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1.POWITANIE
Witaj w kursie o tym jak zdoby¢ prace bedgc osobg z niepetnosprawnoscia.

W imieniu Fundacji AktivLab zapraszamy Cie do skorzystania z nowatorskiej platformy
edukacyjnej, dzieki ktérej mozesz zyskaé nowg wiedze i umiejetnosci pomagajgce w rozwoju
kariery zawodowe;.

W kolejnych lekcjach przedstawimy Ci szerokg perspektywe pracy zdalnej jaka jest mozliwa
dla oséb z niepetnosprawnosciami. Dowiesz jak tworzy¢ bazy z potencjalnymi klientami,
organizowa¢ kampanie na zbiérki charytatywne, a nawet jak wykonywaé zlecenia dla
zagranicznych klientow. Jesli wiec aktualnie poszukujesz pracy lub meczg Cie dojazdy do
biura i marzysz o chociaz czesciowym “home office”, to ten kurs jest dla Ciebie!

Zaczniemy od poszukiwania motywacji do dziatania i zastanowimy sie jak zmieniac
niepetnosprawnos¢ w atut. Bedziemy zacheca¢ Cie do weryfikacji swoich mocnych stron i
wykonania prébek pracy. Zobaczysz jak nagrywaé¢ VideoCV, aby w modelu “STAR”
przedstawia¢ zgromadzone doswiadczenia pracodawcom. Z kursu dowiesz sie réwniez jak
pozyskaé sprzet do pracy. Przy okazji przekonasz sie, ze rynek zlecen zdalnych jest
praktycznie nieograniczony. Na Kkoniec przyjrzymy sie perspektywie pracodawcy, aby
wiedzie¢ nie tylko jak zdoby¢ prace, ale takze jak jg utrzymac!

Wszystko to w 14 lekcjach prezentowanych przez osoby z niepetnosprawnosciami. Po kazdej
lekcji bede miata przyjemnos¢ prowadzi¢ wywiady z ciekawymi gosémi. Mam nadzieje, ze z
tych rozmow wyciggniesz co$ dla siebie, poczujesz motywacje do wykonania ¢wiczen oraz
inspiracje do rozwoju takze po kursie.

Zapisujgc sie na platforme stajesz sie czeécig spotecznosci, kiorg taczg podobne cele.
Zachecamy Cie do wymiany doswiadczeh w komentarzach pod lekcjami oraz w grupie na
Facebooku. Wierzymy, ze integracja z innymi uczestnikami kursu zaowocuje znajomosciami,
ktére bedziesz rozwija¢ w ramach grup mastermind. Jak tworzy¢ takie grupy wsparcia tez
dowiesz sie z kursu.

Mamy nadzieje, ze osoby z niepetnosprawnosciami wystepujace w tym kursie on-line
zainspirujg do rozwoju takze petnosprawnych, ale nieaktywnych zawodowo. Wiedza
zgromadzona na platformie moze sie przyda¢ wychowawcom, trenerom pracy z organizaciji
pozarzgdowych, pracownikom urzedow pracy i dziatbw HR w kazdej organizacji.
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2. SKAD BRAC CHEC DO PRACY | JAK WYWIERAC CORAZ WIEKSZY WPLYW
NA OTOCZENIE

Na poczatku kursu zalezy nam abys poszukat motywacji do pracy i podejmowania decyzji oraz
dowiedziat sie jak mozesz realnie wptywac na swoje otoczenie. W ramach ¢wiczen do lekcji
zweryfikujesz co jest dla Ciebie naprawde wazne. Na poczatku przedstawimy Ci historie
Viktora Frankla, ktory zainspirowat nas do stworzenia tej lekdji.

Viktor Frankl w czasie Il wojny swiatowej byt wiezniem 3 obozéw koncentracyjnych, w ktérych
az przez 3 lata przezywat prawdziwy koszmar. Stracit prawie catg swojg rodzine. Bardzo
ciezka praca na mrozie, gtodd, tortury, ponizanie, smier¢ wspotwiezniow oraz ciggty brak
pewnosci czy zaraz nie trafi do komory gazowej, mogty wzbudzi¢ w nim poczucie catkowitej
rezygnacji. W swojej ksigzce ,Cztowiek w poszukiwaniu sensu” Frankl opisuje, ze wielu
wieznidw nie wytrzymato psychicznego i fizycznego znecania sie nad nimi, wiec podjeli
decyzje o samobdjstwie. Za to nasz bohater od pierwszego dnia przyrzekt sobie, ze nigdy sie
nie podda. Frankl podkresla, ze zostat ocalony dzieki swojej determinacji i gtebokiemu
pragnieniu napisania na nowo rekopisu ksigzki, skonfiskowanego gdy trafit do obozu.
Wielokrotnie powtarzat, ze ten cel, pomdgt mu przetrwa¢ okrucienstwo, jakiego doswiadczyt
w kolejnych obozach.

Bardzo waznym odkryciem Frankla byto cos, co nazwat pézniej ,resztkg ludzkiej wolnosci”.
Doswiadczajgc okrutnej niewoli, uswiadomit sobie, ze nazistowscy oprawcy mogli mu zabrac¢
wszystkie rzeczy materialne, ktére posiadat, mieli wladze nad jego ciatem i otoczeniem, w
ktérym sie znajdowat, mogli go upodli¢, lecz nie mogli odebra¢ mu jego wtasnej wolnosci!
Nawet jeSli cztowiek doswiadczat koszmarnego stresu, zaréwno psychicznego jak i
fizycznego, dopoki zyt, pozostawat Swiadoma jednostkg i miat wptyw na to, w jaki sposéb jego
wewnetrzne przezycia bedg wptywaé na jego kondycje psychiczng. To zjawisko Frankl
nazywa wewnetrzng wolnoscig. To kim  jesteSmy nie jest wynikiem zewnetrznej
rzeczywistosci lecz wewnetrznej decyzji kim chcemy byc i co robimy, Zzeby takim sie stac.
Nawet nieodwracalne sytuacje, wynikajgce z losu, tez mogg nada¢ naszemu zyciu gteboki
sens — to kwestia naszej wewnetrznej decyzji i postawy.

Moze znajdujesz sie w sytuacji, ktéra nie sprzyja znalezieniu pracy. By¢ moze powtarzasz ten
sam schemat zachowan. Czujesz strach, przed podejmowaniem wyzwan. Kottujg sie w Twojej
gtowie mysli: ,Czy fizycznie dam rade wypetni¢ wszystkie obowigzki w pracy, skoro kazda
czynnos¢, ktorg wykonuje wymaga tak duzej ilosci czasu?” W jaki sposéb mam
zaprezentowaC sie na rozmowie kwalifikacyjnej skoro jestem np. w duzej mierze
sparalizowany, nie méwie lub nie stysze?” Moze mys$lisz sobie: , O rety! Jak ja wyglgdam, nie
przyjma mnie na sam widok”, ,Przeciez prébowatam tyle razy znalez¢ prace i mi sie nie udato”.
Moga tez pojawic sie inne mysli, ktére sprawiaja, ze czujesz sie staby i bezradny. Bardzo tatwo
mozna ulec takim myslom i zaprzesta¢ samorozwoju. Tylko czy to rzeczywiscie jest cata
prawda o Tobie? By¢ moze Twdj potencjat jeszcze drzemie, ale pamietaj, ze jest olbrzymi!
Viktor Frankl wielokrotnie podkreslat, ze “nasze blokady czy nawyki mogg mie¢ naprawde
potezng moc, ale nigdy ta moc nie bedzie silniejsza od naszego wptywu na podejmowane
decyzje.”

Czesto przyzwyczajamy sie do utartych nawykéw, zapominajgc, ze jako ludzie mamy
Swiadomos¢ do podejmowania decyzji. Zastanow sie czy te nawyki Cie rozwijajg?
Wykorzystuj wewnetrzng wolnos¢ aby zamieni¢ mysli typu: ,zle méwie i nie podejme proby
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kolejnej rozmowy” na: "Okej, méwie niewyraznie, ale jestem bardzo dobry np. w pisaniu i to
udowodnie”. Jest niemozliwe robi¢ wcigz to samo i oczekiwaé innych efektéw. Dzieki
wewnetrznej wolnosci jeste$ w stanie zmieni¢ utarte nawyki, ktére nie czynig Twojego zycia
lepszym. "Jezeli chcesz mie¢ w zyciu co$ czego nigdy nie miates, musisz zrobi¢ co$ czego
nigdy nie robites."

Mozesz myslec: ,nigdy nie znajde pracy, bo jestem osobg niepetnosprawng” lub ,oczywiscie,
ze znajde prace; choc¢ jestem osobg niepethosprawng, mam w sobie wystarczajgcy potencjat,
aby przydac sie na rynku pracy”. Pierwsze przekonanie jest przepetnione lekiem wynikajgcym
z przekonan otoczenia — rodzicéw, opiekundw, nauczycieli. Przez drugie przekonanie
przemawia zaufanie do siebie, otwartos¢ na nowe doswiadczenia i podejmowanie ryzyka.
Wewnetrzna wolnosc¢ daje mozliwos¢ wyboru. To od Ciebie zalezy czy wybierzesz zycie tatwe,
pozbawione ryzyka, ktore na koniec okaze sie nudne i bezwartosSciowe, czy podejmiesz
wyzwanie, ktére niekiedy wymaga ryzyka, a nawet bdlu, ale przynosi satysfakcje i owoce,
dzieki ktorym przezyjesz swoje zycie w petni. Niepetnosprawnos¢ moze by¢ ograniczeniem
dla ciata, ale nigdy nie ma wpltywu na Twojg wewnetrzng wolno$¢, na to w jaki sposéb
przezyjesz swoje zycie.

Biorgc pod uwage w jaki sposob Frankl czerpat wewnetrzng site przypomnij sobie, kiedy sam
bytes w bardzo trudnej sytuacji i zauwazytes, ze to Ty mozesz wybra¢ sposob w jaki
zareagujesz na to, co Cie spotyka. W jaki sposéb wzmocnito Cie to doswiadczenie? Jak
mozesz wykorzystac to doswiadczenie w poszukiwaniu pracy?

Znasz pewnie osoby, ktore sg wiecznie niezadowolone, a z ich ust mozna czesto ustyszec
narzekanie na rzeczywistos¢ i na inne osoby. Jak czujesz sie w ich otoczeniu?

A jak czujesz sie w otoczeniu 0sob, ktére majg charyzme i pociggajg za sobg innych? S3 to
liderzy, ktorzy czerpig site z wartos$ci osobiscie dla nich waznych. Czasami wiele czasu
potrzeba, aby odkry¢ w sobie co jest dla nas naprawde wazne. Zachecamy Cie jednak aby$
to zrobit, jesli chcesz zwiekszac swoj wptyw na otoczenie. Sposdb myslenia i dziatania wptywa
na to, ile uda nam sie osiggng¢ w zyciu.
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Kazdy z nas ma swojg strefe wpltywu. To przestrzen, w ktérej mozesz podjg¢ autonomiczng
decyzje i poniesc jej konsekwencje. W Twojej strefie wptywu jest to, co jesz, jak sie ubierasz,
jakie ksigzki czytasz, czy wykonujesz jakie$ ¢wiczenia. Poza strefg wplywu mamy réwniez
strefe tego, co nas dotyczy i interesuje, ale na co nie mamy bezposredniego wptywu. Moze
nas interesowac to, jak gra reprezentacja Polski w pitce noznej, siatkdwce lub skokach
narciarskich, ale czy mamy wptyw na to, jak grajg lub skaczg? Wysokos¢ podatkéw w Polsce
dotyczy nas wszystkich, ale czy mamy jakis realny wptyw na to, jak duze one sg? Dlaczego
to jest takie wazne? Dlatego, ze myslenie jakie codziennie wybierasz wyznaczy to, do czego
w zyciu dojdziesz. Czy osiggniesz swdj potencjat, nawet pomimo niepetnosprawnosci, czy
dotgczysz do szeregu marud komentujgcych to, co inni powinni zrobic.

W 2012 roku mnéstwo oséb w Krakowie narzekato na jakos¢ powietrza komentujgc, ze ktos
powinien co$ z tym zrobi¢. Znalazta sie jednak garstka ludzi, ktéra postanowita dziata¢. W ich
strefie wptywu nie bylo wielkich budzetéw, znajomosci ani wiadzy. Zatozyli jednak na
Facebooku strone, na ktérej publikowali codziennie w postaci graficznej publicznie dostepne
stany pytomierzy. Regularnie dzielgc sie informacjami zapraszali do swojej strony kolejne
osoby. Pisali goscinne artykuty na ré6znych portalach i przez to dowiadywaty sie o nich kolejne
osoby. Przez 4 |lata ich wptyw urdst tak, ze z koncem 2016 roku zostali zaproszeni przez Urzad
Miasta do konsultacji nowej ustawy gwarantujgcej jakosé powietrza. To “Krakowski Alarm
Smogowy”, ktory w potowie 2018 roku ma ponad 50.000 polubien swojej strony na Facebooku.
Dzieki skupieniu sie na tym, co jest w jego strefie wplywu, w ciggu czterech lat urdst on od
zatozenia strony do bycia partnerem dla rzagdzgcych miastem w temacie jakosci powietrza.

Podobna historie ma jedna z blogerek, Agnieszka Kaluga, ktéra prowadzi bloga “Zorkownia”.
Agnieszka, bedac wolontariuszkg w hospicjum budowata relacje z osobami, ktére wkrétce
musiaty odej$¢. By poradzi¢ sobie z emocjami, postanowita zatozy¢ bloga i dzieli¢ sie
historiami tych ludzi. Jej blog czytato coraz wigcej osob. W 2011 roku postanowita wystartowaé
w konkursie “Blog Roku”. Okazato sie, ze blog zajat pierwsze miejsce w kategorii Blogi
literackie, zdobyt tez tytut Bloga Blogerow i Wyr6znienie Gtéwne. Agnieszka napisata poznie;j
ksigzke “Zorkownia” opartg o swoje teksty na blogu, a jeden z senatoréw zaprosit jg do
konsultowania nowej ustawy o wolontariacie. W ciggu paru lat przezywania swojej historii,
publikowania wpisow i wystartowania w konkursie, jej wptyw urést do momentu, w ktorym
miafa realny wptyw na prawo w Polsce.

Te wszystkie historie pokazujg nam bardzo wazng zasade - za kazdym razem, kiedy dziatasz
w swojej strefie wptywu, ona rosnie. Czesto nie od razu i nie spektakularnie, ale rosnie. Z
kazdym kolejnym tygodniem i miesigcem zyskujesz coraz wiekszy wptyw.

PODSUMOWANIE

W tej lekcji poznates historie Viktora Frankla, ktéry przez swoje trudne doswiadczenia pokazat
innym jak rozwija¢ w sobie determinacje do osiggania wyznaczonych celéw. Viktor Frankl jest
tworcg logoterapii, czyli metody, ktéra m.in. moze poméc Ci odnalez¢ w sobie wiecej
motywacji do poszukiwania i utrzymania satysfakcjonujgcej pracy. Nie jest to jednak droga na
skroty i pusta technika motywacyjna prowadzgca do wypalenia zawodowego. W logoterapii
chodzi m.in o to, abyS w swojej pracy widziat sens, a najlepiej czerpat z niej poczucie
spetnienia. Przyjdzie Ci to tatwiej po wykonaniu ¢wiczen do tej lekcji, ale najpierw zapoznaj
sie z trzema zatozeniami logoterapii:
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1. Wedtug logoterapii, aby mogto pojawi¢ sie poczucie sensu, najpierw musi dojs¢ do
uswiadomienia wartosci osobiscie waznych, a nastepnie trzeba podjg¢ dziatania zgodne
z tymi wartosciami - dopiero wtedy, efektem ubocznym podejmowanych dziatan, jest
spontaniczne odkrycie poczucia sensu. Chodzi wiec o to, ze gteboka, wewnetrzna
motywacja pojawia sie w nas dopiero w trakcie dziatania, a nie przed rozpoczeciem
dziatania. Odktadanie dziatania tylko dlatego, ze nie czuje sie wystarczajgcej motywacji
prowadzi wiec do znuzenia i poczucia bezsensu. Warto podejmowac dziatanie pomimo
braku motywaciji, i starac sie czerpac site z wartosci, ktére sg dla nas wazne takich jak np.
wolnos¢ lub mitosé.

2. Kazdg warto$¢ mozna rdznie rozumieé i roznie interpretowaé. Zeby dana warto$é
pobudzata nas emocjonalnie i wyzwalata nasze moce tworcze, potrzebujemy stworzy¢ jej
osobistg definicje, np. Czym dla mnie jest mitos¢? Jak ja rozumiem wolno$¢?

3. Towazne, aby starac¢ sie rozumie¢ wartosci na poziomie duchowym, a nie tylko fizycznym,
gdyz dzieki temu dotykajg one naszego cztowieczenstwa, pozwalajg jakby zapomnieé o
sobie i oddac¢ sie sprawie wiekszej niz nasze jednostkowe ,ja”.

CWICZENIE

I) Zapoznaj sie z ponizszym podziatem warto$ci z trzech wymiarow:

A. Wymiar duchowy: madros¢, mito$¢, wola, godnos¢, wolnos$¢, nadzieja,
odpowiedzialnos$¢

B. Wymiar psychiczny: zdrowie, pozycja zyciowa, rodzina, wyksztatcenie, osiggniecia
zawodowe, posiadanie celu zawodowego, przyjemnosg, relacje miedzyludzkie

C. Wymiar fizyczny: zarabianie pieniedzy, samochod, uzywanie zycia, mieszkanie, zycie
seksualne

II) Myslgc o sensie pracy zawodowej zastandw sie i zaznacz, ktére z tych wartosci chciatbys
realizowa¢ w swojej pracy zawodowej. Sprawdz, ktore z tych wartoéci sg w Twoim osobistym
i indywidualnym odczuciu warte podejmowania wysitku zwigzanego z pracg zawodowg. Jesli
jakas wartosc jest dla Ciebie wazna, a nie zostata ujeta powyzej, rowniez jg zapisz. Wybierz
minimum 5 wartosci.

[1I) Majac przed sobg liste co najmniej pieciu waznych dla Ciebie wartosci, wybierz trzy z nich,
ktére w Twoim osobistym odczuciu sg dla Ciebie najwazniejsze, najbardziej Cie poruszaja.

IV) Do kazdej z trzech wybranych wartosci, napisz jej wtasng definicje. Nie korzystaj z zadnych
stownikéw, ani pomocy innych oséb. Niech Twoje definicje zostang w petni stworzone przez

. ®
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Ciebie. Postaraj sie stworzyc¢ definicje, ktéra porusza Cie emocjonalnie, czyli wyzwala w Tobie
pozytywne uczucia i emocje.

V) Przypatrz sie trzem wybranym wartosciom i ich definicjom, a nastepnie wybierz jedng z
nich, ktéra najbardziej Cie porusza, najmocniej wyzwala w Tobie poczucie sensu pracy
zawodowej. Wybierz wartos¢, ktérg Twoim zdaniem, bedziesz mogt realizowaé w zyciu
zawodowym. Myslgc o niej, sprébuj na chwile zapomnie¢ o sobie, o swoich pragnieniach i
potrzebach, a skoncentruj sie na tym jak mozesz zmieni¢ swiat czy pomagac¢ innym ludziom.

VI) Wartos¢, ktérg wybrates to Twoja tzw. warto$¢ centralna, czyli aktualnie najwazniejsza w
catej hierarchii wartosci w kontekscie pracy zawodowej. Dokonaj teraz refleksji nad
nastepujgcymi pytaniami:

e czy wybrana przeze mnie wartos¢ centralna jest tylko wartoscig deklarowang czy tez
wartos$cig, ktorg autentycznie i praktycznie realizuje lub chce realizowaé w swojej pracy
zawodowej?

e czy moge jakos zmieni¢ definicje wartosci centralnej, aby byta jeszcze bardziej spojna
Z moimi uczuciami i przekonaniami?

e jakie konkretne dziatania w pracy zawodowej moge podjgé, aby jeszcze petniej
realizowa¢ warto$¢ centralng?

. o £,
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e czy chciatbym realizowa¢ wiecej wartosci z wymiaru duchowego, a jezeli tak, to jak
moge to zrobic?

VII) Doktadnie przeczytaj wszystkie trzy stworzone przez siebie definicje i sprébuj oceni¢, w
jakim wymiarze je zdefiniowates: duchowym, psychicznym czy fizycznym? (Np. mozna opisa¢
wolnos¢ jako brak wyroku w wiezieniu - wtedy jest to rozumienie w wymiarze fizycznym, ale
mozna tez jg opisac jako poczucie wewnetrznej sprawczosci i wiary we wtasne mozliwosci;
podobnie zycie seksualne - mozna zdefiniowa¢ na poziomie fizycznym, ale roéwniez
duchowym np. jako jeden ze sposobow wyrazania mitosci).

. ®
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3. IDENTYFIKACJA MOCNYCH STRON ORAZ ICH DOPASOWYWANIE DO
POTRZEB UPATRZONYCH PRACODAWCOW

.Prosze wymieni¢ mi swoje 3 mocne strony” - to pytanie, ktére bardzo czesto pada na
rozmowach kwalifikacyjnych. Co ciekawe, zazwyczaj sprawia ono kandydatom spore
problemy, a przez niektérych wrecz uznawane jest za najtrudniejsze. Wynika to z faktu, ze
zarowno w szkole, jak i pdzniej w pracy, skupiamy sie raczej na zauwazaniu i rozwoju tego,
czego nam brakuje, a nie tego, w czym juz jestedmy dobrzy. Zabawne, ale jednoczesnie
smutne jest to, ze zazwyczaj jesteSmy w stanie bez zastanowienia podac swoje 3 stabe strony
(a nawet i wiecej), ale gdy ktos pyta nas o te dobre rzeczy, panikujemy.

Tymczasem znajomo$¢ swoich mocnych stron jest kluczowym elementem proaktywnej
postawy, poniewaz istotnie wptywa na wzrost swojej pewnosci siebie. Twoje mocne strony
powinny sta¢ sie fundamentem, na ktérym zbudujesz silng wiare we wilasne mozliwosci.
Moéwienie o nich nie jest przechwalaniem sie ani przejawem arogancji — jest po prostu
dowodem na to, ze jeste$ swiadomy tego, w czym jeste$s dobry. Regularne przegladanie i
dopisywanie kolejnych swoich mocnych stron wzmocni Twéj entuzjazm i da Ci energie do
dziatania. Jesli pominiesz ten element pracy nad samym sobg, ciezko bedzie Ci okresli¢, co
dalej chcesz robi¢ w zyciu. Nie bedziesz wiedziat, jakie zadania dajg Ci najwiecej radosci i
satysfakcji, a to prosta droga do wypalenia lub catkowitego wycofania sie z zycia
zawodowego.

A gdybys teraz miat poda¢ jakie sg Twoje mocne strony to ile bedziesz w stanie wymieni¢?

Jak dtuga jest Twoja lista? Jedna mocna strona? A moze wiecej? Gratulacje! Za chwile te liste
poszerzysz.

Pamietaj, ze nawet, jesli teraz nie jestes w stanie wymieni¢ Zzadnej mocnej strony, nie oznacza
to ze ich nie masz. Bo kazdy z nas je ma — nie zawsze jednak zdajemy sobie sprawe, ze dana
rzecz moze by¢ uznana za mocng strone albo wydaje nam sie, ze ,wszyscy to potrafig”. Na
koncu tej lekcji wykonasz ¢éwiczenia, ktére pomogg Ci je zidentyfikowac. Zastanowmy sie wiec
nad tym co mozemy uznac¢ za mocng strone w kontekscie zawodowym.

Mocna strona to kazda Twoja cecha charakteru, posiadana wiedza, kazda umiejetnos¢
oraz wrodzone talenty (takze te jeszcze nieodkryte), ktébre mozesz wykorzystaé¢ do
pracy lub wlasnego rozwoju i osiaggna¢ w tym obszarze znakomite wyniki.

Wyjasnijmy tez od razu, co mozna rozumie¢ przez ,wrodzony talent”. Kojarzy nam sie to
zazwyczaj ze $piewaniem, malowaniem czy innymi podobnymi umiejetnosciami, ktorymi
obdarowani zostali nieliczni z nas. Nie jest to jednak cata prawda. Talent to nasz naturalny,
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wrodzony sposoéb dziatania w okreslonych sytuacjach. To réwniez umiejetno$¢ wykonywania
pewnych czynnos$ci na wysokim poziomie, czyli jednym stowem — nasze predyspozycje. By¢
moze wyda Ci sie to dziwne, nielogiczne, ale talentem mozna nazwac¢ np. prace polegajgca
na wykonywaniu powtarzalnych czynnosci lub zauwazanie drobnych szczegoétéw. Niektorzy
majg talent do budowania dalekosieznych wizji, a niektérzy do wyznaczania krotkich,
operacyjnych celéw.

Pamietaj, ze nie ma ztych czy prozaicznych umiejetnosci i talentow — to to, co o nich myslisz
czyni je takimi! Kazda czynno$¢ wykonywana na wysokim poziomie moze stanowi¢ wartos¢
dla pracodawcy. Dlatego wykonujac ¢wiczenia z tej lekcji nie oceniaj, nie zastanawiaj sie, czy
warto co$ zapisac — gdy tylko zidentyfikujesz jakg$ swojg mocng strone, po prostu jg zapisz.

