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O Fundacji, o ksiqzice, o projekcie

Ksiqzka, ktorq oddajemy do Panstwa rak, to praca zbiorowa wykladowcow i ekspertow wspdlpracujacych
z Fundacjq im. Krélowej Polski sw. Jadwigi. Nasza Fundacja w 2010 roku obchodzita 10-lecie swojej dziatalnosci,
polegajqcej przede wszystkim na przeciwdziataniu wykluczeniu spotecznemu, zwlaszcza w kontekscie zatrudnienia.

W praktyce oznacza to, ze zajmowalismy sie i zajmujemy nadal sposobami skutecznego radzenia sobie
z niepelnosprawnosciq, bezrobociem, staroSciq. W centrum naszych dziatan zawsze jest konkretny czlowiek
i jego problemy. Uwazamy, zZe dla kazdego mozna znalezé recepte na sukces. Wiele wysitku wktadamy w pro-
mowanie osiqgniec¢ 0sob z roznych grup spotecznych, pamietajqc, ze stowa uczq, a przyktady pociagaja. Wiecej
o0 naszej pracy mozna dowiedziec sie na stronie www.jadwiga.org.

Zdajemy sobie sprawe, ze osobom niepelnosprawnym powyzej 45 roku zycia — do ktorych skierowana jest
ta ksiqzka i zwiqzane z niq ¢wiczenia — nie tatwo jest wroci¢ do pracy. Wiemy jednak, zZe wbrew rozpowszech-
nionym przekonaniom najwiekszq przeszkodq nie jest ani wiek (zatrudnianie dojrzatych pracownikow przynosi
pracodawcy wiele korzysci), ani niepetnosprawnosé. ,, Najwiekszym wyzwaniem w poszukiwaniu pracy w przy-
padku 0sob w kwiecie wieku i z ograniczonq sprawnosciq okazuje sie pokonanie samego siebie, a dokladniej
myslenia o sobie samym i swoich mozliwosciach. Jako osoba niepetnosprawna znajdujesz si¢ w szczegolnej
sytuacji. Trudno zaprzeczyé, ze ograniczenie sprawnosci nie gra zadnej roli w znalezieniu pracy. Ale jest to
prawdziwe tylko do pewnego stopnia. Okazuje sie, ze najwiekszq przeszkodq w znalezieniu pracy nie jest sam
problem wieku ani problem zdrowotny, tylko sposob, w jaki osoby niepetnosprawne myslq o sobie samych i swo-
ich mozliwosciach i niewystarczajqce umiejetnosci poruszania sie po rynku pracy”. Tak napisalismy na poczqt-
ku jednego z podrozdziatow i naprawde w to wierzymy — dowodem tego jest powrot na rynek pracy osob, ktore
odwazyly sie na zmiane swojego podejscia i nabycie nowych umiejetnosci.

Coraz wiecej pracodawcow dostrzega korzysci z zatrudniania niepetnosprawnych osob w dojrzatym
wieku, nie tylko w postaci ulg i udogodnien, ale przede wszystkim w jakosci pracy, ktorq one swiadczq, oraz
w atmosferze, jakq stwarzajq w miejscu pracy (w firmie zatrudniajqcej osoby niepetnosprawne najczesciej nie
wystepuje zjawisko wyscigu szczurow, a pracownik niepelnosprawny jest o wiele bardziej zwiqzany ze swoim
pracodawcq i lojalny, wiec warto w niego inwestowac).

Pomocq w powrocie na rynek pracy majq by¢ prezentowana ksiqzka i éwiczenia, bedqce uzupetnieniem
opracowanego przez nas ,, Programu nowych szans”. Jego integralnq czesciq jest kilkunastodniowy wyjazd,
podczas ktorego Panstwo mozecie odnalezé w sobie sily i motywacje do podjecia skutecznych dziatan pozwala-
Jjacych na podjecie zatrudnienia.

Uczymy tam poruszania sie po rynku pracy, przygotowania odpowiednich dokumentow, wyposazamy
w niezbednq wiedze i w umiejetnosci — uzupetniane na dodatkowych kursach i indywidualnych spotkaniach
odbywajqcych si¢ w ramach projektu.

Droge, do ktorej przebycia Panstwa zapraszamy, wyznaczajq trzy etapy — nazwane tak, jak rozdzialy ni-

niejszej ksiqzki:

* Etap — rozdziat 1.

Mam szanse. Moje moZliwosci, sily, potencjal

Droga prowadzi od radzenia sobie ze stresem, przez umiejetnosc rozwiqzywania konfliktow i budowanie poczu-
cia wlasnej wartosci, przez poszukiwanie swoich mocnych i stabych stron do umiejetnego komunikowania sie
— przede wszystkim z przyszlym pracodawcq i wspotpracownikami.

Ten rozdzial i odpowiednie ¢wiczenia przygotowal zespol psychologow.
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* Etap — rozdziat 2.

Wiem, co robic. Ja wobec rynku pracy i pracodawcow

Na tym etapie przygotowujemy sie do skutecznego znalezienia pracy. Odpowiadamy, jakiej szukac pracy, gdzie
i jakimi metodami sie przy tym postugiwaé, jak przygotowaé dokumenty do rozmowy aplikacyjnej i jak przygo-
towa¢ do niej siebie. Wreszcie prezentujemy to wszystko, co najczesciej spotyka nas podczas rozmowy kwalifika-
cyjnej, zwracajqc uwage na rozpoznawanie zagrozen i szans.

Ten rozdziat postat we wspoipracy doradcow zawodowych z socjologiem i pracownikiem socjalnym.

* Etap — rozdzial 3

Wiem, jak postepowaé. W gaqszczu przepisow i uprawnien

Podczas éwiczen prawnicy w sposob przystepny przekazq najniezbedniejszq wiedze prawng potrzebnq do znale-
zienia pracy. W ksiqzce zaprezentowali szerokie uzupetnienie tych ¢wiczen: ogélne zasady prawa pracy, rodzaje
umow, informacje potrzebne do zatozenia dzialalnosci gospodarczej, spotdzielni socjalnej, fundacji czy stowa-

rzyszenia. Na koncu przypomnieli najwazniejsze uprawnienia osob niepetnosprawnych.

Nie trzeba przeczyta¢ catej ksiqzki — raczej warto do niej siega¢ dla uporzqdkowania tego, co byto przed-
miotem ¢wiczen, ktore sq zamieszczone w jej praktycznym dodatku. Mamy jednak nadzieje, ze jako catos¢ ksiqzka
okaze sie przydatna, zwlaszcza zZe wszyscy jej autorzy (psychologowie, doradcy zawodowi, prawnicy) to prakty-
¢y, ktorzy na co dzien wspierajq ludzi w pracy nad sobq i w powrocie na rynek pracy. Celowo nie ujednolicilismy
nadmiernie stylu i sposobu prezentacji materiatu, zachowujqc indywidualny, autorski charakter poszczegolnych

podrozdziatow, by w petni oddac specyfike porad psychologicznych, zawodowych i prawnych.

Zyczymy Pavistwu, aby ,, Program nowych szans” wniost w zycie kazdego z Was jak najwiecej pozytywnych

zmian i poprowadzit do sukceséw w zyciu zawodowym.

Zespot ekspertow Fundacji im. Krolowej Polski sw. Jadwigi
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B RADZENIE SOBIE ZE STRESEM W SYTUACJACH TRUDNYCH
I KONFLIKTOWYCH

Tytutem wprowadzenia...

Szacuje sig, ze w epoce brazu cztowiek zyt przecigtnie ok. 18 lat, w $redniowieczu — 31 lat, w XVIII wieku
— 37 lat, na przetomie wieku XIX i XX — lat 50, a wspotczesnie — mniej wigeej 70 lat. Ludzie obecnie zyja dhuzej
niz kiedykolwiek przedtem — przecigtny czas zycia cztowieka wydtuzyt si¢ w naszym stuleciu o potowg (Oles,
2000). Ostatni numer ,,The Economist” informuje, ze Ziemi zagraza problem przeludnienia. Przez ostatnie
12 lat liczba ludzko$ci wzrosta o 1 miliard. Wcze$niej byto nam na to potrzebne 250 lat. ,,The Economist”
ostrzega, ze w perspektywie 20 lat bedzie nas tak duzo, ze trudno nam bedzie z soba wytrzymac. Z drugiej stro-
ny, w wielu rozwinigtych krajach wystgpuje ujemny przyrost naturalny. Niepokojaco poglebiajace sig roznice
pomigdzy liczba pracujacych a emerytow oraz zwiazana z tym niewydolnos$¢ systemoéw ubezpieczeniowych
sprawiaja, ze rzady niektorych krajow, w tym Polski, rozwazaja podniesienie wieku emerytalnego. Powszechne
wezesniej tendencje dezaktywacji pracownikow po 55 roku zycia sa wyhamowywane. ,,Okolicznosci sprawiaja,
ze wkrotce trzeba bedzie stawi¢ czota nowemu wyzwaniu, jakim bedzie praca zawodowa ludzi starszych i za-
rzadzanie ich kompetencjami” (Oleksyn, 2006, s. 59).

W populacji wielu krajow obserwuje si¢ wzrastajaca ilos¢ osob dojrzatych, stabszych i mniej spraw-
nych. Opieka nad nimi jest nie tylko moralnym obowiazkiem. W zwiazku z przytoczonymi powyzej danymi,
na wykorzystanie tego niejednokrotnie tworczego potencjatu wskazuje po prostu zdrowy rozsadek. Niestety, nie-
peosprawne osoby po 45 roku zycia zagrozone sa bezrobociem w sposob szczegdlny. Ludzie ci borykaja sig
z wieloma trudnymi sytuacjami, bezwzgledna koniecznoscia przystosowania do szybko nast¢pujacych zmian eko-
nomicznych i spotecznych, z nietatwymi do rozwigzania problemami izolacji i osamotnienia, okreslanymi mianem
,nozyc $mierci spotecznej”, co jest zrodtem silnego stresu oraz moze generowac szereg sytuacji trudnych i konflik-
towych (Zych, 1999). Problemy te wydaje si¢ rozumie¢ Unia Europejska. Rok 2010 zostal ogloszony Europejskim
Rokiem Walki z Ubdstwem i Wykluczeniem Spolecznym. Polska jest jednym z gtéwnych beneficjentow srodkow
Unii Europejskiej na rzecz integracji spotecznej 0séb niepetnosprawnych, na co wskazuje wiele inicjatyw. Nie-
wiele jest jednak dziatan, ktore skierowane sa do 0s6b niepelnosprawnych po 45 roku zycia. Mozna zauwazy¢,
ze istnieje w tym obszarze luka, ktora tworzy przestrzen do zagospodarowania.

W $wiadomosci spolecznej istnieje mnostwo stereotypéw myslowych — cztowiek stary i niepetnospraw-
ny to osoba niezdolna do wspoétzawodnictwa, chora, opuszczona, samotna, bezradna, niepotrzebna lub staba.
Nierzadko osoby te same do$wiadczaja negatywnego myslenia na swoj wlasny temat. Dotyczy to zwlaszcza
tych osob, ktore los doswiadczyt niepelnosprawnoscia. Przekonania typu: nie dam sobie rady, to mnie przera-
sta, nikomu nie jestem potrzebny, jestem nieudacznikiem, Zaden ze mnie pracownik albo bytbym dobrym pra-
cownikiem, ale Swiat nie chce da¢ mi szansy — to mysli krepujace dziatania kazdego, nie tylko osoby starsze
i niepetnosprawne. Myslenie tego typu ,,utrwala si¢ przez lata i przechodzi w niezachwiang pewnos¢, ze jestem
do niczego, nic mi si¢ nie uda, a w ogole to z moja brzydota, glupota, szwankujacym zdrowiem i niedol¢stwem
nie powinnam zabrzydza¢ $wiata innym, mtodym, tadnym, silnym i madrym” (Dabrowicka, 2006). Negatywne
przekonania na wlasny temat sa zrodtem silnego stresu i murem, ktdry uniemozliwia nieraz nawiazywanie bliz-
szych wigzi oraz blokuje aktywnos$¢ spoleczna, w tym podjgcie pracy.

Gosciem tegorocznej Wielkiej Gali Integracji 2010 byt Laszlo Adnor, komisarz Unii Europejskiej do spraw
spotecznych i integracji. Przypomniat, Ze 15 listopada tego roku zostata przyjeta strategia europejska dotyczaca osob
niepeosprawnych, tak by osoby te mogly w pehi korzystac z przystugujacych im praw, migdzy innymi w zakresie
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zatrudnienia i edukacji. W ramy tej inicjatywy wpisuja si¢ programy szkoleniowe z zakresu doskonalenia kompe-
tencji psychologicznych i spotecznych. Wyposazaja one uczestnikow zaje¢ w okreslona wiedzg i umiejgtnoscei, ktore
pozwalaja skuteczniej komunikowa¢ sig, pozwalaja budowaé pozytywny wizerunek wlasny i wzmacniaja samooce-
ne. Sa pomocne przy znalezieniu pracy i w jej utrzymaniu. Projekty szkoleniowe tego typu moga by¢ ujmowane jako
forma psychoprofilaktyki czy prewencji psychologiczne;j, ktora odréznia od psychoterapii cel dziatania. Ich celem
jest zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w zyciu cztowieka powodujacym zaburzenia w jego funkcjonowaniu
psychicznym i spotecznym, a takze w zdrowotnym. Szkolenia kompetencji psychospotecznych maja na celu ksztatto-
wanie postaw sprzyjajacych konstruktywnym stylom zycia, a takze niesienie pomocy wybranym grupom spotecznym
w przejsciu z ,,biernego ukrycia” w aktywna przestrzen publiczna.

Obecny rynek pracy jest poligonem nietatwych nieraz doswiadczen. Naukowcy ostrzegaja, ze problemy
zwiazane z pracg lub jej brakiem nasila sig. Stres nie bedzie wigcej nazywany ,.cichym zabdjca”, lecz raczej
,,kosztownym morderca”. Szacuje sig, ze w krajach Unii Europejskiej koszty stresu w pracy zwiazane z proble-
mami psychicznymi przekraczaja rocznie sume 265 bilionéw euro w skali roku (Zoierczyk, 2004). Mozliwe,
ze koszty stresu zwiazanego z brakiem pracy sa jeszcze wigksze. Rynek zatrudnienia obok fachowej wiedzy
wymaga od pracownikéw pewnosci siebie, radzenia sobie ze stresem, asertywnosci, umiejgtnosci wspolpra-
cy. Zwlaszcza radzenia sobie w sytuacjach konfliktowych — w kontaktach z innymi pracownikami, klientami
czy partnerami z otoczenia firmy. Sa to wymagania, ktére moga wzbudzaja Igk u wielu osoéb, w tym u ludzi
mtodych, catkowicie sprawnych i zdrowych. By pokona¢ Igk i podjaé dziatania zmierzajace do zdobycia pracy,
obok specjalistycznej wiedzy potrzebne sa okreslone umiejetnosci psychospoteczne, ktore zdoby¢ moze kazdy,
bez wzgledu na wiek, stan zdrowia czy do§wiadczenie zawodowe badz jego brak.

Szkolenia poszerzajace wiedzg i umiejetnosci z zakresu kompetencji psychospolecznych sa przydatne
zwlaszcza przed rozpoczgciem specjalistycznych szkolen zawodowych. Jak twierdzi Dabrowicka (2006): ,,Nie
da si¢ zaktywizowa¢ zgngbionego”. Bardzo trudno jest zaktywizowac osoby przekonane o wilasnej bezwar-
tosciowosci, majace trudno$ci w kontaktach z innymi, ktore sa agresywne lub zbyt ulegte, nie radza sobie
ze stresem, s3 uwiklane w konflikty. Niniejsza praca jest krotka prezentacja wybranych zagadnien dotyczacych
stresu, asertywnosci 1 umiejgtnosci rozwiazywania konfliktéw rozpatrywanych jako rodzaj sytuacji trudnych.
Zagadnienia zostana poruszone z perspektywy sytuacji dojrzatych osob niepetnosprawnych, jak i teorii ogélne;j.
Nie ma bowiem réznych ogoélnych praw dla odmiennych grup spotecznych, tak jak nie ma odrgbnych przepisow
drogowych dla r6znych kierowcow.

Co to sq sytuacje trudne?

Osoby w dojrzatym wieku i niepelnosprawne znajduja si¢ niejednokrotnie w sytuacji trudnej. Co to znaczy
sytuacja trudna? Z psychologicznego punktu widzenia jest to potozenie zwiazane nierozerwalnie z wysitkiem.
Wymaga duzego lub ekstremalnego naktadu pracy, po to aby sytuacja stata si¢ tatwiejsza. Niezaleznie od oko-
licznosci natury zewngtrznej, cztowiek sytuacje trudna moze stanowic¢ sam dla siebie. Stany depresji lub apatii,
braku poczucia sensu zycia, Igku, zagubienia, bezradnosci, braku aktywno$ci, poczucie pustki egzystencjalne;j,
trudno$ci w poradzeniu sobie z samym soba, z wszechogarniajacym pesymizmem czy poczuciem, zZe jest si¢
ofiarg zycia — to przyktady sytuacji trudnych, ktére wymagaja mobilizacji, by mozna bylo sobie z nimi pora-
dzié. Rezygnacja z walki o siebie oznacza poglebienie zaburzen, marazm, a w efekcie brak poczucia szczg$cia
i spelnienia. Badania sugeruja, ze osoby w wieku dojrzatym i niepelnosprawne czg¢sto z réznych wzgledow
nie podejmuja walki o siebie. Przyczyn tego stanu rzeczy moze by¢ wiele — tyle, ile jest trudnych okolicznosci
zyciowych kazdego cztowieka. Ludzie maja $wiadomos¢, ze ,,co$ nie gra”, ale czasami nie wiedza, jak mozna
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sobie z tym poradzi¢. Stale poczucie niezadowolenia, napigte relacje z bliskimi, czgste konflikty, brak pracy,
osamotnienie — to okolicznosci, ktdre zatruwaja zycie. Z tego powodu warto jest korzystaé z dostgpnej wiedzy,
ktdéra pozwoli szybciej uporaé si¢ z wewngtrznymi demonami, by tym samym $mielej wejs¢ w $wiat zewngtrzny
i poradzi¢ sobie z jego wyzwaniami (Rudnianski, 1991). Radzenie sobie z sytuacjami trudnymi moze petnic¢
funkcjg ochronng. Celem dziatania cztowieka jest wtenczas uniknigcie bolu, cierpienia, ztapanie stanu réwno-
wagi emocjonalnej. Radzenie sobie z sytuacja trudna moze by¢ rowniez spostrzegane w kategoriach wyzwania
i pehi¢ funkcje rozwojowa. Tylko sam cztowiek moze wyzwoli¢ w sobie motywacj¢ do dokonania zmiany,
ktora poprawi jego jakos$¢ zycia.

Nie kazda sytuacja trudna jest jednakowo trudna dla wszystkich. Gdy kto$ odbiera wymagania sytuacji
jako fizycznie lub psychicznie obcigzajace, to mamy do czynienia ze stresem.

Czym jest stres, jak go rozpoznac?

Czym jest stres? Jak mozna go rozpoznac i opanowac? Czy mozna nie zy¢ w stresie? Jak mozna sprawic,
aby walka ze stresem nie byla zbyt stresujaca? Czy osoby w dojrzatym wieku i niepetnosprawne narazone sa
na stres bardziej niz inne? Czym mozna stresowac si¢ w pracy? Oto pytania, na ktore postaramy si¢ odpowie-
dzie¢ w tym podrozdziale.

Stres nalezy do pojg¢, ktore w stosunkowo krotkim czasie ,,zrobity zawrotna karierg”. Juz samo stowo wy-
wotluje napigcie. Niesie zapowiedz ktopotow, przykrosci, cierpienia. Krotki wypad do ksiggarni czy biblioteki
oraz przeglad ksiazek na potkach na temat stresu pozwala na postawienie tezy, ze zjawisko to dotyczy praktycz-
nie wszystkich obszaréw zycia cztowieka. Interesujaca wydaje si¢ by¢ geneza tego pojgcia, ktora wywodzi si¢
z obszaru nauk technicznych. Juz w XIX wieku termin ten byt uzywany do okreslenia wytrzymatosci obiektu na
obciazenie. Przyktadowo, wezmy pod uwagg jaki$ materiat — obiekt stalowy. Ma on konkretne parametry, ktore
okreslaja jego wytrzymatos¢. Jezeli zostana one przekroczone, to przedmiot ten nie wytrzymuje stresu i tamie
si¢ (Biela, 2008). W potocznym zyciu mozna ustysze¢ okreslenia, ktore odwotuja si¢ do genezy znaczenia pojeg-
cia stresu, o czym zwykle nie wiemy: Ten to ma zelazne nerwy, Jest, jak ze stali. Tytut znanego polskiego filmu
Andrzeja Wajdy ,,Czlowiek z zelaza” ma symbolizowa¢ kogos, kogo trudno jest ztama¢. Kogo$ odpornego na
stres.

Czym jest stres? Stres w potocznym rozumieniu tego stowa jest niemilym stanem ducha oraz ciata towa-
rzyszacym trudnym sytuacjom. Wedlug Seyle’go, tworcy biologicznej koncepcji stresu, stres jest ,,nieswoista
reakcja organizmu na wszelkie stawiane mu zqdanie” (1977, s. 25). Zgodnie z klasycznym podejsciem w psy-
chologii, stres jest wynikiem braku rownowagi miedzy wymaganiami, z jakimi spotyka si¢ cztowiek codziennie
lub w wyjatkowych sytuacjach (zdarzenia o silnym natgzeniu — stres ekstremalny) a mozliwos$ciami sprostania
im. Podsumowujac mozna powiedzie¢, ze stres jest reakcja organizmu na tak zwana sytuacje stresowa, czyli
na dziatanie takich czynnikow (stresoréw — wymagan), ktére powoduja nadmierne obciazenie psychiki i wzbudzaja
stan napigcia emocjonalnego. Wymagania te moga mie¢ charakter obiektywny i subiektywny. W pierwszym przy-
padku sa niezalezne od naszej oceny (wypadek samochodowy, nagle pogorszenie stanu zdrowia, powoddz, tsunami
za oknem, itp.). W drugiej sytuacji sa one wynikiem specyficznej oceny, ktora wiaze si¢ ze stanem emocjonalnym
cztowieka. Nie ma wérod badaczy stresu zgodnosci, ktore z czynnikow, obiektywne czy subiektywne, w wigkszym
stopniu odpowiadaja za wielko$¢ stanu przezywanego napigcia. Jedno jest pewne, skutki stresu moga ujawniac si¢
w roznorodny sposob. Do bezposrednich konsekwencji stresu zalicza si¢ zmiany w stanie zdrowia, ktére moga
rozciagac si¢ od niewielkich 1 mato szkodliwych zaburzen po powazne schorzenia psychosomatyczne. Szczegolnie
niebezpieczne jest doswiadczanie dtugotrwatego stresu (Terelak, 2008 ).
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Czy wiesz, Ze...

Prawdy i mity na temat stresu:

* Poziom stresu wynikajqcy z wymagan codziennego zZycia rosnie.
Prawda. W odczuciu wspotczesnego cztowieka. Warto sobie uswiadomic, ze stres jest przy nas na dobre
i na zle. Stres jest nieodlqcznym towarzyszem zycia. Jednak, inaczej niz nasi przodkowie, dzis stres koja-
rzymy gtownie z czynnikiem czasu i zawrotnym tempem Zycia. Wspolczesny czlowiek nieustannie zmaga
sie z czasem, a wyzwania, jakie si¢ przed nim pojawiajq sq zupetnie inne niz te, do ktorych przygotowata
nas natura na przestrzeni tysiqcleci. W czasach prehistorycznych stres wyzwalat reakcje typu — uciekaj
lub walcz. Dzisiaj, zamiast walczy¢ o biologiczne przetrwanie gatunku, przezywamy zagrozenia ,, dzungli”’

wielkich miast — i to najczesciej w pozycji siedzqcej.

* Stres to zjawisko zdecydowanie niekorzystne.
Falsz. To zalezy od sposobu rozumienia stresu i osobistego , zapotrzebowania” na stres. Cho¢ stowo
,,Stres” kojarzone jest gtownie z odczuciami negatywnymi, to dla wielu osob stres bywa stanem pozgdanym.
Gdy méwiq, ze potrzebujq odrobiny stresu, majq zapewne na mysli wiekszy niz w danej chwili doswiadcza-
ny poziom pobudzenia potrzebnego im do skutecznego dzialania. Sq osoby, dla ktorych dzien bez stresu,

solidnej dawki adrenaliny, to dzien stracony.
* Pewien poziom napiecia, nazywanego przez niektorych stresem, jest wrecz niezbedny do normalnego
funkcjonowania.

Prawda. Stres zaczyna dziala¢ na nas niszczqco dopiero powyzej okreslonego progu tolerancji.

» UmiejetnosSc¢ zycia w statym stresie, czyli napieciu, jest wyrazem sity.

Falsz. Zyje sie moze i bardziej kolorowo, ale bywa, ze... niezbyt dhugo.

(Na podstawie: Bak i inni, 2004)

W psychologii méwimy o stresie pozytywnym, ktéry nazywamy eustresem oraz stresie negatywnym, kto-
ry nazywamy dystresem.

Czy stres jest przezyciem pozytywnym (eustresem), czy negatywnym (dystresem) zalezy od indywidual-
nych zapatrywan kazdego z nas.

Symptomy stresu
Skad wiemy, ze jestesmy w stresie?

1. Nastegpuja zmiany w sposobie odczuwania — Igki, ataki paniki, poczucie beznadziejno$ci, zmienno$¢ nastro-

jow, drazliwo$¢, przygngbienie, agresja, krytycyzm, state niezadowolenie, nasilona impulsywnos¢ itp.

2. Nastgpuja zmiany w sposobie myslenia — trudnosci w koncentracji uwagi, ktopoty z podjeciem najprostszych
decyzji (Wypicé kawe czy herbate?), utrata pewnosci siebie i zaufania do siebie, zmgczenie, pogorszenie pa-
migcei, poczucie presji i permanentnego braku czasu, zawgzenie §wiadomosci — koncentracja na negatywnych
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aspektach rzeczywisto$ci, patrzenie na $wiat w kategoriach czarno-biatych (Jestem do niczego! Wszyscy ludzie
sq wrednil), katastrofizowanie (7o na pewno rak! W moim wieku to powszechne. Z moim wygladem nie mam
szans na to, by ktos mnie polubi), budowanie negatywnych scenariuszy (7o na pewno sie nie uda — jestem
za stara, by dostac te prace), niedostrzeganie innych sposobow dziatania, poczucie braku perspektyw (Jedyna
dla mnie perspektywa — to perspektywa wozka), cynizm (Przyjmujq tylko mtode z 25-letnim stazem).

3. Pogorszenie stanu zdrowia fizycznego — napigcie i wynikajace z tego stanu bole migséni (np. karku, szyi),
pocenie sig, palpitacje serca, trudnosci z oddychaniem, bole glowy.

4. Zmiany w zachowaniu — ogolnie rozchwianie emocjonalne, senno$¢ lub trudnosci z zasypianiem i bezsen-
nos¢, ,,zabijanie si¢” praca lub jej unikanie, stronienie od znajomych, przyjaciot lub nadmierna potrzeba
towarzystwa, brak apetytu Iub przejadanie si¢, konfliktowo$¢, nadmierne korzystanie z uzywek (papierosy,
alkohol), state korzystanie z srodkéw uspokajajacych.

Szacuje sig, ze w krajach europejskich okoto 20-25 % o0s6b dorostych zyje w permanentnym stresie.
Czy maja wigc sens rady typu: Musi Pani/Pan Zy¢ mniej stresowo? Na pewne sytuacje nie mamy wptywu. Stan
zdrowia czy wiek ograniczaja niektére mozliwosci dziatania, ale przeciez nie wszystkie. Czasami ograniczamy

siebie sami — chociazby ulegajac stereotypom.

Czy szkolenie moZe by¢ stresem?

Juz samo wzigcie udzialu w szkoleniu dla osoby w wieku dojrzatym i niepetnosprawnej moze by¢ wielkim
stresem. Migdzy innymi z powodu, iz z tym rodzajem aktywnosci zwiazane sa rozne stereotypy. Stereotypizacja
réznych grup spotecznych wydaje sig by¢ powszechna sktonnoscia wigkszosci z nas. Wszyscy ulegamy mysle-
niu na skroty, chociaz nie wszyscy z nas maja $wiadomos¢, ze cecha stereotypow jest to, iz czgsto sa one oparte
na niepetnej lub nawet fatszywej wiedzy o §wiecie. Anna Skuzinska (2008) zauwaza, ze stereotypy spoteczne
sa niebezpieczne, gdyz moga by¢ zrodtem nietrafnych oczekiwan dotyczacych réznych grup spotecznych oraz
prowadzi¢ do uprzedzen i dyskryminacji.

Wokot dorostosci, poznej dorostosci i niepetnosprawnosci ugruntowat si¢ szereg negatywnych przekonan.
Jedno z nich dotyczy mozliwosci uczenia si¢. Wiek dojrzaty dla wielu ludzi kojarzy sig z postepujaca demencja,
»-zamieraniem mozgu”, spadkiem mozliwosci umystowych, skleroza itp. W pulapke stereotypowego myslenia
nierzadko wpadaja same dojrzate niepetnosprawne osoby, ktoére wiekiem lub choroba usprawiedliwiaja siebie
za niepodejmowanie umystowej aktywnosci: Jestem za stary na takie klocki, To juz nie dla mnie, W moim wieku,
stanie zdrowia..., Szkolenia sq dla miodych, nie dla nas, starych prykow...

Le Poncin z francuskiego Panstwowego Instytutu Badan nad Zapobieganiem Starzeniu wyrazit opinig:
,,Najwigkszymi wrogami ludzi sa oni sami. Powszechne jest, ze widza stabiej, traca wlosy czy biegaja wolniej.
Dlatego tez niestusznie sadza, ze ich zdolnosci stabna w spos6b naturalny. Jednak u ludzi, ktorzy wzigli udziat
w gimnastyce mozgu, dotychczas uspione obszary zostalty uaktywnione” (za: Twardowska-Rajewska, 2008,
s. 269-270). Mdzg ma ogromne zdolnosci kompensacyjne, ktore moga by¢ rozwijane pod warunkiem uczenia
si¢, np. pod wplywem treningu pamigci. Do treningu pamigci zalicza si¢ edukacj¢ ustawiczna — zawodowa, re-
alizowana na kursach doskonalacych, treningach psychologicznych, warsztatach psychoedukacyjnych (z ktorej
osoby w pdzniej dorosto$ci moga korzystac¢ rzadko, z uwagi na dyskryminacj¢ wickowa). Badania wskazuja,
ze chociaz szczyt zdolnosci fizycznych moze zanika¢ po 45 roku zycia, to w edukacji czy sztuce cztowiek
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w wieku bardzo dojrzatym moze jeszcze wiele osiagnaé. Zdaniem Oleksyna (2006) ,,mozliwosci intelektualne
— przy wlasciwym rozwoju i dobrym zdrowiu — moga by¢ najwigksze okoto pigédziesiatego piatego roku zycia”
(tamze, s. 58). Biografie stynnych ludzi wskazuja, ze sporo mozna osiagna¢ po 70, a nawet po 90 roku zycia
— Verdi, Gandhi, Michat Aniol, Schweitzer, Bartoszewski, Kotakowski czy Nina Andrycz. Prawda jest taka,
ze wiele 0sob w wieku dojrzatym i niepetnosprawnych zyje bardzo czgsto w warunkach niedoboru aktywnosci.
Obserwacja najblizszego $rodowiska pozwala to zauwazy¢. Nie widzi si¢ tych osob w kinach, ksiggarniach,
teatrach, na konferencjach, w parku czy tez w zwyklym sklepie. Jezeli spotka si¢ osoby niepelnosprawne, sa to
z reguly osoby mtode (Hataj, 2008; Twardowska-Rajewska, 2008).

Mozliwosci rozwoju intelektualnego ludzi dorostych staty si¢ przedmiotem zainteresowania naukowcow.
Rezultaty licznych badan poczatkowo zdawaly sig §wiadczy¢ o powszechnym spadku inteligencji wraz z wie-
kiem. Ten uproszczony obraz zostat zakwestionowany przez dalsze badania. Dokonywane pomiary wskazuja,
ze z wiekiem nie obserwuje si¢ ubytkow w rozumowaniu arytmetycznym, kompetencjach stowno-pojgciowych
czy umigjetnosciach nabytych w trakcie zycia. Zdolnosci dedukcyjnego myslenia utrzymuja sig¢ do péznej staro-
sci. W wieku dojrzatym, az do 70 roku zycia, tylko czg$¢ 0sob wykazuje pogorszenie sprawnosci intelektualnej,
czg$¢ utrzymuje ja na tym samym poziomie, natomiast cz$¢ wykazuje wyrazng poprawe. Roznice w otrzy-
manych wynikach pomigdzy badanymi osobami okazaly si¢ niezalezne od wieku. Podkreslane jest, ze rodzaj
podejmowanej aktywnos$ci wplywa na wielko$¢ zmian deficytowych. Czynnikami negatywnie wplywajacymi
na zdolno$ci umystowe 0sob w ,.drugiej potowie zycia” moga by¢ migdzy innymi: antyzdrowotny styl zycia
(niewlasciwe odzywiane si¢ — przejadanie si¢, niedojadanie, uboga w sktadniki odzywcze dieta, niedostatek
aktywnosci fizycznej, problemy psychoemocjonalne), cigzkie przebyte choroby, leki, uzywki (alkohol, papie-
rosy), niedostateczna edukacja, kryzysowe wydarzenia zyciowe, niekorzystne formy spgdzania wolnego czasu
(stagnacja, zabijanie czasu przed telewizorem). Jak mozna zauwazy¢, niektore z wymienionych okolicznosci sa
niezalezne od woli cztowieka, jak np. kryzysy psychiczne — utrata Zyciowego partnera, pojawiajacy si¢ syndrom
opuszczonego gniazda, po usamodzielnieniu si¢ dzieci. Inne, jak np. aktywno$¢ fizyczna (spacer, pobyt na $wie-
Zym powietrzu, itp.) czy sposob spgdzania wolnego czasu, leza czgsto w granicach wlasnych mozliwosci.

Niektorzy zastanawiaja sig, czy jest sens szkolenia, wspierania aktywnos$ci spotecznej i zawodowej 0s6b
z odrgbnych grup spotecznych. Wyrazaja opinie, ze organizowanie samodzielnych (odmiennych) szkolen
dla wytypowanych grup nie sprzyja ich integracji ze spoteczenstwem, a wprost przeciwnie — akcentuje ich
odmiennos$¢, a w efekcie poglebia izolacjg, co w rezultacie nasila stres. Praktyka szkoleniowa jednak podpo-
wiada, ze zdobywanie nowej wiedzy czy umiej¢tnosci najlepiej sprawdza sig, gdy w szkoleniu uczestnicza
osoby o podobnym poziomie kompetencji w danej dziedzinie i sa w zblizonym do siebie wieku. Pokoleniowa
odmienno$¢ — jezyk, tempo przyswajania nowej wiedzy, doswiadczenie zyciowe — moga by¢ przeszkoda,
utrudnia¢ pracg i by¢ powodem stresu. I tak na przyktad, najlepsze rezultaty osiagaja grupy wsparcia, w kto-
rych uczestnicy dysponuja podobnym bagazem do§wiadczen zyciowych (Dabrowicka, 2006).

Nadmierny stres nie jest pomocnikiem w sytuacji, kiedy mamy si¢ czegos$ nauczyé. W sytuacji stresowej
uktad limbiczny blokuje dolne i gorne partie mozgu, czego konsekwencja jest zablokowanie mozliwosci przy-
swajania sobie wiadomosci, a przynajmniej proces przyswajania nowych wiadomosci jest utrudniony (Dilly,
Lecka, 2005). Moze wige warto sprobowacé nie patrze¢ na szkolenia $§miertelnie powaznie, trochg si¢ wyluzowaé

oraz potraktowac je jako szansg rozwoju wlasnych mozliwosci i poszerzenia grona znajomych?

Stres Zycia codziennego

Osoby niepelnosprawne w pdzniejszym wieku dorostym bardziej niz inne narazone sa na stres zycia co-
dziennego. Napotykaja one trudnos$ci natury fizycznej badz psychicznej. Sa to sytuacje stresowe, ktorych po-
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konanie wymaga niejednokrotnie bardzo duzego wysitku. O pokonywaniu trudno$ci osoby te wypowiada-
ja si¢ w rozny sposob, pozytywnie i negatywnie. O negatywne przyklady jest tatwiej, gdyz narzekac jest
fatwiej. Trudniej jest zmierzy¢ si¢ z samym soba, ale jest to mozliwe. Oto przyktadowe wypowiedzi 0sob nie-
petosprawnych, ktore potrafia patrze¢ na trudnosci natury fizycznej w sposob konstruktywny: Dzieki trudno-
Sciom cztowiek wzbogaca sie i bardziej rozumie innych. Nigdy nie poddawatem sie. Probuje robic¢ wszystko,
co jest dla mnie mozliwe lub Latwiej jest dostac sie¢ do Poznania, niz przejs¢ z pokoju do kuchni, ale nie pod-
daje sie. Na ptaszczyznie psychicznej stres wynika gltdwnie z faktu braku akceptacji wiasnej niepelnospraw-
nosci lub wieku. Akceptacja siebie (uwolnienie si¢ od wstydu i komplekséw) i wejscie w przestrzen spotecz-
na to pierwszy krok, ktory moze prowadzi¢... do nastepnych trudnosci. Wynikaja one z barier, ktore cztowiek
musi pokonaé, by osiagna¢ wymarzone cele. Musi odrzuci¢ rzeczy dla niego nieosiagalne, poradzi¢ sobie
z ambicja, chgcia doréwnania innym, znieczuli¢ si¢ na niewlasciwa postawe otoczenia. To wszystko powoduje
stres. W jego redukcji pomaga wlasciwe nastawienie. W praktyczny sposob wyrazit je pewien niepetnospraw-
ny uczestnik w trakcie jednego z fundacyjnych szkolen: Sztuka zZycia polega na tym, by zdawaé sobie sprawe
ze swojej niepetnosprawnosci i jednoczesnie minimalizowa¢ jej nastepstwa. Jakie inne przekonania moga pomoc
poradzi¢ sobie ze stresem wynikajacym z niepetnosprawnosci i wieku? Najlepiej zobrazuja to wypowiedzi samych
zainteresowanych: Wiele zawdzieczam wltasnemu nastawieniu. Wybrany przeze mnie kurs okazat sie by¢ bardzo
pomocny w znalezieniu pracy. Nie batam sie prosi¢ o pomoc. — kobieta, lat 46; Pomogto mi przekonanie, jak wie-
le cztowiek moze dokonac. Sami nie wiemy na co nas stac. — mgzczyzna, lat 70; Szkolenie Fundacji w Korniku
catkowicie mnie zmienito. Wyszlam z cienia i otworzytam sie na ludzi. Zrozumiatlam, ze tak wiele zalezy ode mnie
— kobieta, lat 45; Zdaje sobie sprawe, ze mam zdrowy umyst, chociaz moja twarz powoduje mysli u innych, ze tak
nie jest. Jestem po wylewie, dotknal mnie czesciowy paraliz prawej strony twarzy. Pomogt mi psycholog. Przekonat
mnie, ze przysztos¢ nalezy do mnie — kobieta, lat 50; Wiele 0sob dziwi sie, jak moge by¢ taka pogodna, gdy jestem
skazana na wozek. Moja recepta — to akceptacja siebie — kobieta, lat 48; Nigdy nie chciatem by¢ traktowany jako
ktos gorszy lub ktos, kto wymaga litosci. W swoim zawodzie jestem specem — m¢zczyzna, lat 61. Jak mozna za-
uwazy¢, wiele z przytoczonych wypowiedzi wskazuje na samoakceptacjg 1 dobre relacje spoteczne, jako na jeden
z waznych warunkéw zadowolenia z wlasnego zycia. Nalezy pamigtac, ze samotnos$¢ potgguje problemy natury
fizycznej. Staje si¢ dodatkowo sama w sobie stresem.

Wielu badaczy stresu przyjmuje stanowisko, ze nawet wtedy, gdy objawy choroby wynikaja z przyczyn
fizycznych, przezywane napigcie emocjonalne moze utrudnia¢ leczenie. Osoby cierpiace z jakichkolwiek
przyczyn, czy to z powodu osamotnienia, choroby, ograniczonej sprawnosci, czy pozbawione mozliwosci

zdobycia upragnionej pracy — narazone s na stres bardziej niz inne, bez wzgledu na wiek czy stan zdrowia.

Czy wiesz, Ze....

Specjalisci z zakresu medycyny i psychologii wskazujq na niepodwazalne zwiqzki pomiedzy
doswiadczaniem stresu a roznymi chorobami psychosomatycznymi. Do chorob o podtozu psychosomatycznym
zalicza sie: migreny, alergie, czeste przeziebienia i 0golny spadek odpornosci, nadcisnienie, schorzenia
kregostupa, astma, stany zapalne, choroby serca i krazenia (zawal, udar), wrzody, zwigkszony poziom cukru
i cholesterolu we krwi. W stresie pogarsza si¢ zdrowie psychiczne, a pewne symptomy mogq osiqgac rozmiary
zaburzenia. Osoby, ktore cierpiq na powazne organiczne zaburzenia, mogq pogrqzyc¢ sie w takiej depresji, ze
stracq zdolnosci samoregulacyjne. Nie zdajqc sobie sprawy, przez lata do swojego serca przymocowujemy

bombe zegarowq. ,, Czesto pierwszq oznakq choroby serca jest nagly zgon”.

(Na podstawie: Bak i inni, 2004; Eliot, 1997)
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Przyczyny stresu sa liczne i zréznicowane. Kazda, nawet mato znaczaca i niekoniecznie negatywna zmia-
na moze wywotywac stres — niespodziewana mila wizyta, namigtny pocatunek, zagubienie kluczy, niemozno$é
porozumienia si¢ z kim$ kogo kochamy, zwykta ulewa, ktoéra udaremnia wyjscie z domu i zakupienie ulubio-
nych ciasteczek, brak zrozumienia ze stronny innych, trudno$ci w znalezieniu pracy. Nie ma jednej prawdziwej
recepty na stres — kazdy z nas musi wypracowac swoj wlasny sposob na zdrowe i harmonijne zycie. Nie jest to

tatwe — warto zacza¢ od diagnozy...

Diagnoza stresu

Sa wydarzenia, ktore dotykaja nas w sposob szczegodlny — cigzkie doswiadczenia zyciowe, na ktore nie
mamy wplywu (np. cigzka choroba, pozbawienie mozliwosci poruszania sig, utrata stuchu lub wzroku). Bada-
cze stresu Thomas H. Holmes i jego wspolpracownicy skonstruowali skalg okreslajaca wielkos$¢ stresu mie-
rzonego w ,,jednostkach zmian zyciowych”. Uczeni przewidzieli, ze istnieje duze ryzyko pogorszenia stanu
zdrowia a nawet rozwinigcia si¢ powaznej choroby u ludzi, ktdrzy uzyskali wysoka ilo$¢ jednostek na ,,skali
zmian zyciowych”. Czytelnik moze zdiagnozowac¢ si¢ na wymienionej skali, gdyz test ten zamieszony zostat
w dodatku ¢wiczeniowym, stanowiacym praktyczne uzupehienie niniejszej ksiazki (znajdziecie go Panstwo
pod nazwa ,,Samoocena poziomu stresu — wydarzenia zyciowe”).

Krytyczne wydarzenia zZyciowe to jedna strona mozliwosci doswiadczania stresu. Prowadzone badania
wskazuja, ze istotnym zroédtem generujacym stres moga by¢ cechy osobowosci cztowieka.

Badania nad stresem wykazaly, ze wlasne sposoby zachowania ludzi wzmacnia¢ moga odczucia streso-
we. Zachowania te maja charakter dosy¢ statych tendencji uwidoczniajacych si¢ w codziennym zyciu, ktére
sktadaja si¢ na tzw. styl funkcjonowania. W literaturze fachowej mozna je odnalez¢ pod nazwa typéw zacho-
wania A i B. W 1974 roku doktorzy Friedman i Rosenman wydali pracg, w ktorej wykazali istnienie zwiazku
pomigdzy chorobami serca a podejsciem do zycia (Eliot, 1997).

Czlowiek o osobowosci A to klasyczny ,stresowiec” i jednocze$nie potencjalny pacjent oddzia-
hu kardiologicznego. Pobyt w szpitalu, oprocz widoku tadnych pielggniarek dla niektorych, nie nalezy
do pozytywnych do$wiadczen. Typ cztowieka o osobowosci A mozemy sobie wyobrazi¢ metaforycznie jako
Gorqcy Reaktor. Gorace reagowanie, to charakterystyczna cecha dla typu osobowosci A. Typ czlowieka o oso-

bowosci B jest jego przeciwienstwem.
Ponizsze zestawienie prezentuje réoznice w zachowaniach wtasciwych dla wzoréw osobowosci A i B:

TYPA
*  ambicje,
*  szybkie tempo zycia,
e niecierpliwos$¢,
*  wykonywanie kilku czynnosci naraz,
*  podejmowanie wielu zadan, obowiazkowo$¢ i perfekcjonizm,
*  czesto odczuwana wrogo$c¢ i irytacja,
e czesta krytyka innych,
*  duza potrzeba kontroli sytuacji i innych,

e rywalizacja.
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TYPB
e dystans,
*  spokojne tempo zycia,
e cierpliwosé,
*  wykonywanie jednej czynnosci,
»  elastyczna i umiarkowana obowiazkowos¢, brak tendencji perfekcjonistycznych,
*  zrozumienie i szacunek dla innych,
*  brak potrzeby duzej kontroli i osiagnig¢,
*  wspdldzialanie.

(Na podstawie: Bak i inni, 2004)

Ludzie o typie A cechuja sig brakiem cierpliwos$ci, wiecznym pospiechem, duza aktywnoscia, czgsto wro-
gim nastawieniem. Nie oznacza to jednak, ze posiadaja tylko wlasciwosci negatywne. W $rodowisku pracy typy
A wyr6znia ambicja, zamitowanie do wspotzawodnictwa, poczucie presji czasu, zdecydowanie, szybkie tempo
moéwienia, cz¢sto niezmienna punktualnos¢ (funkcjonuja niczym szwajcarski zegarek lub niemiecki pociag),
ale takze umiejgtnos¢ myslenia o kilku rzeczach na raz, wykonywanie kilku czynnosci w krotkim czasie, pra-
cowito$¢, sumienno$¢, umitowanie porzadku. Sg to nierzadko osoby dazace do perfekcjonizmu, nadodpowie-
dzialne, niestety czgsto tez niewierzace w odpowiedzialno$¢ innych (stad ich tendencje do sprawowania kontroli
i ,,brania wszystkiego na siebie”’). Wywieraja one na siebie silng presjg, nie daja sobie prawa do wytchnienia.
Trudno im ,,odpusci¢” — maja wewngtrzny przymus doprowadzania spraw do konca, nawet gdy dzieje si¢ to
nadmiernym kosztem. Osoby prezentujace styl zachowan typu B s3 odpr¢zone, opanowane, nie lubig rywali-
zacji, dziataja kojaco na innych ludzi, shuchaja z uwaga, rzadko lub wcale nie przerywaja rozmowcy. Nie lubig
robi¢ kilku rzeczy jednoczesnie. Cenia spokoj i wypoczynek. Czas nierzadko traktuja w stylu §rodziemnomor-
skim — Wszystko da si¢ zrobié, ale po co dzisiaj?

Nie kazda osoba o wzorcu zachowania A musi przezy¢ zawat serca, a zakwalifikowanie do grupy A ozna-
cza wyrok $§mierci. Badania Friedman i Rosenman pokazuja, ze zawaty serca wystapity u 15 procent osob typu
A, podczas gdy u 0s6b typu B — tylko u 7 procent (Eliot, 1997). Réznica wydaje si¢ by¢ nieduza. Tylko o potowe
mniejsza ilo§¢ zgonow wystgpuje wsrod osob o typie B. Szczgsécie zalezy jednak od tego, po ktorej stronie my
sami mozemy si¢ znalez¢. Nalezy jednak pamigtac, ze na zawat serca czgsto nie sa narazone osoby nadaktywne,
stale zajg¢te, czynnie zaangazowane w rozne sfery zycia. Z psychologicznego punktu widzenia dla zdrowia czto-
wieka najbardziej niebezpieczne jest uczucie wrogosci. To wiasnie agresja w kontaktach z innymi, petne ztosci
nastawienie do §wiata, s3 najgorszymi niszczycielami cztowieka i przyczyna stresu.

Dominika Kurpiel (2009) zauwaza, Ze istnieje powszechne przekonanie, ze niepelnosprawno$¢ musi wia-
zac si¢ z poczuciem beznadziejnosci i depresyjnosci. Uczucia te moga by¢ czasem powigzane z wrogoscia.
Wszystkie te stany psychiczne nasilaja koncentracj¢ cztowieka na sobie, zwigkszaja przeczulenie na wiasnym
punkcie, drazliwo$¢, konfliktowos$¢ i nasilaja niejednokrotnie nieche¢ do otoczenia — obwinianie innych za swoj
obecny stan zdrowia. W literaturze przedmiotu podkresla sig, ze srodowisko rodzinne i pozarodzinne moze by¢
jednym z czynnikow, ktore moze niwelowaé odczucia wrogosci. Osoby w tym samym wieku, o tym samym
rodzaju i zakresie niepelnosprawnosci przejawiaja rozne reakcje oraz w roznym stopniu radza sobie ze stresem,
co jest uzaleznione mig¢dzy innymi od charakteru posiadanych przez nie relacji spotecznych. Udziat w szko-
leniach, zmiana otoczenia, wyrwanie si¢ z rutyny dnia codziennego, wymiana do§wiadczen, poznanie ludzi

o podobnych problemach, udzial w grupie wsparcia — to czynniki, ktére maja wielka sitg odstresowujaca.
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Jak mozna radzi¢ sobie ze stresem?

Co mozemy zrobi¢, jesli mamy silnie manifestujaca si¢ osobowos¢ typu A? Mozemy probowaé stopniowo

zmienia¢ nasze zachowanie i zbliza¢ si¢ do wzoru zachowan typu B. Co jest wazne?

*  Poczucie humoru. Ludzie prezentujacy wzor zachowan typu A powinni czgsciej si¢ $Smia¢ — powinni
nabra¢ dystansu do rzeczywisto$ci i dostrzec czasem druga strong swych frustracji i niezadowolenia.

*  Rozszerzanie horyzontéw. Ludzie z osobowoscia typu A maja sktonno$¢ do silnego identyfikowania
si¢ z wlasna praca (w domu lub w miejscu pracy). Wazne jest to, by znalez¢ wigcej czasu na rozwija-
nie innych zainteresowan.

*  Wykazywanie zrozumienia dla innych ludzi. Dostrzeganie i uznawanie faktu, ze kto§ ma inne war-
tosci i cele.

*  Delegowanie zadan. Ludzie ze wzorem zachowan typu A chca robi¢ wszystko sami, uwazaja bowiem,
ze nikt inny nie zrobi tego wystarczajaco dobrze. Nalezy nauczy¢ si¢ dzielenia obowiazkami z innymi.

«  Cwiczenie cierpliwosci wobec siebie i innych. Nalezy raczej stuchaé i obserwowa¢, niz stawiac
wymagania.

*  Spowolnienie tempa zycia. Zmniejszenie presji czasu, wolniejsze mowienie i chodzenie, Swiadoma
relaksacja.

(Na podstawie: Litzke, Schuh, 2007)

Jezeli chcesz pozostaé typem osobowosci A, to:

*  Kontroluj wszystkich i wszystko, badz przekonanaly, ze jestes w ,,pgpkiem $wiata”, albo ze jeste$
kims$ niezastapionym. Pozostan przy przekonaniu, ze wszystkie sprawy powinny si¢ toczy¢ po twojej
mysli. Irytuj sig, Ze inni s3 w lepszej sytuacji od ciebie, bogatsi, bardziej sprawni, mniej schorowani
i bardziej szczgsliwi.

*  Nie ustalaj priorytetow, wszystko jest wazne i wszystkim musisz zajmowac si¢ natychmiast i osobi-
scie. Nie dawaj innym odpocza¢. Myslenie, ze zdrowie jest najwazniejsze, to przezytek.

*  Mysl, ze zainteresowania, hobby to czysta strata czasu — angazuj si¢ w przedsigwzigcia, ktore zwiaza-
ne sa z ostra rywalizacja. My$l — typ B to migczaki!

* Nie stuchaj ludzi — sprobuj nie okazywa¢ zrozumienia dla probleméw innych osob. Nie wierz,
ze wtedy wzrosng twoje towarzyskie notowania! Badz agresywny w stosunku do innych — mysl,
ze dzigki temu bedziesz zawsze skuteczny.

*  Patrz ze smutkiem w lustro i wsciekaj sig¢ — staro$¢ nie rado$¢! Siwych wloséw nie mozna przeciez
pofarbowac! Mysl, Ze staranne uczesanie lub makijaz sa tylko dla tych, ktérzy nie maja co robi¢ z cza-
sem lub dla proznych i glupich.

*  Umawiaj si¢ na niepotrzebne spotkania i wyznaczaj sobie nieosiagalne terminy (najlepiej na wczoraj),
nie stawiaj sobie realistycznych celow.

e Naucz si¢ mowi¢ wszystkim ,,TAK” — nie bron swojego terytorium psychologicznego, nie stawiaj
granic, pozwol si¢ wykorzystywac.

*  Widciekaj sig, ze nie jeste$ w stanie wplyna¢ na zmiang swego stanu zdrowia. Oskarzaj bliskich
za swoja chorobg.

*  Nierob w ciagu dnia bezstresowych przerw na ztapanie oddechu, zwigksz tempo méwienia i chodze-
nia, oddychaj ptytko a nie si¢ przeponowo-brzusznie.

Powodzenia ®
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Czy wiesz, Ze...

Kilka uwag o relaksie...

Znaczenia relaksu w walce ze stresem nie trzeba nikomu udowadnia¢. Dla 0sob starszych i niepetno-
sprawnych ma on szczegolne znaczenie. Pozwala oderwacé sie myslami od stanu swego ztego samopoczucia
czy tez dolegliwosci fizycznych. Jest to sposob, ktory pozwala rozwijaé intelekt, podnosié sprawnosé umy-
stowq, umozliwia integracje z otoczeniem. Wiele niepetnosprawnych i w dojrzalym wieku osob nie zdaje
sobie sprawy, ze jest to sposob na uatrakcyjnienie wlasnej monotonii zycia. Posiadanie hobby, poszerzenie

zainteresowan — to proste, czasem bardzo tanie i dostepne dla kazdego formy rekreacji.

Stres w pracy, stres bez pracy

Badania przeprowadzone w 459 przedsigbiorstwach réznych krajow Unii Europejskiej wskazuja,
ze okoto 25% pracownikéw tych firm zyje w warunkach podwyzszonego lub bardzo wysokiego stresu. Osoby
te nie odczuwaja satysfakcji z pracy, a jako przyczyny tego staniu rzeczy podaja nastgpujace przyczyny: prze-
cigzenie praca (64%), trudnosci komunikacyjne (58%), brak bezpieczenstwa zatrudnienia (49%), zte relacje
ze zwierzchnikami (44%), perspektywy wzrostu stresu w pracy (46%) (Pull, 2006). Czy przytoczone wyni-
ki badan zachgcaja Ciebie czytelniku do poszukiwania pracy? Chociaz zarysowana perspektywa nie nalezy
do rézowych, to zycie bez pracy moze by¢ rowniez stresem.

Wywiady przeprowadzane z osobami niepetnosprawnymi w réznym wieku wskazuja, ze podjgcie
pracy zarobkowej jest wymieniane jako drugie w kolejnosci wydarzenie, ktore ma znaczenie w ich zyciu
(na pierwszym miejscu wymieniany jest bliski zwiazek powstaty przed lub po zaistnieniu inwalidztwa). Wypty-
wa z tego wniosek, ze brak pracy moze by¢ powaznym stresem. Uzyskanie niezaleznos$ci materialnej, rado$¢
z faktu, iz jest si¢ potrzebnym, zmniejsza napigcie i dodaje sit do zycia.

Czy niepelnosprawnos¢ i wiek ograniczaja mozliwosci podjgcia pracy? Odpowiedz na to pytanie nie jest jed-
noznaczna. Jak to potocznie si¢ méwi, to wszystko zalezy od... Mozna spotkaé si¢ z wypowiedziami os6b nie-
petnosprawnych, ktore twierdza, ze ,,dzigki” swojej niepetnosprawnosci zyja petniej i osiagngly w pracy to, czego
nigdy by nie zdobyly, gdyby byly sprawne. Swiadcza o tym biografie 0s6b niepetosprawnych, chorych, stabszych,
ktore warto czyta¢ (np. Moje Kilimandzaro). Seyle (1978), jeden z najstynniejszych badaczy stresu, napisat: ,,Nawet
w najskromniejszej biografii jest co$, co mozemy z duma przypomnie¢ — bylibyscie zaskoczeni widzac, jak bardzo
to moze poméc wtedy, gdy wszystko wydaje si¢ beznadziejne [...]. Zdaj sobie jasno sprawe z tego, ze ludzie nie
sa stworzeni rownymi, chociaz powinni mie¢ przy urodzeniu prawo do réwnego startu [...]. W koncu zapamigtaj,
Ze nie ma zadnej gotowej recepty na sukces, ktora odpowiadataby kazdemu. Kazdy z nas jest inny i rozne tez sa nasze
problemy ” (tamze, s.132-133). Oto trzy przyktady budujacych wypowiedzi: ...po stracie czuje, zZe zyskatem wiele
wartosci, ktorych zapewne nie miatbym jako zdrowy czlowiek. W czysto materialnym sensie wierze, ze wiedzie mi
sie teraz lepiej [ ...] anizeli wiodlo przed wypadkiem. Ale nie to jest sprawq najwazniejszq. Najwazniejsze jest to, ze
pozorna kleska data mi bezcenne bogactwo ducha, ktorego z pewnosciq nie zdobytbym w innych warunkach. Ciesze
sie zyciem, ktore jest pelne, bogate i dajqce satysfakcje, Zyciem, ktore ma swoj sens i glebie, jakich nie miato przed
wypadkiem (Luszczynski, 1980). Najwybitniejszy polski uczony drugiej potowy dwudziestego wieku, Oskar Lange,
miat kiedys powiedzied, Ze jesli cokolwiek osiqgnal w nauce, to tylko dlatego, Ze z powodu defektu fizycznego nie

mogt zostac sportowcem czy marynarzem (tamze). Nasze zycie przypomina uktadanie puzzli. Kiedy dotyka nas jakas




Mam szanse. Moje moZliwosci, sily, potencjat . . .

tragedia, wszystko wyglada tak, jakby ktos porozrzucal wszystkie elementy uktadanki i pozabieral czesé z nich. Nie
zauwazymy jednak, ze w ich miejsce dostajemy inne puzzle — jak si¢ z czasem okazuje, lepsze, bardziej dopasowane.
Jednym stowem bogatsze. Ale ciezko odnalez¢ dar w swoim wypadku (Moje Kilimandzaro).

