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Wprowadzenie

Pierwsza czes¢ SEPAL Apprenticeship Book to przewodnik dla mtodych ludzi, ktérzy maja
ograniczone doswiadczenie na rynku pracy lub nie majg go wcale. Gtéwnym celem jest
przekazanie mtodziezy NEET pomystdw dotyczgcych zachowania w miejscu pracy i pomoc
w przystosowaniu sie do niej. Waing czescig tego jest wykazanie podstawowych
umiejetnosci, ktére dana osoba musi posiadaé, oraz najbardziej przydatnych umiejetnosci
miekkich dla mtodziezy. Niniejsza cze$¢ zapewnia rowniez wskazéwki dotyczace tworzenia
CV, strategii rozméw kwalifikacyjnych i metod poszukiwania pracy.

Druga czes$¢ SEPAL Apprenticeship Book krétko opisuje zagadnienie mentoringu oraz role
mentora. Analiza roli i znaczenia mentora jest kluczowg kwestia w miejscu pracy,
szczegolnie, gdy dotyczy ludzi na poczatku zycia zawodowego. Relacje miedzy mentorem a
stazystg s kluczowe dla mtodych osdb, ktére nie majg wystarczajagcego doswiadczenia
zawodowego i wiedzy.

Gtéwnym celem SEPAL Apprenticeship Book jest dostarczenie pomystéw oraz cennych
informacji mtodym ludziom, ktérzy sg na poczatku swojej drogi zawodowej.
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CZESC1

A) Poglady i opinie
Jak sie zachowac¢ w pracy !

Twoje podejscie jest tak samo wazne jak Twoje umiejetnosci i zdolnosci. Od biur po
restauracje, nauka nawigacji po kazdej nowej pracy wymaga wyjgtkowego potgczenia
umiejetnosci i zaangazowania ludzi. Mozesz nauczy¢ sie robi¢ dobre wrazenie pierwszego
dnia i zamienié to dobre wrazenie w dobrg reputacje w przysztosci.

Rozpoczecie nowej pracy

Source: www.sunrockrecruitment.co.uk

Przyjdz punktualnie

Na poczatku wazne jest, aby zrobi¢ dobre wrazenie i pokaza¢ sie w pracy punktualnie.
Upewnij sie, ze jestes tam wystarczajgco wczesnie, aby w petni przygotowac sie do zadan i w
razie potrzeby przebra¢, aby rozpocza¢ zmiane. BadZz 10-15 minut przed rozpoczeciem
zmiany. Zaplanuj swdj czas z duzym wyprzedzeniem, dajgc sobie dodatkowe

! wikihow.com, How to behave at work. This article was co-authored by Abayomi Estwick. Abayomi Estwick is a

Certified Life Coach in Maryland. She received her Life Coach Certification in 2017. Updated: 2 October 2019
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30-40 minut na sytuacje nieprzewidziane, takie, jak korek uliczny, zgubienie sie oraz szukanie
parkingu.

Jesli musisz skorzysta¢ z transportu publicznego lub nowe miejsce pracy jest miejscem,
ktérego nie znasz, wybierz sie tam kilka dni przed podjeciem pracy, aby upewni¢ sie, ze
bedziesz wiedziat, ile czasu zabierze Ci dojazd na miejsce.

Wazne jest, aby sie nie spdinic. Opdinienie moze oznacza¢, ze nie jestes w stanie
efektywnie rozplanowa¢ swojego czasu. Zaskocz swojego pracodawce, przybywajac
odpowiednio wczesnie, aby starannie przygotowac sie do zadan i skoricz prace punktualnie.

Stuchaj i stosuj sie do polecen

Wiekszo$¢ pracodawcdw nie oczekuje od nowych pracownikéw doskonatosci juz pierwszego
dnia. Wielu z nich wie, ze istnieje zjawisko - krzywa uczenia sie nowych pracownikow,
dlatego tez nie przejmuj sie zbytnio btedami popetnionymi na poczatku, ale skup sie na
uczeniu sie oraz stuchaj uwaznie, aby zyskaé pewnos¢, ze pdzniej niczego nie przeoczysz.

Miej Swiadomosc swojego stylu uczenia sie. Przyktadowo, jezeli jestes typem osoby, ktéra
preferuje praktyczne przyktady, popros osobe szkolgcg Ciebie, aby pokierowata Tobg przez
cate zadanie, zamiast ograniczad sie tylko do obserwacji.

Wez ze sobg notatnik, aby$ mégt zanotowad wazne informacje uzyskane w trakcie szkolenia.
Niech Twoim celem bedzie popetnienie btedu tylko raz. Jezeli Twdj szef informuje Ciebie, jak
wykonaé zadanie, stuchaj pilnie i zapamietaj, aby$ nie musiat prosi¢ go o powtdrzenie
instrukc;ji.

Nie obawiaj sie zadawac¢ pytania

Wielu nowych pracownikéw bedzie zbyt niesmiatych, aby zadawac pytania i w ten sposéb
beda popetnia¢ btedy. Musisz mieé¢ wystarczajacg wiedze, aby zdawad sobie sprawe, kiedy
potrzebujesz pomocy. Nie ma wstydu w proszeniu o pomoc, zwtaszcza pierwszego dnia.
Lepiej bedzie to raz wyjasni¢ i upewnic¢ sie, ze wykonujesz zadanie witasciwie, anizeli
probowad zgadywac, a popetnione btedy zostang ujawnione w pézniejszym czasie.

Staraj sie przewidywac, co moze nastgpi¢ w dalszej kolejnosci

Charakter pracy w rézny firmach wyglagda odmiennie. Nawet, jezeli jeste$ bardzo bystry i
masz odpowiednie umiejetnosci, zorientowanie, jak wyglada praca w firmie moze zabraé
troche czasu.

Najlepszym sposobem na wyrdznienie sie pierwszego dnia i pokazanie z dobrej strony, jako
pracownik, jest przeanalizowanie sytuacji i ustalenie, jakie czynnosci nalezy podja¢ w dalszej
kolejnosci. W niektdrych firmach pierwszy dzien pracy moze wigzac sie z koniecznoscia
obserwacji przez wiekszg czes¢ dnia. W takiej sytuacji, jezeli pojawi sie mozliwos¢ zaistnienia,
wykorzystaj swojg szanse.
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W niektérych zawodach, bedziesz musiat pyta¢ zamiast dziataé. Jezeli zaczynasz prace w

kuchni i koAczysz przy zmywaniu naczyn, z pewnoscig trafig one do zmywarki, ale mogg by¢

inne procedury, o ktére bedziesz musiat zapytad.

Posprzataj stanowisko pracy zanim ktos Ciebie o to poprosi.

Jedna rzecz, ktéra jest spdjna w kazdym miejscu pracy, to czystosé i bezpieczenstwo.
Sprzatanie zwykle nie wymaga szkolenia. Zwrd¢ uwage na rzeczy, ktére mozesz zorganizowac
lub sposoby, w jaki mozesz posprzatac, aby znacznie utatwic sobie prace.

Jesli pracujesz w kuchni lub restauracji, uwazaj na przeszkody, o ktére ktos moze potkna¢ sie,
lub pomdz w myciu naczyi na zapleczu pomieszczenia. W razie potrzeby zastgp kogo$ przy
tym zajeciu. Wykaz sie inwencjg i sprébuj znalez¢ dla siebie jakie$ zajecie.

Po prostu badz sobg

To nie Twoja wiedza lub swiadomos¢, jak bardzo jestes utalentowany, a nawet to, co robisz
pierwszego dnia, sprawi, ze odniesiesz sukces. Istotne tutaj bedzie Twoje nastawienie i
zachowanie. Zatrudniajac Ciebie, Twdj szef uznat, ze potgczenie Twoich umiejetnosci i cech
osobowosciowych przyniosg korzysci Twojemu miejscu pracy. Uwierz w swoje wtasne
mozliwosci i daj sie przekona¢, ze dla odniesienia sukcesu nie musisz udawac kogos, kim nie
jestes. Po prostu badz soba.

Nie musisz sie zachowywac, jak pozostali pracownicy — na dobre i na zte. Przyzwyczajenie sie
do nowej osoby w miejscu pracy trwa jaki$ czas, a wiec pozwdl swoim wspdétpracownikom
dopasowac sie do Twojej osobowosci, zamiast zmieniaé swoje postepowanie, aby pasowato
do nich.

Dobry pracownik

“People work for people

- they do not work for businesses”

— Donn Carr

The SEPAL project is funded by Iceland, Liechtenstein and Morway through the EEA and Norway Grants Fund for Youth Employment
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Wyznacz sobie cele krétkoterminowe

Jesli pracujesz w kuchni, postaraj sie zapamietaé wszystkie przepisy na kanapki do konca
miesigca, abys$ nie musiat bezustannie tego sprawdzaé. Ewentualnie postaraj sie skrécic czas
przygotowywanie potraw, aby doréwnac do poziomu pozostatych pracownikow.

W ciggu pierwszych kilku tygodni skoncentruj sie bardziej, na jakosci swojej pracy, a mniej na
wydajnosci. Przygotuj kazdg kanapke bardzo starannie, dopiero pdzniej bedziesz sie martwit,
aby zrobi¢ to jednoczesnie dobrze i bardzo sprawnie.

Badz zaangazowany i realnie oceniaj, co mozesz zrobi¢

Dobrzy pracownicy to wolontariusze, gotowi podja¢ dodatkowe obowigzki i zadania, kiedy
zostang o to poproszeni. Jesli chcesz zachowaé opinie niezawodnego pracownika, badz
przygotowany na zatatwianie spraw, ktdre nalezy zrobic.

Wazne jest réwniez, aby znaé swoje ograniczenia. Jesli masz juz 10 rzeczy do zrobienia przed
wyjsciem z pracy, nie zgtaszaj sie na ochotnika, aby zrobi¢ jeszcze jedng rzecz, ktéra zajmie
kilka godzin. Efektywnie zarzadzaj swoim czasem.

Zawsze zachowaj ostroznosc. Jesli inny pracownik poprosi Ciebie o zrobienie czegos, czego
nie jeste$ pewien, dobrze bytoby zastanowic sie nad alternatywnym rozwigzaniem. W razie
potrzeby badz taktowny i zwrdéé sie do szefa o pomoc.

Wykonuj swoja prace, nie zastepuj w tym innych

Dobry pracownik stara sie wtasciwie wykonywac swojg prace, nie prébujgc wptywac na to, w
jaki sposdb robig to inni. Kiedy jestes w pracy, koncentruj sie na robieniu tego, co musisz,
najlepiej jak potrafisz. Nie marnuj czasu na prace innej osoby, chyba, ze poprosi Cie o rade
lub pomoc. Bedziesz sie wyrdzniat robigc wszystko, co nalezy do Twoich obowigzkow.

Staraj sie unikaé plotek w miejscu pracy. Bardzo tatwo jest utkngé¢ w uktadach, ktére moga
odciggna¢ Cie od Twoich obowigzkéw. Skoncentruj sie na wykonywaniu swojej pracy, a nie
na tym, jak dobrze robig to pozostate osoby.

Badz aktywny

Jesli zobaczysz $mieci zasmiecajgce podtoge w miejscu pracy, nie chodZ po nich oraz nie
informuj swojego szefa, ze kto§ musi to podnies¢. Po prostu zrob to sam. Zajmuj sie
czynnosciami w taki sposdb, aby stworzy¢ lepsze srodowisko pracy, a nie tylko sprawiad
wrazenie lepszego pracownika.
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Whies$ co$ nowego do pracy

Wykonuj swojg prace wtasciwie od poczatku do konca, a nastepnie poszukaj sposobdw, aby
zrobié cos wiecej dla firmy, w ktdrej pracujesz, aby jg wesprzec w osigganiu jej celéw. Dobrzy
pracownicy przychodza do firmy z kreatywnymi pomystami na ulepszenie taktyki i
wydajnosci, ktore pomogg Ci uczynic z niej lepsze miejsce do pracy.

Sprébuj zaproponowac kilka kreatywnych pomystédw, co kilka miesiecy, a nastepnie miej je
pod reka na wypadek, gdyby miaty sie przydaé. Poswiec pie¢ minut, aby porozmawia¢ o
swoim pomysle z szefem na osobnosci, zamiast omawia¢ go na duzym spotkaniu grupowym.

Wykazanie wilasciwego nastawienia

Source: medium.com

Ustal dtugoterminowe cele

Gdzie chcesz by¢ za piec lat? Dziesie¢? W jaki sposdb ta praca moze Ci pomdc? Wyznacz
sobie jasne i osiggalne cele w swojej pracy i pracuj nad nimi kazdego tygodnia. Wiedza na
temat tego, w jaki sposdb to, czym sie zajmujesz odnosi sie do Twoich ostatecznych celéw
zyciowych, zapewni Ci pewnos¢ siebie i motywacje do rozwoju firmy i siebie samego.

Staraj sie sporzadzic liste celdow, nad ktérymi bedziesz pracowac i ktére pomogg przetrwac
kolejne tygodnie. To, co robisz teraz, moze nie wydawac sie tak wazne, ale, w jaki sposdb
pomaga Ci to osiggng¢ Twoje cele? W jaki sposéb przyczyni sie to do rozwiniecia Twojej
kariery?

