji o kilku faktach,
które – jeÊli nie sà umiej´tnie podane – mogà zniech´ciç przysz∏ego pracodawc´ do zatrudnie-
nia takiego pracownika. Poni˝ej podpowiadamy ci, jak pisaç – bàdê nie pisaç (!) – o tych najbar-
dziej dra˝liwych kwestiach. 

Czy w CV trzeba koniecznie umieÊciç swoje zdj´cie? 
Nie masz ˝adnego obowiàzku do∏àczania do CV fotografii. Chyba, ˝e pracodawca wyraênie
zaznaczy∏ w swoim og∏oszeniu takà proÊb´. Przeczytaj dok∏adnie ofert´ i sprawdê, jakie wa-
runki pod tym wzgl´dem powinno spe∏niaç twoje CV, aby nie zosta∏o odrzucone jako niekom-
pletne. Zdj´cie mo˝esz do∏àczyç na dwa sposoby. Po pierwsze jako zwyk∏à odbitk´ wywo∏anà
przez fotografa – wtedy musisz fotografi´ dok∏adnie opisaç, tzn. umieÊciç na jej odwrocie
swoje imi´ i nazwisko. Zdj´cie przypnij spinaczem do CV. Drugim sposobem, wymagajàcym
troch´ pracy, ale przy odpowiadaniu na wiele ofert pracy – zdecydowanie mniej kosztownym
– jest zeskanowanie fotografii i umieszczenie jej na sta∏e w dokumencie CV – na samej gó-
rze, tu˝ przy bloku tematycznym: DANE PERSONALNE. W ten sposób b´dziesz móg∏ druko-
waç swoje CV razem ze zdj´ciem. Musisz jednak pami´taç o odpowiedniej obróbce graficznej
fotografii, aby by∏a ona doskona∏ej jakoÊci – wyraênie przedstawia∏a twojà podobizn´. JeÊli
nie potrafisz zrobiç tego sam poproÊ kogoÊ ze znajomych, aby pomogli ci w przygotowaniu
takiej wersji CV. Unikaj natomiast kserowania CV razem ze zeskanowanym zdj´ciem – kopia
kserograficzna mo˝e zniekszta∏ciç obraz twojej twarzy nie do poznania. Nigdy nie do∏àczaj
do CV fotografii nieoficjalnych (z zabaw, imprez, wyjazdów wakacyjnych). Mo˝esz wykorzy-
staç zdj´cie legitymacyjne lub portretowe. 

Czy w CV wymagane jest wpisanie informacji o niepe∏nosprawnoÊci? 
Na to pytanie nie ma niestety, jednej, konkretnej odpowiedzi. Tak naprawd´, to czy powinie-
neÊ czy nie powinieneÊ umieszczaç w swoim CV faktu, ˝e jesteÊ osobà niepe∏nosprawnà 
zale˝y od kilku czynników. Po pierwsze: jeÊli forma twojej niepe∏nosprawnoÊci nie przeszka-
dza ci w wykonywaniu obowiàzków zawodowych i codziennych, nie korzystasz z pomocy
innych lub gdy choroba przewlek∏a, na którà cierpisz nie ma wp∏ywu na innych wspó∏pra-
cowników – zastanów si´, czy jest sens informowania o niepe∏nosprawnoÊci, czy chorobie
przysz∏ego pracodawc´ ju˝ na wst´pnym etapie rekrutacji. Mo˝esz to przecie˝ przekazaç
w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej. Po drugie – mo˝e si´ jednak zdarzyç, ˝e twoje stanowi-
sko pracy b´dzie wymaga∏o pewnego przystosowania, np. likwidacji barier architektonicz-
nych czy specjalnej przystawki do komputera. Wtedy na pewno warto uwzgl´dniç fakt 
niepe∏nosprawnoÊci w CV, bo pracodawca mo˝e nie byç przygotowany na zatrudnienie pra-
cownika, wobec którego b´dzie musia∏ spe∏niç dodatkowe wymagania techniczne czy BHP. 
Po trzecie – na pewno konieczne jest wpisanie stopnia niepe∏nosprawnoÊci, jeÊli ubiegasz
si´ o prac´ w Zak∏adzie Pracy Chronionej lub, gdy pracodawca zaznaczy wyraênie w treÊci
og∏oszenia, ˝e oferowane stanowisko pracy przeznaczone jest tylko i wy∏àcznie dla osoby
niepe∏nosprawnej albo gdy nie chcesz straciç Êwiadczenia rentowego (pracodawca zapropo-
nuje ci wówczas mniejszà stawk´ wynagrodzenia) lub te˝ szczególnie zale˝y ci, aby praco-
dawca przestrzega∏ twoich uprawnieƒ pracowniczych jako osoby niepe∏nosprawnej. 
Pami´taj jednak, ˝e niestety w wielu jeszcze przypadkach umieszczenie w CV informacji
o niepe∏nosprawnoÊci kandydata, powoduje, ˝e zostaje on wy∏àczony z dalszego toku rekru-
tacji i nie zostaje zaproszony nawet na rozmow´ kwalifikacyjnà. Pomimo wielu kampanii
spo∏ecznych polscy pracodawcy nadal obawiajà si´ zatrudniania pracowników b´dàcych
osobami niepe∏nosprawnymi. 

Czy pisaç w CV o chorobie i rekonwalescencji? 
Przy uk∏adzie chronologicznym CV, ka˝dy pracodawca zorientuje si´, ˝e masz przerw´
w karierze. Zw∏aszcza, gdy mo˝na jà obliczaç w latach czy miesiàcach. Nie musisz, wi´c 
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podawaç takiej informacji wprost – mo˝esz (choç niekoniecznie) wpisaç po prostu dat´ roz-
pocz´cia i zakoƒczenia pobytu w szpitalu lub w placówce rehabilitacyjnej. Tak naprawd´,
jeÊli twoje CV zainteresuje pracodawc´ zapyta ci´ o to sam podczas rozmowy kwalifikacyj-
nej. O tym jak odpowiedzieç na to pytanie podpowiadamy w jednym z kolejnych 
rozdzia∏ów. Podobne dziury zawodowe mogà powstaç tak˝e w efekcie np. przebywania 
na urlopie wychowawczym, powrotu na studia, przed∏u˝ajàcego si´ okresu bezrobocia, po-
szukiwania pracy. W tym ostatnim przypadku, jeÊli w∏aÊnie w tej chwili jesteÊ w takiej 
sytuacji, to po prostu nie wpisuj daty zakoƒczenia wspó∏pracy z firmà, w której pracowa-
∏eÊ ostatnio. Pracodawca uzna wtedy, ˝e nadal jesteÊ tam zatrudniony i na pewno zapyta
o to w trakcie rozmowy – wtedy wyjaÊnisz mu dok∏adnie swojà sytuacj´. Pami´taj, ˝e prze-
rwy w karierze zawodowej nie sà niczym wstydliwym. Zdarzajà si´ zwyk∏ym pracownikom
fizycznym i wysoko wykwalifikowanym specjalistom. Tak˝e wielu pracodawców doÊwiad-
czy∏o przerw w pracy, wi´c mogà mieç wi´cej zrozumienia dla twojej sytuacji ni˝ ci si´ 
wydaje. 

Czy pisaç w CV o przyczynach utraty pracy? 
W swoim CV nie musisz podawaç informacji, dlaczego odszed∏eÊ z poprzedniego miejsca pra-
cy. Jak si´ ju˝ pewnie zorientowa∏eÊ, CV to dokument, w którym podaje si´ fakty, a nie wyjaÊnia
pewne ˝yciowe sytuacje. Miej si´ jednak na bacznoÊci – pracodawcy bardzo cz´sto pytajà
w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej o przyczyny rozwiàzania umowy z poprzednià firmà. Oko-
licznoÊci rozstania z pracodawcà to dla nich sygna∏, czy jesteÊ odpowiedzialny, czy potrafisz
planowaç swojà karier´, jakie sà twoje zawodowe priorytety. JeÊli wi´c okolicznoÊci takiego
odejÊcia by∏y pozytywne – np. mia∏eÊ wi´ksze ambicje zawodowe, uwa˝a∏eÊ, ˝e inna firma za-
pewni ci lepsze warunki do rozwoju itp. – mo˝esz o tym Êmia∏o powiedzieç swojemu poten-
cjalnemu pracodawcy. JeÊli jednak twojemu odejÊciu towarzyszy∏ jakiÊ konflikt – lepiej to prze-
milcz, a w duchu przeanalizuj swoje zachowanie w tamtej sytuacji. W wi´kszoÊci przypadków
pracownicy nie sà zwalniani dyscyplinarnie, gdy okazuje si´, ˝e brakuje im kwalifikacji. Praco-
dawca prosi, aby umow´ rozwiàzaç polubownie, za porozumieniem stron, aby nie zamykaç
pracownikowi drogi do innych firm. Zwykle przyczynà odejÊcia z pracy sà konflikty mi´dzy-
ludzkie, ale jeÊli to one by∏y sprawcà twojego odejÊcia wcale nie znaczy, ˝e jesteÊ mniej warto-
Êciowym pracownikiem. W ˝adnym jednak przypadku, nie mo˝esz oczerniaç swojego by∏ego
pracodawcy, czy stawiaç go w negatywnym Êwietle w oczach innego szefa firmy – zw∏aszcza
tej, gdzie chcia∏byÊ pracowaç. 
Nigdy te˝ nie nale˝y ukrywaç faktu, ˝e pracodawca móg∏ byç niezadowolony w twojej pracy. 
Zawsze mo˝e si´ przecie˝ przydarzyç, ˝e twój przysz∏y szef poprosi ci´ o referencje z ostatniego
miejsca pracy albo o numer telefonu, ˝eby osobiÊcie porozmawiaç z twoim by∏ym szefem. 

Jak ukryç w CV zbyt ma∏e wykszta∏cenie? 
Coraz cz´Êciej si´ zdarza, ˝e kariera zawodowa pracownika okreÊlonej bran˝y znacznie wy-
przedza, jeÊli chodzi o stan wiedzy i dokonania – jego udokumentowane wykszta∏cenie. Dzie-
je si´ tak z kilku powodów. Jednym z nich jest fakt, ˝e w obecnych czasach rozpoczyna si´
prac´, bo stanowi ona nie tylko êród∏o utrzymania, ale te˝ finansowania nauki – i to nie tyl-
ko na studiach wy˝szych. Dostosowujàc si´ do realiów, pracodawcy te˝ ch´tniej zerkajà w CV
na nabyte doÊwiadczenia i umiej´tnoÊci w praktycznym wykonywaniu danej profesji ni˝ na
dokumenty potwierdzajàce ukoƒczenie okreÊlonej szko∏y czy uczelni. JeÊli jednak darzy si´,
˝e b´dziesz chcia∏ ubiegaç si´ o stanowisko, na którym pracodawca widzia∏by kogoÊ, kto ma
wykszta∏cenie wy˝sze ni˝ twoje – przygotowujàc swoje CV skup si´ przede wszystkim na
kwestiach dotyczàcych doÊwiadczeƒ zawodowych. Zmieƒ uk∏ad bloków tematycznych w CV
chronologicznym wysuwajàc na pierwszy plan list´ firm, w których pracowa∏eÊ i umiej´tno-
Êci, które tam naby∏eÊ, albo zastanów si´, czy nie zredagowaç CV funkcjonalnego – gdzie 
nacisk jest w∏aÊnie g∏ównie po∏o˝ony na twoje cechy i doÊwiadczenie. Piszàc o wykszta∏ce-
niu mo˝esz wspomnieç, do jakiej uczelni ucz´szcza∏eÊ, ale nie musisz przecie˝ pisaç, ˝e jej
nie ukoƒczy∏eÊ i nie masz dyplomu. W ten sposób dajesz sobie szans´, ˝e zostaniesz zapro-
szony na rozmow´ kwalifikacyjnà gdzie b´dziesz móg∏ wyjaÊniç jak wyglàda∏a twoja Êcie˝ka
edukacyjna. 
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W jaki sposób napisaç w CV o tym, ˝e w∏aÊnie skoƒczy∏eÊ szko∏´ czy studia? 
JeÊli jesteÊ po szkole czy studiach i nie masz ˝adnych doÊwiadczeƒ zawodowych lub oba-
wiasz si´, ˝e b´dà one zbyt ma∏e w stosunku do konkurentów, musisz koniecznie wykazaç
w swoim CV, ˝e twoim atutem nie jest jedynie wiedza. Wypisz nazwy wszystkich firm i in-
stytucji, w których mia∏eÊ praktyki lub sta˝e zawodowe oraz obowiàzki, jakie ci tam powie-
rzono. Mo˝esz tak˝e pochwaliç si´, ˝e wykonywa∏eÊ zadania – np. dorabiajàc sobie do sty-
pendium podczas wakacji czy pracujàc w organizacjach studenckich lub udzielajàc si´ jako
wolontariusz w organizacjach pozarzàdowych – niekoniecznie zwiàzane z posadà, o którà si´
ubiegasz, ale które da∏y ci innego rodzaju doÊwiadczenia. To dla pracodawcy b´dzie sygna∏,
˝e by∏eÊ pracownikiem, ˝e wiesz na czym polega praca samodzielna lub w zespole, ˝e b´-
dziesz potrafi∏ przystosowaç si´ do okreÊlonej struktury firmy czy terminowej realizacji za-
daƒ. Wymieƒ te˝ swoje cechy osobowoÊciowe uwypuklajàc takie jak: umiej´tnoÊç szybkiego
przyswajania wiedzy czy procedur. JeÊli ubiegasz si´ o prac´ zgodnà z twoim kierunkowym
wykszta∏ceniem, niedawne ukoƒczenie szko∏y czy studiów mo˝e staç si´ twojà najwi´kszà
zaletà. Pracodawca mo˝e dojÊç do wniosku, ˝e jesteÊ cenny, bo znasz najnowszà literatur´ za-
wodowà i wiesz, jakie trendy aktualnie obowiàzujà w danej bran˝y. 

Jak ukryç w CV zbyt wysokie kwalifikacje? 
Dziwisz si´, ˝e skoro CV to dokument sukcesu to dlaczego ktoÊ chcia∏by Êwiadomie rezygno-
waç z chwalenia si´ osiàgni´ciami czy wysokimi stanowiskami? Wyobraê sobie, ˝e jesteÊ
Êwietnym specjalistà w jakiejÊ dziedzinie – jeÊli oczywiÊcie nie jesteÊ nim naprawd´. Zrezy-
gnowa∏eÊ z ostatniej pracy, bo nie przynosi∏a ci satysfakcji. Okres pozostawania bez ˝adnego
zatrudnienia przed∏u˝a si´ – pracodawcy na widok twojego CV wzdychajà tylko, ˝e nie mo-
gà sobie pozwoliç na zatrudnienie tak Êwietnego fachowca i odk∏adajà twoje dokumenty na
bok, a ty nie masz ju˝ pieni´dzy na utrzymanie. Czy w takiej sytuacji nie rozwa˝a∏byÊ wys∏a-
nia swojego CV w odpowiedzi na ofert´ pracy, na gorszych warunkach ni˝ do tej pory przyj-
mowa∏eÊ? JeÊli wi´c zastanawiasz si´ nad podj´ciem pracy na ni˝szym stanowisku, gdzie
twoje kwalifikacje mog∏yby byç zbyt wysokie, pomyÊl, które informacje odnoÊnie edukacji
czy zatrudnienia móg∏byÊ w swoim CV pominàç (np. ukoƒczony drugi kierunek studiów, czy
studia doktoranckie, czy ostatnio zajmowane stanowisko dyrektora operacyjnego) lub inaczej
je napisaç – np. sta˝e zagraniczne nazwaç wspó∏pracà lub konsultacjami z zagranicznymi
partnerami firmy. JeÊli jednak pracodawca uzna, ˝e choç twoje kwalifikacje sà i tak zbyt wy-
sokie, a mimo to zaprosi ci´ na rozmow´ – b´dziesz musia∏ wtedy wiarygodnie uzasadniç,
dlaczego chcesz przyjàç t´ konkretnà posad´ oraz dlaczego twoje wykszta∏cenie lub bogate
doÊwiadczenie b´dà plusem a nie minusem w nowej pracy. 

Jak ukryç w CV swój wiek? 
Na wspó∏czesnym rynku pracy cz´Êciej z odrzuceniem kandydatury na dane stanowisko spo-
tyka si´ osoba dojrza∏a – 45-55 lat ni˝ m∏oda. Smutne jest to, ˝e im bli˝ej wieku emerytalne-
go, tym szanse nie tylko na zatrudnienie, ale nawet na samo zaproszenie przez pracodawc´
na rozmow´ kwalifikacyjnà znaczenie malejà. M∏ody wiek nie zawsze jest jednak atutem.
Bardzo m∏odzi ludzie na bardzo wysokich stanowiskach nie sà wiarygodni – cz´Êciej mówi
si´ o nich, ˝e dostali prac´ dzi´ki koneksjom rodzinnym i powiàzaniom zawodowym ich ro-
dziców ni˝ dzi´ki w∏asnym zas∏ugom. Wysoka pozycja zawodowa na szcz´Êcie nadal uto˝sa-
miana jest z ogromnà wiedzà i doÊwiadczeniami, a te przecie˝ zdobywa si´ przez wiele lat.
Kto b´dzie lepszym doradcà finansowym – m∏ody absolwent studiów wy˝szych czy osoba po
30, 40-tce? Któremu agentowi ubezpieczeƒ bardziej byÊ zaufa∏ – m∏odemu czy takiemu, któ-
ry przepracowa∏ w tym sektorze wiele lat? Co jednak zrobiç, jeÊli wszed∏eÊ ju˝ w problemo-
wy wiek i nie ubiegasz si´ o eksponowane stanowisko a o zwyk∏à prac´, która zapewni ci
zwyczajne ˝ycie. Metoda jest jedna – po prostu nie wpisuj w DANYCH PERSONALNYCH swo-
jej daty urodzenia i wyeksponuj swoje doÊwiadczenia zawodowe. Niech Êwiadczà o tobie
twoje dokonania a nie metryka. Dasz sobie w ten sposób szans´, ˝e pracodawca zaintereso-
wany twoimi osiàgni´ciami zaprosi ci´ na rozmow´, gdzie b´dziesz móg∏ dalej przekonywaç
go, aby ci´ zatrudni∏. 
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Czy napisaç w CV o nielegalnej pracy? 
Przypominamy – CV skupia si´ na faktach – ukoƒczonych szko∏ach, nazwach firm, zakresie
obowiàzków, osiàgni´ciach. Przysz∏ego pracodawc´ interesowaç b´dà nazwy firm, w których
pracowa∏eÊ, zadania, jakie tam realizowa∏eÊ i umiej´tnoÊci, które tam naby∏eÊ, a nie formal-
no-prawne warunki twojego zatrudnienia. Wiele razy zdarza si´ na polskim rynku pracy, 
˝e pracodawcy nie dope∏niajà wymogów Kodeksu pracy, nie rejestrujà swoich pracowników
i nie podpisujà z nimi ˝adnych umów. Mo˝esz o takich firmach po prostu nie pisaç w CV. Co
innego, a tak te˝ si´ zdarza, jeÊli masz du˝o doÊwiadczeƒ zawodowych, które czynià ci´
Êwietnym fachowcem – np. pracowa∏eÊ przez wiele lat w handlu i znasz si´ na obs∏udze
klienta – ale wi´kszoÊci z nich nie mo˝esz udokumentowaç, bo by∏eÊ zatrudniony – jak si´
potocznie mówi: na czarno. W takim wypadku wpisz je koniecznie do CV, dajàc sobie szans´
na zaproszenie na rozmow´ i wówczas wyjaÊnij przysz∏emu pracodawcy na jakich warun-
kach by∏eÊ zatrudniony. 

Czy pisaç w CV o k∏opotach z prawem? 
Absolutnie nie ma takiej potrzeby ani koniecznoÊci. Nie zapominaj, ˝e CV to dokument,
w którym przedstawiasz swoje sukcesy i osiàgni´cia a nie ˝yciowe wpadki. JeÊli wi´c mia∏eÊ
jakiekolwiek k∏opoty z prawem – nie wspominaj o tym. Zwykle te˝ pracodawcy nie pytajà
o to podczas rozmów kwalifikacyjnych. Zgodnie z Kodeksem pracy pracodawca nie ma pra-
wa za˝àdaç od ciebie dostarczenia Êwiadectwa o niekaralnoÊci, ale w niektórych sytuacjach
– np. gdy ubiegasz si´ o prac´ w s∏u˝bach publicznych – mo˝e to zrobiç powo∏ujàc si´ na 
tzw. przepisy szczególne. B´dziesz wtedy musia∏ postaraç si´ o dokument z rejestru sàdowe-
go. I nie obawiaj si´, ˝e niezap∏acony mandat zamknie ci drog´ do interesujàcej pracy. Wp∏yw
na postrzeganie ciebie jako potencjalnego pracownika mo˝e mieç jednak pope∏nienie prze-
st´pstwa. Wyrok w ˝yciorysie kandydata do pracy nie jest wprawdzie z prawnego punktu 
widzenia wystarczajàcym powodem, aby pracodawca odmówi∏ przyj´cia go do pracy, ale mo-
˝e przecie˝ z takiego pracownika zrezygnowaç t∏umaczàc si´, ˝e znalaz∏ takich, którzy majà,
w jego ocenie, lepsze kwalifikacje na dane stanowisko. Niech´ç do zatrudniania ludzi z wy-
rokiem lub po wyjÊciu z wi´zienia jest zjawiskiem ogólnie znanym i nie dotyczy jedynie 
polskiego rynku pracy. Niewielu pracodawców decyduje si´, aby daç prac´ takim osobom.
W niektórych zawodach wyrok skazujàcy czy areszt mogà byç szczególnie niepo˝àdane. Kto
chcia∏by zatrudniç handlowca, który fa∏szowa∏ faktury i okrada∏ swojà firm´? JeÊli ju˝ pope∏-
ni∏eÊ jakieÊ przest´pstwo, to nie ubiegaj si´ o takà posad´, na której istnieje teoretyczne
prawdopodobieƒstwo, ˝e móg∏byÊ zrobiç to samo. Nawet jeÊli zataisz swojà przesz∏oÊç, 
b´dziesz Êwietnym pracownikiem, to mo˝esz na pewno spodziewaç si´ zwolnienia, gdy
prawda o tobie wyjdzie na jaw. 
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KROK X 
LIST MOTYWACYJNY, 
czyli jak kilkoma zdaniami oczarowaç pracodawc´ 

List motywacyjny, mylony jeszcze czasem zupe∏nie nies∏usznie z podaniem o prac´, jest uzu-
pe∏nieniem twojego CV. Razem stanowià one tzw. komplet dokumentów aplikacyjnych, dla-
tego, choç pisane ró˝nymi stylami, muszà byç spójne pod kàtem podawanych danych jak i wy-
glàdu estetycznego (rodzaju papieru, czcionki itp.) Zawarte w liÊcie, odpowiednio skompono-
wane j´zykowo informacje majà zach´ciç przysz∏ego pracodawc´, aby zechcia∏ przeczytaç
twoje CV i zaprosiç ci´ na rozmow´ kwalifikacyjnà. Umiej´tne zredagowanie listu motywacyj-
nego, to zatem sztuka o wiele trudniejsza ni˝ przygotowanie dobrego CV, choç wykonalna na-
wet dla osoby, która nie ma wprawy w pisaniu tekstów. 

