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»Popros mezczyzne, aby wyjasnit przyczyne swego sukcesu,

a on naturalnie przypisze go wrodzonym cechom i umiejetnosciom.
Zadaj kobiecie to samo pytanie, a ona powie, ze przyczynity sie

do niego czynniki zewnetrzne, i bedzie si¢ upierac, ze udato jej sig,
bo »cigzko pracowata«, »miata szczescie« albo ze »inni jej w tym
pomogli«.”

Sheryl Sandberg, Wigcz sig do gry
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WSTEP

W zyciu kazdej z nas przychodzi taki moment, ze zaczynamy roz-
gladac sie za jakims zajeciem dla siebie: szukamy pracy. Niekiore
sposrod nas swojg pierwszg prace podejmujg jeszcze w trakcie
nauki, inne decyduja sie na ten krok dopiero po zakoriczeniu
edukacii.

Nie lada sztuka i wyzwaniem jest znalezienie takiej pracy, ktéra nie
tylko zadowoli nas pod wzgledem finansowym, ale takze, a moze
przede wszystkim, odpowiadac bedzie naszym zainteresowaniom
i umozliwi rozwdj. Wokot nie brakuje osob, kidre od wielu, wielu lat
wykonuijg ten sam zawdd, dziatajg w jednej branzy — ktos moze
powiedzieC, ze sg one mato mobilne i elastyczne — ale to nie musi
by¢ prawda. Moze byt to ich w petni Swiadomy wybdr, a raz pod-
jeta praca nie jest dla nich nudna i meczaca, poniewaz wykonuja
ja z pasja?

Poradnik Kariera dla Pan powstat po to, by utatwi¢ Ci znalezie-
nie wtasnej drogi realizacji zawodowej. Wierzymy, ze pomoze Ci
on wybracé wtasnie takg prace, ktora stanie sie dla Ciebie pasja,
a codzienne obowigzki z nig zwigzane sprawiac beda przyjemnosd.
W tym celu wspdlnie zmierzymy sie ze wcale nietatwa sztuka
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WSTEP

sporzadzania zyciorysu — curriculum vitae. By odpowiednio sie do
tego przygotowac, musisz poznac najpierw nie tylko swoje mocne
strony, ale i stabosci, oraz odpowiedzie¢ sobie na pytania, jakie
wartosci wyznajesz i co jest dla Ciebie priorytetem. Nastepnie
zastanowimy sie, w jaki sposob napisac przekonujgcy list moty-
wacyjny, jak przygotowac sie do rozmowy o prace. Gdy juz uda Ci
sie zdoby¢ wymarzong posade, sprawdzmy, co nalezy zrobic¢, by
ja utrzymac i rozwijac sie dalej — a kto wie, moze i awansowac...

Musisz zdawac sobie sprawe z tego, ze nie bedzie tatwo. Praw-
dopodobnie najpierw przyjdzie Ci zmierzy¢ sie z ttumem konku-
rentdw ubiegajgcych sie o to samo stanowisko. A gdy pracodawca
zdecyduje sie wybrac¢ wtasnie Ciebie, to w nowym miejscu pracy
czyha¢ moga kolejne putapki — niezdrowa rywalizacja, toksyczne
uktady, problem szklanego sufitu czy mobbingu. Nikomu nie
zyczymy takich watpliwych atrakciji, jednak czasem sg one nie-
uniknione — odpowiedz na pytanie, jak sobie z nimi radzi¢, réwniez
znajdziesz na tamach Kariery dla Pan.

Gotowa?
Poszukiwania pracy czas zaczac!

Danuta Duszericzuk
z zespofem Lingo

www.poradnikinaobcasach.pl
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8  SPISTRESCI

Poszukiwania pracy czas zaczac! 13

Dowiesz sig, gdzie mozesz znalezc aktualne ogtoszenia o prace
I na co powinnas zwracac uwage w trakcie poszukiwan.
Zdradzimy tez wskazowki, ktore pomoga Ci w napisaniu
skutecznego CV i listu motywacyjnego.

« Pracuj z pasjg — poznajemy swoje mocne strony
« Gdzie szukac pracy i na co zwracac uwage?

