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Marta Kotarba-Kanczugowska
- pomystodawca i koordynator
projektu Krok Naprzéd

- Aktywizacja Zawodowa
Mtodych Chorych Reumatycznie

WSTEP

ozwdj i zmiana to naturalne procesy w zyciu cztowieka. Co wiecej, dokonuja sie one stale: od

poczatku zycia do samego jego konca. Zdarzajg sie jednak sytuacje, ktére zmuszaja nas do zmiany

plandw, niszczg dotychczasowy porzadek i powodujg, ze niewiele rzeczy pozostaje takich samych.

Do tych zdarzen nalezy choroba przewlekta, ktéra moze by¢ przeszkoda w realizacji kolejnych
zadan zyciowych oraz wprowadza w zycie chorego i jego rodziny wiele nieoczekiwanych zmian. W trakcie
diagnozy i tuz po niej trudno myslec o dalszych celach w zyciu osobistym i zawodowym. Ciezko wykonac
nawet najmniejszy krok naprzéd. W koricu jednak przychodzi ten moment — trzeba go zrobi¢! Niniejszy
poradnik zostat przygotowany z myslg o osobach cierpigcych na choroby zapalne tkanki tagcznej i dotyczy
jednego z obszaréw funkcjonowania, a mianowicie pracy, aktywnosci zawodowej. Przewlekte choroby
somatyczne niejednokrotnie uniemozliwiajg zdobycie zawodu lub kontynuacje upragnionej aktywnosci.
Z tego powodu tak wazne wydaje sie szukanie sposobdw na aktywizacje oséb chorych oraz umozliwie-
nie realizacji pasji i kontynuowania pracy zarobkowej mimo choroby. Aktywnos¢ zawodowa, praca sg tu
rozumiane bardzo szeroko: od codziennych prac domowych, przez hobby, po prace zawodowa, ktéra
przynosi korzysci finansowe. W poradniku znajdziesz wiele informacji z zakresu doradztwa psychologicz-
nego i zawodowego oraz prawa, ktére pomogg Ci zaplanowac i w koncu zrobi¢ pierwszy krok naprzdd
w kierunku bycia aktywnym na miare swoich mozliwosci!

Poradnik sktada sie z trzech zasadniczych czedci, ktdre zostaty przygotowane przez trzy rézne specjalistki.
Cze$¢ pierwsza, napisana przez psycholog dr Lidie Zabfocka-Zytke, dotyczy psychologicznych aspektow
zwigzanych z praca. Zawiera informacje i ¢wiczenia, ktérych celem jest refleksja nad sobg oraz przyjrzenie
sie wiasnym myslom, przezyciom i zachowaniom w kontekscie podejmowanych lub nie aktywnosci
zawodowych. Wiekszo$¢ ¢wiczen polega na zapisaniu mysli, odpowiedzi i opisaniu sytuacji, co takze jest
aktywnoscig, ktéra pozostawia po sobie slad w formie notatki. Warto pamietac, ze zapisanie zadarl bardziej
zobowigzuje do ich realizacji, dlatego autorka zacheca do wykonania ¢wiczer przedstawionych w tej czesci.
Czes¢ druga, autorstwa doradcy zawodowego Doroty Popowskiej, dotyczy doradztwa kariery. Autorka
przekonuje w niej, ze kariere konstruujemy z wielu elementoéw, ktére na danym etapie naszego zycia musza
do siebie pasowa¢. Ponadto mozna zestawiac je ze sobg zaleznie od potrzeb i mozliwosci drzemigcych
w nas, w naszym bezposrednim otoczeniu czy tez charakteryzujacych rynek pracy. Kariera zawodowa
oprécz tego, ze jest uktadem pewnych elementdw, stanowi proces ciagly i jest wynikiem nieustajaco za-
chodzacych interakcji miedzy naszymi mozliwosciami i ograniczeniami, sytuacja zyciowo-rodzinng a ryn-
kiem pracy. Autorka prezentuje model konstruowania kariery i zacheca do przyjrzenia sie jej elementom.
Czes¢ trzecia, ktdra przygotowata mecenas Natalia Grzelak, obejmuje zagadnienia z zakresu poradnictwa
prawnego. Prawo reguluje niemal kazdy aspekt ludzkiego Zycia i dotyczy wszystkich dziedzin naszej ak-
tywnosci, w tym réwniez zawodowej. Projekt Krok Naprzéd ma na celu aktywizacje zawodowa i wspar-
cie mtodych oséb chorych reumatycznie, dlatego tez autorka przybliza m.in. prawne aspekty zatrudniania
0s6b niepetnosprawnych (zaréwno z perspektywy pracownika, jak i pracodawcy), a takze warunki pracy
chronionej oraz dofinansowania niezbednego sprzetu i udogodnierl. Ponadto omawia zasady zaktadania
i prowadzenia dziatalnosci gospodarcze)j.

Juz na etapie pisania wniosku oraz pierwszych spotkart z naszymi ekspertami trenerami czutam, ze
ten projekt ma ogromny potencjat i jest niezwykle potrzebny. Koordynujac kampanie Reumatyzm Ma
Mtoda Twarz, prawie codziennie odbieram sygnaty, ze zwrdcenie uwagi na kwestie jakosci zycia mto-
dych chorych reumatycznie w Polsce jest wazne. Leczg nas specjalisci: reumatolodzy, nefrolodzy, der-
matolodzy, ortopedzi, ale brakuje nam wsparcia psychologicznego, czesto nie wiemy, jak radzi¢ so-
bie z przewlektym bolem, czujemy sie mniej wartosciowi, musimy rezygnowac ze swoich marzen
i planéw albo znaczaco je zmienia¢. Choroba to sytuacja kryzysowa, ktérg trzeba odpowiednio pokie-
rowac, aby nas nie pochtoneta i nie zniszczyta. Uwazam, ze informacje i ¢wiczenia przygotowane przez
psychologa, doradce zawodowego i prawnika sg tym, czego mtodzi chorzy reumatycznie potrzebuja.
W imieniu swoim i autoréw zycze przyjemnej lektury!
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CZESC |

PORADNICTWO PSYCHOLOGICZNE

Lidia Zabtocka-Zytka — psycholog

Lidia Zabtocka-Zytka
- psycholog

1. Wprowadzenie - ja, choroba i aktywnos¢ zawodowa

Wydaje sie, ze w zyciu cztowieka wszystko jest ze sobg powigzane: wiedza z pracg, praca z finansami,
finanse z zadowoleniem, zadowolenie z... Mozna tak w nieskoriczono$¢ i w réznych konfiguracjach. Tym
trudniej z tych licznych potaczen wyodrebnic jeden aspekt, np. aktywnos¢ zawodowa, i mu sie przyjrzec.
Bo zazwyczaj okazuje sie, ze z tym jednym elementem wigza sie inne, np. wyksztatcenie, obawa przed
porazka, choroba. Zatem zmiana jednego obszaru zycia moze wydawac sie trudna, czasami niemozliwa.
Ostatecznie moze okazac sie, ze lepiej nic nie zmieniac, bo sie nie da.

I rzeczywiscie, nie wszystko da sie zmienic, a na pewno nie od razu. Co wiecej, nie wszystko trzeba zmie-

niac¢. Tu kluczowe jest stowo wszystko, ktére odstrasza, bo kojarzy sie czesto z okresleniami bardzo duzo

i trudne do ogarniecia. Warto wiec unikac stowa wszystko i:

- zajmowac sie jedng rzecza naraz, np. tylko obawa przed porazka lub tylko aktualnymi skutkami choroby;

- zmiany wprowadzac stopniowo, np. zapisac sie na jeden kurs jezykowy, potem komputerowy;

- skupic¢ sie na bardzo konkretnych obszarach, mozliwych do realizacji, np. ze wzgledu na ograniczenia
w poruszaniu sie wybierac tylko kursy zdalne i szkolenia przez internet (e-learning).

Przed zaplanowaniem i wprowadzeniem zmian, np. zwiekszeniem aktywnosci zawodowej czy poszuki-
waniem hobby, warto najpierw przyjrze¢ sie sobie: zastanowic sie nad samym sobg, rozumieniem przez
siebie choroby i pracy oraz ich miejscu w naszym zyciu.
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1.1. Wiedza o sobie

Kim jestem? Co potrafie? Co mi sie udato? Czego pragne? Kim chce
by¢ i co pragne osiagna¢? To przyktadowe pytania, ktére cztowiek za-
daje sobie na réznych etapach zycia. Rézna moze by¢ przyczyna ich
stawiania, np. koniecznos¢ wyboru szkoty czy podjecia decyzji o rezyg-
nacji z pracy. Zdarza sie, ze zadajemy je niejako z przymusu, w sytuacji
nagtej zmiany, np. tracac prace lub kazdego pierwszego dnia roku przy-
gotowujac tzw. plany noworoczne. Wazne jest, by stawiac¢ podobne
pytania i pozwalac sobie na refleksje nad samym soba. Oczywiscie
zadawanie sobie takich pytart wymaga odwagi, zobowigzuje do od-
powiedzi, co nie zawsze jest proste ani przyjemne.

Dlaczego warto poswiecic¢ czas na zastanowienie sie nad sobg, swoimi
mozliwosciami i trudnosciami?

Po pierwsze: odpowiedzi na takie pytania porzadkuja oraz ukon-
kretniajg wiedze i sposéb myslenia o sobie. Mato pomocne jest
myslenie typu: Nic nie potrafie lub Wszystko robie Zle. S to uogdlnienia,
ktére moga zniecheca¢ do dalszego zastanawiania sie nad sobg i ob-
niza¢ nastrdj, a na pewno nie sg prawda! Przeciez, jesli sie przez moment
zastanowi¢, kazdy cos potrafi robi¢ i nikt nie robi wszystkiego Zle! Dla
potwierdzenia tej tezy, prosze, zréb ¢wiczenie 1. W kolumnie po lewej
stronie wypisz trzy czynnosci, ktére potrafisz wykona¢, w kolumnie po
prawej za$ — trzy czynnosci, ktére wykonujesz swietnie. Zauwaz, ze
mozna potrafi¢ cos robic i by¢ w tym dobrym, np. Potrafie organizowa¢
swdj czas i jestem w tym bardzo dobra. Moze by¢ tak, ze co$ potrafisz
robi¢ na poziomie podstawowym, np. Potrafie gotowac, a cos innego
wyjatkowo dobrze, np. Swietnie dobieram kolory, aranzujqc wnetrza.

Cwiczenie 1. Uzupetnij kolumny w tabeli minimum trzema przykta-
dami. Jesli chcesz, wypisz wiecej przyktadéw wedtug zasady: im wiecej,
tym lepiej.

Potrafie Swietnie potrafie

Na przyktad: gotowac Na przyktad: dobiera¢ kolory,

aranzujac wnetrza

Po drugie: odpowiedz na pytanie dotyczace siebie jest szansa na
analize aktualnych mocnych i stabych stron. Warto podkresli¢, ze
chodzi o aktualne mocne i stabe punkty, poniewaz naturalne jest, ze
na réznych etapach zycia zmieniaja sie mozliwosci cztowieka. Wraz
z rozwojem, wzrostem doswiadczenia i wymaganiami zyciowymi inne
kwestie moga by¢ oceniane jako mocne strony. Dla przykfadu u dzieci
szczegolnie wazny na wczesnych etapach zycia jest rozwoj ruchowy.
Aktywnos¢ ruchowa jest szansa wiasciwego rozwoju fizycznego i ucze-
nia sie nowych umiejetnosci. U oséb dorostych niezwykle cenne jest

np. dodwiadczenie zyciowe i umiejetnos¢ korzystania z niego oraz
radzenie sobie ze stresem. Sprawd?, jakie sg Twoje mocne i stabe stro-
ny. Zastanow sie nad nimi w ¢wiczeniu 2 i wypisz je w odpowiednich
kolumnach tabeli: to, co dla Ciebie jest aktualnie Twojg mocng strong,
oraz to, co jest stabym punktem. Pamietaj, ze wazna jest $wiadomos¢
zaréwno wiasnej sity, jak i stabosci. Znajomosc¢ obu kwestii daje wiedze
o sobie. Pewnym tuszowaniem prawdy jest koncentrowanie sie tylko
na swoich zaletach albo tylko na stabosciach. Dla przyktadu zdanie:
Jestem osobg obowigzkowq wskazuje na bardzo przydatna ceche
i z pewnoscia mocng strone. Moze jednak by¢ tak, ze jednoczesnie
w danym momencie zycia osoba przyjmuje za duzo zadan badZ na
przykfad choroba i bdl sprawiaja, ze nie wszystkie obowiagzki moze
wypetnia¢ zgodnie ze swoimi priorytetami, z czym trudno jej sie po-
godzi¢. Aktualna staba strona mogtaby by¢ opisana jako: Za duzo aktu-
alnie biore na siebie.

Cwiczenie 2. Uzupetnij kolumny w tabeli minimum trzema przykta-
dami dotyczqcymi Twoich mocnych i stabych stron.

Moje mocne strony Moje stabe strony

Na przyktad: jestem osobg
obowiazkowa

Na przyktad: za duzo aktualnie
biore na siebie

Po trzecie: znajac swoje mozliwosci i ograniczenia, mozna plano-
wac konkretng zmiane. Konkretna zmiana oznacza zaplanowanie
realnych aktywnosci w wybranym czasie oraz podjecie odpowiednich
dziatan. Dla przyktadu: W maju przyjme o trzy zlecenia mniej lub Popro-
sze siostre o pomoc przez najblizsze dwa tygodnie w pracach w domu,
gféwnie w gotowaniu. Wiem, Ze ona aktualnie ma na to czas badz Te-
raz wréce na studia. Postaram sie zaliczy¢ ten semestr i jeden przedmiot
z poprzedniego, bo dobrze sie czuje. Zmiana zazwyczaj wymaga wysit-
ku, bo z zatozenia jest czym$ nowym, i warto sie do niej przygotowac,
wiasnie planujac. Z kolei dobry plan powinien by¢ konkretny, realizowa-
ny stopniowo i dostosowany do realnych mozliwosci. Planujac zmiane
np. zatrudnienia, aktywnosci zawodowej czy stylu zycia, warto prze-
analizowac:
1. Co chce osiggnac? — wyznaczy¢ konkretne cele;
2. Kiedy chce to osiggnac? — okresli¢ ramy czasowe;
3. Jak chce to osiggnac¢? — zaplanowac konkretne aktywnosci;
4. Czego potrzebuje? — stworzy¢ liste rzeczy niezbednych do realizacji
planu.

Dla przyktadu:

1. Chce prowadzi¢ zdrowy styl zycia, np. stosowac racjonalna diete: pie¢
positkow dziennie, duzo warzyw i owocow, w tym co najmniej jeden
positek ciepty dziennie.
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2. Zaczynam od dzisiaj (data): jadam | sniadanie o godzinie 7.30, Il $nia-
danie 0 11.00, obiad o 14.00, podwieczorek o 17.00, a kolacje o 19.00.
3. Kazdego wieczoru planuje positki na kolejny dzieri i robie zakupy.
Upewniam sie, jaki jest plan nastepnego dnia i czy bede mogta jes¢
0 wyznaczonych godzinach, np. czy powinnam przygotowac positek
na kolejny dzien, czy moge pozwoli¢ sobie na positek w restauracji,
poza domem.

4. Potrzebuje: czasu, by wprowadzi¢ rytm pieciu positkdow dziennie;
pojemnikéw do przechowywania i transportu zywnosci w sytuacji,
gdy jestem poza domem; informacji, gdzie poza domem moge zjesc
zdrowy positek i w przystepnej cenie.

Wykonaj ¢wiczenie 3 - zaplanuj dziafanie wedtug opisanych czterech
krokow.

Cwiczenie 3. Pomysl o zadaniu, ktére w najblizszym czasie chcesz
wykonac. Zaplanuj te czynnos¢, odpowiadajqc na cztery pytania.

Planuje

Co chce osiagnac?

Kiedy chce to osiagnac?

Jak chce to osiggnac?

Czego potrzebuje?

Po czwarte: wprowadzone z sukcesem zmiany, oparte na znajomos-
cisiebieiwtasnych mozliwosci, utwierdzaja w przekonaniu, ze moz-
na wprowadza¢ kolejne zmiany i mie¢ wplyw na swoje zycie. Po-
nadto pobudzaja do snucia dalszych planéw i realizowania prag-
nien. Odpowiadajac na kolejne pytania, masz mozliwos¢ sprawdzenia
siebie, podjecia aktywnosci, a tym samym rozwoju. Planujac aktywnosci
i wprowadzajgc zmiany, warto przypomniec sobie to, co juz udato sie
kiedy$ wprowadzi¢ w zycie. Sukcesy s zacheta do podejmowania wy-
zwan zgodnie z maksyma: Apetyt rosnie w miare jedzenia. Dlatego tak
wazna jest aktywnos¢, obserwacja oraz analiza siebie i swoich dziatan.

W ¢wiczeniu 4 wypisz swoje sukcesy i osiggniecia. Maja to by¢ Twoje in-
dywidualne sukcesy, nie chodzi tu o rankingi europejskie ani $wiatowe.
Ogromnym sukcesem jest np. poswiecenie czasu na hobby, znalezienie
pasji czy poznanie interesujgcej osoby i utrzymanie z nig kontaktu.
W ¢wiczeniu tym sukcesy majg mie¢ indywidualny wymiar.

Cwiczenie 4. Wypisz co najmniej trzy sukcesy, ktére udato Ci sie osiqg-
nqc¢. Nie musisz sie ogranicza¢ w czasie. MoZesz wzigc pod uwage ostat-
nie kilka lat lub miesiecy. Poswie¢ na to ¢wiczenie czas i uwzglednij to,
co jest dla Ciebie wazne.

Moje sukcesy:

8 KROK NAPRZOD PORADNIK

1.2. Choroba przewlekia

Zdarza sie, ze przewlekta choroba somatyczna utrudnia rozwoj i reali-
zacje planéw zawodowych. Pojawia sie nagle i czesto nie mozna jej
przewidzie¢, dlatego tez dotychczasowe sposoby radzenia sobie
i funkcjonowania okazuja sie nieprzydatne lub niewystarczajace. Przy-
stosowanie sie do zycia z chorobg oraz zaakceptowanie skutkéw, jakie
pociaga za soba, czesto wymaga wyksztatcenia nowych umiejetnosci
i zaplanowania aktywnosci. Niezbedne jest zrozumienie tego, co spo-
tkato osobe chora. Warto wiec pogtebia¢ wiedze na temat choroby: jej
przyczyn, objawow i skutkow, ale zawsze w takim zakresie, na jaki w da-
nym momencie chory jest gotowy. Niektdrzy chca wiedzie¢ wszystko
od razu, inni raczej ograniczajg informacje. Jest to indywidualna spra-
wa, nie ma jednego, dobrego dla wszystkich sposobu poradzenia sobie
7 choroba.

Proces rozumienia swojej sytuacji przez osobe chorg mozna przed-
stawi¢ nastepujaco:

Wiedza na temat choroby:
Czym ona jest?
Co jg powoduje?
Jak ja leczy¢?

Lepsze rozumienie siebie,
Swojego samopoczucia,
przezywanych emocji,
swoich mozliwosci,
ograniczen
i potrzeb

Ksztaltowanie nowych umiejetnosci i szukanie sposobéw radzenia
sobie w zwigzku z doswiadczang choroba przewlekia

Ksztattowanie nowych umiejetnosci i szukanie sposobdéw radzenia so-
bie w zwigzku z doswiadczang chorobg przewlekia jest niezbedne nie
tylko do adaptacji do nowej sytuacji zyciowej, ale takze do dalszego
rozwoju. Poznajac swoje mozliwosci, ograniczenia zwigzane z chorobg
i potrzeby, chory moze nauczyc sie na nowo radzi¢ sobie w zyciu, a co
za tym idzie — zachowac samodzielnos¢ i sie rozwijac. Proces ten mozna
przedstawi¢ w nastepujacy sposob:

Satysfakcja

Rozwéj, samoakceptacja

Samodzielnos¢, aktywnos¢

Adaptacja
- ksztattowanie nowych
umiejetnosci i szukanie sposobéw radzenia
sobie w zwigzku z doswiadczana choroba przewlekta
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Zamieszczony rysunek przedstawia etapy: od akceptacji choroby po od-
czuwanag satysfakcje z zycia. Warto podkresli¢, Zze jest to proces i kolejne
etapy, np. samodzielnos¢, aktywnos¢, mozna rozpoczaé po osiggnieciu
wczesniejszych, np. akceptacji choroby. Inaczej moéwiac, akceptacja
moze by¢ podstawg do ksztattowania samodzielnosci i aktywnosci,
to z kolei moze utatwic¢ dalszy rozwdj i czerpanie z niego satysfakgji.
Tempo tego procesu moze by¢ rézne. Wazne jest, by byto ono zgodne
z potrzebami i mozliwosciami osoby chorej. Zdarza sie, ze niektdrzy po-
trzebujg wiecej czasu na zdobycie informacji o chorobie i poznanie jej
skutkow. Inni z kolei nie chcg sie tym zajmowac lub zdobywajg tylko
podstawowg wiedze. W takich sytuacjach bardzo pomocne moze oka-
zac sie wsparcie bliskich i/lub profesjonalistow, np. psychologa. Pomoc
innych oséb moze utatwi¢ zmaganie sie ze skutkami choroby i radzenie
sobie z nig mimo ograniczen, jakie niesie choroba przewlekta. Okazane
zrozumienie, rozmowa z zyczliwg osobg moze motywowac i zache-
cac¢ do dalszych dziatari. Moze by¢ takze sposobem na odreagowanie
przezywanych aktualnie trudnych emodiji.

1.3.Praca

Praca jest podstawowg aktywnoscig dorostego cztowieka, zajmuje naj-
wiecej czasu w poréwnaniu z innymi zajeciami. Jest aktywnoscig natural-
na — osoby doroste od dziecifistwa sg przygotowywane do pracy, uczone
samodzielnosci, az w koricu powierzane sg im zajecia, ktérych efektem
jest konkretny produkt, np. ugotowana zupa czy tez pensja na koncie.

Zaktadajac, Zze praca jest celowg aktywnoscia, ktéra przynosi okreslony

efekt, mozna jg rozumiec bardzo szeroko, a mianowicie jako:

- samoobstuge, dbanie o wiasne potrzeby poprzez pielegnacje siebie,
przyboréw osobistych oraz miejsca, w ktérym sie przebywa - to
podstawowe zajecia, jednak sg one bardzo istotne, bo umozliwiaja
samodzielnos¢;

- prowadzenie wtasnego gospodarstwa domowego — przygotowy-
wanie positkdw, robienie zakupdw, sprzatanie, pranie to zajecia nie-
zbedne w codziennym zyciu dorostego cztowieka;

- pasje, ktore realizowane sg w czasie wolnym w domu lub poza miej-
scem zamieszkania;

- prace zarobkowa.

Skoro praca jest podstawowg aktywnoscig dorostych, bardzo wazne
jest, by mieli oni mozliwos¢ wykonywania pracy. Samoobstuga, pro-
wadzenie wiasnego gospodarstwa domowego i w koricu aktywno$c
zarobkowa sg gwarancjg samodzielnosci, ale takze rozwoju i realizadji
wiasnych pasji. Diugotrwate ograniczenie aktywnosci zawodowej badz
catkowite uniemozliwienie jej podejmowania moga by¢ przyczyna nie
tylko frustracji, ale i obnizenia poczucia wifasnej wartosci, pogorsze-
nia nastroju, a takze zjawiska tzw. wyuczonej bezradnosci. Zjawisko
to wigze sie ze stopniowym wycofywaniem sie z rél odgrywanych przez
dorostych i zwiekszajaca sie zaleznoscia od oséb trzecich. Na poczatku
pojawia sie obawa, Zze trudno bedzie wykona¢ pewne czynnosci sa-
modzielnie, chory prosi wiec o pomoc innych np. w zatatwieniu spraw
urzedowych. Udzielona pomoc jedynie pozornie jest pomoca. W rze-
czywistosci utwierdza osobe wspierang w przeswiadczeniu o koniecz-
nosci korzystania z pomocy innych. Ostatecznie chory jest przekonany, ze

nie ma odpowiednich umiejetnosci, dlatego musi prosi¢ o pomoc osoby
trzecie. Choroba przewlekta i jej skutki, np. bdl, moga przyczyniac sie do
wycofania z aktywnosci i korzystania z pomocy innych osob kosztem wias-
nego rozwoju.

Mozliwos¢ realizacji pasji, ale takze bycia samodzielnym jest istotnym

elementem ksztattujgcym poczucie wiasnej wartosci i satysfakcji. Na

roznych etapach zycia oraz w zwiazku z réznymi doswiadczeniami, np.
chorobg przewlekta, samodzielnos¢ ta i rozwdj zainteresowan moga
by¢ ograniczone lub czasowo niemozliwe. Warto od czasu do czasu:

- Przeanalizowa¢, jaka aktywnos¢ w danej sytuacji moze przynosic
mi rados¢, dawac szanse na rozwaj. Dla przykfadu na etapie lecze-
nia i rehabilitacji chory musi zrezygnowac z pracy zawodowej, jednak
moze wréci¢ do ulubionej formy relaksu, czyli ogladania filméw, ktére
sq zrodtem nie tylko satysfakgji, ale takze — w zaleznosci od gatunku
- np. wiedzy na temat $wiata.

- Zastanowic sig, ktore czynnosci mozna wykonywac¢ samodzielnie,
a przy ktérych niezbedna jest pomoc innych oséb, np. przyrzadze-
nie prostych positkdw we wiasnym zakresie, pomoc oséb trzecich
w przygotowaniu obiadu.

- Sporzadzi¢ liste rzeczy utrudniajacych aktywnosc i liste rzeczy
niezbednych do kontynuacji aktywnosci, np. nie jest mozliwe
dZzwiganie ani schylanie sie, niezbedne jest przemeblowanie pokoju, by
ograniczy¢ konieczno$¢ schylania sie po przedmioty codziennego
uzytku.

+ Poszuka¢ sposobdw, czasami przyrzaddéw, ktére moga utatwic
funkcjonowanie, np. poruszanie sie. Zrédtem wielu informacji sg oso-
by zmagajgce sie z podobnymi trudnosciami i majace juz wypraco-
wane pewne rozwigzania. Warto rozmawia¢, korzystac z literatury czy
grup wsparcia.