Co musisz wiedzieç zanim przystàpisz do redagowania listu motywacyjnego? 

PO PIERWSZE: jakie informacje w nim umieÊciç? 

Podstawowa zasada, która dotyczy przygotowywania listu motywacyjnego mówi, ˝e nie mo-
˝esz w nim powielaç danych, które sà ju˝ zawarte w CV – wymieniaç wszystkich szkó∏, 
które ukoƒczy∏eÊ czy firm, w których pracowa∏eÊ itd. List musi zawieraç tylko te informacje
o tobie, które b´dà istotne dla konkretnego, przysz∏ego pracodawcy. List motywacyjny nie
mo˝e byç w ˝adnym wypadku kopià CV! 

PO DRUGIE: czy mo˝na wysy∏aç jeden list motywacyjny w odpowiedzi na
wszystkie oferty? 

Absolutnie nie! To podstawowy b∏àd, który pope∏nia wi´kszoÊç osób poszukujàcych pracy!
List musi byç napisany pod konkretne og∏oszenie! Jak wspominaliÊmy we wst´pie – powinien
on zawieraç tylko takie informacje, które zainteresujà pracodawc´ zamieszczajàcego swój
anons i byç dostosowany do konkretnego stanowiska. Uniwersalne listy nie powiedzà o to-
bie nic szczególnego, nie zach´cà pracodawców do rozpatrzenia twojej kandydatury. Listy
uniwersalne sà z regu∏y nudne i mogà wywo∏aç wra˝enie ˝e albo nie znasz nowoczesnych
metod rekrutacji, albo jesteÊ zbyt leniwy, aby dostosowaç si´ do ich wymogów. Pracodawca
mo˝e nawet nie zaczàç zastanawiaç si´, czy by∏byÊ dobrym pracownikiem – tylko od razu od-
rzuci twoje dokumenty aplikacyjne. 

PO TRZECIE: jak powinien wyglàdaç list motywacyjny? 

Przy pisaniu listu motywacyjnego obowiàzuje wi´kszoÊç zasad podobnych do tych, 
które powinny przyÊwiecaç tworzeniu CV. Koniecznie pami´taj, aby twój list motywacyj-
ny by∏: 

• zredagowany poprawnie pod wzgl´dem j´zykowym, czyli bez b∏´dów stylistycznych, 
ortograficznych itp., bez u˝ywania zwrotów ˝argonowych lub zaczerpni´tych z codzien-
nego j´zyka mówionego – list motywacyjny przypomina w swojej formie wypracowanie 
• napisany na komputerze lub na maszynie – to powszechnie obowiàzujàce formy, w ja-
kich jesteÊ zobowiàzany dostarczyç list – chyba, ˝e pracodawca wyraênie zaznaczy w ofer-
cie, ˝e ˝yczy sobie, aby dokument napisany by∏ odr´cznie
• powinien zmieÊciç si´ na jednej stronie wydruku komputerowego lub maszynopisu – 
jeÊli b´dzie mia∏ wi´kszà obj´toÊç zostanie uznany za zbyt d∏ugi – twoje dokumenty apli-
kacyjne mogà byç odrzucone 
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• jeÊli pracodawca chce, abyÊ przes∏a∏ mu list pocztà – dokument musi byç czysty, schlud-
ny, pozbawiony przekreÊleƒ, poprawek, adnotacji, które sugerujà, ˝e myli∏eÊ si´ podczas
jego pisania a tak˝e (podobnie jak CV) estetycznie skomponowany – przy pisaniu na kom-
puterze zalecane jest stosowanie jednego, wspólnego dla CV i dla listu rodzaju i wielkoÊci
czcionki
• jeÊli pracodawca chce, abyÊ wys∏a∏ mu swój list motywacyjny i CV pocztà elektronicznà
– oba dokumenty muszà byç zapisane i do∏àczone do wiadomoÊci w oddzielnych plikach.
List motywacyjny nie mo˝e byç tym samym, co list przewodni w wiadomoÊci e-mail! 
JeÊli nie wiesz w jaki sposób wys∏aç dokumenty aplikacyjne pocztà elektronicznà – za-
poznaj si´ koniecznie ze znajdujàcym si´ ni˝ej podrozdzia∏em pt.: Przesy∏amy doku-
menty internetem. 

PO CZWARTE: czego nale˝y unikaç piszàc i wysy∏ajàc list motywacyjny? 

• stosowania wyra˝eƒ zbyt ogólnych, które mogà charakteryzowaç ka˝dego cz∏owieka,
bez wzgl´du na to jakà ma wiedz´, czy doÊwiadczenia zawodowe i które, w ˝aden spo-
sób nie wyró˝nià ci´ spoÊród innych kandydatów 
• powielania formu∏ek u˝ywanych w schematach listów motywacyjnych – wskazówki
doradców zawodowych majà ci tylko u∏atwiç zadanie podpowiadajàc form´ wypowiedzi,
interesujàce wyra˝enia na okreÊlenie swojej osobowoÊci czy umiej´tnoÊci musisz odna-
leêç samodzielnie albo korzystajàc z konsultacji fachowców lub najbli˝szej rodziny czy
przyjació∏ 
• umieszczania w liÊcie informacji nieaktualnych lub nieprawdziwych – pami´taj, 
˝e twój przysz∏y pracodawcami zawsze mo˝e sam lub za twoim poÊrednictwem skontak-
towaç si´ z firmami, które poprzednio ci´ zatrudnia∏y i zweryfikowaç rewelacje na twój
temat
• podawania numerów telefonów, które nie sà aktualne – stracisz szans´ na kontakt
z pracodawcà gdyby ten chcia∏ ci´ zaprosiç do siebie na rozmow´. 

Uwaga! Wa˝na informacja! 
List motywacyjny nie jest spisem warunków, pod którymi móg∏byÊ podjàç prac´ w danej
firmie ani tym bardziej b∏agalnà proÊbà o prac´ – to dokument, w którym nie ˝àdasz za-
trudnienia, nie prosisz o wsparcie, ale sygnalizujesz pracodawcy, ˝e jesteÊ odpowiednim kan-
dydatem na proponowane przez niego stanowisko. 

Uwaga! Wa˝na informacja! 
Czy w liÊcie motywacyjnym mo˝esz napisaç o tym, ̋ e jesteÊ osobà niepe∏nosprawnà? Podob-
nie jak przy redagowaniu CV – ta kwestia nie jest jednoznaczna. Zawarcie, bàdê nie, takiej in-
formacji zale˝y m.in. od rodzaju firmy, w której chcesz pracowaç oraz twoich oczekiwaƒ wobec
pracodawcy. Szczegó∏owo wyjaÊniamy to w znajdujàcym si´ wy˝ej rozdziale o CV. 

Jak zredagowaç list motywacyjny? 
Wst´pnà wersj´ listu najlepiej napisaç odr´cznie lub na komputerze, jeÊli dobrze si´ nim po-
s∏ugujesz. Po∏ó˝ przed sobà bia∏à kartk´ papieru lub otwórz nowy plik w edytorze tekstu 
np. Wordzie i spróbuj przypomnieç sobie z czasów szkolnych informacje na temat pisania
ró˝nego rodzaju podaƒ. JeÊli choç troch´ informacji utkwi∏o ci w pami´ci – tworzenie kom-
pozycji listu nie przysporzy ci problemów. JeÊli nie pami´tasz – oto Êciàga: 

1. DANE PERSONALNE – 
LEWY GÓRNY RÓG KARTKI: 
W tym miejscu wypisz w wersach jeden pod drugim swoje: 
• imi´ i nazwisko
• adres kontaktowy 
• numer telefonu kontaktowego. 
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2. OZNAKOWANIE CZASOWE – 
PRAWY GÓRNY RÓG KARTKI: 
Wpisz swojà miejscowoÊç oraz aktualnà dat´ – na przyk∏ad: Wa∏brzych, 21.01.2007. 

3. ADRESAT –
PRAWA STRONA KARTKI – ale nie pod samà datà – zachowaj kilka linijek odst´pu
Sprawdê dok∏adnie w ofercie pracy, do kogo – jak prosi pracodawca – masz skierowaç swo-
je dokumenty aplikacyjne i wpisz w tym miejscu: imi´ i nazwisko pracownika (w∏àcznie
z nazwà jego stanowiska), lub dzia∏ danej firmy, do którego wysy∏asz list. 

Przyk∏ad 1: 

Sz. P. RYSZARD KOWALSKI

Dyrektor Dzia∏u Rekrutacji Pracowników

WYTWÓRNIA NACZY¡ i CERAMIKI FILI˚ANKA

Ul. Polerowana 1, 00-183 Wa∏brzych

Przyk∏ad 2: 

WYTWÓRNIA NACZY¡ i CERAMIKI FILI˚ANKA

Dzia∏ Rekrutacji Pracowników

Ul. Polerowana 1, 00-183 Wa∏brzych

4. OZNAKOWANIE TEMATU DOKUMENTU – 
2, 3 linijki odst´pu od danych adresata, od lewej do prawej strony kartki, w formie zwy-
k∏ego tekstu
W wielu og∏oszeniach – nie tylko tych opublikowanych w prasie, czy w internecie, ale tak-
˝e udost´pnianych przez urz´dy pracy, pracodawcy proszà o umieszczenie w dokumen-
tach aplikacyjnych tzw. numeru referencyjnego. Jest to po prostu numer ich oferty, ozna-
kowany pe∏nà nazwà – np.: „Numer referencyjny: …………..” lub skrótem: „Nr ref.:
…………….”, a znajduje si´ zwykle pod nazwà stanowiska lub w dodatkowej uwadze na
dole og∏oszenia – np. Odpowiadajàc na og∏oszenie, prosimy podaç numer: ……………...
Numer ten nie jest jakimÊ szczególnym wymys∏em pracodawcy – to raczej forma u∏atwie-
nia procesu rekrutacji, zw∏aszcza w sytuacji, gdy firma poszukuje w tym samym czasie
pracowników na ró˝ne stanowiska. Numer referencyjny pozwala na selekcj´ przesy∏anych
dokumentów aplikacyjnych w∏aÊnie pod kàtem oferowanych stanowisk. 
Sprawdê wi´c w wybranym og∏oszeniu, czy pracodawca poda∏ numer referencyjny
i w miejscu, które wskazaliÊmy wpisz nast´pujàcà formu∏´: 
Dotyczy: oferty pracy na stanowisku: (………….. nazwa stanowiska……………..), za-
mieszczonej (…………….. wpisz miejsce gdzie znalaz∏eÊ ofert´ – np. zamieszczonej
w „Gazecie Wyborczej”, dodatek Praca, wydanie z dnia 21.01.2007 lub zamieszczonej na
portalu: www.niepelnosprawni.pl. ..........................). 

5. ZWROT DO ADRESATA – 
LEWA STRONA KARTKI – 2,3 linijki odst´pu od adnotacji o numerze referencyjnym. 
Popatrz na punkt 3. Przy pierwszym przyk∏adzie b´dzie to forma: Szanowny Panie, (lub
oczywiÊcie Pani, jeÊli adresatem jest kobieta), a w drugim: Szanowni Paƒstwo – poniewa˝
nie wiesz dok∏adnie, jakiej p∏ci b´dzie osoba czytajàca twój list. W ˝adnym wypadku nie
sà dopuszczalne bardziej bezpoÊrednie formy:Drogi Panie, Kochani Paƒstwo itd. 

6. WST¢P LISTU – 
pod zwrotem do adresata – w formie normalnego tekstu od lewej do prawej strony. 
Wst´p, czyli rozpocz´cie listu motywacyjnego sk∏ada si´ zwykle z jednego akapitu. Two-
im zadaniem jest poinformowanie w nim twojego przysz∏ego pracodawc´, ˝e chcia∏abyÊ
kandydowaç na oferowane przez niego stanowisko oraz wyjaÊnienie, co ci´ do tego sk∏o-
ni∏o. Nie pisz jednak, ˝e w∏aÊnie jesteÊ bez pracy, koƒczà ci si´ oszcz´dnoÊci i nie masz 
za co kupiç dzieciom ksià˝ek do szko∏y. W wi´kszoÊci przypadków to w∏aÊnie wzgl´dy 
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materialne kierujà decyzjami o podj´ciu zatrudnienia, ale one w ˝aden sposób nie zaintere-
sujà pracodawcy. Przypominamy – list motywacyjny to nie b∏aganie o pomoc. Zamiast ˝aliç
si´ i liczyç na wzruszenie, którego pracodawca w tym wypadku w ogóle nie oka˝e, napisz
np. w ten sposób: „Zg∏aszam swojà kandydatur´ do pracy jako projektant naczyƒ ceramicz-
nych. Pragn´ podjàç prac´, w której b´d´ móg∏ wykorzystaç doÊwiadczenia zawodowe, któ-
re ju˝ posiadam oraz rozwijaç swoje zdolnoÊci manualne i zainteresowanie sztukà u˝ytko-
wà”. Piszàc tak pokazujesz pracodawcy, ˝e wybór oferty nie by∏ przypadkowy, ˝e mia∏eÊ do
czynienia z bran˝à, którà reprezentuje pracodawca, a twoje umiej´tnoÊci nie wynikajà je-
dynie z wyuczonego zawodu, ale faktycznej pasji. 

6. ROZWINI¢CIE LISTU 
Ta cz´Êç listu mo˝e sk∏adaç si´ z wi´cej ni˝ jednego akapitu – nie nale˝y jednak prze-
sadzaç z ich iloÊcià, aby nie znudziç osoby czytajàcej dokument. Pami´taj, ˝e treÊci 
zawarte w∏aÊnie w tym miejscu sà najwa˝niejsze. UmieÊç tutaj informacje o dotychczaso-
wych osiàgni´ciach, obowiàzkach zwiàzanych z wykonywanà dotàd pracà, tak˝e spo∏ecz-
nà, wolontariatem lub w czasie praktyk i sta˝u, wykszta∏ceniem, o cechach osobowoÊci
i predyspozycjach osobistych oraz mo˝liwoÊciach dzi´ki którym powierzone przez praco-
dawc´ obowiàzki wykonywaç b´dziesz bardzo dobrze. 
Odwo∏uj si´ zawsze do faktów, a nie do cech, które byç mo˝e nie tylko twoim zdaniem, ale
w opinii wielu osób posiadasz. Nie pisz o sobie: jestem obowiàzkowy, kreatywny, punktual-
ny i dobrze zorganizowany, bo taka lista nie przekona pracodawc´, ˝e taki jesteÊ naprawd´.
Pos∏u˝ si´ jakimÊ konkretnym wydarzeniem – na przyk∏ad: „Dwa lata temu, dzi´ki pomocy
sponsorów, których sam pozyska∏em, zg∏osi∏em do mi´dzynarodowego konkursu w Mona-
chium projekt kompletu kubków do kawy z motywami inspirowanymi pracà specjalistów od
reklamy. Projekt ten wygra∏ pierwszà nagrod´ w kategorii: sztuka dla biznesu i zosta∏ zaku-
piony przez jednà z belgijskich firm. Zosta∏em wówczas poproszony o poprowadzenie szko-
leƒ dla pracowników tej firmy, których zadaniem by∏o wprowadzenie nowej kolekcji kubków
na rynek oraz rozszerzenie kolekcji o serwisy kawowe i obiadowe”. Taka forma wypowiedzi
dostarcza informacji o twoim zaanga˝owaniu i ch´ci podejmowania wyzwaƒ – cechach, któ-
re ju˝ posiadasz i które zapewne chcia∏abyÊ rozwijaç w nowej pracy. 
JeÊli zdecydujesz si´ na wskazanie pracodawcy, ˝e jesteÊ osobà niepe∏nosprawnà, nie pisz,
˝e b´dziesz móg∏ podjàç prac´ w danej firmie, jeÊli zlikwiduje bariery, ale poka˝, ˝e jesteÊ
samodzielny i niezale˝ny: „Posiadam orzeczenie o umiarkowanym stopniu niepe∏nospraw-
noÊci. Poruszam si´ przy u˝yciu jednej kuli, ale w ˝aden sposób nie przeszkadza mi to
w wykonywaniu moich obowiàzków”. 

7. ZAKO¡CZENIE LISTU 
W tym jednym akapicie musisz elegancko, bez narzucania si´ wyraziç nadziej´ na za-
proszenie na rozmow´ kwalifikacyjnà oraz gotowoÊç do szerokiego zaprezentowania
swojej kandydatury. Napisz na przyk∏ad w ten sposób: „Poszukuj´ nowych wyzwaƒ zawo-
dowych – w pracy z ludêmi, w nowych warunkach i przy nowych projektach. Jestem prze-
konany, ˝e odnajd´ je w Paƒstwa firmie. Ch´tnie zg∏osz´ si´ na rozmow´ w wyznaczonym
przez Paƒstwa terminie, aby zaprezentowaç swój dorobek”. 

8. PODPIS – PRAWA STRONA LISTU – 
z zachowaniem 2,3 linijek odst´pu od tekstu 
Zachowanie kulturalnego cz∏owieka wymaga, aby wstawi∏ w tym miejscu jeden z okoliczno-
Êciowych zwrotów, np.: „Z wyrazami szacunku”, lub „Z powa˝aniem” oraz podpisa∏ si´. Mo-
˝esz wpisaç swoje pe∏ne imi´ i nazwisko na maszynie czy komputerze, ale zawsze umieÊç
pod nim swój odr´czny podpis – zwyk∏o si´ przyjmowaç, ˝e bez niego list jest niewa˝ny. 

9. INFORMACJA O ZA¸ÑCZNIKACH – 
LEWY, DOLNY RÓG KARTKI 
Zwykle pracodawca wymaga, abyÊ wraz z listem motywacyjnym wys∏a∏ tak˝e swoje CV. Mo-
˝e jednak poprosiç ci´ te˝ o dodatkowe dokumenty – np. referencje albo kopie wykonanych
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przez ciebie prac, projektów. Wówczas wymieƒ w tym miejscu wszystkie za∏àczniki w takiej
kolejnoÊci, w jakiej zostanà faktycznie do∏àczone do listu. CV b´dzie orygina∏em, pozosta∏e
dokumenty kopiami, ale wszystkim mo˝esz nadaç numery – np. wpisujàc je w lewym
dolnym rogu, w takiej kolejnoÊci w jakiej uwa˝asz za stosowane przedstawiç je pracodawcy.
Zawsze jednak pierwszym powinno byç CV. 

Uwaga! Wa˝na informacja! 
Czasem pracodawca mo˝e poprosiç ci´ o dostarczenie mu jedynie twojego CV. Nie zdarza-
jà si´ jednak sytuacje – lub sà one tak rzadkie, ˝e trudno mówiç w ich przypadku o zasa-
dzie – by w ofercie pracy by∏a zawarta proÊba jedynie o list motywacyjny. Najwa˝niejszà
cz´Êcià dokumentów aplikacyjnych jest CV! 

Przesy∏amy dokumenty internetem! 

Nie mog´ wys∏aç swojego CV do tej firmy, bo nie znam si´ na poczcie elektronicznej i nie
mam dost´pu do internetu. Jako osoba poszukujàca pracy nie masz prawa u˝ywaç takie-
go argumentu! Tego typu postawa b´dzie Êwiadczyç o twojej niezaradnoÊci ˝yciowej i bra-
ku podstawowej wiedzy na temat standardowych procedur rekrutacji pracowników na 
polskim rynku pracy. S∏owem – odstr´czy pracodawc´ od twojej kandydatury na dane sta-
nowisko. Jakich jeszcze t∏umaczeƒ zwiàzanych z korzystaniem z internetu nie mo˝esz
wykorzystywaç? 