Cele firmy, w ktérej pracujesz, sg réwniez wazne i powinienes o nich pamietac.

The SEPAL project is funded by Iceland, Liechtenstein and Morway through the EEA and Norway Grants Fund for Youth Employment
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Wyrazaj sie dobrze o swoich wspétpracownikach

Pracodawcy doceniajg pracownikdw, ktdrzy wspierajg innych dobrych pracownikéw. Kiedy
ciezko pracujesz i konsekwentnie pomagasz osiggnac cele swojej firmy, jeste$ postrzegany,
jako rzetelny pracownik. Wspieraj innych, ktérzy rdwniez zastugujg na pochwate i awans.

Jesli pozostali pracownicy kpig lub krytykujg innego osobe, dystansuj sie od tego. W pracy
tatwo jest tworzy¢ rézne grupy interesow, jednak wytworzy to toksyczng kulture pracy. Nie
bierz w tym udziatu.

Jedli plotkujesz, ktamiesz lub oszukujesz w celu zdobycia pozycji w firmie, mozesz zyska¢ na
znaczeniu na krétka chwile, ale stracic to w diuzszej perspektywie, gdy budujesz zte relacje z
innymi pracownikami. Pozwdl swojemu pracodawcy oceni¢ Twojg prace i umiejetnosci oraz
okresli¢, w ktérym dziale odnajdziesz sie najlepie;.

Angazuj sie w to, co robisz

Pracodawcy cenig pracownikéw, ktérzy sg dumni z tego, co robia. Jesli robisz cos, co Ciebie
pasjonuje, jest to proste. Jednak, jezeli otrzymujesz wynagrodzenie, znalezienie pasji moze
by¢ nieco trudniejsze. ZnajdZz sposdb, aby bardziej zainwestowa¢ w to, co robisz i
jednoczesnie daé wyraz swojej pasji.

Skup sie teraz na tym, co daje ta praca i przypomnij sobie, ze odnoszone sukcesy sprawig, iz
wszystko bedzie wydawato sie prostsze. Jesli pracujesz, aby nakarmic rodzine lub optacic¢
studia, przypomnij sobie, ze to, czym sie zajmujesz, ma bezposredni wptyw na te aspekty
Twojego zycia.

Traktuj z szacunkiem kazdego, kogo spotkasz

Z niektérymi osobami moze byé bardzo trudno wchodzi¢ w interakcje w miejscu pracy.
Pamietaj, ze kiedy traktujesz je Zle, masz negatywny wptyw na ich mozliwosci kariery w
firmie.

Twoi wspotpracownicy zostali tak samo starannie wyselekcjonowani, jak Ty, dlatego tez
okazywanie pogardy i braku szacunku dla kazdego napotkanego wspdtpracownika swiadczy
o lekcewazeniu Twojego pracodawcy.

Okazuj szacunek klientom

Bez wzgledu na to, jaki rodzaj dziatalnosci prowadzisz, czy sprzedajesz produkty lub
ustugi, klienci nigdy nie powinni sie dziwié, ze sg dobrze traktowani. Sukces polega na
traktowaniu kazdego, kto przechodzi przez drzwi z szacunkiem i godnoscig i uczynieniu
z takiego podejscia do kazdej osoby standardu obstugi klienta.
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Jednym z najlepszych sposobdw, aby pomodc klientom poczué sie kim$ wazinym jest
¢wiczenie aktywnego stuchania. Badz uwazny i unikaj niepotrzebnych zaktécen podczas
rozmowy z klientem. Kiedy klient skonczy, przekaz swojg opinie, przyktadowo, mdéwiac:
,,Wyglada na to, ze...”, zadajac pytania w celu wyjasnienia lub podsumowania tego, co

powiedziat klient.

Gdy zrozumiesz, jakie sg wymagania klienta, zareaguj odpowiednio. Na przyktad, zapewnij
g0, Ze z przyjemnoscig udzielisz pomocy lub zapytaj, w jaki sposdéb chciatby rozwigzaé
problem. Chociaz zachowanie spokoju w kontaktach ze zdenerwowanym klientem moze
by¢ trudne, jednak wykazanie sie opanowaniem daje wiekszg szanse na rozwigzanie
problemu lub zatatwienie skargi danej osoby.

Przekaz podziekowanie kazdemu klientowi, przy czym powinno ono pasowaé¢ do danej
sytuacji. Jednak powiedzenie: ,,Dziekujemy za Paniskg wizyte” w sytuacji problematycznej,
zdenerwowany klient moze odebra¢, jako niewtasciwe. W takiej sytuacji, lepiej jest
wyrazi¢ ubolewanie, moéwiac, ,Przepraszamy za niedogodnosci, ktérych Pan dzisiaj
doswiadczyt. Dziekujemy, ze mozemy razem prowadzi¢ interesy i oczekujemy kolejnej
wizyty ”. Ponadto zegnajac sie z klientem zwré¢ sie do niego po nazwisku.

B) Umiejetnosci i kompetencje
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Wiedza i postugiwanie sie jezykiem 2

Dobra znajomos¢ ojczystego jezyka i poprawne postugiwanie sie nim oraz umiejetnosé
wyrazania i interpretowania pogladoéw, mysli, emocji w formie pisemnej i ustnej, a takze
umiejetnos$¢ wyszukiwania, gromadzenia i przetwarzania informacji sg w pracy niezmiernie
wazne. Przektada sie to na:

e Umiejetnos¢ czytania i rozumienia prezentowanych informacji w réznych formach
(np. tekst, wykresy, mapy, tabele).

e Wymiane informacji przy zastosowaniu szerokiej gamy technologii zwigzanych
informacja i komunikacjg (np. komunikacja telefoniczna, poczta elektroniczna,
komputery), rozpoznanie S$rodowiska, w ktéorym odbywa sie komunikacja,
odpowiednio dostosowujgc przekaz ustny i pisemny.

e Umiejetnos¢ zaprezentowania pefnego pisemnego raportu, wysuwania
odpowiednich argumentéow w konkretnym temacie, przedstawienia go szerszemu
ogotowi, wyszukiwania i opracowywania informacji dotyczacych zagadnienia,
znajdujac i podkreslajac istotne dane.

W s$rodowisku pracy ta umiejetnos¢ jest wazna, poniewaz wptywa na zaufanie okazane
pracownikowi, ze bedzie poprawnie wykonywat obowigzki, skutecznie komunikowat sie ze
wspotpracownikami i klientami oraz dziatat na rzecz promocji swojej firmy.

Znajomosc jezykow obcych 3

Znajomosc¢ jezykow obcych dotyczy umiejetnosci rozumienia, wyrazania i interpretowania
poje¢, mysli, uczué, faktéw i opinii w mowie i piSmie (stuchanie, méwienie, czytanie i pisanie)
w jezykach innych niz jezyk ojczysty. Ta umiejetnos¢ wymaga ciggtego i skutecznego
uzywania jezykéw obcych, co nie zawsze jest zgodne z posiadaniem odpowiednich stopni
naukowych.

W praktyce oznacza to:

e Rozumienie tekstéw w jezyku obcym w piSmie i mowie, a takze konwersacji
i wypowiedzi na pismie, codziennych wiadomosci, informacji dotyczacych pracy,
zainteresowan badz pozostatych kwestii;

e Rozumienie miedzykulturowe, co w praktyce oznacza wiedze i rozumienie
réznych pojec dotyczacych nawykow i zachowan ludzi innej narodowosci;

e Umiejetnosé pracy z osobami reprezentujgcymi odmienng kulture.

2 E-stadiodromia.eoppep.gr Article: Basic skills and how to Develop them. Personal file of career designing

3 linguagreca.com/blog/2014/02/advantages-foreign-language-skills
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W srodowisku pracy ta umiejetnos¢ jest szczegdlnie wazna, poniewaz rosngca ekstrawersja

firm i organizacji oznacza wspdtprace, transakcje i tworzenie sieci z organizacjami z innych

krajéw. Ponadto umiejetnos¢ porozumiewania sie w jezykach obcych moze by¢ korzystna z

uwagi na swobodny przeptyw pracownikow w UE lub mozliwos¢ pracy w szerszym
kontekscie geograficznym.

Umiejetnosci arytmetyczne ¢

Umiejetno$¢ arytmetyczna wymaga dobrej znajomosci liczb, miar i struktur, zrozumienia
termindw i poje¢ matematycznych oraz odpowiedzi / rozwigzan w codziennych sytuacjach
zyciowych i zawodowych. Obejmuje takie umiejetnos¢ korzystania z myslenia
matematycznego i prezentacji (formut matematycznych, modeli, konstrukcji, wykresow).
W praktyce oznacza to:

e Umiejetnos¢ okreslenia, co nalezy zmierzy¢ lub skalkulowag;

e Obserwacja i rejestracja danych przy uzyciu odpowiednich metod, narzedzi
i technologii;

e Dokonywanie szacunkéw i weryfikacji obliczen;

e Posiadanie podstawowej wiedzy z matematyki (odsetki, proste rownania i statystyki
opisowe, czytanie wykreséw, analiza kwot, znajdowanie $redniej);

e Umiejetnos¢ krytycznego myslenia i wykorzystywania narzedzi i danych
do wyszukiwania rozwigzan.

Znajomos¢ arytmetyki jest wazna dla kazdego zadania, niezaleznie od tego, czy
przygotowujesz budzety, zamawiasz i kupujesz, czytasz lub rozumiesz dane statystyczne,
obliczasz i przeznaczasz godziny, przewidujesz zyski lub straty itp. Podstawowe umiejetnosci
i wiedza ekonomiczna sg przydatne w wielu zawodach.

Umiejetnosc¢ korzystania z technologii cyfrowe;j

Kompetencje cyfrowe wymagajg dobrego zrozumienia i znajomosci charakteru, roli i
mozliwosci technologii informacyjno-komunikacyjnych (ICT) w zyciu i pracy. W praktyce
oznacza to:

e  Korzystanie z gtdwnych aplikacji informatycznych, takich jak przetwarzanie
tekstéw, Excel, bazy danych, przechowywanie i zarzgdzanie informacjami.

e Uzywanie komputera do wykonywania réznych zadan w nauce lub pracy,
wyszukiwania informacji z Internetu, udziat w dziataniach online (forum,
media spotecznosciowe), komunikacja i wspodtpraca za posrednictwem
poczty elektronicznej.

e Rozumienie, jakie mozliwosci i potencjalne zagrozenia wynikajg z korzystania
z Internetu i komunikacji elektronicznej (poczta elektroniczna, narzedzia
sieciowe)

4 teach-nology.com/teachers/subject_matter/math/arithmetic/
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W pracy, rozrywce, rozpowszechnianiu informacji i uczestnictwie w sieciach wspétpracy,
nauce i badaniach.

We wszystkich nowoczesnych s$rodowiskach pracy wiedza i umiejetno$é korzystania z
aplikacji IT sg wazne, zwtaszcza, jako sposdb zarzadzania codzienng rutyng i rozwigzywania
indywidualnych pojawiajgcych sie problemodw.

Znaczenie uczenia sie przez cate zycie 5

Zdolnos¢ do uczenia sie przez cate zycie obejmuje Swiadomosé potrzeb uczenia sig, zdolnos¢
poszukiwania informacji i kontynuowania nauki, zdolno$¢ do organizowania indywidualnego
i / lub zbiorowego uczenia sie, wraz ze skutecznym zarzadzaniem czasem i informacjami.
Rozwdj osobisty i zawodowy ma zwigzek z umiejetnoscig znalezienia czasu i zasobdéw na
rozwéj oraz doskonalenie umiejetnosci i wiedzy. W praktyce oznacza to:

e Chec ciggtego uczenia sie i rozwoju.

e Ocene mocnych stron i obszaréw wymagajacych dalszego rozwoju.
e  Ustalanie osobistych celéw uczenia sie.

e Identyfikacje i podejscie do zasobdéw i mozliwosci uczenia sie.

e Planowanie i osigganie celdw uczenia sie.

W dzisiejszym stale rozwijajgcym sie spoteczenstwie wzrost wiedzy odbywa sie w bardzo
szybkim tempie, a wymagania rynku pracy stale sie zmieniajg. W zwigzku z tym szkolenie i
ksztatcenie uzupetniajgce stanowig staty priorytet dla wspdtczesnego pracownika i
umozliwiajg mu reagowanie na nowe i rosngce wymagania poprzez ciggte podnoszenie
swojej wiedzy i umiejetnosci. Wszystkie dziatania edukacyjne, w ktérych uczestniczymy przez
cate zycie w ramach uczenia sie formalnego, poza-formalnego, a takze nieformalnego
przyczyniajg sie do podnoszenia wiedzy, umiejetnosci i zasobdw na poziomie osobistym,
spotecznym i zawodowym, stanowig ksztatcenie ustawiczne.