- Oceni¢, w jakim stopniu to skutki choroby i jej objawy przyczynia-
ja sie do aktualnego poziomu funkcjonowania, a jaki wptyw maja
inne czynniki.

Myslac o zyciu zawodowym, niezaleznie od tego, czy chodzi o rozpocze-
cie kariery, zdobycie pierwszej pracy, czy przekwalifikowanie sie wy-
muszone przez chorobe, zachecam do przyjrzenia sie wiasnym mys-
lom, emocjom i dziataniom.

Analiza mysli, emocjii dziatan jest punktem wyjscia kolejnych etapdw
pracy nad sobg i wiasnym rozwojem. Znajac siebie, tatwiej mozna
planowac swoj rozwoj, zmiane i odnosic sukcesy mimo choroby.

2. Mysli - czy wsréd Twoich mysli sa ,,przeszkadzacze”?

Mysli to poglady na temat rzeczywistosci, siebie i zdarzen, ktére za-
chodzg w naszym zyciu. Mysli odzwierciedlaja sposob, w jaki inter-
pretujemy otaczajacy nas $wiat, okreslamy siebie i ludzi, ktérych spo-
tykamy. Mozna zatozy¢, ze mysli sa kluczem do przezyc i zachowania.
Jedli cos ocenimy jako wazne, a siebie jako osobe, ktéra moze to zdoby¢,
to motywujemy sie i otwieramy sobie droge do dziatania. Inaczej jest,
gdy widzimy siebie jako nieudacznikéw, a $wiat jako zbidr trudnosci
i przykrosci. Taka ocena wiasnej osoby, np. w zwigzku z przezywang
chorobg, i ocena rzeczywistosci moze by¢ przyczyna rezygnacji i wyco-
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fania z aktywnosci lub w ogodle niepodejmowania dziatan. Przyktadem
moze by¢ osoba, ktéra ze wzgledu na swojg chorobe przerywa nauke
mimo mozliwosci jej kontynuowania lub nie podejmuje kolejnych wy-
zwan w obszarze zawodowym w przekonaniu, ze sobie nie poradzi.

Sposdb rozumienia swojej sytuacji przez osobe chorg przewlekle moze
spowodowa¢, ze bedzie ona podejmowata dziatania chaotyczne lub
niewskazane, wiasnie ze wzgledu na ograniczenia zwigzane z choroba.
Przyktadem moze by¢ osoba myslaca: Co mi pozostato? Chociaz teraz
skorzystam. Gorzej by¢ nie moze lub Nikt mi nie bedzie méwit, co mam
robic! Anilekarz, ani choroba. W obu przyktadach osoba nie radzi sobie
z diagnozg ani z potencjalnymi konsekwencjami choroby i poddaje sie
lub zaprzecza stanowi rzeczy. Obie postawy utrudniajg radzenie sobie
z codziennoscig przez osobe chorg przewlekle.

Opisane sytuacje ilustruje schemat ABC, zgodnie z ktorym mysli sa
podstawg przezy¢, a podzniej dziatarn cztowieka (Zrodtem).

Schemat ABC

np. jestem beznadziejna
i nic mi sie nie udaje)

(np.obaa, wsty,
niepewnos¢
siebie)

Dziatanie (np. rezygnacja z podjecia nauki
lub kontynuacji studiow)

Wedtug przedstawionego schematu mysli sg ,przyczyng” stanéw emo-
cjonalnych i dziatan, co moze rodzi¢ kolejng mysl, np. potwierdzenie
tej pierwszej. Dla przykfadu, jesli nie podejmuje dziatan, poniewaz jest-
em przekonana, ze nie potrafie czego$ zrobi¢, utwierdzam sie w prze-
Swiadczeniu, ze tak jest. Nie mam szansy na sprawdzenie tego. Warto
jednak podkresli¢, ze mozliwa jest praca nad myslami, a takze ich zmi-
ana, co moze prowadzi¢ do zmiany w sferze emocjonalnej i w zacho-
waniu, dlatego:

Pomysl o swoich myslach. Jaka mysl Ci najczesciej towarzyszy? W jaki
sposob zwykle opisujesz siebie i interpretujesz otaczajqcy Cie swiat? Co
myslisz o swojej chorobie? Jakie znaczenie ma dla Ciebie Twoja sytuacja
zdrowotna oraz jak ksztaftuje ona Twoje przezycia i zachowanie?

Wykonaj ¢wiczenie 5. Wypisz pie¢ mysli, ktore najczesciej Ci towarzysza.

Cwiczenie 5. Wypisz mysli, ktére najczesciej Ci towarzyszq. Skoncentruj
sie szczegdlnie na myslach i sqdach dotyczqcych Twojej aktywnosci,
dziatania, nauki, pracy zawodowej i jej podejmowania. Na przyktad:

”

,Pewnie to zajmie mi duzo czasu’; ,Taka praca to marzenie”.
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Lp. Moje mysli +/-

Przyjrzyj sie teraz swoim myslom i zastanéw sie, w jakim stopniu kaz-
da z nich motywuje Cie do rozwoju i aktywnosci, np. wykonania kon-
kretnej pracy czy twérczego dziatania, a w jakim stopniu zniecheca lub
nawet hamuje, uniemozliwia dziatanie. Przy mysli, ktéra pomaga Ci by¢
aktywnym, postaw ,+", przy tej zas, ktéra ogranicza lub uniemozliwia
Twoja aktywnos¢, postaw ,—" Jakie mozesz wyciaggna¢ wnioski? Czy
Twoje mysli czesciej Cie motywuja do efektywnego dziatania, pomaga-
ja w kontynuacji i dokoriczeniu podjetej aktywnosci, czy raczej przy-
czyniaja sie do biernosci lub bezproduktywnego zachowania?

Znajomos¢ mysliorazich analiza moga by¢ pierwszym krokiem do zmia-

ny zachowania. Jesli czesto pojawiajace sie mysli (przekonania) zostana

zidentyfikowane i ocenione jako te, ktére blokujg efektywne zacho-
wanie, mozna rozpocza¢ prace nad ich zmiana. Warto miec¢ swiadomosc
tzw. bfeddw w mysleniu — wiaza sie ze znieksztatconym spostrzeganiem

i interpretowaniem siebie i swiata, nie sg zgodne z faktami. Mozna po-

wiedzie¢, ze sa ,przeszkadzaczami’, ktore jedli nie sg weryfikowane,

mogg bardzo utrudni¢ funkcjonowanie. Oto kilka btedow w mysleniu:

- Uogélnianie, np. Zawsze mnie spotykajq najgorsze rzeczy; Nikt mnie
nie docenia; Wszyscy widzq mojq stabos¢. Zdarza sie, ze wczesniej-
sze doswiadczenie lub nawet wyobrazenie jest utozsamiane z rzeczy-
wistoscig | przenoszone na inne sytuacje, ludzi i wydarzenia. Czestymi
sformutowaniami sa: nigdy, zawsze, wszystko.

- Myslenie dychotomiczne, np. Jezeli ten lek nie podziata, to zaden
inny nie pomoze; Jesli teraz nie dostane pracy, to jestem beznadziejna.
Charakterystyczne jest tu myslenie,albo. .. albo’, skrajne, bez mozliwos-
ci dyskusji czy szukania ztotego srodka. Btad w tym wypadku polega na
sztywnosci, ograniczeniu mozliwych rozwigzan, chociaz one istnieja.

- Przepowiadanie przysztosci, np. Z pewnosciq méj stan zdrowia
pogorszy sie w pierwszym miesiqcu pracy. Takie mam szczescie czy
Nigdy nie uda mi sie napisa¢ pracy magisterskiej. Myslac w ten
sposodb, podcinamy sobie skrzydfa i ograniczamy mozliwosci.

- Selektywna uwaga, czyli koncentrowanie sie tylko na wybranych
informacjach i wycigganie na ich podstawie wnioskéw, np. Lekarz nie
spojrzat mi ani razu w oczy, na pewno moje wyniki sq gorsze!; Mingt
drugi miesiqc z trzymiesiecznego okresu probnego i szef ani razu mnie
nie pochwalit. Na pewno nie przedtuzy mi umowy!

- Naduzywanie imperatywoéw, np. musze, powinnam.

- Etykietowanie, np. Ale jestem do niczego, wszyscy to zauwazgq; Taka
ze mnie gapa, ze nawet leki myle!

Wymienione btedy w mysleniu mozna okresli¢ jako ,przeszkadzacze’,

poniewaz niejednokrotnie zniechecaja do dziatania lub utwierdzaja
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w przekonaniu o braku mozliwosci zmiany. Tym samym ograniczajg roz-
woj, a nawet niepotrzebnie wzmacniajg niepokdj, wstyd czy poczucie
winy, czyli trudne, nieprzyjemne odczucia.

Czy miewasz mysli, ktére sg ,przeszkadzaczami”? Jakie to mysli?
Wykonaj ¢wiczenie 6.

Cwiczenie 6. Przeczytaj mysli, ktére zapisates w ¢wiczeniu 5. Czy sq
wsréd nich ,przeszkadzacze"? Jesli tak, to jakie? Po przeczytaniu kazdej
mysli zadaj sobie pytanie: ,Jakie sq fakty, ktére wskazujg na prawdzi-
wosc tej mysli?” Pamietaj: bledy w mysleniu nie znajdujq potwierdze-
nia w rzeczywistosci. Nie majq poparcia w faktach. Wykres| mysli,
ktore sq ,przeszkadzaczami’ W nowej tabeli wypisz tylko dobre mysli.

Lp. Moje dobre mysli

1.

Dobre mysli to inaczej zdrowe, racjonalne myslenie. Maxie C. Maultsby

(2013), autor Racjonalnej terapii zachowania, wymienia pie¢ zasad

zdrowego myslenia:

1. Jest oparte na faktach.

2. Pomaga chronic zycie i zdrowie.

3. Pomaga osiggac blizsze i dalsze cele.

4. Pomaga rozwigzywac najbardziej niepozadane konflikty z innymi
ludZmi lub ich unikac.

5. Pomaga czuc sie tak, jak chcemy sie czu¢, bez naduzywania alkoholu
lub innych substancji psychoaktywnych (Maultsby, 2013).

JesdliTwoja mysl spetnia co najmniej trzy z powyzszych kryteridw, to jest

ona zdrowg, dobra mysla. By to sprawdzi¢, odpowiedz na ponizsze py-

tania:

1. Czy mysl jest oparta na oczywistych faktach?

2. Czy mysl pomaga chroni¢ moje zycie i zdrowie?

3. Czy mysl pomaga mi osiggac wazne dla mnie blizsze i dalsze cele?

4. Czy mysl pomaga mi unika¢ konfliktdw z innymi ludzmi lub je
konstruktywnie rozwigzywac?

5. Czy mysl pomaga mi czuc sie tak, jak chce sie czu¢, bez naduzywania
alkoholu i innych substancji psychoaktywnych? (Maultsby, 2013).

Pomysl o swoich myslach. Sprawd?, co czujesz, gdy dana mys! przy-
chodzi Ci do gtowy lub towarzyszy Ci przez jakis czas i czesto powraca.
Czy mozesz pofaczyc ja z jakims odczuciem, przezyciem lub emocja?

Cwiczenie 7. Wypisz kilka mysli, ktére najczesciej Citowarzyszq. Zastanéw
sie, co wtedy przezywasz.

Mysl Mysl Mysl

Emocja Emocja Emocja

3. Emocje - co daje Ci rados¢, a co budzi lek?

Emocje sa3 motorem naszych dziatan. Dzieki nim chetnie wykonuje-
my okreslone czynnosci (jesli cos daje nam rados¢, zadowolenie) lub
unikamy jakiej$ aktywnosci badZ osob (np. gdy czegos sie boimy lub
co$ budzi w nas wstret). Choroba przewlekta ze wzgledu na ogranicze-
nia, ktore sie z nig wiaza, czesto wywotuje ztos¢, smutek czy poczucie
bezradnosci. S3 to nieprzyjemne odczucia, ktére moga mie¢ ogromny
wptyw na aktywnos¢ chorego.

Przyjrzyj sie swoim emocjom i uczuciom. Swiadomos¢ tego, co przezy-
wasz, pozwala lepiej zrozumiec siebie i swoje postepowanie. To z kolei
szansa na zmiane. Jesli wiesz, co czujesz i przezywasz, tatwiej to
zmienic. A moze nic nie bedziesz chciat zmienia¢? Pamietaj, ze powin-
na to by¢ Twoja decyzja.

Nie jest fatwo moéwi¢ o emocjach i przezyciach przede wszystkim

dlatego, Ze:

- Przezycia, emodje i stany emocjonalne sa nienamacalne, dlatego tez ludzie
réznie je opisuja i w odmienny sposob ich doswiadczaja. Trudno dotknac
ztosci czy radosci. Mozna jedynie dostrzec w czyim$ zachowaniu konsek-
wengcje tych przezy¢, np. ustysze¢ krzyk lub zobaczy¢ usmiech.

- Doznawane przezycia maja bardzo indywidualny charakter, zaleza od
wrazliwosci cztowieka, specyfiki jego ukfadu nerwowego, doswiad-
czen i wychowania. Okreslona sytuacja w jednych moze budzi¢ strach,
a na innych osobach moze nie robi¢ zadnego wrazenia.

- Proces socjalizacji, tzn. przekazywania panujacych norm spotecznych,
sprawia, ze z wiekiem przezywane emocje sg opanowywane, skry-
wane lub nawet blokowane. Od wczesnego dziecinstwa bowiem
ludzie stysza takie zwroty, jak: Nie ztos¢ sie! Ztos¢ pieknosci szkodzil;
Taki duzy i sie boi; Nie ciesz sie za bardzo!

Emocje i przezycia nie biora sie znikad. Jesli wiemy, ze na emocje ma
wptyw nasz sposob myslenia, to lepiej rozumiemy ich charakter. Uczy-
my sie takze odczuwac, np. doswiadczajac w danej sytuacji niebez-
pieczenstwa — w przysztosci bedziemy jej unikac. Zakfadajac, ze uczymy
sie np. ba¢, mozemy sie réwniez tego oduczyc. Warto tez nauczyc sie
cieszy¢ np. z drobnych, codziennych rzeczy. Najwazniejsza jest swiado-
mos¢, ze wszystkie uczucia, emocje i przezycia sa wazne i czesto sg
dla nas istotna informacja. Ponadto kierujg naszym zachowaniem,
warto wiec im sie przygladac.

Cwiczenie 8. Przeczytaj wypisane okreslenia dotyczqce uczu¢ i przezyc.
Nastepnie zaznacz, jak czesto ich doswiadczasz.
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Przezycia, ktorych doswiadczam

nigdy rzadko

czasem czesto

ciagle

Przyjemnos¢

Zadowolenie

Spokéj

Mitos¢

Wzruszenie

Entuzjazm

Samotnosc

Zyczliwosé

Niesmiatos¢

Lek

Zazdros¢

Przerazenie

Upokorzenie

Poczucie winy

Wstyd

Ztos¢

Rozdraznienie

Nienawis¢

Bezradnos¢

Rozczarowanie

Po uzupetnieniu tabelki:
Wypisz uczucia, ktérych najczesciej doswiadczates

Wypisz uczucia, ktérych nie doswiadczytes

Co uswiadomites sobie na swdj temat?

Zrodto: E. Sokotowska, L. Zabtocka-Zytka, S. Kluczyniska, J. Wojda-Kornacka, Zdrowie psychiczne mtodych dorostych. Wybrane zagadnienia, Difin, Warszawa 2015.

Zdarza sie, ze na co dziert zapominamy o niektérych przezyciach lub nawet
nie zwracamy na nie uwagi. Bywa, ze czasami nie wiemy, jak je nazwac.
Wachlarz przezy¢ jest bardzo duzy, dlatego trudno analizowac wszystkie.
Wydaje sie, ze lek i rados¢ czy nieodczuwanie radosci s czestymi przezy-
ciami, ktére istotnie oddziatujg na zachowanie cztowieka.

Lek jest bardzo waznym uczuciem. Jesli dotyczy konkretnej sytua-
cji, okreslany jest jako strach i wtedy jest ostrzezeniem przed niebezpie-
czenstwem. Jezeli natomiast nie ma zwiazku z okreslong sytuacja (obiek-
tem), nadal moze motywowac do dziatania, a tym samym tatwo mozemy
sie go pozbyc¢. Zdarza sie jednak, ze lek urasta do tak duzych rozmiardw,
ze zniecheca do dziatania i jest trudny do zniesienia. Wiasnie urasta jest
wiasciwym okresleniem, poniewaz lek nasila sie, gdy mu nie przeciw-
dziatamy. Pewnga pozywka dla leku jest jego unikanie, np. Obawiam sie, ze
odrzucq mnie na rozmowie kwalifikacyjnej do pracy ze wzgledu na mojq
chorobe przewlektq, wiec w ostatnim momencie odwotuje te rozmowe.
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Uff, jaka ulga. Jest to jednak chwilowa ulga. Przy kolejnej rozmowie kwa-
lifikacyjnej lek bedzie jeszcze wiekszy. Chory, rezygnujac z rozmowy z oba-
wy przed odrzuceniem, potwierdza stusznos¢ swojej obawy. | to wiasnie
jest pozywka dla tego przezycia. Jesli mimo niepokoju osoba chora poszta-
by narozmowe, dziatataby wbrew lekowi, co jest jednym z najlepszych spo-
sobow radzenia sobie z tym uczuciem. W przeciwnym razie lek, niepokdj
czy obawa nasilajg sie i w ten sposéb powstaje btedne koto.

lek przed
dziataniem

wycofanie
z dziatania




PORADNICTWO PSYCHOLOGICZNE

Zupetnie odwrotny mechanizm dziata w sytuacji przezywania radosci,
zadowolenia lub satysfakcji. Osoba doswiadczajaca takich stanéw
motywuje sie do dziatania, podejmowania préb i nowych wyzwan.

kolejne
dziatania,
aktywnosci

rados¢,
satysfakcja

podejmowanie
dziatania

Przyczyng radosci moga by¢ drobiazgi badz tez bardzo powazne
sprawy. Dla kogo$ powodem do radosci moze by¢ zakoriczenie
prestizowych studiow i decyzja o wyjezdzie na zagraniczny staz, a dla
innej osoby zrédtem satysfakgji jest samodzielne wyjscie z domu
i drobne zakupy. Nie mozna zwazy¢, zmierzy¢ ani poréwnac szczescia.
| dobrze. Jest to bowiem indywidualna sprawa. Tym samym mozna
poszukiwaé zrodet szczescia w bardzo réznych obszarach, po-
dobnie jak Zzrodet leku.

Cwiczenie 9. Zastandw sie nad przyczynami swoich przezyc. Wypisz je
zgodnie z instrukcjq.

Zrodta przezy¢ moga sie zmienia¢, dlatego tez ¢wiczenie to warto od
czasu do czasu powtarzac. Znajac przyczyny niepokoju i leku, mozna
im zaradzi¢. Z kolei wiedzac, co daje nam rados¢, mozemy wiecej czasu
poswieci¢ na te aktywnosci.

4. Dzialania - co robisz, a czego nie?

Dziatania to wszystko to, co robimy, ale i to, czego sie nie podejmuje-
my. Brak dziatania to takze rodzaj zachowania — pozostanie biernym, np.
niepodejmowanie aktywnosci zawodowej, wycofanie sie z dalszej nauki
czy szkolenia. Nalezy pamietac, ze duza, ale bezproduktywna aktywnosc¢
réwniez zniecheca, wypala i nie przynosi oczekiwanych efektdw.

Zastanoéw sie nad tym, co i jak robisz. Jaka jest Twoja aktywnosc
w obszarze zawodowym? Co robisz i w jakim wymiarze? Czego nie
robisz? Czego unikasz?

Cwiczenie 10. Zastandw sie i wypisz, co aktualnie robisz, by rozwija¢
aktywnos¢ zawodowgq, a co chciatbys zrobic.

Aktualnie robie Chciatbym zrobi¢

Planujac aktywnos$¢ zawodowa lub jej zmiane, warto przeanalizowa,
jakie dziafania sprawiaja nam szczegdlng trudno$¢ oraz dlaczego
pewnych czynnosci nie podejmujemy, np. napisanie CV czy wystanie
listu motywacyjnego do wybranego pracodawcy. Co wazne, zrozu-
mienie braku dziatania pomaga w zmianie zachowania, a tym samym
np. motywuje do aktywnego poszukiwania pracy. Trudno wyliczy¢
przyczyny braku aktywnosci. Jest ich co najmniej tyle, ile 0séb, ktérych
dotycza. Bardzo istotng role odgrywa tu sposéb myslenia, przezywane
emocje i wczesniejsze doswiadczenia. Dla przykfadu:

- Na pewno sie nie nadaje - to mysl, ktéra moze by¢ przyczyng nie-
podejmowania dziatania lub wycofania.

- Silny lek i niepokéj, ktére pojawiajg sie w zwigzku z probg zmiany
aktywnosci zawodowej, takze moga powodowac przerwanie préb
i rezygnacje z dziatania. Unikniecie sytuacji, ktéra wywotuje lek, np.
udziat w rozmowie rekrutacyjnej czy szkoleniu, daje chwilowa ulge,
jednak po pewnym czasie, po obnizeniu leku, cztowiek staje w obliczu
porazki i niezadowolenia z samego siebie.

KROK NAPRZOD PORADNIK 13
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- Wczesniejsze doswiadczenia. Oczywiste jest, ze wczedniejsze do-
Swiadczenie, np. nieprzyjemna rozmowa rekrutacyjna, moze znieche-
cac¢ do podejmowania dalszych préb poszukiwania pracy.

Cwiczenie 11. Wypisz dziatania, ktérych zazwyczaj unikasz lub ktérych
realizacje stale odktadasz. Sprébuj znalez¢ przyczyne kazdego z tych
zachowan. Zastandw sie, czy wiqze sie to z Twoimi myslami, przezy-
wanymi emocjami, czy moze wczesniejszym doswiadczeniem. Zanotuj
whioski. Wré¢ do tego ¢wiczenia nastepnego dnia. Czy nadal zgadzasz
sie z tym, co zapisates?

Przyczyny zwigzane
z myslami, przezyciami
i wczesniejszym
doswiadczeniem

Odktadane aktywnosci

Zdarza sie, ze przyczyng niepowodzen lub niepodejmowania aktyw-

nosci jest brak organizacji pracy i niewfasciwy plan. Planowanie

i dziatanie zgodnie z planem jest takze umiejetnoscig. Podczas przygo-

towywania planu warto pamietac o:

- stopniowaniu trudnosci podejmowanych dziatar, czyli od prostych
do bardziej skomplikowanych;

+ planowaniu aktywnosci pojedynczo;

- czasie, miejscu i sposobie realizacji — plan ma by¢ doktadny;

+ mozliwosci zrealizowania planu — istotne, by byt realny; planowanie
czynnosci niemozliwych do wykonania jest przyczyna frustracji
i zniechecenia.

Wybierz jedng z aktywnosci, ktérg chciatbys podjac, a ktdrg zapisates
w ¢wiczeniu 10. Zaplanuj realizacje tego dziatania w ¢wiczeniu 12.

Cwiczenie 12. Ut6z plan zmiany dziatania lub aktywnosci w obszarze
zawodowym. Wypisz kazdq, nawet najprostszq czynnosc. Zacznij od
drobnych krokdw. Sprawd?z, czy sq to zadania mozliwe do wykonania.
W tym celu zapisz obok nich miejsce i czas ich realizacji.

Co? (aktywnosc) Jak? Gdzie? Kiedy?
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5. Zamiast podsumowania

Przygotowujac sie do zmiany aktywnosci zawodowej, niezaleznie od
tego, czy chodzi o podjecie, czy zmiane pracy, poswiecenie czasu na
hobby lub zwiekszenie samodzielnosci, warto przyjrze¢ sie swoim
myslom, przezyciom i dziataniom. Te trzy kwestie majg na siebie
istotny wptyw, a tym samym oddziatuja na nasze funkcjonowanie. Pro-
ponowane ¢wiczenia sg zacheta do refleksji nad sobga, analizy wiasnych
mysli, rozpoznawania emocji i opisania wiasnego zachowania. Nie
zawsze zadania te s3 fatwe, moga by¢ takze nieprzyjemne, gdy sami
przed sobg przyznajemy sie do stabosci lub bezradnosci. Niewatpliwie
jednak dzieki tym ¢wiczeniom mozemy dostrzec wiasne mozliwosdi,
sukcesy i nowe pomysty, co bedzie pierwszym krokiem do ich realizacji.
Powodzenia!
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CZESC I

DORADZTWO ZAWODOWE

DORADZTWO ZAWODOWE

Dorota Popowska — doradca zawodowy

Dorota Popowska
- doradca zawodowy

1. Kilka stéw od autorki

Poradnictwo zawodowe powszechnie utozsamiane jest z przeprowadzaniem testéw psychologicznych,
opracowywaniem kwestionariuszy zainteresowan, pisaniem listbw motywacyjnych i CV czy przygo-
towywaniem do rozmowy kwalifikacyjnej.

Doradca zawodowy jawi sie wowczas jako osoba, ktdra na podstawie wynikdw réznych narzedzi badaw-
czych powie klientowi, kim ma by¢, a kim zdecydowanie nie, dodatkowo pomoze napisac list motywa-
cyjny i CV, oczywiscie wedtug jasno okreslonych regut.

Gdy uswiadomimy sobie, ze CV to skrét od tacinskiego curriculum vitae, dostownie ,program zycia” czy
Jprzebieg zycia’, wéwczas hasto zasady pisania CV moze wzbudzi¢ w nas lekkie zaskoczenie przecho-
dzgce w sprzeciw.

Skoro przebieg zycia, i to w dodatku mojego, wyjatkowego, to dlaczego zewnetrzni eksperci ustalaja
jego reguty, ktérych ztamanie skazuje mnie na zawodowy niebyt?

Pamietam, ze gdy bytam mafg dziewczynka, przygladatam sie mamie piszacej curriculum vitae. Na kartce
w kratke opisywafa petnymi, wielokrotnie ztozonymi zdaniami swoje kwalifikacje i doswiadczenia, ktére
zdobywata w kolejnych zaktadach pracy. Uzywata pierwszej osoby. To byta narracja. To byta opowiesc
0 mojej zawodowej mamie.