Nawigzujgc do tego, o czym mowilismy na poczatku, naturalnym dziataniem wydaje sie
wyszukiwanie brakow i podcigganie sie w tych obszarach, w ktérych nie czujemy sie dobrzy
zgodnie z zasada, ze skoro co$ nam nie wychodzi, to musimy to poprawi¢. To jak w szkole,
kiedy nawet matematyczny geniusz musi poprawi¢ dwojki z polskiego, tracgc cenny czas,
ktéry mogiby przeznaczy¢ na przygotowanie sie do olimpiady matematycznej. Takie dziatanie
pozwala na rozwiniecie tej stabszej umiejetnosci tylko do poziomu $redniego, przecietnego, a
przez to w ogole niewyrdzniajgcego sie na tle innych osob. Udowodniono to nawet naukowo:
w latach 50. XX wieku w Stanach Zjednoczonych, w szkotach $rednich w stanie Nebraska,
przeprowadzono badanie skutecznosci nauczania technik szybkiego czytania. W badaniu
brato udziat ponad 6000 uczniéw 10. klasy (co stanowi odpowiednik polskiej pierwszej klasy
szkoty $redniej). Nie wykazano co prawda znaczgcych réznic pomiedzy trzema badanymi
technikami szybkiego czytania, ale zauwazono pewng interesujgcg rzecz. Aby zbadac
skutecznosc¢ technik, zmierzono szybkos¢ czytania ucznidéw przed, jak i po kursie z uzyciem
danej techniki. Okazato sie, ze uczniowie, ktorzy jeszcze przed kursem wykazywali sie
dobrymi wynikami w szybkim czytaniu, po przeprowadzeniu kursu zrobili duzo wigksze
postepy niz ci, u ktérych naturalna szybkos¢ czytania na poczatku byta przecietna. Ci najlepsi
zaczynali od ok. 300, a skonczyli na ok. 2900 stow na minute! Uczniowie, ktorzy nie mieli
naturalnego talentu do szybkiego czytania, réwniez zrobili postepy, jednak nie az tak
spektakularne.*

* zrédto: Clifton D.O., Harter J.K.,"Investing in strengths”,

Byt to ewidentny znak, Zze rozwijanie swoich naturalnych predyspozycji pozwala duzo szybciej
osiggnac¢ dobre wyniki w jakiej$ dziedzinie, niz skupianie sie na czyms, co nie wychodzi nam
dobrze. Mato tego — wykorzystywanie swoich mocnych stron w pracy zawodowej daje
ogromne korzysci. Po pierwsze powoduje to, ze bardziej angazujesz sie w swojg prace, co
skutkuje zwiekszeniem Twojej satysfakcji, a takze lepszymi rezultatami i w konsekwencji
wiekszym zadowoleniem pracodawcy. Po drugie, co potwierdzajg prowadzone od 40 lat
miedzynarodowe badania amerykanskiego Instytutu Gallupa, osoby wykorzystujgce w pracy
swoje mocne strony ponad trzykrotnie czesciej twierdzg, ze ich zycie, ogdlnie rzecz biorac,
jest wspaniate.

Gdy wykorzystujemy swoje mocne strony, czesto w ogdle nie czujemy, ze pracujemy. Czas
leci szybko, a my sie w zasadzie nie meczymy. Co wiecej, jakos¢ naszej pracy tez jest bardzo
wysoka. Chcemy ciggle rozwijaé sie w danej dziedzinie, dlatego tez wiecej osiggamy.
Jestesmy tez w stanie duzo wiecej da¢ innym — chocCby poprzez nauczanie ich tego, co sami
potrafimy.
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Musisz jednak wiedzie¢, ze to, co jeden pracodawca uzna za bardzo przydatne wsréd Twoich
mocnych stron, nie zawsze bedzie przydatne dla innego pracodawcy. Wynika to oczywiscie
ze specyfiki danej firmy, systemu pracy, rodzaju obstugiwanych zlecen itp. Kto§ moze docenié¢
to, ze potrafisz obstugiwaé jakis program, podczas gdy w innej firmie w ogdle z takiego
programu sie nie korzysta. Rzadko jest tez tak, ze przedstawiasz wszystkie swoje mocne
strony danemu pracodawcy — raczej wybierasz z catej swojej listy te, ktére faktycznie w danej
firmie moga sie przydac. Dlatego powinienes tez potrafi¢ zidentyfikowaC swoje mocne strony
w kontekscie pracy u danego pracodawcy. Musisz dowiedziec sie lub przewidzie¢ czego moze
oczekiwa¢ dany pracodawca i zastanowi¢ sie, czy jestes w stanie spemi¢ te potrzebe. | tak
moze sie okazaé, ze Twojg mocng strong jest... spanie do potudnia, bo Firma X obstuguje
klientdw zza oceanu i potrzebuje Twojego wsparcia w godzinach innych niz typowy dzien
pracy. Widzisz? Nawet taka mata, wrecz Smieszna rzecz tez moze by¢ Twojg mocng strong!
Oczywiscie, w kontakcie z pracodawcyg przedstawisz te zalete w inny sposéb, np.: petna
dyspozycyjnos¢ w godzinach popotudniowo-wieczornych.

By¢ moze nie do konca pasuje Ci to do definicji mocnej strony przytoczonej na poczatku lekciji,
dlatego mozesz potraktowacé tego typu zalety jako swojg przewage konkurencyjng. To pojecie
z zarzagdzania strategicznego oznaczajgce takie cechy i umiejetnosci organizacji, ktore
wyrdzniajg jg sposrdéd konkurencji. Ty, jako pracownik, mozesz najtatwiej okresli¢é swojg
przewage konkurencyjng, odpowiadajgc na pytanie: ,Co sprawia, ze ten pracodawca ma
zatrudni¢ wkasnie mnie?”. Odpowiedzi na to pytanie bedg wtasnie Twoimi mocnymi stronami
w kontekécie pracy dla danej firmy.

Co szczegolnie warto wiedzie¢, zeby méc dopasowacé swoje mocne strony do wymagan
pracodawcow?

e Po pierwsze, czym zajmuje sie firma, w jakiej branzy dziata, jakg dokfadnie wartos¢
dostarcza klientom oraz jakie ma produkty czy ustugi.

e Po drugie, czy dziata na rynku krajowym, zagranicznym czy tu i tu (A jesli
zagranicznym, to klientéw z jakich krajéw obstuguije).

e Po trzecie, ile firma zatrudnia pracownikéw i w jakich dziatach, a takze jak wyglada
struktura organizaciji.

e Po czwarte, w jakich godzinach firma zazwyczaj funkcjonuje i jak organizuje prace.

Informacje te coraz wiecej firm udostepnia publicznie i mozesz je znalez¢ na ich stronach
internetowych lub na profilach w mediach spotecznosciowych, najczesciej na Facebooku lub
na portalu Linkedin. Informacje te czesto ujawniane sg tez w profilach pracodawcéw na
portalach z ofertami pracy (np. Pracuj.pl) lub w samych ogtoszeniach. Warto tez poszuka¢
katalogéw firm z danej branzy.

Dodatkowo wazne jest, aby$ sprobowat ustali¢, w jakich obszarach przydataby sie im pomoc.
Mozesz to okresli¢ przegladajgc aktualne i archiwalne oferty pracy lub zaproponowaé cos
samodzielnie. Przyktadowo, jesli znasz sie na prowadzeniu profii w mediach
spotecznosciowych mozesz ocenic¢ profile danej firmy i wskazac obszary do poprawy, ktorymi
mozesz si¢ zajgé. Zdobyte w ten sposéb informacje wykorzystasz tez przy kontakcie z
pracodawcg oraz na rozmowie kwalifikacyjnej, dlatego warto przytozy¢ sie do tej analizy!

Czas na ¢wiczenia, dzieki ktérym odkryjesz swoje mocne strony i potgczysz je z potrzebami
potencjalnych pracodawcow.
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CWICZENIE

I) Odpowiedz na ponizsze pytania i zanotuj swoje odpowiedzi w formie listy.

e Co najbardziej lubisz robic¢?

e Zaco bywasz chwalony przez innych i z jakimi problemami/pytaniami inni zwracajg sie
do Ciebie po pomoc?

e Jakie cechy naprawde w sobie lubisz?
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¢ Przypomnij sobie sytuacje, kiedy zrobite$ cos dobrze i byte$ potem z siebie naprawde
dumny. Jakie Twoje cechy i umiejetnosci do tego doprowadzity?

e Przypomnij sobie swoje najwieksze zyciowe osiggniecie. Jakie umiejetnosci i cechy
byty potrzebne, by to zrobi¢?

e Co potrafisz, jakie posiadasz umiejetnosci? (np. wyszukiwanie informacji, znajomos¢
jezykdw obcych, obstugi komputera, konkretnych programow...).

e Co wiesz? Wiedze z jakich obszaréw zdobyte$ do tej pory, korzystajac ze szkot,
kurséw, ksigzek, materiatéw online?

II) ,Rozmno6z” swoje mocne strony. Bazujgc na liscie stworzonej w poprzednim punkcie do
kazdej mocnej strony postaraj sie znalez¢ kolejne, ktére z niej wynikaja.

Moga pomadc Ci nastepujgce pytania: Co musze umiec/potrafi¢, zeby by¢ dobrym w X? Jaki
musi by¢ cziowiek, ktéry potrafi X?

Przyktad 1:

Mocna strona: umiejetnos¢ efektywnego wprowadzania danych do systemow/Excela
Wynikajgce z tego inne moje mocne strony: dokfadnosc¢, szybkos¢ uczenia sie, zdolnosci
analityczne, analiza danych, przygotowywanie raportow.
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Przyktad 2:

Mocna strona: fatwos¢ nawigzywania kontaktow

Wynikajace z tego inne moje mocne strony: komunikatywnos¢, umiejetno$¢ szybkiego
,Zatatwiania” réznych spraw, duze grono kontaktow, umiejetnos¢ dostosowania komunikatu
do danej osoby, jestem przyjazny i sympatyczny.

A

llI) Poréwnaj ilos¢ swoich mocnych stron po tym ¢éwiczeniu z listg, ktorg stworzyte$ na
poczatku tej lekcji. Jak sie teraz czujesz?

®
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4. PODSTAWOWE PRAWA WYNIKAJACE Z NIEPELNOSPRAWNOSCI DLA
PRACOWNIKA | PRACODAWCY

Pierwszym i niezaprzeczalnym prawem, gwarantowanym przez konstytucje kazdemu
obywatelowi Polski jest prawo do podjecia pracy. Wspominamy o tym dlatego, ze na
orzeczeniach o niepetnosprawnosci mozna znalez¢ sformutowanie méwigce o czesciowej lub
catkowitej niezdolnosci do pracy. Nie oznacza to jednak Zze osoba posiadajgca takie
orzeczenie nie moze podjgc¢ zadnej pracy. Wspomniana przez nas wczesniej konstytucja, jak
i kodeks pracy jednoznacznie wskazujg na zakaz dyskryminacji m.in. ze wzgledu na
niepetnosprawnos¢. Prawa do podjecia zatrudnienia nikt zatem nie moze nam odebraé.
Jest to raczej wskazanie, ze z uwagi na pewne bariery, ktére mogg wystgpi¢ w zwigzku z
niepetnosprawnoscig osoba taka powinna zosta¢ objeta peing ochrong przez Panstwo.
Niezdolnos¢ do pracy nalezy bowiem rozumiecC jako brak mozliwosci podjecia pracy na
stanowisku zgodnym z posiadanymi kwalifikacjami i predyspozycjami bez ich dostosowania.
Innymi stowy nie moge podjgc¢ pracy w zawodzie wyuczonym lub wczesniej wykonywanym,
ale w 2zwigzku z niepelnosprawnoscig Panstwo powinno mi udzielic pomocy w
przekwalifikowaniu sie, aby umozliwi¢ mi podjecie pracy w innym, dostosowanym do mojego
stanu zdrowia zawodzie w przysztosci. To lekarz medycyny pracy na podstawie danych o
charakterystyce stanowiska oraz o moim stanie zdrowia decyduje, czy dopusci¢ mnie do
podjecia zatrudnienia czy tez nie. Podsumowujgc zatem: niezdolnos$¢ do pracy nie jest
zakazem podjecia pracy. Kazda osoba niepetnosprawna moze pracowag!

Podstawg prawng zapewniajgcg dodatkowe uprawnienia przystugujgce osobom z
orzeczeniem o niepetnosprawnosci jest ustawa o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu o0sob niepetnosprawnych. Przywileje wynikajgce z tej ustawy przystugujg
pracownikom zatrudnionym w zaktadach pracy chronionej, jak i na tzw. otwartym rynku pracy,
czyli u kazdego pracodawcy, ktoéry zatrudnia Ilub chce =zatrudni¢ osoby
niepetnosprawne.

Co wiecej, to od Ciebie zalezy, czy chcesz skorzystac z tych uprawnien czy tez nie. Jesli nie
chcesz moéwié pracodawcy o swojej niepetnosprawnosci masz do tego petne prawo i
nie groza Ci za to zadne kary. Jedyng konsekwencjg prawng nieprzyznania sie do
posiadanego orzeczenia jest rezygnacja z przywilejéw przystugujgcych Tobie, jak i
pracodawcy z tytutu zatrudniania oséb niepetnosprawnych. Zanim jednak podejmiesz decyzje,
ze nie chcesz skorzystac z przystugujacych Ci praw warto sie z nimi zapoznaé.

Zacznijmy od sprawdzenia tego, co juz wiesz na ten temat.

Sprébuj odpowiedzie¢ na ponizsze pytania:

e Jaki jest maksymalny dobowy czas pracy przystugujgcy osobom z orzeczeniem o
lekkim stopniu niepetnosprawnosci?

e Czy osoba niepetnosprawna ze stopniem umiarkowanym moze pracowaé od
poniedziatku do soboty po 7 godzin dziennie?
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e Z jak diugiej przerwy moze skorzystaé pracownik z lekkim stopniem
niepetnosprawnosci, jesli u danego pracodawcy wszyscy pracownicy majg
potgodzinng przerwe na jedzenie?

o lle dni urlopu wypoczynkowego nalezy sie osobie, ktéra pracuje w zakfadzie juz 10 lat
i w tym roku uzyskata orzeczenie o niepetnosprawnosci w stopniu umiarkowanym?

o Czy musze i€ na urlop, aby w czasie godzin pracy wykona¢ badania neurologiczne,
jesli posiadam orzeczenie o niepetnosprawnosci w stopniu znacznym z uwagi na
narzady ruchu?

A teraz zweryfikujmy Twoje odpowiedzi.
Czas pracy

Maksymalny czas pracy osob z lekkim stopniem niepetnosprawnosci wynosi 8 godzin na dobe
i 40 godzin tygodniowo, a osoby z umiarkowanym i znacznym stopniem niepetnosprawnosci
nie moga pracowaé wiecej niz 7 godzin na dobe oraz 35 godzin tygodniowo. Gdy méwimy o
maksymalnym czasie pracy osob niepethosprawnych warto zwréci¢ uwage, ze jest to norma
sztywna. Oznacza to, ze nie ma tu mozliwosci usredniania, a wiec nie jest dopuszczalne, aby
1 dnia osoba pracowata 5 a drugiego 9 godzin, co w sumie da nam $rednig 7 godzin na dzieh.
Maksymalny czas pracy wskazuje jaki jest najdtuzszy wymiar godzin pracy na dobe i w
tygodniu. Dodatkowo osoby z umiarkowanym i znacznym stopniem niepetnosprawnosci nie
mogg wykonywac pracy w porze nocnej i godzinach nadliczbowych. Od tej reguty sg jednak
dwa wyjatki: pierwszy dotyczy pracy w ochronie mienia oraz drugi: na wniosek pracownika po
wyrazeniu zgody przez lekarza medycyny pracy.

Dodatkowa przerwa

Kodeks pracy zapewnia kazdemu pracownikowi pracujgcemu powyzej 6 godzin dziennie 15-
minutowg ptatng przerwe w pracy. Osoby niepetnosprawne niezaleznie od stopnia
niepetnosprawnosci mogg liczy¢ na dodatkowe 15 min. wolnego, zatem ich tagczna przerwa w
pracy bedzie wynosita 30 min. Jesli zastanawiasz sie nad odpowiedzig na trzecie pytanie ,Z
Jak dtugiej przerwy moze skorzystac¢ pracownik z lekkim stopniem niepetnosprawnosci, jesli u
danego pracodawcy wszyscy pracownicy majg potgodzinng przerwe na jedzenie?” to
odpowiedz na nie brzmi: 30 minut. Te dodatkowe 15-minut gwarantuje bowiem, ze osoba
niepetnosprawna nie moze mie¢ przerwy krétszej niz 30 minut, a nie jest doliczane do czasu,
ktéry pracodawca dobrowolnie przeznacza na przerwy pracownikow.

Dodatkowy urlop (ponad ten, ktory przystuguje w zwigzku ze stazem pracy tj. 20 lub 26
dni.)

Osobom z umiarkowanym i znacznym stopniem niepetnosprawnosci przystuguje dodatkowy
10- dniowy urlop wypoczynkowy w danym roku kalendarzowym. Prawo do tego urlopu nabywa
sie po roku od wuzyskania orzeczenia okreslonego stopnia niepetnosprawnosci.
Przywilejem oséb z umiarkowanym i znacznym stopniem niepetnosprawnosci jest prawo do

Fund usze WIOSENNY ' UNIA EUROPEISKA
i E.'.f[::'?eji“fw i . ’ INNOWACH AktivLab ez s
wiza Ekack Aorw) A {1 c

17



dodatkowego 21-dniowego urlopu rehabilitacyjnego, ktéry moga wykorzystaé raz w roku
jedynie na turnus rehabilitacyjny. Nalezy jednak tu podkresli¢, ze urlop rehabilitacyjny nie
kumuluje sie z dodatkowym urlopem wypoczynkowym, o ktérym wspomnieliSmy wczes$niej.
Oznacza to, ze fgcznie suma dodatkowych dni urlopu wypoczynkowego i rehabilitacyjnego nie
moze przekroczy¢ 21 dni, zatem jesli wykorzystates juz peten 10- dniowy dodatkowy urlop to
na cele rehabilitacyjne mozesz  wykorzysta¢ jedynie pozostate 11 dni.
Innym prawem przystugujgcym osobom z umiarkowanym i znacznym stopniem
niepetnosprawnosci jest zwolnienie z pracy w celu wykonania badan badz zabiegow, ktorych
nie ma mozliwosci wykonania poza godzinami pracy. Warto przy czym podkresli¢, ze badania
lub zabieg nie muszg by¢ powigzane z rodzajem niepetnosprawnosci. Jedyne, co trzeba
zrobi¢ to udowodni¢, ze to zwolnienie zostato wykorzystane wtasnie na badania lub zabieg.

Omawiajgc prawa wynikajgce z niepetnosprawnoéci dla pracownika warto podkresli¢ tu role
lekarza medycyny pracy. To wtasnie od niego zalezy do jakiej pracy zostaniesz dopuszczony,
jakiej bezwzglednie nie mozesz wykonywaé, a jakg mozesz wykonywac¢ pod pewnymi
warunkami. Lekarz medycyny pracy wskazuje takze jakie przystosowania powinien zapewni¢
Ci pracodawca, abys jako osoba niepetnosprawna mogt u niego pracowaé. | tak
przystosowania te mogg dotyczy¢: w przypadku oséb z ograniczeniami w poruszaniu sie -
niwelowania istniejgcych barier architektonicznych, w przypadku oséb z ograniczeniami
stuchu - stosowania sygnalizacji $wietlnej, w przypadku oséb ze schorzeniem wzroku -
stosowania rozwigzan fakturowych, czy tez specjalnych urzgdzen bgdz oprogramowania
wspomagajgcego prace na danym stanowisku.

Panstwo oprocz przywilejéw pracowniczych zadbato takze o to, aby to pracodawcy chcieli
zatrudnia¢ osoby niepetnosprawne. W zwigzku z tym stosuje szereg zachet, aby osoba
niepetnosprawna miata w miare wyréwnane szanse w walce o etat na otwartym rynku pracy.

Prawa pracodawcy:
Zmniejszenie wptat obowigzkowych na PFRON

Do obowigzkowych wptat zobowigzani sg pracodawcy, ktérzy osiggajg zatrudnienie 25
etatow, ale nie majg wymaganego 6% poziomu zatrudnienia osob niepetnosprawnych. Jak to
dziata?

Przyjmijmy, ze jest to zaklad zatrudniajacy 30 os6b na peten etat, wsrdd ktérych nie ma ani
jednej osoby niepetnosprawnej. Aby wyliczy¢ jakg korzysé finansowg bedzie miat pracodawca
zatrudniajgcy 1 osobe niepetnosprawng sprawdz jakie bylo przecietne wynagrodzenie w
poprzednim kwartale. Réznica R w wysokosci miesiecznych wptat do PFRON przy
zatrudnieniu 1 osoby niepetnosprawnej bedzie wynosi¢c R=0,4065xA, gdzie A stanowi
przecietne wynagrodzenie w poprzednim kwartale. Tyle pracodawca moze miesiecznie
zaoszczedzi¢ zatrudniajgc wtasnie Ciebie. Sam przyznaj, ze jak na ,dzien dobry” kwota ta nie
jest wcale taka mata.

Dofinansowanie wynagrodzen

W przypadku, gdy pracodawca jest zwolniony z obowigzkowych wptat na PFRON (posiada
min. 6% poziom zatrudnienia os6b niepetnosprawnych) moze sie ubiega¢ o miesieczne
dofinansowanie do wynagrodzenia pracownika. Kwota miesiecznego dofinansowania
uzalezniona jest od stopnia niepetnosprawnosci pracownika i wynosi ona:
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1800 zt — w zwigzku z zatrudnieniem pracownika o znacznym stopniu niepetnosprawno$ci

1125 zt — w zwigzku z zatrudnieniem pracownika o umiarkowanym stopniu
niepetnosprawnosci

450 zt — w zwigzku z zatrudnieniem pracownika z lekkim stopniem niepetnosprawnosci.

Wspomniane kwoty dofinansowania zwieksza sie o 600 2zt w przypadku o0so6b
niepetnosprawnych w odniesieniu do ktorych orzeczono chorobe psychiczng (02-P),
upos$ledzenie umystowe (01-U), cato$ciowe zaburzenia rozwojowe (12-C), epilepsje (06-E)
oraz niewidomych w stopniu znacznym [ umiarkowanym (04-0).
Zatem pracodawca zatrudniajgc osoby o schorzeniu specjalnym moze miesiecznie zyska¢ od
1050 zt do nawet 2400 zt.

Zwrot kosztoéw szkolen niepetnosprawnych pracownikéw

Pracodawca moze ubiegac sie takze o zrefundowanie w wysokosci do 70% kosztow szkolen
poniesionych na podnoszenie kwalifikacji niepetnosprawnego pracownika. Aby to uczyni¢
powinien przed rozpoczeciem projektu szkoleniowego ztozy¢ do starosty wniosek o
przyznanie takiej refundacji. W dobie ciagtej potrzeby rozwijania swoich pracownikow jest to
dodatkowa zacheta dla pracodawcéw.

Zatrudnienie pracownika wspomagajacego

Jesli masz Swiadomosé, ze z uwagi na swoje ograniczenia od czasu do czasu (tj. ponizej 20%
czasu pracy) bedziesz potrzebowat asystenta umozliwiajgcego Ci wykonywanie zadan,
ktérych samodzielnie nie jeste$ w stanie zrealizowac, to poinformuj pracodawce, ze moze
ubiegac sie o zwrot kosztéw zatrudnienia takiego pracownika. Te kwoty nie sg co prawda
wysokie, ale juz sam fakt, Zze pracodawca bez dodatkowych kosztéw moze wesprze¢ Cie w
obszarach, w ktérych dostrzega, ze mozesz miec¢ trudno$ci czasem wystarczy aby przy
zatrudnianiu zdecydowat sie wiadnie na Ciebie. Tu podobnie jak we wczesniejszych
przypadkach nalezy ztozy¢ wniosek do starosty lub prezydenta miasta na prawach powiatu.

To juz wszystko, jesli chodzi o przedstawienie podstawowych praw wynikajgcych z
niepetnosprawnosci dla pracownika i pracodawcy. Panstwo z jednej strony starato sie
zapewni¢ Tobie mozliwos¢ pogodzenia pracy z rehabilitacjg zdrowotng stad skrdcenie czasu
pracy, dodatkowe dni wolne od pracy w postaci urlopu lub turnusu, umozliwienie zrobienia
badan lub zabiegéw bez potrzeby wykorzystywania na nie urlopu wypoczynkowego. W dalszej
czesci kursu dowiesz sie jak pozyskiwac¢ i wnioskowaé o sprzet do pracy. Z drugiej strony
stworzyto pewna, gtéwnie finansowg zachete dla pracodawcow, aby wybor pomiedzy dwoma
kandydatami do pracy o podobnych kwalifikacjach, ale jednym z orzeczeniem a drugim bez
nie byt wcale taki jednoznaczny. Masz teraz szereg dodatkowych argumentéw, aby powalczy¢
o etat. Pamietaj tez, ze nie kazdy pracodawca jest Swiadomy tego, co moze zyskac
zatrudniajgc osobe niepetnosprawng i to Twojg rolg moze by¢ poinformowanie go o tym.