Elastyczno$¢ i umiejetnos¢ dostosowania sie ¢

Elastyczno$é¢ / umiejetnos¢ dostosowania sie to mozliwos¢ dostosowania sie do zmian i
nowych danych, dopasowania planéw i, w razie potrzeby, celéw oraz wykorzystania nowych
informacji i sytuacji w sposéb kreatywny. To oznacza:

e Znajdowanie nowych rozwigzan.
e Sledzenie postepdw pracy i zmiana planéw w razie koniecznosci.
e Kreatywne radzenie sobie z presj3.

5 https://www.epixeiro.gr/article/2328 Maria Giampoulaki

6 E-stadiodromia.eoppep.gr Article: Basic skills and how to Develop them. Personal file of career designing
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e Postrzeganie wszelkich problemow, jako szanse na poprawe umiejetnosci lub
planéw.

o Efektywng prace w réznych srodowiskach i z réznymi ludZmi.
e Bycie odpornym, co oznacza radzenie sobie z przeciwnosciami i dostosowanie
sie do zmian, nawet w trudnych i zniechecajgcych warunkach.

Podczas zycia zawodowego bedziesz musiat zmieni¢ zatrudnienie i pracodawcéw oraz
doswiadczy¢ szeregu zmian w pracy. Mozliwos¢ szybkiego i tatwego dostosowania jest
przewaga konkurencyjng, poniewaz osoby, ktére mogg szybko dostosowaé sie do zmian i
wykonywac wiele zadan w réznych srodowiskach, sg pozytywnie doceniane na rynku pracy.

Komunikacja i umiejetnosci interpersonalne 7

o

, |
I o R A M
COMMUNICATION SKILLS

L2::8.1

Source: jacquelyns.home.blog

Umiejetnosci  interpersonalne i komunikacyjne obejmujg umiejetnosé stuchania
i obserwowania w celu prawdziwego zrozumienia, dyskusji, skutecznego ttumaczenia
naszych mysli i pomystéw ustnie lub na piSmie, kojarzenia i wyrazania pomystow w jasny i
skuteczny sposdb, wykorzystywania strategii i umiejetnosci do pracy z innymi,
przekonywania lub wywierania wptywu, zachecania do uczestnictwa, negocjowania, dawania
i brania. To oznacza:

e umiejetnos¢ pisania i przedstawiania trafnie i poprawnie sformutowanych
tekstéw w sposdb zrozumiaty i atrakcyjny dla innych.

e uzywanie mowy ciata do wyrazania zainteresowania i aktywnego
zaangazowania.

e tworzenie i utrzymywanie pozytywnego pierwszego wrazenia na innych.

e mozliwos$¢ rozpoczecia i dostrajania konwersacji poprzez pozostawanie
otwartym na rézne poglady i opinie.

7 https://www.skillsyouneed.com/interpersonal-skills
The SEPAL project is funded by Iceland, Liechtenstein and Morway through the EEA and Norway Grants Fund for Youth Employment
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e zdolno$¢ do rozwijania relacji interpersonalnych w miejscu pracy poprzez
zrozumienie réznorodnosci kazdej osoby.
e umiejetnos¢ przekonywania innych poprzez wysuwanie wiasciwych
argumentow z uwzglednieniem wtasnych potrzeb i stanowisk.
e bycie aktywnym, jako obywatel, skutecznie komunikowac sie z instytucjami
i organizacjami, skutecznie oddziela¢ zycie zawodowe od zycia osobistego,
uczestniczy¢ w dziataniach kulturalnych.

Komunikacja i dobre relacje miedzyludzkie sg niezbedne w wiekszosci miejsc pracy, nie tylko
do motywowania personelu, ale takze do osiggniecia celdw biznesowych organizacji. Aby
umozliwi¢ personelowi prawidtowe i doktadne wykonywanie swojej pracy, wszystkie osoby
muszg zrozumie¢ zaréwno swojg role, jak i role pozostatych, a takze umieé efektywnie
pracowa¢, jako cztonek zespotu. Mozna to osiggna¢ tylko poprzez dobrg komunikacje i
wilasciwe relacje miedzyludzkie. Konieczne jest, aby komunikacja ustna i wizualna
znajdowata sie na poziomach, ktére nie tylko pomogg w przekazywaniu wiadomosci, ale
takze w poprawie zrozumienia i wspotpracy.

Rozwigzywania problemoéw &

L

Source: www.skipprichard.com

Umiejetnos¢ rozwigzywania problemdéw to umiejetno$¢ oceny sytuacji, identyfikowania
przeciwienstw, sprawdzania sposobdéw ich rozwigzania i wyboru tego najbardziej
odpowiedniego. Proces ten obejmuje rozpoznanie dtugoterminowych konsekwencji, a takze
zaprojektowanie, wdrozenie i ocene planu dziatania w celu rozwigzania problemu. To znaczy:

8 E-stadiodromia.eoppep.gr Article: Basic skills and how to Develop them. Personal file of career designing
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e Myslenie kreatywne i znajdowanie innowacyjnych pomystéw na realizacje
projektu.

e Zbieranie, analizowanie i organizowanie potrzebnych informacji.
e Planowanie, organizowanie i zarzadzanie zasobami, aby osiggnac¢ swoje cele
(czas, pienigdze, prace, zasoby ludzkie itp.).

W srodowisku pracy ludzie, ktérzy biorg osobista odpowiedzialno$é za zapewnienie
osiggniecia celéw, sg rozpoznawalni. Rozpoznawalni sg takze ludzie, ktérzy widzg, ze istnieje
lepszy sposdb na zrobienie czegos i s3 gotowi do poszukiwan oraz wprowadzania zmian i nie
poddajg sie, gdy natkng sie na przeciwnosci losu.

Kreatywnos¢ °

Kreatywnos¢ to umiejetnos¢ myslenia ponad przecietnosc. Aby byé kreatywnym, powinienes
by¢ w stanie odkryé nowe i innowacyjne sposoby myslenia oraz sposoby, w jaki to sie
odbywa. To oznacza:

e By¢ w stanie uchwyci¢ i wdrozy¢ nowe pomysty.
e Alternatywnie wykorzystywac istniejace zasoby.
e Nie dac sie ztapa¢ w rutyne i powtarzanie.

Pracodawcy chcg, aby ludzie ze Swiezymi pomystami pomagali im projektowac nowe
produkty i ustugi, radzi¢ sobie z wyzwaniami i konkurencjg oraz rozwijaé swojg dziatalnosc.

Praca w zespole

Praca w zespole oznacza, ze ktos moze pracowac ptynnie i wydajnie we wspodtpracy z
kolegami. Wymaga to kilku umiejetnosci, takich jak umiejetnos¢ zachecania i inspirowania
innych cztonkéw zespotu, tworzenia, kompromisu, a czasem odktadania ,ego”, okazywania
umiejetnosci  komunikacyjnych i interpersonalnych, takich jak negocjacje, wptyw i
zrozumienie. W praktyce oznacza to:

e Utrzymywanie dobrego poziomu relacji z innymi i angazowanie sie w rézne
dziafania.

e Przedstawianie swoich wtasnych pomystow, a jednoczesnie okazywac
gotowos¢ do stuchania i akceptowania pomystéw innych pracownikow.

e Przyczynianie sie do wspdlnego celu firmy.

e Praca zinnymi w taki sposdb, aby ich umiejetnosci uzupetniaty sie nawzajem.

e Bycie skutecznych, gdy jest to konieczne.

e Angazowanie sie i przekazywanie opinii innym cztonkom zespotu.

e Okazywanie otwartosci na opinie innych cztonkéw zespotu.

e Identyfikowanie rozwigzywanie wszelkich konfliktéw.

9 E-stadiodromia.eoppep.gr Article: Basic skills and how to Develop them. Personal file of career designing
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Praca w grupie jest priorytetem dla wiekszo$ci pracodawcéw. Ludzie, ktdérzy potrafig
wzmocni¢ zespodt, wniesé nowe pomysty, z jednej strony posiadaé umiejetnosci przywdédcze

i decyzyjne, a takie umiejetnos¢ podazania za wskazéwkami i odgrywania swojej roli

w zespole, sg postrzegani bardzo pozytywnie. Praca zespofowa i umiejetnos¢ pracy

w Srodowisku zespofowym jest wazinym czynnikiem w osigganiu celdw i wynikéw dla
wszystkich organizacji, niezaleznie od ich wielkosci.

Podejmowanie inicjatywy i przedsiebiorczos$¢ 1

Poczucie inicjatywy i przedsiebiorczosci odnosi sie do zdolnosci osoby do przeksztatcania
swoich pomystdw w dziatanie. Obejmuje kreatywnos¢, pomystowosé, innowacyjnosc i
podejmowanie ryzyka, a takze zdolnos¢ do opracowywania i zarzgdzania projektami w celu
osiagniecia okreslonych celdw. To znaczy:

e  Rozwijanie sieci osobistych kontaktdw i wsparcia.

e  Kreowanie i wykorzystywanie mozliwosci.

e  Prowokowanie i przygotowywanie zmian zamiast préb reagowania na nie,
kiedy sie pojawia.

e  Proponowane zmiany w pracy zespotowe;j.

e Dynamiczne stawianie czofa wyzwaniom i branie odpowiedzialnosci za
swoje decyzje i dziatania.

e Podejmowanie decyzji, ustalanie celéw i planowanie dziatan w celu ich
osiggniecia.

e Umiejetnos¢ identyfikowania mocnych i stabych strony sytuacji lub planu.

e Umiejetnosc wykazania sie walecznoscig, determinacjg, wolg,
odpowiedzialnoscig, zdolnosciami adaptacyjnymi, optymizmem.

W miejscu pracy umiejetnosc ta jest szczegdlnie wazna, jako, ze wigze sie ze zrozumieniem
kontekstu pracy, dostepem do mozliwosci i ryzyka, badaniem alternatyw oraz
wykorzystywaniem wyzwan i innowacji. Powyzsza umiejetnos¢ musi charakteryzowac
gtéwnie tych, ktdrzy decydujg sie na rozpoczecie wtasnej dziatalnos$ci gospodarcze;.

Jednak na dzisiejszym rynku pracy wazne jest, aby wykazaé¢ ducha przedsiebiorczosci.
Niezaleznie od tego, czy ktos chce zatozy¢ wiasny biznes, czy nie, przedsiebiorczo$¢ pomaga
ludziom poszerzaé¢ ich mozliwosci kariery i rozwoju osobistego. Pomaga takze przeciwstawic
sie wyzwaniom i niepewnosci w miejscu pracy dzieki zaradnosci, elastycznosci i wydajnosci.

Umiejetnosci profesjonalne

Wiedza i umiejetnosci zawodowe to te, ktére sg nabywane lub rozwijane przez dorostych
poprzez wykonywanie zawodu, wolontariat, staz itp. Umiejetnosci te sg bezposrednio
zwigzane z wykonywaniem zawodu danej osoby, ktérym moze by¢ korzystanie z maszyn,
wdrazanie okreslonych systemoéow informacji, wykonywanie okreslonych czynnosci
wymagajacych odpowiedniego szkolenia lub doswiadczenia itp. Umiejetnosci zawodowe

11 E-stadiodromia.eoppep.gr Article: Basic skills and how to Develop them. Personal file of career designing
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moga sprawic, ze ktos, kto je posiada bedzie konkurencyjnym kandydatem do pracy, w
ktorej beda one poszukiwane.

Poczucie wtasnej wartosci i budowanie wiarygodnosci 12

Brak pewnosci siebie wptywa na wiarygodnos¢ oraz ma znaczny wptyw na kariere.
Wiarygodnos¢ polega na byciu godnym zaufania. Jesli nie wierzysz sobie, nie mozesz
oczekiwad, iz inni zaufajg Tobie i uwierzg w Ciebie i to, co mozesz im zaoferowad.

Jak by¢ pewnym siebie i zyska¢ wiarygodnos¢ w pracy:

e znac samego siebie.

e bycsobginigdy nie udawac.

e zaufac sobie.

o (¢wiczyc¢ niewielkie akty odwagi.
e budowaé pewnos¢ siebie.

e pomagaéinnym.

Inne umiejetnosci

Dotychczas wymienione umiejetnosci sg orientacyjne i bardziej ukierunkowane na zycie
zawodowe. Jest jednak bardzo prawdopodobne, ze dzieki réznym doswiadczeniom
zyciowym i zawodowym zostang rozwiniete inne umiejetnosci, ktére dotychczas nie byty
uwzgledniane.

18

Najwazniejsze umiejetnosci miekkie

o>
i N

Skilling me
softly

Source: medium.com
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Pewnos¢ siebie =

Ludzie pewni siebie pracujg chetniej i nie bojg sie walczy¢ o awans lub podejmowac nowe
wyzwania. Najpierw musisz poznaé siebie. Aby poznaé siebie, odpowiedz na nastepujace
pytania:

e Kiedy czujesz sie pewny siebie i silny?

e Kiedy czujesz sie niepewnie, nie jestes wystarczajgco dobry lub czujesz
sie, jakbys byt w putapce?

e Co odbiera Ci poczucie pewnosci siebie, bezpieczenstwa i sity?

e W jakich obszarach nie czujesz sie wystarczajgco dobry?

e Czy znasz kogos$ w swojej dziedzinie, kto jest pewny siebie? Czego
mozesz sie od niego nauczy¢?

e Jakie dziatania musisz podja¢, aby przestaé czuc sie , niewystarczajgco
dobry”?

e Co sprawia, ze czujesz sie szczesliwy i spetniony?

e Jakie sg Twoje marzenia? Jakie masz cele?