Dzisiaj piszemy o sobie, postugujac sie réwnowaznikami zdar, wypisujemy w punktach nasze prace,
stanowiska, dyplomy, ujmujac informacje w dos¢ scisle okreslony schemat po to, aby wprawny research-
er w 10 sekund ocenit nasza przydatnos¢ do pracy.

Takie sg reguty wspotczesnego rynku pracy i nalezy je zaakceptowad, ale o naszej wartosci na rynku nie
stanowi dobre CV, lecz caty proces wgladu w siebie, ktory je poprzedza. Pisanie CV jest czynnoscig manu-
alna. Najpierw jednak konieczna jest analiza mentalna przeprowadzona przez eksperta, ktorym jestes
wiasnie Ty!

I cho¢ doradca zawodowy pomoze Ci stac sie ekspertem z samego siebie, to jednak Ty jeste$ odpowie-
dzialny za swojg kariere, a przede wszystkim za swoje zycie.
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2. Doradztwo kariery, czyli co?

Uczymy sie, konczymy szkote, rozpoczynamy prace, zmieniamy prace,
idziemy na studia (w tym podyplomowe), zmieniamy zawdd, zmie-
niamy prace itd. — to etapy zycia, przez ktére przechodzimy, bo wyma-
ga tego dorostos¢, spoteczenstwo czy sytuacja zyciowa. Nastepujg one
bez wzgledu na to, czy tego chcemy, czy nie.

O ile edukacja i praca sg koniecznoscia, o tyle ich przebieg i jako$¢
moga zaleze¢ od nas samych. Mozemy przejs¢ przez zycie zawodowe,
biernie poddajac sie zdarzeniom i okolicznosciom, lub mozemy w petni
Swiadomie konstruowac swoja kariere zawodowa.

Stowo kariera nie oznacza tu bynajmniej szumnych karier, ktére obser-
wujemy w mediach i o ktorych czytamy z wypiekami na twarzy w bio-
grafiach ludzi, ktérzy zmienili i zmieniaja Swiat. Kariera nie wigze sie
jedynie z prezesowskimi stotkami ani fleszami aparatow paparazzich.

Kariera to $wiadome budowanie swojego zycia zawodowego z poczu-
ciem satysfakcji w okresach jej wzrostu oraz z poczuciem koniecznos-
ci dokonania zmiany w okresach stagnacji, niepowodzen lub gdy
wystapia trudne okolicznosci.

Kariera to nie tylko sukces. To takze madro$¢ zdobyta dzieki porazce.

Swiadome konstruowanie kariery oznacza:

« Swiadomos¢ swoich mozliwosci oraz tego, jak z nich korzystac;
- Swiadomos¢ swoich ograniczer;

- Swiadomos¢ mechanizméw, ktére rzadza rynkiem pracy.

Czasem w naszym zyciu moze wydarzy¢ sie co$, co dokona w nim wolty
i wywrdci jego porzadek do gory nogami. Takim zdarzeniem moze byc¢
choroba przewlekta. Czy to oznacza, ze przestajemy konstruowac? Nie!
Dokonujemy rekonstrukgji, przebudowy naszego zycia i w nowych oko-
licznosciach — w okolicznosciach choroby — budujemy dale.
Konstruowanie, budowanie, rekonstruowanie — co to oznacza?

3. Zestaw startowy

Przekazuje Ci zestaw startowy, ktory pozwoli Ci sta¢ sie ekspertem
z samego siebie. Sktada sie on z nastepujacych czesci:

- Konstruowanie kariery. Elementy kariery.

- Zarzadzanie kariera.

- Plan dziatania.

- O sztuce (s)pisania przebiegu zycia.

Przed Tobg fascynujaca podréz, dzieki ktérej staniesz sie ekspertem
Z samego siebie!

3.1. Konstruowanie kariery. Elementy kariery

Konstruowanie kojarzy nam sie z budowaniem, ukfadaniem np.
klockéw, elementow czy puzzli. I stusznie! Co ma zatem konstruowanie
wspdlnego z karierg?

Pokolenie naszych rodzicow zwykto uwazac (cho¢ jeszcze w nas samych
pokutuje ten poglad), ze wybierajac szkote czy tez kierunek studiéw, raz na
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zawsze podejmujemy decyzje dotyczaca naszego zawodu, ktéry bedziemy
wykonywac do konca zycia. Tak by¢ nie musi! | czesto tak nie jest.

Twoja kariera zawodowa to nie tylko Twoj zawdd. Myslac o swojej ka-
rierze zawodowej, musisz wzig¢ pod uwage to, jaki jestes Ty, jaki jest
Twoj kontekst (sytuacja zyciowo-rodzinna) oraz jaki jest rynek pracy.
Kazda z tych sfer niesie ze sobg pewne szanse i ograniczenia, a nawet
zagrozenia dla Twojej kariery zawodowej. Kazda z tych sfer tworzg tez
okre$lone elementy.

Oto elementy kariery: To wiasnie z tych elementdw konstruuje sie

kariere.
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Co oznacza konstruowanie kariery?

Kariere konstruujemy z wielu elementdw, jak z klockéw, ktore na danym
etapie naszego zycia powinny do siebie pasowac. Elementy te mozna ze-
stawiac ze sobg w zaleznosci od potrzeb i mozliwosci, ktére drzemig w nas,
w naszym bezposrednim otoczeniu oraz ktére charakteryzuja rynek pracy.

Wsrod elementow kariery znajduija sie takie, ktore:

- bezposrednio dotycza Ciebie i masz na nie wptyw;

- bezposrednio dotycza Ciebie i masz na nie ograniczony wptyw;
- bezposrednio dotycza Ciebie, ale nie masz na nie wptywu;

- dotycza Ciebie posrednio i nie masz na nie wptywu.
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doswiadczenie

kwalifikacje e i
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Przypatrz sie jeszcze raz elementom kariery i zastandw sie, ktére z nich
zaliczytbys do wymienionych kategorii, tj.:

- bezposrednio dotycza mnie i mam na nie wptyw;

- bezposrednio dotycza mnie i mam na nie ograniczony wptyw;

- bezposrednio dotycza mnie, ale nie mam na nie wptywu;

- dotyczg mnie posrednio i nie mam na nie wplywu.

Elementy kariery, na ktére nie mamy wptywu, dotyczace nas zaréwno
bezposrednio, jak i posrednio, nazwijmy czynnikami kariery. Nie ma-

my na nie wptywu, nic z nimi nie zrobimy, sg wiec niejako wytgczone
spod naszego dziatania i mocy wptywania. Musimy jednak miec ich

umiejetnosci

potrzeby zainteresowania

kompetencje

Swiadomos¢ oraz wiedzie¢, ze w mniejszym lub wiekszym stopniu de-
terminujg nasz rozwdj zawodowy.

Pozostate elementy, czyli te, na ktére
stopniu mamy wplyw, nazwijmy puzzlami kariery.

lub wiekszym

Twoja kariera zawodowa oprécz tego, ze jest uktadem pewnych ele-
mentdw, jest procesem i wynikiem nieustajgco zachodzacych interakgji
miedzy Tobg (Twoimi mozliwosciami i ograniczeniami), Twoim kontek-
stem (sytuacjg zyciowo-rodzinng) a rynkiem pracy (jego mozliwosciami
i ograniczeniami).
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Poszczegdlne elementy pozostajg ze sobg w wielokierunkowej relacji.
Interakcja miedzy elementami to nasze scenariusze zawodowo-zyciowe.

Wyobraz sobie, ze Twoje zycie to o$ czasu, na ktérg podczas jego
trwania wsuwajg sie i wysuwajg puzzle. Czasem jest tak, ze wsuwaja
sie powoli i s3 zgodne z Twoim planem na zycie, czasami wrecz to Ty
po nie siegasz. Moze tez byc¢ tak, ze nagle spadajg na Ciebie i wcale
nie postrzegasz ich jako czegos$ dobrego. Masz poczucie, ze catkowicie
zmieniaja Twdj plan na zycie zawodowe i zycie w ogole.
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SCENARIUSZ 1

Skoriczyte$ studia (kurs), ktore daty Ci konkretne kwalifikacje [puzzel: wy-
ksztafcenie]. Twojg aspiracjg [puzzel: aspiracje] jest bycie osobg zarzadza-
jaca, samostanowiacy [puzzel: sciezki karieryl, ktora chce zarabiac nie tyle,
ile gwarantuje praca na etacie, ale odpowiednio do wiozonej pracy i zaan-
gazowania, bo wiadza i pienigdze s dla Ciebie niezwykle wazne [puzzel:
wartosci], czego jestes swiadomy i co bez wstydu podkreslasz. Okazato
sie, ze wiasnie ruszyla nowa perspektywa finansowa Unii Europejskiej
[puzzel: sytuacja gospodarcza GLOBAL], a wraz z nig programy wspierajgce
samozatrudnienie [puzzel: programy wspierajgce]. Dowiadujesz sie wiecej
o programach i przygotowujesz sie do ztozenia wniosku o dofinansowa-
nie. Zakladasz firme i masz poczucie, ze Twdj status ekonomiczny bedzie
zalezat od Ciebie [puzzel: status ekonomiczny]. Twoje aspiracje wynikajace
z Twoich wartosci urzeczywistniajg sie.

kompetencje

doswiadczenie

kwalifikacje D
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sytuacja status
wyksztatcenie gospodarcza ekonomiczny
GLOBAL

- Sciezki programy
aspiracje Kariery wspierajace

SCENARIUSZ 2 pracownikéw z Twoimi umiejetnosciami [puzzel: wymagania rynku pracy],
Wiasnie Twoja zona (partnerka) stracita prace [puzzel: stan zatrudnienia np. na osoby z certyfikatem jezykowym na poziomie C1, przedstawicieli
cztonkdw rodzinyl. Musicie wiec przeprowadzi¢ sie do miasta [puzzel: miej- handlowych, instruktoréw batiku. | cho¢ w poprzednim miejscu zamiesz-

sce zamieszkania), w ktérym dostata prace. Podejmujecie decyzje, ze ze kania wykonywate$ zupetnie inny zawdd, ,odkurzasz” swoje umiejetnosci
wzgleddw zarobkowych zrezygnujesz z pracy i to zona (partnerka) bedzie [puzzel: umiejetnosci] i doswiadczenie zawodowe [puzzel: doswiadczenie
utrzymywac¢ dom. Przeprowadzka staje sie faktem. Kiedy juz jestescie zawodowe] oraz ubiegasz sie o prace. Twoja, wydawatoby sie, przerwana
w nowym miejscu, okazuje sie, ze w miescie jest zapotrzebowanie na kariera zawodowa nabiera teraz nowego ksztattu i rozpedu.

kompetencje wyksztatcenie
potrzeby zainteresowania kwalifikacje

zawodowe status spot. stan zdrowia
tradycje cztonkow cztonkow
regionu rodziny rodziny

status
zdrowia spoteczny

zawodowe status stan stan $mier¢
tradycje ekonomiczny edukacyjny cywilny cztonkow
rodzinne czt. rodziny czt. rodziny czt. rodziny rodziny

-

MOJ KONTEKST

status
ekonomiczny

sytuacja sytuacja sytuacja sytuacja ELT (]
gospodarcza gospodarcza gospodarcza gospodarcza zatrudnienia
GLOBAL MAKRO MEZ0 MIKRO w zawodzie

RYNEK PRACY

gg?gz?e nowe Sciezki insmmksnty programy CIELENE
gospodarki trendy kariery pracy wspierajace zawodu
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stan
zatrudnienia
czt. rodziny

miejsce
zamieszkania

Scenariusz 2 pokazuje, ze wystgpienie réznych okolicznosci w zyciu i na-
stepowanie nieoczekiwanych zwrotdw akcji nie musi oznaczac korca ka-
riery. Nowe okolicznosci mogg by¢ szansg dla Twojego rozwoju. Naucz sie
dostrzegac szanse i badz swiadomy swoich mozliwosci. Jak to zrobic, do-
wiesz sie w kolejnych podrozdziatach.

Podsumowanie

Wiesz juz, ze Twoja kariera zawodowa to ukfadanka, ktéra sktada sie
z wielu elementéw. Na niektdre z nich mamy wptyw, a na inne nie.
Nazwalismy je odpowiednio puzzlami i czynnikami kariery. Ponadto
wiesz, ze elementy kariery pozostaja ze sobg w interakcji, maja na siebie
wptyw oraz ze interakcja ta zachodzi w czasie. Konstruowanie kariery
jest zatem procesem, ktérym sie zarzadza. Czas nauczyc sie zarzadzac
wiasng kariera.

3.2. Zarzadzanie karierg

Zarzadzanie karierg to uktadanie w czasie puzzli ze $wiado-
moscia istnienia jej czynnikéw, czyli wykorzystywanie swoich mozli-
wosci i okolicznosci sprzyjajagcych we wiasnym rozwoju zawodowym,
przy uwzglednieniu ograniczen i okolicznosci niesprzyjajacych. Innymi
stfowy, zarzadzanie karierg zawodowga obejmuje wiele czynno$ci men-
talnych oraz konkretne dziatania, ktére maja doprowadzi¢ nas do celu,
przy wykorzystaniu w sposéb optymalny naszych zasobéw i mozli-
wosci, ale w odniesieniu do kontekstu zyciowego i szeroko pojetego
rynku pracy.

Zarzadzanie karierg jest dynamicznym procesem, ktéry polega na:
+ prognozowaniu;
- planowaniu;

- wdrazaniu;
- kontroli.
PROGNOZOWANIE PLANOWANIE WDRAZANIE E
3 3
E E
e e

Pamietaj, ze nie ma karier tzw. linearnych. Oznacza to, ze raz podjeta de-
cyzja warunkuje kolejne etapy naszej kariery. Ponadto kariere mozemy
przebudowad, jesli zajdzie taka potrzeba. Wéwczas za kazdym razem
bedziemy przechodzi¢ przez wszystkie etapy procesu zarzadzania kariera.

umiejetnosci

DORADZTWO ZAWODOWE

L ERENTE]
rynku
pracy

doswiadczenie i
zawodowe I

Co wazne, o ile planowanie, prognozowanie i wdrazanie nastepuja
wzglednie po sobie, o tyle kontrola odbywa sie nieustannie na kazdym
z tych etapéw.

Podczas zarzadzania wiasna kariera powinnismy wzig¢ pod uwage:
- czynnosci, ktore sktadaja sie na zarzadzanie karierg;
- kolejnos¢ wystepowania tych czynnosci w czasie, czyli etapy zarzadzania.

Wszystkie etapy, przez ktére przejdziemy podczas zarzadzania wtasna
kariera, majg doprowadzi¢ nas do celu. A zatem pierwszg czynnoscia,
ktéra powinienes wykona¢, jest sformutowanie celu edukacyj-
no-zawodowego lub po prostu zawodowego. Wiasciwe okreslenie
celu to potowa sukcesu.

Cel nalezy sformutowac zgodnie z zasadg SMART (od angielskich stow:
simple, measurable, achievable, relevant, timely defined). Akronim
SMART tworzy inne angielskie stowo, ktére znaczy dostownie ‘madry’.

Aby Twdj cel byt madry, powinien spetnia¢ kilka wymagan. Oto one:
Simple, specific = prosty, specyficzny (konkretny)

Prosty, a wiec jasny, konkretny i jednoznaczny. Dotyczy okreslonych
0s6b, dziafan i konkretnego efektu.

Pytania pomocnicze: Co chce osiagnac? Jak chce to osiggnac?
Measurable = mierzalny

Wyrazony wskaznikiem liczbowym (lub inng mierzalng, wymierna
cechg), dzieki ktéremu mozna pozna¢, ze zostat osiggniety. Sformutowa-
ny tak, aby mozna byto liczbowo, wymiernie zmierzy¢ jego efekty oraz
skontrolowa¢ postepy w realizacji celu.

Pytanie pomocnicze: Po czym poznam, ze osiggam (osiaggnatem) cel?
Achievable, ambitious = osiggalny, ambitny

Nie moze by¢ zbyt idealistyczny ani zbyt tatwy do osiggniecia, bo w obu
przypadkach mozesz straci¢ motywacje i odczuwac frustracje, a w efek-
cie porzuci¢ jego realizacje. Musi by¢ mozliwy do osiggniecia, ale jed-
noczesnie ambitny. Powinien by¢ dla Ciebie wyzwaniem.

Relevant = istotny

Musi stanowi¢ dla Ciebie wartos¢ i by¢ wazny. Powiniene$ utozsamiac
sie z nim i mie¢ poczucie, ze osiggniecie tego celu przyczyni sie do
pozytywnych zmian w Twoim zyciu.

Pytanie pomocnicze: Po co chce to osiagnac?

Timely defined = okreslony w czasie

Zarowno cel, jak i poszczegdine dziatania, ktére prowadzg do jego osiag-
niecia, powinny by¢ zrealizowane w okreslonym czasie.

Zastanow sig, jaki jest Twoj cel. Czy jest madry? Czy jest SMART?

PROGNOZOWANIE
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Prognozowanie to czynnosc¢ intelektualna, mentalna, na ktéra sktadaja sie:
[1] Analiza naszych zasobow (,,Ja”). Ocena: stabe i mocne strony.

[2] Analiza naszego kontekstu zyciowo-rodzinnego (,Méj kontekst”).
Ocena: szanse i zagrozenia.

[31 Analiza rynku pracy (,Rynek pracy”). Ocena: szanse i zagrozenia.
[4] Analiza mozliwosci rozwoju kariery poprzez konfrontacje naszych
zasobow z kontekstem Zzyciowo-rodzinnym oraz z rynkiem pracy.

Prognozowanie to analiza Twoich zasobdéw (puzzle kariery, ktére

sq w sferze ,Ja"), kontekstu zyciowo-rodzinnego (puzzle i czynniki

w sferze ,M&j kontekst”) i rynku pracy (czynniki w sferze ,Rynek pra-

cy”). Analiza polega na rozpoznaniu i uswiadomieniu sobie tych ele-

mentéw, a nastepnie ocenie:

- ktére z nich sg nasza mocnag, a ktore stabg strong w realizacji celu, jakim
jest rozwdj zawodowy — w przypadku zasobéw (sfera,Ja”) [1];

- ktére z nich sg szansa, a ktére zagrazajg osiggnieciu celu — w przypad-
ku kontekstu [2] i rynku pracy [3].

Nastepnie [4] konfrontujemy nasze zasoby z rynkiem pracy w kontek-
$cie mocnych i stabych stron (,Ja") oraz szans i zagrozen (,Rynek pracy”),
majac takze na wzgledzie szanse i zagrozenia, jakie niesie ze sobg nasz
kontekst zyciowo-rodzinny (,Moj kontekst”).

Ocena stabych i mocnych stron oraz szans i zagrozer nazywana jest
analiza SWOT. Polega ona na uporzadkowaniu posiadanych informadiji
o danej sprawie wedtug czterech kategorii:

Strengths Weakness
mocne strony stabe strony, wady
Opportunities Threats
szanse zagrozenia

Analiza SWOT jest przydatnym narzedziem w zarzadzaniu kariera
zawodowa. Bedziemy sie do niej odwolywac w trakcie naszej
przygody, dzieki ktorej staniesz sie ekspertem z samego siebie.
W zarzadzaniu karierg poszczegoélne kategorie rozumiemy nastepujaco:
S (Strengths) — mocne strony: wszystko to, co stanowi atut, przewage,
zalete, czyli Twoje zasoby i mozliwosci.

W (Weaknesses) — stabe strony: wszystko to, co stanowi stabos¢, wade,
trwaty lub chwilowy brak lub jest dla Ciebie bariera.

O (Opportunities) — szanse: wszystko to, co jest dla Ciebie szansg na
korzystng zmiane, a co jest zlokalizowane w Twoim kontekscie zycio-
wo-rodzinnym oraz w rynku pracy.

T (Threats) — zagrozenia: wszystko to, co moze spowodowac nieko-
rzystng zmiany lub stanowic bariere, a co jest zlokalizowane w Twoim
kontekscie zyciowo-rodzinnym oraz w rynku pracy.

Strengths Weakness
Twoje zasoby i mozliwosci Twoje stabe strony, wady
Opportunities Threats
szanse, ktdre daje Twoj kontekst zyciowo- zagrozenia, ktdre stwarza Twoj kontekst
rodzinny oraz rynek pracy Zzyciowo-rodzinny oraz rynek pracy
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[1] Analiza naszych zasobdw (,Ja"). Stabe i mocne strony.
PROGNOZOWANIE [2] Analiza naszego kontekstu zyciowo-rodzinnego (,Moj kontekst”). Szanse i zagrozenia.
[31 Analiza rynku pracy (,Rynek pracy”). Szanse i zagrozenia.
[4] Analiza mozliwosci rozwoju kariery poprzez konfrontacje naszych zasobow
z kontekstem zyciowo-rodzinnym oraz z rynkiem pracy.

wartosci aspiracje umiejetnosci kompetencje wyksztatcenie

doswiadczenie

potrzeby uzdolnienia zainteresowania kwalifikacje e oiae

zawodowe status spot. stan stan zdrowia
tradycje czionkow zatrudnienia cztonkow
regionu M rodziny czt. rodziny rodziny

stan status miejsce
zdrowia spoleczny - zamieszkenia

g zawodowe siatus o= stan stan Smieré
tradycije ekonomiczny edukacyjny cywilny cztonkow
rodzinne czl. rodziny czt. rodziny czt. rodziny rodziny

e stan
ekonomiczny cywilny

sytuacja sytuacja sytuacja NUEE] wymagania warunki
gospodarcza gospodarcza gospodarcza gospodarcza rynku zatrudnienia
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Dokonajmy zatem analizy!

[1] Prognozowanie zacznijmy od przeglagdu Twoich zasobéw, czyli

kompetencje

tych elementéw kariery, na ktore zazwyczaj masz wptyw.

"Ii||HEI=%%||EI' ‘Ilil‘%%iigﬁllel'
e

Zasoby to puzzle kariery, ktére znajduja sie w sferze,Ja” Twoje zasoby
okreslaja Ciebie i stanowig o Twojej wartosci réwniez na rynku pracy.
Z zasobow wynika tez Twoj potencjat, czyli mozliwos¢ wykorzystania
zasobow do podwyzszenia wartosci na rynku pracy.

Przypatrz sie teraz puzzlom kariery z obszaru ,Ja" Zastanéw sie, ktore
7 zasobow stanowig o Twoim potencjale. Zanim jednak ocenisz zasoby,
dokonaj ich analizy.

umiejetnosci

zainteresowania

Na kolejnych stronach znajdziesz krétki opis poszczegoélnych ele-
mentoéw kariery.

WARTOSCITO TO CZYM KIERUJE SIE

W ZYCIU.W PODEJMOWANIU DECYZJI
ZAWODOWYCH | PRYWATNYCH ORAZ
UKLADANIU SOBIE RELACJI Z INNYMLI.

Wartosci to sady moralne i przekonania warunkujgce nasze dziatania.
Kierujemy sie nimi, dokonujac wybordw w zyciu prywatnym i zawodowym.

Podczas dokonywania wyboréw zawodowych wazng role odgrywa-
ja nie tylko nasze zainteresowania, aspiracje i umiejetnosci, lecz takze
wyznawane przez nas wartosci.

Nasze wartosci tworzg system i s w nim uporzadkowane wedtug sto-
pnia waznosci. Ponadto wartosci mogg by¢ ogolne, czyli takie, ktére
wyznajemy w zyciu codziennym, oraz zawodowe, ktdre sg zwigzane
Znasza praca.

BEZPIECZENSTWO
JASNOSC (KLAROWNOSC)
KONTAKTY SPOLECZNE
POMOC INNYM
ZYCIE RODZINNE
PRODUKTYWNOSC
NIEZALEZNOSC, AUTONOMIA
SUKCESY
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kwalifikacje

wyksztatcenie

doswiadczenie
zawodowe

AWANS

PIENIADZE, DOBRE WARUNKI FINANSOWE

UZNANIE SPOLECZNE
WLADZA, PRZYWODZTWO
WIEDZA
SPECJALIZACJA ZAWODOWA
UROZMAICENIE
ROZWOJ 0SOBOWOSCI, ROZWOJ WLASNY
PASJA TWORZENIA, TWORCZOSC

Zastanow sie, ktore wartosci sa dla Ciebie istotne: ktére znajduja
sie wysoko w hierarchii, a ktére nisko.

POTRZEBY TO WSZYSTKO TO,

CO POWODUJE, ZE DZIALAM

W ODPOWIEDNI SPOSOB, ZEBY
OSIAGNAC DANY STAN ZASPOKOJENIA.

POTRZEBY

Potrzeby to odczuwalny brak czegos, ktéry powoduje, ze podejmuje-
my dziatania zmierzajace do zaspokojenia potrzeby i poprawy dobro-
stanu organizmu.

Potrzeby mozna utozy¢ hierarchicznie, tzn. jedne sg wazniejsze od
drugich lub jedne umozliwiajg (utatwiaja) zaspokojenie drugich.
Wedtug Abrahama Maslowa potrzeby wyzszego rzedu nie moga byc
zaspokojone, jesli nie zostang zaspokojone potrzeby nizszego rzedu.

Konstruujac wiasng kariere zawodowa, zarzadzajac nig, powinienes pa-
mietac, ze zaspokojenie potrzeb nizszego rzedu utatwia (umozliwia) zre-
alizowanie potrzeb wyzszego rzedu. Ponadto niezaspokojone potrzeby
mogga utrudniad realizacje zawodowego celu lub wymagac wiekszego
naktadu pracy i energii, by go osiagnac.

Co istotne, potrzeby wynikaja z naszych wartosci.



Piramida potrzeb wg Abrahama Maslowa

POTRZEBY
SAMOREALIZACJI
potrzeba rozwoju

duchowego

potrzeby estetyczne
potrzeba rozwijania
uzdolnien
i zainteresowan
potrzeba rozwoju
potrzeby poznawcze

POTRZEBY UZNANIA
potrzeba stawy
potrzeba potegi i dominacji
potrzeba uznania
potrzeba dobrego statusu spotecznego
potrzeba osiagnigcia sukcesu

potrzeba wolnosci

potrzeba sprawstwa
potrzeba szacunku

POTRZEBA PRZYNALEZNOSCI
potrzeba przynaleznosci do grupy spotecznej
potrzeba pomocy innym
potrzeba relacji kolezeniskiej i przyjacielskiej
potrzeba relacji rodzinnej i partnerskiej

POTRZEBY BEZPIECZENSTWA
potrzeba bezpieczenstwa psychicznego
potrzeba bezpieczenstwa fizycznego

Zastanow sie, ktore potrzeby sa dla Ciebie wazne i z jakich wartos-
ci wynikaja. Czy te, ktore sa istotne, sa zaspokojone? Jesli nie, to
dlaczego? Jakie inne potrzeby uniemozliwiaja ich zaspokojenie?