Wypowiedzi 0séb niepetnosprawnych wskazuja, ze najwigeej trudnosci do ich akceptacji napotkaly one
na plaszczyznie spolecznej (Luszczynski, 1980). Czy cztowiek w obliczu takich sytuacji musi pozostawac bez-
radny? Otz nie. Istnieja mechanizmy regulujace zachowania cztowieka w sytuacjach trudnych, sprawdzone
,.przepisy”, po ktore warto jest si¢ggaé, po to, by w naszym zyciu byto mniej streséw, zeby ,,nabrato ono kolo-
row”. Wiedza i umiejgtnosci z zakresu komunikacji spotecznej powalaja wzmocni¢ zasoby wewngtrzne jednost-
ki, ktore utatwiaja radzenie sobie z okoliczno$ciami zewngtrznymi. Praktyka szkoleniowa pokazuje, ze trenin-
gi rozwiazywania konfliktow i1 asertywnosci moga uaktywni¢ procesy i zjawiska pomocne w wyzwoleniu si¢
od zalezno$ci spowodowanej inwalidztwem, w przetamaniu stereotypoéw myslowych i ograniczajacych przeko-

nan zwigzanych z wiekiem.

KONFLIKT I SPOSOBY ROZWIAZYWANIA

,,Najwazniejsza przyczyna udaremniania ludzkich dazen jest konflikt. Dwie klasy konfliktéw sa godne
uwagi. Do pierwszej z nich naleza konflikty wewngtrzne, zwane réwniez konfliktami motywacyjnymi. [...]
Do drugiej kategorii naleza konflikty zewngtrzne” (Kozielecki, 2000, s. 110).

Konflikt jest zjawiskiem, ktore moze wynika¢ z wewngtrznych stanéw cztowieka lub dotyczy¢ jego re-
lacji z innymi ludzmi. Pierwszy rodzaj konfliktu wystepuje, gdy ludzmi targaja sprzeczne wewngtrzne moty-
wy, rozbiezne dynamiczne sity, popedy, pragnienia (chce podjac rehabilitacje, ale boje sie bolu; chce pojsé
do pracy, ale nie chce mi sie rano wstawac). Drugi rodzaj konfliktu pojawia si¢ wowczas, kiedy dwie lub wigcej
0sOb rywalizuje o uzyskanie pewnych dobr czy uznanie pewnych warto$ci. ,,Ludozerstwo co prawda juz nie
istnieje, ale ludzie nadal Zra si¢ migdzy soba”. Tak oto w przyblizeniu, w zabawny i dajacy do myslenia sposéb,
Jan Kobuszewski zakonczyt jedna ze swoich stynnych bajek dla dorostych. Morat wynikajacy z tej ,,dobra-
nocki” daje wyraz konfliktowi zewngtrznemu. W sytuacji konfliktowej bardzo czgsto celem ludzi jest zadanie

drugiej stronie ,,ciosu” fizycznego lub psychologicznego.

Czy wiesz, Ze .....

Sposob na rozwiqzanie konfliktu wewnetrznego — ,, Syndrom Gauguina”

W literaturze psychologii cztowieka dorostego, a doktadnie odnoszqcej sie do jego , drugiej potowy
Zycia”, mozna napotkac¢ termin ,,Syndrom Gauguina”. ,,Syndrom Gauguina” jest symbolem osoby, ktora
zrywa ze swoim dotychczasowym stylem zycia. Okresla cztowieka, w ktorym narosta wielka presja wewnetrz-
na do zmiany, potrzeba nowych doswiadczen, frustracja przesztosciq i terazniejszosciq, ktorego wszystko do-
okota mierzi, odstrecza, ktory z niecheciq patrzy na siebie w lustro. W koncu jedynym wyjsciem z tak trudnej
sytuacji wydaje sie by¢ dla niego zerwanie z tym, co robit dotychczas, przerwanie nieznosniej egzystencyi.
Nazwa syndromu pochodzi od nazwiska wybitnego malarza postimpresjonizmu, Paula Gauguina (184§-
-1903), ktory po latach udanej kariery bankowej i dostatniego zycia decyduje sie porzuci¢ prace i catkowicie
odda¢ sie malarstwu, ktore do tej pory traktowat po amatorsku. W wieku 43 lat Gauguin wyprzedaje swoje
wszystkie obrazy i wyjezdza na Tahiti. Rozwija swoj talent, tworzy swoje najwybitniejsze dziela.

(Na podstawie: Oles, 2000)
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,».Syndrom Gauguina” to zmiana polaczona z dziataniem, jednak przy minimalnym udziale refleksji. Zmia-
na sytuacji czlowieka nastgpuje tylko poprzez zmiang srodowiska zewngtrznego. Odrodzenie wewngtrzne ma
dokona¢ si¢ w sposob magiczny poprzez poszukiwanie krainy marzen, co najtatwiej zrobi¢, zmieniajac oko-
licznosci zycia. Stad ,,Syndrom Gauguina” funkcjonuje rowniez jako ,,mit Gauguina”. Brak dazenia do samo-
poznania i autorefleksji, zwigzane z tym, ze cztowiek zmienia tylko okoliczno$ci Zycia a nie siebie, nierzadko
ma fatalne nastgpstwa i prowadzi do autodestrukcji. Dlatego warto jest przygotowaé si¢ do zmian w sensie
psychologicznym. Temu tez moga stuzy¢ szkolenia. Przygotowanie si¢ cztowieka na zyciowy zwrot zwigksza
szansg¢ na powodzenie.

Konflikt zewnetrzny (interpersonalny)

Jak mowi stara japonska przypowies¢, pewien skory do zwady samuraj przyszedt do mistrza Zen z za-
daniem, aby wyjasnil mu, na czym polega rdznica migdzy pieklem a niebem. Mnich odpart z szyderstwem:
,Jestes zwyklym gburem. Nie mam zamiaru marnowac czasu na rozmowy z takimi jak ty”. Urazony samu-
raj wpadt we wsciektos¢ 1 wydobywszy miecz z pochwy krzyknat: ,,Zabij¢ Cig za taka impertynencjg!”.
,,To wlasnie — odpowiedziat spokojnie mnich — jest piekto”. Zaskoczony prawdziwos$cia stow mnicha, samu-
raj uspokoit si¢, schowat miecz i ztozyt gleboki ukton, dzigkujac za wyjasnienie. ,,A to — rzekl mnich — jest
niebem” (Goleman, 1997).

Powyzsza anegdota ujawnia istotg konfliktu interpersonalnego. Pokazuje, ze o konflikt jest niezmier-
nie fatwo. Jako ludzie jeste§my czgsto zbyt emocjonalni. Jak wskazuja wypowiedzi uczestnikow szko-
len, wielu z nich uwaza si¢ za nerwowych i impulsywnych a adwersarz, to zwykle ktos, kto nie ma
racji! Konflikty nie sq wigc czym$ niezwyktym czy rzadko spotykanym. Jak pokazuje praktyka spoleczna
— jest wprost przeciwnie. Konflikty sa wpisane w nasza codzienno$é¢, bez wzgledu na to, gdzie jestesmy
— na spotkaniu rodzinnym, w kolejce do lekarza, na turnusie rehabilitacyjnym czy na kolacji w knajpce
z kolegami z pracy. Przytoczona historyjka pokazuje jednoczesnie, ze konflikt tak jak tatwo powstaje, tak
szybko moze zgasnaé. Aby tak stato sig, potrzebna jest dobra wola chociazby jednej ze stron. Jezeli zabrak-
nie zrozumienia, kontakty migdzyludzkie potrafia zamieni¢ si¢ w prawdziwe piekto. Na szczg$cie istnieje
wiedza na temat konfliktow, ktorej wykorzystanie pozwala lepiej sobie z nimi radzi¢. Jest szereg badan,
ktore wskazuja, ze konflikty zatruwaja zycie kazdego cztowieka, bez wzgledu na wiek i stan zdrowia. Brak
umiejgtnosci rozwiazywania konfliktow jest uwazany za wazny czynnik w powstawaniu licznych zaburzen
o podtozu psychicznym i ich ostrosci — wywoluje lub poglebia objawy depresji i lgku (Oles, 2000, s. 210;
Majewicz, 2002).

Czy osoby starsze i niepetnosprawne czesciej popadaja w konflikty? ,,Wiem, ludzie utomni bywaja czgsto
zgorzkniali, niemili. Czy czg$ciej niz zdrowi? Jezeli nawet tak jest, to przeciez nic nie dzieje si¢ bez przyczyny.
Moze zbyt wiele krzywd wyrzadzili im ludzie silniejsi od nich fizycznie. Moze spotkato ich wigcej zta, niz moze
przyjaé cztowiek od drugiego cztowieka, zwlaszcza jezeli to jednostka mato odporna psychicznie albo dzwiga
jaki$ bagaz i tak zbyt cigzki” (Dziggielewska, 1972, s. 76-77). Nie kazdy umie i chce wczué si¢ w sytuacjg osoby
poszkodowanej przez los.

Co moze by¢ zrodlem konfliktow osob niepelnosprawnych? Nierzadko zewngtrzne objawy niepel-
nosprawno$ci wywotuja negatywne reakcje w otoczeniu. Reakcje te dzieli si¢ na trzy rodzaje: agresywne
(np. dokuczanie, drwiny), deprecjonujqce (np. przygladanie sig, lekcewazenie, obojgtno$é), pseudopozytywne
(np. nadmierne wspolczucie, nadmierny podziw, przesadna chgé niesienia pomocy, lito$¢). Kazda z wymienio-

nych reakcji wzbudza irytacjg, ztos¢, co w efekcie moze doprowadza¢ do konfliktow.
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Co powoduje konflikt?

Niewielkie nieporozumienia a nawet zaciekte dyskusje sa nieuniknionym elementem kazdego Srodowiska.
W rzeczy samej owe antagonizmy moga by¢ nawet produktywne. Jezeli jednak nieporozumienia i rznice po-
gladéw, prawdziwe czy nieprawdziwe, utrzymuja si¢ dluzej, to moga doprowadzi¢ do eskalacji konfliktu.

Negatywne konsekwencje konfliktow:
*  spadek samooceny,
. pogorszenie samopoczucia fizycznego i psychicznego,
. utrata pewnosci siebie,

. nasilenie trudno$ci zalezy od charakteru konfliktu, jego znaczenia dla jednostki i czasu trwania.

Warunki konstruktywnego rozwigzywania konfliktéw:
Aby konstruktywnie rozwigza¢ konflikt, konieczne jest spetnienie nast¢pujacych warunkoéw:
*  precyzyjna analiza konfliktu,
»  stala troska o utrzymanie dobrej komunikacji pomigdzy skonfliktowanymi stronami,
*  budowanie klimatu wzajemnego szacunku i zaufania,
*  dazenie do znajdowania wspolnych rozwiazan.

W sytuacji konfliktu ludzi cechuje nierzadko skrzywione spostrzeganie zachowan, motywacji, celow i sta-
nowisk strony przeciwnej. Niektore z tych znieksztatcen sg tak nagminne, ze mozna je odnalez¢ prawie w kazdej
konfliktowej sytuacji. Naleza do nich:

* lustrzane odbicie — kazda strona ma poczucie, iz jest niewinng ofiara i Ze ma racjg, a przeciwnik

— racji nie ma,

*  mechanizm zdzbla i belki — kazda strona widzi podstgpne zachowania drugiej, a nie widzi takich

samych zachowan u siebie,

*  podwdjne normy — stosowanie innych norm wobec drugiej strony,

*  biegunowe myslenie — uproszczony obraz konfliktu; wszystko, co ja robig jest dobre, a to, co robi

ten drugi, jest zle.

Znieksztalcenia w postrzeganiu sytuacji powoduja, ze konflikt moze ulec eskalacji, co utrudnia jego kon-
struktywne rozwiazanie.

Konflikt w pracy

Z Zycia wiiete...

Niepetnosprawny, poruszajqcy sie na wozku 45-letni Stanistaw i 29-letni Pawet sq od kilku lat wspotpra-
cownikami. Od czterech lat pracujq w tym samym dziale, a poniewaz pewne ich obowiqzki sie naktadajq, dzielq
odpowiedzialnosé¢ za niektore zadania. Stanistaw rozpoczyna prace przed czasem, a konczy jq diugo po godzi-
nach pracy. Pawel natomiast przybywa do pracy na ostatniq chwile i zazwyczaj po ustalonej godzinie konca
pracy natychmiast wychodzi. Stanistaw czuje sie przeciqzony obowiqzkami i zamierza uzmystowic to Pawlowi,
dazaqc do konfrontacji.
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Analiza konfliktow
(w oparciu o: Edelmann, 2005):
Koszty i zyski plynace z konfrontacji

Koszty
Sytuacja konfrontacji wymaga wielkich naktadow energii emocjonalnej i pochtania czas, ktory mogliby$my
spedzi¢ w sposob bardziej pozyteczny lub przyjemny. Pytania jakie warto sobie zadac¢, to:

* ,,Czy utrzymywanie negatywnej sytuacji bedzie mnie bardziej wyczerpywato niz doprowadzenie
do konfrontacji?”

* ,,Czy skupienie si¢ na nieporozumieniu bgdzie kosztowato mnie wigcej czasu niz otwarte postawienie
sprawy?”’

» ,,Czy postawienie sprawy wlasnemu biegowi nadwyrg¢zy moje nerwy bardziej niz proba poradzenia

sobie z trudna sytuacja?”

Prawdopodobne efekty
Efekty ktotni nigdy nie sa do konca znane, chociaz istnieja tylko trzy mozliwe rozwiazania: kazda ze stron wy-
grywa lub kazda przegrywa, lub tez wygrywa jedna z nich.

Przystepujac do konfrontacji, warto jest zada¢ sobie pytania:
* ,,Czy bedg miat mozliwo$¢ wyrazenia tego co my$le?”
* ,,Czy druga strona bedzie w stanie przyja¢ moj punkt widzenia?”
* ,Czy istnieje jakiekolwiek rozwiazanie lepsze od utrzymujacego si¢ konfliktu?”

Wplyw, jaki konfrontacja wywrze na wspolpracownikow i srodowisko pracy

Nalezy pamigta¢ o wptywie naszych dziatan na szerszy kontekst spoleczny. Mimo ze w konflikt najczesciej sa
zaangazowane dwie osoby, prawie zawsze wlaczeni sa wen inni ludzie. Przyktadowo, koledzy moga opowiadaé
si¢ za jedna ze stron, a druga oceni¢ jako zrodlo problemow. Warto sobie w tym wypadku zada¢ pytania:
* Jak beda spostrzegaé sytuacje koledzy z pracy?”
e ,,Czy bede mogt pozosta¢ w tym Srodowisku po przeprowadzeniu konfrontacji, jesli nie przebiegnie
ona korzystnie?”

Wplyw konfrontacji na relacje
Warto sobie zada¢ pytania:
» ,,Czy nasza relacja moze w przysztosci si¢ pogorszy¢?”
« ,,Czy zaangazowanie trzeciej osoby pomoze efektywniej rozwiazaé¢ konflikt?”

Prawdopodobienstwo nawrotu konfliktu

Tymczasowe, pospieszne rozwiazanie konfliktu moze go tylko poglebi¢. Nalezy pamigtac, ze czasami konflikt

rozwigzany migdzy dwiema osobami moze nieoczekiwanie pojawi¢ si¢ miedzy dwiema innymi.
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Czy wiesz, Ze...

Osoby, ktore traktujq swoje ciato jako Zrodlo cierpienia sq mniej sktonne do podejmowania dziatan
zwiqzanych z zadaniowym konfrontowaniem si¢ ze zrodlami stresu. Zwykle skupiajq sie na sobie, swoich
emocjach. Powoduje to, ze rzadziej podejmujq dzialania w kierunku wsparcia spotecznego i mniej pomocy

otrzymujq z zewnqtrz.

Zasady wspolpracy w pracy, aby nie dochodzito do konfliktow:

Zasady, ktérych powinni przestrzega¢ zwierzchnicy:
1.  Informowanie podwladnych i/lub konsultowanie z nimi decyzji, ktore ich dotycza.
2 Udzielanie porad swoim podopiecznym, zachgcanie ich do rozwoju i umozliwianie im go.
3 Sprawiedliwe rozdzielanie pracy.
4.  Okazywanie zrozumienia dla osobistych probleméw swoich podwtadnych.
5 W razie koniecznosci bronienie ich interesow.

Zasady, ktérych powinni przestrzegaé¢ podwladni:
1. Przestrzeganie uzasadnionych przepisow. Kwestionowanie niejasnych polecen jest jak najbardziej
dopuszczalne.
Wypetnianie polecen, ale takze wprowadzanie innowacji, jesli to mozliwe.
Prezentowanie i bronienie wlasnych pomystow, gdy wydaja si¢ tego warte.

Kierowanie skarg bezposrednio do przetozonego, zamiast dzielenie si¢ nimi z innymi pracownikami.

nkh e

Akceptowanie konstruktywnej krytyki.

Zasady dla zwierzchnikéw i podwladnych:

1. Szanowanie prywatnosci drugiej osoby.

2. Nierozmawianie o drugiej osobie za jej plecami.
3. Nieczynienie niepozadanych aluzji.
4.

Unikanie zachowan o charakterze seksualnym.

Zasady okreslajace relacje pomigedzy wspolpracownikami:
1. Zgoda na rowny podziat obciazenia praca.
2. Wola niesienia pomocy, jesli o nia poproszono i prosba jest uzasadniona.
3. Wspolpraca z poszanowaniem wspolnej przestrzeni (np. poszanowanie polityki antynikotynowe;j,
utrzymywanie w czysto$ci miejsc itp.).
Wspotpraca z kolegami, nawet z tymi, ktorych nie lubimy.
Poszanowanie cudzej prywatnosci.
Powstrzymywanie si¢ od publicznej krytyki kolegow.

N e

Obmawianie kolegdw wobec przetozonych.

Ztamanie zasad obowiazujacych migdzy przetozonym a podwiadnym jest gtéwnym zrodtem konfliktow.
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Czy wiesz, Ze...

Najwigksze niezadowolenie z relacji z kolegami z pracy jest spowodowane obmawianiem kolegow wo-
bec przetozonych. Drugie w kolejnosci znaczenie majq: publiczna krytyka i nieprzestrzeganie zasady row-

nego podziatu obowiqzkow.

PONIZANIE

Ponizanie moze odbywac si¢ na wiele sposobow, poczawszy od atakéw osobistych, jawnie agresywnych
lub bardziej subtelnych i by¢ moze bardziej podstgpnych (dziatanie w tzw. biatych rekawiczkach). Z natury
rzeczy osobiste przytyczki nie maja celu rozwiazania konfliktu, lecz atak na cztowieka. W przypadku osob
w dojrzatym wieku i niepetnosprawnych ataki osobiste sa szczeg6lnie bolesne, gdyz pewnych okolicznosci nie
da sig po prostu zmieni¢. Jedna z grup osob niepelnosprawnych jako swoje hasto obrata biblijny cytat: ,,Wstan
i chodZ”. Brzmiato to dosy¢ dziwnie, biorac pod uwage, ze byli to ludzie na wozkach inwalidzkich. Cytat po-
shuzyt jako metafora, ktéra miata oznaczaé, ze niepelnosprawnos¢ fizyczna nie oznacza niemocy i ze mozna
pozostawa¢ aktywnym pomimo swojej choroby. W sytuacjach, gdy jesteSmy ponizani z powodu wieku badz

stanu zdrowia mozna nauczy¢ sig¢ czynnie bronic.

Oto przyktady osobistych atakow:

Po prostu brak talentu. Oddam te prace komus mfodszemu.

Nie moge zrozumiec, co ci przyszto do glowy, ze mam dac tobie podwyzke. Pracujesz tutaj juz 30 lat i nie potra-
fisz sie niczego nauczyc.

Nic mnie nie obchodzi, ze masz wizyte u lekarza, na ktorq czekales pie¢ miesiecy. To na pewno wymyst, bo nie
chcesz przyjs¢ do pracy, gdy mamy to wazne spotkanie. Jak zwykle sie wymigujesz. Zadnych dyskusji, jutro cie
widze na stanowisku!

Ataki osobiste wywotuja poirytowanie, jesli jednak zdarzaja si¢ regularnie i nie sa odpierane, moga nara-
sta¢ 1 nasila¢ si¢. Z czasem staja si¢ stalym elementem pracy, stopniowo pogarszajac relacje.

Ponizenie moze przybiera¢ nastgpujace formy:
*  ignorowanie,
*  sarkazm,
e obwinianie,
*  podwazanie,

* traktowanie protekcjonalne.
Radzenie sobie z aktami ponizenia:

Najprostszym sposobem radzenia sobie z ponizeniem jest przeczekanie go. Alternatywa jest atak (jak
Kuba Bogu, tak Bog Kubie) albo odpowiedzenie inteligentna riposta — o co jest trudno, gdyz w sytuacji
ponizenia zwykle ,,zapomina si¢ jezyka w gebie”. Ataki osobiste pojawiaja si¢ czgsto w sposob niespo-
dziewany i powoduja, ze ofiara czuje si¢ wzburzona i moze oniemie¢ (w psychologii nazywa sig to ,,efek-
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tem schodowym” — blyskotliwe odpowiedzi przychodza do glowy po czasie, kiedy ,,oprawca” znajduje si¢
,»ha schodach”— juz wyszedt, nie ma z nim kontaktu). Zadna z tych metod nie zmniejsza liczby napastliwych
incydentow ze strony atakujacego. Wrecz przeciwnie — odwetowe zachowania moga si¢ nasili¢ che¢ ataku.
Wazne jest, by broniac si¢ przed upokorzeniami, pozosta¢ spokojnym, stana¢ we wtasnej obronie i po fakcie
czu¢ si¢ z tym dobrze. Jak to zrobic¢?

Przyktady odpowiedzi na osobiste ataki:

Ignorowanie
Twoja wypowiedz zostata zignorowana podczas zespotowej dyskusji. Ponowne przedstawienie wtasnego punk-
tu widzenia moze by¢ poprzedzone komentarzem:

Przepraszam, ale wydaje mi sie to wazne...

Sarkazm:
Ciggle jezdzisz po lekarzach! Piekna odplata, za to Ze cie zatrudnitem.
Odpowiedz: W tym miesiqcu jest to moja trzecia nieobecnos¢. Za kazdym razem pokrywam je urlopem. Przed-

tem przez pol roku nie opuscilem ani jednego dnia w pracy. Przykro mi, ale kwestia zdrowia jest dla mnie bardzo

wazna.

Wspaniaty pomyst!

Odpowiedz: ,, Wspanialy”, to moze zbyt mocne okreslenie, ale mysle, ze ten pomyst wart jest przedyskutowa-
nia.

Obwinianie:

Ciqgle sie spoznias:z.

Odpowiedz: Przyznaje, spozniatam sie w tym tygodniu dwa razy. Rano chodze do przychodni na zastrzyki.
Pozostaje w pracy dhuzej.

Podwazanie:

Nie nadajesz sie, by jecha¢ na to szkolenie. To bedzie dla ciebie za trudne. Poza tym hotel nie jest przystosowany
do potrzeb 0sob niepelnosprawnych.

Odpowiedz: Jestem przekonany, ze dam sobie rade. Uwazam, ze powinienem przynajmniej sprobowac. Do ho-

telu zadzwonie i uprzedze, jakq mam sytuacje.

Jestes niekompetentny i nieodpowiedzialny!
Odpowiedz: Nie zgadzam sie¢ z tym. Uwazam si¢ za osobe odpowiedzialng i kompetentnq. Kazdy popetnia
bledy.

Traktowanie protekcjonalne:
W twoim wieku kurs komputerowy? Powinienes to przemysle¢ 10 razy.
Odpowiedz: Mysle, ze sobie z tym poradze. Lubie si¢ uczy¢. Poza tym uwazam, Ze jest to swietna gimnastyka

dla mozgu.
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Uswiadomienie sobie wladzy osobistej

Korzystanie z wewngtrznej sity czgsto jest hamowane wewngtrznymi barierami. Moga to by¢ niereali-
styczne oczekiwania, ktore mamy wobec siebie, takie jak:

*  Muszeg by¢ zawsze lubiany.

*  Muszeg by¢ zawsze mity.

*  Nigdy nie okazg stabosci.

*  Nigdy nie pokazg, co czujg.

*  Nigdy nie popehig btedu ani nie przyznam si¢ do niego.

*  Nie zniosg odrzucenia lub krytyki.

Myslac w taki sposob, wprowadzamy si¢ w putapke. Stowo ,,zawsze” zastap stowem ,,czasami”, stowo ,,nigdy”

— stowem ,,0kazjonalnie”.

Jak nie skorzystaé 7 rady, nie raniqc przy tym niczyich uczué

Strategia dziatania:

*Etap 1
Wyraz uznanie dla oferowanej rady
Podzigkuj swojemu doradcy za sugesti¢ i powiedz, ze ja sobie przemyslisz.

* Etap 2
Tego samego dnia lub jaki$ czas pdZzniej przedstaw tej osobie dwa powody, ktore swiadcza o jej racji, i jeden,
ktory nakazuje ci odrzucié radg.

* Etap 3
Powiedz swojemu doradcy, ze postanowiltes postapi¢ inaczej, ale to jego sugestia naklonita ci¢ do myslenia i po-
mogla znalez¢ wlasciwe rozwiazanie. Dzigki temu twodj rozmowca poczuje, ze mial udziat w procesie podejmowania

decyzji i zmniejsza si¢ prawdopodobienstwo, ze bedzie urazony tym, ze nie skorzystates z jego pomyshu.

Jak reagowac na skargi klientow w pracy

Nierzadkim zrédtem konfliktow jest praca, ktéra wymaga statych kontaktow z ludzmi. Obowiazki za-
wodowe polegajace na rozwiazywaniu problemow innych oséb naleza do silnie stresujacych. Na rynku pracy
funkcjonuje kategoria tak zwanego klienta trudnego. Wspoélpraca z trudnymi klientami, z jednej strony ziry-
towanymi, nieuprzejmymi, niecierpliwymi, roszczeniowymi, reagujacymi agresywnie, zbyt emocjonalnie,
z drugiej strony, bezradnymi lub pasywnymi nalezy do wyczerpujacych emocjonalnie. Atmosfera konfrontacji
wymaga najwyzszego poziomu kompetencji psychologicznych i spotecznych. Dziatanie w trakcie konfliktu
polega migdzy innymi na wlasciwym reagowaniu na zachowania klientéw i uswiadomieniu, ze réwniez nasze
postgpowanie ma wptyw na reakcjg drugiej osoby.
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Strategia dzialania:

* Etap 1

Shuchayj

Stuchaj. Nie spieraj sig, nie usprawiedliwiaj. Nawet jesli wina lezy czgSciowo po stronie rozméwcy, nie mow mu
o tym. Jesli powiesz cokolwiek poza przykro mi w chwili, w ktdrej jest on zdenerwowany, zacznie cig atakowaé
ze zdwojona sila i szuka¢ nowych argumentow, by cig pograzyc¢ (to tak, jakby$ doradzat zdrowe odzywianie oraz
regularne ¢wiczenia osobie, ktora ma atak serca). Nie probuj si¢ thumaczy¢, bo doprowadzisz do sprzeczki. Lu-
dzie musza czasami co$ z siebie wyrzuci¢, wigc pozwol im mowié. Zdarza sig, ze niektorzy pragna konfrontacji.

Nie przerywaj rozméwcy — niech moéwi tak dtugo, az wypowie wszystko, co mu lezy na sercu.

* Etap 2

Stosuj parafrazy i okazuj empatie

Parafrazuj to, co ustyszales, zeby uscisli¢, na czym polega problem twojego klienta oraz by pokazaé, ze go
shuchasz, rozumiesz i chcesz okaza¢ mu wspotczucie.

Nie méw: To nigdy wczesniej sig nie zdarzylo i nie rozprawiaj o swoim zaskoczeniu.

Dlaczego?

Twdj rozméwca moze sobie pomysled, ze jest beznadziejny i co$ takiego moglo si¢ przydarzy¢ tylko jemu.

*Etap 3

Zrob cos szczegoélnego

To najlepszy sposob, zeby go uspokoi¢. Poinformuj go, Ze zamierzasz zrobi¢ dla niego co$ specjalnego, zeby
wynagrodzi¢ mu tg ,,przykrosé”.

* Etap 4
Upewnij sig¢, Ze sprawa zostala zalatwiona i klient jest zadowolony

Czy wiesz, Ze....

Wazna jest swiadomosc¢, ze niektore czynniki, na przyktad wiasne zachowanie i postrzeganie konfliktu,
o wiele latwiej jest zmieni¢, niz wplywaé na drugq osobe. Co wigcej, zmiana wilasnego postepowania moze

zmodyfikowaé postawy i relacje 0sob, z ktorymi pracujemy.

Niektore sytuacje spoteczne moga by¢ dla dojrzalych osob niepetnosprawnych sytuacjami trudnymi.
Wywoluja one silne emocje negatywne i,,wypalaja wewngtrznie”. Sytuacje konfliktowe mozna minimalizowac,
jezeli bedziemy potrafili si¢ zachowywac asertywnie. Umiejgtnos$¢ obrony siebie i swoich praw sa sprawdzona
metoda skutecznej komunikacji spotecznej. Asertywnos¢ jest przeciwstawna zachowaniu uleglemu, agresyw-
nemu a takze manipulacyjnemu.
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ASERTYWNOSC

Czym jest a czym nie jest asertywno$¢?

Termin asertywno$¢ wywodzi si¢ z jezyka angielskiego. Czasownik assert oznacza: deklarowaé jako
prawdg, rzeczywisty stan, by¢ aktywnym i skutecznym, uzywajac swojego autorytetu, mie¢ wglad w swoje
wlasne prawa, by¢ stanowczym, domaga¢ si¢ nalezytego szacunku. W potocznym rozumieniu asertywnos¢, to
nie pozwoli¢ innym przewodzi¢ nad soba, ,,nie dawac si¢ wodzi¢ za nos”. Na pytanie: ,,Z czym kojarzy sig tobie
asertywno$¢?” uczestnicy szkolen bardzo czgsto odpowiadaja, Zze z umiej¢tnoscia odmawiania. Zgadza sig, jest
to wazny aspekt asertywnosci, jednak nie wyczerpuje tematu i nie thumaczy tak duzej obecnie popularno$ci
asertywnos$ci. Asertywnosc¢ jest rozumiana znacznie szerzej, jako zespot zachowan polegajacych na otwartym,
uczciwym, stanowczym, pozbawionym lgku, winy i wstydu wyrazaniu wlasnych potrzeb, uczué, pogladow,
opinii, zyczen i prosb oraz na obronie swoich praw w sposob akceptowany spotecznie, nienaruszajacy praw
innych ludzi (Stanistawski, 1968; Hawkins, 1979; Zubrzycka-Maciag, 2007).

Asertywno$¢ nie jest cecha wrodzona, czyms$ stalym, uwarunkowanym genetycznie. Na szczgScie jest
umiejgtnoscia, ktora mozna doskonali€. Jest kompetencja, ktora ksztattuje si¢ w toku rozwoju i kontaktow z in-
nymi, zwlaszcza wowczas, gdy ludzie daza do wywierania skutecznego wptywu na otoczenie. Asertywny styl
kontaktu mozna okresli¢ jako swoistego rodzaju sposéb komunikowania si¢ z innymi, ktéry wynika z okreslo-
nej postawy cztowieka. Postawa asertywna — to patrzenie na samego siebie oraz na innych ludzi jako na wartosc,
ktéra wymaga szacunku oraz ochrony godnos$ci i ochrony praw osobistych. Techniki i procedury asertywne
shuza zwigkszeniu efektywnosci komunikacji interpersonalnej. Potaczenie asertywnego jezyka z asertywna
postawa tworzy asertywne zachowanie, ktore nie jest ulegle, agresywne ani manipulacyjne (Krol-Fijewska,
Fijewski, 2000).

Asertywnosc¢ opiera sig na czterech gtownych filarach:
1) umiejetnosci wyrazania sprzeciwu w relacjach z innymi ludzmi, czyli zdolnosci do powiedzenia NIE,
2) umiejgtnosci komunikowania innym swoich pozytywnych i negatywnych uczu¢,
3) umiejgtnosci poproszenia innych o przystuge,
4) umiejg¢tnoscei inicjowania, podtrzymywania lub ograniczania kontaktow spotecznych.

Trudno jest przeceni¢ zalety asertywnos$ci. Umozliwia ona regulacje uczu¢, w tym ztosci i gniewu,
czyli moze by¢ wazna forma zapobiegania zachowaniom agresywnym w r6znych sytuacjach spotecznych, takze
w miejscu pracy. Stuzy budowaniu zdolnosci samokontroli, odpornosci na stres, ksztaltuje skuteczne i kon-
struktywne funkcjonowanie interpersonalne, chroni przed negatywnym wptywem spolecznym i manipulacja.
Asertywno$¢ wiaze si¢ z przyjmowaniem odpowiedzialnosci za dokonywane wybory zawodowe, nieobwinia-
niem innych ludzi i okolicznosci za wlasng zyciowa sytuacjg. W literaturze podkreslany jest spoteczny i etycz-
ny wymiar asertywnosci jako koncepcji, ktéra promuje rownos$¢ w stosunkach migdzyludzkich, nastawienie
do otaczajacej rzeczywisto$ci przejawiajace si¢ w postawie zrozumienia i tolerancji dla odmiennosci innych,
bez wzgledu na wiek, wyglad, status spoteczny, stan posiadania czy zdrowie. Mozna powiedzie¢, ze jest to
rodzaj okreslonej filozofii zyciowej u podstaw ktorej lezy dojrzate kontaktowanie si¢ z drugim cztowiekiem
(Poprawa, 1998; Alberti i Emmons; 1975, za: Poprawa, 1998; Lazarus 1973, za: Maczynski, 1993; Sek 1988;
Rees, Graham, 1993; Zubrzycka-Maciag, 2007).

Umiejgtnosci asertywne mozna ksztattowaé w trakcie treningéw asertywnos$ci. Treningi asertywnoS$ci
sa to zaplanowane programy psychoedukacyjne i terapeutyczne majace na celu redukcjg agresywnego i ule-
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glego zachowania, tak aby osoba mogta nauczy¢ si¢ ekspresji wlasnych uczué, opanowywania i wygaszania
wlasnego Igku, kontroli nad wlasnym zachowaniem oraz obrony wlasnych praw bez naruszania praw innych
ludzi (Maczynski, 1993).

W teorii asertywno$ci wyrdznia si¢ dwa typy zachowan nieasertywnych, do ktérych zalicza si¢ agresje
i ulegtosé.

Czy wiesz, zZe...

Z frontu badan:

Wyniki badan przeprowadzone wsrod miodziezy niepetnosprawnej wskazujq, ze grupa ta charakte-
ryzuje sie mniejszq zdolnosciq do obrony wlasnych praw, wyrazania wlasnych pragnien, uczué, wlasnego
zdania, czy tez proszenia o pomoc. ,, Ogolnie mozna stwierdzié, zZe osoby te w mniejszym stopniu potrafiq
bronic siebie i wltasnego stanu posiadania, a tym samym przeciwstawic sie cudzej agresji” (Majewicz, 2002,
s. 103). Autor badan otrzymany wynik interpretuje gtownie jako skutek niewtasciwego stosunku spoteczen-
stwa do osob niepetnosprawnych. Juz od wczesnego dziecinstwa towarzyszy tym osobom nierzadko brak
poczucia bezpieczenstwa, wsparcia emocjonalnego, co w konsekwencji powoduje trudnosci w poszukiwaniu
i korzystaniu z niego, co sprzyja izolacji. Autor badan wyraza opinie, ze w obrazie spotecznym z rolq osoby
niepetnosprawnej nie wiqze sie asertywnos¢, ale gtownie uleglosé i agresja.

(Na podstawie: Majewicz, 2002)

Istnieja dwa gltéwne rodzaje zachowan, dzigki ktorym mozna skutecznie unika¢ bycia osoba asertywna.
Pierwszy — polega na byciu nie fair wobec siebie, drugi — na byciu nie fair wobec innych. Oba te zachowania
w przekornie sugestywny i sktaniajacy do przemyslen sposob scharakteryzowata Hanna Lemanska, co wydaje sig¢
by¢ warte zacytowania:

Zacznijmy od postawy, kiedy to decydujemy si¢ by¢ nie fair wobec siebie. Pozwoli nam to na wyhodo-
wanie w sobie przekonania, Ze inni nas nie cenia, nie szanuja, nie licza si¢ z nami i w ogdle maja nas za nic.
Co wigcej, stosujac konsekwentnie zasady zwiazane z dawaniem innym wigkszych praw niz sobie, mamy szan-
se poczu¢ prawdziwa sit¢ upokorzenia, bezradnosci, bezsilnosci i beznadziei. Od czasu do czasu zdarzy si¢ nam
nawet przezy¢ zto$¢, choc¢ niestety glownie skierowana na siebie. Poczucie krzywdy stanie si¢ naszym codzien-
nym doznaniem, a dobra samoocena legnie w gruzach. Innymi stowy uzyskamy to, o co nam chodzito.

W jaki sposob osiagnaé tak porazajacy efekt?

Najogolniej rzecz biorac, chodzi o to, by respektujac prawa innych za wszelka ceng, unika¢ respektowania praw
wiasnych. O konsekwentne stawianie cudzych intereséw ponad wiasnymi, planowa rezygnacj¢ ze swoich pragnief,
dazen i potrzeb, nie zapominajac przy tym o poniechaniu ujawniania owych pragnien i pogladow, bo jesli je nieopatrznie
odkryjemy, to wowczas moze si¢ zdarzy¢, ze kto§ wezmie je pod uwagg. O nieustanne poswigcanie si¢ dla innych przy
jednoczesnej rezygnacji z siebie w nadziei, ze ci inni nas polubia i docenia. Nie polubia i nie docenia, a za to zaczng
prezentowac rosnace roszczenia pod naszym adresem. Uwaga na marginesie — poswigcanie si¢ dla innych i rezygnacja
z whasnych pragnien na rzecz potrzeb innych ludzi w pewnych sytuacjach jest zachowaniem jak najbardziej pozadanym
i godnym polecenia, pod warunkiem ze jest zwigzana ze §wiadomym wyborem, jest konsekwencja naszej decyzji, a nie
wynikiem braku umiejgtnosci powiedzenia NIE czy postawienia granic innym ludziom. A swoja droga, praktycznie
nie zdarza si¢, by osoby, ktore $wiadomie decyduja si¢ na poswigcenie duzej ilosci swojej energii i czasu na dziatania
na rzecz innych, miaty poczucie zmarnowanego zycia. Warto o tym pamigtaé [...].
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Bycie nie fair wobec innych wiaze si¢ z postawa agresywna.

Jej celem jest odniesienie sukcesu za wszelka ceng, zaspokojenie swoich potrzeb i pragnien kosztem in-
nych. W przypadku postawy agresywnej rézne sytuacje zyciowe postrzegane sa jako bitwy toczace si¢ na polu
walki, celem za$ jest odniesienie zwycigstwa i pokonanie przeciwnika.

Konsekwencja takiego podejscia jest respektowanie praw wilasnych, przy jednoczesnym lekcewazeniu
praw innych ludzi.

Zatem nie liczymy si¢ z innymi, nie stuchamy ich, podejmujemy za nich rézne decyzje, kompletnie
nie biorac pod uwagg ich pragnien, potrzeb, oczekiwan, a nawet mozliwosci. Po to, by wymusi¢ pozadane
dla nas rozwiazania, stosujemy przerdzne $rodki, od szantazu emocjonalnego poczynajac, poprzez wywotywa-
nie w nich poczucia winy, na upokarzaniu konczac.

Co nam to daje?

W naszym mniemaniu skuteczno$¢, bo osoby agresywne zazwyczaj bywaja stosunkowo skuteczne. Przynaj-
mniej do czasu, poniewaz w przeciwienstwie do czyjej$ ulegloéci — sympatii i szacunku nie sposob wymusic.

Taka postawa sprawia tez, ze popadamy w konflikty. Poniewaz konsekwencja w dazeniu po trupach jest
jedna z naszych mocnych stron, w sytuacjach konfliktowych ani myslimy zabiega¢ o wspotpracg wrecez prze-
ciwnie, zazwyczaj wybieramy strategi¢ dziatania oparta na rywalizacji”.

(Lemanska, 2008, s. 144-149)

Czy wiesz, zZe...

Zarowno postawa ulegta, jak i agresywna stosowane w sposob konsekwentny i z nalezytym uporem sq zna-

komitym sposobem rujnowania zycia. Czasem innych, a czasem wlasnego.

(Na podstawie: Lemanska, 2008)

Podsumowanie:

Wyroznia sig trzy rodzaje postaw nieasertywnych: ulegltosc¢ i agresjg, oraz dodatkowo manipulacjg.
Cechy charakterystyczne dla postawy uleglej oraz biernych zachowan:brak pewnosci siebie,

*  brak szacunku dla samego siebie,

*  ponizanie samego siebie,

*  negatywne uczucia i mysli na temat wlasnej osoby,

*  poczucie nizszosci w stosunku do innych,

*  przekazywanie innym kontroli nad sytuacja i otoczeniem,
*  poczucie winy,

*  brak motywacji.

Cechy charakterystyczne dla zachowan manipulacyjnych:

*  brak pewnosci siebie i niska samoocena,

*  brak szacunku do samego siebie oraz do innych ludzi,
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*  podejrzliwosc¢ i niedowierzanie w stosunku do motywow dziatan otoczenia,
*  negatywne mysli i uczucia na temat innych osob i wlasnego ,,ja”,

*  duza ostrozno$¢ w stosunku do innych,

¢ nieuczciwos¢ 1 brak szczerosci,

»  znieksztalcanie znaczen cudzych wypowiedzi,

*  podawanie w watpliwos¢ poczucia godnosci innych ludzi,

*  depresja i brak motywacji.

Cechy charakterystyczne dla zachowan agresywnych:

e brak pewnosci siebie i niska samoocena,

*  brak szacunku dla innych,

*  lekcewazenie innych,

*  poczucie wyzszosci,

*  che¢ kontrolowania otoczenia i sytuacji,

*  brak zainteresowania cudzymi uczuciami i myslami,

*  zloi¢ w stosunku do innych ludzi i skfonno$¢ do obwiniania ich,
*  nieumiejgtno$¢ stuchania pytan i zadawania ich,

*  ignorowanie reakcji otoczenia.

Cechy charakterystyczne dla pozytywnego nastawienia i asertywnych zachowan:

*  pewnos¢ siebie i wysoka samoocena,

»  szacunek dla samego siebie oraz innych,

»  odpowiedzialnos¢ za siebie,

*  motywacja do dobrej pracy,

*  zainteresowanie uczuciami oraz myslami innych ludzi,
*  umiejgtno$¢ zadawania pytan,

*  uczciwosC i bezposredniosé,

*  umiejetno$¢ stuchania innych,

*  potrzeba poznania reakcji otoczenia.

Dzialajac asertywnie, nie jeste$ ani agresywny, ani ulegly, ani manipulacyjny. Jeste§ stanowczy, demo-
kratyczny, sprawiedliwy. Zachowujesz sig w ten sposob, informujesz otoczenie, ze umiesz zadbac o swdj
interes, broniac swojego terytorium, ze nie pozwolisz soba manipulowaé, bo znasz swoje prawa i umiesz je
egzekwowad, ale tez, ze szanujesz swoich klientow czy partnerow. Aby by¢ asertywnym, trzeba zaakcep-
towac fakt, ze wszyscy ludzie sa rowni, ze kazdy ma prawo by¢ traktowany na réwni z innymi, ze kazdy
jest tak samo wazny, Jesli wigc dbasz o swoje interesy, uwzglgdniajac interesy i potrzeby innych ludzi,
nie jeste$ wcale egoista, jestes wlasnie asertywny i pewny siebie. Znaczy to, ze masz odwage zy¢ zgodnie
z wlasnymi pogladami i uznawanymi warto$ciami, czerpac satysfakcje ze swojego zycia, rOwniez zawodo-
wego (Sobczak-Matysiak, 1997).
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Asertywnos¢ w pracy

SZEFowA KAZAEA M S ZAPISAL
NA KURS ASERTYWNO3CI ... WEASCIWIE
NiE JEST Mi DO NICZEGO POTRZEBNY,
ALE DAKOS NIE POTRAFILAM ODMOWId
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Dlaczego asertywno$¢ jest wazna w pracy? W czasach, gdy na rynku zachodza dynamiczne zmiany

(Na podstawie ,,Newsweek” 44/2008)

zwiazane ze wzrostem wymagan i obcigzeniem praca, pracownicy moga czu¢ si¢ z réznych wzgledow za-
grozeni. W zwiazku z tym moga wykazywaé agresywny, ulegly lub manipulacyjny stosunek do innych lu-
dzi, jako sposob radzenia sobie z problemami. Tego typu zachowania wywotuja niejednokrotnie negatyw-
ne nastgpstwa psychologiczne, ktore dotykaja samych pracownikow, jak osoby z najblizszego otoczenia
(np. u klientdéw, partneréw wspolpracujacych z firma).

Ponizszy krétki test pozwoli zorientowacé si¢ tobie, czy masz trudnosci w byciu asertywnym, czy tez jest
to umiejgtnos¢, ktora wymaga od Ciebie doszlifowania? Nalezy odpowiedzie¢ T4K lub NIE na nastgpujace
pytania:

1.. Kiedy kto$ mowi co$, co uwazasz za niedorzeczne, czy masz trudnosci z powiedzeniem mu, Ze nie
zgadzasz si¢ z nim?
2. Jezeli ktos zachowuje si¢ wobec Ciebie w sposob niesprawiedliwy lub krzywdzacy, czy trudno Ci jest
zwroci¢ mu na to uwagg?
. Czy czgsto zdarza Ci sig robi¢ co$, na co nie masz ochoty tylko dlatego, Ze nie umiesz odmowic?
. Czy wiesz, jak si¢ zachowa¢, gdy ktos Cig krytykuje?
. Czy masz trudnosci w radzeniu sobie z agresywnym zachowaniem?

AN bW

. Czy czesto odczuwasz, ze ,,wrobiono” Cig¢ w wykonywanie zadan nieobowiazkowych, ktorych prak-
tycznie nie chcesz robic?
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7. Czy masz trudnosci z okazywaniem innym ludziom swoich prawdziwych uczuc?
8. Czy zazwyczaj nic nie mowisz, gdy ktos$ potraca lub stuka w Twoje biurko, gdy pracujesz?
9. Czy masz wrazenie, ze klienci czgsto Toba manipuluja lub naduzywaja Twoich praw?
10. Czy masz trudno$ci z wypowiedzeniem opinii rdzniacej si¢ od opinii osoby, z ktéra rozmawiasz
(np. kolegi zza biurka, przetozonego)?
(Na podstawie: Sobczak-Matysiak, 1997)

Jesli odpowiedziate$ ,,tak” na wigkszos¢ z tych pytan, to mozesz mie¢ trudnosci w byciu asertywnym.
Moze wigc warto zmodyfikowa¢ swoje zachowanie?

Dlaczego jest to takie wazne? Jak wskazuja liczne badania, ludzie, ktérzy w miejscu pracy zachowuja
si¢ ulegle odczuwaja silne niezadowolenie z powodu naruszenia ich praw. Poczucie, ze kto$ si¢ nimi postuzyt,
ze ulegly presji i pozwolity soba manipulowac, wzbudza u nich nierzadko uczucie silnego niezadowolenia,
ze daly si¢ wykorzystac i sa traktowani przez innych instrumentalnie. Rezygnacja z wyrazenia wtasnych uczué,
pragnien, potrzeb powoduje, ze u pracownikoéw takich poglebiaé si¢ moze poczucie doznawania krzywdy.
To moze prowadzi¢ do eskalacji zto$ci i nasila¢ spiralg nieasertywnych zachowan na wymiarze ulegto$¢ — agre-
sja. Konsekwencjami opisanej sytuacji moze by¢ obnizenie samooceny pracownika, poglgbienie jego poczucia
niesprawiedliwos$ci i osamotnienia oraz wzrost lgku w sytuacjach spotecznych. Osoba taka wykazuje wowczas
tendencje do koncentrowania si¢ na negatywnych stronach wtasnej osobowosci oraz otoczenia. Moze nastapi¢
spadek zainteresowania praca, lub zjawisko przeciwne — udowadnianie swojej warto$ci na silg, kosztem innych
pracownikéw. Sytuacja taka wiaze si¢ z naruszaniem praw innych osob, co jest zachowaniem agresywnym.

Z uwagi, ze uczestnikami szkolen sa czgsto kobiety, kwestia asertywnosci kobiet w miejscu pracy zostanie
poruszona nieznacznie szerzej. Badania donosza, ze spoteczenstwo od plci pigknej oczekuje zachowan wspol-
notowych: zyczliwos$ci, wspotczucia, wspotzaleznosci, empatii, tagodnosci, ulegtosci, wyrazania ciepta, czuto-
$ci 1 spolegliwosci. Profesor Rostowski (2006) wyraza opinig, ze sytuacja taka powoduje, ze kobiety narazane
sg na stres w okolicznosciach, gdy oczekuje si¢ od nich zachowan asertywnych, co czgsto wtasnie ma miejsce
w pracy. Przejawiana asertywnosc¢ u kobiet moze by¢ odbierana jako agresja i wzbudza¢ u innych postawy kon-
frontacyjne. Zjawisko to w pewnym sensie jest paradoksalne, gdyz zamyka kobiety w sytuacji, ktora logiczne
nie jest mozliwa do rozwigzania. Ponadto, bez wzgledu na wiek czy sytuacjg zdrowotna, w sytuacjach napigcia
kobiety zachowuja si¢ bardziej emocjonalnie niz m¢zczyzni. Fakt ten ma swoje negatywne nastgpstwa. Kobiety
w stresie okazuja wyzszy poziom niezadowolenia, ujawniaja tendencje do koncentrowania si¢ na swoim stanie
psychicznym, pielggnowania negatywnych uczuc i ,,przezuwania mysli”. W efekcie podnosi to u nich poziom
napigcia i niezadowolenia (tamze, 2006).

,»W kontekscie wyzej rozpatrywanej problematyki mozna dojs¢ do prze§wiadczenia, ze mimo wielu do-
konujacych si¢ zmian na lepsze, pozycja kobiet w sytuacjach stresowych w miejscu pracy nadal wydaje sig by¢
mniej korzystna niz pozycja mezczyzn” (tamze, s. 60-61). Opisana sytuacja uzasadnia potrzebg przeprowadza-
nia wsrdd kobiet treningdw asertywnosci przez trener6w nie tylko o duzym do$wiadczeniu zawodowym, ale

i cechujacych si¢ zrozumieniem spotecznych paradoksow asertywnosci.

Czy dojrzalym osobom niepelnosprawnym ,,grozi” brak asertywnosci?

Mozna zaryzykowac hipotezg, ze osoby niepetnosprawne poddawane sa nierzadko treningowi antyaser-
twnosci i to juz od wezesnego dziecinstwa. ,,Choroba przewlekta i zwigzana z tym niepetnosprawnos¢ sa trud-
nym do$wiadczeniem nie tylko dla jednostki, lecz takze dla systemu rodzinnego, w ktorym ona funkcjonuje.
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Informacja o tym, ze oczekiwane dziecko jest lub bedzie niepetnosprawne jest dla rodzicow sytuacja kryzysowa
[...]” (Kurpiel, 2009, s. 357). Reakcje rodzicow w obliczu zaistnialego problemu sa réznorodne. Rozwojowi
asertywnos$ci u 0sob niepelnosprawnych nie sprzyjaja postawy rodzicow, ktore wahaja si¢ od postaw nadmiernie
opiekunczych po rygorystyczne. Reakcje takich rodzicow bywaja gwattowne i niekontrolowane. Nierzadko ro-
dzi sig u nich poczucie winy za to, co si¢ stato. Pomigdzy rodzicami mnoza si¢ napigcia i konflikty. Szczegolnie
w rodzinach, gdzie dzieci sa przewlekle chore somatycznie i w ktorych brakuje pienigdzy na podjecie leczenia
lub rehabilitacj¢. Niektorzy rodzice nie biora pod uwagg rzeczywistych mozliwosci dziecka. Sa nadmiernie
wymagajacy i krytyczni. Za wszelka ceng staraja sig¢ ukry¢ przed otoczeniem, ze ich dziecko ma jaki$ problem.
Takie zachowania rodzicow powoduja, ze osobom niepelnosprawnym brakuje wzorca asertywnego zachowa-
nia. W tak bardzo trudnej bowiem dla wielu rodzin sytuacji cigzko jest o petna harmonii i ciepta atmosfere.

Kolejnym zrédtem braku treningu asertywnosci wydaje si¢ by¢ charakter instytucji, z ktorymi stykaja si¢
one na co dzien. Sztywna organizacja, liczne zakazy i nakazy, narzucony z gory terminarz wizyt w przychodni,
trudnosci z dostgpem do lekarzy itp. — sg to okolicznosci, ktore wydaja si¢ by¢ raczej treningiem ulegtosci a nie
asertywnosci oraz zrodtami agresji. Wzbudzaja uczucia rozzalenia, bezradnosci, Igku, wrogosci, checi manipu-
lacji. Powoduja, Ze osoby niepetnosprawne czgsciej niz inne moga zachowywac sig ulegle i agresywnie.

Nierzadko zdarza sig, ze ulegly sposob zachowania dorostych 0séb niepetnosprawnych ma cele integra-
cyjne. Jest forma zabiegania o akceptacjg innych. Mozna przypuszczaé, ze ograniczona sprawno$¢, odbiegajacy
od normy wyglad, wiaza si¢ z wigkszym lgkiem spolecznym, co jest dodatkowym czynnikiem wplywajacym na
utrwalanie zachowan ulegtych. Osoby niepetnosprawne boja sig¢ odrzucenia i dlatego sa bardziej sktonne podpo-
rzadkowywac¢ sig. To ,,zapewnia” im aprobatg spoteczna, chociaz nie przyczynia si¢ do wzmocnienia poczucia
wartos$ci. Poznawane osoby poczatkowo beda je otacza¢ sympatia, gdyz trudno jest nie lubi¢ kogos, kto tak
czesto jest gotow rezygnowac z siebie — poswigcaé swoj czas, plany, pieniadze, potrzeby czy nawet marzenia.
Sympatia otoczenia jednak mija. W jej miejsce pojawia si¢ brak szacunku i rosnace roszczenia.

Przytoczone opinie i wyniki badan naukowych uzasadniaja potrzebg prowadzenia wérod dojrzatych osob
niepetnosprawnych szkolen doskonalacych kompetencje psychospoteczne. Nasuwaja jednoczesnie wniosek, ze
w spoteczenstwie istnieje potrzeba ksztattowania takiego stosunku do osob niepelnosprawnych, ktory umozli-

witby im budowanie poczucia wlasnej wartosci i motywowal do podejmowania réznych form aktywnosci.
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B WZMACNIANIE POCZUCIA WEASNEJ WARTOSCI

Definicja motywacji

Motywacja to sila, energia, ktéra popycha ludzi do dziatania i osiagania upragnionych rezultatow.
Ten pozadany rezultat, to co pragniemy osiagnac lub zdoby¢, to nasze cele. Podstawowe cele konieczne do zycia
w spoleczenstwie nazywamy motywami (Kenrick i in., 2002).

Pytanie o motywacjg to pytanie o przyczyny, o to dlaczego zachowujemy sig tak, jak si¢ zachowujemy,
np. dlaczego ludzie pomagaja innym, nawet jesli ryzykuja przy tym wlasnym zyciem? Dlaczego kupujemy
produkty, ktorych wcale nie potrzebujemy? Dlaczego jedni z nas pragna co$ osiagna¢ a inni szukaja przede
wszystkim bezpieczenstwa? W znalezieniu odpowiedzi na te pytania pomo6c nam moze wiedza, ktdra nazy-
wamy psychologia motywacji. Opisuje ona procesy wewngtrzne, dzigki ktorym dazymy do jakiego$ celu lub
unikamy sytuacji, ktora oceniamy jako nieprzyjemna.

Motywacja przybiera rézne formy, ale kazda z tych form pobudza nas do dzialania, do psychicznej i fi-
zycznej aktywnosci i pozwala dokona¢ wyboru jak w danej sytuacji si¢ zachowac np. walczy¢ czy uciec, po-
sprzata¢ mieszkanie czy spotkac sig¢ ze znajomymi itp.

W jaki sposob pojecie motywacji pomaga zrozumieé ludzkie zachowania?
Motywacja jest czyms$, co moze wyjasni¢ zachowania, ktorych nie da si¢ wytlumaczy¢ jedynie czynnikami
zewngtrznymi (Zimbardo, 1988):

— motywacja laczy zachowanie, ktére mozemy zaobserwowac ze stanem wewnetrznym, np. kiedy
widzimy kogo$ jedzacego (zachowanie), mozemy zalozy¢, ze stanem wewngtrznym, ktory wywotat
takie zachowanie jest poped glodu;

— motywacja odpowiada za réznorodnos¢ zachowan, jej intensywnos¢ moze np. wyjasnic, dlaczego
sportowiec jednego dnia osiaga dobre wyniki a innego o wiele gorsze;

— motywacja wyjasnia wytrwalo§¢ mimo przeciwnosci, czyli pomaga zrozumie¢ dlaczego radzimy
sobie w trudnych czy zmiennych okoliczno$ciach, np. motywacja sprawia, ze stawiamy si¢ w pracy
na czas nawet po nieprzespanej nocy, pomimo zmeczenia,

— motywy lacza biologie z zachowaniem, jesteSmy istotami biologicznymi, ktorych funkcje zyciowe regu-
lowane sg automatycznie przez wewngtrzne mechanizmy, np. brak skfadnikéow odzywczych automatycz-
nie wyzwala uczucie glodu i wytwarza stany motywacyjne prowadzace do podjgcia dziatania jakim w tym
przypadku bedzie spozycie positku.