Dwie gtdwne rzeczy przyczyniajg sie do poczucia pewnosci siebie: poczucie wiasnej
skutecznosci i whasnej wartosci. Zyskujemy poczucie wtasnej skutecznosci, gdy widzimy, jak
opanowujemy umiejetnosci i osiggamy cele, ktére majg znaczenie w tych obszarach
umiejetnosci. Jest to pewnosé, ze jesli bedziemy sie uczy¢ i ciezko pracowaé w danym
obszarze, odniesiemy sukces. Ten rodzaj zaufania prowadzi ludzi do podejmowania trudnych
wyzwan i wytrwania w obliczu niepowodzen.

Takie podejscie pokrywa sie z poczuciem wtasnej wartosci, ktéra daje nam pewnosc, ze
mozemy sobie poradzi¢ z tym, co dzieje sie w naszym zyciu i ze mamy prawo by¢ szczesliwi.

Entuzjazm

Entuzjazm moze oznaczad rdéznice nie tylko w znalezieniu pracy, ale w osiggnieciu sukcesu, a
nawet awansie zawodowym. Pozytywne i entuzjastyczne podejscie jest kluczowym
elementem sukcesu w miejscu pracy. Kiedy pracodawcy przygladajg sie potencjalnym
kandydatom, poza umiejetnosciami, doswiadczeniem i szkoleniem, szukajg tych, ktorzy
wykazujg entuzjazm.

Kandydat, ktory moze wykazac sie pozytywnym nastawieniem i checig podjecia pracy, bedzie
miat przewage nad tym, ktéry wykazuje postawe postrzegang przez pracodawce, jako
negatywng lub niezainteresowang. W rzeczywistosci wielu pracodawcéw woli zapewnic
szkolenie w zakresie umiejetnosci zawodowych entuzjastycznemu, ale niedoswiadczonemu
pracownikowi, anizeli zatrudni¢ osobe o doskonatych kwalifikacjach, ale o mniej
pozytywnym nastawieniu.

13 Randstad.gr Article: Soft skills at the workplace
14 Randstad.gr Article: Soft skills at the workplace
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Pracownicy postrzegani, jako okazujgcy entuzjastyczne nastawienie sg znani z zapewniania

dobrej obstugi klienta, skutecznego rozwigzywania konfliktdw interpersonalnych oraz
produktywnej pracy z innymi osobami. Istnieje wiele sposobéw okazywania entuzjazmu w
miejscu pracy. Na przyktad, podczas rozmowy kwalifikacyjnej dany kandydat moze
usmiechaé sie, siadaé prosto, nawigzywaé kontakt wzrokowy i omawiaé szkolenia i
doswiadczenia zawodowe z pozytywnym nastawieniem.

Po zatrudnieniu na stanowisku entuzjastyczny pracownik zwykle pojawia sie w pracy
punktualnie, wykazuje zainteresowanie tym, co nalezy do jego obowigzkéw, przejawia cheé
stuchania, uczenia sie i podejmowania nowych wyzwan. Pracownik z entuzjazmem jest
postrzegany, jako kto$, kto chce pracowal i podejmuje starania, aby wykonaé zadanie
wiasciwie.

Ciekawos¢/che¢ do nauki

R LR ——

"The capaonty to learn
IS a gift; The

apbility to learn is a
skill; The

willingness 1o learn
[S a choice.

Chec uczenia sie wyraza ludzkie pragnienie, radosng gotowos¢ do poznawania nowych
zagadnien i doskonalenia sie.

20

Brian Herbert

W aspekcie biznesowym chec uczenia sie oznacza, ze jestes osobg, ktéra chce uzyskac
wyzsze kwalifikacje i chce pozosta¢ na biezgco ze zmianami i tendencjami w Twojej branzy.
Jest to jedna z najcenniejszych umiejetnosci wymaganych obecnie przez firmy. Jest to jedna
z najwazniejszych umiejetnosci, ktérg mozesz umiesci¢ w swoim CV, jako ze:

e Daje mozliwosé tworzenia. Im wiecej rzeczy poznajesz, tym wiecej pomystéw
przychodzi Ci na mysl.

e Otwiera drzwi do kariery i sukcesu w biznesie. Nie osiggniesz sukcesu, jezeli
utknates w przesztosci.

e Pomaga radzi¢ sobie z niespodziewanymi sytuacjami.

e Pomaga zwiekszy¢ pewnos¢ siebie.

e Daje Ci wiekszg elastycznosé.

Wskazowki, jak poprawic chec uczenia sie:

15 Randstad.gr Article: Soft skills at the workplace
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e Zawsze pamietaj, ze cheé uczenia sie jest Sciezkg do urzeczywistnienia zajec.
e Poznawaj inspirujacych ludzi. Otaczanie sie inteligentnymi i wyksztatconymi
ludzmi jest bardzo istotne.
e Badz otwarty na porady. Szukaj i pro$ o opinie inne osoby, ktdre sg
kompetentne w dziedzinie, ktdrg chcesz sie zajmowad.
e Nie obawiaj sie niepowodzenia. Wyciggaj z niego wnioski.
e Dowiedz sig, jakie sg Twoje stabosci i luki w dziedzinie, w ktdrej chcesz sie
rozwijac.

Sposoby, w ktdrych ciekawos¢ pomoze Ci w osiggnieciu celu:

e Okaz zapat do nauki.

e Sled? na biezgco wiadomosci.

e Dotrzyj do pracodawcow i pytaj o oferty pracy.

e Rozwijaj swoje umiejetnosci.

e Odkryj nowe sposoby stawiania sobie nowych wyzwan.
e Mysl nieszablonowo.

Umiejetnosc¢ dostosowania sie

Adaptowalnosé, jako umiejetnosé odnosi sie do zdolnosci osoby do zmiany swoich dziatan,
kursu lub podejscia do wykonywania zadan w celu dostosowania sie do nowej sytuacji.
Poniewaz Swiat caty czas sie zmienia, dlatego tez dostosowujemy do niego nasz styl zycia.
Dwie najwazniejsze umiejetnosci miekkie, ktére wychodzg na plan pierwszy, to zdolnosci
adaptacyjne i elastycznosé. Niektorzy ludzie btednie uwazajg, ze zdolno$¢ do zmiany
stosownie do potrzeb sytuacji lub che¢ kompromisu jest wyrazem stabosci lub braku
przekonania.

Adaptowalnosé to poszukiwana umiejetnos$é potrzebna w pracy, poniewaz pracodawcy coraz
czesciej polegajg na elastycznych opisach stanowisk przypisujgc pracownikom rézne role.
Twoja umiejetnos¢ dostosowania sie do zmieniajgcych sie sytuacji i oczekiwan czyni cie
cenniejszym dla obecnego lub przysztego pracodawcy. Adaptowalnos¢ w miejscu pracy ma
miejsce, gdy pracownik moze by¢ elastyczny i potrafi dostosowad sie do zmieniajgcych sie
warunkéw pracy. Zachowanie spokoju oznacza umiejetnos$¢ nie poddawania sie stresowi,
gdy cos sie zmienia lub pojawia sie problem. Umiejetnos¢ znalezienia rozwigzania jest bardzo
istotna, kiedy w pracy natkniemy sie na trudnosci.

W tej sekcji przyjrzymy sie czterem umiejetnosciom, ktére nalezy pielegnowac, kiedy
zaczynasz rozwija¢ umiejetnosci Twojego zespotu do adaptacji:

e  Mysl kreatywnie. Twoj zespdt powinien by¢ zachecany do odkrywania
réznych sposobdw wspierania kreatywnosci i osiggania celow pracy z
nowym nastawieniem.

e Docen réznorodnosc.

e Cwicz inteligencje emocjonalna.

e Skup sie na zadaniu.

16 Randstad.gr Article: Soft skills at the workplace
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Komunikacja »

Wiekszos¢ miejsc pracy wymaga od pracownikdw dobrych umiejetnosci komunikacyjnych,
aby mogli wyrazac sie w pozytywny i jasny sposdb, zaréwno podczas rozmoéw z ludZmi, jak i
na pismie. Wykazywanie silnych umiejetnosci komunikacyjnych polega na umiejetnosci
przekazywania informacji innym osobom w prosty i jednoznaczny sposob.

Dobra komunikacja polega na zrozumieniu instrukcji, zdobywaniu nowych umiejetnosci,
wyrazeniu présb, zadawaniu pytan i umiejetnym przekazywaniu informacji. Dobre
umiejetnosci komunikacyjne sg by¢é moze najbardziej podstawowymi umiejetnosciami, ktére
powiniene$ posiadac, jako pracownik, jednak sg jednymi z najbardziej poszukiwanych przez
pracodawcéw. Na dzisiejszym konkurencyjnym rynku pracy umiejetnosci komunikacyjne w
Swiecie biznesu sg bardzo poszukiwane, a osoby rekrutujgce poszukujg kandydatéow, ktérzy
mogay przekazywaé informacje, negocjowaé i pewnie radzi¢ sobie z klientami. Uwazine
stuchanie, méwienie jasno i uspokajanie innych to bardzo cenne atrybuty, jakie s3
poszukiwane u pracownika.

Good Communication Skills
are the

e~ Keyto$
-7- Y 10 dUCCesS *

Source: Wwww.quora.com

Najwazniejsze umiejetnosci komunikacyjne

¢ Inteligencja emocjonalna to zdolnos¢ rozumienia emoc;ji i zarzadzania nimi
w celu skutecznego komunikowania sie, unikania stresu, pokonywania
wyzwan i wykazywania empatii wobec innych. Jest to umiejetnos¢, ktérej
uczymy sie zczasem, anie tylko nabywamy. Inteligencja emocjonalna
sktada sie z czterech gtéwnych elementéw: samoswiadomosci,
podejmowania samodzielnych decyzji, Swiadomosci spotecznej i zarzadzania
relacjami. Kazdy z tych watkow jest wazny na swdj sposéb i pozwala na
pewng komunikacje z réznymi ludzmi.

e Spadjnosc i przejrzystosc

Dobra komunikacja to znacznie wiecej, niz mowienie wilasciwej rzeczy; chodzi

o przekazywanie wiadomosci w sposob jasny i zwiezly. Zanim zaczniesz

17 European-bussiness.com, article: the 9 most important soft skills for the job.
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rozmowe, wpiszesz adres e-mail lub rozpoczniesz dyskusje, pamietaj, jaki jest cel
komunikacji i ostatecznie, jakie informacje mozesz uzyskaé. Brak jasnosci i
spojnosci moze prowadzi¢ do ztych decyzji i zamieszania.

o Zyczliwosé

W kazdym rodzaju komunikacji upewnij sie, ze przyjagtes odpowiedni ton.
Przyjazny ton zacheci innych do komunikowania sie z Tobg. Zawsze staraj sie
personalizowa¢ wiadomosci, szczegdlnie podczas pracy z partnerami lub
wspotpracownikami.

e Pewnosc siebie

We wszystkich interakcjach kluczowe jest zaufanie (jednakze nie nadmierne
zaufanie). Okazanie zaufania da klientom wiare w Twoje umiejetnosci
zapewnienia im tego, czego potrzebuja i tego, ze dotrzymasz obietnic.

e Empatia

W ruchliwym $rodowisku pracy kazdy bedzie miat wiasne pomysty na to, jak
nalezy wprowadzi¢ je w Zzycie. Nawet jesli nie zgadzasz sie ze swoimi
wspotpracownikami lub partnerami, ich punkt widzenia powinien by¢ wziety pod
uwage i respektowany. Empatia jest réwniez korzystna, gdy rozmawia sie z
klientami przyjmujac wobec nich rdzne role.

e Szacunek

Empatia prowadzi do nastepnej umiejetnosci komunikacji, szacunku. Jesli
szanujesz pomysty i opinie innych osdb, beda one bardziej sktonne wchodzi¢ z
Tobg w relacje. Aktywne stuchanie lub zwracanie sie po imieniu do oséb, z ktéra
rozmawiasz, moze byc¢ skuteczne. Upewnij sig, ze piszac do kogos wiadomos¢ e-
mail nie brzmisz nieszczerze.

e Stuchanie

Dobra komunikacja polega na efektywnym stuchaniu. Poswie¢ troche czasu na
wystuchanie tego, co méwi druga osoba i ¢wicz aktywne stuchanie. Zwracaj
uwage na to, co méwi druga osoba, zadawaj pytania i wyjasniaj punkty, a
nastepnie przeformutuj to, co powiedziata, abys miat pewnos¢, ze poprawnie
zrozumiates.

e Otwarty umyst

Sprébuj nawigza¢ komunikacje bez przygotowanego planu. Dobra komunikacja
wymaga otwartego umystu i zaangazowania w zrozumienie punktéw widzenia
innych osdéb. Jesli nie zgadzasz sie z ludzmi, z ktérymi rozmawiasz, postaraj sie
osiggnac konsensu, ktéry przyniesie korzysci wszystkim stronom.

e Ton gtosu

Ton twojego gtosu moze wptynac na caty nastréj rozmowy. Jesli rozpoczniesz
dyskusje w sposdb agresywny lub nieuprzejmy, odbiorca bedzie bardziej sktonny
do odpowiedzi w podobny sposdéb. Ton twojego gtosu bedzie obejmowat i
jednoczesnie wyrazat poziom emoc;ji, gtosnos¢ oraz rodzaj komunikacji.

e Zadawanie wiasciwych pytan

Dobre pytania mogg pomdc w prowadzeniu rozméw i poprawi¢ jej wynik.
Podczas rozmowy zawsze staraj sie zadawac pytania otwarte. Sg to pytania z
podpowiedziami, ktére zachecajg odbiorce do wypowiedzenia sie na temat
niektdrych aspektow i wymagajg bardziej szczegétowych odpowiedzi. Jesli nadal
potrzebujesz dodatkowych informacji, mozesz uzy¢ pytan, ktére wymagajg od
odbiorcy jeszcze wiecej informacji, takich jak ,Powiedz mi, jak..”. Podczas
rozmowy uwzglednij pytania wymagajgcych wyjasnien, scenariusze ,.co jesli” i
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otwarte pytania, aby upewnic sie, ze osiggniesz ten cel, ktdry zatozyte$ sobie na
poczatku rozmowy.