ASPIRACJETOTO,

CO POWODULJE, ZE DAZE
DO POSTAWIONYCH
SOBIE CELOW.

ASPIRACJE

Aspiracje to dazenia, pragnienia, zamierzenia i ambicje.

Aspiracje ksztattowane sg na podstawie naszego systemu wartosci oraz
sytuacji spotecznej. Dotyczg stanu, jaki chcemy osiggnac, sg wiec naszy-
mi dazeniami umotywowanymi mozliwoscia ich realizacji. Wazne jest,
aby nasze aspiracje byty realne, wéwczas motywujg nas do dziatania.

Aspiracje zalezg od:

- potrzeb;

- wartosci;

- samooceny;

- sytuacji spotecznej, w tym rodzinnej.

DORADZTWO ZAWODOWE

Nasze aspiracje dotyczg przysztosci, stanu, do jakiego dazymy, i moga by¢
zwigzane z wyksztatceniem, zawodem, stanowiskiem w pracy, charakterem
wykonywanych zadar zawodowych, sciezkami kariery, statusem spotecz-
nym (pozycja spofeczng), statusem ekonomicznym i sytuacja rodzinna.

Aspiracje w duzym stopniu wptywaja na nasze decyzje edukacyjno-
-zawodowe i zyciowe.

DOSKONALENIE
zawodowe - osobowosci

CHARAKTER ZADAN ZAWODOWYCH
rutynowe - twércze

WYKSZTALCENIE
zasadnicza szkota zawodowa - doktorat

STANOWISKO
szeregowy pracownik — dyrektor

STATUS ZAWODU
powszechnos¢ - elitarnos¢

WYNAGRODZENIE
niskie - wysokie
SCIEZKA KARIERY
stabilny etat - wiasna firma

WYBORY RODZINNO-ZAWODOWE
zajmowanie si¢ domem - realizacja zawodowa

Przypatrz sie powyzszym obszarom aspiracji. Zestawiono tam war-
tosci przeciwstawne dla kontinuum w danym obszarze. Ocen, blizej
ktorego kranca kontinuum sa Twoje aspiracje w tych obszarach.

Jak juz wspominatam, nasze aspiracje wynikajg z potrzeb i wartosci.
Wartosci, ktére wyznajemy, warunkuja poziom poczucia zaspokojenia
potrzeb, ktdre z tych wartosci wynikajg i wptywajg na nasze aspiracje.

Maowigc o aspiracjach, jednoczesnie mowimy o wartosciach i potrze-
bach, jest to bowiem nierozerwalna triada:

WARTOSCI - POTRZEBY - ASPIRACJE
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TWORCZOSC, PASJA TWORZENIA

ROZWOJ WtASNY, ROZWOJ 0SOBOWOSCI

UROZMAICENIE

SPECJALIZACJA ZAWODOWA

WIEDZA

PRZYWODZTWO, WEADZA

UZNANIE SPOLECZNE

DOBRE WARUNKI FINANSOWE/PIENIADZE

AWANS

SUKCESY

AUTONOMIA, NIEZALEZNOSC

PRODUKTYWNOSC

ZYCIE RODZINNE

POMOC INNYM

KONTAKTY SPOLECZNE

JASNOSC (KLAROWNOSC)

Zestawienie wartosci, potrzeb i aspiracji pokazuje ich wzajemng zaleznosc.

POTRZEBY
SAMOREALIZACJI
potrzeba rozwoju

duchowego

potrzeby estetyczne
potrzeba rozwijania
uzdolnien
i zainteresowan
potrzeba rozwoju
potrzeby poznawcze

POTRZEBY UZNANIA
potrzeba stawy
potrzeba potegi i dominacji
potrzeba uznania
potrzeba dobrego statusu spotecznego
potrzeba osiagnigcia sukcesu

potrzeba wolnosci

potrzeba sprawstwa
potrzeba szacunku

POTRZEBA PRZYNALEZNOSCI
potrzeba przynaleznosci do grupy spotecznej
potrzeba pomocy innym

potrzeba relacji kolezenskiej i przyjacielskiej
potrzeba relacji rodzinnej i partnerskiej

POTRZEBY BEZPIECZENSTWA
potrzeba bezpieczenstwa psychicznego
potrzeba bezpieczenstwa fizycznego

DOSKONALENIE
zawodowe - osobowosci

CHARAKTER ZADAN ZAWODOWYCH
rutynowe - tworcze

WYKSZTALCENIE
zasadnicza szkota zawodowa
doktorat

STANOWISKO
szeregowy pracownik — dyrektor

STATUS ZAWODU
powszechnos¢ - elitarnos¢

WYNAGRODZENIE
niskie - wysokie

SCIEZKA KARIERY
stabilny etat - wtasna firma

WYBORY RODZINNO - ZAWODOWE
ZAJMOWANIE SIE DOMEM
— REALIZACJA ZAWODOWA

BEZPIECZENSTWO

POTRZEBY FI 0GICZNE

Na czym polega ta wzajemna zaleznos¢? Dlaczego jest tak istotna
w zarzadzaniu wilasna karierg zawodowa?

Jesli potrzeba wynikajgca z waznej dla nas wartosci jest zaspokojona,
wowczas jestesmy zmotywowani, nasza samoocena jest stabilna, a co
za tym idzie — nasze aspiracje maja szanse sie urzeczywistnic.

WARTOSC X = POTRZEBA X ASPIRACJE X

SAMOOCENA

Takze rozdzwiek miedzy wartoscig a potrzeba nie musi oznacza¢ spad-
ku naszych aspiracji. Jesli jest on niewielki, motywuje nas do podjecia
dziatan, ktérych celem jest zaspokojenie tej potrzeby.

WARTOSC X KONSTRUUJE
KARIERE

ASPIRACJE X

POTRZEBA X SAMOOCENA
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W tych dwdch przypadkach konstruowanie kariery nie jest zagrozone.

Jedli za$ rozdZzwiek miedzy istotng dla nas wartoscig a poczuciem re-
alizacji potrzeby, ktéra z tej wartosci wynika, jest duzy, wowczas nasza
motywacja maleje, samoocena moze byc zagrozona, a my poddajemy
sie i rezygnujemy z aspiracji.

WARTOSC X

Say, KONSTRUUJE
KARIERE

ASPIRACJE X
POTRZEBA X

Réwnie niebezpieczny dla naszych aspiracji jest inny mechanizm, kiedy
to mimo duzego rozdzwieku nie rezygnujemy z aspiracji. To powodu-
je, ze popadamy we frustracje i nie podejmujemy dziatan, ktore ten
rozdzwiek miatyby zniwelowac.



WARTOSC X ASPIRACJE X
SAMOOCENA
% o
POTRZEBA X KONSTRUUJE
KARIERE

W tych dwéch przypadkach konstruowanie kariery jest zagrozone.

Zajmijmy sie teraz przypadkami, gdy konstruowanie kariery jest
zagrozone. Co wéwczas powinnismy zrobi¢?

Sciezka 1. Da sie co$ jeszcze zrobi¢:

- znajdz przyczyne braku mozliwosci zaspokojenia potrzeby, ktéra wyni-
ka z waznej dla Ciebie wartosci bedacej Zrédtem aspiracji;

- okresl inne elementy kariery, ktére pomoga Ci te potrzebe zaspokoic,
np. inne Twoje zasoby, cztonkowie rodziny czy instytucje rynku pracy.

Sciezka 2. Tymczasowo nie da sie nic jeszcze zrobi¢:

« przyjrzyj sie innym swoim aspiracjom;

- okres|, z jakiej wartosci i potrzeby nowe aspiracje wynikaja;

- sprawdz, czy potrzeba ta jest zaspokojona lub w jaki sposéb moze
zostac zrealizowana.

WARTOSC X

AA I

KONSTRUUJE
KARIERE

ASPIRACJE X

SAMOOCENA

\/
POTRZEBA X

W zyciu zdarzaja sie sytuacje, ktére moga by¢ zrédtem konstruktywnej
zmiany lub frustracji, a takze mogg zacheca¢ do dziatania lub prowadzi¢
do impasu. Moze by¢ tak, ze nieoczekiwanie spadajg na nas elemen-
ty, ktérych nie chcemy, lub nie spadaja te, ktérych pozadamy. W takiej
sytuadji siegnijmy po nie sami lub sprawdzmy, dlaczego sg nieosiggalne,
i dziatajmy, konstruujmy, rekonstruujmy.

UZDOLNIENIATO TALENT, WRODZONA
CECHA, KTORA WYROZNIA MNIE W DANE)J
DZIEDZINIE | ULATWIA ZDOBYCIE
UMIEJETNOSCI.

DORADZTWO ZAWODOWE

Uzdolnienia potocznie nazywamy talentem, gdyz sg to wrodzone
predyspozycje:

- intelektualne;

- ruchowe;

- artystyczne.

Predyspozycje te przejawiajg sie ponadprzecietng sprawnoscig
w danej dziedzinie lub zdolnoscia szybkiego jej osiggniecia. Uzdolnie-
nia utatwiajag nam zdobywanie okreslonych umiejetnosci, bo s3 po-
tencjatem, dzieki ktoremu szybciej sie uczymy.

‘ INTELEKTUALNE ‘ ‘ RUCHOWE ‘ ‘ ARTYSTYCZNE ‘

‘ INTELIGENCJA ‘ ‘ TALENT ‘

Zastanow sig, jakie masz uzdolnienia: intelektualne, ruchowe
czy artystyczne.

O ile zdoInosci ruchowe i artystyczne mozna dos¢ tatwo rozpozna,

o tyle uzdolnienia intelektualne nie sg juz tak intuicyjne. W okresleniu

Twoich zdolnosci intelektualnych pomocne beda nastepujace pytania:

- Czy zauwazytes, ze masz wyjatkowg zdolnos¢ uczenia sie (szybko
przyswajasz wiadomosci, chtoniesz wiedze)?

- Czy zauwazyles, Ze tatwiej niz inni dostrzegasz pewne zaleznosci
miedzy zjawiskami, wydarzeniami i przedmiotami?

- Czy zauwazytes, ze w porédwnaniu z innymi szybciej rozwigzujesz problemy?

- Czy zauwazytes, ze trafniej niz inni formutujesz wnioski?

- Czy zauwazyles, ze potrafisz mysle¢ w sposdb nietypowy, nieschema-
tyczny, czym zaskakujesz innych?

UMIEJETNOSCITO WSZYSTKO TO,

CO POTRAFIE W SFERZE PRAKTYCZNEJ

I INTELEKTUALNEJ DZIEKI WIELOKROTNEMU
WYKONYWANIU DANEJ CZYNNOSCI.

Umiejetnos¢ to zdolnos¢ wykonywania pewnych dziatan, nabyta przez
doswiadczanie i powtarzalnos¢. To takze zdolno$¢ stosowania wiedzy i ko-
rzystania z know-how w celu wykonania zadania i rozwiazania problemu.

Jesli w danej dziedzinie posiadamy uzdolnienia, to jest wieksze praw-
dopodobienistwo, ze okreslong umiejetnos¢ nabedziemy szybciej lub jej
poziom bedzie ponadprzecietny.
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w
UZDOLNIENIA

INTELEKTUALNE:
UMIEJETNOSC MYSLENIA

NN

NABYTE

w
ZAINTERESOWANIA

PRAKTYCZNE:
UMIEJETNOSCI

| rociczneco | [ INTucwNEGO | | KREATYWNEGO |

Zastanow sig, jakie masz umiejetnosci intelektualne i praktyczne.
Jakie czynnosci manualne i mentalne wykonujesz na tyle czesto,
ze mozesz je nazwac umiejetnosciami?

TO CO MNIE INTERESUJE,
CO LUBIE | UMIEM ROBIC
ORAZ CZEMU CHCE
POSWIECAC CZAS.

ZAINTERESOWANIA

Zainteresowania. zwykle utozsamiane s z pasja i hobby. Wowczasmamy
na mysli czynnosci, ktorym poswiecamy swoj wolny czas.. Czesto wynikaja
one z naszych uzdolnien, a ich podstawa sg posiadane umiejetnosci.

Zainteresowania to takze dziatania ukierunkowane na poznawanie
okre$lonej dziedziny i dziatanie w charakterystyczny dla niej sposéb.

Na rynku dostepnych jest wiele kwestionariuszy i inwentarzy zaintereso-
wan zawodowych do autodiagnozy. Badanie zainteresowar zawodowych
jest jedna z podstawowych czynnosci doradcy zawodowego.

UZDOLNIENIA - UMIEJETNOSCI - ZAINTERESOWANIA
to kolejna triada naszej kariery zawodowej. Wazne jest, abysmy byli
Swiadomi swoich zainteresowan i uzdolnien, ktére z nich wynikaja, oraz
umiejetnosci, ktére zdobywamy dzieki powtarzaniu czynnosci wykony-
wanych w pracy czy tez w zyciu zawodowym.

KOMPETENTNY JESTEM WOWCZAS,
GDY WIEM, ROZUMIEM | UMIEM
ZASTOSOWAC WIEDZE

W PRAKTYCE.

Kompetencje to zdolnos¢ wykorzystania wiedzy, umiejetnosci i zdol-
nosci osobistych, spotecznych lub metodologicznych w pracy, w nauce
oraz w karierze zawodowej i osobistej.

PRZYSWAJAMY

NABYWAMY,
DOSKONALIMY

POSIADAMY
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Stajemy sie kompetentni wéwczas, gdy potrafimy wykorzysta¢ posiadane
uzdolnienia, wiedze i umiejetnosci, ktore zdobylismy podczas uczenia sie
formalnego (szkolnego i pozaszkolnego), pozaformalnego i nieformalnego,
w praktyce — zaréwno w sferze osobistej, edukacyjnej, jak i zawodowej.

Maowiagc o rynku pracy lub o uczeniu sie przez cate zycie, wyrdznia sie
tzw. kompetencje kluczowe, wérdd ktérych sa:

porozumiewanie sie Swiadomos¢ kompetencje

w jezykach obcych i ekspresja kulturalna matematyczne
porozumiewanie si¢ inicjatywnos¢ 1 podstawovye
w jezyku ojczystym i przedsiebiorczo$¢ kompetenq.e

S - . N naukowo-techniczne
umiejetnos¢ uczenia sie kompetencje spoteczne =

i obywatelskie _kompetencje

informatyczne

Zastanow sie, w czym jestes kompetentny. W jakiej dziedzinie
poziom posiadanej przez Ciebie wiedzy i umiejetnosci sprawia, ze
jestes w niej kompetentny?

MAM KWALIFIKACJE WOWCZAS, GDY
POSIADAM DOKUMENT (DYPLOM,
ZASWIADCZENIE) , KTORY POTWIERDZA,

ZE JESTEM KOMPETENTNY, CZYLI WIEM,
ROZUMIEM | UMIEM ZASTOSOWAC COS

W PRAKTYCE.

Kwalifikacje to potwierdzona kompetencja, czyli w wyniku formalnej
oceny (egzaminu) odpowiedni organ lub instytucja stwierdza, ze posia-
damy okreslone kompetencje.

STOSOWANIE W PRAKTYCE

|




PRZYSWAJAMY ﬂ

POSIADAMY M

Dokumentami $wiadczacymi o tym, ze posiadamy kwalifikacje, sg: dy-
plomy, certyfikaty, zaswiadczenia, $wiadectwa, uprawnienia, patenty itp.

Warto zadbac o uzyskanie potwierdzenia naszych kompetencji w wyni-
ku formalnej oceny. Takie potwierdzenie nazywamy walidacja.

Wypisz wszystkie dyplomy, certyfikaty, uprawnienia, ktére pozwala-
ja Ci na wykonywanie okreslonych zadarn zawodowych.

Réwnie wazne jak wypisanie posiadanych juz kwalifikacji jest
okreslenie potencjalnych kwalifikacji, czyli kompetencji, i uczynienie
ich swoja kwalifikacjg poprzez formalne potwierdzenie na egzaminie
lub w inny sposéb, dzieki czemu otrzymamy dokument poswiadcza-
jacy jej posiadanie.

TO WIEDZA, UMIEJETNOSCI | KOMPETENCJE
POSWIADCZONE DOKUMENTEM | NABYTE
W PROCESIE UCZENIA SIE - NAUCZANIA

W SPOSOB WLASCIWY DLA POZIOMU
KSZTALCENIA I/LUB DZIEDZINY.

Wyksztatcenie to wiedza umiejetnosci i kompetencje poswiadczone
dokumentem i nabyte w procesie uczenia sie.

Wiedzy, umiejetnosci i kompetencji nabywamy w procesie ksztatcenia,
na ktory sktadajg sie czynnosci osoby uczacej sie oraz nauczajacej. Zdo-
bywamy je w toku edukacji formalnej, nieformalnej i pozaformalnej.
Wyksztatcenie natomiast zdobywamy tylko w trakcie edukacji formal-
nej, zaréwno szkolnej (od szkoty podstawowej do studidw wyzszych),
jak i pozaszkolnej.

Edukacja formalna to proces ksztalcenia, ktérego cel jest okreslony
w programie nauczania. Cel ten osiggany jest poprzez przekazywanie
uczniowi (uczestnikowi zajec) przez nauczyciela okreslonych tresci za
pomoca odpowiednich metod, w wyniku czego uczer nabywa wiedzy,
umiejetnosci i kompetencji, ktére zyskujg potwierdzenie w wyniku for-
malnej oceny i wydania na jej podstawie dokumentu.

Edukacja formalna prowadzona jest w szkotach i na uczelniach dajacych
wyksztalcenie, ale takze w instytucjach pozaszkolnych, ktére na mocy
prawa prowadza formy doskonalenia koriczace sie uzyskaniem kwalifikacji.

DORADZTWO ZAWODOWE

NABYWAMY, STOSOWANIE W PRAKTYCE FORMALNIE POTWIERDZONE
DOSKONALIMY

UCZEN

OKRESLONE:
TRESCI,

CEL
EDUKACYJNY

NAUCZYCIEL

‘ SZKOLY H UCZELNIE H INSTYTUCJE SZKOLENIOWE ‘

Edukacja pozaformalna to proces ksztatcenia, ktérego cel jest okres-
lony w programie nauczania. Cel ten osiggany jest poprzez przekazywa-
nie uczestnikowi przez trenera, coacha itp. okreslonych tresci za po-
moca odpowiednich metod, w wyniku czego uczestnik nabywa wiedzy,
umiejetnosci i kompetencji, ktére nie zyskujg formalnego potwierdze-
nia, ale staja sie jego zasobem.

Edukacja pozaformalna prowadzona jest w szkotach, na uczelniach i w orga-
nizacjach poprzez udziat w réznych grupach tematycznych oraz inicjatywach
dotyczacych samodoskonalenia o jasno okreslonym zakresie tematycznym.

UCZESTNIK

TRENER,
COACH

B

\

[ szkoey || uczeLnie | | zakeapy PRACY | | orGANIZACIE

OKRESLONE:
TRESCI,
METODY,
FORMY,
CZAS TRWANIA

CEL
EDUKACYJNY
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Uczenie sie nieformalne to wiedza, umiejetnosci i kompetencje, ktére
zdobywamy podczas codziennych aktywnosci ogélnozyciowych, jak
i zawodowych. W uczeniu sie nieformalnym nie ma celu edukacyjnego,
jest natomiast wewnetrzna potrzeba poznawania, ktérg odczuwa ucza-
cy sie. W tym przypadku nauczycielem jest zycie.

| NIEZAMIERZONA | [ WEWNETRZNA |

UCZACY SIE

B

v

| CODZIENNE AKTYWNOSCI ZYCIOWE | ZAWODOWE |

KOMPETENCJE - KWALIFIKACJE - WYKSZTALCENIE

to trzecia triada kariery zawodowej. Zastandw sie, czego sie uczysz,
wykonujac czynnosci zaréwno zawodowe, jak i codzienne, jaka wiedze
gromadzisz, jakich umiejetnosci nabywasz i w czym stajesz sie kom-
petentny. Moze to, czego nauczytes$ sie nieformalnie, warto doskonali¢
w pozaformalnych formach edukacyjnych, aby w koricu w toku ksztatce-
nia formalnego mogto sta¢ sie kwalifikacjg, ktéra zwiekszy Twoja atrakcyj-
nos¢ i konkurencyjnos¢ na rynku pracy?

TO DOSWIADCZENIE ZDOBYWANE

W TRAKCIE ZATRUDNIENIA,

PROWADZENIA DZIALALNOSCI
GOSPODARCZEJ LUB WYKONYWANIA INNEJ
PRACY NIEKONIECZNIE ZAROBKOWEJ.

Doswiadczenie zawodowe to doswiadczenie zdobywane w trakcie zatrud-
nienia, prowadzenia dziatalnosci gospodarczej lub wykonywania innej pracy.
Potocznie doswiadczenie zawodowe to chronologiczny wykaz
zakladdw pracy, organizacji, firm i zajmowanych stanowisk. Przede
wszystkim jednak doswiadczenie zawodowe to:

- wiedza;

+ umiejetnosci;

- kompetencje, jakich nabylismy, wykonujac czynnosci zawodowe.

Wykonywanie pracy, zadan zawodowych oprocz tego, ze jest konie-
cznoscig, bo musimy pracowac, bo musimy zarabia¢, zeby sie utrzymac,
powinno wigzac sie takze z naszym rozwojem. Pracujac, pogtebiamy
wiedze, doskonalimy posiadane umiejetnosci i nabywamy nowych, sta-
jemy sie coraz bardziej kompetentni.

Z psychologicznego punktu widzenia wazne jest, aby nasze dazenie
do bycia osoba kompetentng miato zwigzek z okreslonymi korzyscia-
mi, zarbwno bardzo wymiernymi, takimi jak wzrost wynagrodzenia, jak
i wigzacymi sie z uznaniem, czyli np. z awansem.

Awans zwykle kojarzy sie z przejsciem na wyzsze stanowisko, np. kie-
rownika lub dyrektora, ale nie zawsze tak jest. Czym wiec jest awans?
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Rodzaje awansu:

Awans ptacowy - zwigzany ze zwiekszeniem wynagrodzenia:

- wzrost wynagrodzenia - tak;

- przeniesienie na stanowisko wyzsze w hierarchii — nie;

- nadanie nowych uprawnien — nie;

- zwiekszenie odpowiedzialnosci — nie.

Zwykle przyznawany jest wraz ze wzrostem stazu pracy pracownika, a co za
tym idzie — jego doswiadczenia i wydajnosci na zajmowanym stanowisku.

Awans pionowy - zmiana stanowiska na wyzsze w hierarchii:
- wzrost wynagrodzenia — tak;

- przeniesienie na stanowisko wyzsze w hierarchii - tak;

- nadanie nowych uprawnien — tak;

- zwiekszenie odpowiedzialnosci — tak.

Awans poziomy — zmiana stanowiska niepociggajaca za sobg zmiany

pozycji pracownika w hierarchii firmy:

- wzrost wynagrodzenia — zazwyczaj tak;

- przeniesienie na stanowisko wyzsze w hierarchii — nie;

- nadanie nowych uprawnien — tak;

- zwiekszenie odpowiedzialnosci — tak.

Awans poziomy moze polegac na:

- poszerzeniu uprawnien lub zakresu pracy, zwiekszeniu uprawnien decy-
zyjnych, powierzeniu nowych zadan, ograniczeniu zakresu kontroli,
natozeniu obowigzkéw wymagajacych albo koordynowania cudzej pracy,
albo przekazywania wiedzy i umiejetnosci w obrebie tego samego stanowiska

- objeciu dodatkowego stanowiska przez pracownika (trener lub superwizor
w zespole, trener wewnetrzny w firmie, wyktfadowca na studiach branzo-
wych);

- przeniesieniu pracownika z jednego stanowiska nainne na tym samym
poziomie organizacji (tzw. transfer pracownikéw miedzy komaorkami
przedsiebiorstwa).

Awans kwalifikacyjny - osiggniecie wyzszego stopnia wymagar formal-
nych. Awans kwalifikacyjny zwigzany jest ze zdobywaniem nowych kwali-
fikadji przez pracownika, nie oznacza on przesuniecia na wyzsze stanowisko.

Zastanow sie, jaki jest przebieg Twojej kariery zawodowej. Czy jest
to konsekwentne osiaganie kolejnych szczebli kariery i zajmowa-
nie coraz wyzszych stanowisk w danym obszarze? Czy kiedykolwiek
w swojej karierze awansowates? A moze byles zdegradowany?

Doswiadczenie zawodowe znajduje swdj wyraz w CV. | choc¢ o sztuce
pisania CV dowiesz sie na s. 42 — 43, to juz teraz dokonaj analizy doswiad-
czenia zawodowego wedtug nastepujacego schematu:

- przedziat czasowy (miesiac i rok rozpoczecia oraz zakoriczenia pracy);

- nazwa zaktadu pracy, firmy lub organizadji;

- stanowisko;

- zakres obowigzkow;

- wiedza, umiejetnosci i kompetencje.

Cho¢ CV piszemy pod konkretng oferte pracy lub okreslonego pra-
codawce, to na potrzeby analizy swoich zasobdw wypisz, jakie prace
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wykonywates na rzecz oséb trzecich na mocy umowy lub porozumie-
nia i pobierate$ za nie wynagrodzenie, a jakie prace wykonywate$ w ra-
mach wolontariatu.

Pamietaj o uwzglednieniu awansu pionowego, poziomego i kwalifika-
cyjnego. Jesli w jednym zaktadzie pracowate$ na réznych stanowiskach
(awans pionowy, awans poziomy), kazde wpisz w osobnym wierszu.
Okredl takze zakres obowigzkoéw oraz napisz, jakie umiejetnosci, wiedze
i kompetencje zdobyte$ w czasie pracy.