Rodzaje motywacji
a) jednym z podzialow motywacji jest podzial na popedy i motywy:
— poped to motywacja wynikajaca z potrzeb biologicznych, majaca znaczenie dla przezycia organizmu
i gatunku. Przyktadami popgdow biologicznych sa gtdd i pragnienie (kot tapie i zabija mysz bo jest glodny
— motywacja jest tu poped glodu);

— motyw to cel, pragnienie, ktore nie stuzy bezposrednio zaspokajaniu potrzeb biologicznych i wynika w wigk-
szym stopniu z proceséw uczenia si¢ (kot fapie mysz dla zabawy — motywacja jest tu motyw zabawy).
Warto jednak podkresli¢, ze wiele ludzkich zachowan, u ktérych podstaw lezy motywacja wynika zaréwno

z biologii (popedy), jak i z proceséw uczenia si¢ (motywy).
b) kolejny podzial motywacji dzieli ja na motywacj¢ wewnetrzna i motywacje zewnetrzng:
— motywacja wewnetrzna to pragnienie zaangazowania si¢ w jakie$ dziatanie dla samego dziatania a nie

ze wzgledu na zewngtrzne skutki np. nagrodg. Motywacja ta pochodzi z wngtrza i ma swoje zrodta
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w cechach osobowosci czy zainteresowaniach, przyktadem moze by¢ sposdb spedzania czasu wolnego
— czytanie ksiazki, spacer, gra na instrumencie, jazda na rowerze itp.

Autorami najwigkszych dokonan w sztuce, nauce i biznesie sa osoby wewngtrznie zmotywowane, zgle-
biajace pomysty i zagadnienia, ktore sa obiektem ich zainteresowania i fascynacji. Ludzie tacy osiagaja pewien
stan umyshu, skupiajac si¢ z zaangazowaniem na jakiej$ kwestii czy aktywnoSci, tracac poczucie czasu i wyla-
czajac si¢ z tego co dzieje si¢ dookota nich. Stan ten nazywamy przeplywem, mozna tez spotkaé si¢ z okresle-
niami uskrzydlenie lub zaangazowanie. Niektorzy probuja uzyskac stan przeptywu w sposob sztuczny poprzez
uzywanie alkoholu lub narkotykoéw, jednak nie prowadzi to do tak satysfakcjonujacych i trwatych efektow,
jak ciekawa praca czy tworczos$¢ a czgsto prowadzi do destrukeji w ich zyciu.

— motywacja zewnetrzna to pragnienie zaangazowania si¢ w jakie§ dziatanie w celu osiagnigcia ze-
wngetrznych rezultatow swoich zachowan np. nagrody. Motywacja ta zatem pochodzi z zewnatrz i opiera
si¢ na nagrodach i karach, dotyczy zachowan, ktorych celem jest skutek zewngtrzny np. pochwata, uzna-
nie, pieniadze a nie likwidacja wewngtrznego napigcia.

Przeprowadzono wiele eksperymentow i dos§wiadczen dotyczacych obu opisanych powyzej rodzajow moty-
wacji oraz roli kar i nagréd. Migdzy innymi naukowcow zastanawialo co sig stanie, kiedy ludzie dostana nagrody
(pochwate, pieniadze itp.) za zachowania motywowane wewngtrznie, czyli za zrobienie czegos co i tak jest dla nich
atrakcyjne samo w sobie. Czy w takim przypadku nagroda zwigkszy satysfakcj¢ z danej aktywnosci czy tez od-
wrotnie? Mark Lepper przeprowadzit w 1973 roku eksperyment z udziatem dwoch grup dzieci w wieku szkolnym
lubiacych rysowac. Jedna grupa zgodzita si¢ rysowac ze swiadomoscia, Ze otrzyma nagrode w postaci dyplomu.
Druga grupa rysowata, nie oczekujac w zamian zadnej nagrody. Obie grupy z entuzjazmem zabraty si¢ do pracy.
Kilka dni p6zniej, kiedy dzieci miaty ponownie okazj¢ do rysowania, lecz tym razem bez nagrody, te ktore wezesniej
byly nagrodzone, wykazywaty mniejszy zapal do rysowania, niz dzieci uprzednio nienagrodzone. Malo tego, dzieci
nienagrodzone byly za drugim razem jeszcze bardziej niz za pierwszym zainteresowane rysowaniem. Jaki wniosek
plynie z tego eksperymentu? Ot6z wzmocnienie zewngtrzne jakim byta nagroda sthumito u dzieci ich motywacjg we-
wngtrzna. Efekt ten nazywa si¢ naduzasadnieniem. Motywacja dzieci przeksztalcita si¢ z wewngtrznej w zewngtrzng
i w rezultacie dzieci byly mniej zainteresowane rysowaniem kiedy bylo ono nagradzane. Ale jak wykazaty liczne
pdzniejsze badania, nagroda nie zawsze koliduje z motywacja wewngtrzna, a jedynie w pewnych okoliczno$ciach.
Efekt naduzasadniania wystepuje bowiem wowczas, gdy nagroda pojawia sig¢ niezaleznie od jakosci wykonania za-
dania. Wlasnie to stalo si¢ z dzie¢mi z grupy pierwszej — wszystkie dostaty nagrodg za wykonane rysunki, niezaleznie
od tego jaka byta jako$¢ ich pracy. Podobnie dzieje si¢ z pracownikami, ktorzy otrzymaja premig roczna niezwiazana
z jakosciag ich catorocznej pracy. Wniosek jaki z tego plynie jest taki, ze nagrody moga by¢ skuteczne w motywowa-
niu ludzi, jesli sa dawane za dobrze wykonana pracg, czyli maja zwiazek z jej jakoscia. Jesli nagrody sa przyznawane
bez zwiazku z jakoscia pracy nie petnia wowczas roli motywujacej. (Zimbardo i in., 2010)
¢) mowimy tez o motywacji Swiadomej i nieSwiadomej

— motywacja §wiadoma to motywacja, ktorej jestesmy swiadomi, zdajemy sobie z niej sprawg;
— motywacja nieSwiadoma to motywacja, ktora wptywa na nasze zachowania i nadaje im kierunek, ale nie
jestesmy jej $wiadomi, nie zdajemy sobie sprawy z jej istnienia.
Oznacza to, ze ludzie moga by¢ zmotywowani do dziatania przez popedy 1 motywy, ktérych moga, ale nie musza
by¢ $wiadomi.

Teorie motywacji

Aby lepiej zrozumieé¢ czym jest motywacja warto przyjrze¢ sig kilku teoriom dotyczacym jej istoty. Nie istnieje
jedna teoria na ten temat w pelni wyjasniajaca ludzkie motywy i popedy. Brak takiej calo$ciowe;j teorii wynika
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z trudnosci wyjasnienia roznych rodzajow motywacji. Trudnosci te powoduje dwoistos¢ natury ludzkiej, z jed-
nej strony jesteSmy stworzeniami rzadzonymi przez biologig, z drugiej za$ istotami myslacymi i uczacymi sig.

Teoria instynktow

Teoria ta zaklada, Ze nasze zachowania to instynkty, ktore sa catkowicie uzaleznione od wrodzonych,
biologicznych czynnikow i ktore stuza przetrwaniu. Pojgcie instynkt przenikneto z jezyka naukowego do mowy
potocznej, moéwimy np. o instynkcie macierzynskim czy o sportowcu, ktory instynktownie tapie pitke. Jed-
nak teoria instynktow oparta na biologii, w niewielkim tylko stopniu wyjasnia nasze zachowania. Ttumaczy
np. ssanie piersi przez noworodki, ale nie mozna wytlumaczy¢ innych bardziej ztozonych naszych zachowan
postugujac si¢ pojeciem instynktu. Dla przyktadu: trudno byloby uzna¢ za prawdopodobne, ze zachowanie su-
rowego szefa spowodowane jest jakim§ biologicznym instynktem np. instynktem zabijania?!

Teoria popedow

U podstaw tej teorii lezy zatozenie, ze motywacja jest procesem, w ktérym biologiczna potrzeba (np. gtod
czy pragnienie) wyzwala poped. Poped jest stanem napigcia, energia, ktora popycha nas do zachowan majacych
zaspokoi¢ nasze potrzeby (np. jedzenie czy picie). Zaspokojenie potrzeb przywraca w organizmie stan rowno-
wagi (homeostaza). Jednak podobnie jak teoria instynktow, rowniez teoria popedow nie dostarcza wszystkich
odpowiedzi na pytania zwiazane z motywacja (Parkinson, 1995).

Teoria poznawcza i umiejscowienia kontroli

Zachowania takie, jak czytanie ksiazki, stuchanie muzyki, ogladanie telewizji czy udziat w szkoleniu to
czynnosci wynikajace z motywacji innego rodzaju niz popedy czy instynkty. Zrédtem tej motywacji sa nasze
procesy poznawcze, czyli te zwiazane z doswiadczaniem i uczeniem si¢. Cho¢ okres$lenie to brzmi bardzo na-
ukowo, tak naprawdg, méwiac o procesach poznawczych, mamy na mysli gtdwnie nasze oczekiwania. Najlepiej
rozpatrzy¢ to na przyktadzie. Zat6zmy, ze zastanawiasz si¢ nad udziatem w kursie, ktory pozwoli Ci na zdobycie
kwalifikacji. Twoja decyzja zaleze¢ bedzie od dwoch czynnikow:

— od oczekiwania osiagnigcia celu — np. czy zdobyte dzigki kursowi kwalifikacje, wiedza i umiejgtnosci
pozwola Ci, Twoim zdaniem, zdoby¢ prace,
— od osobistej wartosci celu — jak bardzo zalezy Ci na zdobyciu pracy.

Oczekiwania, o ktérych tu méwimy, zaleza od umiejscowienia kontroli, czyli naszych przekonan na temat
wilasnej zdolnosci kontrolowania zdarzen zachodzacych w naszym zyciu. Jesli uwazasz, ze znajdziesz pracg
dzigki zdobytym na kursie kwalifikacjom, to masz wewngtrzne umiejscowienie kontroli, jesli natomiast jestes
przekonany, ze znalezienie pracy zalezy od szczgscia lub nastroju pracodawcy, to masz zewngtrzne umiejsco-
wienie kontroli. W pierwszym przypadku wierzysz, ze znalezienie pracy zalezy od Ciebie, w drugim zaktadasz,
ze to niezalezna od Ciebie kwestia przypadku.

Teoria umiejscowienia kontroli pozwala przewidzie¢ (co potwierdzity liczne badania) ze ludzie uprawiaja-
cy sport, oszczedzajacy pieniadze i zapinajacy pasy bezpieczenstwa maja wewngtrzne umiejscowienie kontroli.
Z kolei osoby kupujace losy na loterii lub palace papierosy maja zewngtrzne umiejscowienie kontroli.

Teoria psychodynamiczna Freuda
Freud nauczatl, Zze motywacja pochodzi przede wszystkim z mrocznych glebin naszego nie§wiadomego
umystu, ktore nazwat id. Tam wiasnie znajduja si¢ dwa podstawowe ludzkie pragnienia:
— eros, czyli pragnienia seksualne,
— thanatos, czyli impulsy agresywne i destrukcyjne.
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Zdaniem Freuda wszystko co robimy opiera si¢ na tych dwdch pragnieniach. W celu uniknigcia problemow psy-
chicznych wciaz poszukujemy akceptowanych przez innych sposobow zaspokajania pragnien seksualnych i agre-
sywnych. Freud twierdzit, ze praca, zwlaszcza praca tworcza, pozwala zaspokoi¢ poped seksualny, a agresywne
zachowanie polegajace na przeklinaniu, krzyczeniu, uczestniczeniu w sitowych rozgrywkach sa psychologicznie
bezpiecznymi sposobami zaspokojenia naszych destrukcyjnych sktonnosci. Zaktadat tez, ze nasze nie§wiadome

pragnienia begdace zrodlem motywacji zmieniaja si¢ wraz z dojrzewaniem, przechodza zmiany rozwojowe.

Humanistyczna teoria Maslowa

Co sig dzieje z nami, gdy musimy wybra¢ migdzy zaspokojeniem potrzeby biologicznej a pragnieniem
opartym na uczeniu si¢, przyktadowo migdzy pojsciem spaé a calonocng praca? Abraham Maslow twierdzit,
ze dziatamy pod wplywem najpilniejszych potrzeb, ktore tworza naturalng hierarchig, a potrzeby biologiczne sa
potrzebami zaspokajanymi w pierwszej kolejnosci.

W przeciwienstwie do dotychczas oméwionych teorii, koncepcja Maslowa obejmuje szeroki zakres ludz-
kich motywacji: od popedoéw biologicznych, poprzez motywacj¢ spoteczna, az do potrzeby tworczosci.

Maslow stworzyt hierarchig potrzeb, na ktora sktada sig sze$¢ grup potrzeb utozonych wedtug waznosci.
Potrzeby znajdujace sig wyzej w tej hierarchii zaczynaja wplywaé na nasze zachowanie, kiedy potrzeby bardziej
podstawowe zostaty juz zaspokojone. Hierarchia potrzeb, zwana tez piramida Maslowa wyglada nastgpujaco:

— potrzeby biologiczne / fizjologiczne — to potrzeby takie, jak faknienie i pragnienie, znajduja si¢ na dole
hierarchii i musza by¢ zaspokojone, zanim do glosu dojda potrzeby z wyzszych szczebli,

— potrzeby bezpieczenstwa — potrzeby te motywuja nas do unikania niebezpieczenstw, ale tylko wtedy,
kiedy potrzeby biologiczne zostaly zaspokojone w wystarczajacym stopniu, np. glodne zwierzg bedzie
ryzykowac swoje bezpieczenstwo, by zdoby¢ pozywienie, az do chwili, w ktorej zaspokoi gtod i potrzeba
bezpieczenstwa zacznie dominowac,

— potrzeby przynaleznosci i milosci — zaczynaja one nami kierowaé, kiedy nie musimy si¢ juz troszczy¢
o bardziej podstawowe popedy takie jak gtod, pragnienie czy wlasne bezpieczenstwo. Te wyzsze potrzeby
budza w nas che¢ nalezenia do kogo$, poczucia wigzi z innymi, kochania i bycia kochanym,

— potrzeby szacunku — obejmuja one potrzebe lubienia siebie, postrzegania siebie jako osoby kompetentnej
i skutecznej oraz robienia wszystkiego, co konieczne, by zastuzy¢ na szacunek w swoich i cudzych oczach,

— potrzeby samorealizacji — to potrzeby motywujace nas do poszukiwania mozliwosci najpetiejszego
rozwoju naszego tworczego potencjatu, samorealizujacy sig ludzie s siebie $wiadomi i akceptuja samych
siebie, sa wrazliwi spotecznie, spontaniczni oraz otwarci na nowo$¢ i zmiang,

— potrzeby samotranscendencji — to potrzeby wyjscia poza samorealizacj¢, poza wlasna przyjemnosé
czy inne egocentryczne korzysci. Zaspokojenie tej potrzeby moze obejmowac réznorodne zachowania,
poczawszy od zaangazowania w dziatalno$¢ wolontariacka, poprzez aktywnos$¢ religijna, polityczna, mu-
zyczng az do poszukiwan intelektualnych (Zimbardo i in., 2010).

Cho¢ teoria Maslowa wyjasnia o wiele szerszy krag naszych zachowan niz wcze$niej omowione tu pokrotce
teorie motywacji, to nie jest ona kompletna ani idealna. Mozna znalez¢ w niej stabe punkty, nie thumaczy ona bowiem
niektorych waznych ludzkich zachowan, np. dlaczego kto§ pochtonigty pasjonujaca lektura moze przegapi¢ positek,
lub dlaczego niektorzy z nas uprawiaja ryzykowne hobby (skoki z samolotu), lekcewazac potrzebg bezpieczenstwa.

Motywacja osiagnigé

Bardzo waznym Zzrodtem ludzkiej motywacji jest tzw. potrzeba osiagnigc. Osiagnigcia moga by¢ oczywi-
$cie motywowane pragnieniem uznania, stawy, pochwat, pienigdzy czy innych zewngtrznych zachgt. Jednak
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wigkszo$¢ z nas ma wewngtrzng satysfakcjg ze sprostania wyzwaniu i z osiagnigcia waznego dla nas celu.
Potrzeba osiagnig¢ to pragnienie zrealizowania trudnego, ale pozadanego celu, dazenie do mistrzostwa.
Psycholodzy Henry Murray i David McClelland opracowali metody pomiaru potrzeby osiagni¢¢ przy po-

mocy Testu Apercepcji Tematycznej. Osoby badane tym testem sa proszone o opowiadanie historyjek na temat
serii obrazkoéw. Kazda historyjka stworzona na podstawie obrazkow jest odbiciem psychologicznych potrzeb
oraz tematow waznych dla osoby wykonujace;j test.
Oto cechy charakterystyczne dla osob z silng potrzeba osiagnieé:

— osoby takie pracuja cigzej,

— osiagaja wigcej sukcesow,

— sg bardziej wytrwale w dazeniu do celu,

— osiagaja lepsze wyniki w nauce,

— maja wyzsze ilorazy inteligencji,

— ich kariera czgséciej wiaze sig z rywalizacja,

— czgdciej pelnia role przywodcze,

— szybciej awansuja,

— odnosza wigksze sukcesy jako przedsigbiorcy,

— preferuja srednie ryzyko,

— wykazuja logiczna reakcje¢ na sukces i niepowodzenie — sukces je mobilizuje,

— maja duze zaufanie do samego siebie,

— wykazuja zdolno$¢ do odraczania gratyfikacji — potrafia dtugo pracowaé bez nagrdd,

— sg bardziej skoncentrowane na zadaniach niz na ludziach,

— posiadaja niezalezne poglady,

— szybko awansuja spotecznie i1 osiagaja znaczace sukcesy.

Cechy charakterystyczne dla osoby z niska potrzeba osiagnie¢:
— wykazuja si¢ niclogiczna reakcja na sukces i niepowodzenie,
— osoby te wybieraja zadania fatwe albo bardzo trudne,
— sg pesymistyczne w ocenie prawdopodobienstwa sukcesu,

— sa konformistyczne.

Badania dowiodly takze, ze ludzie moga dazy¢ do zaspokojenia swojej potrzeby osiagnie¢ na dwa sposoby:

— poprzez orientacje na osiagniecie mistrzostwa — np. skupienie sig¢ na zdobyciu wiedzy i rozwoju umie-
jetnosci na najwyzszym poziomie w jakiej$ dziedzinie,

— poprzez orientacje na poziom wykonania — np. koncentrowanie si¢ na rywalizacji poprzez podejmo-

wanie prob wypadnigcia lepiej od innych (liczy si¢ to, czy moja wiedza i umiejgtnosci sa na wyzszym

poziomie niz innych o0sob).

Potrzeba osiagni¢¢ w pracy
Poza potrzebq osiqgnie¢ do pracy moze nas motywowac potrzeba przynaleznosci oraz potrzeba wiadzy.
To, ktora z tych potrzeb u nas dominuje, ma wptyw na to, jak funkcjonujemy w $rodowisku pracy:
— pracownicy z duzg potrzeba osiagnie¢ — najlepiej sprawdzaja si¢ w realizacji zadan, ktore sa dla nich

wyzwaniem, ale cele ktore maja wyznaczone musza by¢ osiagalne. Pomimo, ze gldéwna motywacja tych
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0s0b nie sa zewngtrzne nagrody, to pochwatly i dostrzeganie ich osiagnie¢ moga by¢ skuteczne jako in-
formacja zwrotna,

— pracownicy z duzg potrzeba wladzy — powinni mie¢ mozliwo$¢ kierowania projektami czy grupami,
zespotami roboczymi. Dobrze sprawdza si¢ w roli lidera wspierajacego swoich podwtadnych w zaspoka-
janiu ich potrzeb — potrzeba wladzy nie musi by¢ czyms ztym, cho¢ czgsto kojarzy nam si¢ negatywnie,

— pracownicy z duza potrzeba przynaleznosci — najlepiej funkcjonuja w srodowisku nastawionym
na wspotpracg a nie na rywalizacjg.

Zaspokajanie potrzeb ludzi powinno poprawia¢ ich samopoczucie i przektada¢ si¢ na ich motywacjg
do pracy. Wiele badan potwierdzito tezeg, ze im wyzsza satysfakcja z pracy, tym nizszy poziom absencji
(nieobecnosci) w pracy, mniejsza rotacja i tym wyzsza jako$¢ wykonywanych zadan a wszystko to przektada

si¢ na zysk pracodawcy.

Potrzeba osiagni¢¢ w réznych kulturach
Badania wykazaly, Ze spoleczenstwa rdznia si¢ migdzy soba intensywnos$cia potrzeby osiagni¢é. Mozemy
wyrdzni¢ dwa rodzaje podejs¢ do kwestii osiagnie¢ w zaleznosci od kultury danego spoteczenstwa:
— indywidualizm — to podej$cie dominujace w Europie i Ameryce Pdinocnej przypisujace duza wartos$é
indywidualnym osiagnigciom i wyr6znianiu sig,
— kolektywizm — podejscie dominujace w Azji, Afryce, Ameryce Lacinskiej i na Bliskim Wschodzie, bar-
dziej ceniace lojalno$¢ wobec grupy i przynoszenie jej zaszczytu niz wyrdznianie si¢ jednostek. Nawet
w spotecznosciach Japonii, Hong Kongu i Korei Poludniowej, gdzie przypisuje si¢ duze znaczenie suk-
cesowi w szkole czy w biznesie, celem nadrzgdnym nie sq osiagnigcia indywidualne, ale przynoszenie
zaszczytu rodzinie, druzynie czy innej grupie, do ktorej dana osoba nalezy. W kulturach kolektywistycz-
nych kontekst spoteczny jest dla osiagnie¢ rownie wazny jak talent, inteligencja czy inne wlasciwosci
jednostki w kulturach indywidualistycznych (Zimbardo i in., 2010).

Jak zwigkszy¢ motywacje?
Oto kilka praktycznych wskazowek dotyczacych sposobow zwigkszenia poziomu motywacji

— deklaracja innym tego, co mamy zrobi¢ — czyniac to, angazujemy wiasne ja. Niepodjgcie dzialania
badz niewykonanie zadeklarowanego zadania moze wywota¢ w nas dysonans — nieprzyjemne napigcie
— wynikajacy z niezgodnosci tego, co zapowiedzieliSmy, ze zrobimy (dzialanie) z tym co robimy (brak
dziatania). Zaistniate napig¢cie motywuje nas do jego usunig¢cia. Najkorzystniejsze dla nas jest podjgcie
dziatania. Jezeli tego nie zrobimy moze ucierpie¢ nasza samoocena oraz nie bgdziemy w stanie usunaé
dysonansu, gdyz mamy $wiadkow naszego niepowodzenia,

— analiza celow — to podstawowa czynnosc¢, gdy chcemy wptynaé na swoja motywacje¢ do dziatania. Jesli
wiemy, co jest dla nas naprawdg wazne i na czym nam zalezy, fatwiej jest si¢ za to zabrac. Jezeli dane
zadanie jest dla nas bardzo istotne, moze to wzbudzi¢ w nas motywacj¢ wewngtrzna, czyli tendencjg
do podejmowania i kontynuowania dziatania ze wzgledu na sama tre§¢ tej aktywnosci. Oznacza to,
ze samo dziatanie bedzie dla nas wazne i nagradzajace, a zewngtrzna nagroda bedaca konsekwencja tego
dziatania odegra mniejsza rolg,

— zaplanowanie nagrody za osiagnigcie celu — latwo jest zaplanowac sobie przyjemna nagrodg za wykonanie
zadania. Motywuje to réwniez do pracy, poniewaz kieruje nasze mysli na oczekiwana nagrodg, a nie na trudy
podejmowanego dziatania. Pozytywne mysli i uczucia wzgledem nagrody moga zostac przeniesione na mysli
iuczucia wzgledem dzialania. Poczatkowo nieprzyjemne dziatanie moze sta¢ si¢ dla nas czym$ pozytywnym,
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— wizualizacja celu — twércze wykorzystanie wyobrazni — dobrze jest wyobrazi¢ sobie to, co ma zostac¢
zrobione, to co chcemy osiagnaé. Dzigki wizualizacji mozemy przeksztalci¢ abstrakcyjny cel w zywy, re-
alny obraz. Sprawia to, ze moze wytworzy¢ si¢ rzeczywiste pobudzenie fizjologiczne — niezbgdny motor
do podjgcia dziatania,

— analiza negatywnych konsekwencji niezrealizowania celu — negatywne konsekwencje sa swego rodza-
ju strata, a nikt z nas nie lubi tracié¢. Swiadomos¢ tego, ze nie podejmujac danego dziatania, narazamy sig
na pewna stratg, moze zachgci¢ nas do podjgcia tego dziatania i uniknigcia owej straty,

— analiza pozytywnych konsekwencji zrealizowania celu — §wiadomos¢ tego, jakie korzy$ci mozemy
mie¢ z podjecia dziatania, a zarazem co stracimy (nie do§wiadczymy tych pozytywnych konsekwencji)
rowniez moze mie¢ na nas wptyw motywujacy,

— gwarancja 5 minut — najtrudniejszy jest pierwszy krok, trzeba po prostu zacza¢ — pierwsze 5 minut jest
najwazniejsze, jesli juz cos zaczniemy robic, tatwiej jest to kontynuowac. Jesli rozpoczgcie dzialania bedzie-
my ciagle odktadaé na pozniej (o kolejne 5 minut itd.) to prawdopodobnie nie wykonamy go w ogdle,

— rozpoczecie zadania od czego$ prostego — jezeli zaczniemy od czego$ prostego, bardzo prawdopodobne,
ze na poczatku naszego dzialania osiagniemy sukces, a to zachgci nas do dalszej pracy. Jesli zaczniemy

od czegos trudnego mozemy ponies¢ porazke, ktora zniecheci do kolejnych dziatan,

— metoda szwajcarskiego sera — duze zadanie do wykonania, to duzy kawatek sera bez dziur. Z tego
zadania mozna wyodrgbni¢ mniejsze zadania, ktdre sa proste, mechaniczne i zajmuja nie wigcej niz
5-10 minut. W wolnych chwilach mozna zacza¢ od wykonywania wlasnie tych zadan (zawsze mozna
znalez¢ kilka wolnych minut w ciagu dnia, po co je traci¢?). Pracujac ta metoda w koncu stwierdzimy,
ze duze zadanie — duzy kawalek sera stanie si¢ serem szwajcarskim, ktory ma wigcej dziur niz sera. Dziu-
ry te to juz wykonane mate zadania,

— zwigKkszenie stopnia znajomoS$ci przedmiotu — fatwiej zabra¢ si¢ do robienia czego$, o czym duzo
wiemy, zadanie nie wydaje si¢ takie trudne. Dla kompletnego laika w danej dziedzinie moze jawi¢ sig
jako niewykonalne, co zniechgci go do dziatania. Znajomos¢ przedmiotu umozliwia lepsza organizacjg
dziatania, pozwala na wydzielenie z duzego zadania mniejszych (patrz: poprzedni podpunkt), ktore moz-
na szybko wykona¢, dzigki czemu efektywniej wykorzystujemy czas i nasze umiejgtnosci. Wszystko to
uprawdopodabnia sukces, a chetniej zabieramy sig za to, co konczy si¢ pozytywnie (Chandler, 2010).

Poczucie wlasnej wartosci

Bez poczucia wtasnej wartosci niego nie ma nawet co marzy¢ o sukcesie czy chociazby zwyklym czer-
paniu zadowolenia z zycia. Chociaz wielu ludzi ocenia swoja warto$¢ poprzez pryzmat materialnego sukcesu
innych, tak naprawde¢ powinni§my skoncentrowaé si¢ na pozytywnym mys$leniu o wtasnej osobie, na tym by
zaakceptowac siebie mimo wad i stabosci, ktore przeciez dotycza kazdego z nas.

Niska samoocena rzutuje na calo$¢ naszego zycia — nie pozwala nam znalez¢ lepszej pracy, sprawia ze czujemy si¢
niepewnie w zwiazku, mamy trudnosci z nawiazywaniem relacji z innymi, dajemy soba manipulowac itd. Brak wiary
w siebie i pomniejszanie swojej sily sprawia, Ze jestesmy po prostu nieszczgsliwi i nie mozemy rozwina¢ skrzydet.

Niskie poczucie wlasnej wartosci towarzyszy wielu ludziom i czgsto nie jest zwiazane z rzeczywistymi
osiagnigciami czy zaletami. Moze mie¢ je nawet kto$, kogo Ty stawiasz sobie za wzor. Niskie poczucie wlasnej
wartosci moze réwniez by¢ globalne — czyli obejmowaé wszystkie sfery zycia, ale moze tez dotyczy¢ jego wy-
branych sfer. Mozemy si¢ wigc czu¢ pewnie i dobrze jako pracownik czy szef, ale mozemy mie¢ o sobie bardzo

niskie mniemanie w kontekscie swojej atrakcyjnosci lub odwrotnie.
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Brak wiary w siebie hamuje nas i unieszczg$liwia, na szczgécie, mozna nad nim pracowac. Jednym ze sposo-
bow pracy nad niskim poczuciem wlasnej wartosci jest psychoterapia lub warsztaty rozwoju osobistego. Jesli jed-
nak nie cheesz lub nie mozesz uczestniczy¢ w takim przedsigwzigeiu, mozesz sprobowaé pomoc sobie samemu.

Istnieje wiele rzeczy, ktéore mozna zrobi¢ w celu zwigkszenia wilasnej samooceny. Ponizej znajdziesz

wskazowki dotyczace zwigkszenia poczucia wlasnej wartosci (Bristol, 2009):

— odrzu¢ stare przekonania

Jesli masz niskie poczucie wlasnej wartosci z pewnoscia wiaze si¢ to w duzej mierze z twoimi wydarzeniami z dzie-
cinstwa. Kto$, kto byt dla Ciebie osoba znaczaca, zaszczepit Ci myslenie o sobie w kategoriach ,,jestem beznadziejny”.
I mimo, iz z osoba ta mozesz juz nie mie¢ kontaktu od lat, nadal ciagniesz za soba ta opini¢. Sprobuj zastanowic sig,
kto miat wptyw na to, Ze czujesz sig jak, jak si¢ czujesz, a potem uwolnij si¢ spod wplywu tych osob. Jak? Znajdz ich
stabe strony, przypomnij sobie wszystkie rzeczy, w ktorych te osoby byly kiepskie i zastanow sig, dlaczego tak duza
wagg przywiazujesz do tego, co powiedziaty lub zrobity. Zdarza sig, ze utrzymujemy nawyki myslowe, ktore od dawna
sa niezgodne z prawda. Wynika to ze specyfiki pracy ludzkiego mozgu. Pozwol, ze wyjasnig Ci to na przyktadzie:

Sloniowa pamieé
Czy wiesz jak Hindusi tresuja stonie aby byly im postuszne?

Ot6z przypinaja mtode stoniatko do grubego drzewa mocnym tancuchem i pozwalaja mu szarpac si¢ na tej
uwigzi do woli. Probujac si¢ uwolnié, zwierze uswiadamia sobie, ze zerwanie tancucha jest niemozliwe. W jego
mozgu powstaje potaczenie migdzyneuronalne i silny §lad pamigciowy, ktory ,,mowi” stoniatku, ze gdy jest
uwiazane za nogg, to uwolnienie nie jest mozliwe. Dzigki temu przekonaniu dorosly juz ston, przywiazany do
bambusowego palika stoi spokojnie, bo zakodowat sobie, ze szarpanie jest bezskuteczne. Mimo, ze mdgtby si¢
uwolni¢ jednym ruchem, jest absolutnie postuszny! Wniosek? Pierwszym krokiem do zmiany niekorzystnych

nawykow — niedostgpnym dla stoni, osiggalnym dla ludzi — jest uSwiadomienie ich sobie!

— precz z wewnetrznym krytykiem
Czy wiesz kto to jest ,,wewngtrzny krytyk”? To zbidr Twoich wiasnych nawykow myslowych, glos w Twojej
glowie, ktory wilacza si¢ w kluczowych momentach zycia, saczy do ucha jad zwatpienia i podcina skrzydta.
Wewngtrzny krytyk mowi: ,,daj spokdj, jestes za stara”, ,,zostaw to, ghupia jeste$ przeciez”, ,,nigdy Ci sig nie
udaje, to teraz tez si¢ nie uda”, ,,nic masz wyksztalcenia”, ,,nie masz do$wiadczenia i kwalifikacji”, ,,jeste$
brzydka/brzydki”, ,,jestes za gruba/y”, ,,jestes niepetnosprawny”, ,,jestes tylko kobieta”, , kobiecie nie wypada”,
,.W tym wieku nie wypada”, ,,musisz zrobi¢ tak...”, ,,nie wolno ci robi¢ inaczej niz...” i tak dalej, i tak dale;.
Co szepcze Twoj wewnetrzny krytyk, gdy odbiera Ci che¢ do dziatania, do zmian? W jaki sposéb odbiera Ci
odwagge i niszczy Twoj pozytywny obraz? Precz z tym! To tylko zbitek nawykow myslowych, sie¢ potaczen
migdzyneuronalnych, mozna nauczy¢ si¢ mysle¢ o sobie inaczej i lepie;j.

Na poczatek proponujg¢ nastgpujace ¢wiczenie. Kiedy wychodzisz z domu zatatwi¢ jaka§ sprawe, wy-
obrazaj sobie, ze zostawiasz wewngtrznego krytyka w przedpokoju i przycinasz mu drzwiami wécibski nos.
Gdy ztapiesz go na saczeniu jadu, moéw sobie — ,,do$¢ tego” i my$l — ,,potrafi¢”, ,,jestem zdolna/y”, ,,chcg to
zrobi¢”, ,,jesli si¢ komus$ nie podobam, niech nie patrzy”, ,,mam ochot¢ i tyle”.

— wez odpowiedzialnos$¢ za swoje Zycie

Stan przed lustrem i powiedz sobie ,,To ja jestem odpowiedzialny za to, co dzieje si¢ w moim zyciu i tylko

ja mam sil¢ i moc aby to zmieni¢”. Problem ludzi z niskim poczuciem wlasnej wartosci, to brak wiary w sie-
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bie, a wigc niech¢¢ do brania odpowiedzialno$ci za swoje dziatania. To ucieczka ze strachu. Uswiadom sobie,
Ze za swoja ucieczke, to Ty jeste$ odpowiedzialny.

— znajdz obszary problematyczne
Osoby z niskim poczuciem wlasnej wartosci czgsto stosuja uogolnione, negatywne afirmacje. Mowia — ,,jestem
beznadziejna”, ,,moje zycie jest do niczego”, ,,nie si¢ nigdy nie zmieni”. Na pewno jednak, nie masz niskiego
poczucia wartosci WE WSZYSTKICH obszarach zycia. Znajdz te, w ktorych czujesz si¢ dobrze i okresl te,
ktore sa najwigkszym problemem. Moze chodzi o wyglad, moze o nawiazywanie relacji, moze o sytuacje spo-
feczne, pracg — okreslenie obszarow pozwoli nad nimi pracowac.

— zacznij prace nad poszczeg6lnymi obszarami
Stosuj metode matych kroczkow — jesli masz wytypowane trudne obszary, zacznij nad nimi pracowac. Jak? Jesli
np. uwazasz, ze jeste$ mato kreatywny, zacznij rozwija¢ kreatywnos$¢ (w Internecie znajdziesz mnostwo ¢wi-
czen, ktore zajmuja nie wigcej niz 10 minut dziennie). Jesli uwazasz, ze jeste$ nieatrakcyjny, zadbaj o siebie lub
zainwestuj w jednorazowa wizyte u stylisty. Pamigtaj o tym, ze Twoja podswiadomos$¢, bedzie robita wszystko
by utrzyma¢ status quo — a wiec musisz by¢ niezwykle wytrwaty.

— celebruj porazki
Jak sig nie wywrocisz, to si¢ nie nauczysz — kazda porazka, powinna by¢ lekcja. Sprobuj wyciagna¢ z niej jak
najwigcej. Innymi stowy, jesli nie uda si¢ np. otrzymac nowej pracy, nie zaczynaj swojego typowego narzekania
Jjestem taki beznadziejny, na pewno byto 100 lepszych kandydatow, nie nadajg sig itd.” ale zastanow sig realnie,
gdzie popelnites blad — moze nie przygotowales si¢ do rozmowy kwalifikacyjnej? Moze startowales na zbyt
niskie, lub wysokie stanowisko? A moze nie pasowale$ do firmy, bo stanowisko wymagato innych niz Twoje

cech czy umiejgtnosci.

— rob to, co kochasz
Im wigcej czasu spedzasz na robieniu rzeczy, ktore uwielbiasz robié, tym lepiej sig czujesz. Robienie tego, co lubisz
powoduje, ze moézg produkuje wyzszy poziom endorfin — substancji chemicznych odpowiedzialnych za uczucie
radosci 1 dobrego samopoczucia. Zaangazowanie w lubiane przez nas czynnosci pomaga rowniez przywotaé po-
zytywne wspomnienia z nimi zwiazane. A jesli jestesmy w dodatku w tym dobrzy, jak nic nasze poczucie wartosci
bedzie w takim momencie wysokie. Zwykle to, co lubimy, robimy catkiem niezle, prawda? W przeciwnym razie
bys$my tego nie lubili. Nic zatem prostszego: poswigcaj jak najwigcej czasu na swoje ulubione zajgcia.

— afirmuj wlasne mysli

Afirmacje dzialaja w taki sposob, by umozliwi¢ ci wykonywanie dowolnie wybranej przez ciebie czynnos$ci.
Musisz wyobrazi¢ sobie robienie czegos, robienie tego dobrze. Kiedy uczysz si¢ nowej umiejgtnosci, najpierw
postaraj ja sobie pokaza¢ w umysle. ,,Zobacz”, jak to robisz. Nie chodzi przy tym o pokazanie sobie, jak to
robisz gdzie§ w przysztosci. Pokaz sobie, jak to robisz teraz. Nie uwierzysz, z jaka tatwoscia osiagniesz cel.
Zamiast marzy¢ o szczg$liwym zyciu, powiedz sobie: ,,jestem szczgsliwym czltowiekiem, tu i teraz”. Zamiast
zastanawiac sig, dlaczego jestes taki kiepski — powiedz sobie jaki jestes §wietny. Powtarzaj to sobie codziennie.
Moze sig to wydawacé ghupie, ale zapewniam, ze takie nie jest. Mowienie sobie takich rzeczy spowoduje prze-
programowanie pod$wiadomosci. W koncu uwierzysz, ze twoje stowa sa prawda. Przeciez, skoro kto$ codzien-
nie mowi ci, ze jeste$ wspanialy, to nie moze by¢ to klamstwo.
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— uwierz w siebie

Wiara ma bezpos$redni zwiazek z afirmacjami. Na poczatku beda si¢ one opieraly w gtéwnej mierze na $lepej
wierze we wlasne stowa 1 obrazy. Jesli uwierzysz w swoja zdolno$¢ do osiagnigcia czegokolwiek, zaprogra-
mujesz umyst na te wlasnie osiagnigcia. Jezeli uwazasz, ze jeste§ w stanie nauczy¢ si¢ jgzyka obcego w szesé
miesigey, zrobisz to bez problemu. Wysitek bedzie z pewnoscia ogromny, ale problemem takie osiagnigcie nie

bedzie. Tylko ufajac w mozliwos$¢ osiagnigcia swoich celow, bedziesz w stanie rzeczywiscie je zrealizowac.

— poréwnywanie z innymi

Zawsze znajda si¢ ludzie, ktorzy sa bardziej utalentowani, inteligentni, odwazniejsi i lepsi od Ciebie w jakis$
sposob. Jesli Twoja wiara we wlasna warto$¢ cierpi na probach doréwnania komus, powiniene§ zapomnie¢ o ta-
kiej osobie. Nie mozna wszystkich ludzi mierzy¢ tq sama miarg. By¢ moze nie osiagnate$ jeszcze mistrzostwa
w interesujacej ci¢ dziedzinie, nie znaczy to, ze jeste§ kiepski w tym, co robisz. Jeste$§ madrzejszy niz byltes
wczoraj, lepszy niz byles w zesztym tygodniu i bardziej utalentowany niz byte§ w zesztym roku. Jedyna osoba,
do ktorej powinienes$ si¢ porownywacé jestes ty sam. To proces, ktory bedziesz kontynuowal przez cate zycie.
Jesli zapamigtasz, ze juz nigdy nie przestaniesz si¢ rozwijaé, bedziesz mogh zobaczy¢ swoje mozliwosci w bez-
ustannie ewoluujacych aspektach bezustannie ewoluujacego siebie.

— wzmacniaj swoje sily, rozwijaj umiejetnosci
Kiedy korzystasz ze swoich atutow, jednoczesnie wzmacniasz je. Nabierajac wprawy w wykonywaniu jakiej$
konkretnej czynnosci, stajesz si¢ bardziej pewny siebie. Gdy sytuacja wymusi na tobie dziatanie, wykonasz je
chetniej i z mniejsza dawka stresu. Ze swoich osiagnig¢ i umiejgtnosci bedziesz dumny, a wige i twoja pewnosé
siebie bedzie wigksza. Spedzaj zatem czas na szlifowaniu swoich zdolnosci, pracuj i ucz si¢ nowych rzeczy,
wzmacniaj swoja wewngtrzng sitg, a nigdy nie przestaniesz si¢ rozwijac.

— skoncentruj mysli na swoich celach
Istnieje zasada zwana prawem przyciagania. Mozna ja w skrocie przedstawi¢ w nastgpujacy sposob: wszelkie
zdarzenia w naszym Zyciu s przyciagane przez kazdego z nas dzigki uczuciom i myslom. To, co sobie wyobra-
zimy, to pojawi si¢ w naszym zyciu. Pozwol wzlecie¢ swojej skoncentrowanej wizji w przestrzen. Podobno
kazdy dostaje to, na co zastuzyl. Tak naprawdg kazdy otrzymuje to, co sam oddat otoczeniu. Jesli ,,wypuscisz”
z umystu wyrazne wyobrazenie jakiego$ zdarzenia, ono na pewno bgdzie miato miejsce.

— otaczaj si¢ pozytywnie myS$lacymi ludzmi
Pozytywna energia jest jak tadunek elektryczny, rozprzestrzenia si¢ od jednej osoby do drugiej. Tak samo jak twoje mysli
przyciagaja zdarzenia, tak twoim znajomi, przyjaciele i rodzina tworza (jako element twojego otoczenia) odpowiednie
warunki do zaistnienia owych zdarzen. Poza tym spgdzanie czasu w towarzystwie 0sob pozytywnie nastawionych do zycia
podswiadomie wymusi na tobie przystosowanie si¢. Sam zaczniesz mysle¢ pozytywnie. Sprobuj natomiast zadawac sig
z jakim§ pesymista. Ani si¢ obejrzysz, a juz zwieszasz nos na kwintg i zaczynasz watpi¢ we wszystko, w tym i siebie.

Tych kilka prostych czynno$ci pozwali Ci zwigkszy¢ poczucie wtasnej warto$ci. Sa tatwe do praktykowa-
nia w codziennym zyciu, wigc nie powinny by¢ uciazliwe (chociaz na poczatku moze sprawia¢ Ci to trudnosc).
Zacznij juz dzisiaj budowac poczucie wlasnej wartosci i wysokiej samooceny, przeksztalcajac ja w fundament
swojego charakteru. Pamigtaj, ze praca nad zmiang to proces — nic nie zmieni si¢ w ciggu doby, ale jesli regular-
nie bedziesz nad soba pracowal, mozesz sobie poméc. Powodzenia!
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B POZNANIE MOCNYCH I SEABSZYCH STRON POD KATEM
ZNALEZIENIA ZATRUDNIENIA

Najwigkszym wyzwaniem w poszukiwaniu pracy w przypadku oséb w kwiecie wieku i z ograniczona
sprawno$cia okazuje si¢ pokonanie samego siebie, a doktadniej myslenia o sobie samym i swoich mozliwo-
$ciach. Jako osoba niepetnosprawna znajdujesz si¢ w szczegolnej sytuacji. Trudno zaprzeczy¢, ze ograniczenie
sprawnos$ci nie gra zadnej roli w znalezieniu pracy. Ale jest to prawdziwe tylko do pewnego stopnia. Okazuje
si¢, ze najwigksza przeszkoda w znalezieniu pracy nie jest sam problem wieku ani problem zdrowotny, tylko
sposob, w jaki osoby niepelnosprawne mysla o sobie samych i swoich mozliwo$ciach oraz niewystarczajace
umiejgtnosci poruszania si¢ po rynku pracy.

Niepracujace osoby niepelosprawne maja czg¢sto zachwiane poczucie wlasnej wartosci, zanizona samooce-
ng, cechuje je nierzadko brak wiary we wiasne sity, mozliwosci i kompetencje oraz brak akceptacji swojej niepet-
nosprawnosci. Wynikiem tego jest bierno$¢, czyli niech¢é¢ do podejmowania jakichkolwiek dziatan zmierzajacych
do znalezienia pracy i zmiany swojej sytuacji zyciowej. Takie myslenie i zachowanie to przepis na stuprocentowa
kleske. Prowadzi do pozostawania w tej samej, niezmieniajacej si¢ sytuacji zyciowej przez lata i poglgbiania si¢ pro-
blemow zdrowotnych. Jezeli cheesz znalez¢ pracg i zmieni¢ jako$¢ swojego zycia, pierwsza rzecza, jaka powiniene§
sobie uswiadomi¢ to fakt, Ze to ty jeste$ ,,kowalem swojego losu” i ze przede wszystkim od ciebie bedzie zaleza-
lo, czy odniesiesz sukces. Aby dokona¢ zmiany, bedziesz musiat podja¢ wysitek i zmierzy¢ si¢ przede wszystkim
z samym soba. Twoja najwigksza szansa i najwigkszym wyzwaniem bedzie przetamanie schematu myslenia o sobie
i swoich mozliwosciach. Czy warto? Pracujace osoby niepetnosprawne charakteryzuja si¢ lepszym samopoczuciem
i stanem zdrowia. Posiadaja zdecydowanie bardziej pozytywny obraz swojej whasnej osoby, przekonujac si¢ o wia-
snej zaradnos$ci 1 umiejgtnosci pracy. Latwiej jest im akceptowac swoja niepetnosprawnos$¢. Postaraj si¢ odnalezé
to, w czym jeste$ dobry, skoncentrowac na poszukiwaniu swoich mocnych stron i zalet, by moc spojrze¢ na siebie
z zupetnie innej perspektywy. Znajdz potencjal, ktory w tobie tkwi i znajdz swoje miejsce na rynku pracy.

Jak poznacé swoje mocne strony?

Poznaj swoje zainteresowania

Zainteresowania, hobby to czynnosci, ktérych wykonywanie sprawia nam przyjemnos$¢, rados$¢ i niezmie-
rzone iloSci whasnej satysfakcji. To, czy co$ lubisz lub nie, wptywa na decyzje, jakie podejmujesz w wielu sferach
twojego zycia. Przykladowo, jezeli chcesz przeczyta¢ ksiazke, czgsto wybierzesz tg, ktorej tematyka wyda sig
tobie najbardziej cickawa. Ogladajac telewizjg, wybierzesz film czy program, ktore maja dla Ciebie najcickawsza
fabule. Okazuje sig, Ze takze przyjacidt wybierzesz sposrod 0sob o podobnych zainteresowaniach.

Co oznacza poznanie wlasnych zainteresowan w kontekscie wyboru przysziej pracy zawodowej?

To, ze ré6znimy si¢ migdzy soba zainteresowaniami, daje nam informacjg, co do tego, jakie rodzaje ak-
tywnosci i jaka wiedza nam odpowiada. Okazuje sig, ze dlugotrwate zainteresowanie jaka$ dziedzing ulatwia
poglebianie zwigzane]j z nig wiedzy i opanowywanie umiejetnosci (Paszkowska-Rogacz, 2002). W praktyce
oznacza to, ze najlatwiej przyswoisz sobie wiadomosci i niezb¢dne umiejetnosci zwiazane z dziedzina, ktora cig
interesuje. Jezeli twoja praca bedzie w przysztoéci zwiazana z twoim zainteresowaniami lub hobby, jej wyko-
nywanie bedzie dla ciebie nie tylko latwiejsze, ale dodatkowo bedzie zrodtem zadowolenia i punktem wyjscia
do zdobywania szczegdlnych osiagnig¢ i sukcesoéw w wybranym obszarze zawodowym.




Mam szanse. Moje moZliwosci, sily, potencjatl

Jak poznaé swoje zainteresowania i zwiqzane z nimi moZzliwosci zawodowe?

Na poczatek odpowiedz sobie na nast¢pujace pytania:

. Jak lubig¢ spedzaé czas wolny?

. Jakie czynnosci / co lubig¢ robi¢ najbardziej?

. Jakie ksiazki lubie czyta¢?

. Jakie czasopisma lubi¢ czyta¢? Co mnie w nich szczegolnie interesuje?
. Jakie programy telewizyjne lubi¢ ogladaé?

. Jakie filmy lubi¢ ogladaé?

. O czym najcze$ciej rozmawiam z przyjaciolmi?

L N QN AW N

. O czym lubie méwi¢ swoim przyjaciotlom?

Jezeli odpowiedziales sobie na powyzsze pytania, zastanéw sig, czy istnieje taki zawéd, ktory by te
zainteresowania/czynnos$ci odzwierciedlal? Utatwieniem moze by¢ dla ciebie uporzadkowanie swoich zainte-
resowan wedlug ponizszej klasyfikacji. Wedtug tego podziatu istnieja trzy podstawowe grupy zainteresowan:

* grupa zainteresowan dotyczaca ludzi,
* grupa zainteresowan dotyczaca danych/informacji,

* grupa zainteresowan dotyczaca rzeczy.
Postaraj si¢ dopasowaé swoje zainteresowania do jednego z obszaréw zainteresowan. Dzigki temu uzy-

skasz wstgpna odpowiedz dotyczaca zawodow i prac, ktore mogtbys wykonywaé. Ponizej znajduje si¢ charak-

terystyka poszczegdlnych obszaréw zainteresowan:

7 XD

Jesli interesujesz si¢ tym, co bezposred- Satysfakcje przyniosa ci zawody, dzigki
nio dotyczy drugiego czlowieka, tatwo na- ktorym bedziesz mogl im pomagac, nauczac,
wiazujesz kontakty, lubisz pomagaé¢ innym, doradza¢ im lub ich wystuchiwaé, np. opieku-
rozmawia¢ z innymi, czytasz poradniki psy- na, opiekunki, doradcy, stanowiska zwigzane
chologiczne, ksiazki o zyciu innych ludzi, z obstuga klienta, pielggniarza, pielegniarki,
ogladasz programy o problemach innych kosmetyczne, organizowanie pomocy dla in-
ludzi, pomaganiu innym itp. jeste§ osoba nych, informatora.
zainter aniach dotycz h ludzi.
0 eresow. ch dotyczacych lud Y D
ZAINTERESOWANIA ZAWODY
ZWIAZANE Z LUDZMI ZWIAZANE Z LUDZMI
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Jesli interesujesz sig uzyskiwaniem réznych
informacji, zbierasz informacje na rdzny
temat, lubisz rozwiazywac zagadki, lubisz
liczy¢é, rozwiazywac krzyzowki, analizowaé
problemy, czyta¢ ksiazki i oglada¢ filmy,
w ktorych rozwiazywana jest jakas zagadka
i tajemnica, oglada¢ programy o odkryciach
naukowych, historyczne, kryminalne, lubisz
pisac rézne wlasne teksty, wiersze i pamigtniki
zapewne jeste§ osoba o zainteresowaniach
dotyczacych danych.

Satysfakcj¢ przyniesie tobie praca o charak-
terze umystowym zwiazana z dana dziedzing
wiedzy, np. naukowiec, laborant, dziennikarz,
sprawozdawca, referent, archiwista, doradca
w danej dziedzinie, praca biurowa, praca ad-

ministracyjna.

\_ /

ZAINTERESOWANIA
ZWIAZANE Z DANYMI

\_ /

ZAWODY
ZWIAZANE Z DANYMI

£~ X

Jezeli interesujesz si¢ obstuga réznych sprzg-

tow, naprawa urzadzen, tworzeniem czegos
za pomoca rak, malowaniem, rzezbieniem,
szyciem, lubisz pracg przy komputerze, lubisz
czyta¢ o nowinkach technicznych, oglada¢
programy dotyczace powstawania czegos, na-
prawy, tworzenia to jeste$ osoba o zaintere-
sowaniach dotyczacych rzeczy.

Satysfakcj¢ przyniosa tobie zawody rze-
mieslnicze, techniczne, takie jak elektronik,
stolarz czy zegarmistrz, ale tez laborant, maga-
zynier, kucharz, krawcowa, garncarz, florysta,
masazysta, kosmetyczka.

W tej grupie zawodow sa rowniez te dotycza-
ce pielegnacji i opieki nad zwierzgtami oraz

\_ /

ZAINTERESOWANIA
ZWIAZANE Z RZECZAMI

ogrodnictwo.

\_ /

ZAWODY ZWIAZANE
Z RZECZAMI

Rys. 2 Opracowanie wlasne




Mam szanse. Moje moZliwosci, sily, potencjatl . . .

Poznaj swoje umiejetnosci

Umiejetnos¢ — to kazda czynno$c, ktora potrafimy wykonywac. Sa one nabywane podczas catego zycia i kazdy
cztowiek je posiada (np.: umiejetnos¢ gotowania, obstugi komputera, umiejgtnosci spoteczne: pomagania, praca
w zespole, przywddztwo). Poniewaz sa one potrzebne do wykonywania pracy zawodowej, podczas rekrutacji
i selekcji, pracodawcy doktadnie analizuja podane przez kandydata umiejgtnosci.

Wedlug Pankiewicz (2009) umiejetnosci, jakie cztowiek nabywa w ciagu zycia, mozna podzieli¢ na:
e umiejgtnoscei adaptacyjne,
e  umiejgtnoscei uniwersalne,
e  kwalifikacje.

~ UMIEJETNOSCI

y,
wrmi tnosci lﬁ]
adaptacyjne | KWwallfikacje

» —— ‘
uniwersalne

Rys. 3. Podzial umiejetnosci.

[Zrédlo: Plakat 4.1 z podrecznika ,, Szukam pracy. Program szkolenia w klubie pracy ']

Umiejetnosci adaptacyjne pozwalaja otrzymac pracg i sa zdobywane we wczesnej fazie zycia w $rodowisku
rodzinnym, szkolnym, dzigki przebywaniu z innymi ludzmi oraz procesowi intensywnej edukacji. Umiejgtnosci te
decyduja o procesie adaptacji cztowieka do srodowiska, w ktorym aktualnie znajduje si¢ oraz utatwiaja wlasciwe
kontakty z innymi ludZmi (takze z przetozonymi i wspolpracownikami), pozwalaja dobrze zorganizowac czas.
Do umiejgtnosci tych zaliczy¢ mozna na przyktad:

e  zorganizowanie,

e  kreatywnosc,

e  punktualnosc,

e  entuzjazm,

e uprzejmosé,

e odpowiedzialno$¢,

e pomystowos¢.
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Za umiejetnos$ci uniwersalne uwaza sig takie, ktore pozwalaja zdoby¢ pracg, wymieni¢ mozna tutaj talent,
zdolnosci lub wyuczone umiejetnosci. Obejmuja one trzy grupy umiejgtnosci (zdolnoscei), ktore potrzebne sa
w kazdej pracy:

®  dane — szybkie i doktadne liczenie, zestawianie cyfr, szybkie kojarzenie faktow, planowanie,

®  [udzie — umiejgtnos¢ pomagania, kierowania, wspotczucia,

®  rzeczy — zdolno$ci mechaniczne, obstuga i naprawa maszyn.
Przyktady umiejetnosci uniwersalnych:

e  szybkos¢ i doktadnosé,

e planowanie,

e  umiejgtnosci tatwego wystawiania sig,

e  umiejgtnosci obstugi 1 naprawy maszyn,

e  czytanie, pisanie, liczenie.

Kwalifikacje, to specyficzne umiejgtnosci zawodowe, techniczne, zdobyte w procesie uczenia sig. Sa to umie-
jetnosci potwierdzone odpowiednim dyplomem, $wiadectwem kwalifikujacym do wykonywania konkretnej
pracy — konkretnego zawodu. Czgsto sa one unikatowe i przydatne tylko w jednej pracy.
Przyktady kwalifikacji:

e  znajomo$¢ anatomii,

e ksiggowos¢,

e  gotowanie,

e  pieczenie,

e marketing,

e  obshluga konkretnego urzadzenia (np. krosna, maszyny do szycia, frezarki, komputera),

e  pilotaz wycieczek zagranicznych.

Co oznacza poznanie wlasnych umiejetnosci w kontekscie wyboru przyszlej pracy zawodowej?

Im wigcej umiejgtnosci posiadasz, tym wigcej mozliwosci zawodowych pojawi si¢ wokoét ciebie, tym
bardziej samodzielna i niezalezna osoba si¢ staniesz, tym wigksze zadowolenie ze swojego zycia begdziesz mogt
czerpaé. Dlatego planujac pracg zawodowa, powiniene$ zastanowi¢ sig, jakie czynnosci potrafisz wykonywac.
Warto by$ uwzglednil kazda, nawet najmniej wazna i wydawac by si¢ mogto btaha, wedtug ciebie, umiejgtnose,
poniewaz moze okaza¢ sig, ze dzigki niej mozesz wykonywac ciekawa pracg. Pamigtaj, ze nauka wielu umie-
jetnosci jest rowniez przed toba. Wystarczy chwila refleks;ji, chgé do nauki, wybor szkoty czy kursu i wytrwate
¢wiczenie nowych czynnosci, by wzbogaci¢ swoj zaséb umiejgtnosci. Dzisiejszy system edukacyjny pozwala
na wyréwnanie szans w dostegpie do wiedzy. Majac taka mozliwo$¢ mozesz osiagna¢ wysoki poziom wyksztat-
cenia i dobrego, fachowego przygotowania do wykonywania zawodu (za: Pankiewicz, 2009).

Jak poznaé swoje umiejetnosci i zwiqzane 7 nimi moZliwosci zawodowe?

Po pierwsze zacznij od rozpoznania umiejgtnosei, ktore nabyle§ w szkole i dotychczasowej pracy za-
wodowej. W zwiazku z tym zastanow si¢ 1 wypisz, gdzie do tej pory si¢ uczyle$ i pracowate$ (rowniez, gdzie
odbywates praktyki zawodowe), i jakie zadania tam wykonywates. Na tej podstawie zdiagnozujesz swoje kwa-

lifikacje zawodowe.
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Jaka szkole ukonczylem / ukonczylam?

Jaki kurs ukonczylem / ukonczylem?

Gdzie pracowalem / pracowalam?

Jakie zadania wykonywalam na swoim stanowisku pracy?

U e

Jakie umiejetnosci — kwalifikacje zawodowe posiadam?