Praca w zespole =

'-_;>5vccess

Source: www.careerbliss.com

Praca zespotowa polega na faczeniu indywidualnych umiejetnosci pracownikéw w dazeniu
do celu. Wazne umiejetnosci pracy w zespole w miejscu pracy obejmujg pomoc
i prowadzenie, przekonywanie, otwarcie i chetnie dzielenie sie, bycie aktywnym
uczestnikiem, elastycznosé i okazywanie zaangazowania.

Praca zespofowa jest istotng czescig sukcesu w miejscu pracy. Podobnie jak druzyna
koszykéwki pracujgca razem nad stworzeniem idealnego strzatu, kazdy cztonek druzyny ma
okreslong role do odegrania w wykonywaniu zadan w pracy. Chociaz moze sie wydawaé, ze
jeden gracz strzelit do kosza, ten rzut byt mozliwy dzieki planowaniu, koordynacji
i wspotpracy wielu ludzi, aby zdoby¢ pitke. Pracodawcy szukajg oséb, ktére nie tylko wiedzg,
jak dobrze wspodtpracowac z innymi, ale rozumiejg, ze nie kazdy gracz w zespole moze lub
bedzie tym, ktéry dostanie pitke. Kiedy wszyscy w miejscu pracy wspdtpracujg, aby osiggnac
cele, wszyscy na tym zyskuja.

Praca zespotowa polega na budowaniu relacji i pracy z innymi ludZzmi przy uzyciu kilku
waznych umiejetnosci i nawykow:

° Wspatdziatanie.
e Whnoszenie wktadu do grupy w postaci pomystow, sugestii, wysitku.
e Komunikacja (zaréwno dawanie, jak i otrzymywanie).
e Poczucie obowigzku.

18 European-bussiness.com, article: the 9 most important soft skills for the job.
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e Zdrowy szacunek dla réznych opinii, zwyczajow i indywidualnych
preferencji.

e Mozliwos¢ uczestniczenia w grupowym podejmowaniu decyzji.

Kiedy pracownicy pracujg razem, aby osiggnac cel, wszyscy odnoszg wynikajgce z tego
korzysci. Pracodawcy mogg oczekiwaé, ze odzwierciedli sie to w rdinych sposobach
dziatania. Na przyktad, cztonkowie zespotu planujg i wspodtpracuja, aby przydzieli¢ zadania,
ocenia¢ postepy i zapewni¢ ich wykonanie na czas. Prowadzg profesjonalne dyskusje,
podczas ktorych przekazujg sobie rézne opinie oraz informacje dotyczgce réznych podejs¢,
odnoszg sie do siebie nawzajem z szacunkiem. Nawet, gdy niektdrzy pracownicy korcza
zadania, ktére nie byty ich pierwszym wyborem, zadania te s3 wykonywane z ograniczong
liczba skarg, poniewaz jest to zgodne z duchem pracy zespotowej i z myslg o ogélnym celu.
Lider lub menedzer moze czesto stuzyé, jako koordynator pracy zespotowej. W takim
przypadku cztonkowie zespotu z szacunkiem uczestniczg w dyskusji, wykonujg przydzielone
zadania i kierujg sie do lidera w najlepszym interesie celu. Konsensus jest wspaniaty, ale nie
zawsze mozliwy, a wyznaczony lider czesto wspiera i utatwia podejmowanie decyzji
niezbednych do wprowadzenia dobrej pracy zespotowej.

Umiejetnosci zyciowe
Otworzenie konta bankowego

Konto bankowe to konto finansowe, ktére przechowuje pienigdze w imieniu klienta.
Zasadniczo dwa najpopularniejsze rodzaje kont bankowych to konta transakcyjne i konta
oszczednosciowe. Konto transakcyjne (lub rachunek biezgcy) umozliwia klientowi swobodny
i natychmiastowy dostep do jego pieniedzy. Moze to odbywad sie poprzez wyptaty gotowki z
bankomatu (ATM) lub elektroniczny transfer srodkéw (EFT) za posrednictwem komputerdow.
Konto transakcyjne najlepiej nadaje sie do codziennego uzytku. W wiekszosci przypadkow
klient otworzy konto oszczednosciowe obok konta transakcyjnego.

DLACZEGO POWINIENES MIEC KONTO BANKOWE?

e Bezpieczenstwo jest waznym powodem, dla ktérego ludzie przechowuja
swoje pienigdze na rachunkach bankowych. Niestety trzymanie fizycznej
gotéwki w domu nie jest bezpieczne, poniewaz dom jest narazony na ryzyko
wtamania, klesk zywiotowych, takich jak powodzie i wypadki, takie jak
pozary. Podobnie nierozsadne jest chowanie pieniedzy pod ziemig,
poniewaz wilgo¢ i powietrze prawdopodobnie zniszczg je. Kiedy wptacisz
pienigdze na swoje konto bankowe, bank bedzie przechowywac twoje
pienigdze w zabezpieczonych skarbcach. Ponadto, jesli musisz przela¢ duza
sume pieniedzy znajomemu, ktéry réwniez ma konto bankowe, Twéj bank
moze to zrobi¢ w bezpieczny sposdb.

e Wygoda to kolejna wazna zaleta posiadania konta bankowego. Posiadajgc konto
bankowe, mozesz uzyskac dostep do fizycznej gotowki, gdziekolwiek znajduje sie

19 IN FOR EX, Erasmus+ Program
The SEPAL project is funded by Iceland, Liechtenstein and Morway through the EEA and Norway Grants Fund for Youth Employment

- :mp-lemenred by:
- I] " (A p— ;o I
Q SEPAL iRyt pereclosn.= Zispp [N © .



Iceland [P[ﬂ_‘ [PUr

Liechtenstein Norway
Norway grants grants
oddziat banku lub bankomat. Alternatywnie mozesz pfaci¢ za towary i ustugi
drogg elektroniczng za pomoca karty debetowej, ktéra jest powigzana z Twoim
kontem bankowym. Posiadanie karty debetowej pozwala réwniez robié zakupy
online, co daje wiekszy dostep do réznych produktow z catego $wiata.

e Zarabianie na odsetkach jest kolejnym waznym powodem posiadania konta
bankowego. Mozesz zauwazyé, ze kazdego roku cena wielu towardéw i ustug
stopniowo wzrasta. Na przyktad worek jabtek kosztuje dzi$ 1 USD; jednak w
przysztym roku ta sama torebka jabtek moze kosztowac¢ 1,02 USD. Ten efekt
ekonomiczny nazywany jest inflacja. Poniewaz z powodu inflacji potrzeba wiecej
pieniedzy na zakup tego samego towaru lub ustugi, wartos¢ tych samych
pieniedzy spada. Posiadanie konta oszczednosciowego, ktdre zarabia odsetki,
chroni Cie przed inflacjg i spadajgcg wartosciag pienigdza.

Wreszcie posiadanie konta bankowego pozwala lepiej zarzagdza¢ nawykami oszczedzania i
wydawania pieniedzy. Rozsgdne zarzadzanie oszczedzaniem i wydatkami moze ostatecznie
pomac ludziom osiggnac cele finansowe, takie jak zakup domu lub samochodu.

Posiadanie konta bankowego ma wiele zalet, ale rdwnie wazne jest, aby chronié swoje konto
bankowe przed ztodziejami. Kupujac towary i ustugi online, upewnij sie, ze komputer jest
chroniony oprogramowaniem antywirusowym. Jesli karta debetowa zostanie kiedykolwiek
zgubiona lub skradziona, nalezy natychmiast powiadomi¢ bank, aby mogt zablokowa¢ karte i
wystac Ci karte zastepcza.

Wykonanie podstawowego harmonogramu wydatkéw

Gain Control of

YOHI’ Money

Source: www.doughroller.net
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Na poczatku dowiedz sie od pracodawcy, jaka suma wynagrodzenia podstawowego bedzie,

co miesigc przekazywana na Twoje konto bankowe (kwota netto, tj. ,Na reke”), a nastepnie

zacznij planowad swoje wydatki.

Zréb liste statych kosztéw, ktére bedziesz ponosié, co miesigc: czynsz i optaty mieszkaniowe
(rachunki za $wiadczone ustugi: telefon, Internet, transport publiczny, woda, prad itp.);
koszty transportu (paliwo lub bilety transportu publicznego)), pozyczki ratalne / sptata
zobowigzan (np. zajecie przez komornika) itp. Nalezy réwniez uwzgledni¢ koszty zakupu
zywnosci, odziezy i rozrywki.

Tworzac liste wydatkéw, dowiesz sie, jakie sg Twoje prawdziwe koszty utrzymania i uzyskasz
mozliwos¢ utrzymania kontroli nad swoimi finansami. Pomoze ci réwniez oceni¢ sytuacje
finansowg, tj. ile pieniedzy pozostato po spfaceniu najwazniejszych zobowigzan. Bedziesz
mogt sprawdzi¢, czy mozesz sobie pozwoli¢ na nastepny wydatek, nie martwigc sie, skad
wzigé pienigdze na przetrwanie do korca miesiaca.

Sporzadz liste nieregularnych wydatkoéw, ktére sg ponoszone raz lub kilka razy w roku:
okazjonalne wydarzenia (urodziny, imieniny), wakacje, serwis / naprawa samochodu,
podrdze wakacyjne, remonty i inne. Przygladajgc sie swojej sytuacji finansowej, zdecyduj, ile
pieniedzy musisz przeznaczy¢ na utworzenie wtasnego funduszu nieregularnych wydatkéw.
Kwote te mozna przypisa¢ do statych kosztéw. Dzieki tego rodzaju rozwigzaniu stworzysz
,wsparcie finansowe”, ktére zapewni Ci bezpieczenstwo finansowe na tak zwang ,czarng
godzine”.

Utwdrz osobisty program oszczedzania. Premie lub inne fundusze uzyskane od pracodawcy
w ramach wynagrodzenia uzupetniajgcego mozna wykorzystaé na jasno okreslony cel
alternatywny, np. kupienie nowego telewizora. Dzieki temu okreslisz swdj cel i stworzysz
plan oszczedzania, odktadajgc np. srodki z otrzymanej premii, ktére pozwolg Ci w ciggu kilku
miesiecy / lat zrealizowac¢ swoje marzenia bez ponoszenia strat i popadania w dtugi.

Unikanie wpadania w dtugi 2
Nie bierz kredytéw lub pozyczek.

e Jezeli zamierzasz z nich skorzystaé, warto wzigé kredyty lub pozyczki udzielone
przez banki, a nie tak zwane ,,para banki” lub ,,chwildwki”. Ustugi oferowane
przez te podmioty sg znacznie drozsze do sptacenia, niz kredyty lub pozyczki
uzyskane w banku.

e Najlepszym rozwigzaniem jest jednak unikanie zobowigzan, ktére co miesigc
obcigzg nasz budzet domowy, zwtaszcza w sytuacji, gdy nie ma statej pracy
i stabilnej sytuacji finansowej.

e Jesli wydarzy sie co$, co uniemozliwi sptate dtugéow, mozemy podlegaé
odpowiedzialnosci karnej.

Nie podejmuj dodatkowych zobowigzan, jesli masz juz pozyczki.