Mamy nadzieje ze dzieki tej lekcji bez problemu bedziesz umiat teraz odpowiedzie¢ na zadane
wczesniej pytania. Dla pewnosci podajemy odpowiedzi:

1. Jaki jest maksymalny dobowy czas pracy przystugujacy osobom z orzeczeniem o
lekkim stopniu niepetnosprawnosci? — 8 godzin
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Czy osoba niepetnosprawna ze stopniem umiarkowanym moze pracowaé od
poniedziatku do soboty po 7 godzin dziennie? Nie — maksymalny tygodniowy czas
pracy wynosi 35 godzin

Z jak dtugiej przerwy moze skorzysta¢ pracownik z lekkim stopniem
niepetnosprawnosci, jesli u danego pracodawcy wszyscy pracownicy majg
potgodzinng przerwe na jedzenie? 30 min

lle dni urlopu wypoczynkowego nalezy sie osobie, ktéra pracuje w zaktadzie juz 10 lat
i w tym roku uzyskata orzeczenie o niepetnosprawnosci w stopniu umiarkowanym? 26
dni — dodatkowe 10 bedzie jej przystugiwato po roku od uzyskania orzeczenia
Czy musze i$¢ na urlop, aby w czasie godzin pracy wykonaé badania neurologiczne,
jesli posiadam orzeczenie o niepetnosprawnoéci w stopniu znacznym z uwagi na
narzady ruchu? Nie
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5. POZNANIE PERSPEKTYWY PRACODAWCY POSZUKUJACEGO
PRACOWNIKA

Znasz juz swoje prawa, znasz swoje mocne strony i wiesz, ze sam mozesz kontaktowac sie
z pracodawcami i sktada¢ im oferty. Warto wiec dowiedzie¢ sie, jak poszukiwanie
pracownikéw wyglada z tej drugiej strony. Dzieki temu bedziesz wiedzie¢, jak najlepiej
sprosta¢ potrzebom pracodawcow i zaskoczysz ich juz przy pierwszym kontakcie!

Wyjasnijmy na poczatku pojecie “pracodawca”. W naszym kursie mowimy tak o kazdej firmie
(nawet jednoosobowej), organizacji, instytucji, stowarzyszeniu, fundacji (ogélnie NGO -
organizacji pozarzadowej) czy urzedzie panstwowym - a wiec o wszystkich, ktérzy mogliby
potrzebowaé Twojej pomocy i mogliby zatrudni¢ Cie jako wirtualnego asystenta. Dlatego
zawsze, gdy méwimy “pracodawca”, “firma” czy “organizacja”, nie mamy na mysli jedynie
prywatnych firm, ale organizacje o réznych strukturach.

Wyobrazenia wielu kandydatéw na temat procesu pozyskiwania nowych pracownikow (tzw.
rekrutacji) bardzo czesto mocno mijajg sie z prawda. Wynika to z niewiedzy, ale tez czesciowo
z zalu, bo chetni do pracy nie potrafig zrozumie¢, dlaczego nie otrzymali pozytywne;j
odpowiedzi. Jesli tez myslisz, ze pracodawca wystawia ogtoszenie, otrzymuje kilkaset
zgtoszen, z czego odrzuca 99% ze wzgledu na brak kropki na kohcu zdania, to jestes w
btedzie. Mato tego — takie myslenie bedzie hamowac Cie przed poszukiwaniem pracy! Mozesz
zaczgC sam sobie wmawiaé, ze ,pewnie i tak pracodawca odrzuci mnie ze wzgledu na swoje
widzimisie”, wiec nie warto aplikowaé. W tej lekcji chcemy pokaza¢ Ci, jak to wyglada
naprawde, dzieki czemu przekonasz sie, ze Twoje szanse sg naprawde wysokie i zmienisz
swoje myslenie.

Prawda jest taka, ze pracodawcy rzadko kiedy mogg przebiera¢ w kandydatach, a rekrutacja
to dla firm drogi, skomplikowany i czasochtonny proces. Drogi — bo kosztuje czas pracy oséb
zajmujacych sie rekrutacjg, kosztujg ogtoszenia na portalach i kosztujg narzedzia wspierajgce
ten proces. Kosztem sg tez tzw. niewykorzystane szanse — poprzez brak pracownika nie
mozna np. obstuzy¢ wiecej klientéw czy wyprodukowac wiecej produktéw. Skomplikowany —
bo sktada sie nawet z kilkunastu czy kilkudziesieciu etapow, jesli wliczymy w to wszystkie kroki
od momentu pojawienia sie potrzeby zatrudnienia kogos nowego az po samo zatrudnienie.
Czasochtonny — bo poszukiwania odpowiedniego pracownika mogg trwa¢ nawet kilka
miesiecy, a potrzebny jest on czesto natychmiast.

W dzisiejszych czasach organizacje nie mogg sobie pozwoli¢ na odrzucanie chetnych do
pracy z bfahych powoddéw, bo kandydatéw aplikujgcych na ogtoszenia jest coraz mniej.
Pracodawcy sg tez chetni zrobi¢ wiele, by jak najbardziej skrécié proces rekrutacji i
zaoszczedzi¢ pienigdze. Najpierw szuka sie wiec odpowiedniego kandydata wewnatrz
organizacji, dajgc mozliwos¢ zmiany obowigzkow lub awansu. Gdy nie ma chetnych wewnatrz
firmy, prosi sie pracownikéw o rekomendacje — czyli pyta sie ich, czy znajg kogos$, kto sie
nadaje na dane stanowisko. Dopiero na koncu poszukuje sie pracownika ,na zewnatrz”, czyli
np. wystawia sie ogtoszenia o pracy.

Co to oznacza dla Ciebie, osoby poszukujacej pracy? Czy jeste$ na straconej pozycji, skoro...
nie pracujesz w danej organizacji lub nie masz tam znajomych? Nie! To jest wtasnie dla Ciebie
ogromna szansa!
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Wyobraz sobie, ze jestes szefem pewnej firmy. Zauwazytes, ze bardzo duzo czasu w ciggu
dnia zabierajg Ci mate, ale konieczne do wykonania obowigzki (tzw. biezgczka), przez co nie
mozesz sie skupi¢ na strategii i rozwoju firmy. Wpadasz na pomyst zatrudnienia asystenta, by
moc zleca¢ mu takie zadania. | nagle... otrzymujesz powiadomienie o nowym mailu. Czy to
mozliwe...? Jak na zawotanie dostajesz video CV od osoby, ktéra poszukuje takiej pracy!
tapiesz za telefon i dzwonisz, by od razu umowic¢ sie na rozmowe. Niedtugo potem zaczynasz
Z nig wspotprace i w koncu mozesz skupic sie na rozwoju swojego biznesu.

Jak widzisz, takie wystane znienacka CV moze komus naprawde pomac, a przede wszystkim
oszczedzi¢ duzo czasu, pieniedzy i nerwéw. Oczywiscie, nie zawsze bedzie tak, ze trafisz
idealnie w potrzeby pracodawcy i akurat w danej chwili bedzie mu potrzebny taki pracownik.
Z drugiej strony jednak Twoja wiadomos¢ moze uswiadomié mu, ze faktycznie w firmie moze
przydac sie kto$ do pomocy, nawet jesli nie planowat nikogo zatrudniac.

Myslac o aplikowaniu do firm, musisz zda¢ sobie sprawe z jednej rzeczy. Gtownym celem
dzialania kazdej firmy jest przynoszenie zysku. Troche inna sytuacja jest w przypadku
organizacji pozarzgdowych lub instytucji panstwowych - NGO-sy rozliczajg sie z efektow i
takie tez podejscie do pracy powinno cechowaé jednostki budzetowe. W kazdym razie -
pracodawca nie zatrudni Cie tylko i wylgcznie dlatego, ze spodobata mu sie Twoja video-
prezentacja. Po prostu — zatrudnienie musi mu sie optaci¢. Nie musi to byé zysk
natychmiastowy, bo rezultaty mogg przyjs¢ nawet dopiero po dtuzszym czasie. W ogdinym
rozrachunku jednak inwestycja ma sie zwroci¢, czyli zatrudnienie pracownika ma przyczynic
sie do zysku firmy lub do lepszego, sprawniejszego wykonywania przez nig zadan.

Zatrudnienie pracownika ma tez na celu zaspokoi¢ pewne potrzeby firmy. Tymi potrzebami
moze by¢ np. koniecznos¢ uwolnienia pewnych pracownikéw od nadmiaru czasochtonnych,
rutynowych obowigzkéw lub po prostu zapetnienie wolnego stanowiska. Mato ktéra firma
zatrudnia ,na za$”, liczac, ze pracownik ,kiedy$ tam sie do czegos$ przyda”. Nawet jesli w
momencie rozpoczecia pracy nowy pracownik nie wykonuje jeszcze pewnych konkretnych
zadan, bo musi sie wdrozy¢ lub doszkoli¢, bo jest juz dla niego przygotowany jaki$ plan.
Czasami jednak potrzeba zatrudnienia kogo$ dodatkowego istnieje w firmie, ale nie jest
uswiadomiona — to znaczy, pomoc by sie przydata, ale pracodawca tego nie zauwaza lub nie
poczynit jeszcze zadnych krokéw, by kogo$ zatrudnic.

Dlatego wysytajgc swoje zgtoszenie do pracodawcy, musisz mie¢ przygotowane odpowiedzi
na pytania: w jaki sposob zatrudnienie Ciebie moze sie firmie optaci¢ i jakie potrzeby firmy
mozesz zaspokoi¢. Odwotaj sie m.in. do wiedzy, ktérg zdobytes w poprzednich lekcjach — o
prawach pracownika i pracodawcy oraz do swoich mocnych stron.

Warto, zeby$ pamietat o jeszcze jednej waznej rzeczy. Jesli pracodawca odrzuca Twojg
oferte, nie znaczy to, ze odrzuca Ciebie — czyli nie moéwi ,nie” Tobie, tylko Twojej propozyciji.
Otrzymujgc negatywng odpowiedz, nie bierz tego do siebie. Widocznie pracodawca stwierdzit,
ze nie ma potrzeby zatrudniania nikogo na ten moment albo nie przyniesie to ostatecznie
zyskéw lub oszczednosci. Zrozumienie tego to kolejny krok do wzmocnienia swojej
wewnetrznej sity i proaktywnej postawy. Wiecej o tym, jak dziata¢ w przypadku niepowodzenia
przy rekrutacjach nauczysz sie w lekcji 11.

Zamiast wiec myslec¢, ze na pewno sie nie uda — tak, jak wspomnieliSmy na poczatku tej lekcji
- zacznij powtarzac sobie, ze pracodawcy majg problem ze znalezieniem pracownikéw, a Ty
utatwiasz im sprawe, samodzielnie sie do nich zgtaszajgc. Nie narzucasz sie, tylko sktadasz
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biznesowg propozycje, ktérg oni majg prawo przyjgé lub odrzucic. A jesli jg przyjmg, mogag
oszczedzi¢ czas, pienigdze i nerwy, a takze zyska¢ wartosciowego pracownika.

CWICZENIE

I) Wyobraz sobie, ze jeste$ pracodawcg — masz wiasng firme i szukasz pracownikéw. Na co
zwrocisz uwage, poszukujgc pracownika na stanowisko wirtualnego asystenta? Pomysl o jego
umiejetnosciach, dostepnosci, Twoich potrzebach jako pracodawcy itp.

II) (dla chetnych) Znajdz w Internecie jak najaktualniejsze wyniki badan lub artykuty na temat
rynku pracy, poszukiwania pracownikéw, rekrutacji w Polsce. ZnajdZz odpowiedzi na
nastepujgce pytania:

o lle srednio trwa proces rekrutacji w firmach?

e lle procent firm planuje rekrutowa¢ nowych pracownikdw w najblizszym
kwartale/pétroczu?
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6. POZYSKANIE DOTACJI | PRZYGOTOWANIE STANOWISKA PRACY DLA
OSOBY NIEPELNOSPRAWNEJ PRACUJACEJ ZDALNIE

Jesli zastanawiasz sie co mozesz zrobi¢, aby podjg¢ aktywnos¢ zawodowag w formie telepracy
ta lekcja z pewnoscig okaze sie pomocna, poniewaz podpowiemy Ci w niej w jaki sposob
mozna przygotowac stanowisko pracy dla osoby z niepetnosprawnoscig pracujgcej zdalnie.
Zdobedziesz tu informacje z jakich dotacji moze skorzysta¢ Twdj potencjalny pracodawca
oraz w jaki sposdb Ty mozesz uzyskac przystosowany do Twojej niepetnosprawnosci sprzet
niezbedny do wykonania danej pracy.

Pamietaj, ze nie kazdy pracodawca ma swiadomos¢ wsparcia jakie oferuje Panstwo przy
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych zatem to Twojg rolg jest przekonanie go, ze posiadane
przez Ciebie orzeczenie moze by¢ szansg na pokonanie potencjalnych barier wynikajgcych z
niepetnosprawnosci.

Wszelkie kwestie poruszone w tej lekcji bedg dotyczyly przypadku podjecia zatrudnienia w
formie zdalnej na umowe o prace. Jest to o tyle istotne, ze brak umowy o prace oznacza
wykluczenie z mozliwosci starania sie o jakiekolwiek dofinansowanie.

Zanim przejdziemy do mozliwosci pozyskania dotacji warto wiedzie¢, ze zgodnie z Kodeksem
Pracy pracodawca jest zobowigzany dostarczy¢ telepracownikowi niezbedny sprzet do
wykonywania pracy w formie telepracy, chyba, ze pracodawca i telepracownik postanowig
inaczej (czyli np. uzgodnig w jakim zakresie telepracownik bedzie korzystat z wlasnego
sprzetu).

Wspominamy o tym po pierwsze dlatego, abys wiedziat, ze je$li rozwazasz wykorzystanie do
pracy wilasnego sprzetu warto abys$ uzgodnit z pracodawcg warunki na jakich ma sie to
odbywaé, a po drugie, po to abys mogt wyjasni¢ pracodawcy, dlaczego to wtasnie on moze
ubiega¢ sie o wszelkiego rodzaju dofinansowania, pomimo tego, ze praca nie bedzie
Swiadczona u niego w firmie tylko np. u Ciebie w domu.

Przyjrzymy sie teraz szczegétowym zapisom poszczegdlnego wsparcia finansowego.

Zwrot kosztéow wyposazenia stanowiska pracy utworzonego dla osoby =z
niepetnosprawnoscia

Pracodawca moze sie ubiega¢ o to dofinansowanie, gdy tworzy nowe stanowisko pracy u
siebie w firmie i chce na nim zatrudni¢ niepetnosprawng osobe bezrobotng lub poszukujgca
pracy (czyli taka, ktéra nie ma pracy i zarejestrowata sie w urzedzie pracy w celu jej
poszukiwania, ale np. z uwagi na przystugujgcg jej rente albo posiadanie gospodarstwa
rolnego nie moze by¢ uznana za osobe bezrobotng).

Ten rodzaj wsparcia obejmuje refundacje kosztéw zakupu lub wytworzenia wyposazenia
stanowiska pracy. Innymi stowy jest to pomoc finansowa w zakupie m.in. narzedzi pracy takich
jak np. komputer, oprogramowanie, stuchawki, telefon czy tez inny sprzet potrzebny do
wykonywania pracy zdalnej. Zatem jesli chcesz pracowac¢ zdalnie a nie masz do tego
odpowiednich narzedzi to zarejestruj sie w urzedzie pracy a nastepnie poinformuj
potencjalnego pracodawce o mozliwosci pozyskania tego dofinansowania.

O ile pracodawca moze maksymalnie si¢ ubiega¢? Sprawdz jakie byto przecietne
wynagrodzenie w poprzednim kwartale. Kwote, ktérg wyszukate$ pomnoz teraz przez 15! O
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takiej kwocie mozesz powiedzie¢ Twojemu przysztemu pracodawcy. Mamy nadzieje, ze to
wystarczy, aby zainteresowac sie tg dotacja.

Oczywiscie nie ma nic za darmo. Pracodawca powinien takze wiedzie¢, ze o refundacje
kosztow wyposazenia stanowiska pracy moze wystgpi¢ jedynie pod warunkiem zobowigzania
sie do zatrudniania osoby z niepetnosprawnoscig przez okres co najmniej 36 miesiecy. W
przypadku niedopetnienia tego warunku pracodawca bedzie musiat zwrdocié otrzymane
wsparcie finansowe. Warto tu jednak dodac, ze nie oznacza to od razu, ze dana osoba, w
zwigzku z ktérg pracodawca ztozyt wniosek musi pracowac na tym stanowisku przez 3 lata.
Wazne jest to, aby to stanowisko byto utrzymane i przez wskazany okres pracowata na nim
osoba z niepetnosprawnoscig. Zatem gdyby doszto do rozstania danej osoby z pracodawcsy -
niezaleznie od przyczyn - pracodawca powinien po prostu zgtosi¢ sie do Urzedu Pracy i
zatrudni¢ na to miejsce kolejng osobe z niepetnosprawnoscig. Dopiero, gdy tego nie uczyni
bedzie musiat zwrdci¢ otrzymang dotacje. Wiesz juz kto moze sie ubiega¢ o zwrot kosztow
wyposazenia stanowiska pracy utworzonego dla osoby z niepetnosprawnoscia, wiesz tez jaka
jest maksymalna kwota i jakie sg warunki. Zostaje zatem tylko pytanie: Gdzie nalezy sie udac,
aby to uzyskad.

Whniosek o refundacje kosztéw wyposazenia stanowisk pracy sktada sie do starosty
wilasciwego ze wzgledu na miejsce zarejestrowania osoby z niepetnosprawnoscig. W
zdecydowanej wiekszoéci zadanie to realizuje powiatowy urzad pracy. Jezeli wniosek po
ocenie formalnej i merytorycznej zostanie pozytywnie zaopiniowany, nastepuje podpisanie
umowy miedzy pracodawcg a starostg. Umowa jest podstawg przekazania srodkéw na
refundacje. Wazne, aby pamietac¢, ze jedynie wydatki poniesione przez pracodawce po
podpisaniu umowy mogg zostac zrefundowane.

Dofinansowanie przez PFRON adaptacji stanowiska pracy.

Warto zwrécié tu uwage, ze ta pomoc finansowa, dotyczy wylgcznie dodatkowych kosztow
pracodawcy wynikajgcych z zatrudnienia oséb o umiarkowanym i znacznym stopniu
niepetnosprawnosci. Najczesciej wykorzystywana jest do adaptacji pomieszczen zaktadu
pracy utatwiajgcych osobie niepetnosprawnej funkcjonowanie w firmie. Pozwala ona jednak
takze na zakup i autoryzacje oprogramowania na uzytek pracownikdéw z niepetnosprawnoscig
oraz urzagdzenh technologii wspomagajgcych lub przystosowanych do potrzeb wynikajgcych z
ich niepetnosprawnosci. W przypadku pracy zdalnej pracodawcy nie nalezy sie co prawda
pomoc przeznaczona na adaptacje pomieszczeh — gdyz pracownicy w WwiekszoSci
przypadkdéw pracujg u siebie w mieszkaniu — moze on jednak skorzysta¢ z dofinansowania
zakupu specjalnego oprogramowania umozliwiajgcego wykonywanie danej pracy przez osobe
z niepetnosprawnoscig. Jesli zatem z uwagi na posiadang niepetnosprawnosé potrzebujesz
jakiego$ dodatkowego urzadzenia czy tez software’u, aby méc pracowaé w danym zawodzie
— ten rodzaj dofinansowania moze pomaoc pracodawcy go uzyskac bez dodatkowych kosztow.
Warunkiem uzyskania tej pomocy jest utrzymanie zatrudnienia osoby z niepetnosprawnoscia
przez min. 36 miesiecy. Warunek ten tak jak poprzednio dotyczy utrzymania stanowiska pracy
przez ten czas, zatem tu takze pracodawca nie zobowigzuje sie do zatrudniania konkretnej
osoby przez 3 lata. Liczy sie to aby z dostosowany sprzet byt przez ten czas w uzyciu.

O ile pracodawca moze ubiega¢ sie w tym przypadku? Tu ponownie bedzie potrzebne
Twoje zaangazowanie. Przyda sie takze kwota przecietnego wynagrodzenia z poprzedniego
kwartatu, ktérg wyszukates w poprzednim ¢wiczeniu. Pomnéz jg przez 20. To jest maksymalny
limit o jaki moze stara¢ sie pracodawca. Mamy s$Swiadomosé, ze specjalistyczne
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oprogramowanie czy tez sprzet tanie nie sg, jednak wydaje sie, ze ta kwota moze w znacznym
stopniu zacheci¢ pracodawce do ich zakupu.

Warto przy tym zaznaczyé¢, ze zwrot kosztow dotyczy osoby z niepetnosprawnoscia, ktéra jest
zarejestrowana w Urzedzie Pracy jako osoba bezrobotna Ilub poszukujgca pracy
niepozostajgca w zatrudnieniu lub osoby zatrudnionej u pracodawcy wystepujacego o zwrot
kosztéw, z wyjatkiem przypadkow, gdy przyczyng powstania niepetnosprawnosci w okresie
zatrudnienia u tego pracodawcy byto zawinione przez pracodawce lub przez pracownika
naruszenie przepiséw, w tym przepisdw prawa pracy.

Jak i gdzie nalezy ztozy¢é wniosek?

Whniosek nalezy ztozy¢ do starosty lub prezydenta miasta na prawach powiatu. Najczesciej
miejscami, w ktérych zatatwia sie sprawe zwrotu kosztéw sg urzedy pracy, w ktoérych jest
zarejestrowana osoba z niepetnosprawnoscig. W pozostatych przypadkach jest to miejsce
zatrudnienia osoby z niepetnosprawnoscig, miejsce siedziby albo miejsce zamieszkania
pracodawcy.

Zwro¢ uwage na to, ze gdy chcesz pracowac zdalnie to zaréwno w pierwszej jak i drugiej
sytuacji dodatkowych informacji dot. dofinansowania nalezy szuka¢ w Urzedzie pracy do
ktorego pracodawca moze mie¢ daleko. Istotne moze by¢ tu zatem Twoje zaangazowanie i
wsparcie pracodawcy w kontakcie z Urzedem. Dzieki temu mozesz nie tylko zyskaé prace,
ale i niezbedny sprzet do jej wykonywania.
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7.MIEJSCA OFERT PRACY DLA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH ORAZ
SAMODZIELNE SKLADANIE OFERT WYBRANYM PRACODAWCOM

W tej lekcji postaramy sie odpowiedzie¢ Ci na pytanie: co mozesz zrobi¢, aby znalez¢
odpowiadajgcg Ci oferte pracy oraz jak zacheci¢ potencjalnego pracodawce, aby powaznie
rozwazyt Twojg kandydature do zatrudnienia?

Zanim jednak przejdziemy do omoéwienia metod poszukiwania pracy zastanow sie czy wiesz
czego doktadnie chcesz szukac. Pytanie to moze wydawac sie na pierwszy rzut oka banalne
jednak uzyskanie na nie konkretnej odpowiedzi czasem nie jest juz takie proste. Wiadomo
przeciez, ze szukasz pracy, jednak czy wiesz w jakim zawodzie lub na jakim stanowisku
chcesz pracowac? Wspominam o tym dlatego, gdyz fatwiej jest znalez¢ co$ co doktadnie
potrafimy opisa¢. Gdybys wszedt do biblioteki i poprosit tam o dobrg ksigzke, obstugujgca Cie
Pani bibliotekarka mimo rozlegtej wiedzy nt. posiadanych zasobéw miataby pewnie ktopot ze
wskazaniem konkretnego tytutu. Nie wiedziataby bowiem jakie sg Twoje preferencje i co lubisz
czytac¢. Nawet gdyby byta bardzo kompetentna i pomocna to i tak bez Zzadnych dodatkowych
wskazéwek miataby raczej trudnosci z dobraniem Ci odpowiedniej ksigzki. Ale gdybys uscislit,
ze np. interesujg Cie tylko i wylacznie kryminaly, szanse na spetnienie Twoich oczekiwan
zdecydowanie by wzrosty. Podobnie jest z poszukiwaniem pracy. Jesli wiesz czego szukasz
tatwiej bedzie Ci to znalez¢. Pierwszym krokiem poszukiwania pracy jest wiec zdefiniowanie
sobie tego co chcesz robic.

CWICZENIE

Zapisz to. Nawet jesli nie przychodzi Ci do gtowy zadne stanowisko, zapisz po prostu
czynnosci, ktore chciatby$ wykonywac¢. Zastanéw sie w jakich branzach, dziatach opisane
przez Ciebie stanowisko czy tez czynnosci mogg by¢ szczegdlnie przydatne.

Nawet jesli wypisates sobie kilka zawoddw to nic nie szkodzi. Ponumeruj je w kolejnosci co
chciatby$ robi¢ najbardziej, a co troche mniej. Poszukiwania ofert pracy zacznij od pozycji,
ktérej przypisates nr 1. Jesli jednak ogarneta Cie pustka i nie wiesz co dalej zachecamy do
zapoznania sie z lekcjg ,ldentyfikacja mocnych stron oraz ich dopasowanie do potrzeb
upatrzonych pracodawcéw” oraz kontaktu z doradcg zawodowym. Mamy nadzieje, ze to Ci
pomoze wyznaczy¢ swoj cel zawodowy. Gdy juz bedziesz wiedziat czym chcesz sie zajmowac
tatwiej bedzie Ci wskazaé potencjalnych pracodawcow.