Wazne! Zastanow si¢ w tym miejscu, czy nie ma rozbiezno$ci migdzy twoja wiedza a faktyczna umiejgtnoscia
zastosowania tej wiedzy w praktyce.
Przyktadowo (Pankiewicz, 2009):

— Wiem, jak dziala jakis program komputerowy — faktycznie nie potrafie go obstugiwaé.
Opis programu np. Power Point nie przygotuje prezentacji.

— Wiem, jakie czynnosci nalezy kolejno wykonaé, aby zmienié koto w samochodzie — faktycznie sprowa-
dzam mechanika, gdyz nie potrafie tego zrobic. Opis czynnosci, ktore trzeba wykonac przy wymianie kola,
nie zmieniq kota.

— Wiem, jak powinien wygladac¢ list motywacyjny — faktycznie nie potrafie go napisaé. Opis tego, jakie informa-

¢je powinien zawierac list motywacyjny nie przygotuje go.

Po drugie zastan6w si¢ nad innymi posiadanymi przez siebie umiejgtnosciami. Moga to by¢ czynnosci
i zadania inne niz te, ktérych wyuczyltes si¢ w szkole czy dotychczasowej pracy zawodowej. Bardzo dobrym

sposobem ich rozpoznania i uporzadkowania bedzie odpowiedzenie sobie na nastgpujace pytania:

1. Co potrafi¢ i lubi¢ robi¢? Co wychodzi mi naprawde dobrze?

Czynnosci, ktore potrafisz dobrze wykonywac juz dzi$ stanowia Twoja mocng strong, ktora mogibys
wykorzysta¢ w poszukiwaniu pracy. Zastandw si¢ nad tym, czy i gdzie moglby$ udoskonali¢ te umiejgtnosci
—moze warto zastanowi¢ sie nad kursem, szkoleniem lub szkota.

Przykladowo, jezeli potrafisz stucha¢ ludzi, prowadzi¢ rozmowe, robic¢ zakupy i gotowaé, moze mogtbys
pracowac jako opiekun osob starszych. Warto wowczas zrobié kurs opiekuna osob starszych lub zapisa¢ sie
do szkoly ksztatcqcej w tym kierunku. Dzieki temu twoje umiejetnosci przerodzq sie w kwalifikacje zawodowe,

ktore mogq ulatwié ci poszukiwanie pracy.

2. Czego nie lubig, ale potrafi¢ robic¢?

W tym obszarze umiejgtnosci znajduja sig czynnosci, ktore mozesz rozwazy¢ w kontekscie poszukiwania
pracy. Warto takze bys$ poszerzyt poznanie siebie o to, co umiesz robié, ale tego nie lubisz, poniewaz moze si¢
okazaé, ze rowniez ktora$ z tych umiejgtnosci przyda sig Tobie w przyszlej pracy zawodowe;.

Przyktadowo, jezeli umiesz obstugiwac komputer, ale tego nie lubisz, taka umiejetnos¢ moze Ci sie przydac
choéby w poszukiwaniu pracy czy wykonywaniu pewnych obowiqzkow, np.: tworzeniu baz danych w pracy

zwiqzanej z obstugq klienta.
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3. Czego nie potrafig, ale chcialbym nauczy¢ si¢ to robi¢?

Podobnie cenng informacja na twoj temat w kontekscie poznania wasnych umiejgtnosci bedzie refleksja
nad praca lub zawodem, ktoérego wykonywanie podobatoby sig tobie, ale nie masz umiejgtnosci, ktore pozwoli-
lyby tobie jego wykonywanie. W mysl zasady, ze umiejgtnosci nabywa si¢ w ciagu catego zycia, zawsze mozesz
sig ich nauczy¢.

Przyktadowo, jezeli podoba ci sie praca masazysty, ale nie potrafisz wykonywac¢ masazy, nie oznacza to, ze nie

mozesz tego robi¢! Mozesz zapisac sie na kurs masazu lub do szkoly, ktora ksztatci w tym zawodzie.

4. Czego nie lubi¢ i nie potrafi¢ robi¢? Czego nie chcialbym robi¢?

Bardzo wazne jest rowniez zdiagnozowanie czynnosci, ktorych nie chciatbys wykonywac. Nie chodzi tu o
to, czego nie mozesz robi¢ z uwagi na twoje ograniczenia zdrowotne. Skup si¢ na tym, czego nie lubitbys robic,
myslac o zawodach lub czynnosciach, jakie znasz. Dzigki temu bgdziesz wiedzial, jaka praca nie bedzie tobie

odpowiadac¢ i nie przyniesie tobie satysfakcji.

Jak podsumowac swoje umiejetnosci?

Mozesz to zrobi¢ w postaci tabeli wedtug wzoru ponizej. Wskazuje ona jednocze$nie, jak mozesz je wykorzy-
sta¢ w zakresie przysztego poszukiwania pracy i planowania dalszej nauki.

Potrafig¢ robié¢ Nie potrafi¢ robié¢
Umiejetnosci, UmiejetnoSci,
. ., ktore sa strzalem w 10 ktoére mozesz pozna¢ i naby¢
Lubig¢ robi¢
— od zaraz wez je pod uwage — podczas szkolenia, kursu,
w poszukiwaniu pracy. blizszego poznania.
Umiejetnosci,
ktére potrafisz zrobié, UmiejetnoSci,
Nie lubi¢ robi¢ | 4)¢ pjezbyt chetnie ktorych nie bierzesz pod uwage podczas
o, . ., oszukiwania pracy.
— mozliwosci, ktore mozesz rozwazy¢ P pracy
podczas poszukiwania pracy.

Tabela 1. Z ienie
[Zrédlo: ,,Szukam Pracy. Program szkolenia w klubie pracy”, 2009]

§ci i ich przyd §ci w poszukiwaniu pracy zawodowej

J€
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Swoje umiejetnosci mozesz rowniez uporzadkowac poprzez przypisanie ich do wymienionych nizej grup

umiejgtnosci. Zastanéw sig, w ktorym obszarze miesci si¢ wigkszo$¢ czynnoscei, ktore potrafisz wykonywaé

i jaka pracg mozna w zwiazku z tym wykonywac.

Umiejetnosci:

1. Fizyczne — zwiazane z dobra kondycja i sita fizyczna.

3. Mechaniczne — praca przy uzyciu urzadzen mechanicznych.
4. Urzednicze — obstuga klienta, sporzadzanie pism.
5. Spoleczne — umiejgtno$¢ wspolzycia z ludzmi.

6. Plastyczne — rysowanie, szkicowanie.

7. Muzyczne — $piew, gra na instrumencie.

8. Stowne — czytanie, pisanie, wymowa.

9. Matematyczne — szybkos¢ i doktadnos$¢ w liczeniu.
10. Logiczne — mys$lenie 1 rozwiazywanie problemdw.

2. Zreczno$¢é manualna — preferencje do pracy rekami: szycie, naprawy itp.

Rys. 4. Opracowanie wlasne

[Zrédio: ,, Przygotowanie do wejscia na rynek pracy”, 1996]

Mozesz réwniez uporzadkowaé swoje umiejgtnosci poprzez podzielenie ich na trzy grupy umiejgtnosci

dotyczace rzeczy, ludzi i danych. Spdjrz na tabelg ponizej i zastanow sig, gdzie znajduja si¢ wymienione przez

ciebie umiejgtnosei.

Sprawnos¢ fizyczna

Umiejetnos$ci w kontaktach

Umiejetno$ci w pracy

i umiejetnos$ci manualne z ludZmi z danymi, nowymi pomystami,
z informacja
RZECZY LUDZIE DANE
Postlugiwanie si¢ materialami: Z jednym czlowiekiem: Zbieranie i wytwarzanie:
— szycie, — pomaganie, — poszukiwanie informacji,
— ciecie, — shuchanie, — badanie,
—rzezbienie, — wykonywanie polecen, — obserwowanie ludzi i rzeczy,
— malowanie, — doradzanie, — wywiady z ludZmi,
— rysowanie, — rozmawianie, — zadawanie pytan,
— lepienie z gliny. — pielggnowanie, — wyobraznia i pomystowos$c¢.
—uczenie,
Postugiwanie si¢ przedmiotami: | _ reprezentowanie, Zarzadzanie informacja:
— mycie, — przekonywanie, — kopiowanie,
— sprzatanie, _ ; — sortowanie,
— przygotowywanie jedzenia, _ fepcrzzl(lliwame, — segregowanie,
— przygotowanie przetworow, _ motywo;vanie, — analizowanie,
— dbatosc¢ o przedmioty, — pocieszanie, — taczenie faktc?w,
— czesanie, — uspokajanie, — poréwnywanie,
— robienie makijazu, — pisanie listéw, wiadomosci — interpretowanie,
— robienie fryzur, e-mail, — tlumaczenie,
— ukladanie, — rozmowa przez telefon — liczenie,
— pakowanie. — robienie graficznej prezentacji,

np. tabel, wykresow.
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Postlugiwanie si¢ urzadzeniami: | Z grupa ludzmi: Przechowywanie danych:
— obstuga komputera, — komunikowanie si¢ z grupa, — wprowadzanie danych do
— obstuga wiertarki itp., — praca w zespole, komputera,
— montowanie, — wystapienia publiczne, — pisanie na maszynie,
— naprawianie, — prowadzenie dyskusji w grupie, | — pisanie na komputerze,
— reperowanie, — zarzadzanie, —nagrywanie danych (dzwigku i
— konserwowanie, — przewodzenie, obrazu), np. na ptytg CD, DVD,
— smarowanie, — negocjowanie, — fotografowanie,
— kierowanie sprzgtem, — uczenie grupy, — $wietna pamig¢.
— jazda samochodem. — szkolenie, .
— organizowanie ludzi, Tal.(ze:‘ )
Budowanie: _ rozweselanie. — pisanie wierszy,
— remontowanie, — pisanie opowiesci, tekstow,
— szpachlowanie, scenariuszy,
— kladzenie kafelek, — projektowanie,
— murowanie, — rozwiazywanie problemow,
— tynkowanie. — tworzenie stron www,

— sporzadzanie pism.
Ogrodnictwo i hodowla:

—hodowla zwierzat,
— karmienie,

— uprawianie roslin,
— przycinanie,

— nawozenie.

Takze:
— wykonywanie masazu,
— przewijanie dzieci itp.

Tabela 2. Zestawienie umiejetnosci
[Zrédlo: ,, Szukam Pracy. Program szkolenia w klubie pracy”, 2009, str. 133]

Wazne! Kiedy podczas poszukiwania pracy lub rozmowy kwalifikacyjnej méwisz pracodawcy, ze posiadasz
np. umiejgtnosé postgpowania z ludzmi, to jaka informacj¢ mu przekazujesz? Tylko tyle, ze masz dobry
kontakt z innymi osobami. Ale czy masz na mysli, Ze potrafisz dobrze przewodzi¢ grupa czy tez, ze szybko
potrafisz roztadowac atmosferg, a moze, ze jestes dusza towarzystwa czy tez potrafisz wystucha¢ innych
i ich pocieszac... Roznica jest istotna, wigc zawsze staraj si¢ dokladnie wyjasnié, co tak naprawdg chcesz
przekaza¢ (Buckingham, 2003).

Poznaj swoje uzdolnienia

Uzdolnienie, to inaczej zdolno$¢ do szybkiego uczenia si¢ okreslonych umiejgtnosci. Kazdy z nas moze wyro-
bi¢ w sobie pewna umiej¢tnos¢ np. obstugi komputera, ale nie wszyscy zrobia to w jednakowym czasie. Osoba,
ktora ,,szybo ztapie, o co w tym wszystkim chodzi” i przyjdzie jej to bez trudu, odznaczaé sig bedzie zdolnoscia
w zakresie postugiwania sig¢ sprz¢tem informatycznym (Vademecum Dobrych Praktyk, 2002). Zdolno$ci moga
si¢ r6zni¢ poziomem, od wyrastania ponad przecigtnos¢, az po wybitne uzdolnienia czy wrgcz talent (Pasz-
kowska - Rogacz, 2002).
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Jak poznaé swoje uzdolnienia / talenty?

Spojrz na swoja listg umiejetnoscei i odpowiedz sobie na nastgpujace pytania:

1. Czy sa czynnoSci, ktorych ucze si¢ szybciej?

2. Nauka, ktorych umiejetnosci przychodzi mi z wigksza latwoscia?
3. Czy sa umiejetnosci, ktore potrafie wykonywa¢ lepiej niz inni?

4. Czy mam talent?

5. Jaki mam talent?

Latwos¢ w wykonywaniu lub opanowywaniu wybranych umiejetnosci prowadzi do mistrzostwa w wy-
konywaniu powiazanych z tymi czynnosciami zawodow. Osoby uzdolnione, utalentowane w jakiej$ dziedzinie
zostaja cz¢sto znakomitymi fachowcami i ekspertami zawodowymi. Przyktadowo, jezeli masz zdolnos¢, talent
do tadnego formutowania mysli, pisania opowiadan, wypracowan, bedziesz bardzo dobrym fachowcem w dzie-
dzinach zwiqzanych z pisaniem tekstow, takich jak pisanie komunikatow na strony internetowe, dziennikarstwo,

tworzenie ofert handlowych czy pisanie poradnikow lub ksiqzek.

Poznaj swoje cechy charakteru

Koniecznym warunkiem poznania siebie i swoich mozliwos$ci jest uswiadomienie swoich pozytywnych
cech charakteru, czyli zalet. Poszczegdlne cechy osobowos$ci czynia z ciebie wyjatkowa osobe i pokazuja,
w czym sprawdzisz si¢ najbardziej. Przykiadowo, jezeli jestes osobq towarzyskq, komunikatywnq i radosng,
satysfakcje bedq ci sprawiac¢ zawody zwiqzane z ludzmi. Jezeli zas jestes osobq spokojng, opanowanq, skru-
pulatng i doktadna, mozesz, na przyktad, wykonywac drobiazgowe prace manualne, takie jak naprawa sprzetu

czy wprowadzanie danych do komputera.

Jak poznac swoje cechy charakteru?

Odpowiedz sobie na ponizsze pytania:

1. Jaki jestem?
2. Jakie mam zalety?

W rozpoznaniu swoich cech moze ci pomoc ponizsza lista cech:

agresywny lojalny rozumiejacy
aktywny lubiacy ryzyko $miaty
ambitny lekliwy skromny
analityczny metodyczny szybki
asertywny mity spokojny
atrakcyjny mocny charakter stanowczy
autentyczny madry sumienny

bez zahamowan niezalezny systematyczny
bystry naturalny skuteczny
ciekawy niezawodny spontaniczny
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cichy niewrazliwy spostrzegawczy
cierpliwy optymistyczny sprawiedliwy
chetny do pomocy odwazny swobodny
delikatny odporny szczery
dyplomatyczny otwarty silny

dojrzaty odpowiedzialny szczodry
dowcipny ostrozny troskliwy
dociekliwy opanowany tworczy
doktadny przyjazny tolerancyjny
dominujacy pomocny towarzyski
drobiazgowy punktualny taktowny
dyskretny pojetny uczciwy
entuzjastyczny pomystowy ugodowy
energiczny przekonywajacy uparty
empatyczny praktyczny ufny
elastyczny postgpowy uczuciowy
fachowy pewny siebie uprzejmy
formalista powsciagliwy wszechstronny
godny zaufania podejmujacy ryzyko wrazliwy
inteligentny pogodny wygodny
inspirujacy powazny wytrwaty
indywidualista pracowity wnikliwy
intelektualista precyzyjny wesoty
konkretny przedsigbiorczy wytrzymatly
kompetentny rozsadny zabawny
kreatywny realista zaradny
konformistyczny rozwazny zrownowazony
komunikatywny refleksyjny zorganizowany
konsekwentny romantyczny zadowolony
logiczny radosny zdolny

Rys. 5. Cechy osobowosci

[Zrédlo: Zalgcznik C podrecznika ,, Szukam pracy. Program szkolenia w klubie pracy”, 2009]

Poznaj swoje predyspozycje zawodowe

John Holland, amerykanski badacz, stworzyt teori¢ karier zawodowych, wedtug ktorej kazda osoba poszukuje

zawodu i srodowiska pracy, ktory odpowiada jej osobowosci. Holland wyr6znit szes¢ typdw osobowosci: realistycz-
ny, badawczy, artystyczny, przedsigbiorczy, spoteczny i konwencjonalny. Zgodnie z teorig karier zawodowych mozna
wyodrebni¢ takze sze$¢ typow srodowiska pracy, analogicznych do typéw osobowosci. Im bardziej zgodny jest typ
osobowosci z typem Srodowiska pracy, w ktorym czlowiek pracuje, tym wigksza jest szansa na satysfakcje z wyko-
nywania okreslonej pracy i na pomyslny rozwoj zawodowy. Ludzie reprezentuja rézne typy osobowosci, ktore nigdy
nie wystepuja w ,,czystej” postaci, lecz sa mieszanka, gdzie jeden typ zazwyczaj dominuje i wptywa na og6lna cha-
rakterystyke danego cztowieka. Znajomos¢ wlasnej osoby pozwala na trafhiejszy wybor zawodu, stanowiska, jakie
si¢ chce zajmowac, oraz Srodowiska pracy. Z jednej strony wiedza ta umozliwia wykonywanie pracy, ktora bedzie
dawata satysfakcj¢ zawodowa, a z drugiej — na kazdym etapie poszukiwania pracy (wyszukiwanie ofert, pisanie apli-
kacji, rozmowa z pracodawca) wspomaga w przedstawianiu swojej sylwetki zawodowej (Pankiewicz (red.), 2009).
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Ponizej znajduje si¢ charakterystyka poszczegdlnych predyspozycji i obszaréw zainteresowan zawodowych
(wedhug Lamb R., Hurst P., Kennedy R., 1996). Zapoznaj si¢ z nimi i zastanow, ktory z ponizszych opiséw najbar-
dziej cig charakteryzuje. Na tym etapie poznania wlasnych mozliwo$ci powiniene$ juz to wiedzie¢. Predyspozycje
zawodowe sa swoistym podsumowaniem twoich zainteresowan, umiejgtnosci, zdolnosci i cech osobowosci.

Obszar zainteresowan zawodowych — spoleczny

Typ spoteczny cechuje otwarto$¢ na kontakty z ludzmi, cheé przywddztwa, zainteresowanie ludzmi, uczu-
ciowos¢, potrzeba spelniania si¢, odpowiedzialnos¢. W pracy z innymi uzywa uczuc, stow, idei. Posiada umie-
jetno$¢ wezuwania sig, rozumienia spraw, jest otwarty, naturalny, taktowny, lubi pomaga¢ innym. Rozwiazuje
problemy zawodowe, kierujac si¢ uczuciami. Warto$ci wazne w pracy to: rdwnos¢, poczucie wlasnej godnosci,
wyrozumialos$¢ i uczynnosé. Osoba reprezentujaca typ spoteczny okreslana jest jako: idealista, wptywajaca na
innych, pomagajaca, uprzejma, cierpliwa, przekonywujaca, wspotpracujaca, empatyczna, przyjazna, wielko-
duszna, odpowiedzialna, uspoteczniona, taktowna, rozumiejaca i ciepta. Posiada uzdolnienia i talenty spotecz-
ne, kompetencje interpersonalne oraz umiejgtnos¢ obchodzenia si¢ z ludzmi, ale czgsto brakuje jej uzdolnien
technicznych.

Przyktadowe czynnosci odpowiednie dla osoby reprezentujacej typ spoteczny: pomaganie innym w ich
problemach, uczenie w szkole, opickowanie si¢ chorymi/starszymi/dzie¢mi, prace spoteczne.

Przyktadowe kompetencje przydatne w zyciu zawodowym: tatwos$¢ rozmowy z kazdym czltowiekiem,
pomaganie ludziom, ktérzy sa wytraceni z rownowagi lub w ktopotach, pomaganie innym w uczeniu ludzi,
osiaganie lepszych wynikéw w pracy z ludzmi niz w pracy z przedmiotami i ideami.

Lubiacy pomaga¢ innym, rozumiejacy innych, zdolno$ci nauczania, dziatalno$¢
Samoocena a4cy pomag ym, Jacy mnycn, >
spoteczna i etyczna.
Uzdolnienia Spoteczne, kierownicze i handlowe, interpersonalne, oswiatowe,
i kompetencje stosunki migdzyludzkie.
Stabe strony Manualne, techniczne, naukowe.

Obszar zainteresowan zawodowych — badawczy

Jest to osoba o wyraznych zainteresowaniach badawczych i cechuje ja: niezalezno$é, ciekawosé Swia-
ta, intelektualizm, che¢¢ analizowania swoich mysli i uczu¢, brak tradycjonalizmu. Takie osoby korzystaja
z zasobu informacji, posiadaja swoiste powiazania z ludZzmi i rzeczami, stosuja przyrzady do badania idei:
posiadaja zdolnosci intelektualne, umiejetnos¢ logicznego myslenia. Osoby te lubia: studiowanie, wyzwa-
nia, wymiang mysli i skomplikowane, abstrakcyjne problemy, gdyz sa zainteresowane adekwatnym odbio-
rem, rozumieniem i przewidywaniem otaczajacej rzeczywisto$ci. Daja sobie §wietnie radg z analizowaniem
zar6wno otaczajacej rzeczywistosci, jak tez abstrakcyjnych problemow. Potrafia by¢ wnikliwe, spraw-
nie kojarzy¢ odlegte nawet fakty, wyciaga¢ poprawne wnioski i dokonywac syntez. Osoby te majg otwarty
umyst i ciekawo$¢ otaczajacego $wiata. Szybko si¢ ucza. Posiadaja uzdolnienia matematyczne i nauko-
we, kompetencje analityczne i werbalne, ale czgsto brakuje im uzdolnien przywoddczych. Wykonuja zawo-
dy, ktére wiaza si¢ z czynnosciami analitycznymi i intelektualnymi, ktorych celem jest identyfikowanie
i rozwigzywanie probleméw, tworzenie lub wykorzystywanie wiedzy. Sa okreslane jako: analityczne, ostrozne,

praktyczne, niezalezne, dokladne, racjonalne, powsciagliwe, niezrozumiate, majace wglad w siebie. Obszar
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zainteresowan badawczych wskazuje takze prawdopodobna tatwosé przekwalifikowania sig i nabycia nowych
kompetencji i umiejetnosci zawodowych.

Przyktadowe kompetencje: przeprowadzanie eksperymentu naukowego lub badan, interpretowanie wzo-
réw chemicznych, korzystanie z komputera w badaniach naukowych.
Przyktadowe czynnosci do wykorzystania w zyciu zawodowym: czytanie ksigzek naukowych, praca w osrodku
naukowym lub badawczym, stosowanie matematyki w problemach badawczych, zajmowanie si¢ zagadnieniami

naukowymi lub technicznymi.

Samoocena Zdolno$ci matematyczne, szkolne, intelektualne.

Uzdolnienia . .
. . Naukowe i pedagogiczne, matematyczne.
i kompetencje

Stabe strony Przywddztwo, perswazja.

Obszar zainteresowan zawodowych — artystyczny

Osobyozainteresowaniachzawodowychcharakterystycznychdlatypuartystycznegocechuje: kreatywnosc,
uczuciowos¢, poczucie estetyki, analizowanie swoich mysli i uczué, ekspresyjnosé. Sa inteligentne, wrazliwe
na kolory, formg, dzwigki; za pomoca procesdw myslowych przetwarzaja informacje uzyskane za pomoca
zmystow. Lubia pigkno, wymiang mysli, interesujace i niezwykle widoki. Posiadaja uzdolnienia artystyczne
pisarskie, muzyczne lub w zakresie sztuk pigknych, wymagajace innowacyjnosci i kreatywnosci, ale czgsto
brakuje mu uzdolnien urzgdniczych. Sa okreslane jako: skomplikowane, emocjonalne, oryginalne, ekspre-
syjne, niezalezne, otwarte, wrazliwe, niekonformistyczne, obdarzone wyobraznia, skoncentrowane na uczu-
ciach, impulsywne, niepraktyczne, rozwiazujace problemy zawodowe w sposob tworczy i nietypowy. Lubig
pracowa¢ w nieschematycznych sytuacjach, uzywajac wyobrazni i mozliwosci tworczych. Sztuka jest dla
nich waznym elementem zycia i otoczenia. Osoby te odczuwaja spora satysfakcj¢ z odbioru sztuki, choé¢
indywidualne preferencje, zar6wno wobec gatunkoéw sztuki, jak tez konkretnych stylow moga by¢ bardzo
zroznicowane. W pracy zawodowej moga i powinni wykorzystywaé¢ owo zaangazowanie i czerpana rado$é
z estetycznego i tworczego aspektu wlasnych dziatan, zardéwno poprzez wykorzystywanie swoich zdolnosci
i pasji tworczych, jak tez realizowanie samego kontaktu ze sztuka, np. w ramach aktywnosci instytucjonalne;j
badz menedzerskiej na rynku sztuki.

Przyktadowe czynnosci: szkicowanie, rysowanie, malowanie, wystgpowanie przed innymi, gra w zespole
lub orkiestrze, robienie portretow lub fotografii.

Przyktadowe kompetencje: malowanie lub rzezbienie, aranzowanie lub komponowanie muzyki, projekto-

wanie ubioréw lub mebli, pisanie nowel.

Samoocena Zdolnosci artystyczne, ekspresyjny, oryginalny, intuicyjny, niezalezny.

Uzdolnienia

T Artystyczne, jezyki, sztuka, muzyka, teatr, pisarstwo.

Slabe strony Biurowe.
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Obszar zainteresowan zawodowych — konwencjonalny

Typ konwencjonalny cechuje: tagodne usposobienie, doktadnos$¢, odpowiedzialno$é, logika myslenia;
wykorzystuje on informacje ptynace z narzadow zmystoéw i procesow myslowych. Osoba ta lubi: porzadek,
zdecydowanie, bezpieczenstwo, identyfikowanie si¢ z osobami posiadajacymi wtadzg, wptywy. To ludzie,
ktérzy lubia mie¢ do czynienia z danymi, lubig pisa¢ lub oblicza¢, wykonywaé prace ze zwrdceniem uwagi
na szczego6ty lub kierujac sig instrukcjami innych osob. Posiadaja uzdolnienia urzg¢dnicze i rachunkowe oraz
zdolnosci wykonywania zadan wymagajacych precyzji, ale czgsto brakuje im uzdolnien artystycznych. Sa okre-
$lani jako: doktadni, sumienni, defensywni, skuteczni, nieelastyczni, kontrolujacy si¢, metodyczni, zdyscyplino-
wani, wytrwali, praktyczni, rozwazni, nierozrzutni, bez polotu, majacy zamitowanie do porzadku. Typ konwen-
cjonalny charakteryzuje si¢ dobra organizacja wszelkiej dziatalnosci, doktadnos$cia, czasem wrecz drobiazgo-
woscia. Osoby te wykazuja sig skrupulatno$cia i sumiennos$cia starajac si¢ zawsze przestrzega¢ obowiazujacych
regul. Rozwiazujac problemy zawodowe, kieruja si¢ uznanymi zasadami, regutami.

Przyktadowe kompetencje przydatne w zyciu zawodowym: porzadkowanie korespondencji lub innych
papierow, poshugiwanie si¢ urzadzeniami do przetwarzania danych, prowadzenie doktadnych zapisoéw ptatnosci
lub sprzedazy, pisanie listow urzedowych.

Przyktadowe czynnosci do wykorzystania w Zyciu zawodowym: wykonywanie prostych obliczen aryt-
metycznych w handlu lub ksiggowosci, prowadzenie doktadnych zapiséw wydatkow, sporzadzanie inwentarza
dostaw lub produktéw, sprawdzanie, czy nie ma btedow w dokumentacji lub brakéw w produktach.

Samoocena Konformistyczny, zorganizowany, zdolnoS$ci urzednicze i arytmetyczne.

Uzdolnienia

. . Zdolnosci urzednicze, biurowe, obliczeniowe.
i kompetencje

Stabe strony Artystyczne.

Obszar zainteresowan zawodowych — przedsigbiorczy

Typ przedsigbiorczy cechuje: energiczno$¢, niezalezno$¢, pena wiara we wiasne sity, che¢ dominacji, elo-
kwentno$¢; w pracy z ludzmi i podczas wykonywania zadan kieruja si¢ uczuciami i logika. Osoby takie lubia
organizowac, przekonywa¢, kierowaé, administrowaé. Lubia pracowaé z ludzmi — mie¢ wptyw na nich, przeko-
nywa¢ lub wystgpowac¢ publicznie, albo tez chca by¢ przywoddcami lub chea zarzadzaé dla osiagnigeia zysku lub
celow wyznaczonych przez organizacje. Typowi przedsigbiorczemu odpowiadaja wymagajace przedsigbior-
czosci zawody, takie jak: sprzedawca, menedzer, kierownik, producent telewizyjny, menedzer sportowy, zaopa-
trzeniowiec. Osoby typu przedsigbiorczego posiadaja umiejgtnosci przywodcze, tatwosé perswazji, wywierania
wplywu na innych oraz wystawiania sig, ale czgsto brakuje im uzdolnien naukowych. Sa okreslane jako: dbajace
o zysk, ugodowe, ambitne, wladcze, energiczne, pewne siebie, poszukujace wrazen, niebojace sig ryzyka, towarzy-
skie, eksponujace sig, ekstrawertywne, rozmowne, kokieteryjne, optymistyczne. Osoby reprezentujace typ przedsig-
biorczy rozwiazuja problemy zawodowe poprzez podejmowanie ryzyka. Posiadaja naturalng umiejgtnosé szybkiego
i elastycznego dostosowywania si¢ do zmian.

Ponadto osoby o zainteresowaniach przedsigbiorczych, ze zmieniajacych si¢ sytuacji potrafia wyciagnac¢
maksimum korzysci dla siebie, przy czym korzysci tych nie nalezy traktowa¢ wylacznie w kategoriach finan-
sowych. Kazda aktywno$¢, w ktora si¢ angazuja sa sktonni traktowad, jako swojego rodzaju inwestycjg, ktora,

cho¢ teraz niesie pewne koszty, w przysztosci, nawet dos¢ odlegtej, przyniesie korzysci.
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Przyktadowe kompetencje, przydatne w zyciu zawodowym: bycie dobrym mdwca, ambicja i asertywnosc,
zdolnosci handlowe, umiejgtnosci przywodcze.

Przyktadowe czynnosci, do wykorzystania w zyciu zawodowym: prowadzenie wlasnej firmy lub ofero-
wane ushug, pelnienie roli przewodniczacego jakiej$ grupy, nadzorowanie pracy innych, praca w charakterze

konsultanta ds. organizacji lub handlu.

Agresywny, lubiany, pewny siebie, towarzyski, o zdolnosciach
Samoocena i . i

krasomowczych i przywddczych.
Uzdolnienia Kierownicze i handlowe, spoteczne, pedagogiczne, zarzadzania,
i kompetencje urzednicze, interpersonalne, przywodcze, umiejgtnos¢ perswazji.
Stabe strony Naukowe.

Obszar zainteresowan zawodowych — realistyczny

Typ realistyczny cechuje: niezaleznosé, praktycyzm, sprawno$é fizyczna, przebojowosé, konserwa-
tyzm, sila, logika, fizyczna koordynacja; preferuje wykorzystywanie zmystow wzroku i dotyku. Osoba ta
lubi: napigcie, podejmowanie ryzyka, prace na §wiezym powietrzu, konkretne problemy, pieniadze, po-
slugiwac si¢ narzedziami i maszynami. Jest okreslana jako: konformistyczna, prostolinijna, nieelastyczna,
naturalna, praktyczna, niedbajaca o rozgtos, oszczgdna, mato drobiazgowa, nieskomplikowana, praktycz-
na, oszczgdna, szczera, trzezwo myslaca, zasadnicza. Typowi realistycznemu odpowiadaja realistyczne za-
wody, takie jak: mechanik samochodowy, kontroler ruchu lotniczego, mierniczy, rolnik, elektryk. Posiada
uzdolnienia techniczne, ale czgsto brakuje mu umiejgtnosci spotecznych. Problemy zawodowe (i nie tylko)
rozwiazuje poprzez podejmowanie konkretnych dziatan. Posiada naturalng umiejgtnos$¢ szybkiej i reali-
stycznej oceny sytuacji, jednak w zmieniajacych si¢ sytuacjach preferuje zachowania konwencjonalne,
konserwatywne i praktyczne.

Przyktadowe kompetencje przydatne w zyciu zawodowym: uzywanie narzgdzi do obrébki mechanicznej
drewna (pita mechaniczna, obrabiarka), rysowanie w skali, postugiwanie si¢ narz¢dziami stolarskimi, wykony-
wanie napraw hydraulicznych.

Przyktadowe czynnosci do wykorzystania w Zyciu zawodowym: naprawiane urzadzen mechanicznych,
wykonywanie przedmiotéw z drewna, pracowanie na §wiezym powietrzu, obstuga maszyn lub sprz¢tu zmecha-

nizowanego.

Samoocena Zdolno$ci mechaniczne, techniczne; sprawno$¢ fizyczna

Uzdolnienia . . .
. N Techniczne, manualne, rolnicze, techniczne elektryczne
i kompetencje

Stabe strony Spoteczne, oswiatowe
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Jak poznaé swoje stabsze strony?

Skuteczne dopasowanie zawodu, czy stanowiska pracy do twojego stanu zdrowotnego wymaga
od ciebie nie tylko znajomosci swoich mocnych stron, ale tez ograniczen wynikajacych z niepetnosprawnosci
i sposobu myslenia na swoj temat. Okazuje sig, ze najwigksza stabo$cia w poszukiwaniu pracy osob z ograni-
czong sprawnoscia nie sa same bariery wynikajace ze stanu zdrowia, ale szereg barier wewngtrznych dotycza-
cych myslenia o sobie samym, innych ludziach i sytuacji, w ktorej si¢ znajduja. Warto w tym miejscu przytoczy¢
pojecie niepelnosprawnosci, wedhug ktorego ,,niepelnosprawna jest osoba, ktorej stan fizyczny i/lub psychicz-
ny trwale lub okresowo utrudnia, ogranicza lub uniemozliwia wykonanie zadan zyciowych i 6l spotecznych
zgodnie z przyjetymi normami prawnymi i spolecznymi” (Balcerzak-Paradowska (red.), 2002). Oznacza to,
ze w poszukiwaniu i znalezieniu pracy zawodowej przeszkodg stanowi nie tylko stan fizyczny, czyli schorzenia
somatyczne, ktore ograniczaja sprawno$¢, na przyktad niedostuch, brak stuchu, niedowidzenie czy ogranicze-
nia ruchowe, ale tez stan psychiczny charakteryzujacy si¢ niskim poczuciem wtasnej wartosci, brakiem wiary
we wlasne mozliwosci, negatywnym nastawieniem do innych ludzi (w tym pracodawcoéw) czy brakiem na-
dziei w to, ze mozna znalez¢ pracg. Wynikiem tego jest biernos¢ i niepodejmowanie jakichkolwiek dziatan
zmierzajacych do znalezienia pracy. Jedynym wyj$ciem z tej sytuacji jest zmiana dotychczasowego myslenia
0 swojej niepelnosprawnosci i mozliwosci wptywania na wlasne zycie. Spojrz na rysunek ponizej i zastanow sig,
czy ktoras z wymienionych barier dotyczy Ciebie i czy jestes gotow podjaé wysitek zmierzajacy do zmiany
swojego nastawienia. Nie ma bowiem barier nie do pokonania, a kazda stabos¢ ma druga strong medalu, ktora

trzeba odkry¢, by zmieni¢ swoje zycie.

NIEAKCEPTACJA SIEBIE % POZNAJ SWOJE MOZLIWOSCI
ISWOJEJ I MOCNE STRONY
NIEPELNOSPRAWNOSCI

< ZAAKCEPTUJ SIEBIE

% ZMIEN MYSLENIE O SWOICH
DEFICYTACH - ZNAJDZ POZYTYWNA
STRONE WEASNYCH OGRANICZEN

NEGATYWNE
NASTAWIENIE WOBEC % PRACUJ NAD SWOIM POZYTYWNYM
INNYCH NASTAWIENIEM DO INNYCH
(w tym PRACODAWCOW)

Rys. 6: Opracowanie wlasne
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Rozpoznanie ograniczen i mozliwosci zdrowotnych pod kqtem dopasowania stanowiska pracy

Aby trafnie okresli¢ wlasne ograniczenia pod katem dopasowania zawodu i miejsca pracy, nie powinienes$
opiera¢ si¢ wylacznie na tym, co jest zapisane w twoim orzeczeniu, ale powiniene$ samodzielnie, z dystan-
sem oceni¢ swoje rzeczywiste ograniczenia wynikajace ze stanu zdrowia. Okazuje sig, ze u konkretnych osob
niepelosprawnych istnieja duze rozbieznosci migdzy tym, co jest formalnie orzeczone a faktycznym samo-
poczuciem. Sa grupy osob deklarujace znaczace lub nawet catkowite ograniczenie sprawnosci i rownoczesnie
nieposiadajace formalnego orzeczenia i grupy osob, ktore posiadaja formalne orzeczenie, ale swoja sprawnosé
oceniaja wyzej, a nawet deklaruja brak ograniczen sprawnosci. Na pewno jeste$ w stanie dokona¢ poréwnania
swojej sprawnosci z innymi osobami z ta sama dysfunkcja, jesli masz z nimi kontakt lub posiadasz wiedze
na temat swojego schorzenia, w tej chwili tatwo dostgpnej dzigki internetowym stronom medycznym lub stro-
nom pomocowym dla poszczegdlnych grup chorych (na podstawie: Morys-Grieorgica (red.), 2009). Okaze sig,
ze posiadajac okreslona niepetnosprawnos¢, mozesz funkcjonowaé zupelnie inaczej niz inne osoby znajdu-
jace si¢ w takiej samej sytuacji. Istnieje wiele czynnikéw, ktore wptywaja na to, jak radzisz sobie ze swoimi
ograniczeniami zdrowotnymi. Sa to: wiek, w ktorym nabyles swoja niepetnosprawnos¢, skutecznos¢ odbytej
Iub odbywanej rehabilitacji zdrowotnej, nabyte nawyki samodzielno$ci czy cechy osobowosci. Kluczowym
jednak czynnikiem jest twdj stosunek do swojej niepetnosprawnosci. Jezeli nie akceptujesz swojej niepetno-
sprawnos$ci i koncentrujesz si¢ tylko na swoich deficytach i dolegliwosciach oraz trudno$ciach zwiazanych
z funkcjonowaniem, trudno tobie bedzie zmieni¢ swoja sytuacj¢ zyciowa. Oczywiscie masz prawo do tego, by
nie akceptowac utraty sprawnosci czy swoich dolegliwosci, zwlaszcza w momencie, gdy utracites ja w trakcie
swojego zycia, ale zamknigcie si¢ i koncentrowanie na tym, co jest ograniczeniem, na trudnosciach i stracie
nie rozwiaze twojej sytuacji i nie poprawi jakosci twojego zycia. Waznym jest bys$ nie tylko rozpoznat swoje
rzeczywiste ograniczenia zdrowotne, ale spojrzal na nie z innej perspektywy. Prawidlowy i realny stosu-
nek do siebie i do wlasnych ograniczen umozliwi ci skuteczne dobranie zawodu i stanowiska pracy. Dlatego
w dalszej cze$ci skupimy sig przede wszystkim na tym, co mozesz robi¢ i wykonywac przy swojej ograniczonej
sprawnosci 1 ktore ze swoich mozliwosci mozesz wykorzysta¢ w przysztej pracy zawodowej. Zmiana myslenia
dotyczaca wilasnych deficytow i mozliwosci zdrowotnych jest dla ciebie kluczowa sprawa.

Rozpocznij od zastanowienia si¢ i szczerego odpowiedzenia sobie na ponizsze pytania (za: Morys-Grie-
orgica (red.), 2009):

Jak sobie radze z czynno$ciami z zycia codziennego?

Jakich czynnos$ci nie moge samodzielnie wykonywa¢?
Jakie czynnosci moge samodzielnie wykonywa¢?

Jak to robig?

Jak dlugo moge wykonywa¢ poszczegolne czynnosci?

Czy potrzebuje¢ przerw w wykonywaniu poszczegélnych czynnosci?
W czym potrzebuje¢ pomocy innych oséb?
Na czym polega ta pomoc?

S N N

Na czym powinna polegaé pomoc innych oséb?
10. Czego jeszcze potrzebuje, aby méc wykonywa¢ dang czynno$¢ / zadanie?
11. Jaki sprzet, urzadzenia, rzeczy sa mi pomocne?
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Okazuje sig, ze procz czynnosci, ktorych nie mozesz robic¢ z uwagi na swoj stan zdrowia, jest wiele czyn-
nosci, ktore mozesz wykonywaé. W wypehianiu niektorych zadan pomocni beda ci inni ludzie, czasem od-
powiedni sprzgt, urzadzenie czy rzecz, ale zawsze sa to czynnosci, ktore mozesz robi¢. Doktadna wiedza do-
tyczaca twoich rzeczywistych ograniczen i mozliwo$ci zdrowotnych powinna ci uzmystowié, jak wiele masz
do zaoferowania i ze na wiele rzeczy, ktore do tej pory wydawatly ci si¢ barierami, mozna spojrze¢ zupehie
inaczej. Wielu pracodawcow uwaza, ze duza zaleta osob niepelnosprawnych starajacych sig o pracg jest rzetelna
znajomo$¢ wlasnych ograniczen z jednej strony oraz wiara w swoje mozliwosci z drugiej strony. Na przegranej
pozycji sa osoby, ktore mowia tylko o swoich niedostatkach oraz te, ktore znajdujq si¢ na drugim koncu, czyli
przeceniaja swoje mozliwosci lub zaprzeczaja temu, Ze maja jakiekolwiek ograniczenia zdrowotne. Powinienes$
zatem doktadnie okresli¢ to, co mozesz robié, a czego nie, by szukajac pracy, nie zaniza¢ swoich mozliwosci,

ani tez ich nie zawyzacé.

Ograniczenia zdrowotne i moZliwosci pracy osob niedowidzqcych i niewidomych

Ograniczeniem zdrowotnym jest dysfunkcja wzroku, ktdra moze mie¢ roézny stopien nasilenia: od drob-
nych ubytkéw — osoby niedowidzace az po catkowite niewidzenie — osoby niewidzace. W zwiazku ze swoja
dysfunkcja nie mozesz wykonywac¢ zawodow, w ktoérych wymaganiem jest posiadanie bardzo dobrego wzroku.
Takimi zawodami sa przyktadowo: kierowca, zawody mundurowe (policjant, zotnierz, pilot, marynarz), za-
wody manualne zwiazane z montowaniem lub naprawa elementéw precyzyjnych (np. elektryk, zegarmistrz,
elektronik), zawody manualne zwiazane z leczeniem (stomatolog, chirurg), krawiec, fryzjer, straznik, str6z,
monitoring, kosmetyczka.

Jednoczesnie istnieje szereg zawodow, w ktoérych mozesz doskonale funkcjonowaé, w zaleznos$ci od stop-
nia zaburzenia wzroku i sposobu dostosowania stanowiska pracy.

Jezeli jeste$ osoba ,,stabo widzaca”, twoj wzrok — mimo znacznego uszkodzenia — pozostaje nadal
glownym zrodlem poznania rzeczywistosci (np. w orientacji przestrzennej, w rozpoznawaniu przedmiotow)
(za: Majewski, 1983). Dzigki temu masz wigksze mozliwosci wykonywania prac z wykorzystaniem narzadu
wzroku niz osoba catkowicie niewidzaca. Co prawda nie mozesz do konca wykonywac¢ zawodow, w ktorych
wymagany jest bardzo dobry wzrok, ale w wielu sytuacjach mozesz funkcjonowac jak osoba dobrze widzaca.
Umozliwia ci to szkta korekcyjne, pomoce optyczne oraz pomoce techniczne, ktore potrafia w pewnej mierze
zastapi¢ brakujacy wzrok. Aby skutecznie pracowaé, warto dostosowac do siebie stanowisko pracy. Powinno ci
ono zapewnia¢ mozliwie najlepsze warunki wykorzystania wzroku poprzez wlasciwe ustawienie zrodet $wiatla,
odpowiednia kolorystyke pomieszczenia, oznaczenie sprzetow przez specjalne naklejki odblaskowe czy zasto-
sowanie urzadzen podnoszacych sprawno$¢ widzenia.

Jezeli nalezysz do os6b z zaburzeniami wzroku niewielkiego stopnia, nie masz przeciwwskazan do wy-
konywania pracy w wigkszosci zawodow wystepujacych na rynku pracy. Po przystosowaniu stanowiska pracy
masz mozliwo$¢ wykonywania pracy w zawodzie architekta, projektanta, inzyniera, elektroenergetyka, kontro-
lera, kucharza, konserwatora dziet sztuki, straznika, nauczyciela praktycznej nauki zawodu czy kosmetyczki.

Jezeli nalezysz do oséb z zaburzeniami wzroku duzego stopnia, pomoga ci technologie poprawiajace
zdolno$¢ widzenia, szkla korekcyjne, lupy. Dzigki nim mozesz wykonywac prace takie, jak biomasazysta, fizyko-
terapeuta, dziennikarz, telemarketer, informator ruchu pasazerskiego, ttumacz, wikliniarz czy realizator dzwigku.

Jezeli nalezysz do oséb niewidzacych, mozesz pracowa¢ w zawodach wykorzystujacych twoje pozostate
zmysly: stuch, dotyk, wech i smak. Zawody, ktére mozesz wykonywacé zblizone sa do wymienionych wyzej,
przy czym mozesz potrzebowaé wigcej przestrzeni oraz adaptacji drog komunikacyjnych w obrgbie swojego
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stanowiska pracy. Wynika to z wigkszej ilo§ci pomocnych urzadzen technicznych, ktorych mozesz uzywac
przy wykonywaniu pracy. Przyktadem innych zawodow moze by¢ zawod kipera, stroiciela instrumentéw mu-
zycznych, piosenkarza, muzyka, dziennikarza radiowego.

Ograniczenia zdrowotne i mozliwosci pracy oséb niedoslyszqcych i niestyszqcych

Ograniczeniem zdrowotnym jest dysfunkcja narzadu shuchu. Gtownym problemem jest ograniczona zdol-
no$¢ styszenia i czasami mowienia, ktora utrudnia porozumiewanie sig¢ z innymi ludzmi. W zaleznoéci od stop-
nia nasilenia wyr6ézniamy osoby z ograniczona zdolnoS$cia styszenia — osoby niedostyszace i osoby, ktore nie
reaguja na bodzce akustyczne — osoby niestyszace. Zawodami, ktorych nie mozesz wykonywac sa zawody
wymagajace dobrego shuchu takich, jak: stroiciel instrumentéw muzycznych, telemarketer, dziennikarz radio-
wy, nauczyciel czy praca przy wyrebie drewna. Twoja zaleta sa jednak zdolno$ci umystowe, manualne i duza
spostrzegawczo$¢, ktore mozesz wykorzystaé w pracy zawodowe;.

Jako osoba niedostyszaca posiadasz pogorszone zdolno$ci styszenia. W Twoim przypadku zdolnos¢ sty-
szenia dzwigkow rekompensuja ci aparaty shuchowe, ktore sa na tyle wygodne, ze nie tylko nie utrudniaja ci
orientacji i poruszania si¢ w otoczeniu, ale tez mozesz si¢ dzigki nim porozumiewac si¢ z innymi bez wigkszych
problemow. Dzigki temu mozesz funkcjonowaé w srodowisku 0sob styszacych z duzym powodzeniem.

Jako osoba nieslyszaca nie mozesz skompensowac ani zmniejszy¢ ubytku stuchu za pomoca aparatu stu-
chowego, by powigkszy¢ zdolnos¢ styszenia. Porozumiewanie si¢ z innymi odbywa sig czgsto za pomoca jezyka
migowego lub czytania z ust. Twoja mocna strong jest czgsto duza spostrzegawczo$¢ oraz zdolnosci manualne,
dlatego z powodzeniem mozesz wybiera¢ zawody zwiazane z pracq za pomoca maszyn i urzadzen lub prace
o charakterze umystowym.

Przy zaburzeniach sluchu malego stopnia mozesz wykonywac wigkszo$¢ zawodoéw znajdujacych sig¢ na
rynku pracy oprécz wymienionych wyzej.

Przy zaburzeniach stuchu duzego stopnia i przy nieslyszeniu mozesz wykonywacé prace o charakte-
rze manualnym lub umystowym, niewymagajacych postugiwania si¢ mowa i stuchem. Przyktadem zawodow,
w ktorych mozesz pracowac sa: fotograf, artysta plastyk, rzezbiarz, malarz, archeolog, ceramik, blacharz, opera-
tor sprzgtow i maszyn, np. drukarskich, maglownicy, hodowca zwierzat i ptakdw, kucharz, krawcowa, ogrodnik,
sadownik, konserwator dziet sztuki, ekonomista, informatyk, technik dentystyczny, pracownik administracyjny,
laborant, projektant, fryzjer.

Ograniczenia zdrowotne i moZliwosci pracy osob z ograniczonq sprawnosciq ruchowq

Ograniczeniem zdrowotnym w zakresie pracy zawodowe;j jest dysfunkcja narzadu ruchu. Gtéwnym pro-
blemem o0s6b z tym rodzajem niepetnosprawnosci jest dziatanie, czyli utrzymanie odpowiedniej pozycji (po-
stawy) ciata i wykonywanie ruchow i pracy i czynnosci wystgpujacych w pracy zawodowej (Wozniak, 2007).
W zalezno$ci od tego, jaka dysfunkcj¢ posiadasz, mniej mozliwym a nawet niemozliwym jest podjgcie pracy
o dtugotrwatym charakterze wysitkowym, prac fizycznych, manualnych, zwiazanych z cz¢stym przemieszcza-
niem si¢, zwiazanych ze sprawnoscia poszczegodlnych czgéci ciata. W zaleznosci od stopnia nasilenia twoje
stanowisko pracy powinno by¢ odpowiednio wyposazone w specjalistyczny sprzgt oraz powinna zostaé zapew-
niona pomoc lub wsparcie ze strony innych osob.

Jezeli posiadasz znacznie ograniczone mozliwosci postugiwania si¢ konczynami gérnymi, czyli bar-
kiem, ramieniem, reka, rekoma, dlonimi, palcami, trudno$¢ w pracy zawodowej polegaé¢ bedzie na wykony-
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waniu czynnosci o charakterze manipulacyjnym, czyli w chwytaniu, Sciskaniu, si¢gganiu, podnoszeniu, pociaga-
niu, pchaniu, manipulowaniu palcami. Wszystko zaleze¢ bgdzie od stopnia nasilenia polegajacego na przyktad
na tym, czy mozesz postugiwac si¢ jedna reka czy obiema rgkoma itp. W twoim przypadku mozna znalezé
prace o charakterze umystowym oraz zwiazana z obstuga klienta, ludzmi — praca informacyjna, oczywiscie po
nabyciu odpowiednich kwalifikacji. Przyktadem zawodow sa: doradca, bibliotekoznawca, agent ochrony mienia
— monitoring, strdz, thumacz, psycholog, logopeda, pracownik biurowy, informator handlowy, treser.
Oczywiscie przy uzyciu takich pomocy jak protezy czy koncowki robocze mozesz z powodzeniem wykonywaé inne
prace, takze o charakterze manualnym, np.: ceramik, administrator baz danych czy operator maszyn cyfrowych.

Jezeli posiadasz znacznie ograniczone mozliwosci postugiwania si¢ konczynami dolnymi, czyli nogami,
stopami, trudno$¢ w twojej pracy polegac bedzie na pracach zwiazanych z poruszaniem sig i przemieszczaniem.
Stad najbardziej wskazang jest praca siedzaca, niewymagajaca chodzenia. Najwigksze mozliwos$ci pracy poja-
wiaja si¢ w zawodach o charakterze produkcyjnym, manualnym oraz umystowym. Mozesz wykonywac takie
zawody jak elektronik, informatyk, tworca stron www, doradca, pracownik biurowy, szewc, pisarz, dziennikarz,
mechanik precyzyjny, sekretarka, analityk medyczny, wytworca galanterii, telemarketer, ztotnik — jubiler, logo-
peda, wyktadowca, spiker radiowy czy radca prawny. Warunkami, ktore powinny by¢ spetnione w twojej pracy
to odpowiednio urzadzone stanowisko (pole pracy i siedzisko), przystosowany budynek (bez barier architekto-
nicznych) i wlasciwa organizacja dojazdu do pracy.

Jezeli posiadasz ograniczenia zdrowotne wynikajace z dysfunkcji ukladu kostno-stawowego, czyli
sztywny staw biodrowy, reumatoidalne zapalenie stawéw, zesztywniajace zapalenie stawéw Kkregostupa,
nalezysz do grupy osob, ktorych stan zdrowia podlega ciaglym zmianom, czgsciej odczuwasz znuzenie i zme-
czenie fizyczne oraz bol. Mozliwos¢ wykonywania pracy moze zaleze¢ od samopoczucia w danym dniu, dlatego
swoistym rozwigzaniem dla ciebie jest praca w domu. Rozwaz mozliwo§¢ wykonywania pracy w formie tele-
pracy, jako tworca stron www, poligraf, tworca baz danych, osoba zajmujaca si¢ rachunkowoscia. W tym celu
wymagane bgdzie podniesienie kwalifikacji oraz udoskonalenie umiejgtnosci postugiwania si¢ komputerem.
Mozesz rowniez wykonywaé prace o charakterze naktadczym, chatupniczym lub prowadzi¢ w domu wiasng
firme, na przyktad wypozyczalnig lub przechowalni¢ sprzetu, sklep internetowy. Pracujac w domu, powinienes
pamigta¢ o utrzymywaniu kontaktu z innymi ludzmi, poniewaz praca w domu sprzyja izolacji, dlatego pamigtaj
o spotkaniach z rodzina, znajomymi i przyjaciotmi. Bedzie to shuzy¢ twojemu lepszemu samopoczuciu.

Ograniczenia zdrowotne i moZliwosci pracy osob z przewleklq chorobq somatyczng

Choroby somatyczne to choroby ciala — od najlzejszych dolegliwosci takich jak katar, po nagle i cigzkie (np.
zawal migsnia sercowego czy uszkodzenie ciata), az po przewlekte (np. cukrzyca, nowotwor). Im dolegliwosé
jest powazniejsza i dtugotrwata, tym wigkszy wplyw wywiera na funkcjonowanie psychiczne, dotykajac obszaru
mysli, emocji i zachowan. Mozna powiedzie¢, ze w tym przypadku zaburzenie zycia psychicznego jest konse-
kwencja choroby somatycznej. Okazuje sig, ze podstawowym ograniczeniem zdrowotnym osob, ktore przebyty
lub sa w trakcie choroby somatycznej, nie sa same dolegliwosci fizyczne, ale stres i dolegliwosci psychiczne,
jaki ona wywoluje. ,,Cigzko$¢” i nasilenie choroby wplywaja na samopoczucie osoby chorej, wywotuja Igk lub
depresjg, ktore uniemozliwiaja samo myslenie o podjgciu pracy czy podejmowanie jakichkolwiek dziatan w celu
rozpoczgceia lub powrotu do pracy. Osoby chore obawiaja sig, ze nie beda potrafity przekazaé¢ pracodawcy i wspot-
pracownikom informacji o swojej niepetlnosprawnosci, poniewaz mogtaby ona ich zdaniem wywota¢ niezrozumie-

nie ze strony innych, plotki w srodowisku pracy, wprowadzenie innych w zaktopotanie czy nawet otrzymywanie
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gorszych stanowisk pracy. Z drugiej strony osobom przewlekle chorym odpowiada stan pozostawania bez pracy
z uwagi na posrednie korzysci, ktore odnosza. Sa to ochrona prawna, do jakiej uprawnione sa jako osoby niepet-
nosprawne i ktdre chronig je w momencie pogorszenia stanu zdrowia oraz zainteresowanie i opieka najblizszych
(na podstawie: Brzezinska, Wozniak, Maj, 2007). Lek 1 obawa o zdrowie i niezrozumienie ze strony innych lub
swego rodzaju ,,wygoda pozostawania w przyjaznym domu rodzinnym” moga powodowac, ze jako osoba prze-
wlekle chora nie jeste$ zainteresowany poszukiwaniem pracy. Najciekawsze jednak w tym wszystkim jest to, ze to
wlasnie osoby z twoim rodzajem dysfunkcji maja lepsze wyksztalcenie, czyli przygotowanie do pracy w zawodzie,
cechuja sig elastycznoscia, cierpliwoscia, pozytywnym stosunkiem emocjonalnym do wykonywanej pracy, poczu-
ciem humoru i poczuciem wlasnej wartosci (na podstawie: Brzezinska, Wozniak, Maj, 2007).

Zastandw sig, na jakim etapie na my$lenia o sobie i swojej chorobie jestes? Czy jeste$ gotowy, gotowa
na powr6t do pracy? Jakie warunki pracy musiatby$ mie¢ zapewnione? Mozesz pracowa¢ prawie w kazdym za-
wodzie, ale zapoznaj si¢ z przeciwwskazaniami do wykonywania pracy w tym, co chcialbys robié. Poinformuj
tez pracodawce, o tym, jakie warunki musiatyby zaistnie¢ na twoim stanowisku pracy, by moc efektywnie ja
wykonywac¢ (na przyktad o iloéci przerw, jakich potrzebujesz przy swoim schorzeniu).

Przyktadowo, jezeli masz cukrzycg, mozesz wykonywac prawie kazdy zawdd, ktorym sig interesujesz.
Jedynym ograniczeniem w wykonywaniu pracy moga by¢ powiktania cukrzycy utrudniajace zdolnos¢ do wyko-
nywania okre$lonej pracy ze wzgledu na niedowidzenie albo na utrat¢ wzroku. Jezeli wigc posiadasz powiktania
cukrzycy, nie powiniene$ wykonywac prac, w ktorych uszkodzenia wynikte z przebiegu cukrzycy mogtoby
wplywaé na jako$¢ i na wydajnos¢ pracy. Przykladowe zawody, jakich nie powinno si¢ wykonywac to: kierowa-
nie pojazdami (cigzkimi typu TIR, przewozy pasazerskie, kierowcy zawodowi, taksowkarz), lotnictwo cywilne
(piloci i inzynierowie lotnictwa, personel poktadowy, kontroler ruchu lotniczego), stuzby mundurowe, prace
w wysokiej temperaturze, prace w spalarniach, kucharz, cukiernik, piekarz czy praca w odosobnieniu. Bardziej
zalecane sa zawody zwiazane z pracq umyslowa, prace 1zejsze niz taczace si¢ z duzym wysitkiem fizycznym.
Miejsce pracy powinno spetnia¢ okreslone wymagania. Powiniene$ mie¢ mozliwo$¢ sprawdzania poziomu cu-
kru we krwi oraz wykonania iniekcji insuliny czy zjedzenia przekaski. Wazne jest, aby w pracy byt kto$, kto
moglby pomdc w razie pojawienia si¢ cigzkiej hipoglikemii, ktéra moze, chociaz nie musi si¢ przytrafi¢. Dobrze
tez, by twoje godziny pracy byly regularne, bo to utatwia kontrolg cukru we krwi.