Podsumowanie

Dokonate$ analizy swoich zasobdw, dzieki temu mogte$ przekonac
sie o ich wzajemnej zaleznosci. Kolejnym krokiem jest ocena Twoich
zasobow pod katem mocnych i stabych stron.

wartosci aspiracje umiejetnosci kompetencje wyksztatcenie

doswiadczenie

potrzeby uzdolnienia LT

zainteresowania kwalifikacje

Ocen, ktére z zasobow sg Twoja mocng strong, a ktoére stabg i dlaczego.

Strengths  Weakness
mocne stabe strony,
strony wady

[2] Wazne jest, aby w prognozowaniu uwzglednic takze wiasny kontekst
zyciowo-rodzinny, czyli te elementy kariery, na ktére zazwyczaj mamy

ograniczony wptyw.
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status
spoteczny

stan
zdrowia

miejsce
zamieszkania

zawodowe
tradycje
rodzinne
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status
ekonomiczny

Twoj kontekst zyciowo-rodzinny tworzg zaréwno puzzle kariery, na
ktére w mniejszym lub wiekszym stopniu masz wptyw (np. stan cywil-
ny), jak i czynniki kariery, na ktére nie masz wptywu (np. smier¢ bliskiej
osoby). Sa to elementy, ktére dotyczg Cie bezposrednio lub posrednio,
bo sg zwigzane z cztonkami Twojej rodziny lub osobami majgcymiistot-
ne znaczenie w Twoim zyciu.

Bardzo wazne przy analizie sg te puzzle kariery, na ktére mamy ogra-
niczony wptyw. Skad wynika ich charakter?

Warto zadac sobie dwa pytania:

- Dlaczego mam na nie ograniczony wptyw? Czy zalezy to ode mnie,
czy od okolicznosci zewnetrznych?

- Czy wplyw ten jest niezmienny, czy moze jest cos, co pozwoli to
zmienic¢? | czy zalezy to ode mnie, czy od okolicznosci zewnetrznych?

Dokonaj analizy wszystkich elementéw ze sfery ,M6j kontekst".

Zastanow sig, na ktére z nich masz ograniczony wplyw. Nastepnie

odpowiedz na dwa pytania:

« Dlaczego mam na nie ograniczony wplyw? Czy zalezy to ode mnie,
czy od okolicznosci zewnetrznych?

« Czy wplyw ten jest niezmienny, czy moze jest cos$, co pozwoli to
zmienic? | czy zalezy to ode mnie, czy od okolicznosci zewnetrznych?

Podsumowanie

Dokonate$ analizy swojego kontekstu. Wiesz juz, ze na niektore elemen-
ty kariery mozesz mie¢ wptyw, a na inne nie. To, Ze teraz masz wpltyw, nie
0znacza, ze go nie stracisz, a to, ze teraz nie masz wptywu, nie oznacza,
7e go nie bedziesz miec.

Kolejnym krokiem jest ocena Twojego kontekstu pod katem szans i zagrozen.

status
spoteczny

stan
zdrowia

miejsce
zamieszkania

zawodowe
tradycje
rodzinne
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cywilny

status
ekonomiczny

-
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stan zdrowia
cztonkow
rodziny

stan
zatrudnienia
czt. rodziny

zawodowe
tradycje
regionu

status spot.
cztonkow
rodziny

$mier¢
cztonkow
rodziny

stan
edukacyjny
czt. rodziny

status stan

ekonomiczny
czt. rodziny

cywilny
czt. rodziny

Ocen, ktére z zasobow sg Twoja mocng strong, a ktore stabg i dlaczego.

POZYTYWNE NEGATYWNE
Opportunities Threats
szanse, ktore zagrozenia,
2 daje Twoj ktére stwarza
E’ kontekst Twoj kontekst
g zyciowo- zyciowo
rodzinny oraz -rodzinny oraz
rynek pracy rynek pracy

[3] Prognozujac, nie mozemy zapomnie¢ o uwzglednieniu cech
i mechanizmow, ktére rzadzg rynkiem pracy, czyli tych elementow ka-
riery, na ktére nie mamy wptywu, a wiec czynnikéw kariery.

stan zdrowia
cztonkow
rodziny

stan
zatrudnienia
czt. rodziny

zawodowe
tradycje
regionu

status spot.
cztonkow
rodziny

$mier¢
czionkow
rodziny

stan
cywilny
czt. rodziny

stan
edukacyjny
czt. rodziny

status
ekonomiczny
czt. rodziny
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sytuacja
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S3 to mechanizmy o zasiegu ogoélnoswiatowym, ale przede wszystkim

wiasciwe polskiemu czy lokalnemu rynkowi pracy. Tak wiec:

- sytuacja gospodarcza w skali globalnej to gospodarka swiatowa;

- sytuacja gospodarcza w skali makro to gospodarka krajowa;

- sytuacja gospodarcza w skali mezo to gospodarka danej branzy lub
regionu albo branzy w regionie;

- sytuacja gospodarcza w skali mikro obejmuje gospodarstwa
domowe, indywidualne gospodarstwa rolne oraz przedsiebiorstwa.

Podczas okreslania elementéw znajdujacych sie w sferze ,Rynek
pracy” dokonaj od razu analizy SWOT, odpowiadajac na pytanie:
Jaki wptyw na moja kariere ma ten czynnik? Pomocne w tym beda
wymienione cechy i mechanizmy wiasciwe sytuacji gospodarczej
w poszczegdlnych skalach.

UEE]
gospodarcza
MEZO

sytuacja
gospodarcza
GLOBAL

UEE]
gospodarcza
MAKRO

nowe
gatezie
gospodarki

RYNEK PRACY

sytuacja
gospodarcza
GLOBAL

- Kryzys gospodarczy

- Kierunki migracji pracownikéw

« Import i eksport towardéw i ustug

- Powstanie i rozwdj nowych gatezi gospodarki, nowych dziedzin
wiedzy, nowych ustug i zawododw oraz zanikanie istniejacych

DORADZTWO ZAWODOWE

warunki
zatrudnienia
w zawodzie

VUEDENTES
rynku
pracy

sytuacja
gospodarcza
MIKRO

instrumenty
rynku
pracy

Sciezki
kariery

wymagania

programy
zawodu

wspierajace

warunki
zatrudnienia
w zawodzie

EWE]
gospodarcza
MIKRO

UEDENTES
rynku
pracy

instrumenty
rynku
pracy

L EDEDTE]

Sciezki
kariery

programy

wspierajace zawodu

S UEE]
gospodarcza
MAKRO

« Kryzys gospodarczy

- Stopa bezrobocia

« Przynaleznos¢ do zwigzkow panstw

- Zmiany w prawie pracy, nowe formy zatrudnienia

- Powstanie i rozwdj nowych gatezi gospodarki, nowych dziedzin
wiedzy, nowych ustug i zawododw oraz zanikanie istniejacych

- Wymagania rynku pracy

« Instrumenty rynku pracy
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sytuacja
gospodarcza
MIKRO

SUEE]
gospodarcza
MEZ0

- Kryzys gospodarczy - Rozwdj przedsiebiorstwa a upadek przedsiebiorstwa
- Stopa bezrobocia - Podaz pracy i zapotrzebowanie na pracownikéw

« Przynalezno$¢ do zwigzkow panstw - Wymagania stanowisk

« Zmiany w prawie pracy, nowe formy zatrudnienia + Mozliwosci rozwoju i awansu

- Powstanie i rozwoj nowych gatezi gospodarki, nowych dziedzin - Poziom wynagrodzenia
wiedzy, nowych ustug i zawodow oraz zanikanie istniejacych

- Wymagania rynku pracy [4] Analiza mozliwosci rozwoju kariery poprzez konfrontacje naszych

- Instrumenty rynku pracy zasobdw z kontekstem zyciowo-rodzinnym i rynkiem pracy.

- Stopa bezrobocia w regionie

wartosci aspiracje umiejetnosci kompetencje wyksztatcenie

doswiadczenie

rzi zdolnieni zainteresowani kwalifikacj
potrzeby uzdolnienia ainteresowania alifikacje e e

zawodowe status spot. stan stan zdrowia
tradycje cztonkow zatrudnienia cztonkow
regionu M rodziny czt. rodziny rodziny

stan status miejsce
zdrowia spoteczny - zamieszkenia

g zawodowe status o= stan stan $mieré
tradycje ekonomiczny edukacyjny cywilny cztonkow
rodzinne czl. rodziny czt. rodziny czt. rodziny rodziny

status stan
ekonomiczny cywilny

SEWE] SUEE] sytuacja UEWE] UELENTES warunki
gospodarcza gospodarcza gospodarcza gospodarcza rynku zatrudnienia
GLOBAL MAKRO MEZ0 MIKRO pracy w zawodzie

nowe
galezie
gospodarki

instrumenty
rynku
pracy

Sciezki
kariery

programy UELENTES
wspierajace zawodu

RYNEK PRACY
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PLANOWANIE

Planowanie to czynnos¢ intelektualna, ktéra polega na:

[1] Sformutowaniu celéw szczegdtowych.

[2] Okresleniu sposobdéw i metod realizacji celéow oraz zasobow
i okolicznosci (szans), ktére pomogg je osiggnad.

[3]1 Okresleniu terminu realizacji celéw.

[4] Opracowaniu scenariuszy alternatywnych.

Planowanie to myslenie o tym, co, jak, dzieki czemu, w jakim czasie
i mimo czego chce osiggna¢. Ponadto jest ono efektem prognozowania
i wykorzystuje sie w nim efekty dokonanej przez Ciebie analizy.

Na etapie planowania okreslamy:

- cele szczegdtowe — dtugoterminowe i krétkoterminowe;

- zasoby i szanse — ktére Twoje mocne strony (,Ja") i jakie okolicznosci
(,M0&j kontekst’,,Rynek pracy”) pomoga Ci osiggnac wyznaczone cele;

- metody (sposoby), jakimi te cele zostang osiggniete;

- termin realizacji celow;

- scenariusze alternatywne z uwzglednieniem stabych stron (,Ja")

"

i zagrozen (,Mdj kontekst”, ,Rynek pracy”).

Efektem planowania jest sporzadzenie planu dziatania, ktoremu poswieco-
ny jest podrozdziat 3.3.

WDRAZANIE

Wdrazanie to konkretne dziatania polegajgce na realizowaniu planu
dziatania.

Wdrazaniem jest m.in.:

- wystanie CV;

- spotkanie z kolezankg, ktdrej znajoma pracuje w firmie, w ktérej stara-
my sie O prace;

- spotkanie z doradcg zawodowym;

- umodwienie sie na spotkanie w firmie;

- zapisanie sie do szkoty, na kurs lub szkolenie;

- przegladanie branzowych portali, w tym spotecznosciowych;

+ napisanie biznesplanu dla naszego pomystu na biznes;

- pojscie na targi edukacyjne;

- zapisanie sie na praktyki;

- udziat w konkursie stazowym;

- szukanieinformadcji (w urzedach pracy, start-upach, na stronach instytu-
¢ji publicznych) na temat programoéw dla oséb, ktdre chcg zatozy¢ wiasng
firme.

Wdrazanie to DZIALANIE!
Na s. 42-43 znajdziesz gars¢ praktycznych porad, jak napisa¢ CV.
KONTROLA

Kontrole przeprowadza sie na kazdym etapie zarzadzania kariera, a wiec nie
tylko wtedy, by sprawdzi¢, czy nasz plan dziatania udato sie zrealizowac.

DORADZTWO ZAWODOWE

Zycie jest ciagla zmiana — zmieniasz sie Ty i Twoj kontekst, zmienia sie rowniez
rynek pracy. Moze wiec zdarzy¢ sie tak, ze na etapie wdrazania nie bedzie-
my mogli dalej dziatag, np. metoda, ktérg przyjelismy, jest nieefektywna. Mu-
simy zatem wrdécic¢ do etapu planowania i sprawdzi¢, czy przewidzielismy al-
ternatywny scenariusz, a nastepnie go wdrozy¢, czyli dokonujemy zmian
w naszym planie dziatania. Moze sie okaza¢, ze nie mamy alternatywnego
scenariusza, ze nawet na etapie planowania nie wzielismy pod uwage ta-
kiego obrotu sprawy, takiej sytuadji. Teraz trzeba oceni¢, czy jest ona dla nas
szansg, Czy zagrozeniem i co moze sprawic, ze tak sie stanie. Oznacza to, ze
Znowu jestesmy na etapie prognozowania, analizy szans i ryzyka.

Wszystkie wymienione etapy zarzadzania karierg zachodza nieustan-
nie. Czasem przybieraja postac rzeczywiscie spisanego planu dziatania,
a czasami nastepuija tylko w naszych gtowach, kiedy na biezaco weryfi-
kujemy efektywnos¢ podjetych dziatan.

Zarzadzanie karierg oprocz tego, ze przebiega wedtug przedstawionego
schematu, wymaga dwdch bardzo waznych cech, a mianowicie tole-
rangji dla zmiany i elastycznosci w dziataniu.

Pojawienie sie niespodziewanych okolicznosci nie musi by¢ zagroze-
niem. Btedem jest ignorowanie zmieniajacych sie okolicznosci. Zmiana
sytuacji nie musi oznacza¢ zmiany celu. Nie powinna by¢ postrzegana
jako niekonsekwencja w dazeniu do niego. Cel moze pozostac ten sam,
zmiana natomiast moze dotyczy¢ sposobu dziafania, a nie celu same-
go w sobie. Dlatego bardzo wazne jest sporzadzanie scenariuszy alter-
natywnych, poniewaz oswajajg nas z ewentualng zmiang i przygotowu-
ja na nia. A kiedy zmiana nastapi, pozwalaja tatwo sobie z nig poradzic.

Podsumowanie
Nie ma zarzadzania bez dziatania, tak jak nie ma dziatania bez planu.
Czas na plan dziatania!

3.3. Plan dziatania

Zarzadzanie karierg jest procesem, ktéry przebiega wedtug etapow,
w ramach ktérych wykonujemy pewne czynnosci. W podrozdziale
3.2 nazywalismy charakter tych czynnosci. Stwierdzilismy, ze progno-
zowanie i planowanie to czynnosci mentalne, intelektualne. Proces
zarzadzania karierg — jak mogtes sie przekonac — to budowanie z wielu
elementow i koniecznos¢ rozpatrywania ich w perspektywie czasowe).

Ciezko bytoby zapamietac wszystko to, co udato nam sie ustali¢ podczas
prognozowania i planowania. Poméc moze nam w tym sporzadzenie
notatki. Jakiej? Oczywiscie czytelnej, przejrzystej, posiadajacej pewnga
strukture. Proponuje wiec przygotowac plan dziatania.

Taki plan dziatania warto sporzadzi¢ chociaz raz, a potem juz w proce-
sie zarzadzania karierg traktowac go jako punkt odniesienia. Nasz plan
dziatania wynika wprost z planowania, ale czerpie z efektéw analizy
i oceny, ktorej dokonalismy na etapie prognozowania.

Plan dziatania jest bardzo dobrym narzedziem w procesie kontroli, gdyz
na biezaco mozemy sprawdzac, czy osiggamy zatozony cel.

35

KROK NAPRZOD PORADNIK



-b DORADZTWO ZAWODOWE

Cel ogdlny
Realizacja
Cele szczegdtowe Potrzebne zasoby Metody i sposoby Perspektywa czasowa | Scenariusze
i okolicznosci, szanse | dziatania alternatywne
1. [1] Sformutowanie celéw szczegotowych.
Nastepnie wpisz CELE SZCZEGOLOWE, czyli
2 mniejsze cele, ktére razem doprowadza
. do realizacji celu ogdlnego.
Pamietaj o zasadzie SMART.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
0.
10.
11.
12.

Inne scenariusze alternatywne:
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DORADZTWO ZAWODOWE ‘b

PLAN DZIALANIA
Cel ogdlny
Realizacja
Cele szczegdtowe Potrzebne zasoby Metody i sposoby Perspektywa czasowa | Scenariusze
i okolicznosci, szanse | dziatania alternatywne
1. [2] Okreslenie sposoboéw i metod
‘ realizacji celéw oraz zasobow ‘
2 i okolicznosci (szans), ktére pomoga je
: osiggnac.
3.
4,
5.
6.
7.
8.
0.
10.
11.
12.
Inne scenariusze alternatywne:
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PLAN DZIALANIA

Cel ogdlny

Realizacja

Cele szczegdtowe Potrzebne zasoby Metody i sposoby
i okolicznosci, szanse | dziatania

Perspektywa czasowa | Scenariusze
alternatywne

([3] okreslenie terminu realizacji celéw)

10.

11.

12.

Inne scenariusze alternatywne:
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PLAN DZIALANIA

Cel ogdlny

Realizacja

Cele szczegdtowe Potrzebne zasoby Metody i sposoby Perspektywa czasowa | Scenariusze
i okolicznosci, szanse | dziatania alternatywne

[4] Opracowanie
scenariuszy

2 alternatywnych.

10.

11.

12.

Inne scenariusze alternatywne:

([4] Opracowanie scenariuszy alternatywnychD
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PLAN DZIALANIA

Cel ogdlny

Realizacja

Cele szczegdtowe Potrzebne zasoby Metody i sposoby Perspektywa czasowa | Scenariusze
i okolicznosci, szanse | dziatania alternatywne

10.

11.

12.

Inne scenariusze alternatywne:

Jestes gotowy napisac swoj plan dziatania? planuj... i tak przez cate zycie, ktére jest zmiang i w ktérym Ty odgry-
Wdrazaj, kontroluj, prognozuj, planuj, kontroluj, wdrazaj, prognozu;j, wasz role eksperta z samego siebie.
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Wiasna refleksja ekspercka:
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WYWIAD
O SZTUCE (S)PISANIA
PRZEBIEGU ZYCIA

Wywiadu udzielita Katarzyna Bottner
— dyrektor agencji pracy Flexteam Poland

Dlaczego powinnismy pisa¢ CV?

CV to podstawowy dokument w procesie rekrutacji, wizytéwka kandy-
data. Na podstawie CV dokonuje sie pierwszej selekcji, a zatem bardzo
wiele zalezy od tego, w jaki sposob przedstawimy swéj zyciorys.

Nalezy pamietad, ze niestarannie przygotowane CV moze przekresli¢
naszq szanse na otrzymanie pracy, o ktérej marzymy.

Co to znaczy ,dobre CV"?
Przejrzyste, merytoryczne i przede wszystkim prawdziwe. Pamietajmy,
Ze nasze klamstwa bardzo tatwo odkryje rekruter.

Z jakich czesci powinno sie sktada¢ CV?

Curriculum vitae powinno zawiera¢ nastepujqce dziaty:
- dane kontaktowe;

« profil zawodowy;

- wyksztatcenie;

- doswiadczenie zawodowe;

- osiggniecia lub dodatkowe umiejetnosci;

« Znajomosc jezykéw obcych;

« kursy i szkolenia;

- zainteresowania.

lle stron powinno mie¢ CV? Czy CV liczace wiecej niz dwie strony
to zte CV?

Najlepiej, aby CV zmiescito sie na dwdch stronach. Takie CV uznaje sie
za prawidfowe.

To powyzej dwdch stron nie jest zte, dopdki sq w nim zawarte naj-
wazniejsze informacje dotyczqce naszej sciezki kariery. Niektore osoby
majq dos¢ bogaty zyciorys i po prostu nie mogq zmiescic sie na dwdch
stronach.

Jak pod wzgledem graficznym powinno wyglada¢ CV? Czy jest
ogdlnie przyjety kroj i wielkos¢ czcionki, ktére nalezy stosowac?
CV powinno by¢ przede wszystkim czytelne niezaleznie od rodza-
ju czcionki. Najwazniejsze, aby osoba dokonujgca pierwszej selekcji
naszego CV bez trudu odczytata wszystkie najwazniejsze informacje.
CV dzieli sie na czesci, ktére nalezy odpowiednio wyrdznic, np. kursywgq,
innq grubosciq czcionki lub kolorem, tak aby researcher z fatwosciq od-
nalaztinformacje, ktére najbardziej go interesujq.

Coraz czesciej zdarza sie, ze kandydaci odchodzq od klasycznego wy-
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glgdu CV. Aby zwrdci¢ uwage researchera, stosujq rézne formy gra-
ficzne, np. kolorowe tto, innq czcionke, albo wstawiajq profesjonalnie
wykonane zdjecie.

Czy w CV umieszczamy zdjecie?

Zdjecie zawsze jest mile widziane. Pamietajmy jednak, Ze jest réwniez
naszq wizytéwkg, a zatem osoba ubiegajqca sie o prace powinna za-
miesci¢ fotografie, na ktérej wyglgda profesjonalnie. Niestety zdarza
sie, ze kandydaci wstawiajq zdjecia mato profesjonalne, np. z wesela lub
zimprezy czy — w przypadku kobiet — eksponujqce dekolt. Dziata to na
niekorzys¢ osoby ubiegajqcej sie o prace juz na poczqtku rekrutacji.

Moja rada: jesli nie masz odpowiedniego zdjecia, nie wstawiaj go
w ogdle.

Jakie dane osobowe nalezy zamiesci¢ w CV? Czy informacja
o stanie cywilnym jest konieczna?

Najwazniejsze dane, ktére powinny znaleZ¢ sie w CV, to:

- imie i nazwisko;

- miejsce zamieszkania (nie zameldowania);

- telefon kontaktowy;

« adres e-mail;

« ewentualnie wiek i stan cywilny.

Czym jest profil zawodowy? Jak napisac¢ dobry profil?

Profil zawodowy to pierwsze, po danych zawodowych, informacje, na ktére
powinien spojrzec selekcjoner. Profil zawodowy jest podsumowaniem tego,
co rzeczywiscie potrafimy w kontekscie pracy, o ktérq sie ubiegamy.

W tej czesci wypisujemy mocne strony, najwazniejsze doswiadczenia
czy osiqgniecia i kompetencje; krdtko opisujemy zdobytq wiedze, posia-
dane umiejetnosci oraz wyrézniajqce cechy charakteru.

Profil zawodowy powinien zawierac sie w pieciu zdaniach.

W jaki sposob w dziale ,doswiadczenie zawodowe” powin-
niSmy opisywa¢ kazde nasze zatrudnienie? Czy wypisujemy
zakres obowiazkow? Czy jesli w danej firmie awansowalismy, to
uwzgledniamy te informacje w CV, czy tylko wypisujemy miejsce
zatrudnienia?

W czesci,,doswiadczenie zawodowe” powinnismy wskazac nazwe firmy,
w ktdrej pracowalismy, zajmowane stanowisko oraz zakres obowiqz-
kéw. Mile widziana jest rowniez krétka wzmianka o profilu firmy.

Jesli w danej firmie awansowalismy, wypisujemy chronologicznie zaj-
mowane stanowiska az do tego, ktdre zajmowalismy jako ostatnie.
Jesli nadal uczymy sie lub studiujemy i nie mamy doswiadczenia
zawodowego, wymierimy inicjatywy lub aktywnosci, w jakie angazu-
jemy sie jako uczniowie (studenci) lub obywatele w swoim lokalnym
Srodowisku.

Czy w dziale ,wyksztatcenie” wspominamy o kursach i szkoleniach?
Nie. W czesci ,wyksztatcenie” nalezy uwzgledni¢ ukoriczonq szkote po-
nadgimnazjalnq oraz studia licencjackie, magisterskie i podyplomowe.
Oczywiscie z zachowaniem chronologii, tj. jako pierwsze wymieniamy
ostatnie zdobyte wyksztatcenie.



Najwazniejsze, aby wskazad, jaki tytut lub uprawnienia uzyskalismy,
koniczqc danq szkofe.

Czasami kandydaci zamieszczajq tytut swojej pracy magisterskiej, jesli
ma ona zwiqzek ze stanowiskiem, o ktdre sie ubiegajq.

Jakie kursy i szkolenia powinnismy uwzgledni¢ w CV?

Mysle, ze nalezy zamiesci¢ informacje o kursach i szkoleniach, ktére
mogq by¢ wazne przy ocenie naszej wiedzy, umiejetnosci i kompetencji
istotnych na stanowisku, o ktore sie ubiegamy.

Uwazam, ze np. informacja o ukoriczonym kursie tarica powinna
znaleZ¢ sie w dziale ,zainteresowania’”.

Warto réwniez zamiesci¢ informacje o posiadanym prawie jazdy.

Czy pisanie o zainteresowaniach jest konieczne?

Jest to dodatkowa informacja o kandydacie. Bardzo czesto rekruter za-
daje pytanie dotyczqce zainteresowan.

Niekiedy nasza pasja moze by¢ naszq zmorq. Potencjalny pracodawca
moze uprzedzic sie do osoby, ktéra np. skacze ze spadochronem, uzna
bowiem takqg osobe za lubigcq ryzyko.

Nie wypisujmy tez za duzo zainteresowari (maksymalnie cztery),
poniewaz pracodawca moze dojs¢ do wniosku, Ze nie bedziemy miec
czasu naprace.

Wpisujmy prawdziwe zainteresowania. Zdarzyto mi sie zapytac¢ kandy-
datke o jej pasje do poezjii niestety nie umiata podac zadnego ulubione-
go poety.

Jako researcher przeczytata Pani setki CV. Na co w pierwszej ko-
lejnosci zwraca Pani uwage?

Ogdlnie na wyglqd CV: czy jest spdjne i przejrzyste. Szukajqc interesujq-
cych mnie informacji o kandydacie, w pierwszej kolejnosci kieruje wzrok
na profil zawodowy, a nastepnie na doswiadczenie.

Jesli jest zatqczone zdjecie — takze na zdjecie. Dlatego wazne jest, aby
byto ono profesjonalne.

Jakie btedy najczesciej popetniaja kandydaci?

Btedy ortograficzne i stylistyczne. Ponadto uzywajq bardzo nieczytelnej
czcionki, nie stosujq uktadu chronologicznego, informacje przez nich
podawane sq niespdjne oraz wstawiajq nieprofesjonalne zdjecie.

Ktore CV pozytywnie Panig zaskoczyto? Co w nim takiego byto?
Do agendji sptywa mnéstwo CV ,skopiowanych’, zawierajqcych tylko
najwazniejsze informacje. Zwyktych i niezwracajqcych uwagi.

Cenie osoby, ktore przytozyty sie do stworzenia CV. Mam na mysli do-
brze opracowangq czes¢ ,,doswiadczenie zawodowe’, w ktdrej nie tylko
wyszczegdlniono zakres obowiqzkéw w danej firmie, ale takze za-
mieszczono krétki opis profilu firmy.