Wymówka nr 1: Przecie˝ CV i list motywacyjny mog´ wys∏aç pocztà. 
W przewa˝ajàcej wi´kszoÊci ofert pracy niestety ju˝ nie! Internet i poczta elektroniczna to
w obecnych czasach najprostsze, najszybsze i najtaƒsze narz´dzia s∏u˝àce do przesy∏u, gro-
madzenia i przechowywania informacji. Wyobraê sobie, ˝e na jedno og∏oszenie zamieszczo-
ne w dodatku Praca „Gazety Wyborczej”, pracodawca mo˝e otrzymaç od kilkuset do nawet
kilku tysi´cy CV i listów motywacyjnych. Gdyby dostawa∏ je klasycznà pocztà, nie doÊç, ˝e zo-
sta∏by zarzucony ogromnà stertà papierów, na które musia∏by znaleêç miejsce w archiwum,
to dodatkowo poniós∏by koszty zatrudnienia zespo∏u ludzi do otwierania kopert, czytania do-
kumentów, ich segregowania i uk∏adania w teczkach. Innym – chocia˝ te˝ nie nale˝àcym do
najtaƒszych z punktu widzenia kosztów pracodawcy – jest wysy∏anie dokumentów faxem
(us∏ug´ takà Êwiadczy m.in. Poczta Polska). Pracodawcy wykorzystujà t´ drog´ gromadzenia
CV jako alternatywnà do wiadomoÊci wysy∏anych internetem. 

Wymówka nr 2: Jestem zwyk∏ym elektrykiem. Po co mi ten internet? 
Po pierwsze po to, aby znaleêç interesujàcà prac´ – pisaliÊmy o tym w rozdziale o aktywnym
poszukiwaniu pracy. Przedsi´biorstwa i organizacje poszukujàce pracowników og∏aszajà si´
najcz´Êciej w prasie – dro˝sza opcja albo w internecie. W tym drugim przypadku jedna ofer-
ta, za te same pieniàdze, mo˝e byç udost´pniona potencjalnym pracownikom przez d∏u˝szy
czas. To nieprawda, ˝e w internecie mo˝na znaleêç og∏oszenia tylko dla m∏odych, po studiach
wy˝szych i na kierownicze stanowiska. Na portalach internetowych specjalizujàcych si´
w poÊrednictwie pracy ciekawe og∏oszenia sà tak˝e dla sprzàtaczek w wieku przedemerytal-
nym. Drugim powodem przemawiajàcym za tym, ˝e powinieneÊ nauczyç si´ pos∏ugiwania in-
ternetem – jest korzystanie z niego jako êród∏a informacji. Na przyk∏ad w takiej sytuacji, gdy
zosta∏eÊ zaproszony przez pracodawc´ na rozmow´ kwalifikacyjnà i chcesz dowiedzieç si´
czegoÊ na temat firmy, w której byç mo˝e b´dziesz pracowaç. 

Wymówka nr 3: A gdzie ten internet znaleêç, bo ja go nie mam? 
JeÊli nie masz w domu komputera pod∏àczonego do internetu zawsze mo˝esz skorzystaç z po-
mocy sàsiadów, przyjació∏, znajomych. Na pewno znajdzie si´ wÊród nich osoba, która ma do-
st´p do internetu i poczty elektronicznej w biurze, w szkole lub na uczelni i b´dzie 
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Wroc∏aw, 12.03.2007 r.

Agata Malinowska 
ul. Ogólna 34/45

44-444 Jelenia Góra

tel. 0111111111

I.R.B. Sp. z o.o.
DZIA¸ KADR
ul. Owsiana 14
00-380 Jelenia Góra

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

Szanowni Paƒstwo;
W odpowiedzi na Paƒstwa og∏oszenie chcia∏abym przedstawiç swojà kandydatur´

na stanowisko pracownika w Dziale Handlowym Paƒstwa firmy. 

Posiadam siedmioletnie doÊwiadczenie zawodowe w zakresie sprzeda˝y ró˝nego

rodzaju produktów i us∏ug. Pracujàc w Firmie handlowej „X” na stanowisku specja-

listy ds. sprzeda˝y, zajmowa∏am si´ m.in. obs∏ugà Klientów bezpoÊrednio w siedzi-

bie firmy, pozyskiwaniem nowych i utrzymywaniem kontaktów ze sta∏ymi kontra-

hentami oraz prowadzeniem dokumentacji sprzeda˝owej. Zajmowa∏am si´ równie˝

logistykà dowozu towaru dla Klienta, zamówieniami towarów od producentów lub

dystrybutorów, zaopatrywaniem w towar oddzia∏ów firmy. 

W firmie us∏ugowo-produkcyjnej „Y” do moich obowiàzków nale˝a∏o m.in. przy-

gotowywanie ofert handlowych, prowadzenie negocjacji, koordynowanie pracy kon-

sultantów terenowych oraz wystawianie faktur. 

Dodam, ˝e swobodnie pos∏uguj´ si´ programami Word, Excel oraz Sysman. 

Jestem osobà dynamicznà, o du˝ych zdolnoÊciach interpersonalnych i organizacyj-

nych oraz umiej´tnoÊci zarówno pracy zespo∏owej, jak i samodzielnego planowania

i realizowania zadaƒ. 

Mam nadziej´, ˝e ta krótka charakterystyka mojej osoby zach´ci Paƒstwa do bez-

poÊredniej rozmowy ze mnà, podczas której b´d´ mog∏a pe∏niej zaprezentowaç

swojà kandydatur´. 

Z powa˝aniem

A. Malinowska

Za∏àczniki:

– Curriculum vitae

– Referencje wystawione przez Dyrektora Dzia∏u Handlowego Firmy „X”

– Referencje wystawione przez Szefa Departamentu Sprzeda˝y Firmy „Y”.



mog∏a albo udost´pniç ci sprz´t, albo wys∏aç za ciebie CV do pracodawcy. W wielu przypad-
kach zdarza si´, ˝e poszukujàcy pracy nawet nie zdaje sobie sprawy z tego, ˝e dokumenty
aplikacyjne mo˝e przes∏aç e-mailem korzystajàc z komputera, z którego korzystajà... ich w∏a-
sne dzieci w drugim pokoju. Internetu szukaj tak˝e w dzia∏ajàcych przy urz´dach pracy – 
Klubach Pracy, OÊrodkach Pomocy Spo∏ecznej, urz´dach gmin, bibliotekach publicznych lub
kafejkach internetowych. 

Uwaga! Wa˝na informacja! 
Zapisz pliki z aktualnymi wersjami swojego CV i listu motywacyjnego na dyskietce lub p∏y-
cie CD i noÊ je stale przy sobie, albo przechowuj je na swoim koncie w poczcie elektronicz-
nej, aby w ka˝dej chwili móc z nich skorzystaç. 

SAVOIR-VIVRE korespondencji elektronicznej z przysz∏ym pracodawcà: 
1. WiadomoÊci e-mail nigdy nie pisz tylko du˝ymi literami! E-mail jest listem i trzeba
w nim stosowaç zasady polskiej pisowni i gramatyki! 
2. Jednà wiadomoÊç z jednym CV i jednym listem motywacyjnym wysy∏aj zawsze tyl-
ko do jednej firmy! Nie mo˝esz wpisywaç w rubryce odbiorca wszystkich adresów e-ma-
ilowych zawartych we wszystkich og∏oszeniach, na które chcesz odpowiedzieç. Twój
przysz∏y pracodawca musi wiedzieç, ˝e traktujesz go indywidualnie i napisa∏eÊ ten list
tylko do niego! 
3. W rubryce temat umieÊç informacj´, o jakie stanowisko ubiegasz si´ oraz tzw. numer
referencyjny oferty (o ile oczywiÊcie pracodawca go zaznaczy∏) – np. „Oferta pracy na
stanowisku telemarketer – nr. referencyjny: …………………….”  
4. CV oraz list motywacyjny wysy∏aj zawsze jako za∏àczniki do wiadomoÊci e-mail! 
Podobnie rób z innymi dokumentami, których w og∏oszeniu domaga si´ pracodawca – 
np. listami referencyjnymi 
5. W wiadomoÊci e-mail powinieneÊ zawsze umieÊciç krótki i elegancki list przewodni!
– Na przyk∏ad: 

Szanowni Paƒstwo; 

w odpowiedzi na Paƒstwa og∏oszenie zamieszczone w dniu (data), na ∏amach dziennika: (nazwa gazety), do-

tyczàce oferty pracy na stanowisku: (nazwa stanowiska – nr referencyjny: ……) przesy∏am swoje CV oraz

list motywacyjny. Gdyby z powodów technicznych za∏àczone dokumenty nie dotar∏y do Paƒstwa – bardzo

prosz´ o kontakt pod numerem telefonu: (wpisz swój numer kontaktowy) lub adresem e-mail: (wpisz swój

adres e-mail). 

Z wyrazami szacunku

(Twoje imi´ i nazwisko). 
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KROK XI 
DZWONI¢ DO PA¡STWA..., 

czyli jak rozmawiaç z przysz∏ym pracodawcà 
przez telefon? 

Znalaz∏eÊ interesujàcà ofert´ pracy, a pracodawca wyraênie zaznaczy∏ w niej, aby kandydaci
kontaktowali si´ z nim telefonicznie. Twój przyjaciel us∏ysza∏, ˝e w firmie X poszukujà no-
wych pracowników – chcia∏abyÊ uzyskaç wi´cej informacji przez telefon. Zauwa˝y∏eÊ w wi-
trynie punktu us∏ugowego og∏oszenie – jego w∏aÊciciel chcia∏by zatrudniç fachowca z twojej
bran˝y, poda∏ numer swojego telefonu dla wszystkich, którzy chcà porozmawiaç z nim w tej
sprawie. 
Rozmowa telefoniczna to cz´sto, ale nie we wszystkich przypadkach, wst´p do w∏aÊciwego
spotkania z pracodawcà. JeÊli rozmowa nie zakoƒczy∏a si´ zaproszeniem, przedstawiciel pra-
codawcy od razu powiedzia∏ ci, ˝e twoja wiedza i umiej´tnoÊci nie sà wystarczajàce, aby
ubiegaç si´ o stanowisko albo poprosi∏, abyÊ przes∏a∏ swoje dokumenty aplikacyjne – to nie
znaczy ˝e czas, który poÊwi´ci∏eÊ na wykonanie tego telefonu by∏ zmarnowany. Ka˝da roz-
mowa telefoniczna, ka˝dy kontakt z potencjalnymi pracodawcami to dla ciebie kolejne do-
Êwiadczenie, okazja do nauki, trening w komunikowaniu si´ z innymi ludêmi, czy szansa
na dowiedzenie si´ o sobie czegoÊ interesujàcego. Nie traktuj odmowy ze strony pracodaw-
cy, czy te˝ jego szczerych s∏ów jako osobistej pora˝ki. To, ˝e nie nadajesz si´ na to akurat sta-
nowisko wcale nie znaczy, ˝e jesteÊ w ogóle z∏ym pracownikiem. 
Prowadzàc rozmow´ przez telefon z przysz∏ym pracodawcà powinieneÊ byç spokojny, cierpli-
wy i rzeczowy. NerwowoÊç, poÊpiech, brak przemyÊlanego planu to twoi najwi´ksi wrogowie
w tego typu kontaktach. Nie licz na to, ˝e po uzyskaniu po∏àczenia z rozmówcà – b´dziesz od
razu wiedzia∏ o co pytaç i jakich udzielaç odpowiedzi. Nawet najwytrawniejsi poszukiwacze
pracy cz´sto doÊwiadczajà uczucia kompletnej pustki w g∏owie na dêwi´k obcego g∏osu
w s∏uchawce – marnujàc byç mo˝e szans´ na uzyskanie pracy. 

Jak zatem przygotowaç si´ do rozmowy telefonicznej z pracodawcà, 
aby nie sta∏a si´ ona zawodowà wpadkà? 

ETAP I – TECHNICZNY: 

Aby ∏atwiej by∏o ci prowadziç zasadniczà rozmow´ po∏ó˝ przy sobie nast´pujàce przedmioty: 
• kartk´ i d∏ugopis do robienia notatek – jeÊli nie b´dziesz mia∏ ich pod r´kà stracisz czas
na ich poszukiwanie, a na twoim rozmówcy mo˝e zrobiç to bardzo z∏e wra˝enie 
• swoje CV – nawet jeÊli pami´tasz wszystkie szczegó∏y dotyczàce twojej kariery zawodo-
wej, w chwili zdenerwowania mo˝esz zapomnieç o tych najistotniejszych kwestiach 
• ofert´ pracy – jeÊli to w∏aÊnie w jej sprawie chcesz rozmawiaç z pracodawcà; informa-
cje zawarte w og∏oszeniu – np. dotyczàce wymogów stawianych kandydatowi, który ubie-
ga si´ o dane stanowisko, pomogà ci w przeprowadzeniu rozmowy 
• kalendarz – aby móc szybko ustaliç termin wizyty u pracodawcy, jeÊli ten wyrazi ocho-
t´, aby si´ z tobà spotkaç 
• jeÊli masz k∏opoty z mówieniem lub s∏yszeniem, poproÊ innà osob´ o pomoc w prowa-
dzeniu rozmowy; przeanalizuj dok∏adnie czy przypadkiem twoje problemy z porozumie-
waniem si´ nie b´dà stanowi∏y przeszkody w wykonywaniu pracy, o którà si´ starasz. 

ETAP II – UMYS¸OWY: 

• zastanów si´ jakie pytania chcia∏byÊ zadaç pracodawcy podczas rozmowy. Zapisz 
je sobie na kartce, aby o ˝adnym nie zapomnieç. Mogà to byç pytania merytoryczne
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o stanowisko pracy lub dane adresowe firmy – w przypadku, gdy pracodawca zaprosi
ci´ na rozmow´ 
• zastanów si´, jakie informacje o sobie chcia∏byÊ przekazaç pracodawcy – wybierz tylko
te, które mog∏yby go zainteresowaç z punktu widzenia stanowiska, które proponuje i na-
pisz na kartce krótkà, kilkuzdaniowà prezentacj´ swojej osoby. Skupiaj si´ tylko na faktach
– wykszta∏cenie, szkolenia, firmy, w których pracowa∏eÊ, stanowiska, które zajmowa∏eÊ,
zakres obowiàzków. Nie wchodê w szczegó∏y, nie zwierzaj si´ ze swojej – byç mo˝e – trud-
nej sytuacji materialnej. 

ETAP III – UZYSKANIE PO¸ÑCZENIA: 

• przywitaj si´, przedstaw i powiedz w jakie sprawie dzwonisz 
• jeÊli zostaniesz prze∏àczony do kolejnego rozmówcy – kultura wymaga, abyÊ znowu
przywita∏ si´, przedstawi∏ i jeszcze raz powiedzia∏ w jakiej sprawie telefonujesz. Ta formu-
∏a mo˝e byç m´czàca, jeÊli b´dziesz prze∏àczany do wielu rozmówców – co zdarza si´
w du˝ych firmach i korporacjach, ale b´dziesz musia∏ jà powtarzaç, aby pokazaç, ˝e potra-
fisz byç cierpliwy i potrafisz zachowaç si´ w ka˝dej sytuacji
• po uzyskaniu po∏àczenia z w∏aÊciwà osobà – byç mo˝e twoim potencjalnym szefem, byç
mo˝e szefem ca∏ej firmy, a byç mo˝e tylko z pracownikiem dzia∏u rekrutacji – po wyjaÊnie-
niu dlaczego telefonujesz, powiedz kilka s∏ów o sobie – przedstaw t´ krótkà prezentacj´,
którà wczeÊniej przygotowa∏eÊ. 

ETAP IV – PRROWADZENIE ROZMOWY: 

• zapewne jesteÊ bardzo ciekawy jak wyglàdajà szczegó∏y dotyczàce zatrudnienia na da-
nym stanowisku, ale pytanie o nie podczas rozmowy telefonicznej b´dzie du˝ym nietak-
tem. Rozmowa taka ma byç krótka, konkretna, o charakterze informacyjnym
• tak jak podczas pisania CV czy listu motywacyjnego, tak i podczas rozmowy telefonicz-
nej kieruj si´ zasadà atutu – przedstawiaj tylko swoje mocne strony i osiàgni´cia, nigdy
nie mów o swoich pora˝kach
• dykcja i tempo wypowiedzi – staraj si´ mówiç wyraênie, ani zbyt szybko, ani zbyt wol-
no – aby rozmówca mia∏ szanse na zrozumienie twoich wypowiedzi; jeÊli mówienie spra-
wia ci problem, uprzedê o tym rozmówc´ – powiedz mu, ˝e ch´tnie powtórzysz niejasne
dla niego s∏owa czy zdania; jeÊli nie dos∏yszysz nie bój si´ porosiç rozmówc´, aby powtó-
rzy∏ s∏owa, które ci umkn´∏y
• zachowuj si´ taktownie – rozmow´ w sprawie pracy trzeba prowadziç z wyczuciem, nie
stawiaç wymagaƒ, nie domagaç si´ natarczywie odpowiedzi, których twój rozmówca byç
mo˝e nie zna, albo uwa˝a, ˝e na tym etapie rekrutacji nie powinien ich ujawniaç
• s∏uchaj swojego rozmówcy z uwagà i zapisuj podawane prze niego informacje – zw∏asz-
cza te, które dotyczà terminu, miejsca oraz osoby, z którà odb´dziesz spotkanie 
• staraj si´, aby s∏ownictwo, którego u˝ywasz podczas rozmowy by∏o zrozumia∏e, nie za-
wiera∏o wyra˝eƒ ˝argonowych w∏aÊciwych tylko dla danej profesji – jeÊli twój rozmówca
b´dzie reprezentowa∏ dzia∏ kadr, jest wi´cej ni˝ pewne, ˝e ci´ nie zrozumie
• jeÊli poruszasz si´ na wózku lub o kulach, a pracodawca zaprosi ci´ na rozmow´, do-
wiedz si´ czy w budynku, w którym odb´dzie si´ spotkanie sà bariery architektoniczne i ja-
kiego rodzaju. 

Uwaga! Wa˝na informacja! 
Nigdy nie pytaj przez telefon o wysokoÊç wynagrodzenia! T́  wa˝nà, ale delikatnà kwesti´
pozostaw na osobiste spotkanie z pracodawcà. 
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ETAP V – ZAKO¡CZENIE ROZMOWY: 

1. W sytuacji gdy pracodawca zainteresuje si´ twojà kandydaturà: 
• podsumuj najwa˝niejsze ustalenia, których dokonaliÊcie w rozmowie – form´ i czas
przesy∏u dokumentów aplikacyjnych (CV i list motywacyjny lub tylko CV) albo szczegó∏y
dotyczàce spotkania 
• jeÊli pracodawca poinformowa∏ ci´ z kim b´dziesz mia∏ spotkanie, poproÊ o numer tele-
fonu, pod który b´dziesz móg∏ zadzwoniç, aby poinformowaç t´ osob´, jeÊli na skutek ja-
kiegoÊ istotnego wypadku losowego, np. choroby – nie b´dziesz móg∏ pojawiç si´ u niego 
• zapytaj pracodawc´ czy ˝yczy sobie, abyÊ zabra∏ ze sobà na spotkanie dodatkowe doku-
menty – np. projekty wykonanych przez siebie prac czy referencje 
• podzi´kuj za poÊwi´cony czas i zaproszenie na rozmow´ 
• pozwól swojemu rozmówcy, aby to on skoƒczy∏ rozmow´ – chocia˝ to ty jà zaczà∏eÊ. 

2. W sytuacji gdy pracodawca nie b´dzie zainteresowany twojà kandydaturà: 
• mimo, ˝e zapewne jesteÊ rozczarowany, podzi´kuj mu za czas, który ci poÊwi´ci∏ – jeÊli
reprezentujecie ten sam zawód lub bran˝´ byç mo˝e jeszcze kiedyÊ si´ spotkacie – zostaw
po sobie jak najlepsze wra˝enie 
• zapytaj, czy mimo wszystko mo˝esz przes∏aç pracodawcy swoje CV – czy zostanie ono
umieszczone w ich bazie – byç mo˝e w przysz∏oÊci pojawi si´ szansa na zatrudnienie 
• zapytaj czy mo˝esz telefonowaç i dowiadywaç si´ o mo˝liwoÊç zatrudnienia w póêniej-
szych terminach 
• pozwól swojemu rozmówcy, aby to on skoƒczy∏ rozmow´ – chocia˝ to ty jà zaczà∏eÊ. 

ETAP VI – PORZÑDKI I PRZEMYÂLENIA: 

• zbierz wszystkie notatki, które wykona∏eÊ podczas rozmowy, uporzàdkuj je w jednym
miejscu przypinajàc do nich ofert´ pracy, której dotyczà. Zrób to koniecznie zw∏aszcza wte-
dy, gdy by∏a to jedna z wielu rozmów, które prowadzi∏eÊ. JeÊli aktywnie poszukujesz pra-
cy, odpowiadasz zapewne na wiele og∏oszeƒ – wprowadzenie porzàdku w zapiskach we-
d∏ug twojego w∏asnego klucza pomo˝e uniknàç ci pomy∏ek
• zapisz w swoim kalendarzu informacje dotyczàce spotkania – dat´, miejsce, czas, map-
k´ i potencjalny czas dojazdu do siedziby firmy, dokumenty które musisz wziàç ze sobà,
imi´, nazwisko i stanowisko osoby, z którà masz si´ spotkaç – w ten sposób b´dziesz móg∏
przy kolejnej rozmowie, bez trudu ustaliç termin spotkania z innym pracodawcà 
• jeÊli pracodawca poprosi∏ ci´ tylko o przes∏anie dokumentów aplikacyjnych – zapisz kie-
dy i w jaki sposób masz to zrobiç 
• zapisz sobie przy ofercie pracy wszystkie informacje na temat firmy, która jà wystawi∏a. 