Ograniczenia zdrowotne i moZliwosci pracy oséb z chorobq psychiczng

Ograniczeniem zdrowotnym 0sob z choroba psychiczna sa nawroty gorszego samopoczucia psychiczne-
go. Podstawowy problem stanowi zaburzone myslenie, przezywanie czy zachowanie. Przyktadem moze by¢
depresja, zaburzenia na tle nerwowym, lgki, schizofrenia, fobie, ataki paniki. Obecnie istnieje wiele Srodkow
farmakologicznych, ktore pozwalaja radzi¢ sobie ze swoja przypadtoscia, a ich zazywanie daje szans¢ dobre-
go funkcjonowania w srodowisku pracy. Twoja pracg powinny cechowac przede wszystkim spokdj i poczucie
bezpieczenstwa, regularne godziny pracy i brak duzej odpowiedzialnosci, jaka maja na przyktad policjanci
czy menadzerowie. Dobrze bedziesz funkcjonowaé pod czyims$ kierownictwem i kierunkiem. Sprawdzisz si¢
w zawodach, w ktorych pracuje si¢ za pomoca narzgdzi i maszyn o nienasilonym kontakcie spotecznym.

Niepelnosprawnosci sprzeione

Istnieje tez wiele niepelnosprawnosci sprzgzonych (np. niepelnosprawnos$é osob ghichoniewidomych),

ktére moga ciebie dotyczy¢. Warto rozpatrzy¢ je indywidualnie. Wr6¢ do pytan na poczatku naszych rozwazan
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o ograniczeniach zdrowotnych i odpowiedz sobie ponownie na zawarte tam pytania. Zastanéw sig, w jakim
stopniu jeste$ samodzielny. Dzigki internetowym stronom medycznym oraz wielu instytucjom, w ktorych zrze-
szaja si¢ osoby o podobnych dysfunkcjach mozesz uzyska¢ dokladniejsza wiedz¢ o swoich mozliwo$ciach
zdrowotnych i mozliwo$ciach zawodowych w tym zakresie.

Wazne! Pamigtaj, ze obecnie masz do dyspozycji wiele pomocy technicznych i medycznych, ktére moga
pomdc ci lepiej funkcjonowaé. Czy wiesz, na przyktad, ze dzigki rozwojowi medycyny i wezesnej pomocy
lekarskiej spada liczba 0sob catkowicie niewidomych? Dzigki wezesnym zabiegom medycznym nastgpuje
poprawa zdolnosci widzenia i osoby te przechodza ze stanu calkowitego niewidzenia do stanu niedowidze-
nia, co znacznie zwigksza ich mozliwos$ci lepszego funkcjonowania w §wiecie. Jezeli wigc masz mozliwos¢,

korzystaj z dostgpnych pomocy.

Pamietaj! Podstawa zmiany swojego zycia i znalezienia pracy jest akceptacja swoich stabosci i ograni-
czen. Warto bys$ posiadat rzeczywista swiadomos$¢ swoich atutow mimo niepelnosprawnos$ci. Zastanow sig,
jak chciatby$ by¢ postrzegany? Jak powinien patrze¢ na ciebie przyszly pracodawca? Czy jak na osobg,
na przyktad, z ubytkiem stuchu, czy moze jak na osobg, ktora posiada doskonate zdolno$ci manualne i potrafi
zr¢eznie wykonywaé precyzyjne prace. Pomysl i mow o sobie w kontekscie tego, co potrafisz i do czego
jeste$ zdolny, a nie tego, czego nie potrafisz. Rdznicg t¢ dostrzeze i doceni takze pracodawca.

Podsumowanie mocnych i stabych stron

Zanim podsumujesz swoje mozliwos$ci warto, by$ zapoznat si¢ z pojeciem kompetencji, ktore jest nicod-

taczna czgscia rynku pracy.

Czym sq kompetencje?

Osoba kompetentna na rynku pracy to taka, ktora dzigki kwalifikacjom zawodowym, umiejgtno§ciom komu-
nikacji i wspotdziatania, do§wiadczeniu i cechom osobowym bardzo dobrze wykonuje swoja pracg. Dla kaz-
dego zawodu mozna okresli¢ profil kompetencji i sa one coraz czgsciej tworzone. Kompetencje nie sa cechami
statymi. Zmieniaja si¢ wraz z do§wiadczeniem oraz rozwojem zawodowym i zyciowym cztowieka. (Pankie-
wicz, 2009). Sa to, inaczej méwiac, wszystkie twoje ,,mocne strony”, ktéore mogiby$ wykorzysta¢, wykonujac
dany zawd6d. W momencie starania o pracg pracodawca poréwna poziom twoich kompetencji z wymaganiami
stanowiska pracy. Dlatego juz dzi$§ zastanéw nad swoimi kompetencjami, a mianowicie nad tym:

jaka wiedze¢ dotyczaca swojego / wybranego zawodu posiadasz?

jakie umiejgtnosci przydatne do wykonywania tego zawodu posiadasz?

jaka wiedzg specyficzna dla danego zawodu posiadasz?

jakie doswiadczenie w danym zawodzie posiadasz?

jakie masz cechy charakteru posiadasz?

jakie masz uzdolnienia?

czy masz umiejgtnos$¢ organizacji swojego czasu, uczenia si¢, wspoldziatania w grupie?

® NS RN =

co cenisz W swojej pracy? co jest dla ciebie wazne?




. . . Mam szanse. Moje moZzliwosci, sily, potencjal

Bilans kompetencji

Poznanie swojego potencjatu pod katem znalezienia pracy powinno zakonczy¢ si¢ podsumowaniem wita-
snych mozliwosci i stabosci, a w dalszej kolejnosci, by wiedza ta nie zostata odtozona ,,na potke” i zapomniana,
powiniene$ wyznaczy¢ sobie cele zawodowe i edukacyjne do realizacji.

Poznanie swoich mocnych i stabych stron powinno umozliwi¢ ci realng oceng swojej osoby. Drzemie
w tobie potencjat i zasoby, ktdre mozesz rozwijac i wykorzysta¢ w poszukiwaniu pracy zgodnej z twoimi zain-
teresowaniami. By¢ moze bedzie to wymagato od ciebie dokwalifikowania sig, nauki nowych umiejgtnosci czy
nabycia wiedzy. Jezeli chcesz znalez¢ pracg i poprawic jako$¢ swojego zycia, warto to zrobi¢. Potwierdza to
wszystkie osoby niepelnosprawne, ktorym dzigki podniesieniu swoich kwalifikacji, udato si¢ znalez¢ pracg.

MOJE MOCNE STRONY: MOJE SEABSZE STRONY:

(moje kompetencje)

»  moje cechy charakteru (zalety) »  moje ograniczenia zdrowotne
»  moje zainteresowania »  moje cechy charakteru (wady)
»  moje umiejetnosci »  czego nie potrafi¢

»  moje uzdolnienia »  czego nie lubig

»  moje predyspozycje zawodowe »  moja postawa wobec innych

»  moje nastawienie do innych
»  moje mozliwo$ci zdrowotne

Wyznaczanie celow zawodowych i edukacyjnych

Waznym aspektem poszukiwania pracy bgdzie wyznaczenie sobie w dalszej kolejnosci konkretnych ce-
16w zwiazanych z nauka zawodu i poszukiwaniem pracy. Zastanow si¢, kim chcesz by¢? Co chcialby$ robié
w przyszlosci? Czym chcialbys si¢ zajmowac¢? Nastepnie doktadnie zaplanuj, co zrobisz, by swoje zatozenie
zrealizowad. Jezeli mowa o celach zawodowych, dotyczy to niezbgdnych do podjecia krokéw, by moc uzyskaé
zatrudnienie w wybranych zawodach. Jezeli chodzi o cele edukacyjne koncentrujesz si¢ na dziataniach zwiaza-
nych z podjeciem nauki, podniesieniem swoich kwalifikacji, nabyciem wiedzy i umiejgtnosci do wykonywania
danego zawodu.

Prawidlowy cel powinien by¢ szczegdétowy, realny do wykonania i powinien posiada¢ wyznaczony termin
realizacji. Nie wystarczy, ze postanowisz sobie bede szukal pracy. Jest to zbyt ogdlne i nie bgdzie cig¢ to moty-
wowac¢ do dziatania. Swoj cel powiniene$ sformutowa¢ doktadniej, na przyktad: od dzis do piqtku zadzwonie
do 10 zakladow pracy w mojej miejscowosci i zapytam o prace. Nie wystarczy, ze powiesz sobie zostane kraw-
cem. Powiniene$ raczej powiedzie¢: do kornca tego miesiqca poszukam kursow krawieckich w mojej miejsco-
wosci i zapisze si¢ na nauke na jednym z nich. Takie planowanie pozwoli Ci nada¢ swoim marzeniom realny

ksztatt, uporzadkuje je i bedzie ci¢ motywowac do jego realizowania.
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Przyktadowo:
Cel: Kroki: Sposéb wykonania: Pomocne:
1 krok: 1. Szkoly poszukam, 1. Dostep
Do konca tego miesiaca korzystajac z Internetu, do Internetu.
dowiem sig, gdzie mogg si¢ informator6w o szkotach, | 2. Kontakt z doradca
uczy¢ w zawodzie technika z ktorych mogg zawodowym.
dentystycznego — znajdg szkotg skorzysta¢ w bibliotece 3. Pieniadze, by moc
potozona niedaleko moje;j lub przy pomocy doradcy optaca¢ szkote.
Za 2 lata miejscowosci. zawodowego. 4. Wytrwato$¢
W nauce.
ZdOdeQ 2 krok: 2. Dojazd do szkoty
zawod Zapisanie si¢ do szkoty. — autobusami, tramwajem
technika lub samochodem.
3 krok:
dentystycz- Wytrwata nauka przez dwa lata | 3. Nauke bedg oplacac
nego szkole. z wlasnych oszczgdnosci.
4 krok:
Ukonczenie szkoty i uzyskanie
kwalifikacji w zawodzie
technika dentystycznego.

Rys. 7 Opracowanie wlasne

Istotg zdobycia pracy stanowi staranne zaplanowanie swojej drogi zawodowej na podstawie posiadanych
zasobow 1 mozliwosci. Patrzenie na siebie w kontekscie swoich mocnych stron jest kluczem do zmiany mysle-

nia na temat tego, co mozesz robi¢ i odnalezienia swojej drogi zawodowe;.
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B UMIEJETNE I SKUTECZNE KOMUNIKOWANIE SIE

Wstep

Nasze funkcjonowanie w zyciu spotecznym jest nierozerwalnie zwiazane z procesem komunikacji. Komu-
nikujemy si¢ w réznych sferach naszego zycia. W dzisiejszym $wiecie nasze umiej¢tnosci komunikacyjne maja
coraz wigksze znaczenie, rowniez w kontekscie poszukiwania pracy i funkcjonowania w zyciu zawodowym.

Stowo komunikacja wywodzi si¢ z jezyka tacinskiego od wyrazéw cum i munis. Pierwszy z nich oznacza
przyimek z, drugi ttumaczy si¢ jako prace spoteczng. Odnoszac sig ,,do pierwotnego sensu stow mozna dostow-
nie rozumie¢ komunikacjg jako pracg na rzecz publiczng, podyktowana dobrem jakiej$ grupy oséb wyrdznia-
jacych si¢ podobnymi cechami lub stawiajacych sobie zblizone cele” (Gronbeck, German, Ehninger, Monero,
2001, s. 21). Termin ,.,komunikacja”, z tacinskiego communicare, znaczy ,,dzieli¢, bra¢ udzial”, jak rowniez
communis ,,wspolny, powszechny” (Kopalinski, 1989, s. 273). Komunikacja interpersonalna dotyczy calego
procesu wymiany informacji, jaki zachodzi pomigdzy ludZmi. Zrozumienie tego procesu oznacza zrozumie-
nie szeregu zwiazkow, kontekstow i uwarunkowan, ktore zachodza w relacji migdzy nami a innymi osobami.
W tym procesie jednoczes$nie przekazujemy i otrzymujemy informacje w kontakcie z druga osoba. JesteSmy
zatem nadawca i odbiorca. My, jako nadawcy przekazujemy swoj komunikat, a odbiorca przesyta nam wiado-
mos¢. Tg dwukierunkowos¢ procesu komunikowania si¢ podkresla Necki, ktory definiuje komunikowanie si¢
interpersonalne, jako ,,podejmowana w okreslonym konteks$cie wymiang werbalnych, wokalnych i niewerbal-
nych sygnatow” (symboli) w celu osiagnigcia lepszego poziomu wspoldziatania (s. 109).

Skuteczna komunikacja jest rowniez warunkiem dobrej wspolpracy w grupie. Wszelkie zaklocenia
we wzajemnej komunikacji przektadaja si¢ na obnizenie efektywnosci dziatan w zespole. Dobra komunikacja
petni takze funkcj¢ motywujaca do dalszych dziatan.

Komunikujac si¢, chcemy osiagna¢ okreslone cele (np. przekonac¢ do siebie potencjalnego pracodawce,
wzbudzi¢ zainteresowanie, przekona¢ do swojego pomystu, zainteresowac swoja oferta). Dziatamy skutecznie;j.

Dlatego tak wazna jest odpowiedZ na pytanie: ,,co sprzyja skutecznej komunikacji interpersonalnej”?
Przyjrzyjmy sig blizej roznym aspektom tego procesu.

Elementy procesu komunikacji interpersonalnej

W procesie komunikacji uczestniczy nadawca i odbiorca.
Nadawca — wysyta informacj¢ w formie przekazu. My, jako nadawcy chcemy, aby konkretna osoba
(lub osoby) zrozumiata nasz przekaz i zareagowala, przesylajac do nas informacj¢ zwrotna i (lub) podjeta
okreslone dziatanie.
Odbiorca — to osoba do ktorej kierujemy nasz przekaz, ktéra w okreslony sposob postrzega nasz przekaz.
Inne najczesciej wyrdzniane elementy tego procesu, to:
o  Kodowanie — oznacza ,,przetworzenie” komunikatu w jaki§ symbol (stowo, gest). Nasze mysli, intencje
przekazujemy za pomoca okreslonych no$nikéw. Zaktadamy, ze sa one zrozumiale dla odbiorcy.
W praktyce czgsto samo kodowanie moze spowodowad, ze dany nos$nik nie jest zrozumialy przez
odbiorce.
e  Przekaz (komunikat) — fizyczna forma komunikatu — sam gest, przekazanie komunikatu.
e Srodek (kanal) przekazu — pehi role potaczenia pomiedzy osobami i ma swoéj fizyczny wymiar
np. ustny czy pisemny.
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Dekodowanie — to przetworzenie sygnatéw skladajacych si¢ na przekaz w forma zrozumialy
dla odbiorcy. Trafne dekodowanie to wlasciwa (zgodna z intencja nadawcy) interpretacja komunikatu
przez odbiorcg. Jesli dekodowanie ma by¢ skuteczne, powinno przebiega¢ w ramach wspolnego dla
nadawcy i odbiorcy kodu znaczen. Wazny jest tutaj zakres stownictwa, ,,wspdlnos¢ jezyka” i rozu-
mienie pojgc.

Sprzezenie zwrotne — odbiorca nadaje komunikat nadawcy. Dochodzi do odwrdcenia rol: to odbior-
ca staje si¢ nadawca komunikatu. W tym momencie dochodzi do zmiany stylu komunikacyjnego.
Gdy style komunikacyjne upodobniaja si¢ do siebie w trakcie rozmowy, moéwimy o konwergencji,
a kiedy wystepuja réznice, to mowimy o dywergencji. Dla efektywnej komunikacji pozadane jest
dostosowywanie stylow komunikacyjnych.

Cechy komunikacji interpersonalnej

Komunikacja interpersonalna to bardzo dynamiczny proces, przebiegajacy na wielu poziomach.
Oznacza caty kontekst sytuacji, wzajemng wymiang informacji, stany emocjonalne, postawy
i nastawienia uczestnikow, zmieniajace sig stany zrozumienia poszczegdlnych komunikatow.
Percepcja — to odbidr, postrzeganie zaréwno samych siebie jak i osoéb z ktérymi rozmawiamy.
Ten odbiér wyznacza rozumienie przekazoéw, argumentéw, motywow dziatan, a w konsekwencji
wplywa na nasze nastawienia i interpretacje. Wyznacza wigc sam przebieg tego procesu.
Komunikacja odbywa si¢ rowniez na poziomie nieswiadomym. Sami nadajemy komunikaty rézny-
mi ,,no$nikami”. Nie kontrolujemy wszystkich swoich przekazéw (np. gestow, mimiki). Jednocze-
$nie odbieramy komunikaty, ktére na nas wplywaja, natomiast nie ,,obrabiamy” ich intelektualnie.
Po prostu ,,co$ nam nie pasuje”, czujemy dystans lub ,$wietnie nam si¢ rozmawia”, ,nadajemy
na tych samych falach”.

Komunikacja to proces tworzenia wzajemnego kontaktu, budowania ,,relacji”. To tworzenie klimatu
Sprzyja wzajemnemu zrozumieniu si¢ partnerow.

Komunikacja interpersonalna dotyczy ludzi wraz z ich osobowoscia i emocjami.

Czynniki wplywajace na komunikacje¢ z innymi:

rodzaj relacji,

poczucie wlasnej wartosci,

kompetencje,

do$wiadczenia,

0sobowos¢,

intensywno$¢ kontaktow (znajomos$¢ rozméwcey),
reguly spoteczne (kontekst spoteczny i kulturowy).

Bariery komunikacyjne:

utrudnienia percepcyjne,

wybiodrczos¢ uwagi,

brak empatii,

roznice kulturowe,

stereotypy, uprzedzenia, nasze nastawienie,
aktualny stan emocjonalny, samopoczucie.
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To wszystko zwiazane jest z tym, jak spostrzegamy siebie, otaczajaca nas rzeczywistos¢, a w konsekwencji
inne osoby.

Mechanizmy spostrzegania interpersonalnego

Rola percepcji w procesie komunikacji interpersonalnej

Wszelkiego rodzaju bodzce, informacje, wrazenia odbieramy za pomoca naszych zmystow. W naszym
spostrzeganiu zmyslowym najwazniejszq role odgrywaja bodzZce wzrokowe. To ponad 90 % bodzcow, ktore
odbieramy.

To, co widzimy wyznacza to, jak odbieramy druga osobe i jak ja oceniamy.

Mozna powiedzie¢, ze najpierw oceniamy druga osobg na podstawie tego, co widzimy (jak wyglada, ja-
kie niewerbalne komunikaty nadaje), dopiero potem o naszym odbiorze decyduje to, jak ona mowi, a dopiero
na koncu, co mowi.

Nasze umiejetnosci (kompetencje), ktore wptywaja na to, jak skutecznie radzimy sobie w kontaktach in-
terpersonalnych mozemy rozpatrywaé w kilku ,,wymiarach”:

e  jak (i naile trafnie!) odczytujemy innych (np. ich motywy, nastawienia, intencje, cechy),

e  czy nasz komunikat jest zrozumiaty (czytelny) dla naszego odbiorcy,

e naile jesteSmy $wiadomi, jakie komunikaty ,,nadajemy” i na ile sa one spojne.

Specyfika procesu percepcji
Sama percepcja jest procesem:
e  dynamicznym — aktywnie przetwarzamy wszelkiego rodzaju bodzce. Dochodzi do automatycznej in-
terpretacji roznych sygnatow,
e wybidrczym (selektywnym) — nie wszystkie bodZce i informacje rejestrujemy. Ta selektywno$¢ wiaze
si¢ z naszymi nastawieniami i postawami,
e intencjonalnym — nasze spostrzeganie wyznaczaja w duzym stopniu nasze potrzeby,
e integrujacym — oznacza to, ze mamy tendencj¢ do ,,zlepiania” dochodzacych do nas bodzcow, infor-
macji i danych w jedna catosé,
e  kumulatywnym — aktualny odbiér zwigzany jest z naszymi poprzednimi do§wiadczeniami. Jednocze-
$nie biezace doswiadczenia bgda wptywac na nasze postawy a zatem na odbior sytuacji przysztych

oraz

e  podatnym na wptyw wielu innych czynnikéw, w tym na:
—  aktualnie przezywane emocje (stan psychiczny),
—  kontekst zwiazany z aktualna sytuacja,
—  kontekst spoteczny.

Mechanizmy spostrzegania interpersonalnego zwiazane sa z teoria atrybucji. U jej podstaw lezy za-
lozenie, ze sposob, w ktéry spostrzegamy siebie samych i inne osoby oraz to, jak wygladaja nasze relacje
interpersonalne, jest konsekwencja tego, jakie wlasciwosci, cechy, emocje przypisujemy sobie, innym osobom
i otoczeniu. Teoria ta stara si¢ odpowiedzie¢ na pytanie, jaki jest mechanizm powstawania naszej opinii na temat

cech innych os6b na podstawie ich obserwacji.
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Fazy procesu postrzegania
Proces postrzegania przebiega w trzech fazach:
1. Obserwacja zachowania drugiej osoby.
2.  Whnioskowanie o emocjach, nastawieniach i stanach mentalnych naszego rozméwcy.

3. Formutowanie wnioskéw o tym, jaki jest nasz rozmdéweca.

Skuteczno$¢ naszego przekazu zalezy od:
e  tego, kto mowi (kto jest nadawca komunikatu),
e  tego, jak mowimy (charakter naszego przekazu),
e tego, do kogo moéwimy (specyfika, cechy odbiorcy lub odbiorcow przekazu),
e tego, kiedy méwimy (dany moment),
e  kontekstu sytuacyjnego (gdzie, w jakim konkretnym miejscu mowimy i jakie okoliczno$ci temu
towarzysza).

We wzajemnej komunikacji wystepuje wiele czynnikow, ktore utrudniaja jej efektywnosé. Mowimy wtedy
o ,,szumach i zaktdceniach” w komunikacji. Moga one mie¢ charakter fizyczny, jak i podtoze psychologiczne.
Zwiazane sa mi¢dzy innymi z wszelkiego rodzaju réznicami jezykowymi. Wiaza si¢ rdwniez ze stanem emo-
cjonalnym uczestniczacych w kontakcie 0séb. Roznimy si¢ rowniez doswiadczeniami i sposobem postrzegania

rzeczywisto$ci 1 ludzi. Mamy swoje nastawienia, uprzedzenia i rozmaite ,,nawyki komunikacyjne”.

Komunikacja werbalna

Komunikacja werbalna (z tac. verbum — stowo) oznacza porozumiewanie si¢ za pomoca stow. Zwiazana
jest z trescia wypowiedzi. Stuzy do przekazu informacji. Dobrej i efektywnej komunikacji interpersonalnej
sprzyja postugiwanie si¢ tym samym (lub zblizonym) kodem.

Warunki wystepowania efektywnej komunikacji werbalnej
e informacja niesie ze soba tres¢, ktora wyrazona jest w jezyku zrozumiatym dla obu komunikujacych
si¢ stron (wspodlny kod),
e  wystepuje skuteczny nosnik informacji,
e przekaz nie zawiera znieksztalcen, zaklocenie przekazu moga powodowaé warunki zewngtrzne
1 wewnetrzne,

e informacja jest skierowana do konkretnego odbiorcy (lub grupy), przekaz ma konkretnego ,,adresata”.

Chcemy aby nas rozumiano zgodnie z naszymi intencjami. Czg¢sto zdarza si¢ jednak, ze jesteSmy rozu-
miani inaczej lub nasze komunikaty sa dla odbiorcy niejednoznaczne. Pamigtajmy rowniez, jak wielki wplyw
na odbior komunikacji werbalnej maja wcze$niej omowione mechanizmy spostrzegania interpersonalnego.
Nasz komunikat moze by¢ zatem zdecydowanie jednoznaczny i jasny, a mimo tego nasz rozmowca ,,odczyta”
go inaczej.

Formutujac komunikaty werbalne, mozemy tez wprowadza¢ réznego rodzaju ,,zaktocenia”.
Najczesciej wystgpujacymi bigdami sa:

e nicadekwatne stownictwo (np. duza liczba fachowych termindéw niezrozumiatych dla odbiorcy) — czgsto

wiaze sig to z naszymi emocjami, np. ,.,chcg wypasé¢ profesjonalnie, fachowo, kompetentnie”,
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e  stosowanie stow niezgodnie z ich znaczeniem,

e automatycznie” stosowanie ,,slangu”: zapominanie, ze odbiorca moze nie rozumiec, co oznacza dany
termin, skrot itd.

Wazne jest nie tylko to, co méwimy, ale réwniez jak mowimy. Oprdcz samej tresci wazne jest rOwniez:

e  dlugos¢ naszej wypowiedzi (nie ma rozmowy, tylko méj ,,wyktad”),

e tempo wypowiedzi,

e  stosowanie przerw w wypowiedzi,

o  dhlugos¢ zdan — zbyt skomplikowane, dlugie i ztoZzone zdania stajg si¢ niezrozumiale. Nasza wypo-
wiedz staje si¢ ,,zagmatwana”.

Dla nadawcy i odbiorcy komunikatéw bardzo wazne jest skuteczne odbieranie przekazéw. Naszym ko-

munikatom werbalnym towarzyszy caly szereg komunikatow niewerbalnych. Co wigcej, to one czgsto maja

wigkszy wplyw na to, jak jesteSmy spostrzegani.

Komunikacja niewerbalna

Komunikacjaniewerbalnajest procesem przebiegajacym spontanicznie, obejmujacym subtelne niewerbalne
(bezprzekazu stownego) zachowania, dokonujacym si¢ w sposob ciagly i w duzej mierze bez udziatu §wiadomoscei.
Jednocze$nie ma charakter,, wielokanatowy”. Mozna powiedzieé, ze to cata,,wiazka informacji” nadawanych row-
nolegle. Tokomunikowanie interpersonalnych postaw i emocji, gtosem (tonemibarwa gtosu), wyrazem twarzy czy
gestami, postawg ciala, naszym wygladem i ubiorem. Nadawanie sygnalow pozawerbalnych nie jest w duzej mie-
rze przez nas kontrolowane. Co wigcej, odbior tych komunikatow jest nie w petni $wiadomy. Komunikaty niewer-
balne oddziatywaja na nas bardzo silnie i wptywaja na przebieg kontaktu. To one w duzej mierze ksztattuja relacje
z drugim cztowiekiem i determinuja jej spostrzeganie.

Sygnaty pozawerbalne maja kilkukrotnie wigkszy wplyw na nasze kontakty niz przekaz werbalny.

Rozmowca odbiera je i reaguje — w danym momencie nie dokonuje ,,swiadomej obrobki” tych informacji,
a wszystko dzieje si¢ bardzo szybko.

Po prostu: czuje si¢ zle, draznimy go, nie wzbudzamy zaufania, jest znudzony itd. albo przeciwnie: czuje

si¢ dobrze, jest zainteresowany.

Sygnaly pozawerbalne

Sposob mowienia i operowanie glosem

Mozemy mowié szybko lub wolno, cicho lub glosno. Czgsto pod wptywem emocji (co$ nas zdenerwowa-
to, nie wiemy co powiedzie¢, udzielenie odpowiedzi rozméwcy jest dla nas trudne) $ciszamy gtos badz moéwimy
glo$niej albo zaczynamy mowié szybciej. MOwimy jednostajnie a niekiedy akcentujemy niektore stowa. Zmie-
nia si¢ tempo i rytm w jakim mowimy. R6znimy si¢ rowniez tonem i barwa glosu.

Sposéb wypowiedzi i operowanie glosem wiaze si¢ z naszymi stanami emocjonalnymi i ,,nastawie-
niami”. Gdy méwimy, nasz komunikat niesie za soba okreslong tre$¢ (komunikacja werbalna). Jednocze-

$nie nasz spos6b méwienia i ton glosu stanowia przekaz niewerbalny.

Mimika

Twarz jest najbardziej ekspresyjna czgscia ciata. Tak jak w lustrze, wida¢ na niej nasze zmieniajace si¢
uczucia i emocje, nastroje oraz reakcje na wypowiedzi i zachowania rozméwcy. Niektdre obszary twarzy sa
szczegollnie ekspresyjne, np.: brwi, okolice ust, oczy.
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Okolice brwi
e  calkowicie podniesione — niedowierzanie,
e podniesione do potowy — zdziwienie,
e  stan normalny — bez komentarza,
e  obnizone do potowy — zaklopotanie,
e calkowicie obnizone — ztos¢.

Okolice ust
Maja podobna sitg ekspresji, gdyz zmiana potozenia kacikow ust wyraza stany od zadowolenia (podniesione),
do przygnebienia (opuszczone).
Cho¢ czgsto reagujemy spontanicznie i nasza twarz pokazuje prawdg o tym, co czujemy i myslimy, mozemy
stosowac techniki §wiadomej kontroli — mozemy osiagna¢ nastgpujace efekty:

e  wzmacnia¢ emocje,

e  ostabia¢ emocje,

e neutralizowa¢ emocje,

e ukrywac emocje.

Kontakt wzrokowy
Zasadnicza funkcja kontaktu wzrokowego jest przekazywanie komunikatow relacyjnych, gdyz patrze-

nie na inng osobg jest wyrazem zainteresowania a jednoczesnie przejawem pozytywnej lub negatywnej od-
powiedzi na to zainteresowanie. Inna wazna funkcja kontaktu wzrokowego jest redukowanie rozproszenia,
tzn. w celu zwigkszenia koncentracji uwagi ograniczamy iloé¢ odbieranych bodzcow. Srednio w czasie rozmo-
wy uwaga koncentruje si¢ na oczach przez okoto 40% jej trwania.

. unikanie kontaktu wzrokowego moze §wiadczy¢ o Igku lub nieszczerych intencjach,

. zbyt intensywny kontakt wzrokowy moze by¢ odbierany jako agresja albo ,,uwodzenie” rozmowcy.

Ekspresja oczu wyraza si¢ przez:
. spogladanie,

. zmiang wielkosci zrenic,
. mruganie,

. stopien otwarcia oczu,

o ,»Wyraz oczu”.

Sam kontakt wzrokowy petni bardzo istotng funkcje w komunikowaniu si¢. Moze §wiadczy¢ o naszym
zaangazowaniu i koncentracji na rozméwcy, wyraza¢ szacunek, wspiera¢ partnera w rozmowie badz go demo-
tywowac¢ do kontaktu z nami.

W trakcie rozmowy warto utrzymywac kontakt wzrokowy.
Nie mozemy jednak tego robi¢ w sposob ciagly i bardzo intensywny.
Uwaga: Oczy najtrudniej wytrenowac — najlepiej zdradzaja zawodowego ,.ktamczucha”.

Gesty

Gesty skoordynowane sa z mowa i stanowia czg$¢ calosciowego procesu komunikowania si¢. Naturalne jest,
ze mOéwiac nieustannie poruszamy regkami, gtowa czy catym ciatem.
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Gesty — podzial
W zaleznosci od petnionej funkcji, gesty dzielimy na:

e  Emblematory — niewerbalne substytuty (SYMBOLE) konkretnych stow, np. znak OK,

e  [lustratory — jak sama nazwa wskazuje, ilustruja nasz przekaz werbalny a jednoczes$nie go wzmacnia-
ja. Shuza uplastycznieniu wypowiedzi, np. moéwiac o matym dziecku, gestykulujemy, by doktadniej
opisa¢ jego mate paluszki,

e Regulatory — pomagaja synchronizowac¢ przebieg rozmowy, np.: skinienie glowa — powinny by¢ spdj-
ne z przekazywanymi komunikatami stownymi,

e Adaptatory — stuza zaspokojeniu okreslonych potrzeb psychicznych lub fizycznych: np. obgryzanie
paznokci, krecenie si¢ na krzesle. Moga powodowaé negatywny odbior naszej osoby u rozmowcy,

e Afektatory — tacza si¢ z przezywanymi emocjami, np. cz¢ste zmiany postawy ciala moga by¢ sygna-

fem zniecierpliwienia — czgsto sa ,,odbiciem” przezywanych przez nas w trakcie kontaktu emocji.

Pozycja ciala

Sposob siedzenia czy stania ujawnia informacj¢ nt. naszego samopoczucia. Jednym z komunikatow emi-
towanych przez postawg ciata jest stan napigcia psychicznego, np.: zacisnigte dlonie, stopy $cisle przylegajace
do siebie, poruszanie stopami, rekami. Za pomoca postawy ciata komunikujemy réwniez nasze nastawienie
wobec rozméwcy, np.: wychylenie ciata do przodu, dotykanie, lustrzana pozycja ciala. Mozemy zachgcaé
do rozmowy lub ,,dystansowac sig”.

Przestrzen a komunikacja

Bliskos¢ przestrzenna jest wskaznikiem lubienia, sympatii. Im blizszy dystans — tym blizsza relacja.
Wyréznia si¢ 4 strefy wskazujace na odlegto$é pomigdzy komunikujacymi si¢ osobami:

e  Strefa intymna (0 — 45 cm),

e  Strefa osobista (45 cm — 120cm),

e  Strefa spoteczna (1,2 m — 3,6 m),

e  Strefa publiczna (3,6 m — 6 m).

Kazdy 7z nas ma wokol siebie niewidzialng granice — jej przekroczenie moze wywolaé reakcje obronne
(np. agresje, wycofanie). Obserwuj zachowanie rozmowcy, by nie wkroczy¢ w jego strefe!

Inne komunikaty niewerbalne

Co jeszcze wpltywa na to jak jestesmy odbierani przez innych?
Bardzo waznym komunikatem jest nasz ubior. To jaki zakladamy str6j, wyznacza sytuacja. Inaczej ubieramy
si¢, gdy idziemy na spacer a inaczej, gdy czeka nas rozmowa w sprawie pracy. Mozemy powiedzie¢, ze staramy
si¢ prezentowa¢ adekwatnie do sytuacji. Wyczuwamy, ,,co wypada, a co nie”. Ubidr jest rowniez czgsto sym-
bolem statusu spotecznego i okreslonej pozycji. Wyrazamy w ten sposob szacunek dla rozmowcy i staramy si¢
dopasowac do kontekstu sytuacji.
Komunikatami sa rowniez : zapach, makijaz.

Spéjnosé przekazu
Komunikacjg interpersonalng nalezy traktowac jako catosciowy przekaz — nie analizujac jej wymiarow

(werbalnego i niewerbalnego) — tak dlugo, jak tres¢ obu przekazow jest spojna. Natomiast, jesli odbiorca
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dostrzeze ten brak zgodnosci, natychmiast uruchamia oceng stopnia wiarygodnosci. Taki przekaz rodzi czgsto
w nas zaklopotanie, niepokdj, zdziwienie czy zaciekawienie. Z kolei — jesli przekazy sa spdjne — mamy przeko-
nanie, ze nadawca jest prawdomowny, szczery, uczciwy. To powoduje, ze zyskujemy zaufanie rozméwcy.

Podsumowanie
Komunikacja niewerbalna:
e Niesie ze sobg informacje (tres¢ przekazu),
e  Wspiera przekaz stowny (wzmacnia badz ostabia),
e  Wyraza postawy i emocje,
e Okresla (definiuje) relacje,
e Ksztaltuje wrazenia i nasze nastawienia.

ZBYT DUZA KONCENTRACJA NA ANALIZIE KOMUNIKATOW WEASNYCH I ROZMOWCY
W TRAKCIE ROZMOWY MOZE DOPROWADZIC DO ZABURZENIA KONTAKTU!!!

Gdy koncentrujemy si¢ glownie na analizie — przestajemy stuchaé, wtedy nie odbieramy informacji, rozmowa
przebiega ,,obok nas”, nie mozemy budowac¢ relacji.
Co sprzyja podnoszeniu naszych kompetencji w dziedzinie komunikacji interpersonalne;j?
e Nic nie zastapi naszych doswiadczen.
e  Wazna jest otwarta postawa na uwagi, spostrzezenia innych (przyjmowanie informacji zwrotnych).
e Nie chodzi o zmiang osobowosci. Wazne jest uzyskanie wgladu w swoje zachowania i reakcje.
To sprzyja zmianie postaw. Gdy wiem, ze mam okre$lone tendencje w zachowaniu — np. mowig cicho,
w sposOb mato przekonywajacy — moge to zmienic.
Pamigtajmy, ze kontakt z druga osoba przebiega rownoczesnie na trzech poziomach:
e fizycznym — np.: wzrokowy, stuchowy, dotykowy, wechowy,
e emocjonalnym — odczytywanie i rozpoznawanie emocji swoich i innych,

e  mentalnym — przeptyw mysli, niosacych rézne tresci.

Aktywne stuchanie

Podstawowa umiejgtnoscia, ktéra sprzyja efektywnej komunikacji interpersonalnej, jest po prostu
stuchanie drugiej osoby. W praktyce okazuje sig to bardzo trudne.
Mamy tendencjg¢ do koncentrowania si¢ na tym, co my méwimy, myslimy i czujemy a nie na naszych
odbiorcach. Bez uwaznego stuchania nie moze nastapi¢ odbior informacji i wlasciwa interpretacja ko-
munikatéw. Czgsto sami ,,odcinamy si¢” od informacji, ktore przekazuje nasz rozméwca. Jakie ,,bariery”

tworzymy sami?

Co nam utrudnia stuchanie?

Czgsto w trakcie rozmowy sami tworzymy dodatkowe bariery komunikacyjne. To nam utrudnia,
a niekiedy wrgcz uniemozliwia shuchanie naszego partnera. Sami zamykamy sobie zrodlo informacji.
Jednoczeénie mozemy budzi¢ w naszym rozmowcy negatywne emocje. Co takiego robimy?

e przerywamy — to zwigksza ryzyko, ze nas rozméwca nie przekaze nam pelnej informacji, bgdzie

poirytowany, co wplynie na dalszy kontakt,
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e  poprawiamy — to budzi zto$¢ drugiej osoby i czgsto ,,zamyka” mozliwo$¢ nawiazania kontaktu i pro-
wadzenia rozmowy,

e  okazujemy brak zainteresowania — bo i tak ,,wszystko juz wiemy”,

e dopowiadamy — co rOwniez moze irytowaé naszego partnera,

e  udzielamy porad — to moze budzi¢ zto$¢ w drugiej osobie,

e  koncentrujemy sie na wlasnych myslach — jestedmy ,,obok rozmowy” nie mozemy tez odbieraé in-
formacji,

e  wiemy, co nasz rozméwca powie i mamy przekonanie, ze nie ma nic ciekawego do powiedzenia,

e  po wypowiedzi drugiej osoby od razu przygotowujemy odpowiedz, nie mozemy zrozumieé intencji
nadawcy komunikatu, bo najwazniejsze jak my ,,wypadniemy w jego oczach”,

e  mamy z gory okreslone swoje stanowisko i w efekcie nie stuchamy drugiej strony,

e stluchamy selektywnie — mamy sktonno$¢ do przyjmowania tych sygnatéw oraz informacji, ktore
,,nam pasuja” — sa zgodne z naszymi przekonaniami i pogladami,

e  jesteSmy niecierpliwi i przyjmujemy postawg ,,teraz ja” — my chcemy moéwic,

e toczymy walkg z rozmowca,

e  koncentrujemy si¢ na zjednaniu drugiej osoby — nie mozemy wtedy uwaznie stuchac.

To wszystko sprawia, ze po prostu nie stuchamy naszego rozmowcy. Jednoczes$nie ograniczamy szansg,
ze nasz rozmowca dostarczy nam waznych informacji o sobie, swoich potrzebach, pogladach, oczekiwaniach.

Minimalizuje to szanse na nawigzanie petnego i efektywnego kontaktu.

Na czym polega aktywne sluchanie?
Aktywne stuchanie nie oznacza naszej biernosci. Stosujemy okreslone techniki (narzgdzia), ktore ulatwiaja
efektywny kontakt z rozmoéwca. Do nich naleza:

— parafraza — polega na stosowaniu odpowiednich zwrotéw takich, jak np. ,, jesli dobrze rozumiem chodzi
Pani/Panu o...”. Powtarzamy stwierdzenia i wypowiedz rozmowcy, uzywajac wiasnych stow, ale oddaje-
my intencj¢ partnera rozmowy. Nie ma tu miejsca na nasza interpretacjg;

— precyzowanie (klaryfikacja) — staramy sig ustali¢, czy dobrze zrozumieli$my naszego rozméwcg. Mozemy
nie by¢ pewni, co druga osoba miata na mysli. Jego wypowiedz nie jest dla nas jasna. Moéwimy wtedy,
np. ,,co Pani/Pan miat na mysli, méwiac”, ,,co jest najwazniejsze dla Pani/ Pana”;

— potwierdzenie — potwierdzamy, Ze jestesmy zainteresowani wypowiedzig drugiej osoby i po prostu stucha-
my, co moéwi. Wysylamy sygnal, Ze jest to dla nas wazne. Mowimy np. ,,tak, rozumiem”. Wazne tutaj jest
réwniez zastosowanie komunikacji niewerbalnej;

— formutowanie pytan — najlepiej, gdy sa to pytania otwarte, to znaczy takie, na ktore nasz rozmowca nie
moze odpowiedzie¢: ,.tak” lub ,,nie”, np.: ,,dlaczego to...”, ,,co sprawia, ze...”;

Pytania otwarte, jak sama nazwa wskazuje, ,,otwieraja klienta, powoduja, ze udzielona odpowiedz jest szer-
szaizawiera wigcej informacji. Co wigcej, pytania otwarte ,,zmuszaja’ naszego partnera do myslenia, a takze
do méwienia, a tym samym udzielania nam informacji (np. o jego potrzebach, obawach). Bardzo wazne
jest, zeby swoim pytaniem niczego rozmowcy nie narzucaé (nie wywiera¢ presji) i nie sugerowac.
Pytaniami otwartymi nazywamy te pytania, ktore zaczynaja si¢ od stow pytajacych np.:

e Kto? Co?

e Gdzie? Kiedy?

e Dlaczego? Z jakiego powodu?
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e Jak? Jaki? Jaka? Jakie?

o Ktory? Ktora?
Zadawanie pytan otwartych daje nam rézne korzysci. Dzigki ich uzywaniu:

e  to my panujemy nad rozmowa i mozemy $wiadomie nig kierowac,

e  mamy szansg na uzyskanie informacji od partnera, co jest dla niego wazne,

e mozemy poznac jego obawy i watpliwosci,

e  pytania otwarte pozwalaja nawiaza¢ gl¢bszy kontakt.
Pytania zamkniete czyli takie, na ktore mozna odpowiedzie¢ tylko ,,tak” lub ,,nie”, sa ryzykowne. Moga
bardzo ograniczy¢ nasz kontakt. Przez zadawanie pytan zamknigtych odcinamy sig¢ od informacji — nie
poznamy wowczas rzeczywistych intencji rozmowcow i ich potrzeb. Zadawanie pytan zamknigtych na
poczatku rozmowy moze doprowadzi¢ do zamknigcia rozmowy.

—udzielanie informacji zwrotnych — méwimy tutaj o swoich wrazeniach, odczuciach, bardzo uwazajac,
aby nie byly to nasze oceny, sady. Ten przekaz powinien by¢ szczery. Nasza informacja nie ma zagrazaé
naszemu rozmowcy, a bardziej go wspiera¢. W ten sposob zachgcamy partnera do rozmowy;

— podsumowywanie — wprowadza pewien fad, porzadkuje nasza rozmowe. Swiadczy o tym, Ze caly czas
jestesmy skoncentrowani na rozmowie (stuchamy) a jednoczesnie utatwia dalszy kontakt z partnerem.

Bardzo waznym elementem aktywnego stuchania sa komunikaty niewerbalne. Potwierdzaja one nasze zaangazo-
wanie w rozmowg. Jednoczesnie wzmacniaja nasz przekaz werbalny i sprawiaja, ze jest on bardziej wiarygodny. To, Ze
stuchamy i jesteSmy zainteresowani rozmowa wyrazamy poprzez potakiwanie glowa, postawe ciata (lekkie nachylenie
w strong rozmoéwcy). Wazna jest umiejetno$é swoistego ,,dostrojenia si¢” do partnera w rozmowie (wspdlne elementy
w komunikacji werbalnej i niewerbalnej, takie jak: tempo i sposob mowienia, ton gtosu, stowa-klucze, dystans).

Efekt ,,pierwszego wrazenia”

Wrazenia, sady i opinie na temat rozméwcy powstaja juz w pierwszych kilkudziesigeiu sekundach kontaktu.
Tworzy si¢ wtedy obraz drugiej osoby zwiazany z naszymi emocjami. Ten obraz wywiera bardzo silny wplyw
na dalszy kontakt. Pierwsze wrazenie na drugiej osobie mozemy zrobi¢ tylko raz. To niejako instynktowna reakcja.
Czgsto nawet dluzszy kontakt nie zmienia tego wrazenia.

Dlaczego tak si¢ dzieje? Ot6z mamy tendencj¢ do szybkiej, niemal natychmiastowej oceny drugiej osoby.
Ponadto staramy si¢ jak najszybciej wytworzy¢é w sobie pewien spdjny obraz rozméwcey. Jesli spostrzegamy
w kim$ pozytywna cechg, spostrzegamy ja jako mila, kompetentna. ,,Wychwytujemy” sygnaly, ktore potwier-
dzaja ten obraz a pomijamy informacje, ktére do niego nie pasuja.

Pierwsze wrazenie powstaje automatycznie w pierwszej fazie kontaktu, nawiazywania rozmowy. Nasze
nastawienia i postawy, dotychczasowe doswiadczenia, potrzeby i przekonania oraz kontekst sytuacji, w ktorej
spotykamy dana osobg, wptywaja na to, na ktorych informacjach si¢ koncentrujemy i jak je interpretujemy.
Z pierwszym wrazeniem powiazane jest zjawisko przedwczesnego osadu.

Szybka ocena, ,,kategoryzacja i zaszufladkowanie” spotkanej osoby jest czyms$ naturalnym. Jednak to nasze
pierwsze wrazenie zwiazane jest z ryzykiem. Szybka ocena opierajaca sig¢ czgsto na matej iloci informacji moze
my¢ mylna. Co wigcej, wytwarza pewne nastawienie, ktore wplywa na to jak stuchamy, reagujemy i ,,uczestni-
czymy” w rozmowie.

Pierwsze wrazenie zwiazane jest z odbiorem wszelkiego rodzaju sygnatéw niewerbalnych. Dlatego tak
wazne w tym pierwszym momencie jest to, jak jesteSmy ubrani, czy jestesSmy naturalni w swoim zachowaniu,
gestach, czy si¢ uSmiechamy, jak podajemy reke, co ,,mowi” cate nasze cialo.
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Asertywnos¢ w komunikacji interpersonalnej

Typy zachowan w komunikacji interpersonalnej
W procesie komunikacji interpersonalnej mozemy wyr6zni¢ trzy nastgpujace typy zachowan:
e  zachowania asertywne — przejawiaja si¢ zdolnoscia do umiejgtnego prezentowania swoich sadow
i opinii, argumentacji i dyskusji w rozmowie. Lacza si¢ rowniez z umiejgtnoscia obrony wlasnych
praw w sposob, ktory nie doprowadza do naruszania praw drugiej strony,
e  zachowania submisywne (uleglte) — zwiazane sa ze sktonnoscia do wycofywania si¢ i ulegania innym,
poddawania si¢ manipulacjom,
e  zachowania agresywne — sa to zachowania, ktore zagrazaja i czgsto krzywdza osoby, z ktdrymi ko-
munikujemy sig.
Te r6zne zachowania przejawiaja si¢ zarowno w naszej komunikacji werbalnej, jak i niewerbalne;.

Postawa asertywna w komunikacji interpersonalnej

U podstaw postawy asertywnej lezy zatozenie, Ze mamy prawo by¢ soba, dziata¢ w swoim interesie i broni¢
swoich praw i przekonan oraz przyznanie, ze inni roOwniez maja takie prawa. Inaczej mowiac, uznajemy, ze ,,i ja,
i ty mamy prawo by¢ soba”. Prezentowanie takich zachowan zwigzane jest z akceptowaniem wiasnej osoby i in-
nych ludzi. Zachowania asertywne pozwalaja takze radzi¢ sobie z probami manipulacji w trakcie rozmowy.
Postawa asertywna:

e ufatwia komunikacjg,

o zwigksza prawdopodobienstwo, ze bgdzie ona skuteczna,

e przynosi korzysci obu stronom,

e  pozwala na $wiadoma kontrolg nad rozmowa.

Style komunikacyjne
Omowione wczesniej rézne typy zachowan w komunikacji interpersonalnej maja swoje bezposrednie

przetozenie na style komunikacyjne, ktorymi poshugujemy si¢ w kontaktach z innymi.

Odpowiednikiem zachowan submisywnych (ulegtych) jest pasywny styl komunikacji.

Charakteryzuje si¢ on swoistym ,,podwazaniem” wlasnej wartosci i kompetencji. Czgsto towarzyszy temu
sklonno$¢ do wycofywania sig¢ ze swoich pogladow, powsciagliwos¢ w zadawaniu pytan. Ma to swoje odbicie
w komunikacji niewerbalnej. Méwimy niepewnym glosem, czgsto staramy si¢ ,,przypodoba¢” rozméwcy. Mowa ciata
(sposob siedzenia, gesty) $wiadcza, ze czujemy si¢ niepewnie. Mamy tendencj¢ do unikania kontaktu wzrokowego.

Zachowania agresywne to rowniez agresywny styl komunikacji.

Wyrazamy swoje poglady i opinie bez zadnych uprzedzen. Nie zwracamy uwagi na druga osobg — ,,nie
liczymy si¢” z jej odczuciami, nie interesuja nas jej emocje. Robimy to czgsto, ,,raniac” innych. Mamy skton-
no$¢ do szybkiej oceny, nie zwracamy uwagi na stowa. Obwiniamy i wzbudzamy poczucie winy. Mowimy:
,»Bo ty...”, ,Jestes taki...”. Nasze komunikaty niewerbalne dodatkowo wzmacniaja taka postawg. W naszym
spojrzeniu, postawie ciata widoczna jest agresja.

Odpowiednikiem zachowan asertywnych jest asertywny styl komunikacji.
Jestesmy sklonni do otwartego wyrazania swoich pogladow i oczekiwan. Ten styl bardzo pomaga w aktywnym stu-
chaniu. W sposob jasny i trafiajacy do rozméwcey formutujemy przekaz. Jednoczesnie potrafimy radzi¢ sobie w sytu-
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acjach trudnych. Potrafimy przeciwstawi¢ si¢ probom manipulacji i racjonalnie reagowac na krytyke. JesteSmy gotowi
na negocjacje, nie rezygnujac ze swoich celow. To wszystko jest spojne z przekazem niewerbalnym. Sygnaty niewer-
balne potwierdzaja nasze zainteresowanie rozmowca 1 jego wypowiedziami. Prezentujemy pewno$¢ siebie. JesteSmy
empatyczni. Stajemy si¢ lepszymi obserwatorami. Lepiej rozpoznajemy intencje i motywy dziatania rozméwcy.

Autoprezentacja

Autoprezentacja zwiazana jest z kontrolowaniem sposobu, w jaki widza i odbieraja nas inne osoby — jest
$cisle powigzana z procesami komunikacji werbalnej i niewerbalne;j.

Czgsto nie zdajemy sobie sprawy, jak jesteSmy odbierani. Staramy si¢ przekaza¢ okre$lone wrazenie,
kierujac si¢ naszymi motywami, doswiadczeniem, emocjami. Do glosu dochodzi nasza osobowos¢ oraz odbior
i interpretacja konkretnej sytuacji.

Nasze zachowania i reakcje dostarczaja innym informacji o nas i sa przez nich interpretowane oraz budzg okre-
$lone reakcje.

Chcemy by¢ odbierani jako solidni, godni zaufania, odpowiedzialni.

Kazdy aspekt naszego zachowania shuzy naszej autoprezentacji — co i jak mowimy, gesty, Smiech, poczucie
humoru, sposob ubierania sig.

Mozna zatem stwierdzi¢, ze autoprezentacja to proces, w ktorym dajemy do zrozumienia otoczeniu i poszcze-
gblnym osobom, Ze jestesSmy tacy a nie inni. Wazne, zeby ten proces kontrolowac¢ i $wiadomie na niego wpty-
wac. Zwigzane s3 z tym TECHNIKI AUTOPREZENTACYJNE.

Stosowane techniki autoprezentacyjne

e  Opisywanie siebie — opisujemy siebie, w taki sposob aby wywrze¢ okreslone (pozadane przez nas)
wrazenie;

e  Wyrazanie postaw — wyrazamy postawy, ktore sugeruja, ze mamy konkretne (pozadane) cechy;

e  Publiczne atrybucje — wyjasniamy, opisujemy nasze zachowanie tak, aby ,,pasowato” do okreslone-
go wizerunku spotecznego i konkretnej sytuacji;

e  Pamigciowe manipulacje — zapamigtywanie lub zapominanie (udawane badz rzeczywiste — lub tez
nie§wiadome) okreslonych faktéw, wypowiedzi;

e  Kontakty i kontekst spoleczny — manifestowanie swoich opinii i pogladéw na temat innych osob,
faktow spolecznych, zwigzkéw z innymi osobami lub tez dystansowanie si¢ od innych 0séb i opinii;

e  Konformizm i uleganie — zachowanie zgodne z oczekiwaniami innych i ich preferencjami;

e  Zachowania niewerbalne — mimika, gesty, mowa ciata, wyglad, wyraz twarzy;

e  Rekwizyty i ,,dekoracje” — wykorzystywanie konkretnych przedmiotéw i elementdow otoczenia
w celu zademonstrowania pozycji, statusu, prestizu (samochod, wyglad 1 wyposazenie biura).

Jak asertywny styl komunikacji przeklada si¢ na sytuacje, w ktérych spotyka nas krytyka?

W wypadku, gdy stosujemy asertywny styl komunikacji, tatwiej nam radzi¢ sobie z krytyka. Mozemy bar-
dziej skutecznie stosowaé rdznorakie strategie. Przyjrzyjmy si¢ teraz konkretnym sytuacjom i zobaczmy, jakie
strategie sprawdzaja si¢ w okreslonych sytuacjach:

e w sytuacji, gdy uznajemy ja za stuszna (rzeczywiscie np.: ewidentnie popehilismy btad) po prostu

latwiej nam to przyznaé. Nazywamy to strategia potwierdzenia,

e jezeli si¢ nie zgadzamy (bo uwazamy, ze krytyka jest nieuprawniona albo jest po prostu manipulacja),

koncentrujemy si¢ na fragmencie wypowiedzi, z ktorym si¢ zgadzamy. Ta technika jest nazywana
zamgleniem. Mozemy przyznaé czg$ciowa racj¢ rozmowcy.
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Od czego zaczaé pracg nad poprawa jakosci whasnej komunikacji? To zalezy, w czym jesteSmy najstabsi,
a w czym najlepsi. Najwazniejsze, zeby nie probowac zmieniaé¢ wszystkiego — rezultat bedzie odwrotny do za-
mierzonego: bedziemy sig zacina¢, bedziemy sztuczni i nieprzekonujacy. Najlepiej zacza¢ od wyeliminowania
jednego mankamentu i doprowadzenia do perfekcji jednego elementu, ktéory wychodzi nam niezle. A potem
— kolejno — szlifowa¢ nastgpne. Do skutku, gdyz od dobrej komunikacji zalezy bardzo wiele — w tym nasze
realacje z ludzmi, w tym efekt kolejnej rozmowy kwalifikacyjnej.

N
N







. . . Wiem, co robicé. Ja wobec rynku pracy i pracodawcow

B JAK PEWNIE PORUSZAC SIE PO RYNKU PRACY

Rynek pracy wczoraj i dzis

Rynek pracy zmienit si¢ diametralnie na przestrzeni kilkudziesigciu lat. Zmiany ustrojowe, postep tech-
nologiczny, kultura pracy wymuszaja dostosowanie si¢ potencjalnych pracownikéw, jesli chca by¢ aktywni
na wspotczesnym rynku pracy.

Przed zmianami ustrojowymi w Polsce istnial niedobor pracownikdw, jednak po nastapieniu tych zmian
nadszedt czas zwigkszajacego sig bezrobocia i rynku pracy pracodawcoéw. W poprzednim ustroju charaktery-
styczne bylo to, ze wykwalifikowany pracownik byt zwiazany z jednym przedsigbiorstwem przez okres aktyw-
nos$ci zawodowej, ktore ,,dozywotnio” zapewniato stabilne zatrudnienie i opiekg socjalng. Obecnie w przeciagu
swojego zycia zawodowego zmieniamy pracg wicle razy, rynek wymaga od nas ciaglego poszerzania kwalifika-

cji, a nawet zmiany zawodu, i nie gwarantuje stabilnosci zatrudnienia, ktore nierzadko ma charakter czasowy.

Sposréd przebadanych bezrobotnych 50+ az 78 proc. jest przekonanych, ze zmiany, jakie nastapity
po 1989 roku, przyniosty im same straty. Respondenci zostawali bezrobotnymi w r6znym czasie, w r6znych wa-
runkach panujacych w gospodarce i na rynku pracy. Najczgstsza przyczyna zwolnienia byta likwidacja zaktadu
pracy lub stanowiska. Co ciekawe: az 84 proc. badanych ocenia, ze zwolnienie z pracy nie miato jakiegokolwiek
zwiazku z ich wiekiem, 9 proc. za$ taki zwiazek dostrzegato. (za: Akademia Rozwoju Filantropii)

Ciekawostka:

Obecnie na rynku pracy aktywne zawodowo sa osoby z grup pokoleniowych, ktoére wkraczaty na zupehie
inny rynek pracy niz ten, ktory jest obecnie. Znajomos$¢ aktualnej sytuacji rynku pracy oraz umiejgtno$¢ dosto-
sowania si¢ do aktualnych realiow jest podstawa do zwigkszenia szansy na podjgcia zatrudnienia.

Badania grupy socjologéow firmy Group Forest scharakteryzowaty osoby urodzone w latach 1940-1960
— jako pokolenie baby boomers, w latach sze$¢dziesiatych — jako pokolenie X, a w latach 1970-1990 — pokolenie
Y, najlepiej przystosowane do dynamicznych zmian obecnego rynku.