Gdy juz wiesz co chcesz robi¢ czasem wystarczy wpisa¢ nazwe stanowiska w Google z
dopiskiem praca. Czes¢ ogtoszen sama Ci sie w ten sposdb ukarze. Gdy zainteresowany
jestes podjeciem pracy w danej miejscowosci warto jg takze dopisa¢ do szukanych wyrazen.
Google zaprowadzi Cie tez na liczne serwisy oferujgce prace. Wystarczy wpisa¢c w
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przegladarke hasto ,praca” i od razu pojawi sie diuga lista portali internetowych z
ogtoszeniami. Mozesz je przejrze¢ i sprawdzi¢, czy sg tam ogtoszenia, ktore spetniajg Twoje
oczekiwania. Przydajg sie do tego sprecyzowane kategorie przegladania: nalezy wybrac
branze, wojewodztwo, czasem mozna podaé nazwe stanowiska lub stowa kluczowe. Przy
przegladaniu réznych serwisow ogtoszeniowych warto tez zwrécic uwage na te lokalne.
Szczegodlnie jesli nie rozwazasz przeprowadzki czy tez pracy zdalne;.

Innym miejscem szukania ofert pracy jest Powiatowy Urzad Pracy. Niezaleznie od tego jakie
masz doswiadczenia w kontakcie z urzedem pracy moim nie powinno sie ignorowac tego
miejsca. Dlaczego? Przede wszystkim dlatego, ze niejednokrotnie to tam wtasnie muszg udac
sie pracodawcy chcacy otrzymaé wsparcie finansowe zwigzane z zatrudnieniem osoby z
niepetnosprawnoscig. Co wiecej czesto warunkiem otrzymania dofinansowania jest
zatrudnienie osoby zarejestrowanej w urzedzie pracy. Dodatkowo mozna spotkac¢ sie tam z
doradcg zawodowym, ktéry moze Ci w sposob indywidualny pomoc w poszukiwaniu pracy
albo ustaleniu celu zawodowego.

Kolejnym zrédtem ofert sg wszelkiego rodzaju agencje posrednictwa pracy. Sprawdz jakie
dziatajg w Twojej okolicy i zgto$ sie bezposrednio do nich. Warto tez zapoznaé¢ sie z ofertami
réznego rodzaju fundacji czy stowarzyszen dziatajgcych na rzecz oséb z
niepetnosprawnoscig. Czes¢ z nich moze petnic role takiej wyspecjalizowanej agencji pracy
czy tez moze prowadzi¢ projekty aktywizujgce osoby z niepetnosprawnosécig, w ramach
ktérych mogg oferowaé np. staze czy praktyki. Zachecamy nie tylko do odwiedzenia stron
internetowych, ale przynajmniej telefonicznego, jesli nie osobistego kontaktu. W ten sposéb
mozesz sie dowiedzie¢ znacznie wiecej — takze o dziataniach, ktore cho¢ nie sg teraz
realizowane mogg by¢ planowane w przyszitosci.

Wydaje Ci sie, ze wyczerpates$ juz wszystkie mozliwosci? Przekopates Internet w wszerz i
wzdtuz. Wszystkie portale z ogtoszeniami, takze te regionalne ,strona Urzedu Pracy tez, a
nawet obdzwonite$ wszystkie fundacje i stowarzyszenia dziatajgcych w wojewddztwie i wiesz,
ze nie majg dla Ciebie zadnej oferty. Co wiecej, zgtosite$ sie do biur karier, stowarzyszen
zawodowych, uczestniczyte$ w targach pracy i ciggle nic.

A co Ty na to aby$ samodzielnie ztozyt swojg oferte pracodawcy? Zastanawiasz sie moze jaki
ma to sens, skoro dany pracodawca nigdzie nie napisat, ze szuka pracownika. A jak nie szuka
to nie ma po co sie do niego zgtaszac. Z jednej strony mozesz miec racje — tak, nic nie
wskazuje na to, ze dany pracodawca moze chcie¢ kogos zatrudnié. | tak! Moze to byc¢
zmarnowany czas. Z drugiej strony jednak nigdy nie masz gwarancji, ze tak wtasnie nie jest.
Wspominamy o tym dlatego, ze ok. 70% ofert pracy jest dystrybuowane na tzw. ukrytym rynku
pracy tzn., ze nigdzie nie byto publikowane! Tak, dobrze ustyszates — to co mozesz znalez¢ w
Internecie, gazecie czy urzedzie pracy stanowi zaledwie 30% ofert dostepnych na rynku.
Pozostata czesc¢ dzieje sie w ukryciu. Co to oznacza? Jesli pracodawca ma wolne stanowisko,
ale w jakis sposob spotkat wczesniej osobe, ktdra spetnia jego kryteria, zna jg osobiscie czy
tez zostata mu ona polecona przez kogo$ innego, to jest wysoce prawdopodobne, ze to
wiasnie jej w pierwszej kolejnosci zostanie zaproponowana wspétpraca. Jesli dana osoba
zgodzi sie na to, nie ma potrzeby, aby ogtoszenie o naborze miato gdziekolwiek sie ukazywac.
Transakcja zostata zrealizowana. Dlaczego pracodawcy az w 70% nie korzystajg z ogtoszen?
Odpowiedz jest prosta. Firmom liczy sie czas obsadzenia wolnego etatu oraz koszty. Jesli za
posrednictwem rekrutacji wewnetrznej, sieci kontaktow, polecen innych osob czy tez
samodzielnych zgtoszen do firmy mozna to zrobi¢ szybciej i taniej to pracodawca w pierwszej
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kolejnosci siega po nie. | to wtasnie z tego powodu warto zgtasza¢ sie samodzielnie do
pracodawcy nawet jesli nie ma informacji o wolnym etacie. Gdy sie on bowiem pojawi a Ty
bedziesz spetnial wszystkie jego warunki jest wysoce prawdopodobne, ze dana oferta
najpierw trafi do Ciebie. Co wiecej, nie tylko bedziesz miat mniejszg konkurencje, ale takze
pracodawca moze Cie dodatkowo doceni¢ za inicjatywe i zaangazowanie.

Jak to zrobi¢? Przede wszystkim warto wypisac¢ siebie w jakich potencjalnych zaktadach pracy
przydadzg sie Twoje umiejetnosci. Moze to by¢é wg branzy czy tez profilu dziatalno$ci,
wielkosci czy tez innych kryteriéw, ktore mogg wskaza¢ na to, ze w tej firmie mogg byc¢
potencjalnie Tobg zainteresowani. Nastepnie warto przygotowac¢ odpowiednig oferte. Jednym
z podstawowych dokumentéw jest tu Twoje CV. Nastepnie zastanow sie co mozesz zrobic,
aby potencjalny pracodawca zechciat sie z Tobg spotka¢ albo przynajmniej zapoznac sie z
tym co dla niego przygotowates. Liczy sie bowiem to, aby$ zostat zapamietany jako dobrze
rokujgcy przyszty pracownik, tak aby w przypadku pojawienia sie odpowiedniego stanowiska
pracodawca moégt bez wahania sie z Tobg skontaktowac albo poleci¢ Cie innemu pracodawcy.

W poszukiwaniu ofert pracy wiele zalezy od Ciebie. Jesli wiec wiesz co chcesz robi¢, wiesz
co potrafisz i komu moze sie to przydac¢, nalezy zlozy¢ potencjalnemu zainteresowanemu
odpowiednig oferte.

To natyle w tej lekcji. Pod koniec kursu, przy omawianiu tematu “Jak sie uczy¢ i z jakich zrédet
czerpa¢ wiedze do rozwoju kompetencji zdalnego asystenta” poznasz jeszcze konkretne
serwisy ktére tgczg zleceniodawcéw ze zdalnymi asystentami. A w lekcji pt. “Poznanie
perspektywy pracodawcy poszukujgcego pracownika” dowiesz sie, jak poszukiwanie
pracownikéw wyglgda z perspektywy tej drugiej strony. Ta wiedza przyda Ci sie przy tworzeniu
odpowiedniej oferty i pozwoli Ci jak najlepiej sprosta¢ potrzebom przysztych pracodawcéw.
Powodzenia!

CWICZENIE

I) Poszukaj w swoich lokalnych spoteczno$ciach (zaczynajgc od "znajomych, znajomych...")
konkretnej organizacji (firmy prywatnej lub instytucji), w ktérej widziatby$ szanse, ze mozesz
sie do czegos$ przydac i liczy¢ na pozytywny feedback (ktéry jest wazny w kontekscie
budowania wewnetrznej sity)
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II) Dzieki éwiczeniom z poprzedniej lekcji wytypowates pracodawcédw, ktéorym mozesz
zaproponowac swojg prace. Pozbieraj informacje na temat jednego z nich. Wciel sie w role
osoby poszukujgcej pracownika dla tej firmy i stwoérz profil ,idealnego kandydata”, wypisujgc
jego mocne strony. Poréwnaj te liste z listg swoich mocnych stron. Ktére swoje mocne strony
mogtbys przedstawi¢ pracodawcy i w jaki sposdb?
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8. SPRAWDZ SIE W PROBCE PRACY | PRZEDSTAW JA W MODELU “STAR”

Papier — ten prawdziwy i ten elektroniczny — przyjmie wszystko. Dlatego zaden pracodawca
nie podejmuje decyzji o zatrudnieniu jedynie czytajgc CV lub profil na Linkedin. Najczesciej
stosowang metodg sprawdzania informacji zawartych w aplikacji jest po prostu rozmowa
kwalifikacyjna, ale i na niej da sie troche podkoloryzowac rzeczywistos¢ (do czego absolutnie
nie zachecamy). Wielu pracodawcow wiec jeszcze przed zatrudnieniem chce sprawdzic¢
kandydatéow w praktycznym dziataniu i w ramach rekrutacji wysyta im jakie$ zadania do
wykonania. Nic dziwnego — wedtug badan, taka prébka pracy (job samples) pomaga niemal
dwukrotnie skuteczniej wybra¢ odpowiedniego kandydata do pracy, niz sama rozmowa
kwalifikacyjna.

A co powiesz na to, gdybysmy znowu zachecili Cie do proaktywnego dziatania i wykazania
sie inicjatywg? Celem naszego kursu jest m.in przygotowanie Cie do nagrania wtasnego
VideoCV, w ktérym nie tylko opowiesz o sobie, ale takze przedstawisz w modelu STAR
wykonang probke pracy. Na koncu lekcji pokazemy Ci trzy propozycje zadahn do wykonania.
P&ki co jednak rozszyfrujmy czym jest model “STAR”.

Model “STAR” to nic innego jak schemat zadawania pytan pogtebiajagcych wypowiedz
kandydata stosowany przez rekruteréw. Przedstawiajgc probke pracy w tym modelu od
razu pokazesz pracodawcy, ze potrafisz w logiczny i ustrukturyzowany sposéb opowiedzie¢ o
tym, jak wykonates wybrane zadanie. Model “STAR” to akronim od angielski stow:

S — situation (sytuacja) — tutaj przedstawiasz konkretng sytuacje, ktéra bedzie bazg do
wypowiedzi. Postaraj sie krotko nakre$li¢ obraz sytuacji. Co konkretnie sie wydarzyto? Kto z
Tobg brat w tym udziat? W tym przypadku opowiesz, jakie zadanie wybrates i jaki byt jego cel.

T — tasks (zadania) — tutaj opisujesz, co musiato zosta¢ zrobione w tym zadaniu. Jak
zaplanowates$ prace nad zadaniem? Na jakie mniejsze czesci je podzielites? Co musiato
zostac po kolei zrobione?

A — action (dziatanie) — to najwazniejsza cze$¢. Przedstawiasz to, co doktadnie zrobites, by
doprowadzi¢ zadanie do konca. Co konkretnie zrobite§? Jakie dziatanie podjates? Z jakich
narzedzi skorzystates?

R — result (rezultat, rozwigzanie) — i kolejna bardzo wazna rzecz. Tu opowiadasz, jakie
rezultaty przyniosto Twoje dziatanie i jakie wnioski wyciggnates z catego zadania. Do czego
doprowadzity Twoje dziatania? Jaki byt rezultat? Czy zostat osiggniety zatozony cel?

W zaleznosci od ztozonosci zadania, ktére bedziesz chciat przedstawi¢ pracodawcy, dzieki
modelowi “STAR” mozesz da¢ sie pozna¢ jako osoba planujgca swoje dziatania, ale takze
jako odpowiedzialny pracownik z inicjatywa, ktéry potrafi reagowa¢ na nieprzewidziane
sytuacje, aby osiggnac¢ zaktadany cel.

Teraz pokazemy Ci zastosowanie modelu “STAR” na konkretnym przyktadzie, abys$ wiedziat
jak to przedstawi¢ np. w formie Video CV.

Zadanie: Przygotuj zestawienie wszystkich dostepnych ofert pracy na peten etat w
wojewodztwie tédzkim na portalu Pracuj.pl, wystawionych w przeciggu ostatnich 3 dni i
przygotuj raport pokazujgcy, w jakich branzach jest najwiecej ofert.
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Przyktadowa wypowiedz:

S: Moim zadaniem byto przygotowanie listy wszystkich dostepnych ofert pracy na peten etat
w wojewodztwie t6dzkim na portalu Pracuj.pl, wystawionych w przeciggu ostatnich 3 dni oraz
przygotowanie raportu pokazujgcego, w jakich branzach jest najwiecej ofert.

T. Na poczatku rozplanowatem swojg prace. Podzielitem zadanie na mniejsze podzadania:
wklejenie do jednego arkusza Excela wszystkich dostepnych ofert, podzielenie ich na branze,
analiza wynikow i przedstawienie wynikéw w czytelnej formie.

A: Zaczatem od przefiltrowania ofert na portalu Pracuj.pl wedtug wytycznych — otrzymatem
365 ofert pracy. Postanowitem skorzysta¢ od razu z podziatu na branze, zamiast robi¢ to
pozniej w arkuszu, dzieki czemu zaoszczedzitem czas. Wkleitem nazwy stanowisk do jednej
kolumny, a do kolumny obok — nazwy firm. Trzecia kolumna wskazywata na branze, z ktérej
pochodzi dane stanowisko. Uzytem funkcji Filtr, by mozna byto tatwiej przeglada¢ dane.
Pojawit sie jednak problem — ofert w arkuszu miatem ponad 400, zamiast 365. Okazato sie,
ze jedno ogtoszenie mogto by¢ zgtoszone w kilku branzach. Odszukatem duplikaty i usungtem
je, upewniajgc sie wczesniej na portalu, ze na pewno dotyczg tych samych stanowisk lub ze
sama firma nie wystawita kilku takich samych ogtoszen, majgc dostepnych kilka etatow.
Podliczytem liczbe ogtoszen w kazdej z branz i utworzytem nowy arkusz, w ktérym
przedstawitem wyniki w formie tabeli i w formie wykresu.

R: Koncowym rezultatem byt arkusz z czystymi danymi w formie tabeli oraz arkusz z
czytelnym podsumowaniem, ktory pozwolit szybko uzyskaé potrzebne informacje. Okazato
sie, ze najwiecej ofert oferujg branze: Sprzedaz, Obstuga klienta i Inzynieria.

Oczywiscie, w trakcie wypowiedzi nie zaznaczasz, ktéra cze$¢ nalezy do “S”, ktora do “T” i
tak dalej. Ma by¢ to petna, ptynna wypowiedz - w przyktadzie powyzej uzyliSmy podziatu na
czesci, by utatwi¢ Ci zrozumienie modelu “STAR”.

CWICZENIE

Przygotowalismy 3 probki pracy do wykonania, abys miat gotowe historie do opowiedzenia w
ramach VideoCV w modelu “STAR”. Mozesz wykona¢ kazdg z nich lub skupi¢ sie na tej, ktéra
najlepiej odpowiada Twoim preferencjom. Wyzwania przygotowane sg od najprostszego do
najbardziej wymagajacego. Gorgco zachecamy Cie jednak , aby po wykonaniu kazdego
zadania stworzy¢ nowe VideoCV, dzigki temu bedziesz nabywat coraz wigkszej wprawy w
nagrywaniu, a podejmujgc coraz wieksze wyzwania Twoje nagrania bedg coraz ciekawsze!

Pierwsza prébka pracy, dotyczy tworzenia tzw. bazy prospektowej czyli potencjalnych
klientéw. Drugie zadanie to “zamdwienie przesytki na czas” - dzieki temu ¢wiczeniu mozesz
wczué sie role zdalnego asystenta odpowiedzialnego za sprawy logistyczne w firmie. W
prébce trzeciej zachecamy Cie do zaprojektowania krok po kroku kampanii fundrisingowej dla
zaprzyjaznionej organizacji pozarzagdowe;.
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I) Wyobraz sobie, ze pracodawca poprosit Cie o przygotowanie bazy 50 potencjalnych
klientéw, ktérym chciatby zaoferowaé skup tonerow do drukarek na terenie np. woj.
podlaskiego. Mozesz wrecz wyobrazi¢ sobie gtos pracodawcy, ktory mowi:

e znajdz w Internecie dane teleadresowe do firm i instytucji (w sumie 50 organizacji)

e odszukaj konkretnych oséb za pomocg portalu Linkedin, ktére mogg odpowiadac za
sprawy administracyjne i zaopatrzeniowe w organizacji (czyli np. zakup/utylizacje
tonerow do drukarek)

e jesli nie posiadasz jeszcze konta na Linkedin to je zatéz. W razie watpliwosci jak to
zrobi¢ wpisz w wyszukiwarke Google “jak zatozy¢ konto na Linkedin”

e do celoéw szkoleniowych?! zapisz zgromadzone dane w Excelu lub w arkuszu Google

I) Wykonaj probke pracy ,dostarczenie przesyiki na czas”. Wyobraz sobie, ze pracujesz
zdalnie dla w firmy w Warszawie, w ktorej Twoj przetozony poprosit Cie o opracowanie planu
dostarczenia oferty przetargowej pod wskazany adres w centrum Bitgoraju. Sg to “papiery” z
podpisami Zarzadu, wiec trzeba je dostarczy¢ w oryginale. Jest czwartek po potudniu, a termin
ztozenia oferty w Bitgoraju mija o godz. 9 rano w poniedziatek. Jest juz za pézno, aby wystac
przesytke do oferenta ustugg pocztowg lub kurierskg, bo tego typu przewoznicy nie dajg
gwarancji dostarczania przysyiki na czas nawet w ustudze express.Twoim zadaniem jest
opracowanie instrukcji, aby Twoj wspoétpracownik z siedziby w firmy w Warszawie doktadnie
wiedziat co krok po kroku powinien zrobié, aby przesytka dotarta na czas pod wskazany adres
w Bitgoraju. Do rozwigzaniu zadania wykorzystaj umiejetno$ci wyszukiwania w Internecie,
dobrze jakby$ mogt tez wykonaé kilka telefonéw do przewoznikéw z pytaniem czy bytaby
mozliwo$¢ wspdtpracy w przekazaniu przesytki, dzieki temu sprawdzisz koszty ustugi i
aktualno$¢ oferty.

! Opisana probka pracy ma na celu zweryfikowa¢ Twoje umiejetnosci zbierania danych, aby nastepnie
przedstawic je VideoCV w modelu STAR. Stworzona w ten sposéb baza danych ma stuzy¢ wytgcznie
realizacji tego zadania - czynnos$¢ ta ma charakter osobisty, szkoleniowy. Z tego wzgledu, na podstawie
art. 2 ust. 2 lit. ¢ RODO, nie ma koniecznos$ci uzyskania zgody na przetwarzanie danych osobowych.
Pamietaj jednak, ze na podstawie obowigzujgcych przepiséw (m.in. RODO, ustawy o ochronie danych
osobowych oraz ustawy o $wiadczeniu ustug elektronicznych) taka zgoda moze by¢ wymagana w
przypadku przetwarzania danych osobowych w celach zawodowych (np. pozyskiwanie danych osobowych
nowych klientow).

®
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Dodatkowe wskazowki do wykonania zadania:

Przygotuj instrukcje w punktach, tak jak sam chciatby$ jg czyta¢, mozliwie klarownie i
precyzyjnie, aby osoba, ktéra wzietaby przesytke z siedziby firmy nie miata watpliwosci
skad i o ktorej odjezdza pierwszy zaproponowany przez Ciebie przewoznik. Wypisanie
kolejnych etapow podrézy przesytki pozwoli Twoim przetozonym oceni¢ tez na ile
przemyslates zadanie. Wyobraz sobie, ze zespdt dlugo pracowat nad ofertg wiec chce
by¢ spokojny, ze Twoj plan zapewnia dostarczenie przesyiki w poniedziatek przed 9
rano.

Zwro¢ uwage, ze probka pracy zaktada wykonanie zadania miedzy czwartkiem a
poniedziatkiem, musisz wiec uwzgledni¢ specyfike weekendu w planowaniu zadania.

Przyktad poprawnego rozwigzania zadania postawionego przed kursantem:

Podjedz pod gmach Patacu Kultury, spod ktérego odjezdzajg busy pasazerskie firmy
Sprinterek (sprinterek.pl). Busy tego przewoznika parkujg na placu od strony ul.
Marszatkowskiej.

Postaraj sie nie spdzni¢, bo bus odjezdza o godzinie 20.00

Przygotuj 10 zt, ktore przekazesz kierowcy za ustuge przekazania przesytki pocztowej
W razie problemoéw z namierzeniem kierowcy przekaz do niego bezposredni nr
telefonu

Kierowca jest poinformowany, ze w Bitgoraju (planowany przyjazd na godzine 22.00)
przesytke odbierze od niego kierowca firmy VanTaxi , ale mozesz mu o tym jeszcze
przypomnied.

Firma VanTaxi przechowa przesytke przez weekend i dostarczy jg w poniedziatek rano
przed godzing 9:00. Podaj im dane firmy do wystawienia faktury po realizacji ustugi na
kwote 50 zt.

Daj znaé, czy udato sie dostarczy¢ przesytke do Busa,

II) Wyobraz sobie, ze pewna Fundacja lub Stowarzyszenie pomogta lub nadal pomaga Ci
w aktywizacji spotecznej i/lub zawodowej. By¢ moze nawet nie musisz sobie tego
wyobrazaé, bo jestes jednym z beneficjentéw takiego wsparcia? Doceniasz prace tej
organizacji, wiec chcesz poméc w zebraniu dodatkowych funduszy, aby jej pomoc dotarta
do jeszcze wigkszej liczby oséb z niepetnosprawnosciami. Przy okazji sam chcesz zdoby¢
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doswiadczenie, aby nastepnie zaprezentowac realizacje swojej kampanii fundraisingowej
w ramach VideoCV w modelu STAR.

W ramach tego éwiczenia:

1.

Odswiez sobie pierwszg lekcje, w ktérej Janusz Switaj wspominat o swojej pracy w roli
fundrisera

Zapoznaj sie z wywiadem do tej lekcji, w ktérej Szczepan Kasinski ttumaczy na czym
polega fundraising.

Woeciel sie w role lidera lub poszukaj kogo$ z kim wspdlnie opracujesz, a nastepnie
przedstawisz wybranej przez Ciebie organizacji plan na zbiérke charytatywng od 3 000
zt do 15.000 zt (w zaleznosci od potrzeb) w okresie od 1 do 3 miesiecy. Nawet jesli nie
czujesz sie na sitach, aby “ciagng¢ caty projekt’, zawsze mozesz inspirowaé innych,
takze taki wktad w przedsiewziecie warto zaprezentowac na VideoCV.

Wskazéwki do wykonania zadania:

Przenie$ pomyst “na papier”, skorzystaj z przyktadowego szablonu na kampanie
fundraisingowa, ktéra zostata podlinkowana do tej lekcji na platformie kursu. Nawet
jesli Twoj / Wasz pomyst bedzie na poczgtku wydawat sie niedopracowany to spisanie
go uporzadkuje mysli i bedzie dobrym punktem wyjscia do dalszych dziatah.
Poszukaj wspotpracownikow wsrdd znajomych z najblizszego otoczenia, cztonkow
grupy mastermind, lub znajomych w mediach spotecznosciowych. Dzieki np. takiej
platformie jak ZwolnienizTeorii.pl mozesz nie tylko zintegrowal zespodt, ale takze
otrzymasz wskazdéwki jak profesjonalnie zarzgdzac projektem spotecznym majgcym
na celu np. zbiorke charytatywna.

Dziataj kreatywnie, wykorzystujgc wiedze zdobytg nie tylko w tym kursie, ale takze w
innych miejscach sieci oraz offline.

Wiadomo, ze im lepszy bedzie Twoj / Wasz plan tym fatwiej bedzie przekonaé
zaprzyjazniong organizacje do poswiecenia czasu i swoich zasobow na realizacje tego
planu. Dobry projekt moze sprowadzi¢ dziatania organizacji do nadania patronatu
Twojej akcji oraz zabezpieczenia kwestie prawnych zwigzanych np. z RODO i
wolontariatem.
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9.TWORZENIE | PUBLIKACJA NAGRANIA VIDEO CV

Moze sie wydawagé, ze tworzenie wideo to skomplikowana i trudna sztuka, a do tego bardzo
kosztowna. W tej lekcji pokazemy Ci, ze do stworzenia VideoCV nie potrzeba drogiego sprzetu
- w wiekszosci przypadkéw wystarczy to, czym kazdy z nas dysponuje lub moze dysponowac
bez dodatkowych naktadow finansowych.