Uwaga! Wa˝na informacja! 
Jak ju˝ wspominaliÊmy, ka˝da rozmowa z pracodawcà – bez wzgl´du na to, jaki przeniesie
efekt, na pewno jest dla ciebie pewnà forma treningu umiej´tnoÊci interpersonalnych i do-
Êwiadczeniem zawodowym. AbyÊ wyniós∏ z niej korzyÊci – nie tylko w postaci zaproszenia
na rozmow´ – postaraj si´ przeanalizowaç jej przebieg. Odpowiedz sobie szczerze na takie
oto pytania: 

• czy jesteÊ zadowolony ze sposobu w jaki prowadzi∏eÊ rozmow´? 
• czy powiedzia∏eÊ rozmówcy wszystko co sobie zaplanowa∏eÊ – byç mo˝e w pewnej kwe-
stii opowiada∏eÊ zbyt szczegó∏owo, a inne, o wiele istotniejsze sprawy pominà∏eÊ? 
• jakie pope∏ni∏eÊ b∏´dy i co by∏o ich przyczynà? 
• co powinieneÊ zmieniç lub poprawiç w formie prowadzenia rozmowy? 
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KROK XII 
ROZMOWA KWALIFIKACYJNA, 
czyli sztuka czarowania s∏owami i gestami 

Osobiste spotkanie z pracodawcà, nazywane w j´zyku wspó∏czesnego rynku pracy, rozmo-
wà kwalifikacyjnà, autoprezentacjà albo interview (z angielskiego: wywiad) to dla ciebie
szansa, abyÊ móg∏ przedstawiç si´ potencjalnemu szefowi lub osobie odpowiedzialnej w da-
nej firmie za rekrutacj´ z jak najlepszej strony jako przysz∏y pracownik. Te kilka, kilkanaÊcie,
a nawet kilkadziesiàt – jeÊli wydasz si´ swojemu pracodawcy szczególnie interesujàcy – mi-
nut mo˝e albo wywo∏aç ca∏kowità zmian´ w twoim ˝yciu zawodowym, albo b´dzie jedynie
kolejnym doÊwiadczeniem na – jak ju˝ wiesz – trudnej drodze w poszukiwaniu pracy. Nic
wi´c dziwnego, ˝e ju˝ sam telefon, w którym przedstawiciel pracodawcy zaprasza ci´ na spo-
tkanie mo˝e wzbudziç w tobie zupe∏nie skrajne emocje – entuzjazmu i apatii, nadziei i bra-
ku wiary we w∏asne si∏y, l´ku i niewzruszonej pewnoÊci, ˝e wszystko ci si´ uda. Czujesz, ˝e
nadchodzi szczególny dla ciebie moment, ˝e musisz si´ do niego w sposób szczególny przy-
gotowaç. Rozumiesz, ˝e podczas rozmowy kwalifikacyjnej mo˝esz najpe∏niej i najlepiej za-
prezentowaç swojà kandydatur´, ale zdajesz sobie te˝ spraw´, ˝e niewielki b∏àd (dziwne 
gesty, êle dobrane s∏owa) mo˝e zniech´ciç pracodawc´ do tego, aby ci´ zatrudni∏. Co zatem
powinieneÊ zrobiç, aby jak najlepiej wypaÊç w rozmowie kwalifikacyjnej? 

PO PIERWSZE: ... uspokój si´! 

Wycisz targajàce tobà emocje! Uczestniczàc – np. w ˝yciu prywatnym – w podobnie trud-
nych sytuacjach zapewne zauwa˝y∏eÊ, ˝e najlepsze efekty, najmilsze niespodzianki spotyka-
jà ci´ wtedy, gdy podchodzisz do tych sytuacji bardzo rzeczowo – nie oczekujesz od losu ani
spektakularnego sukcesu, ani ogromnej pora˝ki. Tak samo potraktuj rozmow´ kwalifikacyjnà
– jako kolejnà prób´. Nawet, jeÊli bardzo d∏ugo szukasz pracy i wydaje ci si´, ˝e zaproszenie,
które uzyska∏eÊ mo˝e byç dla ciebie przys∏owiowà ostatnià deskà ratunku. Powstrzymaj czar-
ne myÊli i poka˝ pracodawcy, ˝e jesteÊ profesjonalistà, ˝e nie zmarnowa∏eÊ czasu, który do
tej pory poÊwi´ci∏eÊ na znalezienie zatrudnienia. 

PO DRUGIE: przypomnij sobie, czym jest zasada atutu? 

Tà w∏aÊnie regu∏à kierowa∏eÊ si´ piszàc swoje CV i list motywacyjny, które zrobi∏y na praco-
dawcy tak du˝e wra˝enie, ˝e zdecydowa∏ si´ poznaç ciebie bli˝ej. Skoro tak umiej´tnie po-
s∏u˝y∏eÊ si´ nià tworzàc dokumenty aplikacyjne, jest du˝a szansa, ˝e pomimo stresu, który ci´
dopadnie, równie doskonale skorzystasz z niej podczas spotkania. Dla przypomnienia – zasada
atutu to taki sposób przedstawienia swojej kandydatury, aby wskazywaç na swoje dobre i moc-
ne strony. JeÊli ich nie pami´tasz – zerknij do bilansu lub CV. Innymi s∏owy – CHWAL SI¢! Od-
kryj przed pracodawcà swojà wiedz´, doÊwiadczenia, umiej´tnoÊci, nagrody, wyró˝nienia! 
Pami´taj jednak, ˝e zasada atutu nie oznacza – im wi´cej k∏amstw, tym wi´ksze szanse na pra-
c´! Wr´cz przeciwnie! Nigdy i w ˝adnej sytuacji, zw∏aszcza podczas rozmowy kwalifikacyjnej,
nie wolno ci zmyÊlaç osiàgni´ç, których nie dokona∏eÊ! Zawsze dostarczaj nie tylko prawdziwe,
ale takie informacje na swój temat, które mo˝na sprawdziç. 

PO TRZECIE: bàdê asertywny! 

Zachowanie asertywne nie oznacza bynajmniej agresji, pieniactwa, czy wysuwania roszczeƒ –
mnie si´ nale˝y. AsertywnoÊç to umiej´tne wyra˝enie w∏asnych odczuç, opinii i postaw
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w sposób zdecydowany i bez l´ku, ale jednoczeÊnie liczenie si´ z odczuciami, opiniami i pra-
wami drugiej osoby – w przypadku spotkania z pracodawcà – naszego rozmówcy. Aby byç
asertywnym musisz akceptowaç zarówno siebie jak i innych. Tylko wtedy uda si´ osiàgnàç ce-
le, które sobie wyznaczy∏eÊ, szanujàc przy tym prawa innych osób. Zachowanie asertywne po-
zwala unikaç konfliktów i nieporozumieƒ, ale nie oznacza tak˝e ca∏kowitej uleg∏oÊci. Nie przy-
szed∏eÊ przecie˝ na rozmow´ kwalifikacyjnà, aby b∏agaç pracodawc´ o prac´ – nawet, jeÊli
masz taki zamiar, to szybko z niego zrezygnuj, bo nie przyniesie on ˝adnych pozytywnych efek-
tów. Podczas rozmowy z pracodawcà musisz zachowaç si´ jak specjalista od marketingu. Two-
im produktem, który chcesz sprzedaç jesteÊ ty sam. Poka˝ pracodawcy swoje zalety, ale i korzy-
Êci jakie odniesie on i jego firma, jeÊli znajdziesz si´ w tym zespole. 
Trudno jest byç asertywnym na zawo∏anie. JeÊli do tej pory taka forma zachowania by∏a ci
obca, nie próbuj na si∏´ pokazywaç jej w czasie autoprezentacji. Pracodawca bardzo szybko
zorientuje si´, ˝e twoja natura i temperament sà zupe∏nie inne. Nie znaczy to, ˝e masz si´ nie
uczyç asertywnoÊci – pomo˝e ci ona nie tylko w pracy, ale i w prywatnych relacjach mi´dzy-
ludzkich. 

PO CZWARTE: przygotuj si´ merytorycznie do czekajàcego ci´ spotkania 

• jeszcze raz bardzo dok∏adnie przeanalizuj swój bilans, CV oraz wys∏any do pracodawcy
list motywacyjny – przypomnij sobie zawarte w nich informacje, pomyÊl, które z nich
móg∏byÊ rozwinàç 
• jeÊli nie pami´tasz szczegó∏ów oferty pracy – przeczytaj jà jeszcze raz, aby przypomnieç
sobie jakie by∏y oczekiwania pracodawcy 
• przygotuj krótkà, kilkuzdaniowà prezentacj´ swojej osoby – pos∏ugujàc si´ informacja-
mi dotyczàcymi wymagaƒ na oferowanym stanowisku. Co móg∏by Pan/Pani o sobie powie-
dzieç? – to jedno z najcz´Êciej zadawanych pytaƒ. Mo˝esz napisaç t´ miniprezentacj´ na
kartce, ˝eby w ka˝dej chwili przed rozmowà zerknàç do niej, jak do szkolnej Êciàgawki, ale
pod ˝adnym pozorem nie mo˝esz korzystaç z niej podczas spotkania. JeÊli to zrobisz pra-
codawca uzna, ˝e jesteÊ nieprzygotowany do rozmowy i podchodzisz niepowa˝nie do pra-
cy skoro nawet nie pami´tasz swojego ˝yciorysu zawodowego
• zbierz jak najwi´cej informacji na temat firmy, instytucji, do której wybierasz si´ na roz-
mow´ kwalifikacyjnà. Dobrym êród∏em takich danych jest internet. Dowiedz si´, kiedy po-
wsta∏a firma, czym si´ dok∏adnie zajmuje, jak si´ rozwija∏a, jak wyglàda jej struktura lub
dzia∏alnoÊç. Byç mo˝e odnajdziesz tam równie˝ szczegó∏owe informacje dotyczàce stano-
wiska, które masz zajmowaç. Pracodawcy bardzo cenià sobie kandydatów, którzy zadali
sobie trud, aby pozyskaç wiedz´ na temat swojego przysz∏ego miejsca pracy. To dla nich
sygna∏, ˝e osoba rzeczywiÊcie chce u nich pracowaç 
• zastanów si´, jakie pytania – dotyczàce obowiàzków i wymagaƒ stawianych pracowni-
kom zajmujàcym stanowisko, o które si´ ubiegasz, chcia∏byÊ zadaç pracodawcy. Pytania
mo˝esz spisaç sobie na kartce i skorzystaç z niej podczas spotkania, ale tylko po to, ˝eby
przypomnieç sobie, czy nie zapomnia∏eÊ o jakiejÊ wa˝nej kwestii. 

PO PIÑTE: przypomnij sobie, jakie pytania zadajà pracodawcy 
podczas rozmowy...? 

... i przygotuj na nie zgrabne, krótsze lub d∏u˝sze, ale zawsze konkretne odpowiedzi. Praco-
dawca b´dzie stara∏ si´ poznaç ciebie nie tylko jako przysz∏ego pracownika, ale te˝ jako cz∏o-
wieka. Niemo˝liwe jest przecie˝, ˝eby jedna osoba przejawia∏a zupe∏nie innych charakter,
temperament, usposobienie w domu, a inne w miejscu pracy. Mo˝esz si´ wiec spodziewaç py-
taƒ dotyczàcych twojej edukacji, pracy w innych firmach, ale te˝ sposobów sp´dzania wol-
nego czasu czy zaanga˝owania w dzia∏alnoÊç spo∏ecznà. Pracodawca oceniaç b´dzie nie tyl-
ko fakty, które mu podasz, ale tak˝e twojà motywacj´ do pracy, otwartoÊç na zmiany, ch´ç
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dalszej nauki i podnoszenia kwalifikacji, entuzjazm, energi´, samodzielnoÊç – lub odwrotnie
– umiej´tnoÊç wspó∏pracy w zespole. Uczestnicy grup wsparcia, organizowanych przez do-
radców zawodowych Stowarzyszenia Przyjació∏ Integracji, dzielàc si´ swoimi doÊwiadczenia-
mi podpowiadajà, ˝e najlepszà formà przygotowania si´ do rozmowy kwalifikacyjnej jest 
samodzielne odpowiedzenie sobie na pytania, które pracodawcy najcz´Êciej zadajà podczas
takich spotkaƒ. Mo˝na takie çwiczenie wykonaç samemu – np. siadajàc wygodnie przed lu-
strem, aby jednoczeÊnie obserwowaç swoje reakcje lub z pomocà najbli˝szych, którzy wcie-
là si´ w role surowych rozmówców. W taki te˝ sposób przygotowujà si´ do swoich wyst´pów
wszyscy aktorzy. Oni chcà jak najlepiej wypaÊç przed publicznoÊcià – a ty przed osobà, która
zadecyduje o twoim zatrudnieniu. 

Pytania, które najcz´Êciej padajà podczas rozmowy kwalifikacyjnej: 
Co Pan/Pani mo˝e powiedzieç o sobie? 
Jakie by∏y powody zmiany dotychczasowej pracy? 
Dlaczego chce Pan/Pani pracowaç w naszej firmie? 
Co spowodowa∏o, ˝e wybra∏/wybra∏a Pan/Pani ten zawód? 
Co Pan/Pani wie na temat naszej firmy? 
Prosz´ wymieniç swoje trzy najwa˝niejsze zalety? 
Prosz´ wymieniç swoje trzy najwi´ksze wady? 
Jakie korzyÊci odniesie nasza firma zatrudniajàc Pana/Panià? 
Czy umie Pan/Pani pracowaç w sytuacji stresu? 
Co oznacza dla Pana/Pani sukces? 
Co Pan/Pani uwa˝a za swój najwi´kszy sukces zawodowy? 
Czy umie Pan/Pani pracowaç w zespole? 
Z jakimi ludêmi lubi Pan/Pani pracowaç, a z jakimi nie i dlaczego? 
Woli Pan/Pani pracowaç w grupie czy samodzielnie? 
Jakie maszyny/programy komputerowe umie Pan/Pani obs∏ugiwaç? 
Od kiedy chcia∏by/chcia∏aby Pan/Pani rozpoczàç prac´ w naszej firmie? 
Ile chcia∏by/chcia∏aby Pan/Pani na tym stanowisku zarabiaç? 
Jakie sà Pana/Pani zainteresowania? 
Jak lubi Pan/Pani sp´dzaç wolny czas? 
Prosz´ w kilku zdaniach zaprezentowaç swojà kandydatur´. 

Uwaga! Niebezpieczeƒstwo! 
Podczas ka˝dej rozmowy, która dotyczy tak wa˝nej kwestii jak zatrudnienie, mogà paÊç
pytania szczególnie dla ciebie k∏opotliwe i niezr´czne. Zwykle, w ˝yciu prywatnym istnie-
je szansa, aby uniknàç w jakiÊ sposób udzielania na nie odpowiedzi. W czasie autoprezenta-
cji niestety od nich si´ nie wymigasz. JeÊli b´dziesz krà˝y∏ dooko∏a tematu, pracodawca mo-
˝e uznaç, ˝e najwidoczniej informacje, które poda∏eÊ w CV nie sà prawdziwe. Niestety, nie ma
jednej, uniwersalnej zasady jak radziç sobie z trudnymi pytaniami. Najlepiej po raz kolejny
skorzystaç z zasady atutu. 
Kandydaci do pracy najcz´Êciej obawiajà si´ kilku rodzajów pytaƒ: 

• o kwalifikacje i umiej´tnoÊci, których nie posiadajà – mo˝esz wówczas zainteresowaç
pracodawc´ tymi doÊwiadczeniami, które ju˝ posiadasz, a które sà zbli˝one do tych, któ-
rych oczekuje oraz wyraziç gotowoÊç doszkolenia si´, poszerzenia swoich kwalifikacji – na
przyk∏ad: „RzeczywiÊcie, nigdy nie by∏am zatrudniona na stanowisku asystentki dyrekto-
ra, ale w czasie, gdy pracowa∏am jako sekretarka w Fundacji X, do moich obowiàzków na-
le˝a∏o prowadzenie terminarza spotkaƒ prezesa Fundacji, jego korespondencji, oraz
uczestniczenie w oficjalnych spotkaniach” 
• o niepe∏nosprawnoÊç – w ˝adnym razie nie zak∏adaj z góry, ˝e pracodawca nie zechce ci´
zatrudniç, jeÊli przekona si´, ˝e ma do czynienia z osobà niepe∏nosprawnà. Pozwól mu, a na-
wet zach´ç go, by zadawa∏ pytania na ten temat i udziel mu jasnych, wyczerpujàcych odpo-
wiedzi. Mo˝e byç zatroskany albo nawet przestraszony, ˝e zatrudnienie ciebie wymagaç 
b´dzie dodatkowych nak∏adów finansowych, czy reorganizacji pracy firmy. Powiedz mu, w ja-
ki sposób radzisz sobie na co dzieƒ z ró˝nymi czynnoÊciami, które wydawa∏oby si´, sà dla 
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ciebie niewykonalne. Opowiedz np. jak zagniata si´ pierogi z jagodami albo prowadzi auto
jednà r´kà. Poka˝ jak szybko mo˝na pisaç na komputerze, kiedy nie mo˝na nic powiedzieç.
Opisz swój dzieƒ pracy w poprzednim miejscu: w jaki sposób doje˝d˝a∏eÊ do biura, porusza-
∏eÊ si´ po budynku, jak kontaktowa∏eÊ si´ ze wspó∏pracownikami, jak reagowali na kontakty
z tobà klienci firmy. Nie ukrywaj te˝, jakiego rodzaju u∏atwienia techniczne mogà ci pomóc
w pracy i jakie korzyÊci mo˝e odnieÊç zatrudniajàc ciebie 
• o chorob´, d∏ugà rekonwalescencj´ czy rehabilitacj´ – regu∏a post´powania mówi, 
˝e nie wolno ci takich zdarzeƒ ukrywaç przed przysz∏ym pracodawcà – zw∏aszcza wtedy,
gdy cierpisz na chorob´ przewlek∏à i gro˝à ci jej nawroty, a tym samym nieobecnoÊç w pra-
cy. JeÊli rozmówca zapyta ci´, jakie zdarzenie spowodowa∏o przerw´ w karierze zawodo-
wej mo˝esz wyt∏umaczyç spokojnie: „RzeczywiÊcie przez d∏u˝szy czas musia∏em walczyç
z chorobà, aby doprowadziç swój organizm do dobrej formy. Jestem przekonany, ˝e dosko-
nale poradz´ sobie w nowej pracy, bo po pierwsze znam swojà chorob´ i ca∏y czas jà kon-
troluj´, a po drugie – znam zakres obowiàzków na tym stanowisku”. Takà wypowiedzià
przedstawiasz siebie nie jako przychodzàcego po proÊbie schorowanego cz∏owieka, ale ja-
ko dbajàcego o swój stan zdrowia, Êwiadomego nie tylko swoich ograniczeƒ, ale przede
wszystkim swoich zalet i wartoÊci pracownika 
• o wynagrodzenie – przede wszystkim zachowaj si´ taktownie i nigdy nie pytaj o to ja-
ko pierwszy. Najpierw poka˝ swoje atuty, a potem daj szans´ rozmówcy, aby sam nawià-
za∏ do wysokoÊci twojej pensji i zada∏ ci odpowiednie pytanie. Zwykle pada ono – wraz
z informacjà od kiedy móg∏by Pan/Pani zaczàç u nas prac´ – pod koniec spotkania i b´dzie
dla ciebie sygna∏em, ˝e spotkanie zmierza ku koƒcowi. JeÊli nie chcesz u˝yç formu∏y – za-
le˝y mi na tej pracy, wi´c jestem otwarty na paƒstwa propozycje dotyczàce mojego wyna-
grodzenia, jego wysokoÊci i formy p∏atnoÊci, do tego etapu rozmowy przygotuj si´ wyjàt-
kowo starannie. Dowiedz si´ od innych osób, które pracujà na podobnych stanowiskach
w innych firmach, ile zarabiajà. Pami´taj, ˝e wysokoÊç stawek zale˝y od kilku czynników:
– wielkoÊci firmy, gdzie b´dziesz zatrudniony, regionu kraju, czy twojego sta˝u zawodo-
wego. JeÊli prac´ w poprzedniej firmie skoƒczy∏eÊ stosunkowo niedawno – kilka tygodni,
czy 2,3 miesiàce temu, wi´c tzw. ciàg∏oÊç zatrudnienia nie jest zachwiana albo nadal jesteÊ
zatrudniony w innym miejscu – do kwoty brutto ostatniego lub obecnego wynagrodzenia
dodaj od 10 do 30% i zaokràglonà kwot´ podaj przysz∏emu pracodawcy. 

PO SZÓSTE: zbierz wszystkie dokumenty 

Dzieƒ przed rozmowà kwalifikacyjnà, bez poÊpiechu, przygotuj wszystkie dokumenty, o któ-
re poprosi∏ pracodawca, abyÊ przyniós∏ na spotkanie lub, które twoim zdaniem mogà ci si´
wówczas przydaç. Mogà to byç referencje, Êwiadectwa pracy, Êwiadectwa szkolne czy orzecze-
nia komisji lekarskich. Rozmawiajàc z kandydatem, pracodawca zwykle zadaje pytania korzy-
stajàc z przes∏anego mu wczeÊniej CV, ale nie zaszkodzi, abyÊ zabra∏ ze sobà dodatkowe kopie
swoich dokumentów aplikacyjnych (CV i listu motywacyjnego). Zawsze b´dziesz móg∏ do nich
zerknàç przez rozmowà, ˝eby przypomnieç sobie jakieÊ dane. Jest niezwykle wa˝ne, aby doku-
menty, które przedstawisz pracodawcy by∏y czyste i estetyczne. JeÊli niektóre z nich wymagajà
naprawy, podklej je przezroczystà taÊmà i zrób z nich na kserokopie, aby zabraç je na spotka-
nie, a orygina∏y zostawiç w domu. Dokumenty pouk∏adaj datami – oddzielnie ka˝dy rodzaj.
Przechowuj je, a potem przeka˝ pracodawcy w specjalnej, papierowej teczce o stonowanych
kolorach i podpisanej na wierzchu w elegancki sposób twoim imieniem i nazwiskiem. Nigdy nie
trzymaj wa˝nych papierów w podr´cznych torebkach, plastikowych reklamówkach czy pleca-
ku. Wyj´te z nich b´dà pogi´te, a mo˝e nawet zabrudzone. 