Pokolenie Baby Boomers miato dostgp do takich medidw, jak kino, gazeta czy radio. Byli $wiadkami boomu
powojennego, wzrostu ekonomicznego i petnego zatrudnienia. W Polsce to czas odbudowy kraju, formutowanie
sig ustroju socjalistycznego, rozwoju przemystu. Jako pracownicy sa pozytywnie nastawieni, maja duzy szacu-
nek do autorytetow, sa lojalnymi pracownikami, dla ktérych wazna jest aprobata spoteczna. Sukces to dla nich
kariera zawodowa, nawet kosztem zycia prywatnego. Sa mniej wszechstronni niz mtodsze pokolenia.
Pokolenie X miato mozliwo$¢ korzystania z takich mediow jak telewizja i poczatki techniki komputerowe;.
Doswiadcezyli wzrostu bezrobocia i czasowego zatrudnienia.

W Polsce to osoby wchodzace na rynek pracy gospodarki centralnie zarzadzanej, gdzie przewaza popyt na pra-
cownika, potem kryzys lat 80’ zwiazany z przemianami ustrojowymi i gospodarczymi, ktore daly nieograniczo-
ny dostegp do dobr konsumpcyjnych i uwolnily rynek pracy, z ktérego obecni 40 — 50 latkowie mieli mozliwosé
skorzysta¢ i ksztattowaé wedlug wtasnych potrzeb swoja karierg zawodowa.

W pracy to osoby mniej optymistyczne niz ich starsi koledzy, sceptyczne i nieufne. Nastawieni na osobisty suk-
ces, bardziej autonomiczni, juz nie tak lojalni wobec przedsigbiorstwa jak wczesniejsze pokolenie.

Pokolenie Y korzysta z szybkich $rodkoéw przekazu informacji, tj. internet, telefony komoérkowe. Postgpujaca
globalizacja stwarza nowe mozliwo$ci. W Polsce to osoby, ktére wkraczaty na rynek pracy okoto roku 2000,

czyli w zblizone realia i trendy panujace obecnie na rynku pracy. Polacy otrzymali szansg skorzystania
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z mozliwosci zatrudnienia poza granicami kraju. Wzrasta mobilno$¢ zaréwno w ramach polskiego rynku
i europejskiego.

W zatrudnieniu poszukuja przede wszystkim satysfakcji osobistej. Nastawieni na rozwdj wlasnych zaintereso-
wan, ktére sa wyznacznikiem rozwoju zawodowego. Nastawieni na negocjacje warunkow pracy, angazuja si¢
w przedsigwzigcia zgodne z kompetencjami i dajace spetnienie zawodowe. Inne charakterystyczne cechy to

mobilnos¢ i che¢ podejmowania dziatan tworczych. Niech¢tnie odwotuja sig do autorytetow.

Powyzsze badania dotycza zmian i wydarzen, jakie miaty miejsce na Swiecie. Taka perspektywa moze
pokaza¢ nam i lepiej zrozumie¢ poszczegoélne pokolenia, sposob ich funkcjonowania i warto$ci. Spojrzenie to
jest pewnym uogolnieniem i nie mozna sztywno dopasowywaé poszczegdlnych wzorcow, jednak z pewnoscia

moze sktania¢ do refleksji i cho¢ czg§ciowo ukazaé sposdb myslenia poszczegolnych pokolen.

Rynek pracy — rodzaj rynku ekonomicznego, na ktéorym z jednej strony znajduja si¢ poszukujacy pracy
i ich oferty, a z drugiej strony przedsigbiorcy tworzacy miejsca pracy i poszukujacy sity roboczej.
Osoba poszukujaca zatrudnienia dazy do sprzedazy swoich umiejgtnosci, wiedzy, doswiadczenia na rynku pra-
¢y, na ktoérym pracodawcy — potencjalni nabywcy tychze umiejgtnosci poszukuja jak najlepszego towaru — czyli
naszej oferty.

Sprzedawca Towar Nabywca
Poszukujacy pracy Kwalifikacje 1 umiejgtno$ci Pracodawca poszukujacy
poszukujacego pracy najlepszej oferty

Rynek pracy jak lodowiec — widzimy tylko jego wierzcholek (publikowane ogloszenia), znacznie wigk-
sza jego czg$¢ jest niewidoczna. Warto zdaé sobie sprawe, ze istnieje takze ukryty rynek pracy (oferty, ktore
nie zostang opublikowane). Ten ukryty rynek pracy (60-85% calosci) to bezposrednie kontakty z pracodawca,
pomimo braku ogloszen o pracy, kontakty prywatne, darmowe staze, wolontariat nierzadko owocujacy podje-
ciem zatrudnienia. Dla pordwnania jawny rynek pracy czyli oferty, ktore pojawiaja si¢ publicznie w réznych
mediach i instytucjach to zaledwie 15-40%.

W zwiazku z tym nasuwaja si¢ dwa wnioski:
— ofert pracy na rynku w rzeczywistosci jest o wiele wigcej,
— trzeba sig zastanowi¢, jak dotrze¢ do ofert z ukrytego rynku pracy.

Osoba niepelnosprawna na rynku pracy
Gdzie mozemy pracowac? Miejsca pracy dostgpne dla 0sdb niepetnosprawnych niezaleznie od stopnia niepet-

nosprawno$ci mozna podzieli¢ na:

Otwarty rynek pracy
Na otwartym rynku pracy osoby z niepetnosprawnoscia staraja si¢ o pracg tak samo, jak osoby pelnosprawne.
Podjecie zatrudnienia nastgpuje rowniez na takich samych zasadach. Pracodawca musi jedynie uwzglgdnié
przywileje, jakie wynikaja z przepisow ogoélnych, np. czas pracy, urlop rehabilitacyjny, a takze w jego obowiaz-
ku jest przystosowanie miejsca pracy.




. . . Wiem, co robicé. Ja wobec rynku pracy i pracodawcow

Chroniony rynek pracy
— Zaklady pracy chronionej (ZPCH) stwarzaja warunki do zatrudniania osob niepetnosprawnych. Zatozenie
ZPCH to stworzenie warunkow osobom niepetnosprawnym do pracy. Osoby niepetnosprawne zatrudnio-
ne w takich zaktadach maja takie same prawa jak pracownicy petnosprawni. ZPCH maja takze za zadanie
zapewni¢ niepetlnosprawnym pracownikom odpowiednia opiekg medyczna, rehabilitacyjna i socjalna.

— Zaklady aktywnosci zawodowej (ZAZ) wspieraja osoby niepetnosprawne, poprzez rehabilitacj¢ zawo-
dowa i spoteczna, w samodzielnym zyciu. Osoby zatrudnione w ZAZ wykonuja regularnie swoja pracg
i pobieraja za niag wynagrodzenie.

— Warsztaty terapii zajgciowej (WTZ) wspieraja osoby niepetnosprawne catkowicie niezdolne do podjgcia

aktywnos$ci zawodowej. Zalozeniem WTZ jest rehabilitacja spoteczna i zawodowa.

Praca, jakiej szukam, czyli moja sytuacja zyciowa, kwalifikacje i umiejetnosci
Zanim podejmiemy decyzjg o poszukiwaniu pracy, musimy zastanowi¢ sig, jakiej pracy chcemy szukac,
ustali¢ cel, ktory chcemy osiagnaé. Zalezy to rowniez od naszych preferencji i predyspozycji zawodowych,

a takze od kwalifikacji i umiejgtnosci, jakie posiadamy.

1.MOJ CEL

Praca, jaka chcg podja¢. Musimy zastanowi¢ si¢ migdzy innymi:

— jaka rolg bedzie pehnié praca w moim zyciu, co cheg osiagnac,

— jaki ma mie¢ charakter (warunki pracy, jej specyfika, np. praca z klientem czy samodzielna, tworcza
czy monotonna),

— czy moge wykonywacé pracg tylko w domu czy réwniez poza domem i jak bede dojezdzad,

— w jakim $rodowisku chcg pracowac,

— jak dlugo w ciagu dnia chcg pracowac i w jakich godzinach,

— ile chcialbym zarabia¢.

2. MOJE KWALIFIKACJE, UMIEJETNOSCI I KOMPETENCJE

Moje kwalifikacje i umiejgtnosci — czyli bilans moich zasobow, ktoére pomoga mi znalez¢ zatrudnienie.

— kwalifikacje zawodowe — rozumiane sa jako zestaw wiedzy i umiej¢tnosci wymaganych do realizacji
sktadowych zadan zawodowych (w wybranej specjalnosci). Wynikaja z okreslonych dokumentéw (Swia-
dectw, dyplomow, zaswiadczen) i stwarzaja domniemanie, ze legitymujacy si¢ nimi czlowiek ma odpo-
wiednie kompetencje (Jerzy Unolt, Ekonomiczne problemy rynku pracy, Katowice 1999, s. 13),

— umiejetnos$ci — nabywamy w trakcie naszego rozwoju, uczac si¢ i poznajac nowe rzeczy, sa czyms czego
mozna sig nauczyc.

Przyktady:
— umiejetnos¢ obstugi komputera,
— prowadzenia samochodu,

— kompetencje — sa cechami zwiazanymi ze sposobem myslenia, tworzenia relacji oraz dziataniem w okre-
$lony sposob, ktore wptywaja na funkcjonowanie cztowieka w jego zyciu zawodowym. Na kompetencje
ma wplyw motywacja, przekonania, do§wiadczenie i zdolnosci a takze emocjonalnos¢. Mozna w drodze
rozwoju i treningu wplywac na nie i je poszerzaé, (Sabina Stodolak) np. umiejgtno$¢ pracy w zespole,
innowacyjnos¢, umiej¢tnos¢ komunikacji.
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3. MOJE REALNE MOZLIWOSCI

Bardzo wazne jest, aby$my dokonali rzetelnej analizy wtasnych mozliwosci w kontekscie obecnej sytuacji zy-
ciowej. Powinni$my sobie zada¢ pytania:

— jaki jest moj stan zdrowia, konsultacja z lekarzem,

— jak zareaguje na te zmiany moje najblizsze otoczenie, czy mogg liczy¢ na wsparcie,

— jaka jest moja sytuacja prawna (rodzaj orzeczenia o niepetnosprawnosci, uprawnienie do renty).

Bariery w poszukiwaniu pracy

Analiza barier, jakie napotykamy w poszukiwaniu pracy, jest bardzo wazna, bo tylko wtedy mozemy
zastanowic sig, jak je pokonaé, zeby zwigkszy¢ szanse na podjecie odpowiedniego zatrudnienia i ustali¢ dalszy
plan dziatania.

Bariery te mozemy podzieli¢ na: zewnetrzne, czyli te niezalezne od nas, np. duza konkurencja na rynku
pracy, oraz wewnetrzne — tkwiace w nas, np. brak jakiej$ umiejgtnosci.

Innego podzialu mozemy takze dokonac¢ patrzac przez pryzmat wptywu jaki, mamy na przezwycigzenie
tych barier.

Jako uczestnicy tego szkolenia, czyli osoby z niepelnosprawnoscia w srednim wieku, jesteSmy sklonni przede
wszystkim upatrywaé przyczyn niepowodzen na rynku pracy w naszych ograniczeniach zdrowotnych oraz prze-

kroczeniu 45 roku zycia.

Oto kilka przyktadow wypowiedzi uczestnikow podobnych szkolen (doswiadczenia wlasne z indywidualnych
konsultacji):

Gdy dzwonie na ogloszenie, pracodawca pyta, ile mam lat. Kiedy odpowiadam, ze 52, mowi, ze on potrzebuje
miodego pracownika, najlepiej przed trzydziestkq.
Pracodawcy nie zwracajq uwagi na moje doswiadczenie zawodowe, tylko na to ze jestem za stary, do tej pracy.

Ale...

Pracodawca chetnie przyjql mnie do pracy, mysle, zZe dlatego, ze spodziewal sie uczciwosci, skrupulatnosci
i tego, ze wiedzial, Ze potrzebuje stabilnej pracy i szybko jej nie zmienie.

Moj pracodawca poszukiwat pracownika, ktory bedzie budzit zaufanie w klientach.

Kiedy znalaztem dwa lata temu prace, pracodawca powiedzial, ze poszukiwatl wykwalifikowanego spawacza,

a ja takim bytem. Wtedy moj wiek nie graf roli, pomimo, ze juz ukonczylem 45 r. z.

Mocne strony, ktore posrednio moga wynika¢ m.in. z etapu zycia, w jakim jesteSmy — z relacji klientow
w $rednim wieku:

— dos$wiadczenie zawodowe,

— autorytet,

— lojalnosé,

— odpowiedzialnos¢,
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— szacunek,
— zaufanie,
— doktadnosc.

Warto pamietaé: Bariery w poszukiwaniu pracy napotykamy niezaleznie od wieku i stanu zdrowia. Czgsto
ten, kto poszukuje zatrudnienia, potrafi szybciej wymieni¢ trudnosci, ktore napotyka w poszukiwaniu pracy, niz
swoje atuty, dzigki ktorym t¢ pracg potem znajduje.

Osoby przed 30 rokiem zycia czgsto sa postrzegane jako bez doswiadczenia i wiedzy. Mlode mamy napo-
tykaja na niechg¢ pracodawcoéw do zatrudniania ze wzglgdu na sytuacj¢ rodzinng. Osoby po 45 r. Z. sa postrze-
gane jako mniej wydajne. Dla 0s6b bez wyksztatcenia bariera jest brak formalnych kwalifikacji.

Dlatego warto zna¢ swoje mozliwosci i ograniczenia. Nie jesteSmy w stanie bowiem sprosta¢ wszystkim
wymaganiom na rynku pracy. Gdyby nie bylo barier, nie musieliby$Smy poszukiwa¢ zatrudnienia i podejmowacé
walki z przeszkodami, jakie stawia przed nami rynek pracy.

Identyfikacja barier, jakie napotkamy podczas poszukiwania zatrudnienia, pozytywne nastawienie i moty-
wacja moga spowodowac zwigkszenie szans na podjgcie zatrudnienia.

METODY POSZUKIWANIA ZATRUDNIENIA

Skuteczne poszukiwanie pracy laczy w sobie gotowo$¢ do jej podjecia, aktywno$¢ oraz wykorzysta-
nie jak najwigkszego wachlarza sposobow, dzigki ktérym poinformujemy jak najwigksza rzeszg osob o tym,
ze poszukujemy zatrudnienia, wykorzystujac wiedzg¢ o jawnym i ukrytym rynku pracy.

Przygotowanie + aktywno$¢ + wiele sposobow poszukiwania pracy = wigksze szanse na podjecie zatrudnienia.

Warto znaé perspektywe pracodawcy!

Pracodawcy najczgsciej poszukuja pracownikow, zaczynajac od pytania znajomych i pracownikow,
z kolei z roznych przyczyn osoby bezrobotne najwigcej kontaktow z pracodawcami podejmuja, odpowiadajac
na ogloszenie.

Bezrobotny poszukuje pracy: Pracodawca poszukuje pracownika:
1. OGLOSZENIA 1. KONTAKT OSOBISTY
2. POSREDNICTWO 2. POSREDNICTWO
3. KONTAKT OSOBISTY 3. OGLOSZENIA

Wyobraz sobie, ze jeste§ matym przedsigbiorca, ktory prowadzi sklep spozywczy i zatrudnia trzech sprze-
dawcow. Masz zamiar zatrudni¢ kolejna osobg. Najprawdopodobniej w pierwszej kolejnosci zapytasz
rodzing i znajomych, a takze swoich pracownikow, czy moga ci kogo$ poleci¢. Jesli ta metoda zawiedzie,
najprawdopodobniej dasz ogloszenie w witrynie sklepu, potem w prasie codziennej. Jednak do tego ra-
czej nie dojdzie, gdyz informacje, ktora rozprzestrzeniaja si¢ poczta pantoflowa dostarcza ci przynaj-
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mniej kilku kandydatow, juz wstepnie wyselekcjonowanych przez zyczliwe osoby. Osoby polecajace, kto-
re dbaja o swoje dobre imig, poinformuja takiego potencjalnego kandydata, ktérego znaja od dobrej strony
1 maja poczucie, ze sprawdzi si¢ w pracy. W ten sposob bez ponoszenia kosztow i straty czasu na spotykanie si¢
na rozmowach kwalifikacyjnych z przypadkowymi kandydatami mozesz wybra¢ osobg¢ do pracy, nie umiesz-
czajac zadnego ogloszenia.

Dlatego warto przede wszystkim korzysta¢ z siatki naszych kontaktow.

Tworzenie siatki kontaktow — networking

Informowanie jak najwigkszej ilosci zyczliwych nam 0sob o tym, ze poszukujemy zatrudnienia, zdecydowanie
zwigksza szanse na znalezienie pracy.

Do naszej siatki kontaktow mozemy zaprosi¢ rodzing, znajomych, a takze osoby, z ktérymi spotkalismy sig przy
okazji wspolnych zainteresowan np. w klubie wedkarskim, dawni pracodawcy itp.

Wazne: nie myli¢ networkingu z tzw. ,,prosba o zatatwienie pracy”. Informujemy ze jestesmy w trakcie poszu-
kiwan i krotko przedstawiamy nasze cele i kwalifikacje. Jesli okazja temu sprzyja, mozemy zostawi¢ swoje
dokumenty aplikacyjne.

Ta forma poszukiwania pracy jest uznawana za najbardziej skuteczna.

Warto zwroci¢ uwagg na fakt, ze osoby po 45 r. z. moga mie¢ tg siatkg kontaktow bardziej rozbudowana z racji
dotychczasowych doswiadczen zawodowych, wypracowanych wieloletnich kontaktéw w poréwnaniu z osoba-
mi mtodymi, ktore b¢da miaty wigksza tatwo§¢ w wyszukiwaniu informacji w Internecie, a nie maja uksztatto-

wanych dlugotrwatych, zaufanych relacji.

Bezposredni kontakt z pracodawca

Kiedy jestesmy juz przygotowani do poszukiwania zatrudnienia, warto sporzadzi¢ listg firm, w ktérych chcie-
liby$my pracowaé. Ztozenie wiasnych dokumentdéw bezposrednio stwarza takze szansg¢ na odbycie rozmowy
z pracodawca 1 zaprezentowanie si¢ osobiscie. Jest to metoda czasochtonna, ale réwniez uznawana za jedna
z najskuteczniejszych metod poszukiwania pracy. Pozytywne efekty moze przynies¢ osobom, ktdre bardzo dobrze
czuja si¢ w kontakcie z innymi i potrafia dobrze zaprezentowac si¢ w bezposrednim kontakcie z pracodawca.

Rozsylanie aplikacji

Pomimo tego, ze pracodawcy nie ogtosili zapotrzebowania na pracownikéw, mozemy rozesta¢ nasze dokumen-
ty aplikacyjne do r6znych firm. Warto zatem, tak jak w poprzednim przypadku, sporzadzi¢ listg firm, w ktorych
chciatbym pracowac i wystac¢ swoja aplikacjg.

Wazne: aplikacjg adresujemy do osoby odpowiedzialnej za zatrudnianie w danej firmie. Informacje takie moze-
my zdoby¢ np. po przez kontakt telefoniczny z firma.
Rozsytanie aplikacji nalezy do jednych z najtatwiejszych sposobow poszukiwania pracy, co czyni ja tym samym

mniej skuteczna.

Przeszukiwanie ogloszen o prace

Warto korzystac z tej formy poszukiwania pracy. Pracodawcy czgsto umieszczaja ciekawe oferty pracy.
Wazne: powinni$my na nie reagowac natychmiastowo (nawet w pierwszych godzinach od pojawienia sig¢ oglo-
szenia), poniewaz jest to jedna z prostszych form aplikowania o pracg, wige korzysta z niej bardzo duzo osoéb,
tym samym jej skutecznos$¢ pozostawia wiele do zyczenia.
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Wiasne ogloszenie
Mozna je umiesci¢ w prasie badz w gablotach ogloszen. Powinno by¢ przejrzyste i zwigzle oraz zawiera¢ dane

kontaktowe. Najlepiej, jesli jest napisane na komputerze.

MIEJSCA, W KTORYCH POSZUKUJE SIE PRACY:

— Urzad pracy — Strona internetowa publicznych stuzb zatrudnienia zawiera bazg wszystkich adreséw
urzedow pracy: www.psz.praca.gov.pl. Potrzebng strong urzedu znajdziesz rowniez, wpisujac w wyszu-
kiwarke ,,powiatowy urzad pracy” i nazwg miejscowosci, w ktorej si¢ on znajduje.

Osoby bezrobotne majace powyzej 50 r. z zaliczane sa w Polsce do grup w szczegblnej sytuacji na rynku
pracy. Dlatego moga oprocz przegladania ofert pracy m.in. skorzysta¢ z takich form pomocy, jak staz
dla dorostych, prace interwencyjne, ktére moga by¢ szansa na podjgcie stalego zatrudnienia.

— Niepubliczne agencje zatrudnienia — dziataja jako niepubliczne jednostki posrednictwa pracy. Sa to
agencje pracy tymczasowej, agencje posrednictwa pracy, agencje doradztwa personalnego.

— Portale internetowe zwiazane z praca — sa powszechnie dostgpne — wystarczy w wyszukiwarce wpisac
»praca” i pojawia si¢ te najbardziej popularne. Mozesz do hasta ,,praca” nazwe swojej miejscowosci
np. ,,praca Pobiedziska”.

Portale internetowe traktujace o problemie niepelmosprawnosci. Na tych stronach znajdziesz
wiele informacji z zakresu zagadnien prawnych, zawodowych czy zdrowotnych. W Internecie nalezy
szuka¢ takich informacji pod hastami ,,niepelnosprawni praca”, ,,0soby niepelnosprawne”, ,,problemy
niepetnosprawnych”.
Portale spoleczno$ciowe, na ktorych mozesz zatozy¢ wiasny profil widoczny dla innych. Sa skierowane
przede wszystkim do specjalistow. Daja mozliwo$¢ skorzystania z forum i grup dyskusyjnych, na ktoérych
mozemy uzyska¢ wiele interesujacych nas informacji co do rynku pracy, podjac ciekawe kontakty:

—  www.goldenline.pl

—  www.profeo.pl

— Ogloszenia w prasie — np. Gazeta Praca — poniedziatkowy dodatek do ,,Gazety Wyborczej”. Warto row-
niez korzysta¢ z ogloszen w prasie lokalnej, gdzie znajdziemy ogloszenia przede wszystkim w okolicy

swojego miejsca zamieszkania.

— Targi pracy i gieldy pracy — miejsca spotkan pracodawcow, ktorzy prezentuja swoja oferte z potencjal-
nymi kandydatami do pracy. Jest to okazja do rozmowy z pracodawca, pozostawienia swojej aplikacji.
Informacje o odbywajacych si¢ targach gietdach pracy znajdziesz w prasie lokalnej, urzgdach pracy,
w Internecie.

— Organizacje dzialajace na rzecz os6b niepelnosprawnych. Coraz wigcej na lokalnych rynkach powstaje
organizacji pomocowych osobom niepelnosprawnym w zakresie poszukiwania pracy, informacji prawnej
czy doradztwa zawodowego.

Informacji na temat takich organizacji mozesz szuka¢ na stronach urzedu miasta czy urzedow pracy,
u doradcéw zawodowych.




Wiem, co robié. Ja wobec rynku pracy i pracodawcow . . .

— Zaklady Pracy Chronionej — adresy zaktadow mozna znaleZ¢ na ponizszej stornie internetowej oraz
w urze¢dach pracy.

www.zpchr.pl

— Poradnictwo zawodowe — warto skorzysta¢ z tej formy pomocy przy powrocie na rynek pracy, gdyz
wraz z doradca mozesz nie tylko okresli¢ swoje mozliwosci i predyspozycje, ale takze uzyska¢ infor-
macjg¢ zawodowa dotyczaca aktualnego rynku pracy, dokumentow aplikacyjnych czy uzyskaé niezbed-
ne adresy poszukiwanych instytucji w lokalnym $rodowisku. O doradcéw zawodowych warto pytaé
w powiatowym i wojewodzkim urzgdzie pracy. Dostegp do informacji mozesz takze uzyska¢ w gminnych

centrach informacji i klubach pracy.

— Szkolenia — dost¢p do funduszy unijnych pozwala na skorzystanie z atrakcyjnych szkolen, ktore sa
nierzadko bezptatne. Instytucje szkoleniowe, fundacje, stowarzyszenia organizujace bezptatne szkolenia
czesto informuja o swojej ofercie Miejskie Osrodki Pomocy Rodzinie, Osrodki Pomocy Spotecznej czy
urzedy pracy.

Bezptatne szkolenia sa czgsto w ofercie komercyjnych firm szkoleniowych dlatego warto pyta¢ w osrod-
kach szkoleniowych, czy nie organizujg szkolen z funduszy unijnych.

Przewagge ma ten, kto aktywnie i na biezaco poszukuje informacji, jest zorientowany, co dzieje si¢ na rynku
pracy, gdyz tym samym stwarza sobie szansg na rozwoj i osiagnigcie zamierzonego celu.

Dlatego warto aktywnie i konsekwentnie poszukiwa¢ pracy. Nie mozna rezygnowaé
z poszukiwan dopoki nie podejmie si¢ aktywnos$ci zawodowej. Kazde doswiadczenie zwiazane z poszukiwa-
niem pracy powinno by¢ przyczyna do wyciagania kolejnych wnioskow, na podstawie ktorych bedziemy mogli

weryfikowac i ulepsza¢ nasze dziatania.

Kiedy juz nauczymy sig, jakimi prawami rzadzi si¢ wspolczesny rynek pracy, okreslimy swoje cele
i miejsce, jakie chcemy na nim zajmowacé, wiemy juz gdzie poszukiwac zatrudnienia i wsparcia, musimy przej$é
do kolejnego etapu dziatan zblizajacych nas do podjgcia pracy. Tym kolejnym etapem jest przygotowanie doku-
mentdw aplikacyjnych — naszej wizytowki, ktora w wielu przypadkach bgdzie narzedziem pierwszego kontaktu
z potencjalnym pracodawca.
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B JAK PRZYGOTOWAC DOKUMENTY APLIKACYJNE

Podstawowymi dokumentami stosowanymi w procesie rekrutacji sa CV (Curriculum Vitae) 1 list motywacyjny.
Zamiennie — do okreslenia tego pierwszego — stosuje si¢ nazwg: zyciorys zawodowy. Curriculum Vitae (z tac. dro-
ga zycia) to syntetycznie zebrany i uporzadkowany dokument sktadajacy sig¢ ze zdobytego przez nas doswiadcze-
nia edukacyjnego i zawodowego, a takze zdobytych dzigki nim umiejgtnosci czy uprawnien. List motywacyjny to
odpowiedz na ofertg pracy, skierowana do konkretnego pracodawcy, w ktdrej uzasadniamy, dlaczego chcielibysSmy
pracowac na danym stanowisku i co takiego sprawia, ze to wlasnie my jestesSmy najlepszym na nie kandydatem.
Dodatkowo, jesli posiadamy, mozemy do dokumentoéw aplikacyjnych zaliczy¢ tez referencje.

Po co nam CV i list motywacyjny?

Dokumenty aplikacyjne to nasza wizytowka, co$ na co, kiedy aplikujemy o pracg, ktos spoglada w pierwszej
kolejnosci. Moze by¢ to wiasciciel firmy, ktorys z dyrektorow, rekruter z wynajgtej agencji czy nawet ewentu-
alni przyszli wspotpracownicy. To wlasnie po zapoznaniu si¢ z naszymi CV i listem motywacyjnym nierzadko
podejmuja oni decyzjg o bezposrednim spotkaniu si¢ z nami i zaproszeniu na rozmowe kwalifikacyjna. Czasami,
podczas uproszczonej procedury rekrutacyjnej, ocena dok. aplikacyjnych jest jedynym kryterium przyjecia do pra-
cy. W zasadzie, przygladajac si¢ ogloszeniom o pracg, prasowym czy tym zamieszczanym w Internecie, mozemy
zauwazy¢, ze znaczna wigkszo$¢ pracodawcow wymaga sktadania wlasnie wyzej wymienionych dokumentow.
Wyjatkiem moga by¢ te ogloszenia, w ktdrych jesteSmy proszeni o kontakt telefoniczny. Dotyczy to zazwyczaj
rekrutacji na stanowiska pilne do obsadzenia, czgsto niewymagajace zbyt duzego do$wiadczenia oraz tymczasowe.
Zauwazmy, ze samo Curriculum Vitae moze by¢ nam przydatne nawet podczas bezposredniego szukania pracy,
tj. kiedy chodzimy po firmach. Cho¢ zalezy nam wtedy na osobistym kontakcie z pracodawca, nie zawsze jednak
mamy szczgscie go zastaé. Jezeli nie zamierzamy juz wraca¢ w to miejsce, czy sama informacja (zalezna tylko
i wylacznie od pierwszego wrazenia osoby, z ktora rozmawiali$my) recepcjonistki/recepcjonisty: ,,byta taka Pani
po 40-ce, zostawita numer telefonu...”, wystarczy, aby zachgci¢ pracodawce, Zeby do nas zadzwonit? Niestety nie.
Nawet jesli zaktadamy, ze wracamy do miejsc, w ktorych nie udato nam si¢ porozmawia¢ z kim$ decydujacym

o ewentualnym zatrudnieniu, to odwotanie si¢ do zostawionego CV moze by¢ dobrym poczatkiem rozmowy.

Jak wazne jest odpowiednie przygotowanie dokumentow?

Aby uswiadomi¢ sobie jak istotne znaczenie ma odpowiednie przygotowanie Curriculum Vitae 1 listu moty-
wacyjnego wyobrazmy sobie prosta sytuacj¢ rekrutacji. W prasie i w Internecie ukazuje si¢ ogloszenie o pracy
np. sprzedawcy w do$¢ duzym miescie. Ile 0sob moze odpowiedzie¢ na takie ogloszenie, 8 czy 80?7 Zatdézmy,
ze czterdziesci. Ile 0s6b sposrod nich bedzie zaproszonych na rozmowe, pewnie okoto pigciu? Ile czasu moze
poswieci¢ pracodawca na wstgpne zapoznanie si¢ z dokumentami kazdego z pracodawcow? Okoto minuty,
dwoch? Zatem tak naprawde podczas krotkiej chwili zadecyduje on, czy znajdziemy sig w tych 5 zaproszonych
na rozmowg, czy 35, ktorych aplikacja zostanie odrzucona. Cho¢ o tym, kto to bedzie zadecyduje to, jakie sa
preferencje ewentualnego pracodawcy wzgledem naszego doswiadczenia czy umiejgtnosci, to wlasnie sposob
jaki przedstawimy siebie w naszych dokumentach moze okaza¢ si¢ kluczowy.

Dobrze skonstruowane CV pomoze czasami uwydatni¢ pewne posiadane przez nas umiejetnosci, jak
i ukry¢ niektore braki czy przerwy, na przyklad w naszym doswiadczeniu czy edukacji. Umiejetnie napi-
sany list motywacyjny moze pomoéc przekonaé kogos, ze cechy naszego charakteru czy poziom motywacji
znakomicie przydadzg si¢ na okre§lonym stanowisku.
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Warto poswigcié¢ trochg uwagi naszym dokumentom, bo — jak sami potem zauwazymy, raz odpowiednio napi-
sane, znacznie ulatwia dalsze poszukiwanie pracy i zwigkszaja nasze szanse na znalezienia zatrudnienia. Jesli
sami nie czujemy si¢ na sitach, aby to zrobié, popro§my o pomoc doradc¢ zawodowego badz kogo$, kto ma
w tym do$wiadczenie. Nawet proba samodzielnego ich napisania, to §wietna okazja do refleksji nad wlasnym

doswiadczeniem zawodowym i planami na przysztose.

Dokumenty osoby niepetnosprawnej.

Czy CV osoby niepelnosprawnej powinno rozni¢ si¢ od pozostatych? Odpowiedz na to pytanie jest bar-
dzo krotka: nie powinno. W zasadzie nie musimy pisa¢, jakiego stopnia i rodzaju posiadamy niepetno-
sprawno$¢. Ma to jednak miejsce przy zalozeniu, ze posiadane przez nas dysfunkcje nie stanowia zadnej
przeszkody przy wykonywaniu pracy na okreslonym stanowisku. Jezeli stanowisko pracy wymaga jed-
nak pewnych przystosowan czy tez charakter wykonywanej pracy wymaga uwzglgdnienia naszej nie-
petnosprawnosci zobowiazani jesteSmy poinformowaé o tym naszego przysziego pracodawcg. Sposoby
na to sa trzy: mozna zrobi¢ to w CV, w liscie motywacyjnym albo bezposrednio podczas rozmowy kwali-
fikacyjnej. Nie mozna udzieli¢, ogdlnej i jednoznacznej odpowiedzi, kiedy nalezatoby to zrobi¢. Nierzadko,
w wypadku o0sob niepelnosprawnych, to list motywacyjny moze by¢ dobrym miejscem na opisanie pracodawcy
swoich dysfunkcji. Duzo tatwiej przedstawi¢ w nim nasz pomyst na to, jak jesteSmy w stanie pogodzi¢ nasza
niepetnosprawnos¢ z wykonywaniem obowiazkdéw na danym stanowisku. Rodzi si¢ jednak pytanie, czy infor-
mowac o tym juz na tym etapie? Czy ewentualna informacja nie zniecheci do zaproszenia mnie na rozmowe
kwalifikacyjna? Bardzo trudno odgadna¢ jakie sa preferencje pracodawcow w tym wzgledzie. Osoba z reguty
niezatrudniajaca niepetnosprawnych moze mie¢ zupehnie inne zdanie w tym temacie w przypadku jakiego$
konkretnego stanowiska i na odwrot. Jezeli obawiamy si¢ pisania o niepetnosprawnosci w dokumentach aplika-
cyjnych, zaczekajmy z tym do rozmowy kwalifikacyjne;j.

Informacja o naszej niepelnosprawnosci powinna zaleze¢ wige za kazdym razem od rodzaju i stopnia
naszej dysfunkcji oraz od tego, na jakie stanowisko aplikujemy. Jezeli mamy jakie§ watpliwosci, zwro¢my
si¢ do kogos znajacego dobrze charakter danej pracy badz do doradcy zawodowego.

Musimy pamigtaé, ze informacja o naszej chorobie moze by¢ dla pracodawcy niezbedna (zwlaszcza jesli ko-
rzystamy ze §wiadczen rentowych), inny tez jest sposob naliczania naszego urlopu czy rozliczania godzin pracy.

Jezeli wigc jest to w naszym interesie, kryjmy si¢ z informacja o naszej niepelnosprawnosci.
CURRICULUM VITAE

Chociaz jest to dokument wielu osobom do$¢ dobrze znany i w zasadzie uzywany w wigkszosci pro-
cesOw rekrutacyjnych, to nierzadko przy jego konstruowaniu nie sposob uniknaé pewnych trudnosci.
W niniejszym opracowaniu skupiono si¢ na ogélnych zasadach jego tworzenia, ze szczegdlnym zwroce-
niem uwagi na najczgsciej pojawiajace si¢ biedy. Ponizej przedstawiono zyciorys najczesciej spotyka-
ny, a wigc chronologiczny, a takze jego alternatywna formeg tj. zyciorys funkcjonalny. Zasady ich konstru-
owania sa w zasadzie identyczne, rdznig si¢ one jedynie sposobem przedstawiania wlasnego doswiadczenia
i zdobytych umiejgtnosci.
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Ogolny wyglad

Przyjetym w dzisiejszych czasach standardem jest pisanie zyciorysu zawodowego na komputerze. Zwigksza to
czytelnosc i przejrzystosc tekstu, pozwala takze zmiesci¢ wigeej informacji na jednej stronie. Ma to istotne zna-
czenie z tego wzgledu, ze powinni$my starac si¢ zmiesci¢ wlasnie na jednej stronie, ewentualnie dwoch, gdy na-
sze do$wiadczenie jest juz bardzo duze, a stanowisko na ktore aplikujemy wymaga przestawienia go w catosci.
CV powinno by¢ na biatej kartce formatu A4. Jej schludny wyglad ma szczegdlne znaczenie, gdy aplikuje-
my gdzie$ osobiscie albo wysylamy dokumenty poczta. Dopuszczalne jest lekkie cieniowanie tta, zazwyczaj
na stonowany kolor. Generalnie powinni$my unikaé wszelkich ozdobnikow tekstu, czy wstawiania obrazkow, jesli
co$ podkreslamy czy pogrubiamy, powinny to by¢ najistotniejsze rzeczy (zwlaszcza te na ktore chcemy zwrdcié
uwagg pracodawcy). Naszym dokumentom mozna nada¢ lekko nieszablonowy wyglad, zwlaszcza jesli pracujemy
w zawodach takich jak projektant, grafik czy dziennikarz, zawsze jednak z umiarem. Chcac przedstawi¢ swoj
dorobek i umiejgtnosci np. artystyczne powinnismy zdecydowac si¢ na dotaczenie wtasnego portfolio: zawiera-
jacego, zdjgcia, teksty, projekty czy napisane przez nas, najcickawsze i najwazniejsze programy, aplikacje.
Cho¢ nie ma zadnych szczegdétowych wytycznych co do rozmiaru czcionki, zasad formatowania akapitéw itp.,
to za kazdym razem powinnis$my stosowac si¢ do wspomnianych wczeséniej zasad jak najwigkszej: przejrzysto-
$ci i czytelnosci.

Poréwnajmy stworzone przez na CV z istniejacymi wzorami, dostgpnymi pod Koniec tego rozdzialu czy
w innych opracowaniach. Dobrym pomyslem moze by¢ przekazanie naszych dokumentéw komus bliskie-
mu i znajomemu do oceny. Ma to znaczenie takze w przypadku bledéw ortograficznych i stylistycznych.
My mozemy nie zwraca¢ na to uwagi, ale niektore z os6b rekrutujacych zdecydowanie tak.

Najwazniejsze elementy Curriculum Vitae, to:

a) Dane osobowe:

Najwazniejsze dane, ktorych nie powinno zabraknaé, to oczywiscie, oprocz naszego imienia i nazwiska,
adres, dane kontaktowe, ewentualnie: data i miejsce urodzenia. Pamigtajmy aby nie uzywa¢ zdrobnien
w imionach, tzn. nie piszemy Wtadek tylko Wtadystaw, nie Ola tylko Aleksandra. Bardzo wazne w przy-
padku adresu jest, aby byt to adres zamieszkania, a nie zameldowania! To czgsty blad popelniany zwlaszcza
przez osoby, ktore np. wyprowadzity si¢ z domu celem podjgcia nauki i szukaja pracy wtasnie w tym, no-
wym miejscu. Niektorzy pracodawcy moga mie¢ tendencjg to odrzucania kandydatéw z uwagi na zbyt duza
odlegto$¢ do miejsca pracy, ktora faktycznie (gdyby uwzgledni¢ tymczasowy adres) jest zupelnie inna. Jesli
chodzi o telefon, to z uwagi na to, ze czgsto przebywamy poza domem lepiej poda¢ numer komorkowy niz
stacjonarny. Jezeli korzystamy z poczty gtosowej, dobrze aby nasze nagranie nie byto wulgarne ani o mocno
humorystycznym charakterze. Te zasady dotycza takze osob, ktore juz wyjechaty i poszukuja zatrudnienia
za granica. Nic ewentualnemu pracodawcy po naszym polskim adresie, rzadko ktory zdecyduje sig tez od-
dzwoni¢ na polski numer. W przypadku adresu mailowego, najlepiej aby nie byt on ani zdrobniaty ani obraz-
liwy, nie tylko dlatego, ze mozemy by¢ wzigci za osobg niepowazna, ale takze dlatego, ze pomytkowo moze
by¢ wzigty za spam (e-mailowa informacjg niepozadana) i po prostu usunigty bez czytania go. Najprostszy
przyktad to: imignazwisko@...pl.

Bardzo czgstym pytaniem jest, czy zdradza¢ w dokumentach aplikacyjnych nasz wiek, czy nie. Cho¢ teoretycz-
nie nie powinien mie¢ on znaczenia, jest to rzecz, ktora bardzo pracodawcow interesuje. Rodzi to swego rodzaju
obawy zwlaszcza wsrdd osob bardzo mtodych i starszych. Nie podajac go, mozemy by¢ posadzeni o probg jego
ukrycia (chociaz i tak mozna go mniej wigcej okresli¢ na podstawie przebiegu naszej edukacji). Nie ukrywajmy
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wigc tego, podajmy jednak dat¢ naszego urodzenia, nie wiek, np. urodzony 18.12.1960 r., a nie lat 50. Mozemy,
jesli cheemy (kiedy moze sig to dobrze kojarzy¢ pracodawcy) podac¢ miejsce naszego urodzenia.

Nie ma takze potrzeby umieszczania informacji o naszym stanie cywilnym czy stosunku do obowigzku
do stuzby wojskowej (obowigzek jej odbywania skonczyl si¢ w polowie 2008 r.).

b) Zdjecie:

Kolejng dyskusyjna sprawa jest kwestia zdjecia. Wiele osob twierdzi, ze nie chce by kto$ ocenial je na tej
podstawie. Jego umieszczanie nie jest konieczne, chyba Zze w ogloszeniu pracodawca wyraznie o to pro-
si, wtedy nalezy to bezwzglednie zrobi¢. Pamigtajmy jednak, ze w przypadku naszego CV informacje
w nim zawarte bgda przetwarzane takze wzrokowo. Zamieszczenie zdjgcia moze wplynaé na to, ze na-
sza osoba bedzie kojarzyta si¢ przysziemu pracodawcy w taki a nie inny sposéb. Dlatego tez wazne jest, jak
wyglada zamieszczane przez nas zdjecie. Najlepiej, podczas robienia zdjgcia do dowodu osobistego, pra-
wa jazdy czy dyplomu poprosi¢ fotografa takze o wersj¢ elektroniczna. Dzigki temu tatwo zamie$cimy je
w prawym goérnym rogu (na wysokosci danych osobowych naszego CV), a pdzniejsza jakos$é bedzie wysoka.
Przyklejanie wydrukowanego zdjgcia niskiej jakosci w ogdle nie powinno wchodzi¢ w gre. Na zdjgciu powin-
nisSmy stara¢ si¢ wyglada¢ naturalnie i przede wszystkim schludnie. Nawet jesli nasza ewentualna praca nie
wymaga od nas przesadnego dbania o wyglad, to na czas wykonywania go zawsze warto ubra¢ si¢ przynaj-
mniej do$¢ elegancko (patrz nastgpny rozdziat). Nie zamieszczajmy takze fragmentdéw pochodzacych z innych
fotografii (gdzie wycigliémy tylko nasza twarz). Moze wydawac si¢ to $§mieszne, ale widoczne w tle fragmenty
imprez czy pigkne widoki z wycieczki moga zdyskwalifikowac nasze CV juz na wstegpie. Najwazniejsze jest
przede wszystkim ogolne wrazenie, jakie sprawia nasze zdjgcie. Jezeli decydujemy sig je zamiescié, poprosmy
kilka bliskich nam 0séb o probg jego obiektywnej oceny.

¢) Wyksztalcenie:

Catos¢ wyksztalcenia przedstawiamy w kolejnosci odwrotnej niz chronologiczna, tj. zaczynamy od tego
ostatniego. Umieszczamy w nim tylko szkoty, ktore ukonczyliSmy badz te, w ktorych caty czas kontynuujemy
nauke. Oprocz nazwy szkoly, jej adresu (wystarczy miasto) wazne aby znalazly si¢ takze informacje o dacie
jej rozpoczgceia i zakonczenia, a przede wszystkim o kierunku, uzyskanym tytule czy specjalnosci zawodowe;.
Mozemy, jesli bedzie to miato znaczenie na danym stanowisku, pochwali¢ si¢ tematem pracy dyplomowe;j, czy
oceng uzyskana podczas jej obrony.

Pamigtajmy, ze nie musimy umieszcza¢ wszystkich szkot, ktére ukonczylismy, a tylko te ktére ,,wyrdzniaja”
nas w jaki$ sposob. Jezeli skonczylismy szkolg zawodowa, Srednia lub wyzsza, nie ma potrzeby opisywania
edukacji na poziomie podstawowym czy gimnazjalnym (chyba Ze jest to nasze jedyne miejsce edukacji). Opisu-
jemy szkoty zaré6wno publiczne jak i prywatne, jesli chodzi o wszelkiego rodzaje kursy, informacje o nich lepiej
przenies$¢ do czgsci: uprawnienia i umiejgtnoscei.

d) Doswiadczenia zawodowe:

Podobnie jak w przypadku wyksztatcenia stosujemy odwrocona kolejnos¢, a wige zaczynajac od aktualnej badz
ostatnio wykonywanej pracy. Rowniez tutaj podajemy datg zakonczenia i rozpoczgceia, adres pracodawcy oraz,
co wazne, jego petna nazwe — wystrzegajmy sig¢ ogdlnych okreslen, takich jak: sklep spozywczy czy drukarnia.
Najwigksze znaczenie ma oczywiscie stanowisko, na ktorym pracowalismy (takze kolejne stanowiska u jed-
nego pracodawcy). W jego opisie powinni$my skupi¢ si¢ na zakresie wykonywanych przez nas obowiazkow.
W wypadku os6b posiadajacych mate doswiadczenie zawodowe (np. $wiezo upieczonych absolwentow) nie
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pomijajmy odbytych praktyk czy stazow. Czasami warto tez opisac nasze doswiadczenia i umiejgtnosci zdobyte
podczas pracy wolontariackie;j.

e) Umiejetnosci i uprawnienia:
W tej czgsci opisujemy (dos¢ szczegdtowo i konkretnie) posiadane przez nas umiejgtnosci przydatne w funk-
cjonowaniu zawodowym. Moga by¢ to:

e znajomo$¢ jezykow obcych (wraz ze stopniem ich znajomoscei, certyfikatami),

e  posiadane uprawnienia (np. zwiazane z obstuga urzadzen i maszyn, pracy w nietypowych warunkach,

sanitarne, pedagogiczne itp.),

e  prawo jazdy (moze by¢ tez dtugo$¢ praktyki w przypadku transportu),

e posiadane licencje i certyfikaty zawodowe,

e  obshugg komputera (z wyszczegolnieniem konkretnych programéw i poziomu ich znajomoscei),

e  inne, mogace mie¢ znaczenie na danym stanowisku, np. obstuge urzadzen biurowych.
Mozna pochwali¢ si¢ (popierajac konkretnymi przyktadami) znajomoscia jakiejs branzy. Swego czasu bardzo
popularnym bylo opisywanie swoich umiejgtnosci interpersonalnych i spotecznych. Pisano o punktualnosci,
umiejgtnosciach organizacji pracy, czy pracowitosci. T cze$¢ (zaktadajac, ze tak przedstawitby si¢ kazdy apli-
kujacy kandydat) mozemy w CV pominaé. Warto bedzie o nich wspomnie¢ w licie motywacyjnym (opisywa-

nym szerzej w nastgpnym podrozdziale).

f) Zainteresowania:

Dla niektorych pracodawcow jest to dos¢ wazny punkt, dla innych zupelnie nieistotny. Nasze zainteresowania
i sposob spedzania wolnego czasu moga posrednio $wiadczy¢ o naszej osobie, sposobie funkcjonowania w gru-
pie czy ogélnym poziomie aktywnosci. Jezeli chcemy si¢ nimi podzieli¢ z pracodawca, warto pisaé o rzeczach
konkretnych i tych, ktére rzeczywiscie nas zajmuja i pasjonuja, w innym przypadku mozemy tg rubryke pomi-
na¢ (nie zmyslajmy — pracodawca moze o to zapytac). Jezeli interesujemy sig literatura, nie piszmy: czytanie
ksiazek, tylko polska literatura romantyzmu itp. Jesli posiadamy jakie$ osiagnigcia naukowe czy sportowe — po-
chwalmy si¢ nimi. To samo dotyczy wolontariatu (jesli nie opisaliémy go w rubryce: doswiadczenie zawodo-
we). Dobrze, gdy nasze zainteresowania maja jakis zwiazek z nasza przyszta praca i moga by¢ w niej przydatne,
jak np. renowacja starych samochodéw w przypadku mechanika samochodowego.

Zyciorys funkcjonalny — céz to takiego?

Jest to nieco inna forma zyciorysu zawodowego. Historia i przebieg naszego zatrudnienia nie sa w nim az takie
wazne. Kluczowa rolg odgrywaja tu zdobyte przez nas umiejgtnosei i kwalifikacje. To one powinny by¢ jak naj-
bardziej uwydatnione i najszerzej opisane w tym CV. Moze okaza¢ sig, ze posiadamy ich catkiem sporo pomimo
faktu, ze przebieg naszej dotychczasowej kariery nie byt zbyt ciagly, mielismy w niej dtuzsza przerwe albo dopiero
ja zaczynamy. CV funkcjonalne to czasami dobry pomyst dla osoéb chcacych si¢ przekwalifikowaé (Kulczycka,
2007) i zmieni¢ zupetnie rodzaj wykonywanej pracy. Ponizej w tym rozdziale przedstawiono przyktad takiego
CV. Jego wyglad czy zamieszczone w nim rubryki, czy ich kolejno$¢, moga jednak wyglada¢ nieco inaczej. Jesli
potrafimy sami okresli¢ nasz profil zawodowy, pod katem umiejgtnosci czy doswiadczenia przydatnych na danym
stanowisku, stworzmy (z zachowaniem podstawowych regul) wtasne nietypowe Curriculum Vitae. Mozemy np.
wyszczeg6lnic nie jedna a kilka grup umiejgtnosci. Zalezne jest to od naszej inwencji. Wazne aby cato$¢ stanowita
jasny i czytelny dla pracodawcy przekaz: to wlasnie osoba, ktora nadawata by sig do pracy na tym stanowisku.
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LIST MOTYWACYJNY

List motywacyjny to odpowiedz kandydata na konkretna ofert¢ pracy. Ma on formg listu, i zawsze jest ad-
resowany do danej firmy badZ osoby ja reprezentujacej. W zwiazku z tym powinien by¢ pisany ,,na nowo”
do kazdej oferty pracy. Ma on na celu zachgci¢ ewentualnego pracodawce do zainteresowania si¢ nasza
kandydatura i blizszego poznania nas np. podczas rozmowy kwalifikacyjnej. W liScie tym, jak sama nazwa
wskazuje, najwazniejsze sa przede wszystkim aspekty motywacyjne: uzasadniamy dlaczego nadajemy sig
do pracy wiasnie w tej firmie i na tym stanowisku. Cho¢ moze w niewielkim stopniu zawiera¢ (powtarzac) pew-
ne najwazniejsze tresci z CV pamigtajmy, ze jest on przede wszystkim jego uzupetnieniem. List motywacyjny to
takze dobre miejsce aby przedstawi¢ cechy naszej osobowosci czy predyspozycje przydatne w danej pracy.
Pamigtajmy, ze list motywacyjny ma mimo wszystko charakter formalny. Bardzo istotne jest, aby piszac
go, zachowa¢ wyczucie i rownowage. Jezeli zdecydujemy si¢ na do$¢ ekstrawagancki styl, to tylko w przy-
padku, gdy bedzie wspolgral z rodzajem stanowiska pracy (Kulczynska, s. 97).

Oczywistym powinno by¢ takze, aby w tresci listu skupia¢ sig¢ przede wszystkim na naszych zaletach i osiagnig-
ciach. List motywacyjny to przede wszystkim proba zmotywowania pracodawcy do zatrudnienia nas — chetnie

przeczyta on o wynikajacych z tego korzysciach.

Jakie sa najwazniejsze zasady?
Piszac list motywacyjny, warto zastosowaé sig¢ do zasad podobnych, jak w przypadku Curriculum Vitae,
a wiec:

e  utrzymanie przejrzystosci i czytelnos$ci dokumentu,

e  dbanie o estetyke,

e  pisanie na komputerze, na bialej kartce A4,

e nie powinien by¢ dtuzszy niz na jedna strong.
Oba dokumenty powinny wygladaé, jakby stanowity cato$é. Warto uzy¢ tego samego papieru i czcionki. Jesli
dokumenty znosimy osobiscie lub wysylamy tradycyjna forma, warto podpisac je na koncu odrecznie.

Schemat listu

a) Nadawca i adresat

Jak podczas pisania zwyktego listu, wazne jest, aby w liScie motywacyjnym znalazty si¢ nasze dane (jesli sa
w CV — tu wystarczy imig, nazwisko i adres), dane pracodawcy oraz data jego pisania. Sposob ich rozmieszcze-
nia znajdziemy w schemacie listu motywacyjnego znajdujacego si¢ w ¢wiczeniach. List adresujemy do konkret-
nej osoby, np. dyrektora, albo (jesli w ogloszeniu nie podano zadnego nazwiska) do firmy ogdlnie.

Wiadomym jest, ze odpowiadajac na kilka podobnych ofert o pracg, mozemy w pewnej czgsci powtarzac tresci
listow. Przy pisaniu kolejnego listu motywacyjnego korzystanie ze schematu poprzedniego moze zaoszczedzi¢
nam sporo czasu. Wazne, zwlaszcza jesli piszac, przerabiamy inny dokument, aby uaktualni¢ date i zmie-
ni¢ adresata.

b) Wstep

List mozna rozpocza¢ stowami: Szanowna Pani/Panie, badz jesli znamy tylko nazwg firmy albo piszemy do jej
dyrekcji/zarzadu: Szanowni Panstwo. Zdecydowanie powinni$my unika¢ spoufalania si¢ i zaczynania na przy-
ktad od: Drodzy, Kochani itp. Waznym jest, aby napisa¢ we wstepie, w jaki sposob dowiedzieliSmy si¢ o ofercie
pracy oraz jakie stanowisko aplikujemy (wraz z jego numerem referencyjnym). Nam moze si¢ to wydawac
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malo istotne, ale nierzadko pracodawcy lub firmy rekrutujace poszukuja wielu pracownikéw, na rézne, czgsto
podobne stanowiska pracy. Jezeli my nie napiszemy, ktorym jestesmy zainteresowani, moga mie¢ oni problem
z dopasowaniem nas do ktoregokolwiek z nich. Konsekwencja tego, moze by¢ niestety odrzucenie naszej kan-
dydatury. Jezeli o ofercie dowiedzieliSmy si¢ od kogo$ znajomego, pracujacego w firmie, wspomnijmy o tej
osobie w liscie (uprzednio uzyskawszy jej zgodg) — fakt zarekomendowania moze si¢ okazac¢ dla nas korzystny

(co zalezy od pozycji i autorytetu tej osoby) (Kulczynska, 2007, s. 90).

¢) Rozwinigcie

To zdecydowanie najbardziej istotna (a w konsekwencji najtrudniejsza) czg$¢ naszego listu motywacyjnego.
Moze sktada¢ si¢ z jednego dtuzszego, badz kilku akapitdéw. W rozwinigciu staramy si¢ przedstawi¢ wszyst-
kie najwazniejsze elementy z naszego wyksztalcenia, doswiadczenia zawodowego, nabytych umiejgtnosei czy
posiadanych cech osobowosci, ktore powoduja, ze to wlasnie my jeste$my najlepszym kandydatem na dane
stanowisko. Wazne, aby ,,chwalac” si¢ przed pracodawca, przedstawiaé posiadane przez nas cechy czy umiejet-
nosci na konkretnych przyktadach. Dobrze tez, jesli dobrane sa w taki sposob, ze odnosza si¢ do wymagan sta-
wianych w ogloszeniu. Probujac umotywowac nasz wybdr danego stanowiska pracy, mozemy odniesc sig takze
do naszych plandéw na przyszto§¢. Na pewno dobrze wypadniemy, jesli calos¢ listu motywacyjnego przedstawi
nas jako osob¢ majaca konkretny cel w zyciu (zawodowym), w ktérym ta wlasnie praca jest jego kolejnym,

starannie zaplanowanym etapem.

d) Zakonczenie

Zakonczenie to zazwyczaj krotkie wyrazenie nadziei i gotowosci do bezposredniego spotkania z pracodawca.
Jezeli wiesz, ze w pewnym okresie kontakt z Toba moze by¢ utrudniony (na przyktad przez wyjazd zagranicg)
takze o tym poinformuj. List motywacyjny konczymy stowami: ,,Z powazaniem” lub ,,Z wyrazami szacunku”

oraz, jesli to mozliwe, wlasnorgcznym podpisem.

ZASADY APLIKOWANIA

Bardzo waznym jest aby u dohu kazdego Curriculum Vitae oraz listu motywacyjnego umiesci¢ nastgpujace zda-
nie: ,, Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zamieszczonych w CV dla potrzeb rekrutacji,
zgodnie z Ustawa o ochronie danych osobowych z dn. 29 sierpnia 1997 r. (Dz U. Nr 133 poz. 883)”. Wedhlug
prawa, pracodawca czy firma rekrutujaca, aby moc przechowywac i wykorzystywaé informacje o danych oso-
bowych, musi mie¢ na to nasza pisemna zgodg.

Kiedy aplikacje dostarczamy osobiscie lub poczta tradycyjna, pamigtajmy o ich estetycznym wygladzie. Jesli
nasze CV to dwie strony, zepnijmy je zszywaczem. W przypadku korzystania z poczty elektronicznej oprocz
wspomnianego wczesniej odpowiedniego adresu, z ktorego wysylamy, dobrze w tytule maila napisa¢ krotko
nazwg i numer referencyjny stanowiska. Warto napisa¢ cho¢by krotka tre§¢ maila (moze by¢ podobna do pierw-
szego akapitu listu motywacyjnego), a nie wysyla¢ same zataczniki. Osoba, ktora odbierze taka wiadomosé,
duzo szybciej zorientuje sig, o co nam chodzi.

Jezeli w ogloszeniu napisano: prosimy o CV i list motywacyjny, koniecznie sporzadzamy oba dokumenty;
jezeli prosza o zalaczenie dokumentéw aplikacyjnych — wysylamy zaréwno CV jak i list! To samo dotyczy
sytuacji gdy wysylamy sami nasze dokumenty do firm, ktore nie zamies$cily ogloszenia o prace.

Nasze CV i list motywacyjny pisane na komputerze, powinny by¢ zapisane jako odr¢bne dokumenty.
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Przyktady ich nazywania:
— CV imie nazwisko.doc

List motywacyjny nazwisko.doc

CV imig i nazwisko grudzien 2010.pdf

List motywacyjny nazwa firmy.doc

List motywacyjny nazwisko 2010.pdfi inne.
Jezeli czgsto wysytamy aplikacje do réznych firm warto zapisywacé je w nazwach plikow. To samo dotyczy dat.
Utatwi to pozniejsze odszukanie dokumentow. Nasze imig i nazwisko to z kolei pomoc dla osoby rekrutujace;.