Zwracam uwage, czy CV zostato przygotowane w sposéb kreatywny,
réwniez wéwczas, gdy szukam kandydata np. do dziatu marketingu, PR
czy reklamy.

Ktore CV Pania rozbawito?
Bawiq mnie wszystkie CV ze zdjeciami, na ktérych osoby ubiegajqce sie
o prace wyglqdajq, jakby zgtaszaty sie do portalu randkowego.

DORADZTWO ZAWODOWE

Co sprawia, ze traci Pani ochote na doczytanie CV do konca?
Chaotycznos¢ informacji oraz bfedy ortograficzne. Kandydat, ktéry wy-
syta takie CV, od razu jest przeze mnie dyskwalifikowany, jest dla mnie
osobq niezorganizowanq i niedoktadngq.

Co sprawia, ze czyta Pani CV z zainteresowaniem i ma Pani ochote
spotkac sie z ta osoba?

Staranne CV, spetniajgce wymagania, a przede wszystkim dobrze roz-
winieta czes¢ ,doswiadczenie zawodowe’.

Gdybysmy sie pokusili o stworzenie dekalogu - dziesieciu zasad
dotyczacych pisania CV, jakie bytyby to zasady?
1. Sprawd?Z, czy podates prawidtowe dane kontaktowe.
2. Zastosuj rzetelny i przejrzysty uktad podzielony na dziaty.
3. Skup sie na czesci ,,doswiadczenie zawodowe”.
4. Opisz doktadnie zakres obowigzkéw wykonywanych u poprzednich
pracodawcdw.
5. Podawaij tylko prawdziwe informacje.
6. Pochwal sie swoimi umiejetnosciami i osiggnieciami.
7. Zamies¢ profesjonalne zdjecie.
8. Sprawdz, czy Twoje CV nie zawiera bteddw.
9. Zatqcz referencje od bytych pracodawcéw.
10. Zamies¢ u dotu strony zgode na przetwarzanie danych osobowych
do celdéw rekrutacji — warunek konieczny Twojego udziatu w dal-
szych etapach procesu rekrutacyjnego.

Dziekuje za udzielenie wywiadu.

Przekazalismy Ci ogdlne zasady pisania poprawnego CV. Pamietaj jed-
nak, ze o wyjatkowosci Twojego CV, Twojego przebiegu zycia, decyduje
to, czy dasz sobie szanse i staniesz sie ekspertem z samego siebie. Pa-
mietaj takze, ze CV to pierwszy etap procesu rekrutacyjnego. Moze by¢
ono poprawne, ale tylko wglad w siebie i poznanie swoich mozliwosci
pozwolg Ci by¢ wiarygodnym podczas rozmowy rekrutacyjnej, ktéra
w efekcie zadecyduje o Twoim zatrudnieniu.

NauczyliSmy Cie ,chodzi¢”! Powodzenia w stawianiu kolejnych
krokéw naprzéd!

43

KROK NAPRZOD PORADNIK



PORADNICTWO PRAWNE

CZESC Il
PORADNICTWO PRAWNE

Natalia Grzelak — adwokat

44

"F)".:;rﬂ
Natalia Grzelak
- adwokat

KROK NAPRZOD PORADNIK

1. Niepetnosprawnosc a przepisy prawa

1.1. Pojecie osoby niepetnosprawnej wedtug aktualnych przepisow
Osobami niepetnosprawnymi, w rozumieniu ustawy o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych
(dalej jako ustawa o rehabilitacji), sa osoby, ktére:

- dotkniete sq trwatq lub okresowq niezdolnosciq do wypetniania rél
spotecznych z powodu statego lub dtugotrwatego naruszenia spraw-
nosci organizmu, w szczegélnosci powodujqcq niezdolnos¢ do pracy;

« posiadajq orzeczenie o zakwalifikowaniu do jednego z trzech stopni
niepetnosprawnosci: lekkiego, umiarkowanego lub znacznego, albo
o czesciowej lub catkowitej niezdolnosci do pracy lub orzeczenia o nie-
petnosprawnosci osoby, ktéra nie ukoriczyta 16 roku zycia.

0Od 1 stycznia 1998 roku, tj. od wejscia w zycie wymienionej ustawy,
podstawg do uznania osoby za niepetnosprawng (w rozumieniu tej
ustawy) jest wytacznie orzeczenie wydane przez powiatowy lub woje-
wodzki zespdt do spraw orzekania o niepetnosprawnosci lub orze-
czenie lekarza orzecznika Zakfadu Ubezpieczen Spotecznych (ZUS).

Ustawa o rehabilitacji dotyczy oséb, ktérych niepetnosprawnosc zostata

potwierdzona orzeczeniem:

- 0 zakwalifikowaniu przez organy orzekajace do jednego z trzech stop-
ni niepetnosprawnosci (znacznego, umiarkowanego badz lekkiego);

- 0 catkowitej lub czesciowej niezdolnosci do pracy na podstawie
odrebnych przepisow, lub

+ 0 niepetnosprawnosci, wydanym przed ukoriczeniem 16. roku zycia.

1.2. Osoba niezdolna do pracy a osoba niepetnosprawna

Ustawodawca w przepisach prawa socjalnego postuguje sie zaréwno
pojeciem niezdolnosci do pracy, jak i pojeciem niepetnospraw-
nosci. Ogodlnie mozna powiedzie¢, Zze pojecie niezdolnosci do pra-
cy wystepuje w przepisach dotyczacych ubezpieczenia spotecznego,
zwiaszcza w ustawie o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych. Z kolei pojecie niepetnosprawnosci pojawia sie w prze-
pisach dotyczacych innych $wiadczen socjalnych, takich jak (pomijajac
ustawe o rehabilitacji) s$wiadczenia z pomocy spotecznej, swiadczenia
z funduszu alimentacyjnego i zasitki pielegnacyjne. Poje¢ niezdolno-
$cido pracy i niepetnosprawnosci nie nalezy utozsamia¢, poniewaz



znacza co$ innego, sg przestankg do przyznania innego rodzaju
uprawnien czy swiadczen i sa oczywiscie ustalane na podstawie orze-
czen réznych organdw (o niezdolnosci do pracy orzekajg lekarze orzecz-
nicy ZUS, o stopniu niepetnosprawnosci natomiast — powiatowe i wo-
jewodzkie zespoty do spraw orzekania o stopniu niepetnosprawnosci).

Za niezdolng do pracy uwaza sie osobe, ktéra catkowicie lub czesciowo
utracita zdolno$¢ do pracy zarobkowej z powodu naruszenia sprawnos-
ci organizmu i nie rokuje odzyskania zdolnosci do pracy po przekwali-
fikowaniu. Catkowicie niezdolna do pracy jest osoba, ktéra utracita zdol-
nos¢ do wykonywania jakiejkolwiek pracy. Za czesciowo niezdolng do
pracy uwaza sie osobe, ktéra utracita — w znacznym stopniu — zdolnos¢
do pracy zgodnej z posiadanymi przez nig kwalifikacjami.

Niezdolnos¢ do pracy jest orzekana przez lekarza orzecznika ZUS.
Nie oznacza to jednak, ze osoba niezdolna do pracy nie moze jej podjac.
ZUS nie ma wptywu na ewentualne wykonywanie pracy przez ubez-
pieczonego, co do ktdrego orzeczono niezdolno$¢ do pracy. Podjecie
pracy moze mie¢ jednak wptyw na sytuacje rencisty przy weryfikacji
przyznanego swiadczenia, takze renty przyznawanej na czas okreslony.

Orzeczenia lekarza orzecznika ZUS wydane od 1 wrzesnia do 31 grud-

nia 1997 roku:

- o catkowitej niezdolnosci do pracy i niezdolnosci do samodzielnej
egzystencji — uznaje sie za orzeczenia o znacznym stopniu niepetno-
sprawnosci;

- 0 catkowitej niezdolnosci do pracy — uznaje sie za orzeczenia o umiar-
kowanym stopniu niepetnosprawnosci;

+ 0 czesciowej niezdolnosci do pracy — uznaje sie za orzeczenia o lek-
kim stopniu niepetnosprawnosci.

1.3. Orzeczenia wydane na tzw. potrzeby rentowe, orzeczenia o in-

walidztwie a stopnie niepetnosprawnosci

Orzeczenia lekarza orzecznika ZUS wydane od 1 stycznia do 16 sierpnia

1998 roku na tzw. potrzeby rentowe (tj. na podstawie ustawy z 17 grudnia

1998 roku o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczer Spotecznych):

- 0 catkowitej niezdolnosci do pracy - s3 traktowane na réwni z orzecze-
niami o znacznym stopniu niepetnosprawnosci;

- 0 niezdolnoéci do samodzielnej egzystendji — s traktowane na réwni
Z orzeczeniami 0 znacznym stopniu niepetnosprawnosci;

- 0 czesciowej niezdolnosci do pracy — s3 traktowane na réwni z orzecze-
niami o umiarkowanym stopniu niepetnosprawnosci;

- 0 celowosci przekwalifikowania — sg traktowane na rowni z orzeczeniami
o lekkim stopniu niepetnosprawnosci.

Po 16 sierpnia 1998 roku prawo sie zmienito. W zwigzku z tym orzeczenia
lekarza orzecznika ZUS wydane na tzw. potrzeby rentowe po tym dniu, czyli:
orzeczenie o catkowitej niezdolnosci do pracy i niezdolnosci do
samodzielnej egzystencji — jest traktowane na réwni z orzeczeniem
0 Znacznym stopniu niepetnosprawnosci;

orzeczenie o catkowitej niezdolnosci do pracy — jest traktowane na réwni
z orzeczeniem o umiarkowanym stopniu niepetnosprawnosci;
orzeczenie o czesciowej niezdolnosci do pracy oraz celowosci przekwa-
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lifikowania — jest traktowane na rowni z orzeczeniem o lekkim stopniu
niepetnosprawnosci.

Kolejna zmiana przepiséw obejmuje orzeczenia lekarza orzecznika ZUS na

tzw. potrzeby rentowe, wydane po 30 lipca 2007 roku. W zwigzku z tym:

- orzeczenie o catkowitej niezdolnosci do pracy i niezdolnosci do sa-
modzielnej egzystendji jest traktowane na réwni z orzeczeniem o znacz-
nym stopniu niepetnosprawnosc;

- orzeczenie o niezdolnosci do samodzielnej egzystendji jest traktowane
na réwni z orzeczeniem o znacznym stopniu niepetnosprawnosci;

- orzeczenie o catkowitej niezdolnosci do pracy jest traktowane na réwni
z orzeczeniem o umiarkowanym stopniu niepetnosprawnosci;

« orzeczenie o czesciowej niezdolnosci do pracy i celowosci przekwali-
fikowania jest traktowane na réwni z orzeczeniem o lekkim stopniu
niepetnosprawnosci.

Jezeli chodzi o orzeczenia wydane przed 1 stycznia 1998 roku (tj. przed
dniem wejscia w zycie ustawy o rehabilitacji) o zaliczeniu do jednej z trzech
grup inwalidéw oraz orzeczenia lekarza rzeczoznawcy Kasy Rolniczego
Ubezpieczenia Spotecznego (KRUS), do czasu waznosci tych orzeczen sg
one traktowane nastepujaco:

- orzeczenie o zaliczeniu do | grupy inwalidéw traktuje sie na réwni z orze-
czeniem 0 znacznym stopniu niepetnosprawnosci;

- orzeczenie o zaliczeniu do Il grupy inwalidow traktuje sie na rowni z orze-
czeniem o umiarkowanym stopniu niepetnosprawnosci;

- orzeczenie o zaliczeniu do Il grupy inwalidéw traktuje sie na réwni z orze-
czeniem o lekkim stopniu niepetnosprawnosci;

- orzeczenie o statej albo dtugotrwatej niezdolnosci do pracy w gospo-
darstwie rolnym traktuje sie na réwni z orzeczeniem o znacznym stopniu
niepetnosprawnosci — jesli uprawnia ono do zasitku pielegnacyjnego;

« pozostate orzeczenia o niezdolnosci do pracy w gospodarstwie rolnym
traktuje sie na rowni z orzeczeniem o lekkim stopniu niepetnosprawnosci.

Osoby, ktére przed dniem wejscia w zycie ustawy zostaty zaliczone do
jednej z grup inwalidow, s osobami niepetnosprawnymi w rozumieniu
ustawy, jezeli przed tg datg orzeczenie o zaliczeniu do jednej z grup inwa-
lidéw nie utracito mocy.

1.4. Zasady orzekania o stopniach niepetnosprawnosci do celéw
pozarentowych, tj. na podstawie ustawy o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych

Organami wiasciwymi do wydawania orzeczert o stopniu niepetno-
sprawnosci na podstawie ustawy o rehabilitacji s3 powiatowe i woje-
wodzkie zespoty do spraw orzekania o niepetnosprawnosci. Zespét
powiatowy jest organem | instancji, a zespot wojewddzki — organem I
instancji.

Powiatowe zespoty do spraw orzekania o niepetnosprawnosci orzekajg na
whniosek osoby zainteresowanej lub jej przedstawiciela ustawowego albo,
za ich zgoda, na wniosek osrodka pomocy spotecznej.

Przy orzekaniu o stopniu niepelnosprawnosci osoby, ktéra ukonczyta
16 lat, bierze sie pod uwage:
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- zaswiadczenie lekarskie zawierajgce opis stanu zdrowia, rozpoznanie
choroby zasadniczej i choréb wspétistniejacych potwierdzone aktu-
alnymi wynikami badar diagnostycznych, wydane przez lekarza, pod
ktérego opieka lekarska znajduje sie osoba zainteresowana, oraz inne
posiadane dokumenty mogace mie¢ wptyw na ustalenie stopnia nie-
petnosprawnosci;

ocene stanu zdrowia wystawiong przez lekarza (przewodniczacego skiadu
orzekajacego), zawierajacg opis przebiegu choroby zasadniczej oraz wyni-
ki dotychczasowego leczenia i rehabilitacji, opis badania przedmiotowego,
rozpoznanie choroby zasadniczej i chordb wspdfistniejgcych oraz rokowa-
nia odnosnie do przebiegu choroby;

wiek, pte¢, wyksztatcenie, zawdd i posiadane kwalifikacje;

mozliwos¢ catkowitego lub czesciowego przywrdcenia zdolnosci do
wykonywania dotychczasowego lub innego zatrudnienia — poprzez le-
czenie, rehabilitacje lub przekwalifikowanie zawodowe;

ograniczenia wystepujace w samodzielnej egzystendji i uczestnictwie
w Zyciu spofecznym;

mozliwos¢ poprawy funkcjonowania osoby zainteresowanej w sa-
modzielnej egzystendji oraz w odgrywaniu rél spotecznych — poprzez
leczenie, rehabilitacje, zaopatrzenie w przedmioty ortopedyczne, $rodki
pomocnicze, $rodki techniczne, ustugi opiekuncze lub inne dziatania.

Naruszenie sprawnosci organizmu uwaza sie za:

- trwate (state) — jezeli wedtug wiedzy medycznej stan zdrowia nie rokuje
poprawy;

- okresowe — jezeli wedtug wiedzy medycznej moze nastapi¢ poprawa stanu
zdrowia.

Stopier niepetnosprawnosci osoby zainteresowanej orzeka sie na czas
okreslony lub na state.

Whiosek o ustalenie stopnia niepetnosprawnosci powinien zawierac:

- imie i nazwisko oraz date i miejsce urodzenia osoby zainteresowanej;

- adres zamieszkania lub pobytu, numer dowodu osobistego lub innego
dokumentu potwierdzajacego tozsamos¢;

- PESEL;

- cel, dla ktérego niezbedne jest uzyskanie orzeczenia;

- dane dotyczace sytuadji spotecznej i zawodowej osoby zainteresowanej;

- o$wiadczenie osoby zainteresowanej o prawdziwosci danych zawartych
we whniosku.

Do wniosku o wydanie orzeczenia dofacza sie dokumentacje medyczna,

wtym:

- zaswiadczenie lekarskie zawierajgce opis stanu zdrowia, rozpoznanie
choroby zasadniczej i chordb wspdtistniejacych potwierdzone aktualny-
mi wynikami badan diagnostycznych, wydane przez lekarza, pod ktérego
opiekg lekarskg znajduje sie osoba zainteresowana, nie wczesniej niz na
30 dni przed dniem ztozenia wniosku;

« inne dokumenty, ktére moga mie¢ wptyw na ustalenie niepetnospraw-
nosci lub stopnia niepetnosprawnosci.

Co do zasady powinno skfadac sie oryginalne dokumenty lub ich kopie
poswiadczone przez sekretariaty medyczne badZ notariusza.
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Jezeli zZtozona wraz z wnioskiem dokumentacja jest niewystarczajaca do
wydania orzeczenia, przewodniczacy powiatowego zespotu zawiadamia
na pismie osobe zainteresowang o koniecznosci jej uzupetnienia w okres-
lonym terminie. Jedli nie zostanie ona uzupetniona w wyznaczonym czasie,
whniosek pozostanie bez rozpoznania.

Do czasu wydania orzeczenia osoba zainteresowana moze wycofac¢ wnio-
sek 0 wydanie orzeczenia. Wycofanie wniosku nie wymaga uzasadnienia.

Przy ocenie zdolnosci do wykonywania pracy przez osobe, ktéra nie byta
dotychczas zatrudniona, bierze sie pod uwage rodzaj pracy, jaka mogfa-
by podja¢, przy uwzglednieniu jej wyksztatcenia, zawodu i posiadanych
kwalifikacji. Przy ocenie zdolnosci do wykonywania pracy na stanowisku
przystosowanym do potrzeb niepetnosprawnych bierze sie pod uwage
to, czy osoba moze by¢ zatrudniona tylko w tych warunkach. Przy ocenie
zdolnosci do kontynuowania pracy przez osobe, ktéra utracita mozliwosc¢
jej wykonywania na dotychczasowym stanowisku, bierze sie pod uwage to,
czy bedzie ona mogta, mimo naruszonej sprawnosci organizmu, wykony-
wac prace po przekwalifikowaniu lub przeszkoleniu zawodowym.

Whniosek o wydanie orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci rozpatruje
co najmniej dwuosobowy sktad orzekajacy.

Nalezy podkredli¢, ze zgodnie z § 33 rozporzadzenia w sprawie orzekania
0 niepetnosprawnosci i stopniu  niepetnosprawnosci przewodniczacym
sktadu orzekajacego powinien by¢ lekarz ze specjalnoscia odpowiednig do
rozpoznanej choroby zasadniczej osoby zainteresowanej. W razie potrzeby
nalezy powotac réwniez specjaliste odpowiedniego do choroby wspdfistnie-
jacej, ktéry moze miec istotny wptyw na wynik postepowania orzeczniczego.

W celu wydania orzeczenia o niepetnosprawnosci lub o stopniu niepetno-
sprawnosci lekarz (przewodniczacy sktadu orzekajacego) sporzadza, na
podstawie badania, ocene stanu zdrowia osoby zainteresowane;.
Jezeli osoba ta nie moze uczestniczy¢ w posiedzeniu skfadu orzekajacego
z powodu dtugotrwatej i nierokujacej poprawy choroby, ktéra uniemozli-
wia obecnosc na spotkaniu i jest potwierdzona zaswiadczeniem lekarskim,
badanie przeprowadza sie w miejscu pobytu tej osoby. W przypadku, gdy
lekarz (przewodniczacy sktadu orzekajacego) uzna posiadang dokumen-
tacje medyczng za wystarczajaca do wydania oceny stanu zdrowia, a osoba
zainteresowana nie moze uczestniczy¢ w posiedzeniu skfadu z powodu
wymienionych przyczyn potwierdzonych zaswiadczeniem lekarskim, oce-
na moze byc¢ wydana bez badania.

W orzeczeniu powiatowego zespotu, poza ustaleniem niepetnospraw-

nosci lub stopnia niepetnosprawnosci, powinny by¢ zawarte wskazania

dotyczace min.:

- odpowiedniego zatrudnienia uwzgledniajacego psychofizyczne mozli-
wosci danej osoby;

- szkolenia, w tym specjalistycznego;

« koniecznosci zaopatrzenia w przedmioty ortopedyczne, srodki pomoc-
nicze oraz pomoce techniczne utatwiajgce funkcjonowanie danej osoby;

« koniecznosci statej lub diugotrwatej opieki lub pomocy innej osoby
w zwigzku ze znacznie ograniczong mozliwoscig samodzielnej egzystendiji.



Osoba zainteresowana lub przedstawiciel ustawowy moze w ciggu
14 dni od doreczenia orzeczenia o niepetosprawnosci lub stopniu
niepetnosprawnosci wnies¢ odwotanie do wojewddzkiego zespotu, za
posrednictwem powiatowego zespotu, ktéry wydat orzeczenie.

Odwotanie od orzeczenia powinno zawierac:

- dane osoby odwotujacej sie;

- okreslenie powiatowego zespotu, ktory wydat orzeczenie;

- doktadne okreslenie zaskarzonego orzeczenia oraz zakresu odwotania

(czy orzeczenie jest kwestionowane w czesci, czy w catosci);

uzasadnienie odwotania — zarzuty dotyczace orzeczenia, np. specjal-

nosci 0séb, ktére uczestniczyty w sktadzie orzekajacym, a takze nie-

uwzglednienia informacji lub dokumentéw oraz nierozwazenia

wszystkich okolicznosci;

+ wniosek — czy skfadajacy odwotanie domaga sie uchylenia, czy zmiany
zaskarzonego orzeczenia; jezeli tak, to w jakiej czesci;

- ewentualnie dodatkowe dokumenty lub dane;

« podpis osoby odwotujacej sie.

Powiatowy zespot, ktory wydat orzeczenie, jest zobowigzany przestac¢ od-
wotanie wraz z aktami sprawy do wojewddzkiego zespotu w ciggu 7 dniod
dnia jego otrzymania. Jezeli powiatowy zespdt uzna, ze odwotanie powin-
no by¢ w catosci uwzglednione, wydaje orzeczenie, w ktorym uchyla lub
zmienia zaskarzone orzeczenie.

W postepowaniu odwotawczym przed wojewddzkim zespotem w spra-
wach o ustalenie niepetnosprawnosci lub stopnia niepetnosprawnosci
stosuje sie odpowiednio tryb postepowania przed powiatowym zespotem.

Wojewddzki zespdt bada prawidtowos¢ orzeczenia zespotu powiatowego,

moze réwniez zarzadzi¢ dodatkowe postepowanie dowodowe lub Zleci¢

zapoznanie sie z trescig dowoddw zespotowi powiatowemu. Co do zasady

organ odwofawczy nie moze wydac¢ decyzji na niekorzys¢ odwotujacego

sie. Wojewddzki zespot moze:

« utrzymac w mocy orzeczenie zespotu powiatowego;

- uchyli¢ orzeczenie w catodci lub w czedci i w tym zakresie orzec co do
istoty sprawy;

- uchyli¢ orzeczenie i przekaza¢ sprawe do ponownego rozpoznania
zespotowi powiatowemu.

Od orzeczenia wojewddzkiego zespotu przystuguje odwotanie do sadu
pracy i ubezpieczen spotecznych w ciggu 30 dni od dnia dorecze-
nia orzeczenia. Odwotanie wnosi sie za posrednictwem wojewddzkie-
go zespotu, ktory orzeczenie wydat. Jezeli wojewddzki zespdt uzna, ze
odwotanie powinno by¢ w catosci uwzglednione, wydaje orzeczenie,
w ktérym uchyla lub zmienia zaskarzone orzeczenie. Tres¢ i elementy od-
wofania do sadu powinny by¢ w zasadzie takie, jak odwotania od orzecze-
nia zespotu powiatowego. W postepowaniu sgdowym zwykle dopuszcza-
ny jest dowdd z opinii biegtego wiasciwej (wiasciwych) specjalnosci, o co
nalezy dla bezpieczenstwa wnies¢ w skladanym odwotaniu.

1.5. Wniosek o ustalenie stopnia niepelnosprawnosci dla celow ko-
rzystania z ulg i uprawnien

PORADNICTWO PRAWNE

Osoby posiadajace wazne orzeczenia o zaliczeniu do jednej z grup inwa-
lidéw, o niezdolnosci do pracy w gospodarstwie rolnym oraz orzeczenia
dla tzw. celéw rentowych moga ztozy¢ do zespotu do spraw orzekania
o niepetnosprawnosci wniosek o ustalenie stopnia niepetnosprawnosci
i szczegolnych wskazan (co do odpowiedniego zatrudnienia, szkoler,
koniecznosci zaopatrzenia w odpowiednie sprzety, koniecznosci posia-
dania opieki itd) dla celéw korzystania z ulg i uprawnier na podstawie
odrebnych przepiséw (np. ulg na przejazdy, zwolnierr od optat abona-
mentowych, ulgowych biletéw do muzedw).

Whiosek o ustalenie stopnia niepetnosprawnosci jest fakultatywny
(skoro ustawa o rehabilitacji tak samo traktuje posiadanie grup in-
walidzkich czy orzeczen do celéw rentowych jak posiadanie jed-
nego z trzech stopni niepetnosprawnosci) i mozna go ztozy¢, jezeli
osoba niepetnosprawna uzna, ze konieczne jest posiadanie przez nig
odpowiednich wskazan, o ktérych mowa byta wczesniej, co z kolei
warunkuje korzystanie z ulg i uprawnien przewidzianych w odreb-
nych przepisach.

Do wniosku o wydanie orzeczenia o wskazaniach do ulg i uprawnien
dofacza sie dokumentacje medyczna, orzeczenie o inwalidztwie lub
niezdolnosci do pracy oraz inne dokumenty, ktére moga mie¢ wptyw na
ustalenie wskazan do ulg i uprawnien.

Przy orzekaniu o wskazaniach do ulg i uprawnien bierze sie pod uwage:

- orzeczenie o inwalidztwie lub niezdolnosci do pracy wydane na pod-
stawie odrebnych przepiséw oraz dokumentacje medyczna, ktéra moze
mie¢ wplyw na okredlenie wskazar oraz zakresu i rodzaju ograniczen
uprawniajacych do korzystania z ulg i uprawnieri;

- ocene aktualnego stanu zdrowia wystawiong przez lekarza (cztonka
powiatowego zespotu);

- zakres i rodzaj ograniczer spowodowanych naruszong sprawnoscia
organizmul.