Co jest potrzebne? Zasadniczo, aby przygotowac VideoCV potrzebujemy trzech
skladnikow:

e urzadzenia nagrywajgcego obraz i dzwiek
¢ komputera do zmontowania (edycji) naszego materiatu
e miejsca, w ktérym wykonamy nagranie

Kamera

Urzadzenia nagrywajgce zazwyczaj kojarzg nam sie z kamerg i tu pojawia sie pierwszy
problem: nie kazdy ma kamere. Nie jest ona jednak nam do niczego potrzebna. Mozemy
wykorzysta¢ inne urzgdzenia:

o kamere w telefonie komdérkowym czy smartfonie

o funkcje nagrywania w aparacie fotograficznym

o kamere internetowg - zaréwno zewnetrzng, podtgczang przez port USB, jak i
wbudowang w obudowe laptopa

Jesli mamy wybdr, bo dysponujemy réznorodnym sprzetem, co to powinniSmy wybrac?
Pamietajmy o celu filmu: przyszty pracodawca chce zobaczy¢ i ustysze¢ naszg osobe, a my
chcemy wzglednie szybko i prosto zrealizowa¢ materiat. Musimy wiec pogodzi¢
funkcjonalno$¢ z jakoscig. Rekomendujemy, aby w pierwszej kolejnosci stawiaC¢ na proste
rozwigzania, a takim na pewno jest smartfon. Wiekszos¢ urzadzeh mobilnych dysponuje
zarowno dobrg kamerg, jak i wbudowanym mikrofonem. Dla wielu widzéw wazniejsze bedzie,
aby ustysze¢ bohatera filmu niz go zobaczy¢. Przed ostatecznym wyborem zadajmy wiec
sobie kilka pytan:

e Czy potrafimy obstuzy¢ urzgdzenie lub mamy kogos$ do pomocy?

e Czy tatwo przeniesiemy nagrany materiat z urzagdzenia do komputera?

e Czy urzadzenie mozna wygodnie ustawi¢ w roznych pozycjach?

e Czego potrzebuje urzgdzenie do wydajnej pracy - karty pamieci, baterie, dodatkowe
oprogramowanie, ktore trzeba zainstalowa¢ na komputerze, aby nagrywac?

Nasza decyzja bedzie wiec wypadkowg tych przemyslen.
Komputer

Drugim elementem jest komputer potrzebny do montazu i umieszczenia gotowego filmu w
Internecie. Tutaj mamy co najmniej kilka rozwigzan:

o Jesli zdecydowalismy sie nagrywac przez kamerke w laptopie, to w zasadzie problem
mamy rozwigzany - wykorzystujemy tegoz laptopa.

e Jedli nagrywamy smartfonem to materiat mozemy przenie$¢ do komputera lub
zmontowaé¢ bezposrednio w smartfonie. Co prawda, montaz w komputerze jest
czesciej praktykowany i zazwyczaj daje wieksze mozliwosci, ale gdy ktos dysponuje
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dobrym telefonem, ale nie ma ograniczony dostep do komputera, to mozna
wykorzystac telefon jako komputer.

o Jesli nagrywamy kamerg czy aparatem, to zasadniczo nie mamy wielkiego wyboru -
materiat musimy przenies¢ do komputera, aby go zmontowac.

Warto dodac¢, ze obecnie do prostego montazu wideo nie musimy dysponowaé bardzo
wydajnymi komputerami czy specjalnie do tego celu zaprojektowanymi stacjami roboczymi.
Wykorzysta¢ mozna z powodzeniem zwykty domowy komputer.

Miejsce

Wiele oséb ma problem z tym, aby wybra¢ do swojego nagrania odpowiednie miejsce. W
mieszkaniach zazwyczaj nie dysponujemy szeregiem mozliwosci aranzaciji, jakie mielibysmy
w profesjonalnym studio, ale nie w tym rzecz. Na poczatek trzeba pozna¢ kluczowe zasady
wyboru miejsca:

o Miejsce powinno by¢ wygodne. Mozemy spedzi¢ przed kamerg kilkadziesigt minut czy
nawet kilka godzin. Nie fundujmy sobie dodatkowego dyskomfortu.

¢ Miejsce powinno by¢ dobrze doswietlone. Osoba przed kamera powinna mie¢ dobrze,
rownomiernie os$wietlong twarz. W tym celu mozemy wykorzysta¢ nawet lampke
biurowg czy po prostu ustawic¢ sie przodem do okna (pilnujgc jednak, aby promienie
nie padaty nam prosto na twarz). Mozna wykorzysta¢ lampki LED i nawet samemu
zbudowaé sobie takie rozwigzanie dostownie za kilkadziesigt ztotych. Wazne, aby
twarz byta dobrze i rownomiernie doswietlona.

o Miejsce powinno by¢ ciche. To oznacza, ze powinnismy zwrocic szczegdlng uwage na
odgtosy miejsca, np. szczegdlnie denerwujgce dla ucha sg wszelkie dzwigki
wydawane przez urzgdzenia kuchenne czy biurowe, a takze hatasujgce wentylatory
czy klimatyzatory. My, przyzwyczajeni do takich warunkéw mozemy tego po prostu nie
zauwazac na co dzien. Warto tez zwrdci¢ uwage czy w miejscu nagrania nie tworzy
sie efekt echa. Dotyczy to jednak zazwyczaj duzych i pustych powierzchni.

o Miejsce powinno mie¢ neutralne tto. To oznacza, ze wszystko, co jest za plecami
osoby nagrywanej nie moze rozpraszac. Nie musimy nagrywac sie na tle biatej Sciany,
ale czasem warto zadbac o to, aby pouktadaé rzeczy na potkach, zamkng¢ drzwi czy
uczuli¢ domownikdéw, aby nie krecili sie w okolicach kadru, gdy nagrywamy.

Jak wida¢, tutaj ponownie mamy do czynienia z serig kompromiséw, bo nie ma miejsc
idealnych.

Przygotowanie do nagrania

Na poczatek upewniamy sie, ze nasze urzgdzenie rejestrujgce jest odpowiednio ustawione.
To, ze kamera nagrywa obraz w jakoséci HD nie oznacza, ze tak wiasnie jest ustawiona
domysinie. Musimy to sprawdzi¢. Musimy tez wykonaé testy obrazu (przed nagraniem
upewniamy sie, ze obiektyw jest czysty!) i dzwieku (nagrywamy krétki fragment i sprawdzamy
czy nas dobrze stychag).

Pora ustawi¢ kadr. Tutaj znowu warto zastosowac sie do kilku zasad:

e Ustawiamy kamere tak, aby nasza posta¢ byta dobrze widoczna. W przypadku
VideoCV najlepszym rozwigzaniem bedzie tzw. potzblizenie, a wiec pokazanie sie od
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ramion w goére. Dzieki temu widz najlepiej pozna nas i nasze intencje. Bedzie mogt sie
skupi¢ na tym, co méwimy, a o to nam przeciez chodzi.

e Staramy sie, aby kamera znalazia sie na wysokosci naszego wzroku. Nie zawsze jest
to mozliwe, ale wszelkie skrajnosci nie sg mile widziane. Kamera pokazujgca nas z
gory sprawia wrazenie, ze stajemy sie mniejsi i mniej pewni siebie. Kamera pokazujgca
nas z dotu wywotuje efekty monumentalizmu - stajemy sie wielcy, ale wielu widzéw
moze to odbiera¢ jako arogancje.

e Do ustawienia kamery mozemy wykorzysta¢ statyw, a gdy takim nie dysponujemy
mozemy wykorzystaé naszg pomystowosé. Czasem wystarczy utozy¢ odpowiednie
podwyzszenie z ksigzek.

Nagranie

W tym momencie nie pozostaje nam nic innego, jak rozpoczg¢ nagranie. | tutaj rowniez kilka
Ztotych zasad:

o Bytoby idealnie nagra¢ catos¢ za jednym podejsciem, bo to bardzo utatwia montaz, ale
doskonale wiemy, ze to bardzo trudne. Mozemy wiec materiat nagrywac wigkszymi
partiami. - Nie spieszymy sie. Nagrywanie jest czynnoscig dosy¢ stresujacg, dlatego
wiele oséb podswiadomie "pedzi" do przodu. Przed rozpoczeciem wypowiedzi, jak i
zaraz po niej, robimy pauze i zaczynamy spokojnie.

o Mowimy wolno i na tyle wyraznie, aby by¢ zrozumianym.

o Warto kazdg czes¢ nagrac¢ co najmniej dwa razy, aby podczas montazu mie¢ wybor.

e Mozemy sobie przygotowacC notatki, ale zdecydowanie nie warto czyta¢ swojej
wypowiedzi. Na nagraniu po prostu bedzie wyraznie wida¢, ze kto$ czyta. Lepiej
powiedzie¢ mniej, ale wkasnymi stowami.

o Uczenie sie na pamie¢ tez nie sprawdzi sie dobrze, bo nie chodzi o to, abySmy
recytowali przed kamerg wiasne CV. Polecamy duzo ¢éwiczy¢ przed nagraniem, bo to
bardzo utatwia sprawe. W pewnym momencie stowa same przychodzg do gtowy.

Samo nagranie za pomocg kamery, aparatu czy smartfona nie budzi zastrzezen, ale jak
nagrywaé¢ kamerg internetowg? Mozemy do tego celu wykorzysta¢ darmowy program OBS
dostepny pod adresem: https://obsproject.com/

Nagranie... bez kamery

A co, jesli z réznych powodéw mamy opory przed nagrywaniem filmu z VideoCV? Bardzo
czesto jest to spowodowane niechecig do pokazywania sie na filmie. Nie oznacza to jednak,
ze nie mozemy stworzy¢ profesjonalnie wyglgdajgcego VideoCV. Jak to mozliwe?

Woystarczy stworzy¢ plansze czy slajdy, ktorymi "przykryjemy" nasz obraz. Mozna to zrobi¢
nawet w programie Power Point czy jego bezptatnym odpowiedniku z pakietu Open Office.
Plansze mogg zawierac kluczowe informacje, a pod nie mozemy podiozy¢ wiasny gtos. Taka
operacja jest mozliwa z wykorzystaniem wspomnianego wczes$niej programu OBS.

Po nagraniu nie pozostaje nam nic innego, jak rozpocza¢ montaz.
Montaz

Do edycji naszego filmu mozemy wykorzysta¢ darmowe programy. Bardzo prosty w uzyciu
bedzie Windows Movie Maker, ktéry bez problemu odnajdziemy wpisujgc jego nazwe w

Fund usze WIOSENNY ' UNIA EUROPEISKA
i E.'.f[::'?eji“fw i . ’ INNOWACH AktivLab ez s
wiza Ekack Aorw) A {1 c

38



wyszukiwarce internetowej. Program jest bardzo przejrzysty i intuicyjny, wiec montaz w nim
nie wymaga dodatkowej nauki, cho¢ warto poswieci¢ czas na zapoznanie sie z nim i jego
mozliwosciami.

Jesli jednak mamy che¢ i mozliwosci zrobi¢ cos$ bardziej profesjonalnie, to innym, rowniez
darmowym programem jest DaVinci Resolve. Tutaj otrzymujemy w petni profesjonalne
mozliwosci pracy i edycji, ktorych nie powstydzg sie najlepsze stacje telewizyjne na Swiecie.
Praca w tym programie, wbrew pozorom, nie jest bardzo trudna, ale na pewno wymaga
wczesniejszych przygotowan.

Jesli jednak dysponujemy komputerem starszej generacji, to wcale nie oznacza, ze jesteSmy
wykluczeni jako montazysci. Mozemy uzyé innego programu, ktéry dobrze wspoétpracuje z
komputerami 32-bitowymi. Tym programem jest ShotCut. Nie trzeba chyba wspominac, ze
ten program jest réwniez darmowy.

Pamietajmy, ze po zmontowaniu film musimy jeszcze zapisa¢ w wersji finalnej, bo sam projekt
montazowy nie jest gotowym filmem. Takie zapisanie filmu moze trwa¢ od kilku minut do
nawet godziny, poniewaz komputer bedzie musiat skompilowaé caty nasz projekt, wszystkie
ciecia i poprawki w jeden, finalny plik.

Dystrybucjai ... znéw montaz

Mozemy wybraé rézne rozwigzania, aby pokaza¢ nasz film $wiatu. Najpopularniejszym
obecnie jest umieszczenie nagrania na YouTube. Aby to zrobi¢ nalezy sie zalogowac na
youtube.com. Jesdli mamy juz konto w Google, np. do obstugi poczty Gmail, to nie bedzie
koniecznosci zaktadania nowego.

Jezeli jednak wczesniej nie wrzucaliSmy na YouTube innych filméw, to system w pierwszej
kolejnosci poprosi nas o utworzenie kanatu. Caty proces jest bardzo intuicyjny i wystarczy
wykonywac polecenia, ktore sie pojawiajg na ekranie.

Podczas wysytania filmu na YouTube warto poczatkowo oznaczyé go jako Niepubliczny, aby
dostep do niego miaty jedynie osoby, ktérym wyslemy link, a nie cata spotecznos¢ YouTube.
Nastepnie wskazujemy na dysku komputera finalny plik z naszym filmem i czekamy az
zostanie on przestany na serwer YouTube. To moze troche potrwac, w zaleznosci od wielkosci
pliku i predkosci dziatania naszego Internetu.

YouTube pozwala tez na przyciecie naszego filmu. Jesli wiec podczas nagrania udato nam
sie zarejestrowaC wszystko za jednym podejSciem i chcemy jedynie usung¢ moment
wigczania i wytgczania kamery, to mozemy pomingc¢ caty poprzedni rozdziat i zmontowac film
bezposrednio w YouTube. Trzeba jednak wyraznie zaznaczy¢, ze chodzi tutaj o bardzo proste
czynnosci, a nie 0 montaz polegajgcy na tgczeniu kilku czy kilkunastu ujec.

Na koniec warto jeszcze zadba¢ o odpowiedni tytut i opis filmu. Wszystkie wazna ustawienia
znajdziemy w tzw. YouTube Studio w menu rozwijanym pod ikonkg naszego kanatu w prawym
goérnym rogu. To wiasnie w Studio kazdy tworca YouTube znalezé moze mechanizm
dodawania napisow, ktory jest bardzo pomocny dla oséb majgcych problemy z wyraznym
mowieniem.

Czas zacza¢!
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Pamietajmy, ze celem VideoCV nie jest stworzenie materiatu wyglgdajgcego jak profesjonalna
produkcja filmowa. Mamy w nim zaprezentowa¢ swojg osobe, wiec nie warto przesadnie
skupiac¢ sie na aspektach na ktére nie mamy wptywu. Kazdg niedoskonato$¢ mozna poprawic
(np. przyktad wybierajgc nieco inne tto dla naszego kadru, jesli pierwotne jest dla oka
nieprzyjemne), ale niech préba osiggniecia perfekcji nie blokuje naszej pracy. Pamietajmy
przede wszystkim o tym, ze przyszty pracodawca chce pozna¢ ciebie jako potencjalnego
pracownika, a nie ocenia¢ cie jako filmowca.

Powodzenia! | pomysimy na koniec o starej zasadzie: trening czyni mistrza. Nie zawsze
pierwsze podejScie spetni nasze oczekiwania, ale z kazdg kolejng prébg nabierzemy
pewnosci siebie i doswiadczenia, ktére przetozg sie na efekt kohcowy.
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10. APLIKUJ! PODSUMOWANIE ZDOBYTEJ WIEDZY

W tej lekcji podsumujemy to, czego dotychczas sie nauczyles a takze podpowiemy, co
powinienes teraz zrobi¢. Przed Tobg bardzo wymagajgce zadanie — kontakt z pracodawcami
i aplikowanie do pracy!

e Poznates podstawowe prawa pracownika i pracodawcy, wynikajgce z
niepetnosprawnosci,

e zidentyfikowate$ swoje mocne strony,

e poznates perspektywe pracodawcy, czyli dowiedziates$ sie, jak z jego strony wyglada
poszukiwanie pracownikéw,

o dowiedziate$ sie, jak przygotowac¢ miejsce pracy dla osoby z niepetnosprawnoscia
pracujgcej zdalnie oraz o jakie dotacje moze sie ubiegaé pracodawca,

o zastanowilismy sie, gdzie mozesz szuka¢ pracy, a takze przedstawilismy Ci
perspektywe aktywnego szukania pracy, czyli samodzielnego aplikowania do
wybranych pracodawcow,

e wiesz jak o probkach pracy opowiada¢ w modelu STAR w ramach stworzonego przez
siebie video CV.

Caly ten wysitek po to, aby teraz w koncu méc sie pokazaé swiatu, czyli potencjalnym
pracodawcom, ktorzy mogg potrzebowac¢ pomocy osoby takiej jak Ty!

W tej lekcji pokazemy Ci jak dotrze¢ do potencjalnych pracodawcéw wykorzystujgc do tego
portal Linkedin. Masz juz tam zatozony profil i zamiescites lub zamieScisz na nim swoje
VideoCV, dzieki ktéremu mozesz szybciej da¢ sie poznaé robigc dobre wrazenie. To ono
bedzie wisienkg na torcie, tym, na czym chcesz przede wszystkim skupi¢ uwage pracodawcy.
Po lekcji 7 powinienes juz miec liste firm, osob lub instytucji, do ktérych mozesz sie zgtosic ze
swojg propozycjg. Uzyj wyszukiwarki na Linkedinie, by dotrze¢ do tych pracodawcéw. W
zaleznosci od wielkoéci i typu organizacji, mozesz pisa¢ do wiasciciela, kierownika dziatu lub
specjalisty ds. rekrutacji. Ostatecznie, jesli nie jeste$ w stanie znalez¢ nikogo takiego, mozesz
napisa¢ do szeregowego pracownika i poprosi¢ go o przekazanie wiadomosci do osoby
decyzyjnej. Mozesz tez aplikowac, piszac maila do wybranej firmy.

Co napisa¢ w takiej wiadomosci? Bedzie to taki mini-list motywacyjny. Mozesz skorzystac
Z ponizszego szablonu:

e Dluzsza forma — e-malil

Szanowna Pani/Szanowny Panie/Szanowni Parnstwo (gdy wysytasz maila na ogolny adres
firmy)/Dzien dobry (mniej formalnie),

Nazywam sie ...............

Jestem (np. wirtualnym asystentem) / Specjalizuje sie (np. w copywritingu) / Potrafie (np.
wykonywac wszelkie prace zwigzane z obsfugg sklepu internetowego).

Zainteresowata mnie Panstwa firma/instytucja/fundacja, poniewaz ... (tu piszesz o swoich
motywacjach, np. poniewaz dziata w branzy IT, ktorg sie bardzo interesuje). Aktualnie szukam
pracy, w ktorej mogtbym wykorzystac swoje umiejetnosci i pomoc w ... (tutaj piszesz, na czym
sie znasz, w jaki sposéb mogtbys pomoc potencjalnemu pracodawcy, np. przygotowywaniu
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dokumentdéw), dzieki czemu (jakg korzysc¢ otrzyma pracodawca, np. zyskalibyscie Parnstwo
wiecej czasu na kontakt z potencjalnymi klientami).

Aby jeszcze lepiej sie zaprezentowac i przedstawi¢ sposob, w jaki radze sobie z postawionymi
przede mng zadaniami, nagratem Video CV, ktére umiescitem w nagtéwku mojego profilu na
Linkedin: [link do profilu]. Zachecam do zapoznania sie z nim, by mnie blizej poznac.

Serdecznie dziekuje za poswiecony mi czas. Je$li moja kandydatura spotkata sie z Panstwa
zainteresowaniem, bedzie mi mifo porozmawia¢ z Panstwem podczas rozmowy
kwalifikacyjnej.

Z powazaniem, / Pozdrawiam, (mniej formalnie)

o Krétsza forma — na portalu Linkedin musisz si¢ zmiesci¢ w 300 znakach
Dzien dobry,

Kontaktuje sie z Panstwem, poniewaz szukam pracy zwigzanej z ... (tutaj piszesz, na czym
sie znasz, w jaki sposob mogtbys pomoc potencjalnemu pracodawcy, np. przygotowywaniem
dokumentéw).

Zachecam do zapoznania sie z Video CV, ktére znajdgq Parnstwo w moim profilu.

Serdecznie dziekuje za poswiecony mi czas i licze na odpowiedz dotyczgcg mozliwej
wspoipracy.

Z powazaniem, / Pozdrawiam,(mniej formalnie)

Teraz pozostaje Ci czeka¢ na odpowiedz! O tym, jak dtugo warto czekaé, czy warto sie
przypominac i co robi¢, gdy nie otrzymujesz zaproszeh na rozmowy, dowiesz sie z kolejnej
lekciji.

Przyjmijmy jednak najbardziej oczekiwany scenariusz, czyli zaproszenie na rozmowe
kwalifikacyjng. Prawdopodobnie bedziesz odbywac jg zdalnie — przez komunikator typu Skype
lub przez telefon, a jesli masz problemy z mowg, mozesz odby¢ takg rozmowe w formie
pisanej. Jesli organizacja ma siedzibe w Twoim miescie i spotkanie nie stanowi dla Ciebie
problemu, mozesz tez umowic sie na spotkanie twarzg w twarz.

Niezaleznie od formy rozmowy, jest kilka zasad, ktéorych powinienes przestrzega¢, a
ktore zwiekszg Twoje szanse nawigzanie wspoétpracy.

Po pierwsze — pelne skupienie. Podczas rozmowy zdalnej, a juz szczegolnie wtedy, kiedy
nie widzimy naszego rozmoéwcy, bardzo tatwo jest sie zdekoncentrowa¢. Pamietaj, aby w
trakcie rozmowy nie zajmowac sie niczym innym! Nawet, jesli piszesz ze swoim rozméwcag
przez Messenger czy inny komunikator i czekasz na jego odpowiedz lub kolejne pytanie, nie
przegladaj w tym czasie mediow spotecznosciowych, nie czytaj artykutdow, nie nadrabiaj w tym
czasie zadnej pracy. Umawiasz sie na konkretng godzine i orientacyjnie na czas trwania
rozmowy i w tym czasie powinienes by¢ w petni dyspozycyjny.
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Po drugie — punktualnosé¢. Szanuj czas swojego rozméwcey. Jesli stato sie cos, co
uniemozliwia Ci punktualne rozpoczecie rozmowy, musisz jak najszybciej poinformowaé o tym
pracodawce.

Po trzecie — przygotowanie. Przed rozmowg dowiedz sie jak najwiecej na temat organizaciji,
z ktérej przedstawicielem bedziesz rozmawiat. Sprawdz, czym sie zajmuje, jak duza jest, na
jakim terenie dziata. Przygotuj sie tez... na swoj temat. Bgdz gotowy na pytania o Twoje
motywacje, umiejetnosci, wyksztatcenie i doswiadczenie, jesli juz jakie§ masz — o tym
porozmawiamy jeszcze za chwile.

Po czwarte — wizerunek. Gdy pracodawca Cie widzi, nawet tylko przez kamere, dopowiada
sobie co$ na Twdj temat na podstawie tego, co zauwazyt. Zadbaj wiec o czyste, schludne, a
nawet wrecz eleganckie ubranie. Upewnij sie, ze w czasie rozmowy nikt nie bedzie Ci
przeszkadzat. Wycisz telefon i inne urzgdzenia, ktore nagle mogg wydac jakies dzwieki.
Sprawdz, co wida¢ za Tobg w kamerze. Najlepiej, jesli wida¢ Cie na jednolitym tle, jak sciana.
Jesli masz za sobg pétke, regal, szafke — dopilnuj, by nie byto tam bataganu.

Po piate — spokéj! Oczywiste jest, ze rozmowa kwalifikacyjna to stresujgca sytuacja. W koncu
musisz porozmawia¢ z obcg osobg, ktéra bedzie Cie ocenia¢ i decydowa¢ o Twojej
przysziosci. Po drugiej stronie jednak... tez siedzi cziowiek! Cziowiek, ktoéry rozumie, ze
mozesz sie denerwowac i mato tego — moze sam sie denerwuje, bo to jego pierwsza
rozmowa? Wez wiec kilka gtebokich oddechéw i potraktuj rozmowe kwalifikacyjng jak zwykta
rozmowe z nowg osobg. Rdznica bedzie taka, ze bedziecie rozmawiac bardziej jak potencjalni
partnerzy biznesowi, niz nowi znajomi.

A co z tym doswiadczeniem? Pewnie przeraza Cig to, ze wielu pracodawcoéw w ogtoszeniach
wymaga kilku lat doswiadczenia i boisz sie, ze kandydaci bez doswiadczenia lub z bardzo
matym doswiadczeniem sg ignorowani? Ale zobacz, ci, ktorzy teraz majg kilka lat
doswiadczenia, od czego$ musieli zaczgé, prawda? Nikt nie rodzi sie z kilkuletnim
doswiadczeniem. Warto jednak przygotowac sobie grunt pod rekrutacje, by moc pochwali¢ sie
nawet drobnymi pracami.