Aplikacje on-line

Mozemy spotkac sig z sytuacja (zwlaszcza, gdy szukamy ofert bezposrednio na stronach internetowych pra-
codawcow), ze zostaniemy poproszeni o wypetnienie ankiety personalnej. Jej wyglad i tre§¢ moga rézni¢ sig
w zalezno$ci od firmy. Wazne, aby wypehiajac je, korzysta¢ z podobnych zasad jak te, wspomniane przy CV
czy liscie motywacyjnym, ze szczegdlnym uwzglednieniem zasady pozytywnej autoprezentacji. Piszmy za-
wsze na temat, starajmy si¢ takze nie zostawiaé pustych rubryk (Dudziak, 2008). Jezeli bedzie ich za mato np.
w rubryce doswiadczenia, skoncentrujmy sig na rzeczach najbardziej przydatnych na danym stanowisku. Wzory
dokumentow aplikacyjnych zamieszczono w czgsci ¢wiczeniowej — dane wpisane tam kursywq oczywiscie
zastgpujemy naszymi, prawdziwymi.
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B JAK DOBRZE WYGLADAC PODCZAS ROZMOWY KWALIFIKACYJNEJ?

Gdy slyszysz powiedzenie ,,jak cig widza, tak cig pisza”, pewnie tez przychodza ci do glowy stowa ,,nie szata
zdobi czlowieka”. A jak jest naprawde? Uwazamy, ze ocenianie czlowieka na podstawie jego wygladu jest nie-

sprawiedliwe i krzywdzace, bo nie ma znaczenia, co nosimy, ale kim jestesmy.

Dlaczego wyglad jest wainy?

Tymczasem, odkad istnieje zycie spoleczne, ludzie wlasnie na podstawie wygladu innych oceniali, czy chca
z nimi nawiaza¢ blizszy kontakt, czy tez potraktuja ich jak wrogow, a reakcje te byty niezalezne od ich $wiado-
mosci. Nasi przodkowie reagowali odruchowo na przedstawicieli innych plemion czy kast, zanim wypowiedzie-
li oni jakiekolwiek stowo. Mimo tysiacleci ewolucji, pierwszych informacji o drugim cztowieku dostarcza nam
przede wszystkim jego wyglad. Podczas kontaktu z nowopoznana osoba wrazenie na jej temat pochodzi:

— w okoto 55% z tego, co widzimy (wygladu),

— w okoto 38 % z tego, jak styszymy (tonu gtosu),

— w okoto 7 % z tego, co styszymy (wypowiadanych stéw). (Mehrabian, 1971)
Jak wida¢, dominujaca forma przekazu wiedzy o nas jest nasz wyglad, czy tego chcemy, czy nie. Stad rownie
istotne podczas waznych spotkan bedzie nie tylko to, jak jestesmy przygotowani i co mamy do powiedzenia, ale
jak bedziemy wygladali.

Co to jest autoprezentacja?

Autoprezentacjaoznacza$wiadome przekazaniekorzystnychinformacjiosobieinnym. Bezobaw—niematumowy
oktamstwach, manipulacji, czy udawaniu kogo$ innego. Chociaznieswiadomie, autoprezentacji dokonujemy pod-
czas wielu sytuacji zycia codziennego, inaczej wygladajac podczas prac domowych, inaczej, gdy idziemy z wizyta,
na $lub, na pogrzeb czy na zabawg karnawatowa. Za kazdym razem — zwlaszcza podczas okazji, ktore sa wazne
i zdarzaja si¢ stosunkowo rzadko — chcemy wyglada¢ stosownie i wywrze¢ dobre wrazenie.
Z tych samych powodow powinni$my si¢ odpowiednio prezentowaé podczas rozmowy kwalifikacyjnej. Pamig-
tajmy o tym, ze osoba, z ktdra rozmawiamy w sprawie pracy, widzi nas krétko, a przy tym poréwnuje z innymi
kandydatami, stad w ciagu paru chwil musimy pokaza¢ si¢ od jak najlepszej strony.

Jak si¢ ubracé¢?

Pod uwagg trzeba wzia¢ nastgpujace rzeczy: branzg, w ktorej dziata firma, stanowisko, ktéore mamy objac oraz
wlasny styl.

Inaczej ubierzemy sig, szukajac pracy w branzy wymagajacej oficjalnego stroju (banki, kancelarie, korpora-
cje, urzedy), a inaczej w branzy gastronomicznej, budowlanej czy ogrodniczej. Inny stroj wybierze pracownik
obstugi klienta w banku, a inny bankowy informatyk. Zachowanie wlasnego stylu jest po to, bySmy czuli si¢
dobrze ubrani, ale nie przebrani. Nawet zakladajac oficjalny strdj, mozemy ,,przemyci¢” swoje gusta czy upodo-
bania kolorystyczne w dodatkach, ktére mozna dobiera¢ do§¢ swobodnie.

Dobrze jest, o ile to mozliwe, odwiedzi¢ przed rozmowa kwalifikacyjna potencjalne miejsce pracy i zobaczy¢,
jak ubieraja si¢ zatrudnione tam osoby. Co istotne, wizyta ta nie powinna odby¢ si¢ w piatek, gdyz czgsto
— zwlaszcza w korporacjach, jest to tzw. casual day, kiedy dopuszczalne sa stroje swobodniejsze niz w pozostate
dni tygodnia i nasze obserwacje moga nie by¢ miarodajne.
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Wizerunek panow

Mezczyzni na rozmowe kwalifikacyjng zaktadaja przewaznie garnitur. Jesli praca nie wymaga oficjalnego stro-
ju, wystarcza czyste spodnie, koszula i marynarka. Mozna wlozy¢ jeansy, pod warunkiem, ze beda klasyczne,
raczej ciemne i nieprzetarte.

Jesli mamy jeden garnitur, najlepiej, zeby byt szary. Mozna tez zdecydowac sig na granat, cho¢ niestety ist-
nieje ryzyko skojarzen z poczta czy koleja. Czarny garnitur odpowiedni jest na uroczyste okazje, jak $luby
czy pogrzeby. W niektorych korporacjach kolor czarny zarezerwowany jest dla wyzszej kadry kierowniczej.
Odpowiedni garnitur to spore koszty, wigc powiniene$ wybrac go zrozwaga. Unikaj potyskliwych materiatow
i zachwalanych zwlaszcza przez sprzedawcow — hitow sezonu. Porzadny garnitur ma w swoim skta-
dzie domieszkg welny i nie mnie si¢ — tatwo to sprawdzié, $ciskajac w dtoni pote marynarki przez okoto
30 sekund. Znany jest wzor na odpowiednia dtugo$¢ marynarki: wzrost m¢zczyzny minus 100 cm. Co do
rekawow, powinny si¢ konczy¢ na wysokosci nasady kciukéw przy opuszczonych rgkach. W ramionach
nie powinna by¢ nazbyt waska ani szeroka. Zapigta marynarka nie powinna si¢ opina¢ ani marszczy¢, gdy
rece przeniesiesz do przodu. Najczgsciej spotykanym fasonem marynarki jest zapigeie na 3 guziki — w ta-
kich wypadkach guzik na samym dole zostawiamy rozpigty. Zapigcie na 2 guziki nie nadaje si¢ dla pandéw
cheacych ukry¢ brzuszek.

Pod marynarkg wktadamy koszulg z dlugim rekawem, w pastelowym kolorze lub w prazki, jesli marynarka
jest gtadka. Biala koszulg rezerwujemy na bardzo oficjalne okazje. Mankiet koszuli powinien wystawac spod
rekawa marynarki na 0,5 cm.

Koszule ze sportowym, tzw. amerykanskim komierzykiem, w ktorym rozki sa przypigte matymi guziczkami
do koszuli, nie wymagaja krawata. Do garnituru z typowa koszula krawat jest niezbgdny. Dobrze zawiazany
sigga do linii paska w spodniach. Tu uwaga — noszenie spodni bez paska jest niedopuszczalne! Wezszy ko-
niec krawata wkladamy w szlufke na spodniej stronie czgsci szerszej, a nie pod koszulg miedzy guzikami ani
do spodni. Przy wyborze wzoru krawata mozna wykaza¢ si¢ swoim indywidualnym stylem, nalezy jednak pa-
migtac, by nie miesza¢ wzoré6w — np. kraciastej koszuli z pasiastym krawatem.

Spodnie z tylu musza sigga¢ nasady obcasa, z przodu lekko ktas¢ sig na bucie. Gdy siedzimy, nie powinniSmy
zbyt wysoko odstania¢ tydek. Pasek w spodniach powinien mie¢ klasyczng klamrg, pasowaé kolorystycznie
do garnituru i zgrywac si¢ z kolorem butéw. Oczywiscie pasek zapinamy na brzuchu, nie pod nim — stad zwra-
camy uwagg na kupno paska odpowiedniego rozmiaru; podobnie jak odziez, oznakowane sa symbolami S, M,
L, XL czy XXL — od najmniejszego do najwigkszego.

Wybér nieodpowiednich skarpetek do garnituru moze okazaé si¢ pograzajacym nas szczegotem, jesli siggniemy
po biate. Skarpetki powinny by¢ w kolorze dopasowanym do butéw i garnituru i na tyle dhugie, by przy pozycji
siedzacej nie bylo wida¢ gotej tydki.

Buty do garnituru powinny by¢ czarne, sznurowane, na cienkiej podeszwie, nie lakierowane, starannie wypasto-
wane, tacznie z wewnetrzng strong obcasa.

Jedynie dozwolona podczas oficjalnych sytuacji bizuteria jest obraczka i zegarek. W domu zostawiamy kolczy-
ki, fancuszki na szyje, bransolety i sygnety. O ile to mozliwe, zastaniamy tatuaze, jesli mamy. Bardzo istotny jest
wyglad dloni — przycigte, czyste paznokcie réwnej dtugosci.

Podobnie jak panie, panowie musza zadba¢ o schludnos¢ fryzury — czyste wlosy bez tupiezu, odpowiednio przy-
cigte. Panowie tysiejacy wygladaja najlepiej, jesli maja wtosy krotko obcigte. Zwlaszcza w przypadku wlosow
o stabej kondycji, kucyk z tyhu nie jest dobrym rozwiazaniem. Na rozmowg o pracg idziemy starannie ogoleni,

jesli nosimy zarost, winien by¢ zadbany.
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Dokumenty, ktore zabieramy na rozmow¢ w sprawie pracy, wktadamy do teczki — idealna bytaby skorzana, ale
na to trzeba by wydaé pokazna kwotg. Na szczgscie do dyspozycji mamy teczki ze skory ekologicznej, niemal
nie do odréznienia. Jesli zdecydujesz si¢ na teczkg kartonowa, pamigtaj, by byla nowa, w neutralnym kolorze,
bez wzoréw i napisow. Dokumenty uktadamy w $rodku w logicznym porzadku, by tatwo mozna byto odnalez¢é
to, 0 co zagadnie nas rozmowca.

Absolutnie niezbednymi dla naszego wizerunku akcesoriami kosmetycznymi sa mydto, pasta do zgbow, dez-
odorant, wzglednie antyperspirant. Podczas stresujacych sytuacji pocimy si¢ nadmiernie, stad warto zadbaé
wezeséniej o komfort swoj i rozmoéwcy. Istnieje zasada mowiaca o tym, Ze elegancki cztowiek nie powinien by¢
wyczuwalny dla otoczenia z odleglosci 10 cm, dotyczy to zardwno zapachow przyjemnych jak i nieprzyjem-
nych. Z tego wzgledu dzien wcezesniej nie jemy potraw z czosnkiem, cebula, unikamy palenia przed wejsciem

na rozmowg, ale tez nie naduzywamy perfum; stosowna bgdzie delikatna woda toaletowa.

Wizerunek pan

Doskonalym wyborem dla pan na rozmowg o pracg bedzie kostium, czyli komplet spodnicy lub spodni i zakie-
tu. Dobierajac kostium na okolicznos$¢ sytuacji shuzbowych, warto mie¢ na uwadze, by zbytnio nie podkreslat
kobiecosci. Pod zakiet zaktadamy bluzke, top, body — co$, co lubimy i w czym dobrze si¢ czujemy; wlasnie
ta czg$¢ garderoby podkresli nasza indywidualno$¢ w oficjalnym stroju. Trzeba jednak mie¢ na uwadze to, co
bedzie widoczne po rozpigciu marynarki czy zakietu, stad unikamy glebokich dekoltdéw, przezroczystych tiulow
czy koronek. Kolor bluzki powinien harmonizowaé z nasza karnacja. Sam kostium powinien by¢ w spokojnych
i neutralnych kolorach, najlepiej w szarym lub granatowym. Unikajmy raczej koloru brazowego, ktory nie do-
daje blasku i Zle wypada przy sztucznym oswietleniu. Spoédnica do kostiumu nie powinna by¢ obcista; unikamy
stretchu. Przyjmuje sig, ze jesli popatrzymy na siebie w lustrze z profilu, powinna swobodnie opadaé, a nie
opina¢ posladki. Zbyt obcista spddnica bedzie krgpowaé ruchy i podsuwacé si¢ wysoko przy siadaniu. Idealna
dtugosé, stosowna dla kazdej kobiety sigga do zgigcia kolana. Jesli zdecydujemy sig na bardzo dtuga spddnice,
nie powinna mie¢ rozporkdéw odstaniajacych uda.

Obojetnie, o jakiej porze roku staramy si¢ o pracg, zawsze zakrywamy nogi i upat nie jest tu usprawiedliwie-
niem. Rajstopy badz poniczochy sa obowiazkowym elementem garderoby. Zaktadamy gtadkie, w kolorze natu-
ralnym lub lekko opalonym, bez potysku. Musza by¢ w absolutnie nieskazitelnym stanie, bez oczek, zaciagnigc,
przebarwien. Druga, zapasowa par¢ wktadamy do torebki na wypadek sytuacji awaryjne;j.

Trzeba tu przypomnie¢ o elementarnej zasadzie kanonu wspodtczesnej elegancji — wydepilowaniu nog. Nie robi-
my tego w pospiechu, bezposrednio przed wyjsciem na wazne spotkanie, by unikna¢ skaleczen i zacigc.
Zamiast spodnicy, do zakietu mozna zatozy¢ spodnie — klasyczne, garniturowe, nie dzinsy czy legginsy z tunika.
Jesli spodnica czy spodnie maja szlufki, ktore beda widoczne po rozpigeiu zakietu (a siadajac, nalezy go roz-
pia¢), nalezy przewlec przez nie pasek, inaczej strdj bedzie wygladat na niedokonczony.

Buty do kostiumu powinny by¢ klasyczne, na obcasie, jednak jego gorna wysokos¢ to 7 cm. Do spddnicy nie
wkladamy butow na ptaskiej podeszwie — optycznie skracajg i pogrubiaja nogi. Jesli nie mamy wprawy w cho-
dzeniu na obcasach, po¢wiczmy to nieco wczesniej. Buty musza by¢ podzelowane i starannie wypastowane,
facznie z wewngtrzna czgsécia obcasa. Zwroémy uwagg, czy na podeszwie nie ma metki z cena.

Na rozmowe w sprawie pracy zabieramy niezbyt duza, klasyczna torebke, ktora zmiesci dokumenty osobiste,
telefon, mata buteleczkg wody (niezbgdna przed rozmowa, gdy stres powoduje sucho$¢ w ustach), podstawowe
kosmetyki, lusterko. Zyciorys, list motywacyjny, ewentualnie inne wymagane dokumenty wktadamy do osobnej
teczki; nie nosimy ich w reklaméwce ani zwinigtych w rulon w torebce.
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Kwestia wlosow: jesli sa dtuzsze niz do ramion, powinny by¢ zwiazane; wywieraja wigksze wrazenie kompetencji,
niz rozpuszczone. Dhugie wlosy najlepiej zwiaza¢ w konski ogon lub upiac¢ w kok; tu istotne sg akcesoria do wlosow
— gumki i klamry powinny by¢ proste i bez zbgdnych 0zdob. Jesli farbujemy wtosy, niedopuszczalne sa odrosty.
Makijaz na rozmoweg kwalifikacyjna powinien by¢ dyskretny, podkresla¢ atuty i tuszowa¢ mankamenty cery.
Uniwersalne kolory w makijazu, w ktorych dobrze wyglada kazda kobieta, to beze, brazy i szarosci w przypad-
ku cieni do powiek oraz brzoskwiniowy kolor pomadki. Kosmetyki, ktorymi si¢ umalowaly$my, warto zabraé¢
do torebki, by mie¢ szans¢ na poprawienie makijazu, ktory mogiby si¢ rozmaza¢ pod wplywem np. tzawienia
oka przy silnym wietrze i pozbawi¢ nas pewnosci siebie.

Prawdziwa wizytowka kobiety sa zadbane dlonie — tu trzeba zadbaé o usunigcie skorek, brak zadziorkow, schludnie
przycigte paznokcie, nie agresywne ,,szpony”. Jesli malujemy paznokcie, to naturalnymi, dyskretnymi kolorami —
odpowiednie beda kolory tzw. french manicure, czyli jasnorézowe, bladobezowe, w kolorze kosci stoniowe;.
Bizuteria: tu zndw skromnos¢ bedzie lepsza od nadmiaru. Wolno nam zalozy¢ maksymalnie trzy pierscionki
na obu rekach, wliczajac obraczke. Nie mieszamy bizuterii srebrnej i ztotej. Nie zaktadamy bardzo widocznej,
dominujacej bizuterii etnicznej czy plastikowej, kolczykow kot, dzwoniacych bransoletek. Bizuteria moze nam
postuzy¢ do pewnych korekt: krotki tancuszek skraca szyje, dtugi z zawieszka optycznie ja wydhuza. Ciekawy
wisiorek dtuzej skoncentruje na nas uwagg rozmowcy, nie powinien jednak dziata¢ odwrotnie i powodowac nie-
potrzebnego rozproszenia. Nie powinnismy wybiera¢ si¢ na rozmowg bez zegarka na r¢ku, by uniknaé bardzo
nieeleganckiego sprawdzania godziny na wyswietlaczu telefonu komdrkowego.

Jesli nosimy okulary, powinny mie¢ nieskazitelnie czyste szkta. Jesli nie nosimy okularéw na co dzien, trzeba
mie¢ je w torebce — moze si¢ zdarzy¢, ze rekruter poleci nam zajgcie miejsca przy komputerze i dokonanie tzw.
probki pracy, czyli np. przygotowanie pisma na zywo. Brak okularé6w w polaczeniu ze stresem moze pogorszy¢
wykonanie tego zadania.

Symbolika koloréw w ubiorze
Przygotowujac si¢ na wazne spotkanie i chcac wywrze¢ dobre wrazenie, warto wiedzie¢, co oznaczaja kolory
stroju, ktére zazwyczaj wybieramy nieswiadomie i jak w nich jesteSmy odbierani — rowniez nie§wiadomie

— przez rozméwcg (kolorystyka.pl).

KOLOR: ZNACZENIE:

BRAZOWY: + Symbol ziemi, przyziemnosci,

* Spokoj,

* Moze sygnalizowa¢ depresjg,

* Dbanie o stabilno$¢ materialna,

* Osoby ubierajace si¢ na brazowo sa zazwyczaj lojalne, odpowiedzialne,
sumienne, dbaja o tad i porzadek w miejscu pracy.

BEZ I PIASKOWY: Mieszanka brazu z biela: wskazuja osoby, ktére mimo wewngtrznych
niepokojow 1 braku poczucia pewnosci siebie szukaja przestrzeni
do dzialania,
 Element wolnosci, przestrzeni
i swobody,

» Kolory uniwersalne, eleganckie i odpowiednie na kazda okazjg.
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ZOLTY: » Wiedza, o§wiecenie, intelektualny przebtysk,
* Potrzeba komunikacji i kontaktow z otoczeniem,
* Potrzeba bycia dusza towarzystwa i poklasku innych,
+ Ulatwia komunikacjg, dobrze sprawdza si¢ podczas trudnych rozméw,
negocjacji, mediacji,
* W potaczeniu z szarym przyciaga uwage audytorium.
7r.0TY: * W psychologicznym odbiorze to spotggowany z6ity,
* Uzywany w nadmiarze §wiadczy o zbytnim przywiazaniu do warto$ci
materialnych i kiczowatym przepychu,
* Potrzeba bycia chwalonym i docenianym spotecznie.
POMARANCZOWY: * Sygnatl spontanicznosci, zywotnosci i przyjaznego nastawienia,
* Potrzeba osiagnigcia celu,
* Dazenie do sukcesu poparte wysitkiem i wiarg we wlasne mozliwosci,
» Najmocniej dziatajacy kolor antydepresyjny.
CZERWONY: * Symbol dziatania, ruchu, energii,
+ Witalno$¢, atrakcyjnos$¢, zywiotowose,
* Potrzeba dominacji,
* Agresja,
+ Kolor nieszczegodlnie korzystny do noszenia na co dzien.
ROZOWY: * Delikatno$¢ dziecigcego $wiata,
* Marzycielska, romantyczna natura,
* Ufnos¢i bezbronnose,
* Podéwiadome domaganie si¢ ciepta od najblizszego otoczenia.
ZIELONY: » Harmonia, wyciszenie, odprezenie w reakcji na chaos i wewngtrzne
zmecezenie,
* Potrzeba uporzadkowania emocji,
» Dazenie do odpoczynku psychicznego i odnalezienia wlasnej drogi.
NIEBIESKI: * Kolor 0s6b tworczych, skoncentrowanych na kreowaniu wiasnej
przestrzeni i wlasnego zycia,
* Kolor spotecznych dziataczy, uzdrawiaczy, pisarzy, artystow,
* Potrzeba bycia niezwyklym, niepowtarzalnym, che¢ zdobycia dobrej
stawy i pozostawienia po sobie pomnika opartego na dokonaniach.
GRANATOWY: * Che¢ podkreslenia swojej odpowiedzialnos$ci, uporzadkowania
wewngtrznego, dyscypliny,
+ Kontrolowanie $wiata zewngtrznego; cecha szefow, okazywanie
dominacji,
* Przewodzenie innym,
» Czasem despotyzm i decydowanie za innych.
FIOLETOWY: * Chg¢ poszukiwan duchowych,

Odejscie od §wiata materialnego,
Wrazliwos¢,

Intuicja,

Nakierowanie na wlasny rozwoj,
Zainteresowanie psychologia.
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SZARY: » Barwa pos$rednia migdzy bialym a czarnym,;

* Dazenie do rOwnowagi wewngtrznej i wyciszenia,
* Skrupulatno$é, pracowitos¢, obowiazkowosc,

* Introwertycznos$é,

* Nieumiejgtno$¢ dzwigania probleméw innych.

CZARNY: * W naszym krggu kulturowym uznawany za kolor smutku, mrocznosci i zta,
* Wewngtrzna zaloba; brak checi zaangazowania w sprawy wewngtrzne,

+ Skupienie na sobie,

Potrzeba akceptacji.

Mowa ciata w rozmowie kwalifikacyjnej

Jak powiedzielismy wczesniej, wiedzg o nas w pierwszej chwili rozméwca w okolo 55% czerpie z naszego
wygladu; oprocz stroju elementem wplywajacym na nasz wizerunek jest mowa ciata, czyli krok, postawa, ge-
sty, mimika, spojrzenie oraz ton glosu (w ok. 35%). Poniewaz wspotczesny system edukacyjny ktadzie nacisk
na stowo mowione i pisane, nie do konca zdajemy sobie sprawg oddzialywania naszego ciata i postrzegania
naszej osoby przez ten pryzmat.

Oceniani jesteSmy juz od chwili wkroczenia w progi firmy. Na rozmowg kwalifikacyjna nie wolno si¢ sp6znic.
Trzeba wigc wczesniej zorientowac si¢ w jakim miejscu spotkanie ma si¢ odby¢, doktadnie odmierzy¢ czas
dotarcia do celu (tacznie z przewidywaniem spdznien komunikacji publicznej), aby by¢ punktualnie. Najlepiej
zaplanowac wszystko tak, aby mie¢ jeszcze rezerwe ok. 10 min. Je§li mamy na sobie okrycie wierzchnie, po-
zbywamy sig go przed rozmowa. Gdy nie jest jednoznaczne, gdzie mamy je przechowac, pytamy o to wprost.
To samo dotyczy parasola. Jesli warunki na to pozwalaja, czekajac, mozna przeglada¢ dostgpne czasopisma
czy materialy wylozone w siedzibie firmy. Warto spokojnie i gtgboko oddycha¢, by nie podda¢ sig stresujacym
reakcjom, moze to tez by¢ czas na kilka tykow wody. Na zaproszenie pewnym krokiem wkraczamy do pomiesz-
czenia, w ktorym ma odby¢ si¢ rozmowa, starannie zamykajac za soba drzwi. Na powitanie r¢k¢ podaje nam
gospodarz spotkania, niezaleznie od tego, czy jesteSmy mezczyzna czy kobieta, starsi czy mtodsi. Reke poda-
jemy w zdecydowany sposob, nie ,,na $nigta rybe”, tzn. lekko muskajac palce — §wiadczy to o braku zaufania,
nieszczerosci, bojazni. Regka nie powinna by¢ zimna ani spocona, cho¢ taka reakcja na stres moze wystapic.
Na dany znak zajmujemy wskazane miejsce. O ile to mozliwe, starajmy si¢ mie¢ rozméwcg nie naprzeciwko
siebie, gdy jak barykada dzieli nas blat biurka czy stotu, ale z boku, po przekatnej; taka pozycja sprzyja lepsze-
mu porozumieniu. Nie siadamy na brzegu krzesta, ale wygodnie i pewnie, korzystajac z oparcia. Zachowujemy
pozycje otwarta: niesplecione nogi, rece utozone na blacie stotu, porgczach krzesta lub udach, sylwetka lekko
pochylona w strong rozmowcy.

Panie stawiaja torebke na podtodze obok krzesta badz wieszaja ja na oparciu. Nie trzymamy jej przed soba
na kolanach! Nie zastaniamy si¢ rowniez teczka z dokumentami; ktadziemy ja przed soba na blacie.

Jesli padnie propozycja podania czego$ do picia, korzystamy z niej; chyba, Ze stres jest tak silny, ze obawiamy
si¢ wylania napoju lub zbicia naczynia.

Kiedy rekrutujacy méwi co$ do nas, powinni$my sygnalizowac¢ oznaki zainteresowania: skierowac twarz i kor-
pus w strong rozmowcy w niewymuszony, naturalny sposob.

O ile nad cialem w miar¢ fatwo mozna zapanowaé, o tyle trudniej wyczué, jaka mimika bedzie odpowiednia.
W tym wypadku pomocne bedzie po¢wiczenie odpowiedniej miny przed lustrem czy przejrzenie osobistych zdjec,
na ktorych nasza twarz korzystnie wyglada. Warto po¢wiczy¢ wyraz twarzy pozbawiony cech strachu i nieufnosci.
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Niezaleznie od tego, czy zdecydujemy sig rece oprzeé na blacie czy na porgczach, powinnismy unikaé gestu za-
mknigcia, czyli skrzyzowania rak na piersiach; taki gest moze oznaczaé, Ze nie mamy poczucia bezpieczenstwa
albo po prostu jest nam zimno; bezwzglednie powinniSmy nad nim panowac.

Kolejnym gestem mogacym dziata¢ na nasza niekorzys¢ jest bawienie si¢ dlugopisem; zdradza niepewnos¢,
nerwowos¢, brak odpornosci na stres.

Jesli zupetnie nie mamy pomystu, co zrobi¢ z rgkoma, najlepiej trzymacé je w jednym miejscu na udach w po-
zycji otwartej (nieskrzyzowanej) lub pototwartej badz na oparciu krzesta. Ta pozycja utatwi tez wzmacnianie
wypowiedzi dyskretna gestykulacja.

Trzeba pamigtaé, by rowniez nasze nogi nie zdradzaly zdenerwowania; konsekwentnie utrzymujmy postawe
obrang na poczatku rozmowy.

By nie traci¢ wrazenia wiarygodnosci i szczerosci, unikajmy dotykania nosa i ust; te gesty zdradzaja, ze wy-
powiedziane przed momentem stowa mingly si¢ z prawda. Cho¢ mégt to by¢ jedynie nerwowy tik albo zwykte
podrapanie si¢ po nosie, nie wpltynie pozytywnie na nasza oceng.

By spojrzenie bylo szczere, nalezy utrzymywacé kontakt wzrokowy przez 30-60% czasu rozmowy. Poniewaz
wpatrywanie si¢ prosto w oczy jest meczace dla obu stron, wyjSciem posrednim jest patrzenie migdzy oczy,
lekko nad nosem. Spojrzenia powinny by¢ kilkusekundowe, niewymuszane, naturalne.

W chwilach napigcia i stresu nasz gtos ma tendencje do przyspieszania, podwyzszania tondw i, niestety, piskli-
wosci; z pomoca moze przyjs$¢ spokojne oddychanie i koncentracja na tempie mowienia.

Mowa ciata wiele kwestii sygnalizuje nam sam rekrutujacy. Jesli dostrzegamy kiwanie glowa, wychylenie jego
ciata w nasza strong, mozemy to odczytac jako pozytywny sygnat dobrze rokujacy wobec naszej kandydatury.
Natomiast skrzyzowane r¢ce i nogi, pocieranie nosa, tajone ziewanie mozna odczytaé jako brak zaintereso-
wania. Powinni$my by¢ czujni wobec wszystkich sygnatéow wysylanych przez rozméwcg, poniewaz pozwo-
li to na lepsze zaprezentowanie si¢ oraz ewentualna zmiang strategii, jesli ta przyjgta na poczatku spotkania
nie sprawdza sig.

Mowa ciala stanowi istotng czg$¢ prezentacji wlasnej kandydatury. Nie powinna by¢ negowana czy lekce-
wazona, bo jest jednym z wazniejszych elementow naszej wiarygodnosci. Oczywiste jest, ze podane zasady
wymagaja praktyki i ze w chwilach napigcia i stresu kontrola postaw i gestow jest trudniejsza, niz w chwili od-
prezenia. Trzeba mie¢ jednak §wiadomos$é, Ze nasze ciato odgrywa ogromna rolg w komunikacji oraz wiedziec,
co i w ktorym momencie widzi otoczenie.

Klopotliwe sytuacje

Zaproszenie na rozmow¢ kwalifikacyjna moze do ciebie przyjs¢ bez wiedzy pracodawcy, ze jeste§ osoba
niepetnosprawna, ktéra ma problemy z poruszaniem si¢. Wtedy, potwierdzajac swoj udziat w spotkaniu, spytaj,
czy w budynku, w ktorym ma odby¢ si¢ spotkanie, sa jakie$ utrudnienia dla os6b niepetnosprawnych i popros
o wskazanie jak najlepszej drogi.

By¢ moze zdarzy sig¢ sytuacja, ze akurat w terminie wyznaczonym na rozmowe¢ kwalifikacyjna bedziesz
przezigbiony. Jesli niedyspozycja pozwala ci na wyjscie z domu, nie warto przektadaé spotkania! Z zapasem
jednorazowych chusteczek higienicznych udajemy si¢ na rozmowg, na poczatku ktérej uprzedzamy rozmowcg,
ze jestesmy przezigbieni. W razie potrzeby dyskretnie wycieramy nos i kaszlemy, kazdorazowo wykorzystujac
nowa chusteczke.

Pewne rodzaje niepelnosprawnosci pociagaja za soba ktopoty z wymowa lub niekontrolowane odruchy mogace
zaklocié przebieg spotkania i wprawi¢ rozmoéwceg w zaklopotanie. Powinienes uprzedzi¢ go o takich zachowa-
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niach. Nie obawiaj si¢ mowi¢ wprost — zalecany jest wrecz dowcip. Oto przyktad: ,,0d czasu do czasu moja
lewa noga moze dziwnie podskoczy¢, ale proszg mi wierzyé, ze przedstawiajac swoja osobg nie zamierzam
si¢ ucieka¢ do argumentow sitowych. Ten odruch to jedyna pamiatka po wypadku, ktory przeszedtem trzy lata
temu. Na szczgscie stwarza wigcej komicznych sytuacji niz ktopotow” (za: Judy Cohen, Praktyczny poradnik
savoir-vivre wobec 0sob niepetnosprawnych, wyd. United Spinal Association). Wyjasniajac w ten sposob tiki
i odruchy towarzyszace twojej niepelnosprawnosci, dajesz pracodawcy do zrozumienia, Ze nie jestes spigty
i zdenerwowany, a takze akceptujesz swoj stan zdrowia. Przekonujesz réwniez o tym, ze kiedy zostaniesz za-
gadnigty na temat niepelnosprawnosci przez ktoregos ze wspotpracownikéw lub nawet kto§ w niezrgezny spo-
s6b zazartuje na ten temat, nie poczujesz si¢ urazony, lecz zachowasz sig jak ktos, kto lubi na biezaco wyjasnia¢
ktopotliwe sytuacje.

Cho¢ na rynku pracy mlody wiek jest niewatpliwym atutem, réwnie cenne jest do§wiadczenie i dyspozycyj-
nos¢, ktorym mozesz si¢ wykaza¢ wtedy, gdy blizej jest tobie do wieku emerytalnego niz debiutu zawodowe-
go. By wywrze¢ wrazenie osoby kompetentnej, niezawodnej, lecz jednoczesnie mtodej duchem, elastycznej
i gotowej na zmiany, nie przytaczaj faktow ani opinii postarzajacych cig, jak np. bycie babcia czy dziadkiem

i opowiesci o wnukach.
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B JAK ,WYGRAC” ROZMOWE KWALIFIKACYJNA

Juz wiesz, ze do rozmowy o pracg trzeba sig bardzo dobrze przygotowac. Nalezy si¢ spodziewac, ze poten-
cjalny pracodawca bgdzie zadawat pytania trudne i dla nas niewygodne, poniewaz migdzy innymi w ten sposob
chce nas poznac i przekona¢ sig jak radzimy sobie w sytuacjach stresowych i trudnych. Kazda profesjonalna osoba
prowadzaca rekrutacje ma swoje sposoby, aby sprawdzi¢ i sposrod wielu wytonié najlepszego lub najlepszych kan-
dydatow. Decyduja si¢ na zadawanie takich pytan, ktore pozwola im na pozyskanie jak najlepszego pracownika,
a ich pomystowos¢ nie zna granic. Podczas rozmowy moga pas¢ pytania zaréwno tradycyjne, zawsze zadawane,
jak i zupetnie oryginalne, czgsto w ogodle niezwiazane z praca. Przygotowanie odpowiedzi na kazde potencjalne
pytanie jest niemozliwe, nalezy wigc pamigta¢, ze bez wzglgdu na to, jak trudne padng pytania, jak dziwne
bedzie zachowanie pracodawcy, trzeba zachowaé spokdj, zdrowy rozsadek i kierowa¢ si¢ rozwaga oraz Swia-
domoscia wlasnej godnosci.

Rozmowa kwalifikacyjna jest szczeg6lng forma rozmowy. Uwaza sig, ze pytania powinny zajmowac 20%
czasu rozmowy, a odpowiedzi 80%. W praktyce zdarza sig, ze pracodawca mowi wigcej niz kandydat. Wiedzac
o tym, powinni$my tak kierowa¢ rozmowa, by powiedzie¢ o sobie jak najwigcej oraz przygotowac sobie pytania,
by jak najwigcej dowiedziec si¢ o pracy. Nalezy rowniez uwazaé na to, zeby w rozmowie unika¢ krotkich odpo-
wiedzi ,,tak” lub ,,nie”, poniewaz zamiast dialogu robi si¢ z niej przestuchanie.

Aby dobrze sig przygotowac, trzeba znac kilka podstawowych zasad, zeby nie robi¢ niczego w pospiechu.
Wtedy wigksze jest prawdopodobienstwo paniki.

Oto kilka podstawowych rad:

— dobrze sig zastanow, dlaczego starasz si¢ o przyjecie do tej wlasnie pracy. Dlaczego uwazasz, ze begdziesz
w niej dobry? Przygotuj sobie wczesniej odpowiedzi na te pytania, poniewaz te na pewno padna. Postaraj
sig, aby rozmowca nie odnidst wrazenia, ze wybrale$ pierwsza lepsza ofertg z gazety (nawet jesli tak byto),

— zbierz weze$niej informacje na temat pracy i firmy, zeby rzeczywiscie by¢ zainteresowanym, a nie udawac
zainteresowania, poniewaz to cz¢sto wypada sztucznie,

— dzien wczesniej zdecyduj, w co si¢ ubierzesz,

— badz ubrany odpowiednio, ale i wygodnie,

— zabierz ze soba potrzebne dokumenty (dyplomy, zaswiadczenia itp.),

— wyjdz z domu nieco wcze$niej — trzeba by¢ przygotowanym na sytuacje losowe, niezalezne od nas,
np. spdznienie autobusu, korek uliczny,

— podczas powitania badz pogodny, ale nie roze$miany, podaj rozmdwcey reke i powiedz ,,Dzien dobry”,

— uwaznie stuchaj zadawanych pytan, zeby udziela¢ odpowiedzi na temat,

— przed udzieleniem odpowiedzi zastanow si¢ chwile,

— odpowiadaj jasno, zdecydowanie, z przekonaniem; moduluj glos,

— patrz w oczy rozmowcy, zwlaszcza, gdy odpowiadasz na pytanie — kontakt wzrokowy powinien ksztattowac
si¢ w granicach 30-60 % catej rozmowy,

— zachowuj podstawowe zasady savoir-vivre — nie przerywaj rozmowcy, nie wtracaj si¢, badz mily 1 uprzejmy,

— staraj si¢ pokaza¢ siebie w jak najlepszym $wietle — mow o swoich zaletach a nie wadach,

— upewnij si¢, ze mowisz odpowiednio duzo — Twoje odpowiedzi powinny stanowic¢ 80% catosci rozmowy,

— pamigtaj, ze w pewnych sytuacjach Ty tez mozesz zada¢ pytanie. Przygotuj sobie list¢ pytan do pracodawcy,

— zapytaj, kiedy i jak zostaniesz poinformowany o wyniku rozmowy,

— po zakonczeniu rozmowy podzigkuj swojemu rozmowcy,

— 1ina koniec rzecz najwazniejsza — potraktuj rozmowe kwalifikacyjna bardzo powaznie.

107



Wiem, co robié. Ja wobec rynku pracy i pracodawcow . . .

Przeanalizuj ponizsze pytania lacznie z przykladowymi odpowiedziami. Zastanéw si¢, co méglbys dodaé
od siebie. Prze¢wicz odpowiedzi na pytania kilkakrotnie, najlepiej pisemnie. Wtedy latwiej jest zasta-
nowi¢ si¢ nad skladnia i mozna jeszcze lepiej przygotowa¢ si¢ do rzeczywistych odpowiedzi. Nie ucz si¢
na pamie¢¢ ani pytan, ani odpowiedzi. Po kilkukrotnym przeéwiczeniu odpowiedzi same beda Ci si¢ ukladaé
w glowie, a zminimalizujesz prawdopodobienstwo ,zacigcia si¢” przy zapomnieniu jakiego$ wyrazu
lub zdania.

Przykladowe pytania i odpowiedzi.

1. Na czym polegala pana/pani poprzednia praca?
Zastanow sig, czego dotyczyta twoja poprzednia praca z uwzglednieniem nastgpujacych punktow:
a) jakie umiejetnosci byly ci potrzebne,
b) z jakich maszyn i urzadzen korzystates,
¢) za co byles odpowiedzialny,
d) czy miate$ do czynienia z ludzmi,
e) jak dtugo pracowates na tym stanowisku,
f) czy awansowale$ w tym okresie,
g) jakie byly twoje obowiazki zawodowe (podkresl szczegolnie te, ktore moga mie¢ znaczenie w pracy,
o ktora si¢ obecnie ubiegasz).

2. Dlaczego odszedl pan/pani z poprzedniej pracy?
Ludzie odchodza z pracy zwielupowodéw. Wymien tylko te, ktdre stawiaja cig w korzystnym §wietle. Nie wspomi-
naj otym,zenp. wyrzucono cig, zostales zwolniony, poktocites sigitp. Jezeli jednak ktorys ztych powodow zostanie
ujawniony w rozmowie, zapewnij pracodawce, ze podobny problem na pewno nie bedzie mial miejsca w pracy,
o ktorg sie starasz.
Kilka typowych powodow odejscia z pracy:

a) praca dorywcza (sezonowa), wygast kontrakt,

b) praca na czgs¢ etatu,

c¢) firma zakonczyta dziatalnos¢,

d) zlikwidowano stanowisko,

¢) niewystarczajace zarobki,

f) praca wiazata sig ze zbyt czgstymi wyjazdami lub czas pracy byt zbyt dhugi,

g) zdecydowates si¢ zmieni¢ rodzaj pracy.

Jesli odszedtes z powodow zdrowotnych, tylko o tym napomknij i podkresl zarazem, ze obecnie jeste§ w dosko-
nalej formie, gotow do podjgcia nowej pracy.

3. Czy wykonywal pan/pani ten rodzaj pracy?
A. Jezeli masz do$wiadczenie w zawodzie, méw o nim w taki sposob, by przekonaé pracodawce,
Ze znasz si¢ na tej pracy i jeste$ w stanie dobrze ja wykonywac.
B. Jesli nie masz duzego do$wiadczenia w danej dziedzinie, opowiedz o czyms, co $wiadczyloby,
ze tatwo 1 skutecznie uczysz si¢ zawodu lub o czyms, co wskazywatoby na Twdj zapatl do nauczenia
sig tej pracy.
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C. Wspomnij o:
a) wykonywanych przez siebie zawodach pokrewnych,
b) jakimkolwiek do$wiadczeniu zawodowym, ktore posiadasz,
¢) posiadanych kwalifikacjach lub ukonczonych szkoleniach,
d) zainteresowaniach i hobby, jesli tylko moga miec jakies$ znaczenie,

e) tym, jak szybko si¢ uczysz.

Pamietaj: nie tylko doSwiadczenie i wyksztalcenie pozwala znalez¢ prace. Nie ma ludzi, ktérzy nic nie
potrafia, a r6wnie wazne w staraniach o prace jest mila prezencja, kulturalne zachowanie, przekonanie
0 swojej wartosci i przekonanie pracodawcy, ze w krétkim czasie jeste§ w stanie nauczy¢ si¢ wszystkiego,
co jest potrzebne do efektywnego wykonywania pracy na danym stanowisku.

Jesli masz niewielkie do§wiadczenie zawodowe, kwalifikacje i umiejetnosci, zastanéw si¢ czy przed po-
szukiwaniem pracy nie uzyska¢ nowych kwalifikacji lub podnies¢ poziom dotychczasowych. Zwigkszysz
tym samym swoja warto$¢ na rynku pracy. Istnieje wiele mozliwosci bezplatnego ksztalcenia i szkole-
nia. Pomocy w tej kwestii moze udzieli¢ np. doradca zawodowy (przy Powiatowych Urzedach Pracy lub
w Poradniach Psychologiczno-Pedagogicznych).

4. Jakie maszyny i urzadzenia potrafi pan/pani obslugiwac¢?
Wigkszo$¢ zawodoéw wymaga obstugi jakiejs maszyny lub urzadzenia.
A. Wymien wszystkie przypadki, kiedy musiale$ korzysta¢ z urzadzen, ktore moga by¢ wykorzystywa-
ne w pracy, o ktora sig starasz. Wszgdzie gdzie to mozliwe wymieniaj nazwy i typy urzadzen.
B. Powiedz o wszystkich innych urzadzeniach, ktére miate$ okazje obstugiwaé. Pamigtaj rowniez
o nazwach i typach.
C. Powiedz o posiadanych dyplomach oraz ukonczonych specjalistycznych kursach obstugi okreslo-
nych urzadzen i maszyn.
D. Nie zapomnij wspomnie¢ o urzadzeniach, z ktérych korzystasz w ramach hobby lub zainteresowan.

5. Dlaczego chce pan/pani tutaj pracowaé?

Pracodawcy pragna pozna¢ motywy, ktore beda wskazywaty na twoja cheé dluzszego pozostania w firmie.
Masz rowniez okazjg powiedzie¢ wszystko to, czego dowiedziates$ si¢ na temat firmy i w ten sposob pokazac,
ze zadale$ sobie trud zdobycia odpowiednich informacji.

Powiedz o:
a) dobrej reputacji, jaka cieszy sig firma jako pracodawca,
b) tym, ze dziatalno$¢ firmy bardzo odpowiada twoim zainteresowaniom,
c) tym, ze jest to dla ciebie idealna praca.

6. Jaka chcialby pan/ pani otrzymywa¢ pensje?

W czasie rozmowy powiniene$ uzyskaé informacje na temat przysztych zarobkow. Czasem sa one sztyw-
no ustalone, czasami moga by¢ przedmiotem negocjacji. Problem, jaki musisz tu rozwiazaé¢ polega na tym,
ze jesli zazadasz zbyt duzo — nie dostaniesz pracy, zazadasz zbyt mato — pracg by¢ moze dostaniesz, ale bedziesz
zle optacany. Jesli to mozliwe zorientuj sig, jak optacane sa osoby wykonujace taka sama lub podobna pracg,
bedziesz miat wowczas lepsze podstawy do negocjacji.
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Mysl perspektywicznie. Czasem warto wybra¢ prace, ktéra na poczatku jest mniej atrakcyjna finansowo,
ale stwarza warunki rozwoju i awansu. W przyszlosci bedzie to procentowaé.

7. Dlaczego powinni§my zatrudni¢ wlasnie pana/pania?
A. Badz gotowy do udzielenia szybkiej odpowiedzi — jesli ty sam sprawisz wrazenie, Ze nie wiesz,
dlaczego powiniene$ dostac tg prace, nie sadz, ze bedzie wiedziat to twdj rozmowca.
B. Przypomnij jeszcze raz o swoich zaletach, nawet gdybys$ mial powtarza¢ rzeczy, ktore dopiero co
powiedziates.
Odwotaj sig¢ do:
a) swoich kwalifikacji,
b) posiadanego doswiadczenia,
¢) swoich zainteresowan i hobby oraz przekonaj rozméwce, ze jestes:
— efektywny,
— pracowity,
— godny zaufania i ze mozna na tobie polegacé,

— ze bedziesz w stanie wykona¢ nie tylko powierzone ci zadania, ale nawet wigcej.

Jesli jestes osoba niepelnosprawna, przypomnij pracodawcy, Ze zatrudniajac ciebie, moze otrzymacé zwrot
kosztéw wyposazenia (stworzenie od podstaw lub przystosowanie) stanowiska pracy, dofinansowanie
do wynagrodzen i szkolen. Mozesz delikatnie zasugerowa¢, Ze beda to obopélne korzys$ci — dla praco-
dawcy finansowe, a dla ciebie spoleczne — unikniesz wykluczenia i bedziesz mogt aktywnie uczestniczyé
w Zyciu spolecznym.

8. Jak czesto byl pan /pani nieobecny w swojej poprzedniej pracy?
A. Jesli miato to miejsce rzadko, powiedz o tym tonem godnym zaufania.
B. Jesli jednak czgsto bytes nieobecny, wyjasnij dlaczego i podkresl, ze sytuacja ta na pewno sig
nie powtorzy.

C. Parg przyktadow:

a) leczylem sig, ale teraz jestem w doskonatej formie i moj lekarz twierdzi, ze tamte problemy
juz nigdy sie nie powtorzq,

b) bylo to spowodowane problemami rodzinnymi, ktére obecnie sq rozwiqzane,
c) tak bylo tylko w tym jednym przypadku, we wczesniejszych miejscach pracy nie miatem

zadnych nieobecnosci i moge zapewni¢, ze mozna na mnie catkowicie polegac.

9. Jaki jest pana/pani stan zdrowia?
Pytajacy chce upewni¢ sig, ze (a) jestes w odpowiedniej formie, by wykonywac prace, o ktora si¢ starasz, (b)
twoje zdrowie jest ogolnie w porzadku.
Twoja odpowiedZ powinna go przekonaé¢ w obu kwestiach.
A. Jesli jeste$ zupetnie zdrowy i nie cierpisz na zadne choroby przewlekte i w dokumentach nie wspo-
minate$ o zadnych problemach — po prostu powiedz to.
B. Jesli wspomniate$ o jakiej$ przypadtosci, powtdrz to teraz; wyrazaj si¢ o niej jednak w tonie pozy-
tywnym, podkreslajac, ze nie bgdzie miata zadnego wplywu na twoja zdolnos¢ wykonywania pracy

oraz ze jestes w znakomitej formie.
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C. Uzyskaj od swojego lekarza zaswiadczenie, w ktorym bedzie jasno okreslony twoj stan zdrowia.
D. Unikaj méwienia o czynno$ciach, z wykonywaniem ktoérych mozesz mie¢ problemy. Jesli zostaniesz
o0 to zapytany, powiedz to po prostu, nie rozwlekajac tematu.

Nie sugeruj si¢ brzmieniem orzeczen o niezdolnosci do pracy. O tym, czy jeste§ zdolny do pracy na okre-
slonym stanowisku decyduje tylko i wylacznie lekarz medycyny pracy lub lekarz uprawniony do badan
profilaktycznych. Jesli posiadasz orzeczenie, warto przed péjsciem na rozmowe kwalifikacyjna udadé si¢
do lekarza medycyny pracy po odpowiednie zas§wiadczenie, ktore nie bedzie ci¢ dyskwalifikowa¢ ze staran
o podjecie pracy na tym konkretnym stanowisku, i przedstawi¢ je pracodawcy.

10. Jakie sa pana/pani najmocniejsze strony?
Pytanie to stwarza kolejng szansg na przedstawienie swoich zalet, istotnych z punktu widzenia poszukiwanej
pracy, np.:

— umiejgtnosci,

— rézne doswiadczenia,

— zainteresowania,

— entuzjazm,

— solidnos¢,

— umiejgtnos¢ postgpowania z ludzmi.

11. Jakie sa pana/pani slabe strony?

Nie ,,pomagaj” pytajacemu w odrzuceniu twojej kandydatury — zamiast tego powiedz, np.:
— ,,Nie mam wad, ktore przeszkodzityby mi by¢ dobrym pracownikiem.”
— ,,Nie mam takich wad, ktore miatyby znaczenie w tej pracy.”

12. Prosze powiedzieé o sobie cos wigcej
To otwarte pytanie daje ci mozliwos¢ powiedzenia o réznych aspektach twojego zycia. Powinienes sig
postaraé, aby:
A. Pokaza¢, ze twoje zainteresowania wykraczaja poza sprawy zwiazane z praca.
B. Podkresli¢ wszystkie istotne zwiazki migdzy twoimi zainteresowaniami i umiejgtnosciami zawodo-
wymi.
C. Jesli to mozliwe, nawiaza¢ z pytajacym bardziej osobisty kontakt, moéwiac na jaki$ interesujacy was
obu temat.
Tematy, ktére mogibys poruszy¢:

a) hobby, zainteresowania, sposoby spedzania wolnego czasu,

b) kluby, organizacje, do ktorych nalezysz,

c) wszystkie odpowiedzialne funkcje, ktore pehisz,

d) kroétka historia twojego zycia — gdzie si¢ wychowale$, gdzie studiowale$ i pracowates, stuzba
wojskowa itp.,

e) dotychczasowa praca zawodowa.

13. Co sadzil o panu/pani poprzedni pracodawca?
A. Staraj si¢ poda¢ konkretne przyktady na to, Ze twoja praca byta doceniana, np.: zawsze twierdzono,
ze pracujesz wydajnie, mozna bylo na tobie polega¢, zawsze byte$ punktualny, itp.
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B. Najlepiej by bylo przedstawic¢ list z referencjami od swojego poprzedniego pracodawcy. Jesli takiego
listu nie masz, zasugeruj, ze w kazdej chwili mozesz go uzyskac.

C. Nie krytykuj swoich poprzednich pracodawcow. Twoj rozmoéwca moze nabrac¢ obaw, ze w przyszto-
$ci bedziesz krytykowac rowniez i jego firme.

14. Kiedy moze pan/pani rozpoczaé prace?
A. Odpowiedz bez zastanawiania sig: ,,Jak najszybciej” albo ,,W kazdej chwili”.
B. Czas na omawianie szczeg6tow nastapi wtedy, gdy juz zostaniesz zakwalifikowany do pracy. Zawsze
mozesz porozmawiac¢ z pracodawca i postarac si¢ o ustalenie takiego terminu rozpoczgcia pracy,
ktéry rowniez tobie odpowiada.

15. Czy ma pan/pani jakie§ pytania?

A. Czgsto jest to pytanie retoryczne. Jesli twoj rozmowca dobrze wykonat swoje zadanie, powiniene$
juz wiedzie¢ na temat pracy wszystko, co niezbgdne. W takim przypadku wystarczy prosty komen-
tarz: ,,Nie, dzigkujg. Powiedzial mi pan wszystko, co chciatem wiedzieé.”

B. Nie zadawaj pytan na temat szczegotow, takich jak godziny pracy, §wiadczenia socjalne itp., takie
watpliwos$ci mozna wyjasni¢ poznie;j.

VN
A4
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B ZASADY PRAWA PRACY

Wstep

W koncu pojawita si¢ propozycja pracy. Zaraz masz podpisaé umoweg o pracg. Zapewne nie jest to
pierwsza umowa w Twoim zyciu, ale moze pierwsza po dtugim okresie bezrobocia. Stoisz na progu nowe-
go okresu w swoim zyciu, majac nadziejg, ze bedzie to okres szcze$liwy, bez trosk zwiazanych ze stara-
niami o zapewnienie sobie czy swoim bliskim $rodkdéw utrzymania. Jednakze musisz pamigtaé, ze sktada-
jac swoj podpis na umowie, stajesz si¢ automatycznie strong (podmiotem) stosunku prawnego, jaki bg-
dzie Cig taczyl z druga strona — pracodawca. Istota stosunku prawnego jest to, ze podmiot stosunku praw-
nego moze zada¢ od drugiego podmiotu okre§lonego zachowania i sam moze wobec niego postgpowaé
w okres$lony sposob. Stajac si¢ pracownikiem, przyjmujesz na siebie okreslony zestaw obowiazkéw w sto-
sunku do swego pracodawcy. Praca powinna by¢ oczywiscie zrodtem srodkdéw utrzymania, ale powinna tez
dawa¢ przyjemnos¢, samospelnienie, poczucie przydatnosci. By okres tak dtugo wyczekiwanego zatrudnienia
nie przerodzit si¢ w nieustanna walk¢ czy cho¢by zmagania z pracodawca, konieczne jest chocby powierzchow-
ne poznanie regul jakie rzadza kwestiami zatrudnienia, podpisywania uméw o pracg, zwalniania pracownika
czy tez po prostu ogoélnych relacji na linii pracownik — pracodawca. Wiesz przeciez, ze nie mozna zastania¢
si¢ nieznajomoscia przepisu prawnego. W praktyce nie bedziesz mogt podnosic, ze zachowates si¢ niezgodnie
z przepisami dlatego, ze nie wiedziale$ o ich istnieniu.

Dlatego ponizej znajdziesz krotki przewodnik po gtownym akcie prawnym, jaki reguluje kwestie zatrudnienia,
a mianowicie Kodeksie pracy.

ZASADY PRAWA PRACY

Poznawanie regut obowiazujacych na obszarze prawa pracy koniecznie rozpocza¢ nalezy od przyswo-
jenia sobie ogoélnych zasad prawa pracy. Mimo ze w swoim brzmieniu moga one wydawac si¢ ogoélnikowe,
nieprzystajace do rzeczywistosci i bedace bardziej postulatami niz konkretnymi przepisami, to znajomos¢ tych
kluczowych dla prawa pracy zasad, ktore sa pewnego rodzaju drogowskazami dla sadéw, administracji pan-
stwowej 1 obywateli jest konieczne, by zrozumie¢ wiele juz szczegétowych regulacji. Ich znajomo$¢ pomoze Ci
w okreslonej interpretacji poszczegolnych norm prawnych.

Wolnosé pracy
Podstawowa, wrecz fundamentalng zasada prawa pracy jest wolno$¢ pracy (poprzednio prawo do pracy)
usankcjonowana na mocy art. 65 Konstytucji i art. 10 Kodeksu pracy. Zasada ta oznacza, ze:
1. kazdy ma prawo do swobodnie wybranej pracy,
2. nikomu nie mozna zabroni¢ wykonywania zawodu (z wyjatkiem przypadkow szczegdlnych).
Jak wida¢, zasada wolnosci pracy ewoluowata w czasie, przybierajac formy:
* prawa do pracy [dawniej] — panstwo powinno zachowac si¢ aktywnie i zapewni¢ obywatelowi pracg,
¢ wolno$¢ pracy [obecnie] — panstwo nie ma obowiazku zapewnié obywatelowi pracy, nie ingeruje w dzia-
ania pracodawcow, obowiazuja zasady gospodarki rynkowej; nie stanowi zroédla domagania si¢ zatrud-
nienia, oznacza natomiast prawo do podjecia pracy w ogole, prawo wyboru rodzaju pracy oraz miejsca
jej wykonywania.
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Nawigzanie stosunku pracy

Zasada swobody nawiazania stosunku pracy (art. 11 Kodeksu pracy) — oznacza, ze bez wzglgdu na podsta-
we prawng kazdy stosunek pracy wymaga ztozenia zgodnych o$wiadczen woli.

Poszanowanie dobr osobistych pracownika

Prawo do poszanowania godnosci (jako poczucia wlasnej wartosci, oceny siebie jako cztowieka) i innych
dobr osobistych pracownika (art. 11' Kodeksu pracy) — oznacza, ze kazdy pracownik jako indywidualna jed-
nostka powinien by¢ traktowany przez pracodawcg z szacunkiem i zachowaniem zasad kultury (Kodeks pracy
nie wskazuje katalogu dobr osobistych wymagajacych poszanowania. Sa to jednak te same dobra, o ktorych
mowi art. 23 Kodeksu cywilnego, tj. zdrowie, wolno$¢, czes¢, swoboda sumienia, nazwisko lub pseudonim,
wizerunek, tajemnica korespondencji, nietykalno§¢ mieszkania, tworczo§¢ naukowa, artystyczna, wynalazcza
i racjonalizatorska)

Réwne prawa pracownikéw. Zakaz dyskryminacji

Zasada rownoS$ci praw pracowniczych (art. 112 Kodeksu pracy) — oznacza, ze pracownik posiadajacy iden-
tyczne (zblizone) kwalifikacje, doswiadczenie, wykonujacy zblizona pracg powinien by¢ traktowany tak samo
i otrzymywac podobne wynagrodzenie za swoja pracg, jak inny pracownik posiadajacy te same cechy (bez
brania pod uwagg takich czynnikéw jak pteé, wiek, rasa, niepetnosprawnosc¢, narodowosé, przekonania, przyna-
leznos$¢) — zakaz dyskryminacji (art. 11° Kodeksu pracy i art. 32 ust. 2 Konstytucji).