PO SIÓDME: zaplanuj dojazd na spotkanie 

Jedna z podstawowych zasad savoir-vivre zwiàzanych z rozmowà kwalifikacyjnà mówi, ˝e
kandydatowi do pracy NIE WOLNO SI¢ NA NIÑ SPÓèNIå! Poniewa˝ spotkanie z przysz∏ym
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pracodawcà zapewne nie b´dzie twojà jedynà sprawà do za∏atwienia tego dnia, aby odpo-
wiednio wkomponowaç je w swój harmonogram, powinieneÊ wczeÊniej sprawdziç i zaplano-
waç kilka istotnych rzeczy: 

• jeÊli poruszasz si´ na wózku, o kulach, jesteÊ niewidomy lub niedowidzàcy itp. sprawdê
czy budynek, w którym spotkasz si´ z pracodawcà jest przystosowany dla osób niepe∏no-
sprawnych, czy te˝ b´dziesz potrzebowa∏ pomocy i wi´cej czasu, aby swobodnie si´ po
nim poruszaç i przybyç o czasie do w∏aÊciwego pokoju 
• ustal dok∏adnà tras´ dojazdu do miejsca spotkania – gdy wybierzesz si´ tam w∏asnym
samochodem, a ju˝ szczególnie wówczas, kiedy b´dziesz korzysta∏ z publicznych Êrodków
transportu – tramwaju, autobusu, metra, kolei, czy PKS-u; sprawdê na mapie gdzie znaj-
duje si´ miejsce, do którego zaprosi∏ ci´ pracodawca tak˝e i wtedy, gdy postanowisz doje-
chaç tam taksówkà – mo˝e si´ zdarzyç, ˝e kierowca nie b´dzie zna∏ tego rejonu i b´dzie-
cie b∏àdziç ryzykujàc spóênienie na spotkanie
• zaplanuj dok∏adnie czas dojazdu uwzgl´dniajàc wydarzenia losowe takie jak: korki, opóê-
nienia w komunikacji, trudnoÊci z zaparkowaniem; jeÊli miejsce, w które si´ wybierasz nie
jest ci w ogóle znane, mo˝esz na kilka dni przed wyznaczonym terminem rozmowy prze-
mierzyç tras´, którà b´dziesz móg∏ pokonaç jadàc do pracodawcy – w ten sposób najlepiej
zorientujesz si´, ile b´dziesz potrzebowa∏ czasu i z jakimi utrudnieniami mo˝esz spotkaç
si´ na drodze 
•  miej przy sobie numer telefonu do przysz∏ego pracodawcy, gdybyÊ z powodów losowych
mia∏ si´ spóêniç, zadzwoƒ i poinformuj o tym pracodawc´.

PO ÓSME: dobierz odpowiedni strój

Na tzw. magi´ pierwszego wra˝enia, czyli – w tym wypadku – na opini´, jakà wyrobi so-
bie na twój temat pracodawca podczas rozmowy kwalifikacyjnej sk∏ada si´ wiele elemen-
tów. WymieniliÊmy ju˝ kilka nich – stalowe nerwy, punktualnoÊç, przygotowanie meryto-
ryczne, odpowiednio skompletowane dokumenty. Do magicznego worka do∏ó˝ jeszcze
uÊmiech, optymistyczne nastawienie oraz strój. Ubranie, które za∏o˝ysz na rozmow´ kwali-
fikacyjnà powinno byç odpowiednio dobrane do miejsca gdzie si´ udajesz lub charakteru pra-
cy, o którà si´ ubiegasz. JeÊli b´dzie to stanowisko zwiàzane z biurem, cz´stymi wyjazdami
do klientów, partnerów czy kontrahentów firmy – strój powinien byç oficjalny. Dla m´˝czy-
zny dobrym rozwiàzaniem jest w tym przypadku garnitur z dobranym krawatem i koszula,
która wbrew pozorom nie zawsze musi byç bia∏a. Mo˝e byç np. w jasnym odcieniu koloru nie-
bieskiego (g∏adka lub w paski), a wówczas twarz wyglàdaç b´dzie m∏odziej i radoÊniej. Ta bar-
wa nie pasuje jednak do wszystkich garniturów. Doskonale wyglàda razem z czernià, grana-
tem, szaroÊcià, ale nale˝y jej unikaç przy wszelkiego rodzaju zieleniach i bràzach. Z kolei dla
paƒ, odpowiednia b´dzie w takiej sytuacji garsonka lub damski garnitur, bluzka o klasycz-
nym kroju – najlepiej w jasnych kolorach: be˝u, bieli, b∏´kitu oraz – bez wzgl´du na por´ ro-
ku – rajstopy. Zawsze trzeba pami´taç o wyczyszczonych butach – dla paƒ najlepsze b´dà 
takie, które zakrywajà palce i pi´ty. Niemile widziane, a nawet uznane za przejaw braku sza-
cunku dla pracodawcy b´dà ubrania zaplamione, dziurawe, nie uprasowane, zbyt krótkie
spódniczki, zbyt obcis∏e sweterki i bluzki ods∏aniajàce cia∏o, buty na koturnach i zbyt wyso-
kie szpilki oraz jaskrawe kolory czy krzykliwe wzory garderoby. Warto te˝ zwróciç uwag´ na
materia∏y, z których wykonane sà ubrania. W sytuacji stresowej cz∏owiek zaczyna si´ bardziej
pociç. Naturalne, bardziej przewiewne tkaniny spowodujà, ˝e twoja skóra b´dzie lepiej oddy-
chaç zatrzymujàc wi´kszoÊç wody w organizmie. Tkaniny sztuczne zwi´kszà poczucie wil-
gotnoÊci. 
Zarówno panie, jak i panowie powinni unikaç nadmiaru bi˝uterii – zw∏aszcza wyzywajàcej,
która pasuje bardziej na wypad z przyjació∏mi do nocnego klubu ni˝ na s∏u˝bowe spotkanie.
Panowie, którzy na co dzieƒ noszà np. kolczyki w uszach, w p∏atkach nosa, policzkach, czy
ci´˝kie bransolety i sygnety powinni zastanowiç si´, czy ich styl spodoba si´ przysz∏emu pra-
codawcy. Ta sama uwaga dotyczy paƒ o niecodziennych kolorach w∏osów, nowoczesnej fry-
zurze czy mocnym makija˝u. Niuanse w postrzeganiu mogà byç tak drobne, ˝e mo˝esz nie
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zdawaç sobie z nich sprawy. Wyobraê sobie np. ˝e starasz si´ o prac´ w agencji reklamowej.
JeÊli b´dzie to dzia∏, w którym powstajà reklamy – twój indywidualizm mo˝e Êwiadczyç
o kreatywnoÊci, a wi´c mo˝e przemawiaç na twojà korzyÊç. Ale jeÊli chodzi o stanowisko
w dziale pozyskiwania nowych klientów – wi´kszym uznaniem cieszyç si´ zapewne b´dzie
podejÊcie tradycyjne do kwestii ubioru i uczesania. 

PO DZIEWIÑTE: zadbaj o higien´ 

Zapewne zdziwi ci´, ˝e postanowiliÊmy w∏àczyç tu takie informacje, bo przecie˝ kàpiel, umy-
cie w∏osów, uczesanie si´, ogolenie, wyczyszczenie i opi∏owanie paznokci czy u˝ycie dezodo-
rantu, to podstawowe zasady higieny, o których pami´ta ka˝dy dobrze wychowany cz∏owiek,
który w dodatku spotka si´ z ludêmi zupe∏nie sobie nie znanymi. Jest jednak kilka elementów,
na które chcielibyÊmy zwróciç szczególnà uwag´.  Przyj´te jest na przyk∏ad, aby panie, które
noszà d∏ugie w∏osy, przed rozmowà z pracodawcà upi´∏y je – w formie koka, warkocza, czy koƒ-
skiego ogona, a paznokcie pomalowa∏y – jeÊli oczywiÊcie robià to na co dzieƒ – jasnà, nie rzu-
cajàcà si´ w oczy emalià. Wyjàtkowo z∏e wra˝enie mo˝e zrobiç te˝ intensywny zapach perfum,
który rozkojarzy rozmówc´, otumani, lub po prostu b´dzie mu przeszkadza∏ oraz jaskrawe 
kolory makija˝u (zw∏aszcza cieni do powiek i pomadki) oraz lakieru do paznokci. 

Oko w oko z pracodawcà, 
czyli wskazówki szczególnie przydatne podczas rozmowy w sprawie pracy. 

• bàdê uprzejmy dla ka˝dej osoby, z którà b´dziesz rozmawia∏ – dobre wychowanie to
podstawa, a poza tym skàd mo˝esz wiedzieç, od kogo zale˝y decyzja o zatrudnieniu kan-
dydata; a jeÊli ju˝ dostaniesz t´ prac´ – czy nie lepiej rozpoczàç jà wÊród ludzi, którzy za-
pami´tali ci´ jako mi∏ego i grzecznego, a nie wybuchowego, aroganckiego z∏oÊliwca? 
• wchodzàc do recepcji, przywitaj si´ z pracujàcà tam osobà przedstaw si´ i powiedz
z kim jesteÊ umówiony na spotkanie i w jakiej sprawie. JeÊli zostaniesz pokierowany dalej –
np. do sekretariatu dyrektora dzia∏u, z którym masz si´ spotkaç – zachowaj si´ podobnie 
• jeÊli b´dziesz potrzebowa∏ – np. do poruszania si´ po budynku – pomocy pracowni-
ków firmy, zapytaj grzecznie, kto móg∏by ci okazaç wsparcie i podzi´kuj za nie 
• wierzchnie okrycie – p∏aszcz, kurtk´, ciep∏y ˝akiet, oraz wszystkie dodatkowe rzeczy –
torby, siatki, plecak, parasol (zw∏aszcza mokry), zostaw w przeznaczonym do tego miej-
scu. Informacji gdzie mo˝esz je z∏o˝yç, tak, aby nikomu nie przeszkadza∏y udzieli ci za-
pewne recepcjonistka, sekretarka lub inny pracownik, który b´dzie ci´ wita∏. Do gabinetu,
czy pokoju, w którym b´dziesz rozmawia∏ z pracodawcà, zabierz tylko te przedmioty, któ-
re b´dà ci potrzebne – torebk´ czy aktówk´, teczki z dokumentami
• nigdy, jako pierwszy nie podawaj r´ki swojemu rozmówcy – musisz poczekaç, aby to
on wybra∏ form´ powitania. Byç mo˝e powie ci tylko dzieƒ dobry, witam i poprosi o zaj´-
cie miejsca, byç mo˝e wstanie zza swojego biurka i sam poda ci r´k´, a potem wska˝e krze-
s∏o, a byç mo˝e – choç takie zachowanie m´˝czyzn wobec kobiet w sferze biznesowej zda-
rza si´ ju˝ niemienie rzadko – wyjdzie do drzwi i uca∏uje na przywitanie d∏oƒ kobiety.
W ˝adnym razie, jeÊli rozmówcà jest kobieta to m´˝czyzna – kandydat do pracy nie po-
winien na powitanie ca∏owaç jej d∏oni
• mo˝esz usiàÊç wówczas, gdy pracodawca ci´ o to poprosi – zawsze wybieraj miejsce
naprzeciwko niego, nawet, jeÊli poruszasz si´ na wózku. Nie siadaj na krzeÊle, czy w fote-
lu ani zbyt g∏´boko – nie jesteÊ na kolacji u cioci, ani na samym brzegu – nie jesteÊ cichym
petentem w urz´dzie. Panowie nie powinni zak∏adaç nogi na nog´ ani rozstawiaç ich zbyt
szeroko. Bardzo êle widziane b´dzie równie˝ oparcie obu ∏okci na kolanach i podparcie ni-
mi brody. Z kolei panie mogà za∏o˝yç nog´ na nog´, ale w tym wypadku nale˝y pami´taç,
aby z∏àczone by∏y i kolana i kostki, a obie nogi ustawione pod pewnym kàtem (zale˝y on
od stopnia wyçwiczenia w∏aÊcicielki nóg) po lewej bàdê prawej stronie krzes∏a
• co zrobiç z r´koma podczas rozmowy? Mo˝na po∏o˝yç je na oparciach, jeÊli siedzisko
je posiada – taki gest oznacza otwartoÊç albo z∏àczone ze sobà u∏o˝yç na kolanach – to
z kolei wyra˝enie serdecznego stosunku do rozmówcy. Nawet wyjàtkowo zdenerwowani
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kandydaci powinni unikaç zaciskania d∏oni – po bielejàcych kostkach palców najlepiej wi-
daç stres. W takiej sytuacji, aby zajàç czymÊ plàsajàce r´ce mo˝na trzymaç w nich okula-
ry, jeÊli si´ je nosi, albo teczk´ z dodatkowymi dokumentami, o które poprosi∏ pracodaw-
ca, albo robiç w podr´cznym, niezbyt du˝ym notatniku zapiski z rozmowy 
• torebk´ najlepiej powiesiç na oparciu, tak, aby podczas rozmowy nie spad∏a, albo – po-
dobnie jak m´skà aktówk´ – postawiç obok krzes∏a, czy fotela, aby w ka˝dej chwili by∏a
pod r´kà. Nie jest wskazane trzymanie tych przedmiotów na kolanach. Pracodawca od razu
zauwa˝y, ˝e kandydat jest zdenerwowany, a co bardziej wra˝liwsi poczujà si´ jak z∏odzieje
czyhajàcy na dokumenty, pieniàdze i inne rzeczy osobiste potencjalnego pracownika 
• zwykle dzieje si´ tak, ˝e po powitaniu i zaj´ciu wskazanego miejsca, kandydat pozwa-
la przedstawicielowi pracodawcy, aby to on rozpoczà∏ rozmow´ oczekujàc na pierwsze
skierowane do niego pytanie. W sytuacji jednak, gdy jesteÊ osobà niepe∏nosprawnà
i wiesz, ˝e np. twoje k∏opoty z wymowà lub niekontrolowane odruchy towarzyszàce
chorobie mogà zak∏óciç przebieg spotkania i wprawiç rozmówc´ w zak∏opotanie – po-
winieneÊ uprzedziç go o takich zachowaniach. Nie obawiaj si´ mówiç o nich wprost – za-
lecany jest te˝ dowcip. Na przyk∏ad: „Od czasu do czasu, moja lewa d∏oƒ mo˝e dziwnie
podskoczyç, ale prosz´ mi wierzyç, ˝e przedstawiajàc swojà osob´ nie zamierzam si´ ucie-
kaç do argumentów si∏owych. Ten odruch to jedyna pamiàtka po wypadku, który przesze-
d∏em trzy lata temu. Na szcz´Êcie stwarza wi´cej komicznych sytuacji ni˝ k∏opotów”. Wy-
jaÊniajàc w ten sposób swojà niepe∏nosprawnoÊç dajesz pracodawcy do zrozumienia, ˝e:
1 – nie jesteÊ spi´ty i zdenerwowany, wi´c rozmowa z tobà nie b´dzie przypominaç poli-
cyjnego przes∏uchania; 2 – nie wstydzisz si´ swojej niepe∏nosprawnoÊci i potrafisz o niej
swobodnie rozmawiaç, a wi´c istnieje przypuszczenie, ˝e kiedy zapyta o nià któryÊ ze
wspó∏pracowników lub po przyjacielsku zakpi sobie z niej nie poczujesz si´ ura˝ony; 3 –
jesteÊ cz∏owiekiem, który lubi na bie˝àco wyjaÊniaç niezr´czne sytuacje 
• podczas rozmowy staraj si´ ca∏y czas utrzymywaç kontakt wzrokowy z rozmówcà, ale
nie wpatruj si´ natarczywie w jego oczy, nie oceniaj w sposób jawny jego ubrania, twarzy,
zachowania, ani nie rozglàdaj si´ po pokoju 
• zawsze bàdê pogodny. UÊmiech potrafi ociepliç ka˝dà rozmow´ w sprawie pracy i spra-
wiç, aby sta∏a si´ ona przyjemniejsza zarówno dla kandydata jak i dla pracodawcy. RadoÊç
i entuzjazm, pod warunkiem, ˝e nie sà wyra˝ane zbyt ha∏aÊliwie robià dobre wra˝enie na
pracodawcy. Ka˝dy z nas chcia∏aby si´ przecie˝ otaczaç ludêmi pogodnymi. Pogoda ducha
dla wielu oznacza dobroç 
• staraj si´ aktywnie uczestniczyç w rozmowie. Kiedy rozmówca mówi okazuj zaintere-
sowanie jego s∏owami i zapami´tuj najwa˝niejsze rzeczy. Odpowiadaj pe∏nymi zadaniami
i zgodnie z tematem pytania. JeÊli b´dziesz odbiega∏ od kwestii, które interesujà pracodaw-
c´ uzna on, ˝e sà one dla ciebie szczególnie k∏opotliwe, a wi´c wymagajà dodatkowych
wyjaÊnieƒ. Mo˝e te˝ podejrzewaç, ˝e chcesz go oszukaç 
• jeÊli zadajesz pytania, to tylko na tematy, które nie zosta∏y poruszone podczas rozmo-
wy. JeÊli pracodawca b´dzie musia∏ po raz drugi opowiadaç o czymÊ, o czym ci´ ju˝ poin-
formowa∏, mo˝e pomyÊleç, ˝e go po prostu nie s∏ucha∏eÊ albo nie potrafisz zapami´tywaç
najprostszych faktów
• na zakoƒczenie rozmowy, podzi´kuj za czas, jaki poÊwi´ci∏ ci rozmówca. Nie wahaj si´
te˝ zapytaç, kiedy mo˝esz spodziewaç si´ informacji czy zosta∏eÊ zatrudniony. Du˝ym nie-
taktem jest jednak spytanie wprost: czy zostan´ zatrudniony albo próba dowiedzenia si´,
jak twoja osoba wypada na tle innych kandydatów. Nie zapomnij o s∏owach po˝egnania.
Podobnie jak na poczàtku spotkania pozwól swojemu rozmówcy zadecydowaç, w jaki
sposób si´ z tobà po˝egna. 

Uwaga! Niebezpieczeƒstwo! 
Jakie zachowania kandydata do pracy robià szczególnie z∏e wra˝enie na pracodawcy pod-
czas rozmowy kwalifikacyjnej? 

• spóênienie 
• przyjÊcie na spotkanie z rodzicami lub opiekunami, którzy ca∏kowicie przejmà inicjatyw´,
b´dà za ciebie prowadziç rozmow´ i nie dadzà ci dojÊç do g∏osu – to najgorsza wizytówka
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przysz∏ego pracownika, pracodawca uzna wówczas, ˝e jesteÊ niesamodzielny i nieodpowie-
dzialny i na pewno nie przyjmie ci´ do pracy; oczywiÊcie, w niektórych przypadkach niepe∏-
nosprawni kandydaci muszà skorzystaç z pomocy osobistego asystenta i przyje˝d˝ajà na
rozmow´ w towarzystwie osoby sobie bliskiej lub obcej, ale wówczas powinny pami´taç,
˝e asystent nie mo˝e wyr´czaç ich w za∏atwianiu spraw, a jedynie pomagaç; asystent nie
powinien uczestniczyç w rozmowie kwalifikacyjnej, chyba, ˝e jego obecnoÊç jest konieczna
do prawid∏owego porozumienia si´ pracodawcy z osobà starajàcà si´ o posad´ 
• picie alkoholu – zarówno przed jak i w trakcie spotkania 
• palenie papierosów – nawet jeÊli rozmówca sam pocz´stuje ci´ tytoniem i zapali w two-
jej obecnoÊci
• zaniedbany wyglàd, brudne ubranie i cia∏o, pogniecione dokumenty 
• siadanie bez czekania na zaproszenie 
• odpowiadanie na pytania tzw. monosylabami: tak, nie, nie wiem, bez rozwijania wypo-
wiedzi
• ok∏amywanie przysz∏ego pracodawcy co do przebiegu kariery zawodowej lub posiada-
nia umiej´tnoÊci, z którymi nigdy nie mia∏eÊ do czynienia 
• krytykowanie i obmawianie swoich poprzednich pracodawców 
• zachowanie aroganckie, k∏ótliwe, niekulturalne – stawianie warunków, wysuwanie rosz-
czeƒ, przerywanie pracodawcy jego wypowiedzi, mówienie podniesionym g∏osem 
• zachowanie nadmierne swobodne wskazujàce na to, ˝e traktujesz rozmówc´ jak koleg´,
a nie byç mo˝e twojego przysz∏ego prze∏o˝onego 
• nadmierna gestykulacja. 

Jakie pu∏apki mo˝e zastawiç na ciebie pracodawca podczas rozmowy kwalifikacyjnej? 