Przejrzyj platformy takie jak Oferia.pl lub Useme.eu w celu zdobycia drobnych zlecen
(szczegdlng popularnoscig cieszg sie tam ustugi z zakresu grafiki, copywritingu, marketingu,
tworzenia baz klientéw). Mozesz tez udziela¢ sie jako wolontariusz w wybranej fundacji albo
wzigé udziat w projekcie spotecznym (dla uczniéw liceum i studentéw Swietnym pomystem
jest program Zwolnienizteorii.pl). Ostatnio coraz popularniejsze stajg sie oddolne,
obywatelskie inicjatywy zwigzane z ulepszaniem miast i osiedli. Zorientuj sie, czy w Twojej
okolicy dziata taki zespot. Wiecej o tym, gdzie i w jaki sposéb mozesz szukaé miejsca pracy
dla siebie, opowiadaliSmy w lekcji 7 - Miejsca ofert pracy dla osdb niepetnosprawnych oraz
samodzielne sktadanie ofert wybranym pracodawcom.

Trzymamy kciuki za Twoje dziatania. Odwagi!
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CWICZENIE

I) Przygotuj swoj wiasny szablon wiadomosci do pracodawcow, ktérego bedziesz uzywat,
nawigzujgc z nimi kontakt. Skorzystaj z przyktadu takiej wiadomosci, ktorg znajdziesz w
materiatach. Pamietaj, aby koniecznie zawrze¢ takie elementy:

e przywitanie,

e przedstawienie sie,

e wyjasnienie celu nawigzania kontaktu,

e zaproszenie do zapoznania sie z VideoCV,
e zakonczenie.

W Twojej wiadomosci zawrzyj tez swoje mocne strony i umiejetnosci, ktéore mozesz
wykorzysta¢ w pracy. Mozesz przygotowac kilka wersji wiadomosci i sprawdzi¢, ktéra z nich
daje najwiecej odpowiedzi.

®
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11. OPRACOWANIE PLANU DZIALANIA W PRZYPADKU NIEPOWODZENIA
PRZY REKRUTACJACH

Mimo Twojego aktywnego dziatania i checi, moze by¢ tak, ze kilka kolejnych Twoich aplikaciji
zakonczy sie niepowodzeniem. Powodow moze by¢é mndéstwo, ale najgorsze, co w takiej
sytuacji mozesz zrobi¢, to zaczac¢ sie zastanawiac ,,co ze mng jest nie tak”. Pamietaj o tym, o
czym mowiliSmy we wczesniejszych lekcjach — odrzucenie Twojej aplikacji to nie odrzucenie
Ciebie jako osoby. By¢ moze najzwyczajniej w $wiecie pracodawca nie ma potrzeby
zatrudniania nikogo na ten moment. Powinienes tez sobie zdawaé sprawe z tego, ze
znalezienie pracy po prostu troche trwa, dlatego nie warto poddawac sie po kilku nieudanych
probach.

Wazne jest, abys przygotowat sie na taki scenariusz i opracowat sobie plan dziatania. W tej
lekcji nauczysz sie, jakie kroki warto podjg¢ w takiej sytuaciji.

Sprawdz. czy pracodawca otrzymat Twoja aplikacje.

W sytuacji, kiedy przez kilka dni nie otrzymujesz Zzadnej odpowiedzi od pracodawcy —
chociazby potwierdzenia, ze wiadomos¢ dotarta — warto przypomnieé sie i wystaé kolejnego
maila lub wiadomos$é na portalu Linkedin z pytaniem, czy pracodawca miat juz okazje
zapoznac sie z Twojg aplikacjg. Jesli aplikujesz mailowo lub wysytasz wiadomo$é przez
Linkedin, po drodze mogg sta¢ sie rézne rzeczy — przez btad serwera wiadomos¢ nie dotrze
w 0gole do adresata, wpadnie do spamu albo kto$ zapomni przekaza¢ Twojg aplikacje do
osoby decyzyjnej. Nie bgdz nachalny i nie przypominaj sie nastepnego dnia po wystaniu, ani
nie rob tego kilkukrotnie. Sprébuj raz, po okoto tygodniu.

Popros o informacje zwrotna.

Gdy jednak otrzymates odpowiedz i jest ona negatywna, popros o informacje zwrotng od
pracodawcy na temat Twojej kandydatury. Jest to powszechnie stosowane dziatanie, a takze
Twoje prawo jako kandydata, aby poprosi¢ o takie informacje. Czesto pracodawcy stosujg
gotowe formutki w stylu ,Nie spetnia Pani/Pan naszych oczekiwan” lub ,Zdecydowalismy sie
na innego kandydata”. Taka informacja nie ma dla Ciebie jednak zadnej wartosci — chcesz
przeciez wiedzie¢, jakich to oczekiwan doktadnie nie spetnites lub dlaczego zostat wybrany
inny kandydat. Informacja zwrotna ma by¢ dla Ciebie sposobem na to, by w kolejnych
rekrutacjach wypadac lepiej. Pamietaj jednak, ze szczegdtowa informacja zwrotna nie jest
obowigzkiem pracodawcy, tylko jego dobrg wolg.

Utatwiajgc sobie prace, tez mozesz przygotowaé sobie taka gotowa wiadomosé, ktéra
bedziesz wysytatl pracodawcom w odpowiedzi na negatywna decyzje. Wystarczy, ze
podziekujesz za informacje, a takze poprosisz o konkretne wskazéwki dotyczgce Ciebie — np.
jakie kompetencje powinienes rozwijac, by bardziej sie przydac danej firmie. Nie pytaj o innych
kandydatéw, proszac o poréwnanie — mozesz uzyskac tylko informacje na swoj temat.

Zweryfikuj swoje dotychczasowe dziatania.

e Po pierwsze, sprawdz, czy w swojej aplikacji nie popetnites jakich$ btedoéw (np. czy
prawidtowo zamiescite$ video w profilu na Linkedin lub czy zamiescite$ w nim lub w
tresci wiadomosci klauzule o ochronie danych osobowych). Zweryfikuj, w jaki sposéb
sie zaprezentowates$ — nie tylko w samym filmiku, ale tez np. poprzez sposob napisania
wiadomosci, ktéry powinien by¢ napisany z grzecznoscig i szacunkiem.
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e Po drugie, kontroluj, jak duzo aplikacji tak naprawde wysytasz. Czasami wydaje nam
sie, ze odezwalismy sie do setek pracodawcow i nie przyniosto to zadnych efektéw.
Moze to skutkowac obnizeniem pewnosci siebie — skoro z setek pracodawcow nikt nas
nie chce... Dlatego policz doktadnie, ile aplikacji wystates$. Nagle okaze sie, Zze nie byty
ich setki, tylko kilkanascie — od razu inaczej brzmi, prawda?

Zeby moc wyciggaé wnioski na przyszto$é, musisz kontrolowaé swoje dziatania i notowag,
ktore z nich przyniosty oczekiwane efekty, a ktore nie. Najlepiej przygotowac¢ sobie specjalny
arkusz — czy to w zeszycie, czy na komputerze — w ktérym bedziesz notowac, kiedy i do
jakiego pracodawcy aplikowate$ i z jakim skutkiem.

Stale przypominaj sobie swoje mocne strony i osiagniecia

Negatywne odpowiedzi od pracodawcéw (albo brak odpowiedzi w ogdle) moga byc
zniechecajgce albo wrecz powodowaé myslenie ,CO JEST ZE MNA NIE TAK?” Nic nie jest z
Tobg nie tak! Porzu¢ takie myslenie, bo bedzie Cie dodatkowo ograniczac i hamowac Twoje
dziatania. Powodéw, dla ktérych telefon milczy, moze by¢ wiele. Moze akurat trafiasz na
ogtoszenia, na ktére znaleziono juz pracownika, ale zapomniano $ciggng¢ z portalu. Moze
akurat w Twojej branzy trwa przestg;.

W ramach treningu przed rozmowg kwalifikacyjng i podtrzymania wysokiego poczucia wtasnej
wartosci, wracaj co jakis czas do swojej listy mocnych stron i jg aktualizuj. Dlatego pamietaj o
tym, aby regularnie przypominac sobie swoje dotychczasowe osiggniecia, sukcesy i mocne
strony. Nie ograniczaj sig, niech to bedg nawet mate rzeczy, np. to, ze doskonale organizujesz
sobie skrzynke odbiorczg. Postaraj sie za kazdym razem dopisywac o jedng rzecz wiecej.

Skorzystaj z podpowiedzi innych lub grupy mastermind.

Bywa tak, ze sami nie jesteSmy w stanie znalezé powoddw tego, ze nie dostajemy
pozytywnych odpowiedzi, ale wystarczy, ze ktos inny postucha naszej historii i od razu wytapie
mozliwe przyczyny. Takie spojrzenie z boku moze da¢ Ci ogromng wartos¢. Skorzystaj z
pomocy 0s0b, do ktérych masz zaufanie i popros ich o ocene Twoich dziatan.

Wyciagnij wnioski i aplikuj dalej.

Albert Einstein powiedziat kiedys, ze "szalenstwem jest robi¢ wcigz to samo i oczekiwaé
réznych rezultatéw”. Oznacza to dla Ciebie to, ze jesli popetniasz w swoich dziataniach jakis
bfad, to gdy nic nie zmienisz, wcigz bedziesz otrzymywat negatywne odpowiedzi. Dlatego tak
wazne jest, zeby kontrolowac swoje dziatania, prosi¢ o informacje zwrotng i wycigga¢ wnioski.
Jednoczesnie pamietaj, ze te wnioski sg po to, zeby wprowadza¢ wedtug nich konieczne
zmiany. Samo wyciggniecie wnioskéw nic nie da, jesli dalej bedziesz postepowat w ten sam
sposob.

Jesli jakis wniosek bedzie wskazywat na konieczno$¢ bardziej ztozonego dziatania, np.
podniesienia kompetencji, od razu stwoérz plan dziatania. Co w tym momencie mozesz zrobic,
by zdoby¢ nowe umiejetnosci? lle czasu jeste$ w stanie poswieci¢? Czy jestes w stanie
zainwestowac pienigdze, czy wolisz korzystaé z bezptatnych zrédet? Jaki bedzie Twoj
pierwszy krok i kiedy zaczniesz?
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Podsumowujac, udany proces poszukiwania pracy mozna opisa¢ w takich krokach:
aplikuj -> popros o informacje zwrotng -> zweryfikuj dziatania -> wyciagnij wnioski ->
aplikuj dalej, bogatszy o nowa wiedze.

CWICZENIE

Przygotuj swéj wtasny plan dziatania na wypadek niepowodzen przy rekrutacjach. Niech
bedzie to instrukcja krok po kroku, dzieki ktdrej od razu bedziesz wiedzie¢, co robic, bez
zastanawiania sie. Uwzglednij w nim:

wszystkie kroki wymienione w tej lekciji,

po ilu dniach bez braku odpowiedzi przypomnisz sie pracodawcy (zredaguj tez szablon
takiej wiadomosci),

szablon prosby o informacje zwrotng,

arkusz do kontrolowania wystanych aplikaciji,

miejsce na liste mocnych stron,

miejsce na wnioski.

Przygotuj plan w dowolnej formie — na komputerze lub na papierze, w formie pisanej instrukcji,
rysowanego algorytmu, nagrania dzwieckowego lub video — to zalezy od Twojej kreatywnosci.
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12. ORGANIZACJA | MONITOROWANINE PRACY WEASNEJ ORAZ
KOMUNIKACJA W ZESPOLE ROZPROSZONYM | Z KLIENTEM

W tej lekcji nauczymy sie organizowac i monitorowaé prace swojg i catego zespotu, a przy
okazji znajdzie sie okazja do swietowania. Przejdziemy przez najpopularniejsze techniki i
narzedzia organizacji, ktére mogg znacznie utatwi¢ Twojg codzienng prace.

Gdy ilos¢ zadan do wykonania rosnie, bardzo tatwo zging¢ w chaosie. Wykonalismy pewne
zadania, ale nie wiadomo ile jeszcze zostato do zrobienia i fatwo o uczucie przyttoczenia.
Wydaje nam sig, ze wszystko zrobiliSmy, tymczasem nasza pamieé bywa ulotna.

Problemy te poteguija sie, gdy pracujemy w zespole. Projekt mogt zostat podzielony miedzy
wiele oséb, ale gdy nie mamy wgladu w to, co robig inni ludzie w projekcie, fatwo zagubic¢ sie
i straci¢ panowanie nad tym, co juz zostato zrobione, co zostato do zrobienia oraz co, kto robit.
Dla osoby zarzadzajgcej takim projektem to istny koszmar.

Kolejnym problemem przy braku dobrej organizacji jest mozliwo$¢ wypalenia - wykonujemy
kolejne zadania, ale tak naprawde nie wida¢, zeby wykonat sie jakis$ postep - ciggle pracujemy
i wykonujemy zadania, a tych wcigz przybywa.

Zeby oszczedza¢ energie, nasz mozg bez ustanku automatyzuje czynnosci, ktore
powtarzamy wielokrotnie. Dlatego wtasnie tak tatwo wpadamy w rézne schematy dziatania i
myslenia. Niektorzy sg dobrze zorganizowani, bo takg majg nature, dla innych jest to kolejna
umiejetnosc, ktérg warto naby¢. Nie nauczymy sie tego z dnia na dzien, ale przez cierpliwe
powtarzanie, nasz umyst przyjmie to jakg nowg norme. Tego Ci bardzo zyczymy!

Nasz mézg ma réwniez do$¢ ograniczone mozliwosci zonglowania informacjami. To prawda,
ze mdzg ma olbrzymi potencjat, ale sg rowniez dos¢ proste zadania, przy ktérych sie gubi.
Gdyby tego byto mato, sam siebie oszukuje, zeby unikng¢ dyskomfortu. Méwimy do siebie, ze
bedziemy pamietaé o czyich$ urodzinach, a pdzniej zapominamy. Powtarzamy, ze bedziemy
pamieta¢ o zadaniu, a pozniej w nattoku i stresie nam ono umyka. Myslimy, ze bedziemy
pamietac¢ co i komu pozyczylismy, ale pdzniej nie dajemy rady sobie przypomnieé. Znasz to?

Dlatego wiasnie mozemy i powinnismy odcigzy¢ nasz mozg i pomoc mu w czynnosciach, ktére
sprawiajg mu duzo trudnosci. Jedng z takich bardzo prostych metod jest zapisywanie. Dzigki
zapisywaniu poprawiamy swojg pamiec¢. Dzieki zapisywaniu nie tracimy kontroli, kiedy
pojawiajg sie silniejsze emocje - zawsze mozemy wréci¢ do list czy notatek. Zapisywanie
pozwala roéwniez uporzadkowaé informacje, ktére trzymane w gtowie generujg poczucie
chaosu i przytloczenia. Zapisywanie pozwala rowniez catemu zespotowi kontrolowa¢ postep
projektéw i madrze dzieli¢ prace miedzy ludzi.

Warto zaznaczy¢, ze méwigc “zapisywanie” niekoniecznie chodzi o fizyczne pisanie. Jesli Ci
wygodniej, mozesz réwnie dobrze korzysta¢ z komputera albo nawet notatek gtosowych
nagrywanych na telefonie. Masz tutaj peten wybér - mozesz wybiera¢ “bede pamietac” i
ostatecznie zapominac niektore rzeczy lub gubic sie, gdy pojawi sie stres. Mozesz rowniez
zapisywac i dzieki temu niczego nie przegapiC, a przy okazji staC sie osobg, o ktorej inni
powiedzg, ze jest niezawodna.

Kiedy szef zapyta Cie o postep prac oraz Twoj plan dziatania, mozesz uzywac do tego swojej
zawodnej pamieci lub po prostu przeczyta¢ swoje notatki, co jest zazwyczaj duzo prostsze i
oszczedza mndstwo energii i stresu.
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Jesli chodzi o zapisywanie to mamy dwa gtéwne narzedzia, ktére nam w tym pomoga:
kalendarz oraz liste zadan. Kalendarz jest przeznaczony na te sprawy, ktére wydarzg sie w
konkretnym, Scisle okreslonym czasie. Wydarzenia sportowe sg transmitowane o okreslonej
godzinie. Spotkanie o 13:00 w srode wydarzy sie w tym konkretnym czasie. Takie rzeczy
powinnismy umiesci¢ w swoim kalendarzu.

Z drugiej strony mamy liste zadan. Lista zadan przechowuje dla nas sprawy, ktéorymi chcemy
sie zajg¢, nie precyzujgc jednak, kiedy dokfadnie sie wydarzg. Jesli na Twojej liScie zadan
znajduje sie zrobienie lekcji kursu lub posprzatanie dysku na komputerze to mozesz sie tym
zajgc¢ o praktycznie dowolnej godzinie w ciggu dnia.

Ludzie czesto myla role kalendarza i listy zadan i niepotrzebnie sie przez to frustrujg. Zdarza
sie, ze kto$ wpisuje zadania do kalendarza na konkretng godzine, a pdzniej odczuwa
dyskomfort, gdy nie uda sie okreslonych zadahn wykona¢ o zaplanowanej godzinie. Nie
potrafimy przewidzie¢ przysztosci. Nie wiemy ile doktadnie zajmie nam wykonanie danego
zadania. Nie znamy takze wszystkich nowych, nieprzewidzianych aktywnosci, ktére moga
pojawi¢ sie po drodze i tzw. “wrzutek”. Dlatego wtasnie w kalendarzu trzymajmy tylko to, co
na pewno wydarzy sie o okreslonej godzinie, a poza tym uzywajmy dynamicznie zmieniajgcej
sie listy zadan, ktéra odzwierciedla nasz aktualny plan.

Prowadzenie list zadan i kalendarza jest niezwykle wazne réwniez z jeszcze jednego powodu
- poniewaz pamie¢ bywa zawodna, my mozemy bez problemu wrdci¢ do historii, co utatwia
réwniez podsumowywanie.

Jest niezwyktym uczuciem spojrze¢ po skoriczonym dniu lub na koniec tygodnia i zobaczy¢
ile zadan udato sie wykonac¢. To wzmacnia w nas wewnetrzng site, zwieksza pewnos$¢ siebie
do podejmowania coraz bardziej ambitnych wyzwan i daje okazje do Swietowania.

Oczywiscie, zeby méc prawidtowo zaplanowa¢ swoje zadania musimy wiedzie€ ile czasu
bedziemy tak naprawde na nie potrzebowaé. Pomaga w tym np. mierzenie wlasnego czasu,
jaki poswiecamy na nasze zadanie. Dzieki temu mozemy nie tylko sprawniej raportowac swoje
postepy w pracy, ale tez - bazujgc na naszych poprzednich doswiadczeniach - lepiej planowac
przyszte zadania.

Istnieje wiele sposobdw na monitorowanie swojego czasu. Mozemy np. po prostu zapisac¢ ile
czasu zajeto nam dane zadanie zaraz po jego wykonaniu albo skorzysta¢ z dedykowanej
aplikacji, jak np. Toggl. Ostateczny wyboér zalezy, jak zawsze, od tego co jest dla nas
wygodniejsze.

Mozesz w tej chwili zadba¢ o podstawy swojej organizacji, co znaczgco wptynie na Twoje
poczucie komfortu, na to jak postrzegajg Cie wspotpracownicy i utatwi¢ sobie komunikacje z
innymi osobami.

Woystarczy, ze wykonasz pare krokow:
Wypisz wszystko, co trzymasz w gtowie.

Jesli masz spotkania lub telefony zaplanowane na konkretng godzine - wpisz je do kalendarza.
Jesli sg jakies zadania do zrobienia i sprawy do zatatwienia - wypisz je wszystkie na liste
zadan. Mozesz do tego uzy¢ narzedzi, ktére omowimy za chwile lub zwyktej kartki papieru.
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Podziel Twoja liste zadan na krétko- i diugoterminowa.

Bardzo fatwo jest sprawi¢, by dluga lista zadan nas przyttoczyta. Podzielmy wiec liste na dwie
czesci: na jednej trzymajmy rzeczy, ktére sg do zrobienia dzisiaj lub w tym tygodniu - w krétkim
terminie, a calg reszte trzymajmy na oddzielnej liscie.
Dzieki temu mozesz mie¢ 10 zadan do zrobienia “na teraz” oraz 50 w pdzniejszym terminie,
co znaczaco pomoze Ci sie skupi¢ i pozby¢ uczucia przyttoczenia.

Podziel duze zadania na mniejsze

Jesli patrzac na zadanie czujesz wewnetrzny opor lub kiedy zajmuje ono dtuzej niz pare
godzin - koniecznie podziel takie zadanie na mniejsze czesci. Jesli Twoim zadaniem jest
napisa¢ dtugi dokument, zacznij od spisu tresci, a nastepnie dodaj sobie zadanie na napisanie
kazdego rozdziatu. To utatwi zabranie sie za takie zadanie, bo krétkie aktywnosci sg mniej
przerazajgce, a po drugie z kazdym kolejnym wykonanym zadaniem czujesz sie coraz lepiej.

Do kazdego zadania dodaj jasny cel

Mnéstwo zadah na listach nie ma sprecyzowanego celu i dlatego ciezko sie za nie zabrad.
“Pouczy¢ sie”, “poczytaé ksigzke”, “posprzgtaé” to wyrazenia, ktére mito brzmig, ale nie
znaczg nic konkretnego. Do kazdego zadania zadaj sobie pytanie “po czym poznam, ze to
zadanie jest juz gotowe?”. Zamiast “pouczyé sie” lepsze bedzie “zrobi¢ trzynastg lekcje i
wykona¢ z niej zadanie”. Zamiast “poczytaC ksigzke” lepsze bedzie “przeczytaé kolejny
rozdziat ksigzki”. Zamiast “posprzgtac” lepsze bedzie “zmy¢ naczynia”.Im konkretniejsze
zadanie i jasniejszy cel, tym prosciej zabra¢ sie za realizacje takiego zadania.

Wyznacz termin i dodaj notatki

Jesli zadanie posiada jakis nieprzekraczalny termin wykonania, dopisz go koniecznie - dzieki
temu bedziesz osobg niezawodng, ktéra dba o to, by nie przekroczy¢ Zzadnego z termindw.
Szef i zespdt na pewno to docenig. Gdyby do wykonania zadania przydaty sie réwniez jakies
notatki jak np. adresy stron, numery telefonéw, czy fragmenty tekstu - warto je przechowywac
tam, gdzie dane zadanie, zeby sie zbytnio nie rozpraszaé, gdy juz zaczniemy prace.

Na biezaco aktualizowaé¢

Kolejnym krokiem bedzie cierpliwe powtarzanie powyzszych krokéw tak, az stang sie one
catkowicie automatyczne i nie bedg wymagaty Twojego aktywnego myslenia. Zarzadzanie
Twojg listg zadan stanie sie tak naturalne jak mycie zebéw. To moze potrwaé pare lub
parenascie tygodni, ale warto je zainwestowac - poczujesz przyptyw energii i zyskasz miano
osoby, na ktérej mozna polegac.

Kalendarze i listy zadan majg bardzo rézne formy. Warto jednak podkresli¢, ze forma jest
drugorzedna - warto wybrac taka, ktéra nam osobiscie odpowiada i dziata. Nie ma znaczenia,
czy narzedzia sg w postaci papierowej, czy elektronicznej. Wazne, zeby utatwiaty nam
codzienne dziatanie.

Wsrod kalendarzy mamy do wyboru zazwyczaj wersje papierowe i elektroniczne. Papierowe
kalendarze majg rézne formaty i sg w rozny sposdb zorganizowane. Wsrdd elektronicznych
kalendarzy krolujg trzy rozwigzania: Microsoft Outlook, Google Calendar oraz Kalendarz
Apple. Elektroniczne kalendarze majg te zalete, ze nasze telefony i komputery moga
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powiadomi¢ nas jakis czas, na przykfad 15 minut przed, o nadchodzacym wydarzeniu i
synchronizujg sie miedzy soba, nawet w zespole. Dodatkowo fatwo jest wpisywaé notatki
przed i po kazdym spotkaniu, czy wydarzeniu.

Listy zadan przybierajg bardzo rézne formy. Jedni wybierajg zwyktg kartke papieru, z ktorej
wykreslajg pozniej skonczone dziatania (to uzaleznia!). Réwnie dobrym rozwigzaniem bedzie
zapisywanie sobie zadan na samoprzylepnych karteczkach. Mamy réwniez aplikacje w wersji
elektronicznej, ktore synchronizujg sie przez Internet pomiedzy réznymi urzadzeniami np.
miedzy telefonem, a wersjg w przegladarce.

Wsréd darmowych aplikacji mamy naprawde spory wybér: Nozbe, Trello, Wunderlist, Asana,
Todoist, czy Any.do. Duze firmy majg réwniez czesto bardziej zaawansowane narzedzia, takie
jak JIRA. Sporo z nich ma réwniez interfejsy w jezyku polskim.

Prowadzenie kalendarza i listy zadah znaczgco utatwia dziatanie w rozproszonym zespole i
przy wspotpracy z klientem. O dowolnej porze dnia i nocy mozemy powiedzie¢ ile udato Ci sie
zrobi¢ i ile jeszcze przed Toba. Dzieki takiemu dziataniu budujesz zaufanie innych osob.

Pamietaj, ze forma jest drugorzedna - najwazniejsze, by odcigzy¢é nasz mézg od Zmudnych
czynnosci, ktore sprawiajg mu trudnosc i jednoczes$nie budowac zaufanie innych.

Przetestuj pare mozliwosci i zobacz, ktdra najlepiej sie sprawdza dla Ciebie.

0@ Piotr Nabielec ~ a o

@ Skrzynka odbiorcza

Dodaj zadanie do wykonania do listy ,Dzisiaj"...