« Sztuka tworzenia curriculum vitae i listu motywacyjnego

Przygotowania do rozmowy

kwalifikacyjnej 55

Przekonasz sig, jak wielkg moc ma zrobienie pozytywnego
pierwszego wrazenia. Podpowiemy, co zrobic, by wypasc dobrze

na rozmowie o praceg | zaprezentowac sie od najlepszej strony.

« Tuz przed spotkaniem
- Jak cie widzg, tak cie pisza — Twoje ciato mowi wiecey,
niz Ci sie wydaje!

« Najczesciej zadawane pytania wraz z komentarzem
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SPIS TRESCI

Dzien dobry, praco! 9N

Razem z nami przetrwasz pierwszy dzien pracy — poznasz swoje
prawa | obowigzki. Jesli jestes matka, musisz wiedziec, jakie
przystugujg Ci dodatkowe przywileje i ochrona. Zgtebisz tez
tajniki biurowego stylu ubierania sie, bys wygladata zarazem
profesjonalnie i kobieco.

« Prawa i obowigzki pracownika
« Praca a macierzynstwo — urlopy, przywileje

« Firmowy savoir-vivre i tajniki dress code’u

Putapki i zagrozenia 123

W pracy czyha niestety wiele niebezpieczenstw. Z tego rozdziatu
dowiesz sie, jak radzic sobie z ucigzliwymi wspotpracownikami. Jak

poznac wrogéw I sojusznikéw? Gdzie szukac pomocy? Sprawdi!

« Czym jest mobbing i jak si¢ przed nim bronic?
« Gdy natrafisz na szklany sufit... Menedzer na obcasach
« Nie popadaj w pracoholizm - kilka stow o work-life balance

« Poznaj najbardziej toksyczne typy charakterow w pracy

www.poradnikinaobcasach.pl
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SPIS TRESCI

Rozwoj Twojej kariery 173

Przeczytaj koniecznie, jesli chcesz wiedziec, w jaki sposob
pokierowac swojq karierg, poprzez np. uczestnictwo

w specjalistycznych kursach. Sprawdzisz takze, jak przygotowac
sie do rozmowy o awans i podwyzke, i zobaczysz, czy istnieja
roznice w stylu zarzadzania kobiet | mezczyzn - i jesli tak, to

na czym one polegaja.
« Nauka to potegi klucz — nie zapominaj o doskonaleniu
kompetenc;i

« Zbuduj swoja marke osobistag w firmie
- Jak negocjowac podwyzke?

Postowie 207

Dodatek A. Zrédta wiedzy 213
Dodatek B. Stowniczek trudnych pojec 221
Dodatek C. 20 wskazowek dotyczacych

motywowania pracownikéw 245
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POSZUKIWANIA PRACY CZAS ZACZAC!

Pracuj z pasjg
— poznajemy swoje mocne strony

~Jak ja nie lubie wstawac¢ do pracy!” — czy to jest pierwsza mysl,
jaka przychodzi Ci do gtowy zaraz po przebudzeniu? Jesli tak, bar-
dzo mozliwe, ze problem polega nie tyle na tym, ze uwielbiasz rano
wylegiwac sie w tézku, ale na tym, ze praca, ktdrg wykonujesz, nie
spefnia Twoich oczekiwarn. A stad juz tylko krok do ciggtej frustrac;i
i wypalenia zawodowego. Natomiast jesli dopiero szukasz swojej
pierwszej pracy — przeczytaj ten rozdziat szczegdlnie uwaznie, bo
dzieki niemu dowiesz sig, jak unikng¢ znalezienia sie w sytuacii,
w kidrej praca stanowi utrapienie.