• spotkanie z wi´cej ni˝ jednà osobà – wyobraê sobie, ˝e wchodzisz do sali lub gabine-
tu, w którym ma si´ odbyç rozmowa, a tam czeka na ciebie ca∏y sztab przedstawicieli fir-
my. Zapewne poczujesz si´, jak na egzaminie maturalnym, ale jedynym wyjÊciem z takiej
sytuacji jest nie okazywanie zaskoczenia i uznanie takiej sytuacji za najzupe∏niej normal-
nà. Zwykle b´dziesz musia∏ wtedy odpowiadaç na pytania kilku osób – na szcz´Êcie nie na
raz ale po kolei. Odpowiadajàc na nie patrz w oczy tylko temu rozmówcy, który postawi∏
pytanie. PrzenoÊ swoje oczy z jednego rozmówcy na drugiego, niekoniecznie w porzàdku,
w którym siedzà za sto∏em i zatrzymuj swój wzrok na ka˝dym z nich przez kilka sekund.
Dasz im w ten sposób do zrozumienia, ˝e bez wzgl´du na to jakie stanowisko zajmujà
w firmie – dla ciebie sà jednakowo wa˝ni 

• testy psychologiczne badajàce predyspozycje zawodowe lub poziom inteligencji – nie
unoÊ si´ i nie denerwuj, ˝e jesteÊ traktowany jak królik doÊwiadczalny, tylko wype∏niaj 
podane ci ankiety spokojnie i czytelnie. Taki element procesu rekrutacji jest ju˝ coraz cz´-
Êciej spotykany w Polsce – zw∏aszcza w du˝ych korporacjach, które wywodzà si´ z krajów
europy zachodniej lub USA

• praktyczna próba umiej´tnoÊci – taki test mo˝e przybraç dwie formy. JeÊli ubiegasz si´
o stanowisko tokarza, mechanika samochodowego, sekretarki itd., pracodawca mo˝e po-
prosiç ci´, abyÊ pokaza∏, w jakim stopniu opanowa∏eÊ pewne konkretne prace. Druga for-
ma rodzi niestety wiele konfliktów. Chodzi tutaj o zawody, w których praktyczne spraw-
dzenie umiej´tnoÊci wià˝e si´ z wykonaniem pewnych zupe∏nie niezale˝nych projektów –
np. dziennikarze proszeni sà o napisanie tekstu, specjaliÊci od mediów – o zaplanowanie
konferencji prasowej, marketingowcy – o stworzenie strategii wejÊcia danego produktu na
rynek, projektanci stron internetowych – przygotowanie witryny dla okreÊlonej firmy itd.
Z punktu widzenia pracodawcy – tylko sk∏adajàc takie zamówienie mo˝e si´ on w pe∏ni
przekonaç, z jakiej klasy specjalistà ma do czynienia. Kandydaci do pracy jednak buntujà
si´ przeciwko takim praktykom. Po pierwsze dlatego, ˝e z regu∏y nie dostajà za te prace
˝adnego dodatkowego wynagrodzenia. JeÊli nie sà póêniej zatrudnieni na posadzie, o któ-
rà si´ ubiegali ten etap rekrutacji jest dla nich stratà czasu i pieni´dzy, które mogliby 
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zarobiç. Po drugie – nigdy nie majà pewnoÊci, czy przypadkiem potencjalny pracodawca
nie przyw∏aszczy sobie ich projektu. Zdarza si´ bowiem, ˝e niektóre firmy wystawiajàc
ofert´ pracy, tak naprawd´ nie szukajà pracowników, ale nowych pomys∏ów, które za dar-
mo mogliby im dostarczyç specjaliÊci z danej bran˝y. Apelujemy zatem do sumienia praco-
dawców, aby zlecajàc tego typu projekty proponowali za nie kandydatom do pracy oddziel-
ne wynagrodzenie. Poszukiwaczom pracy radzimy si´ mieç na bacznoÊci. JeÊli tylko jest 
taka mo˝liwoÊç, przedstawiajcie przysz∏ym pracodawcom projekty ju˝ przez was wykona-
ne i doskonale obrazujàce zakres waszych umiej´tnoÊci w danej profesji 

• zadania grupowe – mo˝e si´ te˝ zdarzyç, ˝e pracodawca chcàc zaoszcz´dziç czas zapro-
si na jedno spotkanie kilku kandydatów i zleci im do wykonania na miejscu pewne 
zadanie. Przyglàda si´ jak radzà sobie poszczególne osoby, ocenia ich prac´ i na tej podsta-
wie okreÊla mo˝liwoÊci i stopieƒ przydatnoÊci dla jego firmy. 
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W PASZCZY LWA, 
czyli porady dla zatrudnionych szcz´Êciarzy 

Czasem jest bardzo oficjalnie: Dzieƒ dobry. Dzwoni´ z firmy X. Chcia∏bym Panià/Pana poinfor-
mowaç, ˝e Pani/Pana kandydatura zosta∏a wytypowana w procesie rekrutacji na stanowisko
Y. Czy zgadza si´ Pani/Pan przyjàç t´ prac´? Czasem zdarza si´ bardziej bezpoÊrednia forma:
Pani Barbaro/Panie Marku, kiedy mo˝emy si´ spodziewaç Pani/Pana w naszej firmie, bo umo-
wa czeka na podpisanie. Bardzo rzadko dochodzi do sytuacji, kiedy ju˝ po rozmowie kwalifi-
kacyjnej, przysz∏y szef podchodzi do kandydata i gratuluje mu w∏aÊnie otrzymanej posady.
Zawsze jednak wiadomoÊci, ˝e dosta∏o si´ – tak przecie˝ poszukiwanà, wymarzonà, po˝àda-
nà – prac´, towarzyszy poczucie dumy i euforii. MyÊlisz sobie: poznano si´ na mnie, by∏em
najlepszy sposób tylu kandydatów. Z entuzjazmem umawiasz si´ na kolejne spotkanie, pod-
czas którego omówicie szczegó∏y twojego zatrudnienia – warunki umowy o prac´, jej rodzaj,
ostatecznà wysokoÊç pensji, szczegó∏owy zakres obowiàzków, dat´ stawienia si´ do firmy.
Zwykle od tego typu spotkania, do twojego pierwszego dnia w pracy mija troch´ czasu – kil-
ka dni, czasem 2,3 tygodnie – jeÊli pracodawca czeka, aby zatrudniç ci´ od pierwszego lub od
po∏owy miesiàca. Wtedy zaczynasz si´ zastanawiaç, jak to b´dzie kiedy ju˝ faktycznie za-
czniesz pracowaç w nowym miejscu. 
Niestety nie mo˝emy zapewniç ci´, ˝e na pewno b´dziesz tam lubiany, szanowany, a mo˝e
nawet podziwiany, ˝e praca nie przysporzy ci k∏opotów i nie b´dziesz musia∏ poÊwi´caç na
nià swojego prywatnego czasu, ˝e b´dziesz potrafi∏ w ka˝dej sytuacji dogadaç si´ ze wspó∏-
pracownikami, a szef nigdy ci´ nie skrytykuje. Nie mo˝emy zapewniç ci´, ˝e twoja nowa pra-
ca b´dzie nieustajàcym pasmem sukcesów. Podobnie jak nigdy nie oÊmielilibyÊmy si´ powie-
dzieç, ˝e b´dzie ona dla ciebie ˝yciowà pora˝kà. Pewni jesteÊmy jednego – w nowej firmie
b´dzie zupe∏nie inaczej ni˝ w twoim ostatnim i wszystkich poprzednich miejscach pracy. Pod-
powiemy ci te˝ czego mo˝esz si´ spodziewaç, czego dopilnowaç, a czego wystrzegaç, aby
nie zaczynaç nowej pracy od prawnych, organizacyjnych lub towarzyskich wpadek. 

PO PIERWSZE: przygotuj si´ na negocjacje! 

Podczas rozmowy na temat zatrudnienia ci´ na konkretnym stanowisku, mo˝e zdarzyç si´ – choç
nie musi i mamy nadziej´, ˝e tak si´ dzieje w wi´kszoÊci przypadków – ˝e informacje, które do
tej pory podawa∏ ci pracodawca na temat twojego stanowiska pracy i zakresu obowiàzków... nie
do koƒca b´dà prawdziwe. Mo˝e okazaç si´, ˝e nie b´dziesz pracowa∏ w siedzibie firmy, ale w jej
filii poza miastem albo, ˝e nie b´dziesz mia∏ sta∏ych godzin pracy, a rozliczany b´dziesz wed∏ug
jej efektów i nie mo˝esz liczyç na sta∏à pensj´. Informacji rozbie˝nych z tymi, które uzyska∏eÊ pod-
czas rekrutacji mo˝e byç tak wiele, ˝e nie jesteÊmy w stanie ich wyliczyç. JeÊli ju˝ znajdziesz si´
w takiej sytuacji odradzamy gwa∏towne wychodzenie z gabinetu i trzaskanie drzwiami ze s∏owa-
mi: OszukaliÊcie mnie, nie na to si´ umawia∏em. Bàdê pewien, ˝e tu˝ po twoim wyjÊciu, w innym
domu zadzwoni telefon i kolejny szcz´Êciarz otrzyma informacj´, ˝e w∏aÊnie zosta∏ zatrudniony.
JeÊli czujesz, ˝e zosta∏eÊ oszukany, ˝e naprawd´ nie mo˝esz si´ zgodziç na postawione przez pra-
codawc´ warunki – grzecznie podzi´kuj mu za czas, jaki ci poÊwi´ci∏, powiedz mu, ˝e jego ofer-
ta jest zupe∏nie rozbie˝na, z tym, co us∏ysza∏eÊ w czasie rozmowy kwalifikacyjnej, ˝e z pewnych
wzgl´dów nie mo˝esz jej przyjàç, po˝egnaj si´ i kulturalnie wyjdê. Zapewne b´dziesz w tym 
momencie przys∏owiowym k∏´bkiem nerwów, ale ten spokój mo˝e ci´ uratowaç. Nigdy nie wia-
domo, w jakich jeszcze okolicznoÊciach b´dziesz mia∏ okazj´ spotkaç tego cz∏owieka. Byç mo˝e to
ty kiedyÊ b´dziesz decydowa∏ o jego zatrudnieniu... JeÊli z kolei uwa˝asz, ˝e praca jest ci potrzeb-
na od zaraz – nawet za cen´ pewnych ust´pstw – zacznij negocjacje! Zapytaj dlaczego o tych
istotnych dla ciebie informacjach dowiedzia∏eÊ si´ dopiero teraz? Byç mo˝e osoba przeprowadza-
jàca rekrutacj´ nie mia∏a – choç w dobrze zorganizowanej firmie powinna mieç – kompletnej wie-
dzy na temat tych szczegó∏ów? JeÊli pracodawca Êwiadomie wprowadzi∏ ci´ w b∏àd – takim py-
taniem stawiasz si´ na dobrej pozycji do ustalania warunków. Na przyk∏ad: Chcecie mnie Paƒstwo



zatrudniç, a doskonale wiecie, ˝e docelowe miejsce pracy i mój dom znajdujà si´ po przeciwnych
stronach miasta, a ja poruszam si´ na wózku inwalidzkim. Czy zgadzacie si´ Paƒstwo, abym roz-
poczyna∏a/rozpoczyna∏ prac´ pó∏ godziny póêniej? A mo˝e w pewne dni w tygodniu b´d´ móg∏
wykonywaç swojà prac´ w domu? itd. Na ostatecznà rezygnacj´ z proponowanego ci stanowiska
zawsze przyjdzie czas. Najpierw spróbuj utargowaç coÊ dla siebie. 

PO DRUGIE: zanim podpiszesz dokumenty – dok∏adnie je przeczytaj! 

Przed podj´ciem pracy b´dziesz musia∏ podpisaç kilka niezwykle wa˝nych dokumentów – stan-
dardowych, zgodnych z Kodeksem pracy oraz wewn´trznych regulujàcych organizacj´ pracy
w danej firmie czy instytucji. Do pierwszego typu na pewno nale˝y umowa o prac´ – zapoznaj
si´ z nià bardzo szczegó∏owo i sprawdê czy zawarte w niej dane zgodne sà z tymi, które ustali-
∏eÊ z pracodawcà – zw∏aszcza, jeÊli dosz∏o do rozmowy negocjacyjnej, o której wspominamy wy-
˝ej. Szczególnà uwag´ zwróç na te paragrafy, które mówià o czasie, na który zosta∏a zawarta
umowa, kwocie wynagrodzenia brutto, terminach i formie p∏atnoÊci pensji, nazwie stanowiska
lub funkcji, którà b´dziesz pe∏ni∏, warunkach i terminach, w których jedna ze stron mo˝e umo-
w´ rozwiàzaç. Drugim typem dokumentów sà m.in. regulaminy pracy na danym stanowisku. 
Postaraj si´ tak˝e dope∏niç wszelkich formalnoÊci zwiàzanych z przeprowadzeniem wst´pnych
badaƒ lekarskich. Zwykle pracodawca ma podpisanà umow´ z przychodnià lub gabinetem medy-
cyny pracy i sam pokrywa koszty badaƒ oraz wizyt u specjalistów, którzy wypowiedzà si´ na te-
mat dopuszczenia ci´ do pracy na konkretnym stanowisku. JeÊli pracodawca poprosi ci´, abyÊ 
badania wykona∏ we w∏asnym zakresie – musi zwróciç ci pieniàdze, jakie na nie wyda∏eÊ. 

PO TRZECIE: sprawdê, jakie b´dziesz musia∏ odbyç szkolenia 

Ka˝da z firm rzàdzi si´ w∏asnymi, oddzielnymi wewn´trznymi prawami. Wi´kszoÊç z tych za-
sad pozna∏eÊ czytajàc regulamin pracy. Zanim zaczniesz prac´ na nowym stanowisku zorien-
tuj si´ – najlepiej zapytaj bezpoÊredniego prze∏o˝onego – czy nie b´dziesz musia∏ odbyç
wst´pnych szkoleƒ. Mogà one dotyczyç misji dzia∏alnoÊci firmy, poznania specyfiki jej klien-
tów, programów komputerowych u˝ywanych w niej na co dzieƒ, terminów sk∏adania rapor-
tów, a nawet form zapisu plików w komputerze. OczywiÊcie, im mniejsza firma, tym mniej
b´dzie ona sformalizowana. Pracodawca powinien ci´ tak˝e powiadomiç o terminach szko-
leƒ na temat zasad BHP (bezpieczeƒstwa i higieny pracy) oraz instrukta˝u pracy na maszy-
nach, jeÊli wykonywane przez ciebie zaj´cie zwiàzane jest z obs∏ugà jakichÊ urzàdzeƒ. 

PO CZWARTE: nie spóêniaj si´! 

Do nowej pracy nie wypada przychodziç zbyt póêno, aby nie posàdzono ci´ o niepunktualnoÊç,
nieodpowiedzialnoÊç i brak zaanga˝owania. Pami´taj, ˝e zwykle pracodawca podpisuje naj-
pierw umow´ na okres próbny. Podczas tych 3 miesi´cy b´dziesz pod ostrza∏em czujnych oczu,
które b´dà nie tylko sprawdzaç efekty twojej pracy, ale te˝ umiej´tnoÊç wspó∏pracy z innymi,
nawiàzywania kontaktów mi´dzyludzkich i czy powa˝nie podchodzisz do wyznaczonych ci
zaj´ç – bez wzgl´du na ich skal´, zasi´g czy znaczenie dla firmy. Ale te˝ w nowej pracy nie wy-
pada zjawiaç si´ zbyt wczeÊnie – koledzy mogliby pomyÊleç, ˝e za wszelkà cen´ chcesz si´
przypodobaç szefowi, a ten móg∏by uznaç, ˝e nie masz co robiç ze swoim wolnym czasem i na-
∏o˝y na ciebie dodatkowe obowiàzki. 

PO PIÑTE: zorganizuj sobie miejsce pracy 

I nie chodzi tutaj o ustawianie na biurku rodzinnych zdj´ç, ulubionych kwiatków doniczko-
wych, czy popielnicy po pradziadku, która Êwietnie s∏u˝y jako schowek na spinacze. Zanim
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zaczniesz zmieniaç wystrój swojego stanowiska podpatrz u innych kolegów, czy dokonali ta-
kich zmian. JeÊli tak – widocznie prze∏o˝eni nie majà nic przeciwko temu, abyÊcie swoje miej-
sce pracy traktowali bardziej po domowemu. W wielu jednak firmach takie zachowanie jest
niedopuszczalne. Dostosuj si´, zatem do wymagaƒ pracodawcy. Mówiàc o prawid∏owym zor-
ganizowaniu miejsca pracy mamy na myÊli chocia˝by ustawienie komputera w takiej pozy-
cji, aby jak najlepiej ci si´ pracowa∏o, sprawdzenie plików i programów, które zosta∏y w nim
zapisane, skonfigurowanie poczty elektronicznej, przyniesienie fachowych ksià˝ek i czaso-
pism, które przydadzà ci si´ podczas pracy, zaopatrzenie si´ w artyku∏y biurowe – czasem
brak zwyk∏ego zszywacza mo˝e doprowadziç do sytuacji kryzysowej, czy wreszcie – wpisa-
nie do kalendarza terminów sta∏ych spotkaƒ – np. cotygodniowych narad, dni kiedy sk∏ada-
ne sà raporty itd. oraz wypisanie w widocznym miejscu numerów telefonów wewn´trznych
do ró˝nych dzia∏ów i osób – b´dziesz na pewno cz´sto korzysta∏ z takiej podr´cznej Êciàgaw-
ki. JeÊli b´dziesz pracowa∏ na stanowisku pracownika fizycznego – np. w fabryce, dowiedz
si´ koniecznie, jakie ubranie ochronne zapewni ci pracodawca, a o jakie elementy b´dziesz
musia∏ zadbaç we w∏asnym zakresie, gdzie jest przebieralnia i jakie sà zasady korzystania
z niej. W ka˝dym miejscu pracy warto dok∏adnie poznaç rozk∏ad budynku, w którym mieÊci
si´ firma, gdzie znajdujà si´ poszczególne dzia∏y i pokoje osób, z którymi b´dziesz najcz´Êciej
wspó∏pracowa∏, gdzie jest ∏azienka, szatnia, kuchnia, z której mogà korzystaç pracownicy czy
pokój lekarski – piel´gniarki lub gdzie znajduje si´ apteczka. 

PO SZÓSTE: powiedz kolegom o swojej chorobie lub niepe∏nosprawnoÊci 

OczywiÊcie tylko wtedy gdy uznasz, ˝e powinni o tym wiedzieç. Na przyk∏ad wówczas, gdy
cierpisz na jakàÊ chorob´ przewlek∏à i wiesz, ˝e byç mo˝e b´dà musieli ci kiedyÊ udzieliç pomo-
cy – powinni przecie˝ wiedzieç jak to zrobiç, aby nie sprawiç ci bólu albo bardziej ci´ skrzyw-
dziç. Wiele osób nie przyznaje si´ do swoich chorób w obawie, ˝e nie zostanà zaakceptowani
w Êrodowisku pracy, a cz´Êciej spowiadanie si´ ze swoich k∏opotów ze zdrowiem sprawia emo-
cjonalnà przykroÊç wi´c woli unikaç tego tematu. Ten wybór zawsze nale˝y do ciebie. Pami´taj
jednak, ˝e z lepszym, milszym przyj´ciem – zw∏aszcza w nowym miejscu pracy – spotykajà si´
ludzie serdeczni, kole˝eƒscy. Poza tym osoby sprawne obawiajà si´, ˝e ich niepe∏nosprawni ko-
ledzy mogà byç nastawieni roszczeniowo. Powszechny jest przecie˝ jeszcze poglàd, ˝e osobom
niepe∏nosprawnym trzeba ciàgle pomagaç, ˝e nie radzà sobie w ˝yciu, a wi´c i w pracy rów-
nie˝. Poka˝ im, wi´c ˝e jesteÊ samodzielny, ˝e twoja niepe∏nosprawnoÊç, czy choroba w ˝aden
sposób nie ogranicza ci´ jako fachowca w danej dziedzinie. Ludzie lubià te˝ otwartoÊç, a nie
wszystkie osoby sprawne wiedzà jak mogà zachowywaç si´ w obecnoÊci osób z ró˝nymi rodza-
jami niepe∏nosprawnoÊci. Najpewniej ch´tnie zapytaliby ci´ jak to si´ sta∏o, ˝e jeêdzisz na wóz-
ku, na czym polega wrodzona ∏amliwoÊç koÊci, czy nies∏yszàcy rzeczywiÊcie nic nie s∏yszy i jak
to jest kiedy nie widzi si´ kolorów. Powiedz im wprost – jeÊli chcesz na ten temat rozmawiaç –
˝e mogà pytaç ci´ o takie kwestie, a ty ch´tnie na nie odpowiesz, oczywiÊcie nie wchodzàc
w drastyczne czy bolesne dla ciebie szczegó∏y. Zauwa˝ysz na pewno, ˝e po takiej deklaracji i po
kilku rozmowach, w trakcie których mo˝e si´ np. okazaç, ˝e w innym dziale pracuje kolega, ko-
le˝anka z podobnymi problemami zdrowotnymi lub niepe∏nosprawnoÊcià – wszystkim b´dzie
si´ lepiej wspó∏pracowa∏o. 

PO SIÓDME: nie bój si´ prosiç o pomoc 

Zw∏aszcza tu˝ po rozpocz´ciu pracy, kiedy nie znasz jeszcze wszystkich wewn´trznych
praw, wed∏ug których rzàdzi si´ twoja firma. Twoja niewiedza lub niezr´czne zachowanie
wobec wspó∏pracownika mogà naraziç pracodawc´ na straty albo doprowadziç do sytuacji
konfliktowych. JeÊli czegoÊ nie pami´tasz – pytaj! JeÊli nie wiesz jak poradziç sobie z da-
nym zadaniem – sprawdê jak robià to twoi koledzy, poproÊ ich o porad´, ale nigdy nie wy-
magaj, aby wykonali prac´ za ciebie! I pami´taj – jeÊli czegoÊ nie wiesz, ostatnià osobà,
która mo˝e si´ o tym dowiedzieç jest twój szef. Zanim do niego trafisz z informacjà, ˝e nie

67W  „ PA S Z C Z Y  LWA” ,  c z y l i  p o r a d y  d l a  z a t r u d n i o n y c h  s z c z ´ Ê c i a r z y.  



radzisz sobie ze zrealizowaniem jego polecenia, wykorzystaj inne sposoby, aby pokazaç, 
˝e jesteÊ jednak dobrym fachowcem. 