Po rozpoznaniu wniosku zespdt do spraw orzekania o niepetnosprawnosci
(ztozony z jednego lekarza) wydaje orzeczenie, w ktorym okresla odpo-
wiedni stopieri niepetnosprawnosci oraz wskazania do korzystania z ulg
i uprawnien. Od wydanego w tym postepowaniu orzeczenia nie przystu-
guje odwotanie do wojewddzkiego zespotu do spraw orzekania o nie-
petnosprawnosci.

2. Niepelnosprawnosc a praca

2.1. Zasady zatrudniania oséb z orzeczonym stopniem niepetno-
sprawnosci

Co do zasady osoby ze znacznym lub umiarkowanym stopniem niepetno-
sprawnosci powinny mie¢ zapewnione warunki pracy chronionej. Mogg
by¢ one zatrudnione takze u pracodawcy niezapewniajacego takich
warunkow, jesli:

« przystosuje on stanowiska pracy do potrzeb oséb niepetnosprawnych;

« zatrudni je na zasadzie telepracy.

Zasady dotyczace zatrudniania osob niepetnosprawnych sg okreslone
w kodeksie pracy i przepisach szczegdlnych. Ustawa o rehabilitacji wpro-
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PORADNICTWO PRAWNE

wadza natomiast dodatkowe uprawnienia przystugujace pracownikom

niepetnosprawnym, a mianowicie:

- Czas pracy osoby niepetnosprawnej nie moze przekracza¢ 8 godzin na
dobe i 40 godzin tygodniowo. Czas pracy osoby ze znacznym lub
umiarkowanym stopniem niepetnosprawnosci nie moze przekracza¢
7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo. Osoba niepetnosprawna nie
moze pracowac w nocy ani w godzinach nadliczbowych.

Stosowanie tych norm nie powoduje obnizenia wysokosci wynagrodze-
nia, ktdre jest wyptacane co miesigc w statej wysokosci. Zgodnie z art.
18 ust. 2 ustawy o rehabilitacji godzinowe stawki wynagrodzenia zasad-
niczego, odpowiadajqce osobistemu zaszeregowaniu lub zaszeregowa-
niu wykonywanej pracy, przy przejsciu na takie normy czasu pracy (...)
ulegajq podwyzszeniu w stosunku, w jakim pozostaje dotychczasowy
wymiar czasu pracy do tych norm.

Przepiséw dotyczacych ograniczenia czasu pracy nie stosuje sie wobec
0s6b zatrudnionych przy pilnowaniu. Ponadto przepisy te nie s stoso-
wane, jesli na wniosek osoby niepetnosprawnej lekarz przeprowadzajac
badania profilaktyczne pracownikéw (w razie jego braku lekarz sprawu-
jacy opieke nad ta osoba) wyrazi zgode na inny czas pracy. Koszty takich
badar ponosi pracodawca.

Osobami zatrudnionymi przy pilnowaniu sa m.in. pracownicy ochro-
ny, o ktérych mowa w art. 2 pkt 6 ustawy z 22 sierpnia 1997 roku
o ochronie o0séb i mienia (tekst jedn.: Dz.U. z 2014 r. poz. 1099).
Zgodnie z tym przepisem pracownikiem ochrony jest osoba posiada-
jaca licencje pracownika ochrony fizycznej lub zabezpieczenia tech-
nicznego oraz wykonujaca zadania ochrony w ramach wewnetrznej
stuzby ochrony albo na rzecz przedsiebiorcy, ktéry uzyskat koncesje
na prowadzenie dziatalnosci gospodarczej w zakresie ochrony oséb
i mienia. Ponadto jest nim réwniez osoba wykonujaca zadania ochro-
ny w zakresie niewymagajacym licencji. Pracownikiem zatrudnionym
przy pilnowaniu moze by¢ np. portier.

- Osoba niepetnosprawna ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy na

gimnastyke usprawniajaca lub wypoczynek. Czas przerwy wynosi 15
minut i jest wliczany do czasu pracy, co nie narusza prawa do 15-minu-
towej przerwy przewidzianej w kodeksie pracy.
Warto wskaza¢, Zze zasadniczo o momencie wykorzystania tej dodat-
kowej przerwy decyduje pracodawca, jednak powinien on uwzglednic¢
potrzeby pracownika i wyznaczy¢ przerwe w porozumieniu z nim. Pra-
cownik nie musi informowac pracodawcy o sposobie wykorzystania
przerwy ani w zaden sposéb jej dokumentowac.

- Osobie ze znacznym lub umiarkowanym stopniem niepetnosprawnos-

ci przystuguje dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni
roboczych w roku kalendarzowym. Prawo do pierwszego urlopu dodat-
kowego osoba ta nabywa po przepracowaniu roku po dniu zaliczenia jej
do jednego z tych stopni niepetnosprawnosci.
Dodatkowy urlop nie przystuguje osobie uprawnionej do urlopu wypo-
czynkowego w wymiarze przekraczajgcym 26 dni roboczych lub
uprawnionej do urlopu dodatkowego na podstawie odrebnych prze-
pisow (chyba ze jest on krétszy niz 10 dni roboczych, wtedy zamiast tego
urlopu przystuguije jej urlop dodatkowy w wymiarze 10 dni na podstawie
ustawy o rehabilitacji).
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Zasady udzielania dodatkowego urlopu wypoczynkowego s takie same
jak w przypadku ,zwyktego” urlopu wypoczynkowego, czyli zgodne z ko-
deksem pracy.

-« Osoba ze znacznym lub umiarkowanym stopniem niepetnosprawnosc
ma prawo do zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia:
- w wymiarze do 21 dni roboczych w celu uczestniczenia w turnusie re-

habilitacyjnym, nie czesciej niz raz w rokuy;

— w celu wykonania badan specjalistycznych, zabiegow leczniczych lub
usprawniajacych, a takze w celu uzyskania zaopatrzenia ortopedycz-
negolubjegonaprawy, jezeli czynnoscite nie moga byc¢ wykonane poza
godzinami pracy.

taczny wymiar urlopu dodatkowego i zwolnienia od pracy nie moze

przekroczy¢ 21 dni roboczych w roku kalendarzowym. Turnus, zgod-

nie z definicjg ustawowa, to zorganizowana forma aktywnej rehabili-
tacji pofgczona z elementami wypoczynku. Jej celem jest ogdlna po-
prawa psychofizycznej sprawnosci oraz rozwijanie umiejetnosci spotecz-
nych uczestnikow m.in. przez nawiazywanie i utrzymywanie kontaktow
spotecznych, rozwijanie zainteresowan, a takze udziat w innych zajeciach
przewidzianych w programie turnusu. Inny jest wiec cel dodatkowego
urlopu wypoczynkowego, a inny turnusu rehabilitacyjnego. Osoba ze
znacznym lub umiarkowanym stopniem niepetnosprawnosci nie bedzie
mogta skorzysta¢ z dodatkowego urlopu wypoczynkowego, jezeli wyko-
rzystata 21 dnizwolnienia od pracy na udziat w turnusie rehabilitacyjnym.

W razie wykorzystania mniejszej liczby dni (np. 10) zwolnienia od pracy

na pobyt na turnusie rehabilitacyjnym przystuguije jej 10 dni dodatkowe-

go urlopu wypoczynkowego. W takim wypadku jeden dziert zwolnienia
od pracy na udziat w turnusie nie przejdzie na nastepny rok (nie stosuje
sie tu bowiem przepisdw kodeksu pracy).

- Inne obowiazki pracodawcy
Osobie, ktéra w wyniku wypadku przy pracy lub choroby zawodowej
utracita zdolno$¢ do pracy na dotychczasowym stanowisku, pracodaw-
ca jest zobowigzany wydzieli¢ lub zorganizowac odpowiednie stano-
wisko pracy z podstawowym zapleczem socjalnym w ciggu 3 miesiecy
od zgtoszenia przez te osobe gotowosci do pracy. Pracownik powinien
zgfosic¢ gotowos¢ do pracy w ciggu miesigca od dnia uznania go za osobe
niepetnosprawna.
Pracodawca nie musi jednak wydziela¢ odpowiedniego stanowiska,
gdy jedyng przyczyna wypadku przy pracy byto naruszenie przepisow
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy (BHP) przez pracownika z jego
winy lub z powodu nietrzezwosci, udowodnione przez pracodawce.
Jezeli pracodawca nie wydzieli lub nie zorganizuje w okreslonym terminie
stanowiska pracy dla osoby niepetnosprawnej, zobowigzany jest dokonac,
w dniu rozwigzania stosunku pracy z tg osoba, wptaty na Panstwowy
Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych (PFRON) w wysokosci
pietnastokrotnego przecietnego wynagrodzenia pracownika.

2.2. Pojecie zaktadu pracy chronionej

Pracodawca prowadzacy dziatalnos¢ gospodarczg przez co najmniej 12
miesiecy, zatrudniajacy nie mniej niz 25 pracownikéw w przeliczeniu na
petny wymiar czasu pracy i osiggajacy okreslone w ustawie o rehabilitacji
wskazniki  zatrudnienia oséb niepetnosprawnych przez co najmniej



6 miesiecy, uzyskuje (na wniosek zaakceptowany przez wojewode) status
pracodawcy prowadzacego zakfad pracy chronionej.

Powyzsze wskazniki zatrudnienia oséb niepetnosprawnych wynosza:

+ co najmniej 50%, a w tym co najmniej 20% ogdtu zatrudnionych stano-
wig osoby zaliczone do znacznego lub umiarkowanego stopnia nie-
petnosprawnosc;

- co najmniej 30% niewidomych lub psychicznie chorych albo upo-
Sledzonych umystowo zaliczonych do znacznego albo umiarkowanego
stopnia niepetnosprawnosci.

Obiekty i pomieszczenia uzytkowane przez tego rodzaju zaktad pracy od-
powiadajg przepisom i zasadom bezpieczeristwa i higieny pracy. Ponadto
uwzgledniajg potrzeby oséb niepetnosprawnych w zakresie przystosowa-
nia stanowisk pracy, pomieszczen higienicznosanitarnych i ciggéw komu-
nikacyjnych oraz spetniajg wymagania dostepnosci do nich. W zaktadzie
pracy chronionej powinna by¢ takze zapewniona dorazna i specjalistyczna
opieka medyczna, poradnictwo i ustugi rehabilitacyjne.

Pracodawca prowadzacy zakfad pracy chronionej moze, na wniosek, otrzy-

mac ze $rodkow PFRON dofinansowanie w wysokosci do 50% oprocen-

towania zaciggnietych kredytéw bankowych, pod warunkiem ze wyko-

rzysta te kredyty na cele zwigzane z rehabilitacjg zawodowsg i spoteczng

0s6b niepetnosprawnych. Moze otrzymac réwniez zwrot kosztéw:

- budowy lub przebudowy zwigzanej z modernizacja obiektow
i pomieszczen zaktadu;

- transportowych;

« administracyjnych.

Zwrot powyzszych kosztéw dotyczy wytgcznie dodatkowych kosztow pra-
codawcy wynikajacych z zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych i moze by¢
przyznany pracodawcy prowadzacemu zaktad pracy chronionej, u ktérego
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych wynosi co najmniej 50%.

2.3.Telepraca

Pojecie telepracy zostato zdefiniowane w art. 67° i nastepnych kodeksu
pracy. Zgodnie z tg ustawg praca moze by¢ wykonywana regularnie poza
zaktadem pracy, z wykorzystaniem srodkéw komunikacji elektronicznej.
Telepracownikiem jest pracownik, ktéry wykonuje prace w takich warun-
kach i przekazuje pracodawcy wyniki pracy w szczegoélnosci za posred-
nictwem srodkdw komunikacji elektronicznej. Uzgodnienie miedzy
stronami umowy o prace, ze praca bedzie wykonywana w warunkach
telepracy, moze nastapic¢ przy zawieraniu umowy o prace albo w czasie
zatrudnienia. W trakcie zatrudnienia zmiana warunkéw wykonywania
pracy na teleprace moze nastapi¢ na mocy porozumienia stron, z inicja-
tywy pracownika lub pracodawcy. Pracodawca powinien, w miare mozli-
wosci, uwzgledni¢ wniosek pracownika dotyczacy wykonywania pracy
w formie telepracy.

Co istotne, w terminie 3 miesiecy od dnia podjecia pracy w formie tele-
pracy (w trakcie zatrudnienia) kazda ze stron moze wystapi¢ z wigzacym
whnioskiem o zaprzestanie wykonywania pracy w formie telepracy i przy-
wrécenie poprzednich warunkdw wykonywania pracy.

PORADNICTWO PRAWNE

Brak zgody pracownika na zmiane warunkéw wykonywania pracy na tele-
prace juz w trakcie zatrudnienia, a takze zaprzestanie wykonywania pra-
cy w formie telepracy (po ztozeniu wigzacego wniosku, o ktérym mowa
powyzej) nie moga stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie
przez pracodawce umowy o prace.

Pracodawca jest zobowigzany dostarczy¢ telepracownikowi sprzet nie-
zbedny do wykonywania pracy, ubezpieczy¢ ten sprzet, pokry¢ koszty
zwigzane z instalacjg, serwisem, eksploatacja i konserwacja sprzetu oraz
zapewni¢ telepracownikowi pomoc techniczng i niezbedne szkolenia
z zakresu obstugi sprzetu (chyba ze pracodawca i telepracownik postano-
wig inaczej, w odrebnej umowie).

Pracodawca ma prawo kontrolowac prace telepracownika w miejscu jej
wykonywania, réwniez w domu pracownika, w wypadkach wskazanych
w ustawie i za zgoda telepracownika wyrazona na pismie. Kontrole moze
przeprowadyzi¢ takze za pomoca srodkéw komunikadji elektronicznej albo
podobnych $rodkéw indywidualnego porozumiewania sie na odlegtosc.
Pracodawca dostosowuje sposéb przeprowadzania kontroli do miejsca
i charakteru pracy. Dziatania pracodawcy nie moga jednak naruszac pry-
watnosci telepracownika ani jego rodziny i nie moga utrudniac korzystania
z pomieszczer w domu zgodnie z ich przeznaczeniem.

Nalezy podkresli¢, Zze telepracownik powinien by¢ tak samo trak-
towany w zakresie nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy,
warunkoéw zatrudnienia, awansu oraz dostepu do szkolen w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, jak inni pracownicy zatrud-
nieni przy takiej samej lub podobnej pracy, uwzgledniajac réznice
zwigzane z warunkami wykonywania telepracy. Pracodawca powinien
umozliwic¢ telepracownikowi, na zasadach okreslonych dla wszystkich
pracownikdéw, przebywanie na terenie zaktadu pracy, kontaktowanie
sie z innymi pracownikami oraz korzystanie z pomieszczen i urzadzen
pracodawcy, z zakfadowych obiektéw socjalnych i prowadzonej
dziatalnosci socjalnej.

Nalezy pamieta¢, ze zatrudnienie osoby niepetnosprawnej na za-
sadzie telepracy zwalnia pracodawce z obowiazku przystosowania
stanowiska pracy do potrzeb osoby niepelnosprawne;j.

2.4. Przystosowanie stanowiska pracy do potrzeb osoby niepetno-
sprawnej

Osoba niepetnosprawna moze by¢ zatrudniona u pracodawcy, ktory nie
zapewnia warunkéw pracy chronionej, o ile przystosuje on stanowisko
pracy do potrzeb tej osoby. Koszty zwigzane z dostosowaniem stanowiska
pokrywa pracodawca, s one jednak zwracane przez PFRON na wniosek
pracodawcy.

Brak jest jednolitych regulacji dotyczacych zasad przystosowania stanowisk
pracy do potrzeb 0séb niepetnosprawnych (poza szczegdlnymi sytuacja-
mi, np. w przypadku korzystania przez taka osobe z wézka inwalidzkiego).

Podczas przystosowywania stanowiska pracy pracodawca musi uwzgled-
ni¢ potrzeby osoby niepetnosprawnej wynikajace z jej schorzen. Przede
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wszystkim powinien zapewni¢ dostep do narzedzi pracy wyposazonych
w urzgdzenia ufatwiajace ich przemieszczanie. Wazna jest takze odpo-
wiednia organizacja pracy, tak by np. wyeliminowac czynnosci obcigzajace
niepetnosprawng czes¢ ciata czy wymagajace przyjmowania przez dtuzszy
€Zas wymuszonej pozydji Ciata.

Osoba majgca orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci powinna zostac
skierowana do lekarza medycyny pracy na badania lekarskie w celu uzys-
kania orzeczenia o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stano-
wisku, ktére podano w skierowaniu na badania.

W orzeczeniu o braku przeciwwskazan lekarz moze okresli¢, jakie warunki
nalezy zapewnic osobie niepetnosprawnej, np. zakupic fotel ergonomiczny.
Stanowisko pracy osoby ze znacznym lub umiarkowanym stopniem
niepetnosprawnosci powinno by¢ pozytywnie zaopiniowane przez
inspektora pracy. W zwigzku z tym pracodawca powinien wystapic
do wiasciwej jednostki Paristwowej Inspekcji Pracy (PIP) o wydanie
opinii w tej sprawie. Nalezy przy tym wskaza¢, ze pracodawca nie jest
zobowigzany do uzyskania oceny PIP przed zatrudnieniem pracownika.
Ustawa nakfada jednak obowigzek przystosowania stanowiska pracy juz
w momencie zatrudnienia osoby niepetnosprawne;j.

2.5. Niewywiazywanie sie pracodawcy z obowigzkéw wzgledem
niepelnosprawnego pracownika

Podstawowym organem, ktéry sprawuje nadzér i kontrole nad przestrze-
ganiem przepisdw prawa pracy, w szczegdlnosci przepiséw i zasad BHP,
przepiséw dotyczacych stosunku pracy, wynagrodzenia za prace i innych
Swiadczen wynikajacych ze stosunku pracy oraz czasu pracy i urlopdw, jest
Panstwowa Inspekcja Pracy.

Do kompetendji PIP nalezy réwniez sciganie w sprawach o wykroczenia
przeciwko prawom pracownika, okreslone w kodeksie pracy i innych usta-
wach. Inspekdja jest zatem uprawniona do kontroli wypetniania przez pra-
codawce obowigzkéw oraz do stosowania sankcji w razie stwierdzenia
wykroczenia. Nie jest konieczna skarga pokrzywdzonego pracownika, zeby
PIP mogta przeprowadzi¢ kontrole i poczyni¢ odpowiednie kroki, jesli uzna,
Ze prawo zostato naruszone. Jednak w razie podejrzeniatamania przepisow
przez pracodawce wniesienie skargi moze spowodowac kontrole Inspekdji.

Poza zainicjowaniem kontroli PIP pracownikowi przystuguja odpowied-
nie prawa wynikajace z kodeksu pracy: poczawszy od uprawnier zwigza-
nych z bezpodstawnym lub niezgodnym z przepisami rozwigzaniem
badZ wypowiedzeniem umowy o prace, a skonczywszy na uprawnie-
niach odszkodowawczych, np. w przypadku mobbingu w miejscu pracy.
Nie jest wykluczone takze dochodzenie naprawienia szkody na zasadach
ogolnych, tj. okreslonych w kodeksie cywilnym, w razie spowodowania
przez pracodawce u pracownika szkody materialnej lub niematerialnej
(np. w przypadku naruszenia dobr osobistych pracownika). Nalezy jednak
pamietac, ze o ile ustawa o rehabilitacji naktada na pracodawce okreslone
obowiazki (np. respektowania skréconego czasu pracy), o tyle w najlepszym
interesie pracownika jest korzystanie z przystugujacych mu uprawnien.
Jezeli pracodawca, wbrew przepisom ustawy, przyktadowo nakazuje prace
w godzinach nadliczbowych, takie polecenie nie musi byc¢ przez pracow-
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nika wykonane, powinien on zawiadomic PIP, a jezeli w konsekwencji od-
mowa bedzie stanowita podstawe rozwigzania stosunku pracy, pracownik
powinien odwotywac sie do sadu i dochodzi¢ przystugujacych mu praw.

Nalezy przy tym podkresli¢, ze pracodawca, zgodnie z kodeksem pracy,
jest zobowiagzany m.in. zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki
pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikéw w zakresie
BHP. Jedli nie dopeMni tych obowiazkéw, moze by¢ ukarany grzywna
w wysokosci 1000-30 000 zt. Odpowiedzialnos¢ ponosi osoba, ktéra
odpowiadajac za stan bezpieczenstwa i higieny pracy albo kierujac pra-
cownikami lub innymi osobami fizycznymi, nie przestrzega przepiséw
lub zasad bezpieczenstwa i higieny pracy. Zgodnie z art. 210 § 1-2
kodeksu pracy: W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajq przepisom
bezpieczeristwa i higieny pracy, stwarzajq bezposrednie zagrozenie dla
zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca
jest niebezpieczna dla innych o0séb, pracownik ma prawo powstrzymac
sie od jej wykonywania, zawiadamiajqgc o tym niezwtocznie przetozo-
nego. Jezeli powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa za-
grozenia (...), pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia,
zawiadamiajqc o tym niezwfocznie przefozonego. Za czas niewykony-
wania pracy lub oddalenia sie z miejsca zagrozenia pracownik zacho-
wuje prawo do wynagrodzenia. Zgodnie zas z trescig art. 55 kodeksu
pracy w niektérych przypadkach pracownik bedzie mogt rozwigzac
umowe o prace bez wypowiedzenia z winy pracodawcy. W takiej sytua-
cji przystuguje mu dodatkowo prawo do odszkodowania.

Warto réwniez przytoczyc przepisy kodeksu karnego dotyczace tamania
praw pracowniczych:

Art.218

§ 1a. Kto, wykonujac czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy
i ubezpieczen spotecznych, ztosliwie lub uporczywie narusza
prawa pracownika wynikajgce ze stosunku pracy lub ubezpiecze-
nia spotecznego, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci
albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

§2. Osoba okreslona w § 1a, odmawiajgca ponownego przyjecia do
pracy, o ktérej przywroceniu orzekt wiasciwy organ, podlega grzyw-
nie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do roku.

§3. Osoba okreslona w § 1a, ktéra bedac zobowigzana orzeczeniem
sadu do wyptaty wynagrodzenia za prace lub innego $wiadczenia
ze stosunku pracy, obowigzku tego nie wykonuje, podlega grzyw-
nie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 3.

Art. 219

Kto narusza przepisy prawa o ubezpieczeniach spotecznych, nie zgtaszajac,
nawetzazgodgzainteresowanego,wymaganychdanychalbozgtaszajgcnie-
prawdziwe dane majgce wptyw na prawo do swiadczen albo ich wysokos¢,
podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnos-
cidolat2.

Art. 220
§ 1. Kto, bedac odpowiedzialny za bezpieczerstwo i higiene pracy, nie
dopetnia wynikajacego stagd obowiazku i przez to naraza pracownika



na bezposrednie niebezpieczenstwo utraty zycia albo ciezkiego
uszczerbku na zdrowiu, podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3.
§ 2. Jezeli sprawca dziata nieumyslnie, podlega grzywnie, karze ogranicze-
nia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do roku.
§ 3. Nie podlega karze sprawca, ktéry dobrowolnie uchylit grozace niebez-
pieczenstwo.

3.0godlIne zasady otwierania i prowadzenia dziatalnosci gospodarczej
Zasady otwierania i prowadzenia dziatalnosci gospodarczej zostaty
uregulowane w ustawie z 2 lipca 2004 roku o swobodzie dziatalnosci
gospodarczej (tekst jedn.: Dz.U. z 2015 r. poz. 584 ze zm.). Zgodnie z t3
ustawga dziatalnos¢ gospodarcza to zarobkowa dziatalnos¢ wytwdrcza,
budowlana, handlowa, ustugowa oraz poszukiwanie, rozpoznawanie
kopalin ze zt6z, a takze dziatalnos¢ zawodowa wykonywana w sposob
zorganizowany i ciagty. Przedsiebiorca jest natomiast osoba fizyczna,
prawna i jednostka organizacyjna niebedaca osobg prawna, ktérej
odrebna ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng, wykonujaca we wiasnym
imieniu dziatalno$¢ gospodarcza. Zgodnie zart. 6 ust. 1 tej ustawy podej-
mowanie, wykonywanie i zakoriczenie dziatalnosci gospodarczej jest
wolne dla kazdego na réwnych prawach, z zachowaniem warunkéw
okreslonych przepisami prawa.

Dziatalno$¢ gospodarcza mozna prowadzi¢ w formie:

- jednoosobowej dziatalnosci gospodarczej (wpisywanej do Centralnej
Ewidendji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej - dalej jako CEIDG);

- spotki cywilnej (wowczas przedsiebiorcg jest kazdy ze wspdlnikéw
i dlatego podlegaja oni wpisowi do CEIDG);

- spdtek przewidzianych w kodeksie spdtek handlowych: spotek oso-
bowych (jawnej, partnerskiej, komandytowej, komandytowo-akcyj-
nej) lub kapitatowych (spétki z ograniczona odpowiedzialnoscia, spotki
akeyjnej); spotki osobowe i kapitatowe s przedsiebiorcami podlegajacy-
mi wpisowi do Krajowego Rejestru Sadowego (dalej jako KRS).

Wykonywanie niektérych rodzajow dziatalnosci gospodarczej wigze sie
oczywiscie z koniecznoscig uzyskania dodatkowo odpowiednich koncesji,
licencji, zezwoler lub wpisu do rejestru dziatalnosci regulowane.

Przedsiebiorca wpisany do rejestru przedsiebiorcéw (KRS) albo ewidendji
(CEIDG) jest zobowigzany umieszczac¢ w o$wiadczeniach pisemnych, skie-
rowanych w zakresie swojej dziatalnosci do okreslonych oséb i organdw,
numer identyfikacji podatkowej (NIP) oraz postugiwac sie tym numerem
w obrocie prawnym i gospodarczym. Przedsiebiorca jest identyfikowany
w poszczegolnych urzedowych rejestrach na podstawie NIP-u.