20 IN FOR EX, Erasmus+ Program
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e Po zaciggnieciu kredytu/pozyczki mozemy nie byé w stanie sptaci¢ nowego

dtugu, co moze skutkowac odpowiedzialnoscig karna.

e Kiedy kredytobiorca zaciggajgcy zobowigzania w banku juz wie, ze nie jest w
stanie wywigzaé sie ze zobowigzan umownych (nie bedzie w stanie sptaci¢
kredytu/pozyczki), bedzie podlega¢ odpowiedzialnosci karne;.

o Jesli przestaniemy sptacac¢ raty kredytu z powodu okolicznosci, ktére miaty
miejsce po zawarciu umowy kredytu/pozyczki (np. utrata pracy, choroba, inne
losowe zdarzenia), wowczas kredytobiorca nie bedzie podlegat postepowaniu
karnemu.

C) Wiedza

Umiejetnos¢ przygotowania CV

How to
describe skills ”

INYOURCV

Source: www.careers.govt.nz

Twoje CV, skrét od curriculum vitae, jest osobistym dokumentem marketingowym stuzgcym
do zaprezentowania Ciebie potencjalnym pracodawcom. Powinno zawiera¢ informacje
dotyczagce Twojej historii zawodowej, umiejetnosci i osiggnie¢. Ostatecznie powinno
podkresli¢, dlaczego jestes najlepszg kandydaturg na dane stanowisko. Podczas ubiegania sie
0 prace wymagane jest CV. Oprdcz Twojego CV pracodawcy mogg rowniez wymagac listu
motywacyjnego i wypetnionego formularza wniosku.

Twoje CV powinno by¢ jasne, zwiezte, kompletne i aktualne, zawierajgce najnowsze
informacje dotyczace zatrudnienia i wyksztatcenia.

21 Theguardian.com, 10 tips of writing a successful CV, Katy Cowan
The SEPAL project is funded by lceland, Liechtenstein and Morway through the EEA and Norway Grants Fund for Youth Employment
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Ponizej znajdujg sie informacje, ktére powiniene$ zawrzeé22 w swoim CV:

e Nazwisko, tytut zawodowy oraz dane kontaktowe.

Pierwsza czes$¢ twojego CV, umieszczona na goérze strony, powinna zawiera¢ Twoje imie
i nazwisko, tytut zawodowy oraz dane kontaktowe. Pod Zzadnym pozorem nie nalezy
wpisywacé nagtéwku ,,curriculum vitae”, ani ,,CV”, poniewaz jest to marnowanie cennej
przestrzeni. Zamiast tego, potraktuj swoje imie i nazwisko, jako nagtéwek.

Jesli chodzi o dane kontaktowe, niezbedne sg adresy e-mail i numery telefonéw. Kiedys,
zwyczajowo umieszczano peftny adres w CV. Dzisiaj wystarczy podaé nazwe miasta i
wojewodztwa.

e Profil osobisty

Profil osobisty, znany réwniez, jako osobiste oswiadczenie, cel kariery i profil zawodowy, jest
jednym z najwazniejszych aspektow Twojego CV. Jest to krotki akapit, ktéry znajduje sie tuz
pod Twoim nazwiskiem i danymi kontaktowymi, dajgc potencjalnym pracodawcom przeglad
tego, kim jestes$ i jakiego zatrudnienia szukasz.

Powinienes dostosowac swdj profil do kazdej pracy, o ktérg sie ubiegasz, podkreslajac
konkretne cechy, ktdre pasujg do Twojej roli. Staraj sie, aby Twoje osobiste o$wiadczenie
byto krotkie i nie dtuisze niz kilka zdan. Aby w petni wykorzystaé te sekcje, sprobuj
odpowiedzie¢ na pytania ponizej:

Kim jestes?
Co mozesz zaoferowac firmie?
Jakie sg Twoje cele zawodowe?

e Doswiadczenie

W sekcji historii zatrudnienia mozesz przedstawic¢ zarys swojej wczesniejszej pracy, stazy
i doswiadczenia zawodowego.

Wymien swoje doswiadczenia w odwrotnej kolejnosci chronologicznej, poniewaz Twoje
ostatnie zatrudnienie jest najbardziej istotne dla pracodawcy.

Wymieniajgc kazde stanowisko pracy, podaj nazwe stanowiska, pracodawce, daty
przepracowanej pracy i zdanie podsumowujgce Twoje stanowisko. Nastepnie wskaz
najwazniejsze obowigzki, umiejetnosci i osiggniecia i wzmocnij kazde stwierdzenie danymi
podkreslajgcymi Twoje osiggniecia.

Jesli lista stanowisk, ktdre piastowate$ jest dtuga, mozesz wybrac tylko te, ktére najbardziej
odpowiadajg temu stanowisku, o ktére sie ubiegasz. Jesli masz wieloletnie doswiadczenie,
mozesz ograniczy¢ dane dotyczgce dawnych lub nieistotnych stanowisk.

e  Whyksztatcenie i kwalifikacje

22 www.cv-library.co.uk. Career advice. How to write CV tips.
The SEPAL project is funded by Iceland, Liechtenstein and Morway through the EEA and Norway Grants Fund for Youth Employment
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Podobnie jak w sekcji z doswiadczeniem, Twoje wyksztatcenie powinno byé wymienione w

odwrotnej kolejnosci chronologicznej. Podaj nazwe instytucji i daty, w ktérych tam
pracowates, a nastepnie uzyskane kwalifikacje i stopnie.

Jesli niedawno zakonczyte$ nauke, mozesz umiesci¢ w swoim CV dyplom ukoriczonej uczelni.
Jesli masz dyplom, mozesz wymienié ponizej kilka najbardziej odpowiednich modutéw, zadan
lub projektéw.

e Kluczowe umiejetnosci

Jesli przygotowujesz funkcjonalne CV lub masz umiejetnosci, ktérymi chcesz natychmiast
pochwali¢ sie pracodawcy, wstaw sekcje dotyczacg kluczowych umiejetnosci pod swoim
osobistym profilem. Powinienes dgzy¢ do wyszczegdlnienia maksymalnie czterech do pieciu
umiejetnosci.

e Hobby i zainteresowania

Jesli uwazasz, ze Twoje CV jest niewystarczajgce, mozesz ulepszy¢ swodj dokument,
wstawiajgc sekcje hobby i zainteresowan na koncu. Badz jednak ostrozny; unikaj list hobby,
ktére nie dodajg wartosci do twojego CV lub sg powszechne, jak czytanie ksigzek. Korzystaj
z zainteresowan, ktére wyrdzniajg Cie lub odnoszg sie do pracy.

Czego nie powinienes umieszcza¢ w swoim CV 2.

- Nie dofaczaj oswiadczen o pochwatach.

- Nie dofaczaj wyjasnien do zmian pracy w swoim CV.

- Nie podawaj szczegdtéw wynagrodzenia.

- Nie dofaczaj referencji, chyba, ze zostaniesz wyraznie o to poproszony.
- Nie podawaj danych rodziny.

- Nie dofaczaj podsumowania na koricu CV.

Strategie poszukiwania pracy 242

23 www.cv-library.co.uk. Career advice. How to write CV tips.
24 Educba.com, Job research strategies
25 Monster.com, Article: a winning job search strategy

The SEPAL project is funded by Iceland, Liechtenstein and Morway through the EEA and Norway Grants Fund for Youth Employment
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Source: http://www.managingamericans.com

e Zdefiniuj swoje preferencje i zbadaj opcje. Kiedy zaczynasz szukac pracy lub
stazu, weZ pod uwage nastepujgce kwestie: zobowigzanie czasowe,
lokalizacje i osobiste oczekiwania (stawka wynagrodzenia, obowigzki
zawodowe, mozliwosci rozwoju oraz jak to przektada sie na
dtugoterminowa kariere).

e Okresl swoje obecne i poszukiwane umiejetnosci. Zidentyfikuj przydatne
umiejetnosci, ktére nabyte$ podczas poprzedniego zatrudnienia, stazy,
zajec, cztonkostwa w grupach, pracy w wolontariacie oraz swojego hobby.
Niektére przyktady umiejetnosci transferowalnych obejmujg umiejetnosci
przywddcze, organizacyjne i komunikacyjne. Zdobywaj pozgdane
umiejetnosci, wykonujac dowolng z powyzszych czynnosci lub biorgc udziat
w zajeciach lub warsztatach.

e Korzystaj z Internetu w poszukiwaniu pracy. Istniejg dziesigtki linkéw do
poszukiwania pracy, ktére mogg pomac ci znalez¢ wtasciwg posade.

e Przygotuj CVilist motywacyjny, jesli aktywnie ubiegasz sie o prace, bierzesz
udziat w targach pracy lub wchodzisz do firmy, aby zapytac o oferty pracy.

e Targi pracy sg doskonatg okazjg do poznania informacji o pracy i stazu,
bezposredniej rozmowy z pracodawcami, przesytania CV i zdobywania
dodatkowych informacji na temat zainteresowan.

e Skontaktuj sie bezposrednio z firmami. Oprécz wyszukiwania informacji o
zatrudnieniu i mozliwosciach na stronach internetowych firmy, mozesz
skontaktowac sie z nimi bezposrednio, pytajac przez e-mail, telefon lub
osobiscie o oferty pracy. Przynies swoje CV i list motywacyjny na wypadek,
gdyby przyjmowali zgtoszenia.

e Rozwaz skorzystanie z posrednictwa pracy. Wielu pracodawcow korzysta z
posrednictwa pracy w celu przeprowadzenia wstepnej kontroli pod katem

pracy.

The SEPAL project is funded by Iceland, Liechtenstein and Morway through the EEA and Norway Grants Fund for Youth Employment
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Rozmowa kwalifikacyjna
Source: economictimes.indiatimes.com
Rozmowa kwalifikacyjna jest wazng technika selekcji, w ktérej odbywa sie dwukierunkowa
wymiana informacji, na zasadzie jeden do jednego, albo przez panel rozméwcéw. W trakcie
rozmowy kwalifikacyjnej uzyskuje sie wazne informacje od kandydatow, a takie mozna
ocenié, czy pasujg oni do kultury organizacyjnej. Rozmowa kwalifikacyjna jest rozmowg
dwukierunkowa. Jest to osobista forma komunikacji miedzy dwojgiem ludzi. Jest to
korzystny proces zaréwno dla prowadzacego, jak i kandydata. Prowadzacy rozmowe
informuje kandydata o rodzaju pracy i pomaga mu w podjeciu decyzji, czy chce podjac te
prace.
Przygotowanie do rozmowy kwalifikacyjnej 26
Wazing czescig przygotowania do rozmowy kwalifikacyjnej jest poswiecenie czasu na
przeanalizowanie ogtoszenia o prace. Przegladajac opis stanowiska, zastanéw sie, czego
firma szuka u kandydata.
Przygotuj liste umiejetnosci, wiedzy oraz kwalifikacji zawodowych i osobistych, ktére sg
wymagane przez pracodawce i majg kluczowe znaczenie dla powodzenia w pracy.
26 Wikijob.co.uk/Interview advice, Interview preparation
The SEPAL project is funded by Iceland, Liechtenstein and Morway through the EEA and Norway Grants Fund for Youth Employment
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Przed pdjsciem na rozmowe kwalifikacyjng wazne jest, aby dowiedzie¢ sie jak najwiecej na

temat nie tylko pracy, ale takze firmy. Badania firm sg kluczowa czescig przygotowania do
rozmowy kwalifikacyjnej. Pomoze Ci to przygotowac sie do udzielenia odpowiedzi na pytania
dotyczace firmy dotyczgce wywiadu i zadawania pytan ankieterowi na temat firmy. Bedziesz

takze mogt dowiedzieé sie, czy firma i kultura firmy sg dla Ciebie odpowiednie.

Aby zrozumie¢ dziatalnos¢ firmy, odwiedz jej strone internetowa, w szczegdlnosci strone ,,0
nas”. Dowiedz sie, jak firma wypada na tle innych organizacji w tej samej branzy, czytajac
artykuty o firmie w czasopismach branzowych lub na stronach internetowych.

Poswiec troche czasu na ¢wiczenie odpowiedzi na pytania podczas rozmowy kwalifikacyjnej,
ktére prawdopodobnie zostang zadane w trakcie tego spotkania. Pomoze Ci to przygotowac
sie i przeéwiczy¢ odpowiedzi, a takze uspokoi¢ nerwy, poniewaz nie bedziesz nerwowo
szukat odpowiedz, gdy jestes w trakcie waznej dla Ciebie rozmowy kwalifikacyjnej.

Poéwicz rozmowe z przyjacielem lub cztonkiem rodziny z wyprzedzeniem, a znacznie fatwiej
bedzie podczas rozmowy kwalifikacyjne;j.

Sprébuj przecwiczyé rozmowe w tym samym formacie, co prawdziwa rozmowa
kwalifikacyjna. Na przykfad, jesli jest to rozmowa telefoniczna, popros znajomego, aby
zadzwonif, aby ¢wiczy¢ odpowiadanie na pytania przez telefon. Jesli jest to wywiad
panelowy, popros kilku przyjaciét, aby udawali panel.