Uwaga! Pu∏apka! 
Jeszcze raz przypominamy – wynikajàce z Kodeksu pracy uprawnienia przys∏ugujàce oso-
bom niepe∏nosprawnym, zdaniem wi´kszoÊci pracodawców nie sà korzystne dla efektyw-
nej dzia∏alnoÊci firmy i mogà rodziç wiele konfliktów pomi´dzy pracownikami. Elastyczne
dopasowywanie si´ do aktualnych warunków panujàcych w firmie – np. poÊwi´cenie na
prac´ tej jednej godziny dziennie wi´cej i pomoc kolegom w dokoƒczeniu projektu, czy
ustalanie z prze∏o˝onym konkretnych dat pobytu na turnusie rehabilitacyjnym i zamkni´-
cie przed wyjazdem wszystkich spraw – jest w takich sytuacjach bardzo wskazane. Mo˝esz
te˝ rozpatrywaç Êwiadome zrzeczenie si´ swoich uprawnieƒ. W rozmowie z pracodawcà
na ten temat warto jednak byÊ próbowa∏ osiàgnàç jakiÊ kompromis. JeÊli ty masz z czegoÊ
zrezygnowaç, niech i on nie wykorzystuje w 100% swoich uprawnieƒ lub w jakiÊ sposób
zach´ci ci´ do ust´pstw. Dodatkowe uprawniania pracownicze dla osób niepe∏nospraw-
nych majà w za∏o˝eniu chroniç ich zdrowie, a nie stanowiç balastu, który zniech´ca do ich
zatrudnienia. 
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FACHOWIEC W ROZTERCE, 
czyli co robiç, gdy ju˝ d∏ugo 

szuka si´ pracy? 

Kiedy okres poszukiwania pracy wyd∏u˝a si´ i zaczynasz ponosiç wi´cej kl´sk ni˝ sukcesów,
zapewne zaczyna dopadaç ci´ wiele wàtpliwoÊci – ile jest warta moja wiedza? czy moje do-
Êwiadczenia sà wystarczajàce?, czy rzeczywiÊcie jestem dobry w swoim zawodzie skoro nikt
nie chce mnie przyjàç? Im wi´cej wys∏anych dokumentów aplikacyjnych, które pozostajà
bez odpowiedzi, im wi´cej rozmów kwalifikacyjnych, po których nikt nie dzwoni nawet po
to, ˝eby ci´ powiadomiç, ˝e twoja kandydatura zosta∏a odrzucona – tym wi´ksza rodzi si´
w tobie frustracja i zaczynasz myÊleç , ˝e jesteÊ do niczego, zupe∏nie bezwartoÊciowy. JeÊli
masz rodzin´ czujesz zapewne naciski partnera – ˝ebyÊ w koƒcu zaj´∏a si´ wychowaniem
dzieci, zamiast marnowaç czas na siedzenie w internecie i szukanie nie wiadomo czego 
albo partnerki – przecie˝ to ty jesteÊ m´˝czyznà, to ty powinieneÊ zarobiç na dom. W nie-
zwykle trudnej sytuacji sà wówczas m∏odzi ludzie, którzy dopiero rozpoczynajà ˝ycie, a do-
bra posada jest dla nich szansà na usamodzielnienie si´, wyprowadzenie od rodziców, czy
za∏o˝enie w∏asnego gniazda oraz ci, którym zosta∏o niewiele lat, aby przejÊç na zas∏u˝onà
emerytur´. 

Co zatem zrobiç, aby ta frustracja nie zaw∏adn´∏a tobà na dobre? Co zrobiç, aby czas bezro-
bocia – poszukiwania pracy, nie by∏ czasem straconym? 

PO PIERWSZE: nigdy nie zapominaj, ˝e praca jest testem na ˝ycie! 

Ta maksyma powinna staç si´ motorem twojego dzia∏ania. Zastanów si´, ile mo˝esz straciç
nie podejmujàc pracy? To przede wszystkim praca wyznacza twojà wartoÊç, jako odpowie-
dzialnego, dojrza∏ego, a przez to bardziej szanowanego przez bliskich i ca∏e spo∏eczeƒstwo
cz∏owieka. Czy zauwa˝y∏eÊ, ˝e wi´kszym powa˝aniem wÊród innych cieszà si´ ci, którzy sà
zatrudnieni? Praca to rodzaj ∏àcznika pomi´dzy twojà prywatnoÊcià, a Êwiatem zewn´trz-
nym. Dzi´ki niej poznajesz nowych ludzi, nowe poglàdy, mo˝esz zmieniç w∏asne zapatrywa-
nia, nauczyç si´ czegoÊ, co ci´ zawsze pociàga∏o, sprawdziç si´ w nowych sytuacjach. Praca
daje poczucie przynale˝noÊci do okreÊlonej grupy. Praca to szansa na rozwój, doskonalenie
si´, a wi´c samorealizacj´ i samoakceptacj´. Sta∏e zatrudnienie, wi´ksze zarobki to równie˝
okazja na podniesienie stopy ˝yciowej oraz realizacj´ planów i pasji. Zauwa˝, ˝e kiedy prze-
stajesz byç aktywny – np. zawodowo – twój organizm przestawia si´ na boczny tor, zaczyna
dzia∏aç wolniej, dopadajà ci´ lub wychodzà z ciebie choroby, o których wczeÊniej nie mia∏eÊ
poj´cia. 
Bycie bez pracy to wyjàtkowo trudne doÊwiadczenie. JeÊli nie radzisz sobie wówczas z w∏a-
snymi emocjami lub pretensjami ze strony innych, czujesz, ˝e mo˝esz si´ poddaç – nie wa-
haj si´ porozmawiaç na ten temat z psychologiem. Takie wsparcie mo˝esz otrzymaç 
np. w Dziale Aktywizacji Zawodowej Osób Niepe∏nosprawnych Centrum Integracji w War-
szawie, Gdyni, Krakowie i Zielonej Górze. Wi´cej informacji na www.niepe∏nosprawni.pl.

PO DRUGIE: zachowaj rytm dnia 

Oprócz aspektów, które wymieniliÊmy wczeÊniej – praca zapewnia równie˝ potrzeb´ 
tzw. zorganizowania czasu i przestrzeni. Kiedy przez d∏u˝szy czas by∏eÊ przyzwyczajony do
wstawania o godz. 7.00, nag∏a ÊwiadomoÊç, ˝e mo˝esz sobie pozwoliç na przed∏u˝enie snu –
bo przecie˝ nie id´ do pracy, mo˝e ci´ zupe∏nie rozleniwiç i zniech´ciç do podejmowania 
jakichkolwiek dzia∏aƒ, a co dopiero tak trudnych i ˝mudnych jak szukanie kolejnej posady.
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Staraj si´, wi´c nie zmieniaç dotychczasowego rozk∏adu dnia albo wprowadê nowy harmo-
nogram – sta∏e godziny pobudki, posi∏ków, czasu odpoczynku, za∏atwiania spraw urz´do-
wych. Pozosta∏e godziny poÊwi´ç na aktywnoÊç poszukiwacza nowej pracy. Dzi´ki takiemu
post´powaniu b´dziesz mia∏ poczucie, ˝e wcià˝ kontrolujesz swoje ˝ycie. 

PO TRZECIE: nie wypadaj z rynku 

Powiedz swoim przyjacio∏om i znajomym, ˝e ch´tnie podejmiesz si´ nawet dorywczych zaj´ç
– jednorazowych projektów, konsultacji, pomocy w wyjàtkowo skomplikowanych lub po pro-
stu wymagajàcych wiele wysi∏ku pracach. Zapewnià ci one nie tylko pieniàdze, ale utwierdzà
w przekonaniu ciebie i innych, ˝e choç nie masz sta∏ej posady nadal jesteÊ specjalistà w swojej
dziedzinie. Rób wszystko, aby w danym Êrodowisku zawodowym nie zapomniano o tobie,
i abyÊ ty nie straci∏ swoich umiej´tnoÊci, które cz´sto przez wiele lat doskonali∏eÊ. 

PO CZWARTE: zg∏oÊ si´ na praktyki 

JesteÊ absolwentem szko∏y zawodowej czy studiów wy˝szych. Wiesz, ˝e jednà z przyczyn,
dla której nie mo˝esz znaleêç pracy jest brak praktycznych doÊwiadczeƒ w danym zawodzie.
Zastanów si´, czy nie warto, abyÊ sam zg∏osi∏ si´ do wybranej firmy i poprosi∏ o przyj´cie na
praktyki zawodowe. Wybierz interesujàcà ci´ bran˝´, przedsi´biorstwo, dzia∏ lub departa-
ment i umów si´ na spotkanie z osobà, która nim zarzàdza lub pracownikiem ogólnego dzia-
∏u kadr. Nie jest regu∏à, ˝e z tej formy pozyskiwania umiej´tnoÊci korzystajà tylko i wy∏àcz-
nie osoby, które jeszcze si´ uczà i muszà odbyç praktyki, aby zaliczyç kolejny etap np. stu-
diów. Pracodawcy zawsze ch´tnie przyjmujà do siebie wszystkich, którzy majà po˝àdanà
przez nich wiedz´, a za swojà prac´ nie domagajà si´ wynagrodzenia. Musisz si´ liczyç z tym,
˝e za czas praktyk nie otrzymasz ˝adnych pieni´dzy lub b´dzie to kwota symboliczna – te re-
gu∏y ustala pracodawca. Praktyki wprawdzie nie zapewnià ci bytu, ale uzyskujesz dzi´ki nim
cenne w rozwoju kariery zawodowej: doÊwiadczenie, kolejny wpis do CV, referencje, czy zna-
jomoÊci w okreÊlonym Êrodowisku, które mogà ci u∏atwiç dalsze poszukiwania. Cz´sto zda-
rza si´ tak, ˝e ci praktykanci, którzy wed∏ug pracodawcy maja najwi´kszà szans´ na rozwój
i mogà przysporzyç firmie zysków – zostajà w niej na d∏u˝ej jako wspó∏pracownicy albo eta-
towi pracownicy. 

PO PIÑTE: aktywnie korzystaj z programów zawodowych dla ON 

Jak ju˝ wspominaliÊmy takie projekty realizowane sà zarówno dla pracowników sprawnych
jak i tych, które sà osobami niepe∏nosprawnymi. W zwiàzku z pomocà finansowà jakiej udzie-
la naszemu paƒstwu Europejski Fundusz Spo∏eczny, w ostatnich latach ta druga grupa ma
szczególnie du˝o mo˝liwoÊci, aby uzyskaç wsparcie w poszukiwaniu zatrudnienia. Realizato-
rzy projektów – m.in. Stowarzyszenie Przyjació∏ Integracji – oferujà nie tylko pomoc w cza-
sie poszukiwaƒ pracy, ale tak˝e prowadzà typowe dzia∏y poÊrednictwa, których zadaniem
jest znalezienie posady dostosowanej do stanu wiedzy, doÊwiadczeƒ zawodowych, czy umie-
j´tnoÊci konkretnej osoby. Us∏ugi takie sà bezp∏atne! 

PO SZÓSTE: nie rezygnuj z kontaktów z urz´dem pracy 

W KROK VIII POSZUKIWANIA       str. 26 przedstawiliÊmy urzàd pracy jako jednà z jednostek
administracji publicznej powo∏anà po to, aby na wszelkie dost´pne prawem sposoby poma-
gaç osobom bezrobotnym w znalezieniu nowego zatrudnienia. Cz´sto jednak zdarza si´, 
˝e urzàd pracy kojarzy si´ z instytucjà, która tylko rejestruje bezrobotnych i wyp∏aca zasi∏ek.
Ci klienci urz´du, którzy nie zasi´gn´li szerszej informacji na temat jego dzia∏alnoÊci, nawet
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nie zdajà sobie sprawy z jak wielu oferowanych przez niego form pomocy mogà skorzystaç.
Poni˝ej pokazujemy te rozwiàzania, które sà szczególnie przydatne osobom niepe∏nospraw-
nych poszukujàcym pracy. Oprócz wspominanego ju˝ w rozdziale VIII poradnictwa zawodo-
wego, Klubów Pracy czy targów pracy b´dà to dodatkowo: 

1. Program JUNIOR – projekt wspierajàcy aktywizacj´ zawodowà osób niepe∏nospraw-
nych, realizowany przez Paƒstwowy Fundusz Rehabilitacji Osób Niepe∏nosprawnych za
poÊrednictwem urz´dów pracy. Jego celem jest umo˝liwienie wejÊcia w ˝ycie zawodowe
(odbycie sta˝u lub zdobycie zatrudnienia) m∏odym osobom niepe∏nosprawnym 
2. Sta˝e zawodowe – u∏atwiajà zdobycie doÊwiadczenia zawodowego w warunkach rze-
czywistej pracy. Osobom, które za poÊrednictwem urz´du pracy kierowane sà na sta˝e (lub
tzw. przygotowanie zawodowe) przys∏uguje stypendium w wysokoÊci aktualnego zasi∏ku
dla bezrobotnych. Sta˝ysta obj´ty jest równie˝ ubezpieczeniem emerytalnym, rentowym
i wypadkowym. JeÊli b´dziesz na takim sta˝u, nie oczekuj jednak, ˝e pracodawca podpisze
z tobà umow´ o prac´ albo inny rodzaj umowy. JeÊli to zrobi – ty stracisz status osoby bez-
robotnej i prawo do odbywania sta˝u. Osoba odbywajàca sta˝ mo˝e liczyç na zwrot kosz-
tów przejazdu z miejsca zamieszkania do miejsca, gdzie odbywa sta˝ lub zwrot kosztów
zakwaterowania w hotelu czy wynaj´tym mieszkaniu w miejscowoÊci, gdzie odbywa sta˝,
je˝eli czas dojazdu i powrotu do miejsca sta∏ego zamieszkania wynosi ∏àcznie ponad trzy
godziny dziennie 
3. Szkolenia – organizowane przez urz´dy pracy, ale finansowane tak˝e ze Êrodków PFRON.
JeÊli jesteÊ osobà niepe∏nosprawnà o statusie bezrobotnego lub poszukujàcego pracy mo-
˝esz skorzystaç z kilku rodzajów takich szkoleƒ. Ich zadaniem jest albo przyuczenie do za-
wodu albo ca∏kowite przekwalifikowanie, czyli zmiana profesji, podwy˝szenie kwalifikacji
ju˝ posiadanych, czy te˝ sta∏e doskonalenie umiej´tnoÊci poszukiwania zatrudnienia 
4. Prace interwencyjne – wbrew pozorom nie jest to jedynie odÊnie˝anie ulic, czy sprzà-
tanie terenów zielonych – parków, skwerów miejskich. Prace interwencyjne mo˝esz pod-
jàç w ró˝nych firmach i na ró˝nych stanowiskach, ale pod jednym warunkiem – musisz
byç tam skierowany w∏aÊnie przez urzàd pracy. Jako pracownik interwencyjny zostaniesz
zatrudniony na podstawie umowy o prac´. Interwencja polega na tym, ˝e twój pracodaw-
ca otrzyma dotacje do kosztów, jakie ponosi z tytu∏u zatrudnienia ciebie. Do prac inter-
wencyjnych mogà byç skierowane osoby bezrobotne znajdujàce si´ w szczególnej sytuacji
na rynku pracy, a wi´c tak˝e i niepe∏nosprawni. Czas wykonywania takiej pracy – to mak-
simum 18 miesi´cy 
5. Roboty publiczne – mo˝esz byç do nich skierowany na w∏asny wniosek lub – po otrzy-
maniu odpowiedniej propozycji – za twojà zgodà. Nale˝à do nich prace niezwiàzane z two-
im wyuczonym zawodem, w wymiarze nieprzekraczajàcym po∏owy wymiaru zwyk∏ego
czasu pracy, za które otrzymujesz ustalonà stawk´ wynagrodzenia. Zwykle odbywajà si´
one w instytucjach u˝ytecznoÊci publicznej czy organizacjach zajmujàcych si´ oÊwiatà,
kulturà, sportem, turystykà, opiekà zdrowotnà czy pomocà spo∏ecznà. Maksymalny czas,
na jaki mo˝esz zostaç skierowany do wykonywania robót publicznych to szeÊç miesi´cy.
Twój pracodawca otrzymuje z urz´du pracy zwrot cz´Êci kosztów, które poniós∏ zatrudnia-
jàc ci´ u siebie 
6. Us∏ugi EURES – polegajà na pomocy osobom bezrobotnym i poszukujàcym pracy w zna-
lezieniu zatrudnienia w krajach Unii Europejskiej, a tak˝e w krajach, z którymi Unia Euro-
pejska zawar∏a umowy o swobodnym przep∏ywie osób. W ramach tego projektu pracow-
nicy urz´dów pracy udzielajà równie˝ informacji o sytuacji na rynkach pracy w innych, nie
zrzeszonych w UE paƒstw. 

Uwaga! Wa˝na informacja! 
Osoby niepe∏nosprawne poszukujàce pracy mogà ubiegaç si´ od urz´du pracy o dodatkowà
pomoc w takich kwestiach jak: 

• uzyskanie dotacji na rozpocz´cie dzia∏alnoÊci gospodarczej – szczegó∏owo: na pokrycie
kosztów pomocy prawnej i doradczej 
• otrzymanie stypendium na kontynuowanie nauki 
• refundacj´ kosztów opieki nad dzieckiem. 



Wi´cej informacji na temat wymienionych rodzajów wsparcia, a tak˝e tego czy mo˝esz korzystaç z danej 

pomocy i jakich formalnoÊci musisz dope∏niç, aby jà otrzymaç – szukaj w swoim urz´dzie pracy. 

PO SIÓDME: ucz si´ i zdobywaj praktyk´! 

Czy pami´tasz jeden z rozdzia∏ów swojego CV zatytu∏owany KURSY i SZKOLENIA? Po WY-
KSZTA¸CENIU i DOÂWIADCZENIACH ZAWODOWYCH to jedna z najbardziej interesujàcych dla
twojego przysz∏ego prze∏o˝onego cz´Êci CV. Bàdê pewien, ˝e z zawartymi tam informacjami
na pewno zapozna si´ ka˝dy pracodawca, który otrzyma twoje dokumenty aplikacyjne.
Zw∏aszcza wtedy, gdy wykonujesz zawód, w którym sta∏a aktualizacja wiedzy i potwierdza-
nie uprawnieƒ sà wr´cz konieczne. Dotyczy to np. prawników, lekarzy, ekonomistów, infor-
matyków, grafików komputerowych czy elektryków. Post´p cywilizacyjny, zmiany prawne
i ekonomiczne sprawiajà, ˝e w wielu dziedzinach kwalifikacje zdobyte jeszcze rok temu, dzi-
siaj sà ju˝ przestarza∏e. A zdarza si´, ˝e brak jednego dokumentu potwierdzajàcego upraw-
nienia sprawia, ˝e posad´ dostaje ktoÊ, kto takich formalnoÊci dope∏ni∏. Dlatego warto – za-
równo w czasie pracy jak i podczas przerwy spowodowanej czy to urlopem macierzyƒskim,
czy chorobà lub wypadkiem, czy po prostu podczas poszukiwania pracy – nie traciç kontak-
tu ze swoim zawodem. 

MnogoÊç i ró˝norodnoÊç odbytych szkoleƒ to jeden z najwi´kszych atutów równie˝ i dla m∏o-
dego cz∏owieka, który dopiero ukoƒczy∏ szko∏´ czy studia wy˝sze. Podobnie zresztà jak fakt,
˝e odby∏ on sta˝e lub praktyki w firmach dzia∏ajàcych w bran˝ach zwiàzanych z jego profe-
sjà. Taka informacja, to dla pracodawcy sygna∏, ˝e ma do czynienia z osobà, która jest aktyw-
na i pomimo – m∏odego wieku lub przeciwnoÊci losu potrafi planowaç swojà karier´. Oferty
praktyk i sta˝y zawodowych znajdziesz wÊród og∏oszeƒ o prac´ w prasie, na portalach inter-
netowych czy w urz´dach pracy. Mo˝esz te˝ indywidualnie zg∏osiç si´ do wybranej firmy
i przekonaç jej zwierzchników, aby pozwolili ci pod swoim kierunkiem zdobywaç doÊwiad-
czenia zawodowe. 

Szkolenie na miar´, 
czyli kilka wskazówek dla z∏aknionych dodatkowej wiedzy: 

• zanim zaczniesz wertowaç gazety w poszukiwaniu szkolenia, przeprowadê dok∏adnà
analiz´ swojej sytuacji i oczekiwaƒ. JeÊli chcesz pozostaç w dotychczasowej bran˝y –
zdecyduj si´ na kursy, które wzbogacà twojà dotychczasowà wiedz´ lub dzi´ki którym 
pozyskasz nowe umiej´tnoÊci. JeÊli rozwa˝asz mo˝liwoÊç zmiany sektora lub pragniesz
zrealizowaç swoje marzenia albo wykorzystaç w pracy zarobkowej swoje hobby, czy pre-
dyspozycje – mo˝esz podjàç wyzwanie zdobycia nowego zawodu 
• przed podj´ciem decyzji o uczestnictwie w danym szkoleniu sprawdê czas jego trwa-
nia – kilka dni, tygodni, miesi´cy czy – tak jak w przypadku studiów – nawet lat 
• niezwykle istotne sà równie˝ – program szkolenia, prowadzàcy je specjaliÊci, a tak˝e
formu∏a zaj´ç. Szkolenia zawodowe przybierajà obecnie interaktywnà formu∏´ warszta-
tów, podczas których uczestnicy mogà na bie˝àco weryfikowaç stan swojej wiedzy, dosko-
naliç swoje umiej´tnoÊci i wymieniaç si´ dotychczasowymi doÊwiadczeniami 
• akredytacja uzyskana w Kuratorium OÊwiaty to dla szko∏y lub organizacji szkoleniowej
powód do dumy. Nie musisz si´ specjalnie trudziç, aby sprawdziç czy organizator kursu,
który wybra∏eÊ nale˝y do presti˝owego grona uznanych przez w∏adze paƒstwowe za god-
nych polecenia. JeÊli posiada stosowne akredytacje – zaznacza to, we wszystkich swoich
materia∏ach promocyjnych i informacyjnych

Na stronie internetowej Ministerstwa Edukacji Narodowej – www.men.gov.pl – znajduje si´ baza akredytowa-

nych instytucji szkoleniowych. 