Przed otwarciem jednoosobowej dziatalnosci gospodarczej nalezy
dokona¢ wpisu w CEIDG. Wniosek o wpis sktada sie w formie papiero-
wej (na formularzu dostepnym w internecie lub gminie) w dowolnym
urzedzie gminy, ewentualnie na stronie internetowej CEIDG, zatwier-
dzajac go podpisem elektronicznym. Wniosek ten jest jednoczesnie
zgtoszeniem do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych, Kasy Rolniczego
Ubezpieczenia Spotecznego, Gtéwnego Urzedu Statystycznego oraz
naczelnika urzedu skarbowego. Za ztozenie wniosku nie sg pobie-
rane opfaty.
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Przedsiebiorca ma prawo we wniosku o wpis do CEIDG okredli¢ podZniejszy
dzien podjecia dziatalnosci gospodarczej niz dzieri ztozenia wniosku. Data
rozpoczecia dziatalno$ci gospodarczej nie moze byc wczesniejsza niz dzien
ztozenia wniosku o wpis do CEIDG. Numerem identyfikacyjnym przedsie-
biorcy w CEIDG jest NIP

We wniosku przedsiebiorca zgtasza zadanie:

« wpisu albo zmiany wpisu do krajowego rejestru urzedowego podmiotéw
gospodarki narodowej (REGON);

- zgloszenia identyfikacyjnego albo aktualizacyjnego (do wiasciwego
urzedu skarbowego), o ktérym mowa w przepisach o zasadach ewidencji
i identyfikacji podatnikdw i ptatnikéw;

« zgtoszenia ptatnika sktadek albo jego zmiany w rozumieniu przepiséw
o systemie ubezpieczeri spotecznych albo zgtoszenia oswiadczenia o kon-
tynuowaniu ubezpieczenia spotecznego rolnikéw w rozumieniu prze-
piséw o ubezpieczeniu spotecznym rolnikéw;

« przyjecia oswiadczenia o wyborze przez przedsiebiorce formy opodat-
kowania podatkiem dochodowym od osob fizycznych albo wniosku
o0 zastosowanie opodatkowania w formie karty podatkowej.

W terminie 7 dni od rozpoczecia dziatalnosci gospodarczej przed-
siebiorca musi dokonac zgtoszenia w jednostce ZUS do odpowiednich
ubezpieczen. Jezeli prowadzenie dziatalnosci jest jedynym tytutem do
ubezpieczen przedsiebiorcy, sktada on formularz ZUS ZUA. Jesli natomiast
0s0ba ta jest juz ubezpieczona (np. na podstawie umowy o prace), powin-
na samodzielnie ustali¢, jakim ubezpieczeniom podlega.

Gdy przedsiebiorca staje sie ptatnikiem podatku VAT na podstawie
odpowiednich przepisow podatkowych, to najpdzniej w dniu po-
przedzajacym dzien rozpoczecia sprzedazy towardéw lub swiadczenia
ustug objetych VAT powinien ztozy¢ w urzedzie skarbowym wiasciwym
w sprawach VAT druk zgtoszeniowy VAT-R. Opfata za rejestracje wynosi
170 zt. Urzad potwierdza zgtoszenie, wydajac w tej sprawie decyzje ad-
ministracyjng (VAT-5).

Co bardzo wazne, osoby, ktore w ciggu ostatnich 60 miesiecy kalenda-
rzowych przed rozpoczeciem dziatalnosci gospodarczej nie prowadzity po-
zarolniczej dziatalnosci, przez 24 miesigce kalendarzowe od rozpoczecia tej
dziatalnoscimoga optacac obnizone sktadki na ubezpieczenia spotecz-
ne od zadeklarowanej przez siebie kwoty, nie nizszej jednak niz 30%
kwoty minimalnego wynagrodzenia za prace.

Spotke cywilng moga utworzy¢ co najmniej dwie osoby fizyczne lub
prawne. Nie trzeba jej wpisywac do Krajowego Rejestru Sagdowego, jedynie
wspdlnicy spotki bedacy osobami fizycznymi prowadzacymi dziatalnos¢
gospodarcza musza sie zarejestrowac w CEIDG zgodnie z zasadami przed-
stawionymi wczesniej. Do rejestracji spotki cywilnej nie jest wymagany
kapitat. Za zobowigzania zaciggniete przez spétke odpowiadajg wszyscy
wspdlnicy swoim majatkiem wspdlnym oraz kazdy ze wspdlnikow z osob-
na majatkiem osobistym — bez zadnych ograniczen.

Jezeli chodzi o rozpoczecie dziatalnosci gospodarczej w formie spoétki
osobowej lub kapitatowej, w pierwszej kolejnosci powinna zostac zawar-
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ta umowa spotki (spotka jawna i partnerska wymagajg formy pisemnej,
pozostate — formy aktu notarialnego). Nastepnie nalezy ztozy¢ doku-
menty rejestracyjne na formularzach obowigzujgcych w postepowaniu
rejestrowym. Wszystkie formularze i instrukcje ich wypetniania znajduja
sie na stronie internetowej Ministerstwa Sprawiedliwosci. Zgodnie z za-
sadg ,jednego okienka” ztozenie wniosku o rejestracje spotki w KRS taczy
sie z jednoczesnym zgtoszeniem nowo powstatego podmiotu do odpo-
wiedniego urzedu skarbowego, Gléwnego Urzedu Statystycznego (ktéry
nada REGON) oraz Zaktadu Ubezpieczer Spotecznych (jezeli spotka bedzie
kogos zatrudniac).

Zatozenie spdtki kosztuje wiecej niz zatozenie jednoosobowej dziatal-
nosci gospodarczej. Nalezy bowiem liczy¢ sie z kosztami aktu notarialne-
go, podatku od czynnosci cywilnoprawnej (tj. umowy spotki), kosztami
wpisu do KRS (500 zt za wniosek o wpis i 100 zt za wniosek o ogtoszenie
wpisu w Monitorze Sadowym i Gospodarczym), a w przypadku spétek
kapitatowych nalezy takze posiada¢ kapitat zakladowy (spotka z ogra-
niczong odpowiedzialnoscig — 5000 zt, spétka akcyjna — 100 000 zt). Mniej
zapfacimy, korzystajac ze wzorcow umowy udostepnionych w systemie
teleinformatycznym.

Kazda osoba prowadzaca dziatalno$¢ gospodarcza powinna (cho¢ teo-
retycznie nie musi) posiadac ,firmowy” rachunek bankowy do rozliczen
zwigzanych z prowadzong dziatalnoscia, np. z urzedem skarbowym lub
innymi przedsiebiorcami.

4. Wniosek o dofinansowanie z Parnistwowego Funduszu Rehabili-
tacji Oséb Niepelnosprawnych na podjecie dziatalnosci po raz
pierwszy lub po 12 miesigcach przerwy

Osoba niepetnosprawna zarejestrowana w powiatowym urzedzie pracy

jako bezrobotna albo poszukujaca pracy i niepozostajaca w zatrudnieniu

moze (na wniosek) jednorazowo otrzymac srodki z Parstwowego Fun-
duszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych na:

- podjecie po raz pierwszy dziatalnosci:

— gospodarczej — w rozumieniu przepisow o swobodzie dziatalnosci
gospodarczej,

— rolniczej — w rozumieniu przepiséw o ubezpieczeniu spotecznym rol-
nikéw, w tym polegajacej na prowadzeniu dziatdw specjalnych pro-
dukdji rolnej, bez wzgledu na forme prawng jej prowadzenia;

- wniesienie po raz pierwszy wktadu do spotdzielni socjalnej;

- ponowne podjecie dziatalnosci, o ktérej mowa powyzej, lub ponowne
whiesienie wktadu do spétdzielni socjalnej, jezeli zgodnie z o$wiadcze-
niem wnioskodawcy uptyneto co najmniej 12 miesiecy od zaprzestania
dziatalnosci lub ustania cztonkostwa w spétdzielni socjalne).

Whiosek (wedtug wzoru) skfada sie do starosty wiasciwego ze wzgledu na
miejsce zarejestrowania osoby niepetnosprawnej jako bezrobotnej albo
poszukujacej pracy i niepozostajacej w zatrudnieniu. Starosta sprawdza
whniosek i ewentualnie wzywa do usuniecia nieprawidtowosci o charakterze
formalnym lub rachunkowym.

Starosta, rozpatrujac wniosek, bierze pod uwage m.n. przewidywane
efekty ekonomiczne przedsiewziecia, na ktére majg by¢ przeznaczone
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$rodki, kalkulacje wydatkéw na uruchomienie dziatalnosci w ramach
whnioskowanych srodkéw, uprawnienia i kwalifikacje wnioskodawcy oraz
wysokos¢ srodkdw wiasnych osoby sktadajacej wniosek.

Po pozytywnym rozpatrzeniu wniosku (o ile ponadto zostata podjeta od-
powiednia uchwata przez rade powiatu co do rozdysponowania $rodkdw)
starosta informuje o tym fakcie wnioskodawce i wzywa go do negocja-
¢ji warunkdw umowy dotyczacej dofinansowania. Niezbedne elementy
tej umowy zostaty okreslone w rozporzadzeniu wykonawczym. Nalezy
zwréci¢ uwage, ze musi sie w niej znalez¢ zobowigzanie wnioskodawcy
m.in. do prowadzenia dziatalnosci przez 24 miesigce i dokumentowania
realizacji umowy. Ponadto w umowie powinny byc¢ zawarte zasady wery-
fikowania przez staroste prawidtowosci jej wykonania oraz zasady rozlicza-
nia srodkéw, w tym informacja o zabezpieczeniu ewentualnego zwrotu
przyznanych srodkéw (ktéry moze nastapi¢ np. w razie niedotrzymania
warunkow umowy).

Starosta przekazuje srodki na rachunek bankowy wskazany we wniosku
w ciggu 14 dni od zawarcia umowy, po przedstawieniu przez wniosko-
dawce odpowiednich dokumentow, np. zaswiadczenia o wpisie do ewi-
dendji dziatalno$ci gospodarczej (ewentualnie odpisu z Krajowego Rejestru
Sadowego), kopii koncesji, zezwolenia lub zaswiadczenia o wpisie do re-
jestru dziatalnosci regulowanej.

Rozporzadzenie regulujace zasady przyznawania jednorazowego
dofinansowania ze srodkéw PFRON obowigzuje do 30 czerwca 2021
roku.

5. Dofinansowanie z Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob

Niepeilnosprawnych na kontynuowanie prowadzonej dziatalnosci

Zgodnie z art. 13 ustawy o rehabilitacji osoba niepetnosprawna prowadza-

ca dziatalno$¢ gospodarczg albo wiasne lub dzierzawione gospodarstwo

rolne moze otrzymac ze $rodkéw PFRON dofinansowanie do wysoko-

$ci 50% oprocentowania kredytu bankowego, zaciggnietego na konty-

nuowanie tej dziatalnosci, jezeli:

« nie korzystata z pozyczki na podjecie dziatalnosci gospodarczej lub
rolniczej albo pozyczka zostata w catosci sptacona lub umorzona;

« nie otrzymata bezzwrotnych $rodkéw na podjecie dziatalnosci gospo-
darczej lub rolniczej albo prowadzita te dziatalnos¢ przez co najmniej
24 miesigce od otrzymania pomocy na ten cel.

Dofinansowanie jest przyznawane na podstawie umowy zawartej przez
staroste z 0sobg niepetnosprawng.

6. Refundacja sktadek os6b prowadzacych dziatalnos¢ gospodarcza
przez Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b Niepelnosprawnych
Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych refunduje:

- 0sobie niepetnosprawnej prowadzacej dziatalno$¢ gospodarczg — obo-
wigzkowe skfadki na ubezpieczenie emerytalne i rentowe do wysokosci
odpowiadajacej wysokosci sktadki, ktérej podstawg wymiaru jest kwota
okreslona w art. 18 ust. 8 oraz w art. 18a ustawy z 13 pazdziernika 1998
roku o systemie ubezpieczen spotecznych (tekst jedn.. Dz.U. z 2015 r.
poz. 121 ze zm.);



- niepetnosprawnemu rolnikowi lub rolnikowi zobowigzanemu do opta-
cania skfadek za niepetnosprawnego domownika — skfadki na ubezpie-
czenia spoteczne rolnikow: wypadkowe, chorobowe, macierzynskie oraz
emerytalno-rentowe.

Fundusz refunduje wymienione sktadki, jesli s3 one terminowo optacane
w catosci. Po dniu 1 pazdziernika 2015 roku warunkiem refundacji sktadek
bedzie jedynie optacenie ich w catosci.

Powyzsza refundacja przystuguje w nastepujgcej wysokosci:

- 100% kwoty obowigzkowych sktadek na ubezpieczenie emerytalne
i rentowe — w przypadku 0séb ze znacznym stopniem niepetnosprawnosc;

+ 60% kwoty obowigzkowych skladek na ubezpieczenie emerytalne i ren-
towe —w przypadku 0séb z umiarkowanym stopniem niepetnosprawnosdi;

+ 30% kwoty obowigzkowych sktadek na ubezpieczenie emerytalne
i rentowe — w przypadku 0séb z lekkim stopniem niepetnosprawnosci.

Osoba niepetnosprawna prowadzaca dziatalnos¢ gospodarczg skfada do
Funduszu wniosek o wyptate refundacji sktadek na ubezpieczenia spotecz-
ne za dany miesigc. W ciggu 14 dni od otrzymania kompletnego i pra-
widtowo wypetnionego wniosku PFRON przekazuje na rachunek bankowy
whnioskodawcy refundacje sktadek na ubezpieczenia spoteczne w odpo-
wiedniej wysokosci. W przypadku nieterminowego przekazania przez Fun-
dusz refundacji skfadek na ubezpieczenia spoteczne od naleznej kwoty
nalicza sie odsetki w wysokosci okreslonej jak dla zalegtosci podatkowych.

Jezeli wnioskodawca ma zalegtosci w zobowigzaniach wobec Funduszu
przekraczajgce 100 zt, prezes zarzadu Funduszu wydaje decyzje o wstrzy-
maniu refundacji sktadek na ubezpieczenia spoteczne do czasu uregu-
lowania zalegtosci przez wnioskodawce. W przypadku nieuregulowa-
nia zalegtosci w zobowigzaniach wobec Funduszu do 31 stycznia roku
nastepujacego po roku, za ktéry wnioskodawcy przystuguje refundacja,
prezes zarzadu Funduszu wydaje decyzje o odmowie wyptaty refundacji
sktadek na ubezpieczenia spoteczne.

7.Pytania i odpowiedzi

Czy pracodawca, ktéremu pracownik przedstawit zaswiadczenie o nie-
petnosprawnosci, ma obowiazek przekazania mu pisemnej informacji
o przystugujacych mu dodatkowych uprawnieniach pracowniczych?

Pracodawca nie ma takiego obowiazku. W przedstawionej sytuadji zmieniaja
sie jednak warunki zatrudnienia pracownika, w zwigzku z czym pracodaw-
ca powinien w odpowiedni sposéb zaktualizowac informacje o warunkach
zatrudnienia w zakresie norm czasu pracy, wymiaru urlopu, dtugosci okresu
wypowiedzenia, sposobie usprawiedliwiania nieobecnosdi itp. Informacje
o warunkach zatrudnienia pracownik powinien otrzymac na pismie nie-
zwlocznie, nie pdZniej jednak niz w ciagu miesigca od wejécia w zycie zmian,
a w przypadku, gdy rozwigzanie umowy o prace miatoby nastapi¢ przed
uptywem tego terminu — nie pdZniej niz do dnia rozwigzania umowy.

Czy niepetnosprawny pracownik podlega szczegoélnej ochronie przed
wypowiedzeniem lub rozwigzaniem umowy o prace ze wzgledu na
niepetnosprawnos¢?

PORADNICTWO PRAWNE

Brak jest szczegdlnych reguladji, ktore nakazywatyby odmienne traktowa-
nie 0sob niepetnosprawnych w zakresie wypowiadania lub rozwiazywania
umaoéw o prace. W zwiagzku z tym wobec pracownikow niepetnosprawnych
stosuje sie ogdine przepisy kodeksu pracy.

Czy pracodawca moze rozwigza¢ umowe o prace z osoba z umiar-
kowanym lub znacznym stopniem niepetnosprawnosci, podajac jako
powdd nieztozenie przez nig wniosku do lekarza o wyrazenie zgody
na wydtuzenie godzin pracy?

Zgodnie z art. 16 ustawy o rehabilitacji osoba z umiarkowanym lub znacz-
nym stopniem niepetnosprawnosci moze ztozy¢ wniosek do lekarza prze-
prowadzajacego badania profilaktyczne pracownikéw (w razie jego bra-
ku do lekarza sprawujacego opieke nad tg osobg) o wyrazenie zgody na
wykonywanie pracy bez ograniczer czasowych przewidzianych dla tych
pracownikéw (7 godzin na dobe, 35 godzin w tygodniu). O ztoZzeniu takie-
go wniosku decyduje pracownik, nie moze on byc¢ wiec do tego zmuszony.
Ponadto nieztozenie wniosku nie moze by¢ przyczyna uzasadniajaca wy-
powiedzenie badZ rozwiagzanie przez pracodawce umowy o prace.

Czy pracownik z orzeczona niepetnosprawnoscia moze zawrze¢
z pracodawcy dodatkowa umowe cywilnoprawna, na podsta-
wie ktorej bedzie pracowat w wigkszym wymiarze czasu pracy, niz
dopuszczaja przepisy?

Co do zasady przepisy nie zakazujg zawierania z pracownikiem umowy
cywilnoprawnej obok umowy o prace. Brak jest w tym zakresie réwniez
reguladji szczegélnych dotyczacych oséb niepetnosprawnych, a wiec za-
stosowanie majg przepisy ogdlne. Istotny jest natomiast przedmiot umowy
cywilnoprawnej — nie moze ona posiada¢ cech umowy o prace (np.
wykonywanie dzieta lub zlecenia w $cisle okreslonym czasie i miejscu, pod
kierownictwem pracodawcy) i powinna dotyczy¢ innych zadan niz te, ktére
pracownik wykonuje w ramach zatrudnienia. W przeciwnym razie zawar-
cie takiej umowy moze zosta¢ uznane za obejscie prawa, np. by niepetno-
sprawny pracownik pracowat w godzinach nadliczbowych.

Czy osoba niepetnosprawna moze zawrze¢ kilka uméw o prace
zréznymi pracodawcami, tak ze fgczny wymiar czasu jej pracy bedzie
przekraczat normy okreslone w ustawie o rehabilitacji?

Co do zasady przepisy nie zakazuja zawierania kilku umow o prace z rézny-
mi pracodawcami, o ile oczywiscie strony stosunku pracy nie zawarty
umowy o zakazie konkurendji. Niepetnosprawny pracownik réwniez ma
taka mozliwos¢. Co istotne, nizsze normy dotyczace czasu pracy obowigzu-
ja kazdego pracodawce z osobna. Prawnie dopuszczalna jest zatem sytua-
Cja, w ktdrej pracownik wykonuje prace na podstawie dwoch lub wiecej
stosunkéw pracy (w ktérych nie sg przekroczone nizsze normy dotyczace
czasu pracy), ale facznie rzeczywisty wymiar czasu jego pracy przekracza
normy okreslone w ustawie. W takiej sytuacji decyduje pracownik.

Jakie wynagrodzenie przystuguje pracownikowi, ktéry w trakcie za-
trudnienia uzyskat orzeczenie o umiarkowanym lub znacznym stop-
niu niepelnosprawnosci?
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PORADNICTWO PRAWNE

Wymiar czasu pracy oséb z umiarkowanym badz znacznym stopniem
niepetnosprawnosci nie moze przekraczac¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin
tygodniowo. Jednak ich wynagrodzenie, mimo obnizenia dobowych
i tygodniowych norm dotyczacych czasu pracy, nie moze sie zmniejszyc.
Dotyczy to zardwno statych sktadnikdw wynagrodzenia (lub obliczanych
na podstawie statego wskaznika), jak i wynagrodzenia godzinowego. Jezeli
wskutek nizszych norm czasu pracy zmniejszyto sie miesieczne wyna-
grodzenie godzinowe, pracodawca ma obowigzek podwyzszenia stawki
godzinowej, tak aby w efekcie wynagrodzenie pozostato takie samo. War-
to przy tym wskaza¢, ze niepetnosprawnemu pracownikowi przystuguje
takie wynagrodzenie réwniez za dwie 15-minutowe przerwy w pracy (jed-
ng wynikajaca z kodeksu pracy, a druga, dodatkowa, na wypoczynek lub
gimnastyke). Reasumujac, wynagrodzenie powinno pozostac takie samo
mimo rzeczywistego wykonywania pracy przez 6,5 godziny dziennie.

Czy i w jaki sposéb niepelnosprawny pracownik powinien dokumen-
towac wykorzystanie dodatkowych dni wolnych w celu wykonania
badan specjalistycznych, zabiegéw leczniczych lub usprawniajacych,
a takze w celu uzyskania zaopatrzenia ortopedycznego lub jego
naprawy? Czy pracodawca moze sprawdzi¢, w jaki sposéb pracownik
wykorzystat dodatkowy czas wolny?

Osoba ze znacznym lub umiarkowanym stopniem niepetnosprawnosci
ma prawo do zwolnienia od pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodze-
nia, w celu wykonania badan specjalistycznych, zabiegéw leczniczych lub
usprawniajacych, a takze uzyskania zaopatrzenia ortopedycznego lub jego
naprawy, jezeli czynnosci te nie moga by¢ wykonane poza godzinami
pracy. Niepetnosprawny pracownik podlega w tym zakresie takim samym
obowiazkom jak kazdy pracownik, musi zatem usprawiedliwia¢ nieobec-
nos¢ w pracy, réwniez na zadanie pracodawcy. Pracownik powinien wiec
przedstawi¢ odpowiednie dokumenty potwierdzajace wizyte u lekarza lub
wykonanie zabiegow leczniczych, a takze wykaza¢, Zze nie mégt wykonac
badar ani kupic¢ sprzetu ortopedycznego (lub naprawi¢ go) poza godzina-
mi pracy (np. sklep czynny jest tylko w godzinach pracy osoby niepetno-
sprawney).

Czy dodatkowy urlop w wymiarze 10 dni przystugujacy pracow-
nikom z umiarkowanym lub znacznym stopniem niepelnospraw-
nosci mozna dzieli¢? Czy przystuguje za niego ekwiwalent pie-
niezny jak w przypadku,,zwyktego” urlopu?

Osobie ze znacznym lub umiarkowanym stopniem niepetnosprawnosci
przystuguje dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni robo-
czych w roku kalendarzowym. Prawo do pierwszego urlopu dodatkowego
osoba ta nabywa po przepracowaniu roku od momentu zaliczenia jej do
jednego z tych stopni niepetnosprawnosci. Urlop dodatkowy nie przystu-
guje osobie uprawnionej do urlopu wypoczynkowego w wymiarze prze-
kraczajacym 26 dni roboczych lub uprawnionej do urlopu dodatkowego
na podstawie odrebnych przepisow. Poniewaz zasady udzielania i wyko-
rzystywania dodatkowego urlopu wypoczynkowego s3 takie same jak
w wypadku ,zwyktego” urlopu wypoczynkowego, czyli zgodne z ogdlny-
mi regulacjami kodeksu pracy, urlop ten mozna dzieli¢, a w uzasadnionych
przypadkach przystuguje za niego ekwiwalent pieniezny.
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Czy moge korzystac jednoczesnie z preferencyjnych sktadek na ubez-
pieczenia spoteczne przez pierwsze 24 miesigce od zatozenia dziatal-
nosci gospodarczej oraz z dofinansowania do sktadek oferowa-
nego przez PFRON?

Brak jest regulacji prawnej, ktora wykluczataby korzystanie z ulgi dla poczat-
kujacych przedsiebiorcow (tzw. maty ZUS) przez pierwsze 24 miesigce od
zatozenia dziatalno$ci gospodarczej w sytuacji korzystania z dofinansowa-
nia do skfadek z PFRON.

Czy moge zatozy¢ i prowadzi¢ dziatalno$¢ gospodarcza, jesli otrzy-
muje rente inwalidzka lub rodzinng?

Tak. O fakcie prowadzenia dziatalnosci gospodarczej nalezy natomiast
powiadomi¢ ZUS. Przychody uzyskiwane z dziatalnosci moga miec
wptyw na wysoko$¢ wypfacanej renty, a nawet powodowac zawie-
szenie jej wyptacania. Swiadczenie zostaje zmniejszone, jezeli oso-
ba niepetnosprawna osiaga przychdd w kwocie przekraczajacej 70%
przecietnego miesiecznego wynagrodzenia za kwartat kalendarzowy,
ogtoszonego w komunikacie Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycz-
nego z 10 lutego 2015 roku. Jesli osoba osigga przychod w kwocie
wyzszej niz 130% przecietnego miesiecznego wynagrodzenia, prawo
do emerytury, renty z tytutu niezdolnosci do pracy oraz renty rodzinnej,
do ktérej uprawniona jest jedna osoba, zostaje zawieszone. Aktualnie,
zgodnie z komunikatem Prezesa Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych
7 18 maja 2015 roku, od 1 czerwca 2015 roku kwota przychodu odpo-
wiadajgca 70% przecietnego miesiecznego wynagrodzenia ogtoszone-
go za | kwartat 2015 roku wynosi 2838,50 zt. Z kolei kwota odpowiadaja-
ca 130% przecietnego miesiecznego wynagrodzenia ogtoszonego za
I kwartat 2015 roku wynosi 5271,40 zt.

Podstawowe akty prawne:

1. Ustawa z 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (tekst jedn.: DzU. z 2014 r.
poz. 1502 ze zm.).

2. Ustawa z 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych (tekst jedn.: DzU.z 2011 r.nr 127,
poz. 721 ze zm.).

3. Ustawa z 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubez-
pieczen Spotecznych (tekst jedn.: Dz.U.z 2013 r. poz. 1440 ze zm.).

4. Rozporzadzenie Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej z 15
lipca 2003 r. w sprawie orzekania o niepetnosprawnosci i stopniu nie-
petnosprawnosci (Dz.U. z 2003 r. nr 139, poz. 1328).

5. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z 17 pazdziernika
2007 r. w sprawie przyznania osobie niepetnosprawnej srodkdéw na
podijecie dziatalnosci gospodarczej, rolniczej albo na wniesienie wktadu
do spdtdzielni socjalnej (tekst jedn.: Dz.U.z 2015 r. poz. 102).

Stan prawny na dzien 30 czerwca 2015 roku.