Nie czekaj do ostatniej chwili, aby upewnic¢ sie, ze ubranie na rozmowe kwalifikacyjng sg
gotowe. Zawsze miej ze sobg stréj do rozmowy kwalifikacyjnej, aby$ nie musiat mysle¢ o
tym, w co sie ubierzesz, gdy bedziesz sie starat przygotowac sie na rozmowe o prace.
Niezaleznie od rodzaju pracy, o ktérg zabiegasz, pierwsze wrazenie powinno by¢ swietne.
Ubierajgc sie na rozmowe kwalifikacyjng na stanowisko w administracji, ubieraj sie
odpowiednio w strdj biznesowy.

Jesli ubiegasz sie o prace w bardziej swobodnym otoczeniu, takim jak sklep lub restauracja,
nadal wazne jest, aby by¢ schludnym i zadbanym oraz prezentowac pozytywny wizerunek
pracodawcy.

Wazne jest, aby wiedzie¢, co zabrac (a czego nie zabra¢) na rozmowe o prace. Do rzeczy,
ktére nalezy przynie$é, nalezg portfolio z dodatkowymi kopiami CV, lista referencji, lista
pytan do ankietera oraz cos, czym mozna pisa¢. Wazne jest réwniez, aby wiedzieé, czego nie
nalezy zabrac¢ ze sobg, w tym telefonu komdrkowego (a przynajmniej wytgczy¢ telefon),
filizanki kawy, gumy do zucia lub czegokolwiek innego poza zaswiadczeniami.

Nalezy ze znacznym wyprzedzeniem zorientowac sie, gdzie musisz udaé sie na rozmowe o
prace. W ten sposdb unikniesz spdznienia sie na rozmowe kwalifikacyjng. Uzyj Map Google
lub innej aplikacji, aby uzyskac wskazéwki, jesli nie wiesz, dokad zmierzasz.

Zaprogramuj GPS, jesli go masz, abyS modgt znalezé najlepszg trase do firmy. Sprawdz
parkingi, jesli jest to problem. Jesli masz czas, dobrze jest to przeéwiczy¢ dzien lub dwa przed
rozmowag kwalifikacyjng. W ten sposéb bedziesz mie¢ pewnosé, dokad zmierzasz i ile czasu
zajmie dotarcie tam. Daj sobie kilka dodatkowych minut i przyjedZ troche wczesniej na
rozmowe.

The SEPAL project is funded by Iceland, Liechtenstein and Morway through the EEA and Norway Grants Fund for Youth Employment
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The 4x20 rule 7

First 20 seconds

First 20 words

First 20 steps

Top 20 cm

Source: www.slideshare.net

Twéj wyglad to Twodj wizerunek i pierwsza rzecz, ktdrg zauwazy pracodawca. Dlatego wazne
jest, aby osoby udajgce sie na rozmowe kwalifikacyjng ubieraty sie zgodnie ze standardami
ich potencjalnej pracy.

Dowiedz sie, co oznacza profesjonalny strdj. Nie wszystkie sukienki, ktére masz, nadajg sie
na rozmowe kwalifikacyjna.

e 20 sekund (pierwsze sekundy spotkania decydujg o wrazeniu, ktére
wywieramy na naszym rozmowcy);

e 20 krokdéw (obserwuje sie ruchy naszego ciata i postawe):

1. Podejdz spokojnie, ale zdecydowanie w kierunku rozméwecy;

2. Stan stabilnie (stopy lekko od siebie oddalone, nierozstawione
szeroko lub na baczno$¢), bez tasowania stép;

3. Prowadzacy rozmowe, jako pierwszy podaje reke — pamietaj o
zdecydowanym, mocnym uscisku dtoni;

4. Wyprostowana postawa oznacza pewnos¢ siebie, otwartos¢ i dobry
nastroj;

5. Przyjmij otwartg postawe ciata (nie zakrywaj tutowia, ramiona
swobodnie po obu stronach ciata);

6. Przechyl gtowe w kierunku drugiej osoby, co sugeruje
zainteresowanie.

27 |n for Ex, Erasmus+
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e 20 cm twarzy (mimika)

1. Utrzymuj kontakt wzrokowy z rozmoéwca (przez to okazujesz
zainteresowanie rozmowsg, a takze otwartos$¢ i zaangazowanie);

2. USmiechaj sie naturalnie, abys mégt stworzyé przyjazng atmosfere i
dac sie poznaé, jako mita i otwarta osoba;

3. Nie dotykaj twarzy podczas rozmowy i nie zakrywaj ust, poniewaz
moze to by¢ oznakg nieszczerosci i nerwowosci oraz moze utrudnié
komunikacje.

e 20 stéw (oprocz tego, co méwimy, wazne jest to, jak to robimy):

1. Przygotuj sobie formutke powitania;

2. Mow spokojnie, nie podnos gtosu;

3. Mow wyraznie i doktadnie;

4. Skup sie na tempie, w jakim mowisz (kiedy jestesmy zestresowani,
mowimy szybko, wiec sprébuj zwolnic);

5. Uzywaj krotkich przerw miedzy zdaniami (pozwoli to zebra¢ mysli,
uspokoié sie i kontrolowac drzenie gtosu);

6. Unikaj btedéw jezykowych, przeklenstw i zargonu.

Podczas rozmowy kwalifikacyjnej stuchanie jest tak samo wazine, jak odpowiadanie na
pytania. Jesli nie zwracasz uwagi, nie bedziesz w stanie udzieli¢ dobrej odpowiedzi. Wazne
jest, aby wystuchaé ankietera, zwrdci¢ uwage i poswiecié czas, jesli jest to potrzebne, aby
utozy¢é odpowiednig odpowiedz. Wazne jest rowniez, aby omowi¢ swoje kwalifikacje
w sposdb, ktéry wywrze wrazenie na rozmowcy.

Przygotuj sie takze na zaangazowanie ankietera. Jezeli chcesz, aby rozmowa byta obopdlnie
korzystna, buduj relacje z prowadzacym rozmowe, a nie tylko udzielaj odpowiedzi na
pytania. Przygotuj wiasne pytania, aby zada¢ je w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej. Pod
koniec rozmowy powiadom rozmdwece, iz uwazasz, ze praca jest idealnie dopasowana i
jestes nig zainteresowany. Dowiesz sie, czy rozmowa byta satysfakcjonujaca, jesli potrwa ona
dtuzej niz 30 minut, omdéwisz wynagrodzenie lub otrzymasz zaproszenie na drugg rozmowe.

D) Zalety stazu

Gtéwng ideg przyuczania do zawodu jest obnizenie poziomu bezrobocia i umozliwienie
ludziom dostepu do zatrudnienia z mniejszym akademickim wyksztatceniem. Programy
stazowe dajg mtodym ludziom mozliwos$¢ stawiania pierwszych krokdw w sSwiecie biznesu
i odgrywaja kluczowa role w produkcji wysoko wykwalifikowanych pracownikow.

Reprezentujg one wysoce ustrukturyzowane programy szkoleniowe, ktére pomagajg
niewykwalifikowanym osobom zdoby¢ kompetencje potrzebne do odniesienia sukcesu
w wybranej branzy. Szkolenie praktyczne jest okazjg do realnego wykorzystania posiadanych
umiejetnosci i pomaga mtodym ludziom zyska¢ wieksze zaufanie do siebie iSrodowiska

pracy.
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Zalety dla przedsiebiorstw 28

Istotng kwestig, o ktdrej nalezy wspomnieé, sg korzysci, jakie przedsiebiorstwa majg

z programoéw praktyk. Niektére z nich obejmuja:

Tworzenie wyspecjalizowanego personelu. Zapewnia to odpowiednie
szkolenie przysztych pracownikéw i pojawienie sie nowych talentéw dla
firmy. Utworzenie wyspecjalizowanego personelu przyczynia sie do rozwoju
umiejetnosci spotecznych, takich jak wspodtpraca, praca zespotowa i zaufanie.
Zapewnia rowniez, ze uczniowie zrozumiejq i zintegruja sie z kulturg biznesu.
Poprawa konkurencyjnosci. Programy stazowe pozwalajg przedsiebiorstwom
szkoli¢ pracownikdw w sposdb doktadnie odpowiadajacy biezgcym i
przysztym potrzebom firmy. Zapewniajag réwniez ciggly dostep do
wyspecjalizowanej sity roboczej i zwiekszaja konkurencyjnos¢
przedsiebiorstwa.

Innowacje. Programy praktyk zapewniaja, ze biznes bedzie reagowat na nowe
trendy rynkowe. Utwodrz takie dynamicznie rozwijajgcy sie zespot
pracownikdéw i zwieksz kreatywnosé i innowacje.

Wydajnos¢. Programy stazowe zapewniajg, ze nawet nowi stazySci moga
przyczyni¢ sie do zwiekszenia produktywnosci firmy i moga dziatac
wspierajgco na rzecz istniejgcego personelu, szczegdlnie w okresach wysokich
wymagan i duzego obcigzenia praca.

Redukcja kosztéw. Programy stazowe pozwalajg na wybdr personelu o
najlepszych osiggach dzieki réznorodnosci utalentowanych praktykantéw i
zmniejszajg ryzyko nieudanych stazy. Zapewnij réwniez szybkie przejscie i
dostosowanie personelu oraz wyeliminuj wymagajgce i kosztowne
poszukiwanie wyspecjalizowanego personelu z zewnetrznego rynku pracy.
Lojalnos¢. Dla kazdej organizacji istotne jest dalsze znajdowanie
utalentowanych oséb i rozwijanie ich umiejetnosci. Dzieki temu organizacja
moze sie rozwijac i tworzy¢ wiezi lojalnosciowe z pracownikami.

Atrakcyjnos¢ pracodawcow. Programy stazowe tworzg pozytywny wizerunek

firmy nie tylko w $rodowisku wewnetrznym, ale takze zewnetrznym i t3cza
odpowiedzialnos¢ korporacyjng z rozpoznawalnoscia.

Praktyka to cos$ wiecej, niz tylko zdobywanie kwalifikacji i uczenie sie nowych umiejetnosci.
Zwykty pracownik czesto po prostu uczy sie, jak petni¢ swojg role w firmie prywatnej,
podczas gdy praktykant uczy sie, jak wykonywaé prace i musi by¢ przygotowany na to w
kazdej sytuacji, w dowolnej organizacji. Programy praktyk zapewniajg mtodym ludziom
mozliwos¢ odkrywania nowych sposobéw pracy, identyfikowania sposobdw poprawy
obecnych praktyk organizacyjnych. Uczg sie takze, jak czyni¢ postepy w karierze oraz w jaki
sposdb dostosowywac sie w srodowisku pracy. Czesto uczen musi nauczy¢ sie i zgtebiaé
umiejetnosci spoteczne, umiejetnosci rozwigzywania problemdw i umiejetnosci techniczne,
ktérych brakuje innym ludziom. Uczg sie wyznacza¢ wiasne granice i stawacé sie
samowystarczalnymi i odpowiedzialnymi pracownikami. Co wazniejsze, uczg sie tego na swoj
wiasny sposdb, poprzez doswiadczenie zyciowe.

28 SEPAL Innovation Book
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What employers say about Modem Apprenticeships

Improving the workforce Meeting training needs

96% 92% 76% 84% 82% 84%

say those who have say those who have say the majority of satisfied with the satisfied with the satisfied with the
completed a Modern completed a Modern Modern Apprentices relevance of training communication from quality of training
Apprenticeship are more  Apprenticeship were more are new employees the training provider
able to do their job able to work with others

Improving the workplace

75% © 72%

say Modern Apprenticeships say Modern Apprentices
improved productivity improved staff morale

71%

say Modern Apprenticeships
improved their service or
product quality

1
89%

took on Modern took on Modern

Importance to business Reasons for employing apprentices

°
£/o

say Modern Apprentices plan to continue would recommend took on Modern
are important to their business  employing Modern Modern Apprentices Apprentices to Apprentices to provide Apprentices to
and workforce development Apprentices within their industry improve the quality young people with train them in their
of training provided employment way of doing things
opportunities

T

88%

o
2

[ ]
!
89%

* $DS Evaluation Research and LI MA Emploger Survey 2015

Program praktyk w ramach projektu SEPAL z udziatem ekspertéw WISE 2°

W profilu zawodowym i wraz z mtodym cztowiekiem zespét WISE decyduje, czy przed
zatrudnieniem nalezy kontynuowaé szkolenie zawodowe. W ramach projektu SEPAL
mitodziez moze zosta¢ objeta 4-miesiecznym programem praktyk w ramach istniejgcych
przedsiebiorstw spotecznych lub firm prywatnych. Idealnie oferty stazu odpowiadajg
indywidualnym preferencjom i potrzebom, wiec im wieksza oferta, tym lepiej. Jesli jednak,
mitody cztowiek stanie w obliczu zbyt wielu ,wspaniatych” mozliwosci lub opcji, decyzja
bedzie trudna i moze jej pdzniej zatowaé, co negatywnie wptynie na motywacje do pracy.

Dlatego na tym poziomie chodzi o zapewnienie danej osobie, co najmniej 2 opcji w oparciu o
jej preferencje, ktére zostaty zidentyfikowane na etapie oceny i mogg obejmowac inne 2 lub
3 poza obszarem jego zainteresowan. Takie podejscie utatwi podejmowanie decyzji i
zwiekszy pewnos¢ dokonania wiasciwego wyboru. Wazne jest, aby miec¢ znaczng liste opcji
dopasowanych do rdinych preferencji miodych ludzi, ale przedstawienie oferty w
zindywidualizowany sposdb zapobiega znacznym problemom z wyborem ,,odpowiedniego”
programu praktyk.