HBRP: Mail do Kasi #5

77 Oznaczone gwiazdka
3 Plan I HBRP: Mail do Kasi #S
Teraz CXO: Publikacja artykutéw

EKM: Status update #M

Jutro
Te dziert 1
o0 yczen Rozwoj: Pocket #X5
Przyszty tydzien T
Ksiazka: "Zaufanie czyli waluta przysztosci" Michat Szafraniski
Czekam 2

7 Produktywni.pl
Produktywni.pl 1
Produktywni.pl Kursy
Produktywni.pl Publikacje
Produktywni.pl Blog
Produktywni.pl Spotecznos¢
Produktywni.pl Udemy
Produktywni.pl Procesy

EKM

Inne

NSNS~ > =R

Oto przyktad narzedzia Wunderlist, ktérego uzywa Piotrek z portalu produktywni.pl do swojej
organizacji.

Po lewej stronie ekranu mamy rozne listy zadan, na ktorych moze by¢ bardzo duzo r6znych
pozycji ale najwazniejsze jest to, ze na liscie “Dzisiaj” jest do wykonania 6 jasno
sprecyzowanych zadan, ktére widzimy na Srodku. Z prawej strony ekranu widzimy szczegoty
jednego z zadan - Mail do Kasi, z przedrostkiem HBRP, ktérego Piotrek uzywa, zeby nie
zapomnie¢ o jakg firme chodzi. W$rdéd szczegotdw jest termin zadania, opcjonalne
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przypomnienie, podziat na podzadania oraz miejsce na notatki. Poniewaz to zadanie jest
proste i nie posiada terminu, wszystkie te pola sg puste.

Co wazne - jesli termin jakiego$ zadania zostanie przekroczony, program natychmiast o tym
poinformuje, a liczniki ilosci zadan przy listach zaswiecg sie na czerwono pokazujgc ilos¢
przeterminowanych zadan. Dzieki temu mamy wiekszg kontrole nad sytuacja.

A to juz przyktad wiekszego projektu, nad ktérym pracowat zespot ztozony z parunastu oséb
przy uzyciu narzedzia Asana. To projekt stworzenia tego kursu, ktory wtasnie przechodzisz.

nbox Dashboard | + Help AktivLab ‘}

Kurs on-line -
] ) [ +5 )| Share

List Timeline Calendar Conversations Progress Files @ Q o -
Add Section = 12. Organizacja i monitorowanie pracy
Przygotowanie platformy z materiatami kursowymi: wiasnej oraz komunikacja w zespole
/| Podpisa¢ umowy z czlonkami zespotu projektowego G rOZprOSZOhym | r4 klientem

. y 1Y ™ Assigned T -

~ | Konsultacje eksperckie(1) i G} PismStENeabiec;ec 5 ! Due Date

~ | Zapoznanie sig z materiatami z nagran przez ekspertéw
+ | Promocja ankiety rekrutacyjnej wéréd ON 30 Jun
+ | Postawienie platformy i publikacja materialéw 0

| Przeprowadzié¢ wywiady z bezrobotnymi ON w celu stwarzenia Persony kursu Q

| Przygotowanie gontentu w kursie Sunday I

+ | Opracowanie wstepnege modelu innowaciji
Damian Zalewski assigned to you. 5 Jun

~| Przeprowadzi¢ wywiady z wplywowymi ON [ przedsigbiorcami do lekciji

~| Wydanie i wysyltka podrgcznika z éwiczeniami do uczestnikéw

ooe

@ Damian Zalewski flis)
Piotr Nabielec, Emilia

+ | Postprodukeja i dodanie video do platformy kursowe] Atr mmnin natarld o adadeiuin monktu de sactanauianisl ialis Lilla

~ | Nagranie video lekcji w studio

+ | Przygotowanie i wystanie ankiety rekrutacyjnej do bez‘rnych ON, zainteresow ‘)

+ | Ostateczna rekrutacja betatesterdow ON Followers Q e @ + ‘ Following

Jak wida¢, znéw mamy liste zadan, widoczng z lewej strony oraz szczegoéty danego zadania
“przygotowanie contentu w kursie”. W chwili wykonywania zrzutu tego ekranu, jego termin to
najblizsza niedziela, widoczna jako “Sunday’” po prawej stronie zadania.
Po prawej stronie ekranu wida¢ szczegoty podzadania. Zostato ono przydzielone do Piotrka,
a kazdy komentarz do zadania automatycznie informuje zainteresowane osoby o tym, ze
nastgpit jakis postep prac. Osoby zainteresowane postepem prac widzimy w prawym dolnym
rogu ekranu. Unikamy w ten sposob dziesigtek e-maili, a do tego trzymamy wszystkie
potrzebne informacje w jednym miejscu.

Piotrek po zalogowaniu do narzedzia moze klikngé “My tasks”, czyli “Moje zadania” w gorne;j
czesci ekranu. Dzieki moze zobaczyc¢ liste zadan, ktore zostaty przydzielone tylko do niego.

W taki sposob tatwo $ledzi¢ postep catego projektu, a jednoczesnie kazda osoba bardzo jasno
wie, jakie zadania ma do wykonania.
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PODSUMOWANIE

Zachecamy Cie teraz do jednego: wykorzystaj swojg strefe wptywu - spisz wszystko co masz
w gtowie, wyprébuj rozne metody i aplikacje. Odcigz swéj mozg i spisz wszystkie wydarzenia
do kalendarza, a to, co masz do zrobienia spisz w postaci listy zadan.

Z czasem wyrobisz w sobie nawyk takiego myslenia i dziatania, a Twoja strefa wptywu, o ktorej
mowiliSmy wiecej na poczatku tego kursu, bedzie powoli rosngc. To zajmie chwile czasu i nie
od razu bedzie idealnie, ale dtugofalowo moze catkowicie odmieni¢ Twédj sposob dziatania.
Powodzenia!

CWICZENIE

I) Wybierz teraz swoj kalendarz i zapisz w nim wszystkie spotkania i wydarzenia, ktére majag
okreslony czas. Do wyboru masz papierowy kalendarz, Google Calendar oraz aplikacje
Kalendarz firmy Apple.

Il) Wybierz teraz narzedzie do zarzadzania zadaniami lub popros kogos, by dotaczyt Cie do
istniejgcego projektu. Do wyboru masz kartke papieru lub darmowe aplikacje Asana, Trello,
Wounderlist, Nozbe, Todoist, Any.do. Jesli w ogdle nie znasz angielskiego to raczej wykresl z
tej listy Asane i Any.do. Przejdz procedure wypisywania zadan, ktérg omowilismy w lekcji i
przedyskutuj z innymi uczestnikami jakie rozwigzanie wybrates i dlaczego oraz jak sie czujesz
po odcigzeniu swojej gtowy.

IIl) Wyobraz sobie, ze otrzymujesz nowg informacje, ktérg fatwo mozesz zapomnie¢ - gdzie
ja umiescisz i dlaczego? Czy powinna trafi¢ do kalendarza, czy na liste zadah? To pozornie
wydaje sie proste, ale przedyskutuj odpowiedzi z innymi uczestnikami.

o Szef prosi Cie o telefon w pigtek, o 15:00, zeby podsumowacé tydzien pracy.

e Konczy Ci sie miejsce na dysku, komputer widocznie zwolnit i chcesz go troche
posprzataé, by moc efektywnie pracowac.

o Szef prosi Cie 0 znalezienie i podsumowanie cen paru serwiséw internetowych,
ktorych zakup rozwaza. Informacje te potrzebne sg mu najpdzniej w $rode o 12:00.
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https://google.com/calendar
https://asana.com/
https://trello.com/
https://wunderlist.com/
https://nozbe.com/
https://todoist.com/
https://any.do/

o W pigtek o 18:00 jest transmisja sportowa, ktérg lubisz ogladaé, a nie chcesz o nigj
zapomniec.

o Postanawiasz sprzeda¢ pare starych, nieuzywanych ksigzek, ktore tylko zabierajg
miejsce.

o Chcesz przetestowa¢ 3 aplikacje do =zarzadzania listami zadan i wystaé
podsumowanie szefowi przed weekendem.
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13. CO SPRAWIA, ZE PRACODAWCA JEST ZADOWOLONY Z WYKONANEJ
PRACY? JAK PRZELAMYWAC BARIERY W PODEJMOWANIU INICJATYWY,
ABY NIE CZEKAC, AZ PRACODAWCA POWIE CO ROBIC?

Zdobycie pracy pewnie bedzie dla Ciebie trudnym, wyczerpujgcym, ale ostatecznie
satysfakcjonujgcym zadaniem. Tak naprawde jednak nie mozesz wtedy spoczgé na laurach
— czas zaczg¢ prace i pokazac¢ sie z jak najlepszej strony jako pracownik, by te prace
utrzymac!

Ogodlnie rzec biorac, pracodawca jest zadowolony z wykonanej pracy wtedy, gdy wszystkie
zadania zrobione sg doktadnie, na czas i zgodnie z oczekiwaniami — czyli przyniosty
spodziewany przez szefa wynik. Cho¢ nie brzmi to skomplikowanie, czasami rézne
okolicznosci sprawiajg, ze ktory$ z tych warunkéw nie moze by¢ spetniony. Jakie cechy
pomagajg dobrze wykonywac zadania i jak podejmowac inicjatywe, by utwierdzi¢ pracodawce
w przekonaniu, ze podjat dobrg decyzje, zatrudniajgc Ciebie?

Jedng z najbardziej pozadanych przez pracodawcéw cech jest zaangazowanie.
Tymczasem wedtug ogolnoswiatowych badan Instytutu Gallupa, jedynie 13% pracownikow
angazuje sie w swojg prace. Oznacza to, ze w 100-osobowej firmie az 87 os6b nie wkitada
zbytniego wysitku w swoje codzienne obowigzki! Niezaleznie od Twoich umiejetnosci, kazdy
pracodawca doceni to, ze z checig wykonujesz swoje zadania, samodzielnie poszukujesz
rozwigzan, przedstawiasz pomysty i aktywnie stawiasz czota trudnosciom.

Kolejng wazng cechg jest dokladnos$¢ i sumiennosé. Nikt nie lubi zlecania zadan komus,
po kim i tak trzeba wiekszo$¢ rzeczy poprawic. Jesli podejmujesz sie jakiegos zadania, musisz
caly czas mie¢ na uwadze dbanie o jakos¢ swojej pracy. Wymaga to skupienia i wykonywania
tylko jednej rzeczy naraz. Z tg cechg wigze sie wazna czynnos$¢ — raportowanie swojej pracy.
By¢ moze umowisz sie z pracodawcg, by zdawac dzienne lub tygodniowe raporty z
wykonanych zadan, ale nawet jesli nie, warto notowac, co i w jakim czasie si¢ robito. Takie
notatki mogg przydac sie podczas oceny Twojej pracy przez przetozonego, a takze dla
Twojego wtasnego rozwoju. Pamie¢ bywa zawodna, dlatego lepiej trzymac¢ takie informacje
na papierze lub w specjalnym arkuszu, np. w Excelu.

Skad masz wiedzie¢, czy zadanie, ktére wykonates, jest wykonane dobrze i dokfadnie? Po
prostu o to zapytaj. Gdy odsytasz wykonane zadanie, spytaj od razu, czy to jest to, czego
osoba zlecajgca oczekiwata. Nie zaznaczaj tego zadania jako wykonane (czy to w swoich
notatkach, czy w specjalnym systemie), dopdki nie dostaniesz potwierdzenia, ze wszystko jest
w porzgdku. Jesli dtugo nie otrzymujesz odpowiedzi, dopominaj sie o nig — tak jak z informacjg
zwrotng podczas rekrutacji. Mozesz zadzwoni¢ lub napisa¢ wiadomos¢ w stylu ,[Szefie], w
zesztym tygodniu zlecites mi zadanie X, ale nie powiedziate$ mi jeszcze, czy jest OK, czy
moge cos jeszcze z tym zadaniem dla Ciebie zrobi¢?". W ten sposdb udowodnisz, ze zalezy
Ci na wysokiej jakosci wykonywanej pracy i pokazesz swoje zaangazowanie.

Cecha, ktéra wlasciwie ,,zamyka” w sobie wszystkie pozostate, jest odpowiedzialnos¢.
Jesli sie umawiasz na co$ z pracodawca, to wtasnie to musisz dostarczyé. Od momentu, kiedy
szef przekazuje Ci jakie$ zadanie, stajesz sie za nie odpowiedzialny — jesli wiec z jakiegos
powodu nie zostanie ono wykonane, mozesz poniesS¢ za to pewne konsekwencje. Elementami
odpowiedzialnej, ale i proaktywnej postawy jest wigc informowanie pracodawcy o réznych
przeszkodach, ktére mogg stang¢ na drodze do wykonania zadania. Jesli ocenites, ze nie
bedziesz w stanie wyrobi¢ sie ze wszystkimi zadaniami w okreslonym czasie, poinformuj o
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tym pracodawce i popros$ o wyznaczenie priorytetéw. Tylko wtedy bedzie on miat mozliwos¢
odpowiednio szybko zareagowac i np. zleci¢ dane zadanie komu innemu. Jesli bedziesz
zwleka¢ z takg informacjg az do konca terminu wykonania zadania, nie dos$¢, ze pokazesz
brak odpowiedzialnosci i sumiennosci, to postawisz pracodawce w bardzo trudnej sytuac;ji.

Pamietaj, ze nie powinienes ba¢ sie komunikacji z pracodawcg, nawet jesli chodzi o
przekazywanie ztych wiadomosci. Lepiej jest wczesnie wiedzie¢ o problemie, zeby mozna mu
byto jak najszybciej zaradzi¢. To samo dotyczy wszelkich bteddw, jakie dostrzezesz w swojej
pracy. Nie chowaj ich z nadziejg, ze nikt sie nie zorientuje — predzej czy pozniej wszystkie
btedy i tak sie ujawnig, a wtedy moze by¢ juz problem z ich odkreceniem. Relacja pracownik
— pracodawca powinna sie opiera¢ na zaufaniu i na $wiadomosci, po co pracujemy.
Ostatecznie, kazda organizacja ma jakis cel, do ktérego osiggniecia Twoja praca ma sie
przyczyniaé. Dlatego dla pracodawcy niezwykle wazne sg rezultaty, ktére dostarczasz.
Przeciez po to zostate$ zatrudniony — aby pracodawca mégt zleci¢ Ci zadania i ze spokojem
czeka¢ na to, az je wykonasz. Dostarczaj zadania w zatozonym terminie i zgodnie z
oczekiwaniami.

Z odpowiedzialnoscia i proaktywnoscia doskonale tgczy sie samodzielno$é. Oczywiste
jest, ze na poczatku pracy musisz sie wdrozy¢, czyli poznaé¢ organizacje i realizowane przez
nig cele, a takze potrzebujesz czasu, by w petni moéc realizowaé zadania od pracodawcy na
wysokim poziomie. W tej sytuaciji jest Ci potrzebna pomoc szefa lub wspotpracownikow. Nie
boj sie pytaé, badz ciekawy tego, jak funkcjonuje firma, dlaczego pewne zadania wykonuje
sie tak, a nie inaczej — i pamietaj, zeby te informacje sobie zanotowac¢. Jednak po pewnym
czasie oczekiwania wobec Ciebie rosng, dlatego w pierwszej kolejnosci staraj sie sam
uzyskac¢ potrzebng Ci informacje lub rozwigza¢ pojawiajgcy sie problem. Wykorzystaj
udostepnione Ci wczesniej materiaty, wiadomosci, jakie z kim$ kiedy$ wymienite$, wiasne
notatki lub Internet, jedli sprawa dotyczy czegos bardziej ogdlnego, niz funkcjonowanie danej
organizacji. Dopiero gdy wykorzystasz wszystkie mozliwosci, popro$ o pomoc, zaznaczajgc,
Co juz zrobite$, by dany problem rozwigza¢. Pokazesz w ten sposodb, ze nie czekasz na
gotowe rozwigzanie, tylko dziatasz aktywnie i samodzielnie.

W pracy czasami zdarzajg sie takie momenty, Ze... nie mamy co robi¢. Wykonamy wszystkie
zadania i sie nudzimy. Dla niektérych osoéb to bardzo wygodna sytuacja — mie¢ ptacone za to,
ze nic nie robig. Taka postawa nie jest jednak postawg zaangazowanego, proaktywnego
pracownika, z ktérego pracodawca jest zadowolony. Nie po to dostajesz wynagrodzenie, by
bezczynnie siedzie¢, lecz by pomagac organizacji w jej zadaniach. A zawsze znajdzie sie co$
do udoskonalenia

Dlatego badz proaktywny i wykazuj inicjatywe — jesli skonczytes swoje dotychczasowe
zadania, zapytaj: “czy jest cos jeszcze, w czym moge pomoc?”. Czy dzwonite$ kiedys do
dziatu obstugi klienta banku lub firmy telekomunikacyjnej? Tam zawsze na zakonczenie
rozmowy otrzymasz takie pytanie. Klient skupiony na jednym problemie zazwyczaj nie mysli
o innych problemach, ale takie pytanie to dla niego szansa na to, zeby sie nad tym zastanowi¢
i przy okazji zatatwicC tez inng sprawe. Tak samo w pracy — szef nie zawsze jest w stanie
pilnowaé Twojego czasu pracy i przydziatlu zadan, dlatego sam powinienes sie o nie
upominaé. Niektére firmy korzystajg z réznych systeméw do zarzadzania zadaniami, np.
Nozbe,Trello, Asana, Jira. Wtedy nie musisz czeka¢ na swoj ,przydziat”, ale w miare
mozliwosci mozesz sam sobie dobiera¢ zadania do wykonania. Jesli tylko wiesz, ze jestes w
stanie wykonac¢ dane zadanie, wez sie od razu do pracy.
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Utrzymywanie wysokiego zaangazowania i wysokiej jakosci pracy jest... trudne, szczegdlinie,
jesli jeste$ wolontariuszem i za swojg prace nie dostajesz wynagrodzenia. Mozesz czesto
czuc¢ pokuse, by iS¢ na skroty, wykona¢ jakies zadanie ,po tebkach” lub nie interesowac¢ sie
do konca, czy dane zadanie zostanie zrobione, czy nie. Czasami tatwiej jest pomysle¢, ze
Lpewnie ktos inny sie tym zajmie”, niz przejgc¢ inicjatywe. Warto w takich sytuacjach pomysle¢
0 swojej motywacji, czyli spytac siebie: po co ja wlasciwie pracuje? Po co tu jestem? Jaki
pracodawca ma ze mnie pozytek? Czy moja obecnosé pozytywnie wptywa na funkcjonowanie
firmy?

Gdy wiesz juz, co sprawia, ze pracodawca jest zadowolony z Twojej pracy i jak podejmowac
inicjatywe, przejdz do ¢wiczenia, w ktorym uzyjesz tej wiedzy.

A

CWICZENIE

I) Napisz, jak zareagowatbys (krok po kroku) w ponizszych sytuacjach. Podziel sie swojg
odpowiedzig z innymi kursantami i razem stwdrzcie najlepsze rozwigzania.

e Jest pigtek, godz. 12:00. Pracujesz dzis do 15. Przygotowujesz wiasnie
skomplikowany raport, ktérego dokonczenie zajmie Ci jeszcze ok. 2 godzin. Kontaktuje
sie z Tobg pracodawca i zleca kolejne zadanie, ktore musi mie¢ gotowe na dzisiaj na
16:00. Nie jest to zadanie trudne, ale do$¢ czasochtonne, wiec nie jeste$ pewien, czy
wyrobisz sie z nim w godzine.

e Otrzymujesz maila od klienta, ktéremu kilka tygodni temu obiecate$ przestac zalegte
dokumenty. Do tej pory ich nie otrzymat i jest wsciekty, bo przez to nie moze wystawic
faktur Twojej firmie. Grozi, ze jesli nie otrzyma ich w ciggu 30 minut, powiadomi
Twojego szefa.
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o Przygotowujesz prezentacje w programie Power Point dla szefa. Dat Ci wszystkie
potrzebne materiaty, doktadnie wskazat zawartos¢ poszczegoélnych slajdow i polecit
dodac do prezentacji animacje, jednak Ty nie wiesz, jak to zrobic.
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14. JAK SIE UCZYC | Z JAKICH ZRODEL CZERPAC WIEDZE DO ROZWOJU
KOMPETENCJI ZDALNEGO ASYSTENTA?

W tej lekciji chcielibysmy, abys zwrdcit uwage, ze praca zdalna moze dotyczy¢ bardzo réznych
obszardéw, a to czego nauczyte$ sie wykonujgc “prébki pracy” moze stanowi¢ dopiero dobry
poczatek Twojej kariery ,zdalnego ninja”. Jesli tylko masz zapat do nauki jezyka angielskiego
to rynek pracy dla wirtualnych asystentéw nie bedzie miat dla Ciebie granic! Czy to nie
wspaniate obstugiwac klientow z catego swiata pracujgc w zaciszu swojego domu?

Zacznijmy moze od podstaw, czyli od oméwienia na czym polega praca zdalnego asystenta.
Najprostsza definicja to “osoba wspierajgca przez Internet bardzo zabieganych ludzi, w
sprawach firmowych i nie tylko”. Zdalnego asystenta mozna poréwna¢ do sekretarki lub
sekretarza, ktory wszystkie swoje obowigzki wykonuje z domowego zacisza, lub
jakiegokolwiek innego miejsca z dobrymi warunkami do pracy i tgczem internetowym. Patrzgc
globalnie to wiekszo$¢ zdalnych asystentow pobiera stawke godzinowa, ale sg tez tacy ktorzy
pracujg dla jednego pracodawcy na pot, albo caly etat. W Polsce ta ostatnia opcja jest
szczegolnie wazna, jesli Twoj potencjalny pracodawca chciatby otrzymywac dofinansowanie
z PFRON na Twoje zatrudnienie. Jesli jednak od diuzszego czasu nie mozesz znalez¢ statej
pracy, to moze jest to wiasnie znak, ze warto zdoby¢ wiecej doswiadczenia przez drobne
Zlecenia. Jak je zdobywaé? Dowiesz sie w tej lekcji.

Sama idea zawodu zdalnego asystenta narodzita sie w okolicach roku 2007, kiedy to znany
amerykanski przedsiebiorca Tim Ferriss wydat swojg pierwszg ksigzke pod tytutem “4-
godzinny tydzienh pracy”. Opisywat w niej, jak dzieki oddelegowaniu wielu zadan do wirtualnych
asystentéw z Indii czy Filipin mégt skupi¢ sie na kluczowych czesciach prowadzeniu biznesu
i miedzy innymi dzigki temu udato mu sie osiggna¢ sukces. Zwré¢ uwage, ze wynika z tego
jasno, ze praca w charakterze zdalnego asystenta moze wiec wiascicielom firm czy
menedzerom przynosi¢ naprawde ogromng wartosc!

Zadania oddelegowywane przez wspomnianego autora to miedzy innymi odpisywanie na e-
maile prywatne i stuzbowe, przygotowywanie raportow, wyszukiwanie informacji w sieci, a
nawet czynnosci zwigzane z zyciem prywatnym, takie jak kupowanie prezentéw dla
najblizszych! Zatrzymajmy sie w tym miejscu na chwile i przyjrzyjmy sie nieco blizej typowym
pracom, jakie sg najczesciej zlecane zdalnym asystentom. Wspomniane zostato to juz
odpowiadanie na wiadomosci elektroniczne; czesto jest to zadanie podstawowe, ktore potrafi
bardzo mocno odcigzy¢ zleceniodawcédw. Mozna zaryzykowac stwierdzenie, ze czesto chodzi
0 petne zarzadzanie skrzynkg mailowg, a nie tylko odpisywanie na e-maile: ich segregacje,
podejmowanie decyzji, wyznaczanie priorytetdw, przekazywanie do zleceniodawcy tych
informacji, ktére koniecznie powinny do niego trafi¢, ale tez tworzenie duzych kampanii
mailowych do czesto setek subskrybentéw. Warto tu zauwazy¢, ze wiele osob korzystajgcych
z ustug wirtualnych asystentéw czesto jest zalewanych setkami e-maili dziennie. Asystent
bedzie wigc w tym przypadku stanowit pewnego rodzaju filtr, ktéry doprowadzi do sytuacji,
kiedy to bezposrednio do wiasciciela trafi np. 5% najwazniejszych e-maili, sam zas zajmie sie
resztg.