• za wi´kszoÊç szkoleƒ czy studiów trzeba niestety zap∏aciç. Sà jednak pewne mo˝liwoÊci
dokszta∏cania bezp∏atnego – np. kursy organizowane przez urz´dy pracy dla osób zareje-
strowanych jako bezrobotne lub poszukujàce pracy, warsztaty finansowane ze Êrodków
Unii Europejskiej, a prowadzone przez organizacje pozarzàdowe, czy szkolenia majàce na
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celu przekwalifikowanie zawodowe organizowane przez zak∏ady pracy dla pracowników
zwalnianych w efekcie redukcji etatów lub rozwiàzania firmy 
• w ogromnej liczbie przypadków dokumentem potwierdzajàcym nabycie umiej´tnoÊci
nie jest zaÊwiadczenie o ukoƒczeniu kursu, ale pozytywne zaliczenie egzaminu – we-
wn´trznego lub paƒstwowego. Zanim wi´c wybierzesz szkolenie, sprawdê, czy wystawio-
ny przez organizatora kursu dokument b´dzie mia∏ moc prawnà i zostanie uznany przez
przysz∏ych pracodawców

Zakres uprawnieƒ i kwalifikacji potrzebnych do wykonywania danej profesji, mo˝emy sprawdziç w rejestrze

zawodów w Ministerstwie Pracy i Polityki Spo∏ecznej. 

• studia w sieci to znakomite rozwiàzanie np. dla osób niepe∏nosprawnych ruchowo 
posiadajàcych sta∏y dost´p do internetu. Wiele renomowanych polskich uczelni – publicz-
nych i prywatnych – oferuje ju˝ nauk´ (studia podyplomowe lub specjalistyczne szkolenia)
w formie wirtualnej. Po op∏aceniu czesnego, student otrzymuje has∏o dost´pu do 
indywidualnego konta, przez które mo˝e korespondowaç z wyk∏adowcami, wype∏niaç 
testy zaliczeniowe, przesy∏aç odrobione prace domowe, odbieraç kolejne partie materia-
∏ów dydaktycznych. Realne konsultacje z opiekunami studiów odbywajà si´ raz lub dwa
razy w semestrze. Istnieje mo˝liwoÊç przeprowadzanie egzaminu przez telefon. Dyplom
uzyskany na takich studiach traktowany jest na równi ze wszystkimi innymi dokumenta-
mi wystawianymi przez danà uczelni´ 
• na krajowym rynku szkoleniowym sà firmy, które oferujà wszelkiego rodzaju kursy – j´-
zykowe, hobbystyczne i zawodowe – w trybie korespondencyjnym. Student otrzymuje
pocztà pewnà parti´ materia∏u merytorycznego, zapoznaje si´ z nim, wykonuje zalecone
çwiczenia i wysy∏a je tak˝e pocztà do nauczyciela prowadzàcego kurs. Ten zaÊ nanosi na
zadaniu domowym poprawki i odsy∏a do ucznia. Ten rodzaj szkoleƒ jest tani – op∏aty za
pakiety roz∏o˝one sà na miesi´czne raty oraz pozwala na nauk´ w dowolnie wybranym
czasie i cyklu. Nie wszystkie jednak kursy koƒczà si´ egzaminem, który daje prawo do wy-
konywania danego zawodu i nie wszyscy pracodawcy uznajà za miarodajne zaÊwiadcze-
nia z ukoƒczenia takich kursów. 

PO ÓSME: zostaƒ wolontariuszem 

Wolontariat to jedna z najbardziej aktywnych form zdobycia nowych umiej´tnoÊci interper-
sonalnych oraz zawodowych przydatnych w kszta∏towaniu kariery. Wpis w CV o wspó∏pracy
z organizacjami pozarzàdowymi zajmujàcymi si´ ró˝nymi dziedzinami ˝ycia – od krzewienia
kultury i sztuki po wsparcie pacjentów hospicjum – nadal stanowi istotny atut kandydata
ubiegajàcego si´ o okreÊlonà posad´. Dla pracodawcy to znak, ˝e b´dzie mia∏ do czynienia nie
tylko z cz∏owiekiem aktywnym, ale równie˝ wra˝liwym i ch´tnym do niesienia pomocy. 
Praca wolontariusza ma równie˝ niebagatelne znaczenie dla m∏odych osób – jeszcze uczà-
cych si´ lub takich które w∏aÊnie zakoƒczy∏y edukacj´ i nie majà w ogóle lub zbyt ma∏o do-
Êwiadczeƒ zawodowych. 
W Polsce istnieje kilkadziesiàt tysi´cy stowarzyszeƒ, towarzystw, zwiàzków i fundacji.

Ich adresy mo˝esz odnaleêç na stronie internetowej ww.ngo.pl. 

Utrzymujà si´ one g∏ownie z niewielkich dotacji ze Skarbu Paƒstwa, pieni´dzy ofiarowanych
przez prywatnych darczyƒców czy tzw. grantów Unii Europejskiej albo – w przypadku inicja-
tyw lokalnych – ze wsparcia samorzàdów terytorialnych i pracy ràk kilku, kilkunastu spo∏ecz-
ników. Bez wzgl´du jednak na wielkoÊç, misj´, czy zasi´g terytorialny, ka˝da z nich przyjmie
tych ch´tnych, którzy chcà poÊwi´ciç swój czas i zajàç si´ pracà na rzecz innych. Decydujàc
si´ jednak na wspó∏prac´ z okreÊlonà organizacjà zapoznaj si´ najpierw z jej celami, metoda-
mi dzia∏ania a tak˝e wartoÊciami, którymi si´ kieruje. W wolontariacie niezwykle istotne jest,
abyÊ wykonywa∏ prac´ zgodnie ze swoim sumieniem, poglàdami czy zapatrywaniem na ˝y-
cie i tylko takà, która rzeczywiÊcie b´dzie ci´ interesowaç. Innymi elementami, które musisz
wziàç pod uwag´ decydujàc si´ na wolontariat jest konkretne okreÊlenie stanu swojej wiedzy,
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doÊwiadczeƒ ju˝ zdobytych lub takich, na których szczególnie ci zale˝y, iloÊci czasu, który
mo˝esz przeznaczyç na takà dzia∏alnoÊç oraz miejsca zamieszkania. 
Wolontariat to miejsce, w którym mo˝esz doÊwiadczyç trudów pracy lub gdy poszukujesz no-
wej posady – w sposób twórczy przetrwaç okres bezrobocia. JeÊli b´dziesz pracowa∏ wÊród 
ludzi, którzy cenià sobie zdanie nie tylko pracowników etatowych, ale tak˝e wolontariuszy, do-
Êwiadczysz uczucia wspó∏odpowiedzialnoÊci nie tylko za efekty poszczególnych zadaƒ, ale tak-
˝e los ca∏ej organizacji. B´dziesz mia∏ zapewne okazj´ publicznie wyra˝aç swoje zdanie, nego-
cjowaç pewne ustalenia, realizowaç nowe pomys∏y. ProÊ swoich prze∏o˝onych o takie zdania,
które nauczy∏yby ci´ konkretnych, zupe∏nie ci nie znanych umiej´tnoÊci – np. obs∏ugi urzàdzeƒ,
czy programów komputerowych, rozliczeƒ finansowych, planowania bud˝etu czy organizacji
imprez albo pog∏´bi∏y wiedz´, która ju˝ posiadasz – np. t∏umaczàc zagraniczne broszury, mo-
˝esz doskonaliç znajomoÊç j´zyków obcych. Organizacje cz´sto przygotowujà dla swoich wo-
lontariuszy specjalistyczne szkolenia – np. dla asystentów osób niepe∏nosprawnych, j´zyka 
migowego czy podstaw pedagogiki specjalnej. Te inne niecodzienne umiej´tnoÊci mogà z pew-
noÊcià podnieÊç twoje szanse na znalezienie pracy. Wolontariat to równie˝ miejsce, gdzie masz
okazj´ sprawdziç, czy bardziej odpowiada ci praca zespo∏owa, czy samodzielna. Dodatkowo –
pracujàc np. z osobami chorymi lub niepe∏nosprawnymi – mo˝esz odkryç samego siebie, zro-
zumieç emocje, które kierujà twoimi zachowaniami, pokonaç l´k, wstyd czy nieÊmia∏oÊç. Wie-
dza o sobie i twoich psychicznych predyspozycjach pomo˝e ci póêniej w ka˝dej pracy zawodo-
wej i pozwoli na skuteczne poruszanie si´ na rynku pracy. 

Wolontariusze potrzebni sà w nast´pujàcych organizacjach: 
• ruchach i organizacjach samopomocowych – np. osób niepe∏nosprawnych, bezrobotnych 
• oferujàcych wsparcie dla najubo˝szych i bezdomnych
• ruchach religijnych, wspólnotach parafialnych, misjach
• stowarzyszeniach zajmujàcych si´ edukacjà, oÊwiatà, wychowaniem, opiekà nad dzieç-
mi i m∏odzie˝à 
• promujàcych ekologi´, ochron´ Êrodowiska, opiek´ nad zwierz´tami 
• towarzystwach turystycznych i rekreacyjnych 
• wspólnotach lokalnych – np. komitetach osiedlowych czy radzie mieszkaƒców 
• organizacjach naukowych i kulturalnych – np. zwiàzkach artystycznych, chórach, 
orkiestrach 
• zwiàzkach zawodowych
• organizacjach m∏odzie˝owych – np. harcerstwie czy zwiàzkach studenckich
• stowarzyszeniach hobbystycznych
• ruchach spo∏ecznych, kampaniach o powszechnym zasi´gu, adresowanych do wszyst-
kich obywateli
• organizacjach kobiecych 
• partiach i ugrupowaniach politycznych 
• organizacjach wspierajàcych ochron´ lokalnych tradycji, zwyczajów, folkloru 
• samorzàdach i izbach zawodowych, cechach, organizacjach pracodawców 
• organizacjach ochrony praw cz∏owieka, konsumenta, mniejszoÊci. 

Informacji na temat wolontariatu i organizacji poszukujàcych wolontariuszy szukaj: 

• w najbli˝szym Centrum Wolontariatu – szczegó∏owy spis na www.wolontariat.org.pl 

• w gazetach, na tablicach og∏oszeƒ – np. w jednostkach s∏u˝by zdrowia, na portalach internetowych 

– np. www.ngo.pl, nale˝àcego do Stowarzyszenia Klon Jawor 

• wielu wolontariuszy dowiaduje si´ o okreÊlonej organizacji od znajomych, rodziny, pracowników samorzàdu

lokalnego czy w oÊrodkach pomocy spo∏ecznej. 

Informacji na temat wolontariatu zagranicznego szukaj m.in w: 

• Narodowej Agencji Programu „M∏odzie˝” – www.mlodziez.org.pl, Polskiej Akcji Humanitarnej – 

www.pah.ngo.pl, Polskiej Fundacji im. Roberta Schumana – www.schuman.org.pl, Programie Wolontariuszy

Narodów Zjednoczonych (United Nations Volunteers – UNV) – www.unv.org, www.undp.org.pl, Salezjaƒskim

Wolontariacie Misyjnym – www.swm.pl, Stowarzyszeniu Jeden Âwiat – www.jedenswiat.org.pl. 
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ZOBACZ, 
JAK RADZÑ SOBIE INNI

BO JA TYLKO SPRZÑTAå POTRAFI¢

Mam na imi´ IRENA. W kwietniu skoƒczy∏am 51 lat. Jestem m´˝atkà z czwórkà dzieci. Dwoje naj-

starszych ma ju˝ w∏asne rodziny, a najm∏odsze chodzi do gimnazjum. Zaliczy∏am tylko osiem klas.

Najpierw trzeba by∏o iÊç do pracy i pomóc rodzicom. Potem wysz∏am za mà˝, pojawi∏y si´ dziecia-

ki i nie by∏o czasu na nauk´. Dobrze, ˝e mia∏am prac´, ale z mojà podstawówkà to tylko przy Êcie-

rach i miot∏ach mog∏am robiç. Sprzàta∏am najcz´Êciej w biurach. W 2000 roku straci∏am prac´.

Sprzàtaczka na etacie nie by∏a potrzebna, bo taniej wychodzi∏o wynaj´cie kogoÊ z zewnàtrz. 

Od 6 lat ciàgle szukam pracy. Jestem osobà niepe∏nosprawnà – niedowidz´ na jedno oko. 

DORADCA ZAWODOWY O IRENIE: Podczas pierwszej rozmowy z panià Irenà pozna∏em jej sy-
tuacj´ rodzinnà, zawodowà, przebieg pracy, a tak˝e oczekiwania. Choç pani Irena zapewnia-
∏a mnie, ˝e aktywnie szuka pracy, okaza∏o si´, ˝e nie ma ˝adnej wiedzy na temat wspó∏cze-
snego rynku zatrudnienia – nie wie nawet, czym jest CV, do czego mo˝e byç jej przydatne
i gdzie znaleêç (oprócz poÊredniaka) og∏oszenia pracodawców. Jej aktywne szukanie pracy po-
lega∏o na zarejestrowaniu si´ jako bezrobotna i systematycznym pobieraniu zasi∏ku. Du˝e
wra˝enie zrobi∏o na mnie zaanga˝owanie pani Ireny w proponowane przeze mnie rozwiàza-
nia i ÊwiadomoÊç ograniczeƒ, jakie w znalezieniu pracy stwarza∏y jej wiek i wykszta∏cenie.
Potrafi∏a wymieniç prace, jakie mog∏aby i chcia∏a wykonywaç, ale te˝ pragn´∏a si´ rozwijaç –
rozpoczàç kursy zawodowe lub nawet nauk´ w technikum. 

PSYCHOLOG O IRENIE: Doradca zawodowy zwróci∏ mi uwag´ na stan emocjonalny pani Ireny.
Raz by∏a spi´ta i ma∏omówna, innym razem – nerwowo Êmia∏a si´ i nadmiernie gestykulo-
wa∏a. Poszukiwa∏a kontaktu z rozmówcà – dotyka∏a ramienia, chwyta∏a za r´k´. Desperacko
prosi∏a, ˝eby zaleêç dla niej prac´. Mia∏em te˝ oceniç, czy nie cierpi na depresj´ i nie wyma-
ga terapii. Okaza∏o si´, ˝e to zachowanie wynika z nacisku w kwestii podj´cia pracy, jaki wy-
wiera na nià mà˝ oraz z tego, ˝e nie mo˝e liczyç na zrozumienie najbli˝szych i wsparcie.
Zwierzy∏a mi si´, ˝e mà˝ zagrozi∏, ˝e jeÊli nie zacznie wraz z nim zarabiaç na dom – opuÊci
jà. Pani Irena nie mia∏a równie˝ przyjació∏, z którymi mog∏aby porozmawiaç. 

DROGA IRENY: Pani Irena skorzysta∏a z propozycji systematycznych spotkaƒ z psychologiem.
Rozmowy pomog∏y jej w uzdrowieniu relacji rodzinnych i umocnieniu si´ w postanowieniu
rozpocz´cia nauki w nowym zawodzie. Podczas spotkania z grupà osób aktywnie poszukujà-
cych pracy odkry∏a, ˝e nie jest osamotniona. Wymiana doÊwiadczeƒ otworzy∏a jà na innych
ludzi. Doradca zawodowy przygotowa∏ wspólnie z panià Irenà CV oraz przeszkoli∏ jà w roz-
mowach z potencjalnymi pracodawcami. Niezwykle istotny by∏ wybór ofert pracy dla pani
Ireny. Doradca zawodowy z psychologiem ustalili, ˝e najlepszym rozwiàzaniem b´dzie znale-
zienie dla pani Ireny ma∏ej firmy, o prostej strukturze, gdzie nie b´dzie obarczona du˝à licz-
bà obowiàzków. 
Od paêdziernika pani Irena pracuje jako woêna. Pozwala jej to z jednej strony na unormowa-
nie stosunków z m´˝em, a z drugiej na uzdrowienie swoich emocji i wyznaczenie celów. 
Nast´pnym etapem na drodze zawodowej pani Ireny b´dà szkolenia lub nauka w zaocznym
technikum w zawodzie dobranym do wieku, zainteresowaƒ, umiej´tnoÊci, predyspozycji oraz
dajàcym szanse na rozwój, aby teraz nie wypad∏a z rynku pracy. 

Tekst pochodzi z dodatku Praca nr 1. Wi´cej informacji: www.niepelnosprawni.pl
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POKA˚¢ WAM, ILE JESTEM WART!

Mam na imi´ TOMASZ. Nigdy nie zapomn´ tego bólu kr´gos∏upa, który dopad∏ mnie na I roku. 

Studiowa∏em informatyk´. Rok póêniej dowiedzia∏em si´, ˝e reszt´ ˝ycia sp´dz´ na wózku. 

Mam 28 lat, matur´, znam bardzo dobrze kilka programów komputerowych. Rodzice sàdzà, ˝e ni-

gdy nie b´d´ samodzielny. Rodzina mojej dziewczyny widzi we mnie kalek´ i darmozjada. Chc´

pracowaç. Mo˝e wtedy zacznà mnie szanowaç.

DORADCA ZAWODOWY O TOMASZU: Tomasz pochodzi z ma∏ego miasteczka na Mazurach.
Kiedy zachorowa∏ na nowotwór kr´gos∏upa, jego rodzice przenieÊli si´ do Warszawy. Tomasz
by∏ im wdzi´czny, ˝e zostawili swoje miejsce na ziemi, by zapewniç mu najlepsze leczenie,
rehabilitacj´ i opiek´. Niestety, ta ostatnia z czasem przekszta∏ci∏a si´ w nadopiekuƒczoÊç.
Wyr´czali syna prawie we wszystkim choç Tomasz ma w pe∏ni sprawnà górnà po∏ow´ cia∏a.
Mo˝e sam przemieszczaç si´, wykonywaç czynnoÊci wokó∏ siebie, uczyç si´, pracowaç, pro-
wadziç ˝ycie towarzyskie. O tym, ˝e skontaktowa∏ si´ z doradcami zawodowymi i przyjecha∏
do Centrum Integracja, Tomasz powiedzia∏ rodzicom wtedy, gdy ju˝ intensywnie szuka∏ pra-
cy. Potraktowali jego zaanga˝owanie w t´ spraw´ jako form´ zabicia czasu. Nawet nie wie-
dzieli, ˝e syn na komputerze, który dosta∏ od nich w prezencie, sam nauczy∏ si´ obs∏ugi pro-
fesjonalnych programów, a dzi´ki internetowi na bie˝àco Êledzi∏ bran˝owe nowinki. Przez
ostatnich kilka lat sta∏ si´ specjalistà informatykiem – niestety, tylko teoretykiem. 

PSYCHOLOG O TOMASZU: Przez w∏asnych rodziców Tomasz traktowany by∏ jak chore, unie-
ruchomione, potrzebujàce sta∏ej pomocy dziecko. Dà˝àc do perfekcyjnego wspierania go, nie
zauwa˝yli, ˝e syn chce i potrafi ˝yç jak doros∏y, odpowiedzialny cz∏owiek. W sposób szczegól-
nie bolesny dla Tomasza zachowywali si´ rodzice narzeczonej. Nie tolerowali jego wizyt
w swoim domu, okazywali niezadowolenie, ˝e ta mi∏oÊç narodzi∏a si´ i trwa, t∏umaczyli
dziewczynie, ˝e taki m´˝czyzna nie zapewni jej dobrego ˝ycia, ˝e powinna byç z kimÊ, kto
na nià zas∏uguje, zamiast opiekowaç si´ kalekà. Na szcz´Êcie, takie zachowania zamiast wp´-
dziç Tomasza w depresj´, zagrza∏y go do walki. Przyzna∏, ˝e chce iÊç do pracy nie dla kariery
– choç takiej nie wyklucza. Jego celem jest przede wszystkim udowodnienie, ˝e jest warto-
Êciowym m´˝czyznà, który pracuje, zarabia na utrzymanie siebie i mo˝e myÊleç o za∏o˝eniu
rodziny. 

DROGA TOMASZA: Najwa˝niejszym etapem w przygotowaniu Tomasza do poszukiwania pra-
cy by∏o zredagowanie jego CV. Mia∏ prawie 30 lat, Êrednie wykszta∏cenie, nigdzie nie praco-
wa∏ – nawet nie mia∏ dorywczych zaj´ç. CV musia∏o zatem przedstawiç przede wszystkim je-
go umiej´tnoÊci – wyeksponowaç znajomoÊç profesjonalnych programów komputerowych
w konkretnej bran˝y oraz to, ˝e Tomasz potrafi szybko i samodzielnie si´ uczyç. Cechy te zo-
sta∏y jeszcze bardziej uwypuklone w rozsy∏anych przez Tomasza listach motywacyjnych.
Przeszed∏ on tak˝e kurs aktywnego poszukiwania pracy. Od pó∏ roku pracuje jako telemarke-
ter. Najpierw zosta∏ zatrudniony na umow´ zlecenie, a potem podpisa∏ sta∏à umow´ o prac´.
Jego pracodawca przyzna∏, ˝e du˝e wra˝enie zrobi∏o na nim to, ˝e Tomasz koniecznie chcia∏
pracowaç w siedzibie firmy, wÊród ludzi, a nie zajmowaç si´ telepracà. Po konsultacji z psy-
chologiem Tomasz namówi∏ rodziców i narzeczonà na udzia∏ w terapii rodzinnej. Niedawno
dostaliÊmy od niego emaila, w którym chwali si´, ˝e przeszed∏ szkolenie w swoim zawodzie,
znalaz∏ dodatkowe êród∏o dochodu, latem planuje wynajàç ma∏e mieszkanie, a na jesieni roz-
poczàç studia zaoczne.

Tekst pochodzi z dodatku Praca nr 3. Wi´cej informacji: www.niepelnosprawni.pl