Czas szkolenia zawodowego powinien by¢ minimalny, poniewaz dtuzsze okresy zmniejszajg
motywacje. Wielu potencjalnych uczniow mogto mie¢ zte doswiadczenia z systemem
szkolnym, dlatego nie chcg lub niechetnie angazujg sie w szkolenia podobne do klasowych,
ktére koncentrujg sie gtéwnie na dostarczaniu wiedzy teoretycznej. Zapewnienie szkolenia
zawodowego w prawdziwym S$rodowisku pracy, z naciskiem na rozwijanie umiejetnosci
praktycznych i podstawowych umiejetnosci miekkich, moze by¢ bardzo atrakcyjne i
zwieksza¢ motywacje do uczestnictwa. RoOwniez perspektywa stazu w prywatnym
przedsiebiorstwie na otwartym rynku pracy moze ztagodzi¢ negatywne oczekiwania
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dotyczace wynikéw szkolenia (,Niepotrzebni sie ucze, i tak nikt mnie nie zatrudni”) i
wyuczonej bezradnosci w pracy.

Dla niektorych mtodych oséb, zwtaszcza tych, ktérzy mieli negatywne doswiadczenia w
bytych miejscach pracy, brak historii pracy oraz niskie umiejetnosci zawodowe, przyjazne,
tolerancyjne, integracyjne i wolne od pietna srodowisko przedsiebiorstw spotecznych moze
by¢ silng zachetg i dobrym punktem wyjscia. Tam mogg znalez¢ wspierajgcych kolegow
i rowiednikéw, ktérzy moga petni¢ role pozytywnych wzorcdw do nasladowania
i wykwalifikowanych mentoréw, ktérzy mogg uprzejmie szkoli¢ ich w zakresie rozwijania
odpowiednich umiejetnosci zawodowych i wiedzy. Oczywiscie w przypadku innych NEET,
ktérzy juz posiadajg umiejetnosci i doswiadczenia, przyuczenie do zawodu moze wydawac
sie stratg czasu i zasobow. Dlatego etap ten mozna pomingé i nalezy zapewnic inne ustugi, na
przyktad wsparcie w znalezieniu pracy na otwartym rynku pracy lub coaching w celu
skutecznego wykonywania zadan.

Niektére programy przyuczania do zawodu mozna opracowaé¢ w prywatnych firmach, a
dotacje sg oferowane zaréwno stazyscie, jak i pracodawcy za posrednictwem istniejgcych
programow krajowych. Pienigdze stanowia, zatem silng zachete do pracy; wazine jest
sprawdzenie, czy istniejg jakies mozliwosci fiskalne, ktére mogtyby zacheci¢ do opracowania
programow przyuczania do zawodu i szkolenia mentoréw pracujacych réwniez w
prywatnych firmach. Zwiekszenie liczby praktykantéw w prywatnej firmie lub organizacji
moze miec¢ pozytywny wptyw na rozwdj organizacji.
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CZESC 2
A) Mentoring

Czym jest mentoring

Source: www.businesssolutionsbydesign.com

Mentoring to system czesciowo ustrukturyzowanego poradnictwa, w ramach ktérego jedna
osoba dzieli sie swojg wiedzg, umiejetnosciami i doswiadczeniem, aby pomagac innym w
rozwoju wiasnego zycia i kariery. Mentorzy muszg by¢ fatwo dostepni i przygotowani do
oferowania pomocy w miare potrzeb - w uzgodnionych granicach.

Mentoring to cos$ wiecej, niz ,udzielanie porad” lub przekazywanie swoich doswiadczen w
danym obszarze lub sytuacji. Chodzi o motywowanie drugiej osoby do identyfikowania
wtasnych probleméw i celdw oraz pomaganie im w znajdowaniu sposobdw ich rozwigzania
lub osiggniecia - nie robigc tego za nich ani nie oczekujac, ze zrobig to tak, jak zrobit to
opiekun stazysty, ale poprzez zrozumienie i poszanowanie réznych sposobow pracy.

Podstawowe cechy dobrego mentora
Dobra relacja mentoringowa zapewnia nowym pracownikom, a takze stazystom kogos, kto

podzieli sie swojg profesjonalng wiedzg i doswiadczeniem w okreslonej dziedzinie. Dobry
mentor jest dostepny, aby odpowiedzie¢ na wszelkie pytania dotyczace pracy. Dobre
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relacje mentor-podopieczny to droga dwukierunkowa; w konsekwencji, jesli chcesz dobrych
relacji ze swoim mentorem, zostan dobrym podopiecznym. Wymaga to autentycznego
zainteresowania mentorem i checi zrobienia wszystkiego, aby odnies¢ sukces, jako stazysta
lub nowy pracownik w firmie. Postepowanie zgodnie z sugestiami i zaleceniami oraz
zapoznanie sie z cafg literaturg dostepng w tej dziedzinie to dobry sposdb, aby pokazac
swojemu mentorowi, ze angazujesz sie w osigganie sukcesdw oraz ze powaznie podchodzisz
do kariery i obowigzkow.

Podstawowe role skutecznego mentora 3°
Nauczyciel

Ta rola wymaga od mentora dzielenia sie doswiadczeniami, jako doswiadczony
profesjonalista. Najpierw jednak mentor musi by¢ swiadomy umiejetnosci potrzebnych do
skutecznego wykonywania zadan. Wazne jest dzielenie sie wnioskami wyciggnietymi z
wczesniejszych bteddw, aby wzmocnié relacje mentora ze stazysty. Rola nauczyciela wymaga
rowniez od mentoréw wycofania sie i zrozumienia, ze stazysta dopiero zaczyna proces
uczenia sie. Mentorzy muszg postrzegac prace, tak jak praktykant i pamietac, jak trudno byto
zdoby¢ nowe umiejetnosci.

Przewodnik

Jako przewodnik mentor pomaga stazyscie poruszac sie w pracy i wewnetrznych dziataniach
organizacji. Wewnetrzna lub zakulisowa polityka firmy nie zawsze jest oczywista dla osoby z
zewnatrz. Mentor powinien wyjasni¢ ,niepisane zasady miejsca pracy”, aby uczestnik
szkolenia mdgt pozna¢ sSrodowisko tego miejsca. Obejmuje to znajomos$é specjalnych
procedur firmowych, ktére nie zawsze sg udokumentowane.

Doradca

Rola doradcy wymaga od mentora zaufania i otwartej relacji ze stazystg. Mentor musi ktasc
nacisk na poufnosc i okazywac stazyscie szacunek. Mentorzy mogg promowac poufnos¢, nie
ujawniajac danych osobowych udostepnianych przez stazyste. Podczas gdy mentor wyjasnia
prace, stuchanie jest rowniez bardzo wazne. To kolejny sposdb na okazanie szacunku.

Doradca zawodowy

Ta rola wymaga od mentora udzielenia stazyScie pomocy w rozwijaniu zainteresowan
zawodowych i ustalaniu realistycznych celéw zawodowych. Jako doradca mentor rozmawia
ze stazystg o tym, czego chce sie nauczy¢ i okresla cele jego kariery. Nalezy pamieta¢, ze
proces ustalania celow musi by¢ wystarczajgco elastyczny, aby uwzgledni¢ zmiany w miejscu

pracy.

30 MENTORING FOR APPRENTICESHIP Compiled by Stuart Bass Keystone Development Partnership. Train the
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Motywator

Motywowanie stazysty jest trudng, ale niezbedng rolg mentora. Motywacji mozna sie
nauczyé, ale zazwyczaj jest to naturalny wewnetrzny poped, ktéry zmusza osobe do
okazywania pozytywnego nastawienia i osiggania sukcesow. Mentorzy mogg motywowacd
stazystow do odniesienia sukcesu poprzez wszelkiego rodzaju zachety oraz okazujgc im
wsparcie.

Otwierajacy drzwi

Funkcja osoby uchylajgce drzwi petniona przez mentora pomaga stazyscie nawigzac sieé
kontaktdw w miejscu pracy. Daje to stazystom szanse poznania innych ludzi w celu rozwoju
zawodowego i spofecznego. Mentorzy udostepniajg stazystom wtasne kontakty, aby poméc
im zbudowac¢ wtasng strukture kontaktéw stazysty.

Trener

Rola trenera pomaga stazyscie pokonac¢ trudne i wymagajgce zadania w zakresie konserwacji
i napraw. Coaching jest ztozonym i rozlegtlym procesem, a nie tatwg do wykonania
umiejetnoscig, przy czym coaching wymaga informacji zwrotnych. Najlepiej jest to zrobic,
gdy stazysta wykonuje zadania robocze, a mentor patrzy, przekazujac pozytywne i
konstruktywne informacje zwrotne w zaleznosci od sytuacji. Dobrzy mentorzy nie udzielg
informacji zwrotnej, jesli nie majg wystarczajgco duzo informacji na dany temat lub
okolicznosci. Nie nalezy krytykowac stazysty w obecnosci innych oséb. W pewnych
sytuacjach, coaching jest najlepszy, gdy odbywa sie to prywatnie. Nikt nie lubi, gdy
publicznie ujawnia sie jego wady lub stabosci.

Dobry mentor wykazuje takie cechy jak:

e Chec dzielenia sie umiejetnosciami, wiedzg i doswiadczeniem.

e Wykazuje pozytywne podejscie i dziata jako pozytywny wzér do
nasladowania.

e Osobiscie interesuje sie relacjami mentoringowymi.

e Wykazuje entuzjazm danym zadaniem.

e Ceniciggte uczenie sie i rozwdj w tej dziedzinie.

e Zapewnia wskazowki i konstruktywng informacje zwrotna.

e Szanowany przez wspotpracownikéw i pracownikdw na wszystkich
poziomach organizacji.

e Ustawia i realizuje biezgce cele osobiste i zawodowe.

e Ceniopinie i inicjatywy innych oséb.

e Motywuje innych, dajgc dobry przyktad.

Relacja miedzy mentorem, a podopiecznym

Pomyslne relacje mentorskie muszg zawiera¢ nastepujgce elementy:

e Obustronne uznanie.

The SEPAL project is funded by Iceland, Liechtenstein and Morway through the EEA and Norway Grants Fund for Youth Employment
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e Jasne oczekiwania dotyczace wzajemnej relacji.
e Wzajemne kontakty.

e Wspdlne wartosci

e Poczucie altruizmu.

e Aktywne stuchanie drugiej osoby.

Natomiast, nieudane relacje charakteryzuja sie:

e Stabg komunikacja.

e Brakiem zaangazowania z ktérejkolwiek stron.

e Roznicy osobowosci.

e Prawdziwg lub postrzegana konkurencjg miedzy stronami.
e Konfliktem intereséw.

e Brak doswiadczenia mentora odnosnie swojej roli.

Kiedy mentor i podopieczny nawigzujg relacje, ich zwigzek przechodzi kilka faz.
Etap poczatkowy

Ten etap jest definiowany przez dwie osoby, ktére wchodzg w relacje mentor i podopieczny.
Tradycyjnie spotykali sie albo przez profesjonalne kontakty, albo przez sieci osobistych
kontaktdw. Mentorzy czesto starajg sie mentorowac osoby utalentowane lub ,trenowalne”,
podczas gdy podopieczni szukajg mentordow, ktdrzy posiadajg doswiadczenie i powigzania,
ktérych potrzebuja, aby pokierowac swojg kariera.

Etap rozwoju

Na tym etapie ktadzie sie nacisk na nauke, rozwdj i kontynuacje. Etap moze obejmowac
sytuacje wymienione ponizej:

e Uczenie sie efektywnej pracy.

e Wykonywanie trudnych zadan.

e Zwiekszenie obecnosci podopiecznego w obrebie instytucji.
e Sponsorowanie podopiecznych.

e Udzielanie i akceptowanie porad.

Ta faza jest szczegdlnie satysfakcjonujgca ze wzgledu na wiezi interpersonalne, ktére zwykle
tworzg sie w tym czasie. Ponadto podopieczny moze sie odwdzieczy¢, uczgc mentora takich
rzeczy, jak nowe technologie, metodologie i wszelkie pojawiajgce sie problemy branzowe.

Etap separacji

Etap separacji. Na tym etapie zwigzek dobiega konca. Czesto dochodzi do polubownych
separacji, poniewaz podopieczni czujg, ze mentor ich juz ich niczego nowego nie nauczy, lub
chca uksztattowaé witasng tozsamosé poza kontekstem swojego mentora. Problematyczne
rozdzielenia wystepujg, gdy tylko jedna strona chce sie rozdzielié¢. Na tym ostatnim etapie
mentor i podopieczny mogg kontynuowac relacje na nowo okreslonych zasadach. Jesli ten
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etap zostanie pomyslnie pokonany, ich relacja moze sie przeksztatci¢ w dobrych kolegéw, a

nawet przyjaciot.
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