Inna istotng czescig pracy zdalnego asystenta jest wyszukiwanie informacji. Za tym

okresleniem kryje sie tak naprawde ocean mozliwosci: moze chodzi¢ o wynajdywanie w

Internecie leadéw, o ktérych uczytes sie wczesniej podczas tego kursu; zleceniodawca moze

tez poprosi¢ Cie o przygotowanie raportu, jak na przyktad wspomniany wczesniej w kursie

raport ogtoszen o prace w danym wojewddztwie. Raporty mogg by¢ bardzo ogdlne (jak na
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przyktad zebranie informacji na temat aktualnej sytuacji branzy ogrodniczej w Polsce) albo
bardzo konkretne (dokonaj poréwnania 5 najwiekszych portali z recenzjami kosmetykow
wedtug nastepujgcych kryteriow: A, B, C itd.). Czesto naturalng kontynuacjg zadania
zwigzanego z wyszukiwaniem informacji czy stworzenie raportu jest wykonanie prezentacji na
ten temat w sposob, ktory atrakcyjnie prezentuje najwazniejsze wnioski i znaleziska. Przy
okazji atrakcyjnego przedstawiania informacji, warto wspomnie¢ rowniez o tym, ze czesto
kompetentni zdalni asystenci obstugujg réwniez na poziomie podstawowym media
spotecznosciowe (jak np. fanpage danej firmy na Facebooku), co wigze sie czasem z
przygotowywaniem prostych materiatéw graficznych oraz tworzeniem krétkich tekstéw,
nazywanym profesjonalnie Copywritingiem. Nierzadko zdarza sie, ze copywriting to nie tylko
tworzenie krétkich postow na Facebooka - czasami klienci zyczg sobie rowniez, aby
sporzagdzac¢ dla nich artykuty do opublikowania na firmowym blogu, lub do wystania przez
newsletter. Poza tego typu zadaniami wymagajgcymi tworczego myslenia, czesto w zakres
obowigzkéw zdalnego asystenta mogg wchodzi¢ rowniez zlecenia bardziej powtarzalne i
standardowe, takie jak wystawianie faktur czy innych rutynowych dokumentéw, umawianie
spotkan w oparciu o kalendarz zleceniodawcy, planowanie podrézy stuzbowych (wraz z
zakupem biletéw i rezerwacjg noclegdéw). Bywa, ze jesli dany zleceniodawca dziata nie tylko
na rynku polskim, przydac sie moze w pracy jezyk angielski, poniewaz czes¢ z przyktadowych
zadan wymienionych wyzej moze wtasnie wymagac uzycia tego jezyka. Warto wiec sprawdzic
wczesdniej czy bedzie taka konieczno$¢, czy tez wszystko bedzie mozna wykonywac dla
danego Klienta jedynie w jezyku polskim.

| w ten sposob plynnie przechodzimy kompetencji, jakich wymagaé od Ciebie moze
cheé pracy w charakterze zdalnego asystenta. Co poza jezykiem angielskim, ktory moze
by¢ wymagany przy niektérych zleceniach, ale z pewnoscig nie przy wszystkich? Jakie sg
inne umiejetnosci, potrzebne przy takiej pracy? Zacznijmy od tzw. kompetencji miekkich. Na
pewno podstawg jest znakomita organizacja pracy oraz terminowos¢. Jak wspomniano
na poczatku, zdalny asystent ma odcigzy¢ swojego zleceniodawce w nattoku zadan i
bataganie, ciezko sobie wiec w tej pozycji wyobrazi¢ bataganiarza lub osobe spdznialska,
poniewaz moze to klientowi przynies¢ skutek odwrotny od oczekiwanego, a wrecz
spowodowacC powazne problemy. Nie jesteS pewien czy jeste$ wystarczajgco dobrze
zorganizowany i punktualny? Moze sprobuj probnie wesprze¢ jako zdalny asystent kogo$ z
rodziny lub przyjaciela, i popros o informacje zwrotng? To dobra okazja do ¢wiczenia!

Na pewno bardzo wazna jest tez w tym zawodzie profesjonalna komunikacja biznesowa,
czyli umiejetnos¢ budowania poprawnych, angazujacych wypowiedzi, zarébwno w
jezyku pisanym jak i méwionym. Jesli chodzi o komunikacje, to najlepszym sposobem na
rozwiniecie tej kompetencji jest po prostu praktyka. Jesli czujesz, ze powinienes sie w tej
kwestii poprawiC, pisz codziennie chocby jeden akapit, albo codziennie wykonaj jeden
profesjonalny telefon (gdziekolwiek). | znowu pytaj bliskich o informacje zwrotng i czy widzg u
Ciebie postep, oraz nad czym jeszcze mozesz popracowac.

Nie tylko kompetencje miekkie majg znaczenie w pracy zdalnego asystenta. Réwniez
kompetencje twarde, czyli powiedzmy takie bardzo konkretne, moga mie¢ duze
znaczenie. Jakie sg ich przyktady? Przede wszystkim podstawowe programy uzywane
wspotczednie w biznesie, takie jak pakiet Microsoft, czyli MS Word (do pisania i obrdbki
tekstéw), MS Excel (do kalkulacji i wyliczen), MS PowerPoint (do tworzenia prezentacji). Wielu
zdalnym asystentom przydajg sie rowniez aplikacje z grupy Google, takie jak Dokumenty,
Arkusze i Prezentacje Google, ale tez np. poczta Gmail i Google Analytics. Wszystkie one sg
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dostepne w jezyku polskim. Jak wspomnielismy wczesniej méwigc o przyktadowych
zadaniach, niektorzy zdalni asystenci majg w swoim zakresie zadan kampanie mailingowe -
w takim przypadku warto zna¢ przynajmniej jeden z programow do tego stuzgcych, np. polski
Freshmail lub amerykanski Mailchimp. A co ze znajomoscig mediéw spotecznosciowych,
zarzgdzania stronami firmowymi na portalach typu Facebook czy Twitter? Jesli to wchodzi w
zakres obowigzkéw u danego klienta, to rowniez warto mie¢ solidne podstawy pracy w
mediach spotecznosciowych, przyda sie tez obstuga prostych programéw graficznych (np.
Canva), aby tworzy¢ grafiki do zamieszczania w mediach spotecznosciowych wiasnie.

Jako najtwardszg z twardych kompetencji warto wspomnie¢ podstawy wiedzy
programistycznej takich jak jezyk HTML, CSS, lub kombajn do prowadzenia stron
internetowych o nazwie Wordpress. Pamietaj jednak o dwoch rzeczach: po pierwsze, w
przypadku pracy na stanowisku zdalnego asystenta nie trzeba od razu by¢ hakerem, chodzi
o proste podstawy, ktére umozliwig Ci dokonywanie drobnych zmian na stronie internetowej
klienta (np. podmiana obrazka albo zmiana ceny). Tg wiedze naprawde mozna tatwo
przyswoi¢. Po drugie, wielu Zleceniodawcow moze w razie czego da¢ Ci szybkie szkolenie -
czesto chodzi o bardzo powtarzalne czynnosci, nie masz sie wiec czym martwic.

By¢ moze myslisz, ze wymienione przed chwilg twarde kompetencje lezg poza Twoim
zasiegiem. Nic bardziej mylnego! Przy dobrej motywaciji i odrobinie wysitku, catg niezbedng
wiedze na temat programéw, aplikacji i ich mozliwosci jeste$ w stanie zdoby¢ uczac sie przez
Internet. Poszukaj na YouTube lub w Google bezptatnych samoukdéw, wpisujgc w
wyszukiwarce np. “‘kurs Canva”, a otrzymasz sporo wynikow. Dodatkowo serdecznie
polecamy platforme StrefaKurséw.pl. Na niej z kolei zamieszczone sg wysokiej jakosci kursy,
za ktore trzeba zapfaci¢, jednak sg to ceny lezgce w granicach rozsgdku (zazwyczaj ok. 100
zt za kurs). To moze by¢ inwestycja, ktéra szybko Ci sie zwrdci!

Mata rada: warto sie wyspecjalizowa¢ i dziata¢ w obszarze, w ktorym jest si¢ ekspertem.
Moze najbardziej pocigga Cie $wiat kosmetykéw i pielegnacji, i chcesz by¢ wirtualng
asystentkg wtasnie w tej branzy? A moze ekscytuje Cie handel internetowy? Warto wtedy
rozwazy¢ wyspecjalizowanie sie w zakresie ustugi Amazon Dropshipping, na ktérg popyt jest
ogromny, zwtaszcza ws$rod klientow zagranicznych. Pomy$l, jak wykorzysta¢ swoje
zainteresowania!

Skoro wiesz juz czym zajmuje sie zdalny asystent, jakich kompetencji wymaga ta praca to
pewnie zastanawiasz sie jak znalez¢ takg prace? Gdy jestes$ juz gotowy, aby o tym mysleé
zacznij od przygotowania swojego portfolio, projektow, ktérymi mozesz sie pochwali¢ i
przekona¢ swojego potencjalnego pracodawce, ze mozesz by¢ dla niego doskonatym
wyborem. Moze masz na koncie kilka tadnych grafik stworzonych pod media
spotecznosciowe? A moze referencje od osoby, ktérej pomogtes$ zorganizowac prace i miates
w tym zakresie dobre wyniki? Co wiecej, swoje portfolio czy referencje mozesz umiesci¢ w
omowionym wczesniej Video CV jako jego integralng czes$c.

Nie wahaj sie komunikowa¢ swojej niepetnosprawnosci. Poniewaz pracodawcy moga
potencjalnie zatrudniajgc Ciebie mogg otrzymaé dofinansowanie z PFRON, to moze by¢ to
znaczacy atut! Oczywiscie nie zastgpi jednak pozostatych potrzebnych kompetencii.

Kiedy jeste$ juz gotowy ze swoim CV i portfolio, mozesz rozpocza¢ wtasciwe poszukiwania
Zlecen.

. ®
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Gdzie warto ich szuka¢?
Na rynku polskim warto wzig¢ pod uwage:

e grupy na Facebooku, np: “Wirtualna Asystentka”

e przez posrednikow - np. http://brandassist.pl/

e pod wtasng markg osobistg, poprzez stworzenie prostej strony internetowej, a
nastepnie samodzielne poszukiwanie klientéw. Mozesz ogtasza¢ sie lub szukaé
ogtoszen na portalach typu oferia lub olx, budowaé¢ swojg sie¢ kontaktéw na portalu
Linkedin, albo znalez¢ swoj wiasny sposob, wszystko zalezy od Twojej kreatywnosci.

Prace jako zdalny asystent mozesz dostaC¢ w charakterze 40-godzinnego etatu (wg stawki
miesiecznej) lub jego czesci, bgdz tez wg stawki godzinowej. Zdecydowanie polecamy szukac¢
pracy w tym pierwszym modelu. Przy pracy wg stawki godzinowej zlecenia mogg by¢ kroétkie,
np. miesieczne i wéwczas poszukiwanie nowych zlecen i nowych klientow - ktére samo w
sobie nie jest odptatne - staje sie czescig Twojego zycia i moze powodowaé pewng frustracje.
Warto wiec znalez¢ jednego lub niewielu klientéw na dtugofalowg wspétprace, ktéra zapewni
ci wieksze bezpieczenstwo i stabilny dochdd.

Jesli za$ nie brakuje Ci motywacji do nauki jezyka angielskiego to Swiat stoi przed Tobg
otworem! Za granicg klienci z zachodnich krajéw bardzo czesto poszukujg zdalnych
asystentdw znajgcych jezyk angielski. Co wazne, stawki od takich klientéw spoza Polski
czesto mogg by¢ bardzo atrakcyjne. Zagraniczni klienci zazwyczaj poszukujg i zatrudniajg
wirtualnych asystentow przez portale takie jak Upwork, Fiverr, Freelancer, TaskRabbit czy
FreeeUp. Sg to portale posredniczace, ktére w zamian za potgczenie klienta z podwykonawcag
pobierajg od jednej ze stron lub czasem obu skromng prowizje. Jesli zainteresuje Cie ta
mozliwo$¢, warto sie zapozna¢ z dostepnymi tam informacjami, procesem zakfadania
swojego konta i oferowania ustug na tychze portalach.

Nie martw sig, jesli na dzien dzisiejszy masz trudnosc¢ z podstawowymi cechami wymaganymi
od wirtualnych asystentéw. Jesli czujesz, ze jest to praca dla Ciebie i jeste$ gotowy na
rozwijanie swoich umiejetnosci to dostaniesz niejedng szanse, aby sie sprawdzi¢ w tej roli.
Pamietaj tez, ze kazda praca wykonywana zdalnie przy komputerze dla kogo$ czyni Cie
wirtualnym asystentem. Dbaj jednak o to, aby rozwija¢ sie zgodnie z zainteresowaniami i
czerpac¢ z pracy satysfakcje!

CWICZENIE

Wypetnij ponizszg tabele za pomoca skali od 1 do 5, gdzie 1 oznacza “zupetnie nie znam” a
5 oznacza “jestem w tym mistrzem”, jak réwniez pola otwarte.

Przyjmij zatozenie, ze dobry wirtualny asystent powinien mie¢ te umiejetnosci na poziomie z
kolumny 3.

Przeanalizuj stworzong w ten sposéb mape kompetenc;ji i zidentyfikuj luki. Zaplanuj jak i kiedy
je nadrobisz. Swdj plan rozwoju przedstaw w ramach grupy mastermind. Jak organizowac lub
dofgczyC¢ do takiej grupy dowiesz sie juz w nastepne;j lekciji.
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http://brandassist.pl/

Kompetencja/ Twoja samoocena Zalecany poziom

umiejetnosé

Organizacja pracy 5
Terminowos¢ 5
Komunikacja pisemna 4
Komunikacja méwiona 3 (chociaz bywajg

prace/zlecenia gdzie
komunikacja moéwiona nie

jest wymagana)

Jezyk angielski jesli chcesz pracowac dla
klientéw zagranicznych: min.
4

jesli chcesz pracowac¢ dla
klientéw polskich: min. 2

Social Media 3
CSS, HTML 2
Wordpress 2
narzedzia mailingowe (np. 3
Mailchimp, GetResponse)

Narzedzia pakietu Google 3
Pakiet Office 3
Twoja specjalizacjanr 1 4
Twoja specjalizacja nr 2 4
Twoja specjalizacja nr 3 4
Twoja specjalizacja nr 4 4
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15. JAK STWORZYC GRUPE MASTERMIND W CELU NIESIENIA
SAMOPOMOCY

Serdecznie gratulujemy Ci, ze tu jeste$! Masz za sobg juz niemal caty kurs — przed Tobag
ostatnia lekcja! Juz teraz pomysl, w jaki sposéb sam sobie podziekujesz i pogratulujesz na
koniec kursu. Zanim jednak to sie stanie, oméwmy ostatni temat.

Przez caly kurs, od samego poczatku, uczyliSmy Cie proaktywnej postawy i samodzielnosci.
Wierzymy, ze zaproponowane przez nas wiedza i ¢wiczenia autentycznie Ci pomogty.
Jednoczesnie na sam koniec chcemy pokazac, ze samodzielny wcale nie oznacza samotny,
a sukcesoOw nie musisz osigga¢ w pojedynke. Dzi§ zaprezentujemy Ci doskonaty sposob na
dalszy rozwdj i wzajemne pomaganie sobie w nim — grupy mastermind.

Nawet najwieksi liderzy, najwieksze umysty tego $wiata nic nie osiggnetyby bez innych ludzi.
Bez zaufanego doradcy lub catego zespotu doradcéw ich pomysty mogtyby nigdy nie ujrzeé
Swiatta dziennego. | tak swoich doradcow miat Tolkien, ktory potrzebowat oceny pomystow na
rozwéj fabuty swoich powiesci, amerykanski prezydent Theodore Roosevelt czy tworca
pierwszego powszechnie dostepnego samochodu osobowego, Henry Ford.

Czy bytes kiedykolwiek w takiej sytuacji, ze miates jaki§ ogromny problem i nie widziates
zadnego mozliwego wyjscia, a ktos bliski podpowiedziat Ci rozwigzanie w kilka sekund?
Spojrzenie innych 0sdb na naszg sytuacije jest niezwykle cenne, poniewaz sami jestesmy na
tyle blisko swoich spraw, ze doskonale zauwazamy szczegOty, a nie widzimy szerszej
perspektywy i proste rozwigzania naszych probleméw nawet nie przychodzg nam do gtowy. |
w taki wtasnie sposéb moze Ci pomoc grupa mastermind.

Czym wiec jest mastermind?

Mastermind to grupa ludzi, ktérzy spotykaja sie regularnie, zeby sie nawzajem wspieraé
w kierunku osiaggniecia celu, ktéry ich tgczy. Tym celem moze by¢ np. wlasny rozwdj,
rozwoj firmy czy rozwigzywanie pewnych biezgcych probleméw. Ty, jako uczestnik tego kursu,
prawdopodobnie bedziesz chciat pracowac¢ z grupg ludzi wkraczajgcych lub powracajgcych
na rynek pracy. Podczas spotkan uczestnicy wymieniajg sie poradami, wiedzg, pomystami,
doswiadczeniami, opiniami, a takze zadajg sobie nawzajem pytania, by lepiej poznac¢ sytuacje
i dostarczac lepszych rozwigzan. Mastermind stuzy takze motywaciji, inspiracji i wzajemnemu
wsparciu. Spotkanie to moze odbywac sie na zywo lub przez internet, np. przez Skype’a.

Mastermind mozna wykorzystywaé w wielu réznych sytuacjach, np. przy starcie nowego
projektu czy braku pomystu na dalszy rozwdj. To doskonate narzedzie, jesli nie masz z kim
przegada¢ swoich pomystow, utkngtes w jakim$ miejscu swojego zycia lub potrzebujesz
obiektywnego spojrzenia z zewngtrz na swoje wyzwania.

W skrdcie, to troche tak jakbys to Ty byt amerykanskim prezydentem i miat wlasng grupe
doradcdéw na zyczenie.

Dlaczego warto skorzysta¢ z takiej formy samopomocy?

Po pierwsze, znajdziesz nowe pomysty na rozwigzanie probleméw lub dziatanie. Po drugie,
otrzymasz od innych uczestnikédw cenng wiedze i jakze potrzebne wsparcie. Poniewaz
obecnos¢ innych oséb niezwykle motywuje i inspiruje, bedziesz dziatat duzo skuteczniej,
regularnie realizowat swoje cele, a przez to wzrosnie Twoja pewno$¢ siebie. Bedziesz mogt
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spojrze¢ na swoje zycie z wielu réznych perspektyw, a jednoczesnie otrzymasz
natychmiastowa informacje zwrotng od grupy.

Mam nadzieje, ze przekonalismy Cie, jak wartosciowe mogg by¢ dla Ciebie spotkania takiej
grupy. Jak wiec jg zorganizowac? Gdzie szuka¢ chetnych do wspdlnej pracy?

Grupa mastermind najlepiej dziata, gdy liczy od 3 do 6 oséb. Po pierwsze, warto, aby w grupie
znalazty sie osoby na tyle podobne, by mogty mie¢ wspdlny cel (np. znalez¢ prace), ale na
tyle rézne, by mogty dzieli¢ sie doswiadczeniami i wiedzg z réznych dziedzin (np. jedna osoba
chce znalez¢ prace jako grafik, druga jako wirtualny asystent — administrator biura, a trzecia
jako specjalista ds. social media). Znajdz osoby o réznych doswiadczeniach — zaréwno
zawodowych, jak i zyciowych, ale z podobnym stazem pracy. Zbyt duza réznica mogtaby
doprowadzi¢ do sytuaciji, kiedy jedna osoba bardzo duzo daje od siebie, jednoczesnie niewiele
otrzymujgc. Zatozenie jest przeciez takie, ze kazdy co$ do grupy wnosi, ale jednoczesnie
bierze cos dla siebie.

Zastandw sie wiec, czego oczekiwatby$ od swojej grupy. Jaki bytby Twéj cel pracy w grupie
mastermind? Nastepnie pomysl, gdzie mogibys znalezé podobnych sobie ludzi. Dobrym
pomystem sg grupy na Facebooku (np. zrzeszajgce osoby szukajgce pracy zdalnej czy osoby
zainteresowane rozwojem osobistym). Nic nie stoi na przeszkodzie, zebys skontaktowat sie z
innymi uczestnikami kursu (a tak naprawde takie bylo nasze zatozenie, by$ to zrobit) — oni
przynajmniej wiedzg juz, jakie sg korzysci z grupy mastermind! Jesli interesujg Cie spotkania
na zywo, mozesz popyta¢ w okolicznych klubach, fundacjach i organizacjach — by¢ moze
jedna z nich udostepni grupie rowniez miejsce spotkan. Raczej nie radzimy szukania oséb do
grupy wsréd bliskich znajomych — wsréd znajomych mozesz sie wstydzi¢c mowi¢ o pewnych
rzeczach, a oni z kolei mogg bac sie skrytykowaé¢ Twoje pomysty. Mastermind to dobry sposéb
na poznanie nowych ludzi, dlatego nie ogtaszaj pomystu wsréd znajomych, chyba Ze na
zasadzie: ,czy znacie kogos, kto bytby chetny...”.

Gdy juz zbierzesz chetnych, czas na ustalenie zasad. Pamietaj, ze spotkania majg stuzy¢
okreslonemu celowi i nie sg spotkaniami towarzyskimi. Oczywiscie, na pewno po Kkilku
spotkaniach staniecie sie sobie bardzo bliscy. Nic nie stoi na przeszkodzie, byscie spotykali
sie tez poza mastermind’em, jednak same spotkania mastermind majg mie¢ pewien cel i
strukture. Zorganizuj spotkanie zapoznawcze — niech kazdy opowie o swoich oczekiwaniach.
Ustalcie, jak czesto i na jak dtugo bedziecie sie spotyka¢ — w zaleznosci od liczby osdb,
spotkanie powinno trwaé¢ od ok. 45 minut do 1 godziny. W tym momencie kazdy chetny
powinien sie zadeklarowa¢, czy jest w stanie poswiecaé tyle czasu raz w tygodniu, o
umowionej statej porze. Z mastermind’u nie mozna sie wycofac, ,bo mi sie juz nie chce” —jest
to nie fair wobec grupy. Jesli kto$ nie jest pewny, czy da rade, lepiej zeby nie dotgczat do
grupy.

Mozecie tez przygotowac wlasny ,kodeks etyczny”, ktéry bedzie Was obowigzywat. Moga w
nim znalez¢ sie zapisy o poufnosci, punktualnosci, zaangazowaniu itp. Stworzcie go wspdlnie,
wtedy kazdy bedzie w stanie zgodzi¢ sie na jego zatozenia.

Nastepnie okresicie strukture spotkan. Najczesciej pojedyncze spotkanie wyglada tak, ze
kazdy cztonek grupy ma 15 minut, podczas ktérych odpowiada na nastepujgce 4 pytania:

¢ Nad czym teraz pracujesz? (1 minuta)
o Co sie sprawdza i jakie dziatania przynoszg oczekiwane rezultaty? (2 minuty)
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e Co sie nie sprawdza i jakie dziatania nie przynoszg oczekiwanych rezultatow?
(2 minuty)

e W czym potrzebujesz pomocy? (10 minut). Te 10 minut to nie tylko czas na odpowiedz
—to tez czas dla grupy na podpowiedzi, porady i dyskusje nad pomystami.

Wybierzcie osobe, ktéra bedzie podczas kazdego spotkania pilnowata czasu. Wspierajcie sie
interaktywnym szablonem mastermind, ktéry pomoze Wam zachowa¢ dyscypline w trakcie
sesji. W tym celu mozecie skorzysta¢ z przyktadowego szablonu, ktory zostat podlinkowany
do tej lekcji na platformie kursu. Zapisywanie przebiegu spotkania w szablonie jest bardzo
wartosciowe, poniewaz pozwala wroci¢ do zapisanych pomyst z poprzednich sesji, a takze
Sledzi¢ swoje postepy.

Wynikiem spotkania ma by¢ zobowigzanie kazdego czionka grupy do zrobienia czegos —
zrealizowania jakiegos$ pomystu, podjecia jakiego$ dziatania. Publiczne zobowigzanie jest o
wiele silniejsze niz obiecanie sobie czego$ samemu przed sobg. Dziata to tez tak, ze moze
by¢ Ci po prostu glupio, Zze Ty nic nie zrobite$, podczas gdy inni realizujg swoje cele.

Problemem w dtuzszej perspektywie moze by¢ spadajgca motywacja uczestnikow. Moze by¢
tak, ze ktos otrzymat juz wszystko, po co przyszedt albo po prostu nie ma juz w sobie tyle
zapatu, co na poczatku. Warto pamietac, aby na samym poczatku ustali¢ jasne zasady, na
ktére wszyscy wyrazg zgode. Mozna ustali¢ tez czas trwania catego procesu — np. 3 miesigce,
8 spotkan itp. Nalezy tez spojrze¢ na kalendarz z wyprzedzeniem — moze by¢ ciezko ze
spotkaniami w okresie $wigteczno-noworocznym czy wakacyjnym. Trzeba wiec ustali¢
konkretne daty spotkan — to dodatkowe zobowigzanie, ktére ciezko ztamaé. Motywacja na
pewno nie bedzie spadag¢, gdy uczestnicy bedg widzieli efekty pracy, a kluczem do tego jest
zaangazowanie catej grupy.

Mamy nadzieje, ze zauwazasz korzy$ci ptyngce z tego typu wspdlnej pracy. To jak? Zaktadasz
wiasng grupe mastermind?

CWICZENIE

I) Wyobraz sobie, ze chcesz zatozy¢ grupe mastermind dla oséb z niepetnosprawnoscia,
chcacych znalez¢ prace zdalng. Odpowiedz na ponizsze pytania:

e W jaki sposéb zachecisz innych do udziatu w grupie? Wypisz min. 10 korzysci.

e lle os6b bedzie liczy¢ grupa?
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o Kogo szukasz? Okresl swoje kryteria.

o (Gdzie bedziesz szukat tych 0s6b? (zeby utrudni¢ zadanie — zaktadamy, Zze ten kurs
nie istnieje, wiec musisz poszuka¢ gdzie indziej, niz wsréd uczestnikéw kursu ©)

e Jakie zasady chciatbys, zeby obowigzywaty w grupie?

e Zredaguj krotkie ogtoszenie (ok. 300-400 znakow), ktore mogtbys umiesci¢ w réznych
miejscach, by zebra¢ grupe mastermind.

II) Zadanie dla chetnych — stworz wtasng grupe mastermind wedtug powyzszych (lub nowych)
zatozen!

®
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