Wbrew pozorom zadowolenie ptyngce z wykonywanego zaje-
cia odgrywa w zyciu kazdej z nas wieksza role, niz moze sie to
z poczatku wydawac. Jesli lubimy to, co robimy, to wktadamy
W prace wiecej serca, bardziej angazujemy sie w nig i dzieki temu

www.poradnikinaobcasach.pl
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CZESC 1.

osiggamy lepsze rezultaty. | odwrotnie: jesli robimy cos tylko dla-
tego, bo wiemy, ze musimy, ale w zaden sposob nie identyfiku-
jemy sie z celami i wartosciami firmy, w kitdrej pracujemy — nasza
efektywnos¢ leci na teb, na szyje. Gdy nie widzimy sensu w swo-
ich codziennych, ,przykrych” obowigzkach, to trudno dziwic sie,
Ze najczesciej stoimy w miejscu, nie awansujemy — w korcu
satysfakcja z wykonywanej pracy ma bezposrednie przetozenie
na motywacije. Jesli jej brakuje, to nasze mysli zaczynajg krazyc
wokot jednego tematu: byleby wytrwac do pigtku i zaczac robi¢ cos
naprawde interesujgcego podczas weekendu...

Czy wiesz, ze...
W Polsce co roku Centrum Badan Opinii Spotecznej (CBOS)

prowadzi badania dotyczace zadowolenia z zycia i pracy.

W ostatnim badaniu ponad potowa ankietowanych deklarowata
zadowolenie z przebiegu pracy zawodowej, ze swojego wyksztatcenia
| kwalifikacji. Ale juz tylko dwie pigte Polakow zadeklarowato
zadowolenie ze swoich perspektyw na przyszfosc, jedna trzecia
miata mieszane odczucia co do swojej przysztosci, a ponad jedna
piata postrzega przysztosc pesymistycznie. Najmniej satysfakgji

Polacy czerpig ze swojej sytuacji finansowej i wysokosci dochodow'.

Gdy czujesz, ze praca nie sprawia Ci radosci, a nawet szczerze jej
nie znosisz, albo po prostu nie wiesz, od czego zaczac, by znalezé
dla siebie odpowiednie zajecie, czas najwyzszy zadac sobie kilka

pytan:

f Por. ,Polacy o swoim szczesciu, pechu i zadowoleniu z zycia 2014, CBOS,
Warszawa 2014.
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POSZUKIWANIA PRACY CZAS ZACZAC!

Co zawsze chcialas robic w iyciu?

Moze marzytas o pracy z dzieCmi, bo bardzo je lubisz i uwielbiasz
kontakt z drugim cztowiekiem —jeslitak, nic dziwnego, ze pracaksie-
gowej, ktdrg obecnie wykonujesz, jest dla ciebie karg, nie nagroda.
Czy Twoja praca jest Twoim upragnionym wyborem czy tez moze
wybierajgc takg, a nie inng profesje, spetnitas marzenie, lecz nie
swoje, tylko np. rodzicow? Czy dotychczas podgzatas za wtasng
wizjg samej siebie czy pozwolitas, by ksztattowaty jg cudze opinie,
panujgca moda? Co naprawde lubisz robi¢, w czym jestes dobra
i jak pokrywa sie to z tym, co robisz na co dzien?

Co jest dla Ciebie naprawde wazne?

Jezeli czujesz sie spetniona wtedy, gdy mozesz pomagac
i widzisz, ze Twoje dziatanie zmienito czyjes zycie na lep-
sze — powinnas raczej zostaC pielegniarka, fizjoterapeutka
czy instruktorka fitness, bo kolejne dyplomy i certyfikaty
w duzej miedzynarodowej korporacji, chocbys zajmowata naj-
wyzsze stanowisko menedzerskie — pozostawig niedosyt.
Praca, ktdrg wykonujesz, powinna by¢ dopasowana do Twojego
temperamentu i wyznawanych wartosci.

Co liczy sie dla Ciebie bardziej: bezpieczenstwo i stabilnosc
zatrudnienia (chocby wykonywane zajecie byto smiertelnie nudne)
czy tez moze preferujesz obowiazki, ktére wymagajg od Ciebie
ciggtej aktywnosci umystowej, kreatywnosci, dziatania pod presja,
drogi petnej wyzwan? A moze czujesz sie ktebkiem nerwdw, bo
Twoja praca wigze sie z ciggtymi wyjazdami, delegacjami, a tak
naprawde wolatabys pracowaé w jasno okreslonych godzinach
i nie zabierac¢ pracy do domu?

www.poradnikinaobcasach.pl
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CZESC 1.

Jakie s3 Twoje mocne i stabe strony?

Pytanie niby banalne, ale wcale nie tak tatwo na nie odpowiedziec.
Zwtaszcza ze kobiety majg tendencje do umniejszania swoich
zastug i wynajdywania na site kolejnych wad...

W okresleniu Twoich mocnych i stabych stron pomocna bedzie tzw.
analiza SWOT. Jest to metoda stosowana w zarzgdzaniu i marke-
tingu, gdzie pozwala wypracowac strategie dziatania przedsigbior-
stwa, ale bywa tez z powodzeniem wykorzystywana w psychologii.

Polega ona na stworzeniu tabeli, w ktdrej opisane zostajg czynniki
zewnetrzne (szanse i zagrozenia) oraz wewnetrzne (mocne i stabe
strony) badanego obiektu (tu: Ciebie samej!). Stad tez wzieta sie jej
nazwa (od pierwszych liter angielskich stow: strengths — mocne
strony, weaknesses — stabe strony, opportunities — szanse,
threats — zagrozenia).

Dzieki identyfikacji wszystkich pluséw i minuséw poznasz petny
obraz swoich wewnetrznych mozliwosci, zdasz sobie sprawe, jakie
mysli i zachowania hamujg Twdj rozwdj, a kidre go wspierajg. Zoba-
czysz tez, jaki wptyw na niego ma otoczenie, w ktérym sie obra-
casz. W tabeli na stronie obok przedstawiono zarys takiej analizy.

Kolejnym narzedziem, ktére moze okazac sie pomochne przy okre-
Sleniu Twoich mocnych i stabych stron, jest test predyspozyciji
zawodowych. Pozwoli Ci on unikng¢ sytuacji, w ktérej rozbieznosd
miedzy tym, co robisz w pracy, a tym, co uwazasz za naprawde
dla Ciebie wazne, osiggnie duze rozmiary. Nakieruje Cie on na
odpowiednig, dopasowang do Twojego profilu psychologicznego
sciezke rozwoju zawodowego.

Wydawnictwo Lingo



S (Strengths)

Twoje najwieksze atuty i mocne
strony, wszystko to, co posiadasz,
a co moze przyblizy¢ Ciebie

do osiggniecia sukcesu, np.
dotychczasowe osiggniecia

i wspierajace cechy charakteru
(czynniki wewnetrzne), np.:

+ talent (np. muzyczny,
literacki itp.)

+  cierpliwosc¢
* wewnetrzna motywacja
+ analityczne myslenie

+  znajomosc kilku jezykdow obcych

+  komunikatywnos¢

*  pewnosc siebie

+ asertywnosc¢

+  optymistyczne usposobienie

O (Opportunities)

Szanse: wszystko to, co stanowi
szanse dla korzystnej zmiany
(czynniki zewnetrzne).

+ wydarzenia na rynku pracy
+ tendencje w branzy
+  zapotrzebowanie
na specjalistow
+  zmiany stylu zycia
*  mozliwosci ksztatcenia

* wsparcie ze strony rodziny
i znajomych

+  posiadanie odpowiednich
kontaktow (networking)

www.poradnikinaobcasach.pl
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W (Weaknesses)

Twoje stabe strony: wszystko to,
co stanowi Twojg wewnetrzng
bariere i powstrzymuje rozwaj,
negatywne nawyki, hamujgce
cechy charakteru (czynniki
wewnetrzne), np.:

*  niepunktualnosc

+  rozkojarzenie

*  nerwowoscC

+  prokrastynacja

* niezdecydowanie

*  czarnowidztwo
marudzenie

+  zawisC

»  zazdrosc

+  zapominalstwo

T (Threats)

Zagrozenia: wszystko,
co stanowi niebezpieczenstwo
niekorzystnej zmiany (czynniki
zewnetrzne).
* zmiany w prawie
* zmiany w panujgcej modzie
*  rosngce wymagania

na rynku pracy

* rosngca konkurencja
w danej branzy

+  brak nowych miejsc pracy
w regionie

*  brak zrozumienia dla Twoich
dazen w gronie przyjaciot
i rodziny
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