Prawo do godziwego wynagrodzenia

Prawo do godziwego wynagrodzenia za pracg (art. 13 Kodeksu pracy) — oznacza, ze pracownik powinien
otrzymywaé wynagrodzenie stosownie do posiadanych kwalifikacji i umiej¢tnosci, uwzgledniajace rodzaj wy-
konywanej pracy i wktad pracy — ilos¢ i jakos¢ swiadczonej pracy, tj. na poziomie zapewniajacym zadawalajace
warunki zycia pracownika i jego rodziny.

Prawo do gwarantowanego przez panstwo najnizszego wynagrodzenia za pracg (okre$lanego zarzadze-
niem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej na mocy delegacji art. 774 Kodeksu pracy) — oznacza, ze ponizej
minimalnego wynagrodzenia nie wolno zatrudnia¢ pracownikéw w pelnym wymiarze czasu pracy.

Zgodnos¢ postanowien uméw z prawem

Postanowienia umoéw o pracg oraz innych aktow, na podstawie ktorych powstaje stosunek pracy, nie moga
by¢ mniej korzystne dla pracownika niz przepisy prawa pracy.

Postanowienia umow i aktow, o ktorych mowa powyzej, ktdre sa mniej korzystne dla pracownika niz
przepisy prawa pracy sa niewazne; zamiast nich stosuje si¢ odpowiednie przepisy prawa pracy.

Postanowienia umow o pracg i innych aktow, na podstawie ktorych powstaje stosunek pracy, naruszajace
zasadg rownego traktowania w zatrudnieniu, sa niewazne. Zamiast takich postanowien stosuje si¢ odpowiednie
przepisy prawa pracy, a w razie braku takich przepisow — postanowienia te nalezy zastapi¢ odpowiednimi po-
stanowieniami niemajacymi charakteru dyskryminacyjnego.

Prawo do wypoczynku

Prawo do wypoczynku (art. 14 Kodeksu pracy) — sprowadza si¢ do prawa do urlopu wypoczynkowego,
dni wolnych od pracy i przerw w pracy; zasadg t¢ rozwijaja szczegdélowo przepisy o czasie pracy i urlopach
wypoczynkowych znajdujace si¢ w Kodeksie pracy, aktach wykonawczych, porozumieniach zbiorowych, re-
gulaminach i statutach.
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Zakaz dyskryminacji

Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie:

* nawiazania i rozwiazania stosunku pracy,

» warunkow zatrudnienia,

* awansowania,

* dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religig, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynalez-
no$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze bez wzgledu na zatrudnienie
na czas okreslony lub nieokre$lony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy.

Dyskryminacja bezpo$rednia:
Dyskryminowanie bezpos$rednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn okreslonych
powyzej byl, jest lub moglby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

Dyskryminacja posrednia:

Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia, zastoso-
wanego kryterium lub podjgtego dziatania wystgpuja dysproporcje w zakresie warunkow zatrudnienia na nieko-
rzy$¢ wszystkich lub znacznej liczby pracownikow nalezacych do grupy wyr6znionej ze wzgledu na jedna lub
kilka przyczyn okreslonych powyzej, jezeli dysproporcje te nie moga by¢ uzasadnione innymi obiektywnymi
powodami.

Molestowanie seksualne:

Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde nieakceptowane zachowanie o charakterze seksual-
nym lub odnoszace si¢ do plci pracownika, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo
upokorzenie pracownika; na zachowanie to moga si¢ sktada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy.

Naruszenie zasady rownego traktowania

Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem, uwaza si¢ roéznicowanie
przez pracodawcg sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych powyzej, ktdrego skutkiem jest
w szczegolnosci:

+ odmowa nawiazania lub rozwiazanie stosunku pracy,

* niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za pracg lub innych warunkéw zatrudnienia albo pominig-

cie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych §wiadczen zwiazanych z praca,

 pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe.

Chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

Wyjatki zawarte w art. 18%* § 2 Kodeksu pracy

Prawo do jednakowego wynagrodzenia

Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa pracg lub za pracg o jedna-
kowej warto$ci.

Wynagrodzenie, o ktorym mowa obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe
i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z praca, przyznawane pracownikom w formie pieni¢znej lub

w innej formie niz pieni¢zna.
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Pracami o jednakowej warto$ci sa prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikéw porownywal-
nych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w odrgbnych przepisach lub
praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej odpowiedzialno$ci 1 wysitku.

Odszkodowanie za naruszenie zasady rownego traktowania
Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasadg rownego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do od-
szkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za pracg, ustalane na podstawie odrgbnych

przepisow.

Uprawnienia z tytulu naruszenia zasady rownego traktowania

Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady réwnego trakto-
wania w zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku
pracy lub jego rozwiazanie bez wypowiedzenia.

Mobbing

Zgodnie z definicja artykutu 94° § 2 Kodeksu pracy mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace
pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na: uporczywym i dlugotrwalym ngkaniu
lub zastraszaniu pracownika, wywolujace u niego zanizona ocene¢ przydatnosci zawodowej, powodujace lub
majace na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspol-

pracownikow.
Zachowania mobbingowe moga polega¢ na:

* ciaglym przerywaniu wypowiedzi, reagowaniu krzykiem i pomstowaniem, ciagtym krytykowaniu i upo-
minaniu, upokarzaniu, stosowaniu pogrozek, unikaniu rozméw, niedopuszczaniu do glosu, traktowaniu
jak powietrze, rozsiewaniu plotek i pomoéwien, o$mieszaniu, sugerowaniu choroby psychicznej, ograni-
czeniu mozliwosci wyrazania wlasnego zdania, oczernianiu za plecami, nieformalnym wprowadzeniu

zakazu rozméw z ngkanym pracownikiem, uniemozliwieniu komunikacji z innymi;

powierzaniu prac ponizej kwalifikacji i uwtaczajacych, odsunigciu od odpowiedzialnych i ztozonych
zadan, zarzucaniu praca lub niedawaniu zadnych zadan lub ich odbieraniu, powierzaniu bezsensownych
prac albo przekraczajacych mozliwosci i kompetencje lub szkodliwych dla zdrowia, zmuszaniu do wy-
czerpujacej pracy, odizolowaniu miejsca pracy.

Uprawnienia pracownika w przypadku, kiedy stal si¢ on ofiara mobbingu

* pracownik, u ktérego mobbing wywotat rozstrdj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy odpowiedniej
sumy tytutem zado$cuczynienia pienigznego za doznana krzywdg;

* pracownik, ktory wskutek mobbingu rozwiazal umowg o pracg, ma prawo dochodzi¢ od pracodawcy
odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za pracg, ustalane na podstawie
odrebnych przepisow.

Oséwiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o pracg powinno nastapi¢ na piSmie z podaniem przyczyny,

o ktorej mowa powyzej, uzasadniajacej rozwiazanie umowy.
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NAWIAZANIE STOSUNKU PRACY:

Zanim podpiszesz umoweg o pracg, a wigc zanim powstanie stosunek prawny pomigdzy Toba a pracodaw-
ca, dobrze jest wiedzie¢, czym w ogdle jest stosunek pracy.

Definicja stosunku pracy
Przez nawiazanie stosunku pracy pracownik zobowiazuje si¢ do wykonywania pracy okreslonego rodza-
ju na rzecz pracodawcy i pod jego kierownictwem oraz w miejscu i czasie wyznaczonym przez pracodawce,

a pracodawca — do zatrudniania pracownika za wynagrodzeniem.
Cechy stosunku pracy:

1. Ma charakter trwatego, wzajemnego zobowigzania stron (dwustronnie zobowiazujacy) — oznacza to,
ze dwa podmioty teoretycznie maja rowne wzgledem siebie prawa i obowiazki.

2. Wystepuje osobisty charakter §wiadczenia pracy przez pracownika w sposob podporzadkowany decy-
zjom pracodawcy, a wigc niemozliwe jest §wiadczenie pracy za kogo$ lub tez, by kto$ poszedt wykony-
wacé za nas pracg u okreslonego pracodawcy.

3. Ciaglo$¢ 1 powtarzalno$¢ czynnosci.

4. Odptatnos¢ $wiadczenia pracownika, przy czym wynagrodzenie za pracg podlega szczegdlnej ochronie
(art. 84 Kodeksu pracy):

e  musi by¢ wyptacane w gotowce, a wigc nie mozna bez zgody pracownika wyptacaé¢ wyna-
grodzenia w naturze, w rzeczach np. weglu, ptodach rolnych, itp.,

e mozliwo$¢ dokonywania z niego potracen jest $ci$le ograniczona do przypadkow wyraznie
wskazanych w przepisach,

e  pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do wynagrodzenia,

e  pracownik nie moze przenie$¢ prawa do wynagrodzenia na rzecz innej osoby.

5. Podporzadkowanie pracownika kierownictwu przelozonego — obowiazkiem pracownika jest wykonywa-
nie wszystkich polecen przetozonego dotyczacych pracy (art. 100 Kodeksu pracy).

6. Ryzyko pracodawcy — odnosi si¢ nie tylko do osoby pracownika, ale tez do organizacji i wykonywania
pracy:

e ryzyko techniczne — pracownik otrzymuje wynagrodzenie za przestdj w pracy z przyczyn
technicznych i organizacyjnych,

e ryzyko osobowe — pracodawca ponosi ryzyko wynikajace z doboru pracownikow i jakosci
wykonywanej przez nich pracy, oczywiscie trzeba pamigtac, ze nie pozbawia to pracodawcy
prawa do wypowiedzenia stosunku pracy w przypadku gdy uzna, ze dana osoba nie nadaje
si¢ do pracy na okre§lonym stanowisku,

e ryzyko gospodarcze — pracownik powinien mie¢ zagwarantowana wyptat¢ wynagrodzenia
za pracg i innych $wiadczen, gdyz nie ponosi on skutkow stabej kondycji finansowej pra-
codawcy,

e  ryzyko socjalne — na pracodawcg zostaly przerzucone obowiazki wynikajace z sytuacji zy-
ciowej, zdrowotnej i rodzinnej pracownika (dni wolne z racji waznych wydarzen osobistych
Iub rodzinnych, zwolnienia lekarskie ptatne w poczatkowej fazie przez pracodawcg).
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Zawarcie stosunku pracy

Stosunek pracy moze powsta¢ na podstawie:
* UmMowy o prace,
* powotania,
* wyboru,

* mianowania,

spotdzielczej umowy o pracg,
* umowy o pracg na statku.

Umowy o prace
Jest to najpowszechniejszy sposob nawigzania stosunku pracy i wtasnie dlatego nasze rozwazania w gtow-

nej mierze poswigcone zostang temu sposobowi nawigzania stosunku pracy.

Cechy umowy o prace
* jest dwustronnie zobowiazujaca; Twoje obowiazki odpowiadaja prawom pracodawcy, ale tez obowiazki
pracodawcy odpowiadaja Twoim prawom;
* jest odptatna obie strony daja ekwiwalentne $wiadczenie: praca = odpowiednie wynagrodzenie;
* jest konsensualna.

Forma i tres¢ umowy o prace

Termin nawigzania stosunku pracy

Musisz pamigta¢, ze kazda umowa moze zawieraé dowolng ilo$¢ réznych wzajemnych zobowiazan
i uprawnien, jednakze by skutecznie ona wigzata pracownika z pracodawca konieczne jest, by byta ona zawarta
na piSmie, a takze powinna okresla¢ rodzaj i warunki pracy, a w szczegolnosci:

rodzaj pracy — powinien by¢ okre§lony przez podanie stanowiska lub funkcji (lub zespotu czynnosci przy
prostszych rodzajach pracy, z ktorych bedzie sktadata si¢ wykonywana praca). Elementem umowy o pracg
jest rozszerzony zakres czynnosci, aby pracownik miat precyzyjnie okre§lony przedmiot swoich dziatan.
Pamigtaj, ze Sad Najwyzszy stoi na stanowisku, ze pracownik ze swoim pracodawca moze pozostawaé
tylko w jednym stosunku pracy; dopuszczalne jest zatrudnianie przez pracodawce tego samego pracowni-

ka, ale w innym charakterze lub na innym stanowisku w jakiej$ czgsci etatu;

miejsce jej wykonywania — najczes$ciej podaje si¢ adres osoby fizycznej lub siedzibg jednostki organiza-
cyjnej, ktora jest pracodawca;

termin jej rozpoczecia — jezeli strony go nie zapisza to przyjmuje si¢ termin zawarcia umowy o praceg lub
faktycznego podjgcia obowiazkow przez pracownika;

wynagrodzenie odpowiadajace rodzajowi pracy — musi by¢ precyzyjnie okreslone, przynajmniej w zakre-
sie wynagrodzenia zasadniczego, ktore jest postawa §wiadczen pochodnych (premia, stazowe);

.

dodatkowe elementy umowy o pracg wynikajace ze specyfiki pracy;

obowiazek dbatosci o interesy pracodawcy, w tym jego dobre imig (dotyczy pracownikow, ktorzy repre-
zentuja pracodawcoOw na zewnatrz).
Pamigtaj zatem, ze pod takim sformutowaniem moze kry¢ si¢ uprawnienie pracodawcy by wymagaé
od ciebie schludnego wygladu, czystego ubrania, uprzejmego zwracania si¢ do klientdéw pracodawcy itp.;
« zakaz dodatkowej konkurencyjnej dziatalnosci.
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Musisz mie¢ na uwadze, ze dla pracodawcy jest rzecza niedopuszczalna, by jego pracownik wykonywat

dla innego pracodawcy konkurencyjne czynnosci w czasie zatrudnienia u niego, a czasami nawet po jego

ustaniu. Jest to tzw. zakaz konkurencji. Oczywiscie z tytulu zakazu konkurencji juz po ustaniu stosunku

pracy moze naleze¢ Ci sig¢ odpowiednie odszkodowanie. Pamigtaj rowniez, ze nie wolno ci wykorzystywac

dla swoich potrzeb tajemnic handlowych swojego pracodawcy, np. siatki jego klientow.

Rodzaje umow o prace

Prawo pracy nie przewiduje jednego uniwersalnego rodzaju umowy o pracg, respektujac zasadg swobody na-

wiazania stosunku pracy, a takze bardziej 0ogdlng zasadg swobody umow. W zwiazku z tym kontrakt z pracodawca

mozesz sobie utozy¢ w sposob dowolny. Jednakze z uwagi na pewne istotne elementy zwigzane przede wszystkim

z okresem, w jakim ma by¢ $wiadczona praca, mozemy wyrdznié nastgpujace rodzaje umow o prace:

1.

umowa naczas probny—jestumowao specyficznym przeznaczeniu, jej zalozeniemjest mozliwos¢ spraw-
dzenia przez pracodawcg kwalifikacji i przydatno$ci pracownika do wykonywanej pracy, ale zawarcie ta-
kiej umowy moze réwniez leze¢ w Twoim interesie —umowa taka stwarza pracownikowi mozliwos¢ za-
poznania si¢ ze specyfika tej pracy i przekonania si¢ czy odpowiada mu taki rodzaj pracy, a takze czy np.
potwierdzaja si¢ wszystkie deklaracje pracodawcy. Pamigtaj, Zze nie daje ona zadnej ochrony pracowniko-
wi, a jakiekolwiek przerwy w jej wykonywaniu powoduja jej wydhuzenie; okres probny nie moze przekra-
cza¢ 3 miesigcy; moze poprzedzac zawarcie pozostalych rodzajow umoéw o prace (art. 34 Kodeks pracy);

[wzor umowy na czas prébny — w czesci éwiczeniowej]

umowa na czas okreslony — musi by¢ okreslony doktadny termin jej trwania niekoniecznie w sposob
cyfrowy — najczgsciej jednak podaje si¢ daty. Mozna rowniez okresli¢ termin finalny umowy w sposob
odmienny niz data, ale pozwalajacy precyzyjnie okresli¢ dzien zakonczenia umowy (np. 5 dni po zakon-
czeniu zniw). Umowa taka wygasa wraz z terminem, na ktory zostata zawarta. Wazne, zZe nie wystepuja
tu ograniczenia terminowe w jej zawieraniu, sa natomiast ograniczenia ilosciowe — maksymalnie dwie

umowy, trzecia umowa uznawana jest automatycznie za umowe na czas nieokreslony;

[wzor umowy na czas prébny — w czesci éwiczeniowej|

umowa na czas wykonywania okres$lonej pracy — jest to idea umowy o dzieto przeniesiona z Kodeksu
cywilnego (przyktadem umowy zawartej na czas wykonania okreslonej pracy moze by¢ np. umowa
na sporzadzenie bilansu czy przeprowadzenie audytu wewngtrznego w danej firmie). Do tego typu umo-
wy odnosza si¢ do wszystkie reguly dotyczace umowy na czas okre$lony; rozwiazuje si¢ z momentem
wykonania pracy, dla ktorej zostata zawarta;

[wzor umowy na czas probny — w czesci éwiczeniowej]

umowa na czas nieokreslony — zapewnia najszersza ochrong pracownika, jest tez najbardziej stabilna forma
zawierania stosunku pracy. Zwro6¢ jednak uwagg, ze czasami termin ,,czas nieokre§lony” nie musi oznaczac,
Ze jest to praca ,,na zawsze” albo ,,na bardzo dlugo”. Jesli pracodawca dokona skutecznego wypowiedzenia
takiej umowy, to po okresie wypowiedzenia (najdtuzej za 3 miesiace) pozostaniesz bez pracy.

[wzor umowy na czas prébny — w czesci éwiczeniowej|
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Niepelny wymiar czasu pracy

Zawarcie z pracownikiem umowy o pracg przewidujacej zatrudnienie w niepelnym wymiarze czasu pracy
nie moze powodowac ustalenia jego warunkow pracy i ptacy w sposob mniej korzystny w stosunku do pracow-
nikéw wykonujacych taka sama lub podobna pracg w pelnym wymiarze czasu pracy, z uwzglednieniem jednak
proporcjonalnos$ci wynagrodzenia za pracg i innych $§wiadczen zwiazanych z praca, do wymiaru czasu pracy
pracownika.

Rozwigzanie stosunku pracy

Nic nie trwa wiecznie, rowniez nasza praca moze kiedys sig¢ skonczy¢. Umowa o pracg jest taka sama
umowa jak kazda inna i jak kazda inna mozna rozwiaza¢ czy tez wypowiedzie¢. Ponizej znajduja si¢ rodzaje
wypowiedzen umowy o prace:

Wypowiedzenie na mocy porozumienia stron

Nawiazanie stosunku pracy zachodzi na skutek o$wiadczenia woli dwoch — stron.
W zwiazku z tym pierwszym sposobem ustania stosunku pracy jest porozumienie stron (art. 30 § 1 pkt. 1
Kodeksu pracy). W tym zakresie nie ma znaczenia, ktdra ze stron stosunku pracy wyjdzie z inicjatywa jego
rozwiazania. Moze to uczyni¢ zarowno pracodawca, jak i pracownik, przy czym warunkiem niezb¢dnym jest
zgoda drugiej strony. Jezeli chodzi o rozwiazanie z inicjatywy pracownika, to czgsto nazywa sig to rozwigza-
niem stosunku pracy na prosbe pracownika — jest to okreslenie nieoficjalne, ktore jednak jest rownoznaczne
Z rozwigzaniem umowy za porozumieniem stron z inicjatywy pracownika.

W porozumieniu stron moga zaistnie¢ nastgpujace terminy:
* termin samego zawarcia porozumienia,

* kazdy termin nast¢pujacy po dniu tego zawarcia porozumienia.

Niedopuszczalne jest zawarcie porozumienia, w ktorym oznaczamy termin do tytu, czyli przed samym zaist-
nieniem porozumienia stron. Innymi stowy nie mozesz dokona¢ rozwiazania stosunku pracy z data wsteczna.

Nie ma tutaj znaczenia instytucja wypowiedzenia, poniewaz strony dowolnie ksztattuja sobie ten termin.
Strony moga roéwniez ustali¢ §wiadczenia, ktore zrekompensuja pracownikowi ewentualne odejécie z pracy,
przy czym jest to dowolnos$¢ pracodawcy i najczesciej tej formy si¢ po prostu nie spotyka. Niemniej prawo nie
zabrania pracodawcy dania pracownikowi odprawy czy tez innego §wiadczenia z tego tytutu. Jednak, co wyma-
ga podkreslenia, wszystkie te dodatkowe elementy nalezy sobie wynegocjowac.

Innym sposobem rozwigzania stosunku pracy jest porozumienie pracodawcow, ktore jest najczesciej mody-
fikacja porozumienia stron, dlatego, ze istota tej instytucji jest to, ze pracownik przechodzi za wiedza pierwszego
pracodawcy do drugiego pracodawcy, przy czym najczesciej z tym pierwszym pracodawca rozstaje si¢ na mocy po-
rozumienia stron i bardzo rzadko jest stosowane w tym wypadku wypowiedzenie, cho¢ prawo nie widzi przeszkod
w tym zakresie

Wypowiedzenie przez o§wiadczenie jednej ze stron z zachowaniem okresu wypowiedzenia

Wypowiedzenie umowy o pracg jest to jednostronne o$wiadczenie woli ztozone przez jedna ze stron sto-
sunku pracy drugiej stronie tego stosunku, powodujace rozwiazanie umowy o prac¢ z uptywem okresu wska-
zanego w o$wiadczeniu wypowiadajacym umoweg. Wskazany w o$wiadczeniu okres zwany jest okresem wy-
powiedzenia.
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Ten sposob rozwiazania stosunku pracy moze dotyczyc:

* umowy zawartej na czas nieokreslony;

* umowy zawartej na czas okreslony powyzej 6 miesigey, jesli strony przy zawarciu tej umowy przewi-
dziaty taka ewentualno$¢ (dlatego musisz pamigta¢ by umiesci¢ taka klauzulg w umowie o jej wypowia-
dalnosci);

* istnieja przypisy, ktore wyjatkowo dopuszczaja wypowiedzenie umowy na czas okreslony (bez okreslenia
tej dtugosci trwania) i na czas wykonania okreslonej pracy — sa to przepisy, ktore dotycza przyczyn zwia-
zanych z pracodawca, a wige upadtosci lub likwidacji pracodawcy.

Bardzo wazne jest to, jak ustali¢ moment, w ktorym wypowiedzenie zostalo ztozone. Zgodnie z art. 30 Ko-
deksu pracy stosuje si¢ w tym zakresie reguly zawarte w Kodeksie cywilnym. Art. 61 Kodeksu cywilnego
stanowi, ze o§wiadczenie o wypowiedzeniu umowy o pracg nalezy uzna¢ za ztozone z chwila, gdy doszto do

drugiej osoby, w taki sposob, ze mogta si¢ ona zapoznaé z jego trescia.

To oznacza, ze za skuteczne ztozenie wypowiedzenia uznaje si¢ przypadki:
* dorgczenia bezposredniego — do rak pracownika lub pracodawcy w zaleznosci od strony, ktéra wypowiada;
« dorgczenia posredniego (zastgpczego) — do rak domownika pracownika, do rak osoby upowaznionej przez
pracownika do odbioru pism;
* badz tez w inny sposob przewidziany w Kodeksie postgpowania cywilnego — ztozenie w administracji
domu, ztozenie w urzg¢dzie pocztowym itp.

Jedyna mozliwoscia, ktora chroni pracownika przed skuteczno$cia wypowiedzenia jest wykazanie, iz nie mogt
si¢ on zapozna¢ z trescig tego pisma (np. z powodu tego, ze listonosz nie zostawil awiza lub urzad pocztowy

dokonat zwrotu listu bez podania powodu, dla ktérego to uczynit).

Formy wypowiedzenia
Wypowiedzenie stosunku pracy jest na tyle waznym o$wiadczeniem jednej ze stron stosunku pracy, ze prawo
jego skutecznos$¢ obwarowuje szeregiem wymogow formalnych, a sa to:

» forma pisemna (art. 30 § 3 Kodeksu pracy), a wigc nie wystarczy ustne o$§wiadczenie pracodawcy,
ze zwalnia pracownika;

* jesli wypowiedzenie sktada pracodawca i dotyczy ono umowy na czas nieokreslony, to konieczne jest
wskazanie przyczyny wypowiedzenia (art. 30 §4 Kodeksu pracy); orzecznictwo Sadu Najwyzszego roz-
szerzylo katalog przyczyn wypowiedzenia o dwie niebrane pod uwage wczesniej przyczyny — utrata za-
ufania do pracownika, brak efektéw pracy pracownika;

pismo przygotowane przez pracodawcg powinno zawiera¢ pouczenie o przyshugujacym pracownikowi

prawie odwotania si¢ do sadu (art. 30 §5 Kodeksu pracy);

wskazanie okresu wypowiedzenia (je$li nie ma wskazanego okresu wypowiedzenia lub okres wypo-
wiedzenia jest krotszy niz przewidziany w kodeksie pracy, to umowa rozwiazuje si¢ z uptywem okresu

wypowiedzenia wskazanym w kodeksie pracy).

[wzor umowy na czas prébny — w czesci éwiczeniowej|
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Okres wypowiedzenia

Okres wypowiedzenia — jest to czas od momentu zlozenia przez jedna ze stron o$wiadczenia o wypowie-
dzeniu stosunku pracy do momentu, gdy stosunek pracy ulegnie rozwigzaniu. Kodeks pracy zawiera w tym
zakresie przepisy jednostronnie zamknigte, to znaczy, ze podane w kodeksie pracy okresy wypowiedzenia maja
charakter minimalny, co oznacza, ze strony moga wydluzy¢ okres wypowiedzenia na potrzeby istniejacego
migdzy nimi stosunku pracy. Ale konieczne jest w tym zakresie odrgbne porozumienie stron.

Okresu wypowiedzenia pracodawca nie moze skroci¢. Jednakze moze w okresie wypowiedzenia zwolni¢
pracownika z obowiazku §wiadczenia pracy.

Dlugosé okresu wypowiedzenia umowy o pracg zalezy od rodzaju umowy o pracg, a w przypadku umowy za-
wartej na czas nieokreslony od stazu pracy u danego pracodawcy (art. 36 §1 Kodeksu pracy).

1. umowa na okres probny
* 3 dni robocze, jesli okres probny nie przekracza 2 tygodni (art. 34 pkt. 1 Kodeksu pracy),
* 1 tydzien, jezeli okres probny jest dtuzszy niz 2 tygodnie (art. 34 pkt. 2 Kodeksu pracy),
* 2 tygodnie, gdy okres probny wynosi 3 miesiace (art. 34 pkt. 3 Kodeksu pracy).

2. umowa na czas okreslony i na czas wykonania okreslonej pracy
* 2 tygodnie, jesli umowa przekracza 6 miesigcy a mozliwo$¢ jej wypowiedzenia — jak wczesniej wspo-

mnieli$my — zostala zapisana w umowie o pracg (art. 33 Kodeksu pracy).

3. umowa na czas nieokreslony

* 2 tygodnie — gdy pracownik byt zatrudniony krocej niz 6 miesigcy (art. 36 §1 pkt. 1 Kodeksu pracy),

* 1 miesiac — gdy pracownik byt zatrudniony co najmniej 6 miesigcy (art. 36 §1 pkt. 2 Kodeksu pracy),

* 3 miesiace — gdy pracownik byl zatrudniony co najmniej 3 lata (art. 36 §1 pkt. 3 Kodeksu pracy) u tego
samego pracodawcy, z wyjatkiem sytuacji, gdy drugi pracodawca jest nast¢pca prawnym pierwszego
pracodawcy, co zachodzi zwlaszcza w przypadku zawartym w kodeksie pracy w art. 23! Kodeksu pracy
(dotyczy przejecia zaktadu pracy lub jego czgsci przez innego pracodawce).

Termin wypowiedzenia — to dzien, w ktorym konczy si¢ okres wypowiedzenia.
Okres wypowiedzenia obejmujacy tydzien lub miesiac, albo ich wielokrotno§¢ — konczy si¢ odpowiednio
w sobote lub w ostatnim dniu miesiaca, co oznacza, ze:
* o$wiadczenie ztozone innym w dniu tygodnia niz sobota wywiera skutek po czasie dluzszym niz okres
wypowiedzenia,
* termin miesigczny — niezaleznie od tego, w ktorym dniu miesiaca wrgezono wypowiedzenie — uptywa
z koncem wtasciwego miesiaca.

Zakaz wypowiedzenia umowy o prace

Zawarcie umowy o pracg daje Ci najszersza ochrong zatrudnienia. Kodeks pracy przewiduje ochrong

na wielu ptaszczyznach.
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1. ochrona powszechna — dotyczy ogotu pracownikow;

2. ochrona szczegdlna — przystuguje niektorym grupom pracownikow z racji:
a. znajdowania si¢ w sytuacji to uzasadniajacej — w tzw. okresach ochronnych;
b. ze wzgledu na pelnione funkcje spoteczne lub panstwowe.

Pracownicy nie maja zadnych ograniczen, co do wypowiadania umoéw o pracg, gdyz Kodeks pracy nie
naktada na pracownika Zzadnych obostrzen w tym zakresie — pracownik ma wigc petna dowolnos¢ w tej
kwestii.

Ochrona powszechna dotyczy tylko uméw na czas nieokreslony i obejmuje podwdjne zabezpieczenie:

* umowa moze by¢ wypowiedziana dopiero po wyczerpaniu odpowiedniego trybu postgpowania, umozli-
wiajacego wlasciwemu zwiazkowi zawodowemu zajgcie stanowiska w sprawie zamierzonego zwolnienia
pracownika — pierwszy poziom ochrony;

* pracodawca moze dokona¢ wypowiedzenia umowy tylko z uzasadnionych powodow — drugi poziom ochrony.

Warto przypomnie¢, ze nie ma zamknigtego katalogu ustalajacego mozliwe przyczyny wypowiadania uméw
o pracg. Powszechnie wyrdznia sig jednak dwie podstawowe grupy przyczyn:

* przyczyny lezace po stronie pracownika (najcz¢sciej spotykane to catkowita lub czg§ciowa nieprzydatnosé
pracownika do pracy okreslonego rodzaju, naganne postgpowanie pracownika, ale niebedace podstawa
do rozwigzania umowy bez wypowiedzenia);

* przyczyny lezace po stronie pracodawcy.

Szczegodlna ochrona dotyczy tylko niektorych grup pracownikow i obejmuje nastgpujace stopnie ochrony
szczegollnej:

» ochrona polega jedynie na obowiazku uzyskania zgody wlasciwego organu panstwowego, spotecznego
Iub przedstawicielstwa pracowniczego — ochrona najstabsza;

* ochrona dotyczy zakazu wypowiedzenia umowy w pewnym okresie lub pewnym grupom pracownikow,
co oznacza, ze je$li wypowiedzenie zostanie wrgczone przed nastaniem tego okresu ochronnego, to ma
ono skutek;

» ochrona obejmuje zakaz wypowiedzenia i rozwigzania umowy, co oznacza, Zze W pewnym okresie pew-
nym grupom pracownikow nie mozna rozwigza¢ umowy, nawet na podstawie wypowiedzenia wrgczone-
go przed rozpoczgciem tego okresu ochronnego — ochrona wzmozona;

Grupy ograniczen dopuszczalno$ci wypowiadania umow:

» w okresie urlopu pracownika pracodawca nie moze wypowiedzie¢ umowy o pracg (art. 41 Kodeksu pracy)
— dotyczy urlopu wypoczynkowego, urlopow okolicznosciowych, zaréwno z powoddéw rodzinnych, jak
i tez z racji petnienia funkcji spotecznych (np. tawnika), a takze urlopéw bezptatnych;

* w czasie usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika pracodawca nie moze wypowiedzie¢ umowy
o pracg (art. 41 Kodeksu pracy), chyba, ze uplyngly juz okresy ochronne, ktére sa wskazane w art. 53
Kodeksu pracy (np. zwolnienie lekarskie przekroczylo okres 6 miesigcy; w tym wzgledzie jest cieka-
we orzeczenie Sadu Najwyzszego stwierdzajace, ze pracownikowi posiadajacemu zaswiadczenie
o czasowej niezdolnosci do pracy, ktéory mimo tego przystapit do pracy — i niejako sam z wlasnej woli
zrzekt si¢ ochrony — mozna wreczy¢ wypowiedzenie z pracy);
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nieobecno$¢ w pracy z powodu tymczasowego aresztowania wytacza dopuszczalno$é rozwigzania umowy
o pracg na okres 3 miesigcy — po uptywie 3 miesigcy umowa o pracg wygasa (art. 66 §1 Kodeksu pracy);

inne przyczyny usprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy (nieokreslone) wylaczaja mozliwo§¢ wypowie-
dzenia umowy do 1 miesiaca (art. 53 §2 Kodeksu pracy);

pracodawca nie moze wypowiedzie¢ umowy o pracg w okresie dwoch lat przed osiagnigciem wieku
emerytalnego (art. 39 Kodeksu pracy) — okres ochronny stosuje si¢ w sytuacji, gdy jest on niezbgdny
do nabycia uprawnien emerytalnych (nie dotyczy wczesniejszej emerytury); z wyjatkiem sytuacji, gdy
pracownik nabyt prawo do renty inwalidzkiej I lub II grupy (art. 40 Kodeksu pracy);

rozwiazanie stosunku pracy z kombatantem wymaga zgody wiasciwego urzedu administracji ogdlnej rzadowey;

w okresie ciazy oraz urlopu macierzynskiego nie mozna wypowiedzie¢ ani rozwigza¢ umowy o pracg (art.
177" Kodeksu pracy), takze na podstawie wypowiedzenia wezesniej wrgczonego (ta ochrona nie obejmuje
pracownic na okresie probnym krétszym niz 1 miesiac zgodnie z art. 177 §2 Kodeksu pracy); dopuszczal-
ne jest jednak rozwigzanie umowy o pracg z winy pracownicy za zgoda organizacji zwiazkowe;j;

nie mozna rozwigza¢ umowy o pracg z pracownica po ztozeniu przez nig wniosku o udzielenie urlopu

wychowawczego:

w okresie migdzy powolaniem pracownika do sluzby wojskowej a odbyciem tych ¢wiczen (dotyczy czyn-
nej shuzby wojskowej we wszystkich formach, z wyjatkiem jednodniowych ¢éwiczen), nie moze nastapié
rozwigzanie stosunku pracy na podstawie wczesniejszego wypowiedzenia, ani tez nie moze by¢ wrgczone
wypowiedzenie (ochrona nie dotyczy umdéw zawartych na czas okreslony i na czas okre$lonej pracy);

jedynym dopuszczalnym przypadkiem jest rozwigzanie umowy z winy pracownika;

w okresie odbywania przez m¢za pracownicy zasadniczej stuzby wojskowej rozwiazanie stosunku pracy
moze nastapi¢ tylko z jej winy;

w razie inwalidztwa wojennego lub zwigzanego ze stuzba wojskowa wypowiedzenie moze nastapic tylko

z waznych przyczyn, za zgoda pisemna wlasciwego organu administracji ogoélnej rzadowej;

spotecznemu inspektorowi pracy nie mozna wypowiedzie¢ ani rozwiaza¢ umowy o prac¢ w czasie trwania
mandatu, ani tez rok po jego wygasnigciu, chyba, Ze z jego winy, po uzyskaniu zgody zwiazku zawodo-
wego (zgoda wiazaca);

cztonkowi zarzadu lub komisji rewizyjnej zaktadowej organizacji zwiazkowej nie mozna wypowiedzie¢
lub rozwiaza¢ umowy o pracg w czasie trwania mandatu i rok po jego wygasnigciu bez zgody zwiazku

zawodowego (zgoda wigzaca);

cztonkowi rady pracowniczej w czasie kadencji i rok po jej uptywie nie mozna wypowiedzie¢ lub roz-
wiaza¢ umowy o pracg bez zgody rady pracowniczej (w przypadku przeksztalcenia przedsigbiorstwa
panstwowego w spotke akcyjng skarbu panstwa z takiej samej ochrony korzystaja cztonkowie rady nad-
zorczej reprezentujacy pracownikow);

z postem i senatorem nie mozna rozwiaza¢ stosunku pracy w okresie kadencji i po uptywie 2 lat od jej
uplywu — wymagana jest tym wypadku odpowiednio zgoda prezydium Sejmu lub Senatu;

rozwiazanie z radnym stosunku pracy wymaga zgody rady, do ktorej radny nalezy, przy czym rada ma obowia-
zek odmowic jesli przyczyna rozwiazania stosunku pracy sa zdarzenia zwiazane z wykonywaniem mandatu.

Wypowiedzenie zmieniajace, porozumienie zmieniajace
W trakcie trwania stosunku pracy moze zaistnie¢ konieczno$¢ zmiany wynikajacych z umowy o prace warun-
koéw pracy i placy. Zmiany te moga nie$¢ za soba polepszenie lub pogorszenie sytuacji pracownika i moga by¢

dokonywane w drodze:
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e  porozumienia zmieniajacego,

e  wypowiedzenia zmieniajacego,

e  akceptacji pracownika (jezeli sa bardziej korzystne od dotychczasowych, np. podwyzka wynagrodze-
nia).

Porozumienie zmieniajace

Strony stosunku pracy moga dokona¢ modyfikacji wynikajacych z umowy o pracg warunkow na podsta-
wie zgodnych o$§wiadczen woli w drodze porozumienia zmieniajacego. W drodze porozumienia zmieniajacego
mozna dokonaé¢ zmiany w tresci kazdej umowy o prace niezaleznie od jej rodzaju. Wobec tego w ten sposob
moze by¢ zmieniona tres¢ umowy o pracg na czas nieokreslony, jak i uméw terminowych. Z inicjatywa zmiany
moze wystapi¢ zaréwno pracodawca jak i pracownik, z tym ze pracodawca nie jest zwigzany propozycja pra-
cownika, co znaczy, ze nie musi jej przyjac.

Jezeli pracodawca i pracownik wyraza zgod¢ na nowe warunki, to dochodzi do zmiany warunkow pracy
w zakresie i terminie uzgodnionym w porozumieniu.

Wypowiedzenie zmieniajace

Inaczej przedstawia si¢ sytuacja, gdy pracodawca proponuje Ci zmiang warunkow pracy i placy, a Ty nie
wyrazasz na nig zgody. Wowczas pracodawca ma mozliwo$¢ zastosowania instytucji wypowiedzenia zmie-
niajacego — zwlaszcza w przypadku, gdy proponowane zmiany warunkéw pracy lub ptacy niosa pogorszenie
sytuacji pracowniczej.

Aby takie wypowiedzenie byto skuteczne:
* musi mie¢ formg pisemna;
» musi zawiera¢ dwa elementy: wypowiedzenie dotychczasowych warunkow i okreslenie nowych warunkow;
» musi zosta¢ prawidtowo dorgczone;
* musza by¢ zachowane wszystkie elementy dotyczace okresow i termindw wypowiedzenia;
* powinno zawiera¢ pouczenie pracownika o przyshugujacych mu srodkach odwotawczych od wypowie-
dzenia.

W razie Twojej odmowy przyjecia zaproponowanych warunkow pracy lub ptacy, umowa o pracg rozwia-
zuje si¢ z uptywem okresu dokonanego wypowiedzenia. Jezeli za$ przed uplywem potowy okresu wypowiedze-
nia nie ztozysz o§wiadczenia o odmowie przyjecia zaproponowanych warunkéw, uwaza sig, ze wyrazites zgode
na te warunki; pismo pracodawcy wypowiadajace warunki pracy lub ptacy powinno zawiera¢ pouczenie w tej
sprawie. W razie braku takiego pouczenia, mozesz az do konca okresu wypowiedzenia ztozy¢ oswiadczenie
o0 odmowie przyjgcia zaproponowanych warunkow.

Pamigtaj zatem, ze do polowy okresu wypowiedzenia masz czas, by zlozy¢ o$wiadczenie o odmowie
przyjecia zaproponowanych warunkow.

[wzor umowy na czas prébny — w czesci ¢wiczeniowej|

Uprawnienia pracownika z tytulu bezprawnego wypowiedzenia umowy o prace

Moze si¢ tak zdarzy¢, ze pracodawca wreczy Ci wypowiedzenie, z ktorym nie zgadzasz sig, bo uwazasz,
ze jest ono bezprawne lub po prostu niezasadne, wowczas przystuguja Ci okreslone uprawnienia. Oczywiscie
Twoje zastrzezenia musza by¢ oparte na konkretnych przestankach.
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1 tak o bezprawno$ci wypowiedzenia umowy o pracg mozemy mowi¢ w dwoch wymiarach:
» wypowiedzenie jest nieuzasadnione, to znaczy nie zawiera przyczyny (dotyczy umowy na czas nieokre-
$lony), albo tez przyczyna wskazana w wypowiedzeniu jest wadliwa badz nieprawdziwa;
* wypowiedzenie jest dokonane bez zachowania przepiséw o wypowiadaniu umoéw o prace (niewskazanie
trybu odwolawczego, brak konsultacji ze zwigzkami zawodowymi, wrgczenie wypowiedzenia w okresie
ochronnym).

Wowczas mozesz si¢ domagaé:
* orzeczenia o bezskutecznosci wypowiedzenia,
* orzeczenia o przywroceniu do pracy
badz

¢ odszkodowania.

Odszkodowanie

Odszkodowanie jest roszczeniem alternatywnym, a wigc jezeli nie chcesz zachowaé lub odzyskaé bez-
prawnie utraconego miejsca pracy albo sad uzna, ze (ze wzgledu na Twoj interes) zachowanie lub odzyskanie
tego miejsca pracy jest niemozliwe lub niecelowe, masz prawo zada¢ odszkodowania z tytutu bezprawnego
wypowiedzenia.

Wysoko$¢ twojego roszczenia nie jest nieograniczona, gdyz mozesz domagaé si¢ odszkodowania odpo-
wiadajacego twojemu wynagrodzeniu za okres: od 2 tygodni do 3 miesigcy, nie nizszej jednak niz wynagrodze-
nie za okres wypowiedzenia

Skrécony okres wypowiedzenia
Strony moga po dokonaniu wypowiedzenia umowy o pracg przez jedna z nich ustali¢ wczesniejszy termin

rozwiazania umowy; ustalenie takie nie zmienia trybu rozwigzania umowy o prace.

Rozwigzanie umowy o prace przez oSwiadczenie jednej ze stron bez zachowania okresu wypowiedzenia

Bywaja rowniez sytuacje, gdy z uwagi na okreslone — naganne — zachowanie pracownika badz pracodaw-
cy nalezy stosunek pracy rozwiaza¢ natychmiast.

Rozwigzanie umowy o pracg¢ bez wypowiedzenia jest to oswiadczenie woli ztozone przez jedna strong
stosunku pracy drugiej stronie, powodujace natychmiastowe rozwiazanie stosunku pracy.

Forma obowiazkowa w tym zakresie jest forma pisemna.

Istnieja dwa niezbedne elementy takiego pisemnego oswiadczenia woli, a mianowicie:

* podanie przyczyny rozwiazania stosunku pracy. Niewystarczajace jest powtorzenie sformutowania z Ko-
deksu pracy, czy podanie wylacznie artykutu — nalezy poda¢ konkretny stan faktyczny lub zdarzenie,
ktére wywotato taka decyzjg pracodawcy lub pracownika;

* pouczenie o $rodkach prawnych przystugujacych pracownikowi w zwiazku z tym rozwiazaniem — pra-
cownik ma prawo ztozy¢ wniosek o przywrdcenie do pracy lub wystapi¢ do sadu pracy o odszkodowanie
w ciagu 14 dni od dorgczenia o$wiadczenia o rozwigzaniu umowy.

Rozwiazanie z winy pracownika

* Cigzkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowiazkow pracowniczych — taka przyczyna moze mieé¢
miejsce tylko wowcezas, gdy naruszone obowiazki maja charakter obowiazkéw podstawowych (wskazane
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w art. 100 Kodeksu pracy). Tu doda¢ nalezy, ze pojgcie obowiazkow podstawowych rozumiane jest bardzo
szeroko, stad czgsto wynikaja z tego tytulu spory sadowe, w ktorych sad ustala czy naruszone obowiazki mia-
ty wilasnie charakter podstawowy czy tez poboczny. Generalnie zwolnienie tego typu nie powinno nastapi¢
za naruszenie problematycznego punktu, jakim jest wykonywanie ,,innych polecen pracodawcy”. Wyjatkiem,
co do okreslenia tych ,,podstawowych obowiazkéw”, niebudzacym watpliwosci jest art. 211 Kodeksu pracy,
w ktorym zapisano, ze podstawowym obowiazkiem pracownika jest przestrzeganie przepisow i zasad bezpie-
czenstwa 1 higieny pracy. W przypadku narazenia na niebezpieczenstwo zycia swojego lub innych pracowni-
kow nie ma w zasadzie watpliwosci co do naruszenia podstawowych obowiazkow pracowniczych. Przy ocenie
stopnia naruszenia bierze si¢ pod uwage dwa elementy: stopien natgzenia zkej woli pracownika, rozmiar szko-
dy; (spdznianie si¢ pracownika do pracy staje sig¢ cigzkim naruszeniem obowiazkow tylko wowcezas, gdy ma
ono charakter ciagly i powtarzajacy si¢). Reasumujac, nalezy zwroci¢ szczegdlng uwage na dwa przymiotniki:
cigzKie oraz podstawowe. A wigc naruszenie musi dotyczy¢ podstawowych obowiazkéw a samo naruszenie
musi by¢ cigzkie, powazne.

Przestgpstwo popetnione przez pracownika w czasie trwania umowy o pracg, uniemozliwiajace dalsze
zatrudnianie pracownika na zajmowanym stanowisku, jezeli przestgpstwo jest oczywiste (przytapanie
no goracym uczynku) albo zostato stwierdzone prawomocnym wyrokiem — przestgpstwo moze stanowic¢
przyczyng rozwiazania umowy o prace:

1) jezeli zaistniato w czasie trwania stosunku pracy;

2) dyskwalifikuje tg osobg w zakresie dalszego sprawowania stanowiska (np. w zwiazku z utra-
ta z tego powodu zaufania do pracownika);

3) jezeli jest oczywiste lub zostato stwierdzone wyrokiem (nie mozna pracownika zwolnié
jesli jest tylko podejrzany o popelnienie takiego przestgpstwa, nawet jesli postawito mu sig
zarzuty);

wszystkie te trzy przestanki musza wystapi¢ lacznie przed ztozeniem o$wiadczenia woli pracodawcy
o rozwiazaniu stosunku pracy; nie moze zaistnie¢ taka sytuacja, w ktorej przestanka o oczywistosci prze-
stgpstwa nie istnieje w momencie ztozenia woli, po czym prokurator znajduje nowe dowody, z ktoérych
niezbicie wynika, Ze jest ono oczywiste.
Utrata z winy pracownika uprawnien koniecznych do wykonywania pracy na zajmowanym stanowisku
— taka sytuacja ma miejsce wtedy, kiedy pracownik z wlasnej winy traci uprawnienia konieczne do wyko-
nywania pracy na danym stanowisku. Dotyczy to np. takich zawodow jak: kierowca, lekarz, radca prawny,
kiedy to na podstawie postgpowania karnego, czy tez dziatan w oparciu o prawo wykroczen, albo na podsta-

wie postgpowania dyscyplinarnego pracownik traci prawo do wykonywania zawodu czasowe lub state.

Prawo do rozwiazania umowy o pracg bez wypowiedzenia w kazdym przypadku wygasa po uplywie
1 miesigca od uzyskania przez pracodawce wiadomosci o okoliczno$ciach uzasadniajacych takie rozwiazanie

umowy o prace.

Rozwigzanie z przyczyn niezawinionych

Przyczyny niezawinione przez pracownika — dotycza sytuacji przedtuzajacej si¢ usprawiedliwionej nie-
obecnosci pracownika.

Na podstawie art. 41 Kodeksu pracy w tym okresie (w trakcie urlopu, choroby itd.) pracownik jest objety
zakazem wypowiedzenia. W skrajnych sytuacjach moze jednak dojs¢ do rozwiazania umowy bez wypowiedze-
nia, a mianowicie gdy:
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* niezdolno$¢ do pracy z powodu choroby trwa:

— dhuzej niz 3 miesiace, gdy pracownik byt zatrudniony u danego pracodawcy krdcej niz 6 miesigcy;

— dluzej niz okres pobierania zasitku chorobowego (okres zasitkowy wynosi 6 miesigcy). Do okre-
sOW pobierania zasitku chorobowego wlicza si¢ — na podstawie przepisow szczegodlnych dotyczacych
ubezpieczenia chorobowego — okresy nieprzerwanej niezdolnosci do pracy spowodowane ta sama lub
roéznymi chorobami; jesli nastapity przerwy to do tego okresu wlicza sig:

a. okresy niezdolno$ci poprzedniej spowodowanej ta sama choroba, gdy przerwa migdzy ustaniem
poprzedniej a powstaniem ponownej nieobecnosci w pracy nie przekraczata 60 dni;

b. inna choroba jesli wystapita jakakolwiek przerwa migedzy okresami nicobecnosci w pracy;

Jesli pracownik wykaze, ze mimo zwolnienia lekarskiego przebywat w zaktadzie pracy i wykonywat
swoje obowiazki, to wowczas ten okres nie moze by¢ zaliczany do okresu zasitku chorobowego bra-
nego pod uwagg przy rozwiagzaniu umowy bez wypowiedzenia.

— nieobecno$¢ pracownika w pracy z powodu odosobnienia ze wzglegdu na chorobg zakazna
(tzw. kwarantanny), jesli uptynal maksymalny okres pobierania z tego tytutu zasitku chorobowego,
ktory wynosi 6 miesigcy;

* nieobecnos$¢ pracownika w pracy z powodu opieki nad dzieckiem, jesli uptynat maksymalny okres otrzy-
mywania z tego tytutu zasitku opiekunczego, ktory wynosi 60 dni w ciagu roku kalendarzowego na opieke
nad dzie¢mi oraz innymi cztonkami rodziny. Jesli pracownik w ciagu roku korzystat wigcej niz jeden
raz z tej opieki, to dopiero ostatnia jego nieobecno$¢ w roku kalendarzowym, ktdra trwa co najmniej
1 miesiac moze by¢ przyczyna takiego rozwigzania umowy o prace;

* nieobecnos$¢ pracownika w pracy z innych przyczyn niz wskazane wyzej trwajaca wigcej niz 1 miesiac;
ta przyczyna jest usprawiedliwiona wtedy, kiedy rzeczywiscie uniemozliwia pracownikowi stawienie sig¢
w pracy (np. kara pozbawienia wolnosci).

Rozwiazanie przez pracownika
Nie mozesz zapominaé, ze prawo rozwiazania stosunku pracy to nie tylko uprawnienie pracodawcy, row-
niez i Ty mozesz natychmiast rozwiaza¢ umowg o pracg. Oczywiscie tylko w okreslonych okoliczno$ciach:
» jesli lekarz stwierdzi szkodliwy wplyw wykonywanej pracy na zdrowie pracownika,
a pracodawca nie przeniesie go w terminie wskazanym w orzeczeniu lekarskim do innej pracy odpowied-
niej ze wzgledu na stan jego zdrowia i kwalifikacje zawodowe — maja tu zastosowanie uwagi wskazane
przy analogicznym przewinieniu po stronie pracownika. Mamy tu do czynienia z przyczyna obiektywna
czyli niezalezng od $wiadomosci pracownika i $cisle okre$longa w orzeczeniu lekarskim;
» gdy pracodawca dopusci si¢ cigzkiego naruszenia podstawowych obowiazkow wobec pracownika
— w przypadku pracodawcy te obowiazki skatalogowane sa w Kodeksie pracy — przyczyna taka ma cha-
rakter subiektywny i odnosi si¢ wytacznie do przeswiadczenia pracownika o tym cigzkim naruszeniu pod-
stawowych obowiazkoéw. W takim przypadku pracownik ponosi pelne ryzyko btedu, jesli sad stwierdzi,
ze nie mial prawa do takiego rozwiazania umowy;

Termin i forma:
* rozwiazanie umowy o pracg przez pracownika nie moze nastapic¢ pozniej niz 1 miesiac od uzyskania przez
niego wiadomosci o okolicznosci uzasadniajacej rozwiazanie umowy;
 o$wiadczenie woli pracownika powinno zosta¢ ztozone na pismie z podaniem konkretnej przyczyny
uzasadniajacej rozwiazanie umowy — niezachowanie tej formy nie powoduje jednak niewaznos$ci oswiad-
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czenia woli pracownika (istotna r6znica). Pracownik moze przed sadem dowodzi¢ przy pomocy innych
srodkéw dowodowych (np. zeznan §wiadkow), ze z braku $wiadomosci o obowiazku pisemnej formy,
ustnie o§wiadczyl pracodawcy, ze rozwiazuje w ten sposob umowg o pracg i podat tego przyczyny.

Roszczenia pracownika
Rowniez i w tym przypadku przystuguja Ci okreslone uprawnienia gdy pracodawca w sposob niezgodny
z prawem wreczy Ci rozwigzanie umowy o prace.
Roszczenia te powstaja w czterech przypadkach:
« jesli rozwiazanie nastapi bez okre$lonej ustawowo przyczyny;
« jesli nastapi bez zasiggnigcia opinii lub uzyskania zgody zwiazku zawodowego;
« jesli nastapi z przekroczeniem terminu miesigcznego przewidzianego na rozwiazanie umowy o pracg bez
wypowiedzenia z winy pracownika;
* jesli rozwiazanie nastapi bez dopetnienia wymagan dotyczacych formy rozwiazania umowy.

W takich przypadkach pracownik moze wedle swego wyboru:
« zada¢ przywrdcenia do pracy albo
* zada¢ odszkodowania (art. 56 § 1 Kodeksu pracy).

Inne przyczyny ustania stosunku pracy
* z uplywem czasu, na ktéry umowa o pracg byta zawarta;
* z dniem ukonczenia pracy, dla ktorej wykonania byta zawarta umowa;
* $mier¢ pracownika;
* $mier¢ pracodawcy, z zastrzezeniem, Ze razie przejecia pracownika przez nowego pracodawceg na zasa-
dach okreslonych w art. 23' Kodeksu pracy.

Dochodzenie roszczen pracowniczych

Czasami bywa tak, ze jedyna droga dowiedzenia swoich racji w sporze z pracodawca jest droga sadowa.
Mimo Zze sam sad moze budzi¢ strach i obawy, postgpowanie przed sadem pracy nie jest jednak trudne, oczywi-
$cie przy zachowaniu okres$lonych regut, do ktérych musisz si¢ stosowac.

Kazdy spér w sadzie rozpoczynamy przez ztozenie pozwu. Pozew ztozony przez pracownika musi spet-
nia¢ okre§lone wymogi formalne, w przeciwnym razie sad nie nada biegu sprawie. Wazne jest, aby pozew zostat
ztozony w ustawowym terminie. Przekroczenie terminu powoduje oddalenie powodztwa. Sprawa o roszczenia
wynikajace ze stosunku pracy powinna by¢ wniesiona przed uptywem terminu przedawnienia, ktory — dla wigk-
szosci przypadkow — wynosi trzy lata.

Bardzo wazne: roszczenia pracownicze przedawniajg si¢ z uplywem 3 lat

Jeszcze przed ztozeniem pozwu musisz sprawdziC, czy sprawa, ktora masz zamiar wnie$¢, podlega roz-
poznaniu w postgpowaniu uproszczonym, poniewaz w tego typu sprawach pozew musi zosta¢ ztozony na spe-
cjalnym formularzu. Jest on dostgpny na stronie internetowej Ministerstwa Sprawiedliwosci (wWww.ms.gov.
pl) lub w dowolnym sadzie. W postgpowaniu uproszczonym rozpoznawane sg te sprawy, w ktorych wartos¢

przedmiotu sporu nie przekracza 10 tys. zl, a roszczenie pracownika wynika z umowy.

[wzor formularza pozwu — w czesci éwiczeniowej]
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Nalezy pamigtac, ze w przypadku, gdy pozew nie zostanie ztozony na wlasciwym formularzu, w sprawie
podlegajacej rozpoznaniu w postgpowaniu uproszczonym, formularz zostanie wypetniony blednie badz bedzie
zawieral inne braki, zostaniesz wezwany do jego uzupehienia lub poprawienia. Bedziesz miat na to 7 dni,
W przeciwnym razie pozew zostanie zwrocony. Ponadto wazne jest, aby ustali¢, czy do rozpoznania roszczenia
wlasciwy bedzie sad rejonowy czy sad okrggowy. Do tego drugiego nalezy skierowaé pozew, jesli wartosé
przedmiotu sporu przewyzsza 75 tys. zt.

Pracodaweca i pracownik powinni dotozy¢ jednak wszelkich staran, aby ich ewentualny spor znalazt polubowne
rozwiazanie. Jezeli to si¢ nie uda, to obie strony stosunku pracy moga szukaé sprawiedliwosci przed sadem
pracy. Przyjrzyjmy sig, jakiego rodzaju sprawy mozna zalatwi¢ sadownie.

Kto i 0 co moze si¢ spierac¢?

Strong sporu jest najczgsciej pracownik albo pracodawca. Zdarza sig tez, ze realizacji roszczenia przed
sadem pracy domagaja si¢ inne osoby, np. spadkobiercy zmartego na skutek wypadku przy pracy pracownika,
ktorzy dochodza od pracodawcy roszczen odszkodowawczych zwiazanych z tym nieszcze§liwym zdarzeniem.
Zgodnie z art. 476 § 1 Kodeksu postgpowania cywilnego, przez sprawy z zakresu prawa pracy rozumie si¢ sprawy:

* o roszczenia ze stosunku pracy lub z nim zwiazane;

* o ustalenie istnienia stosunku pracy, jezeli faczacy strony stosunek prawny, wbrew zawartej migdzy nimi
umowie, ma cechy stosunku pracy;

* 0 roszczenia z innych stosunkow prawnych, do ktérych z mocy odrgbnych przepisoéw stosuje si¢ przepisy
prawa pracy;

* 0 odszkodowania dochodzone od zaktadu pracy na podstawie przepisow o §wiadczeniach z tytutu wypad-
kow przy pracy i chorob zawodowych.

Pracownik rozumiany szerzej
Szczegodlnego podkreslenia wymaga, ze w sporach ze stosunku pracy pojecie ,,pracownik’” ma szerokie
znaczenie. Z art. 2 Kodeksu pracy wynika, ze pracownikiem jest osoba zatrudniona na podstawie umowy
o pracg, powotania, wyboru, mianowania lub spé6tdzielczej umowy o prace.
Tymczasem art. 476 § 5 Kodeksu postgpowania cywilnego rozszerza to pojgcie, stanowiac, ze przez okre-
$lenie ,,pracownik” rozumie si¢ rowniez:
* cztonka rolniczej spétdzielni produkcyjne;j,
* osobg $wiadczaca pracg na podstawie umowy o pracg naktadcza,
* cztonkdéw rodziny i spadkobiercéw pracownika, cztonka rolniczej spotdzielni produkeyjnej i osoby §wiad-
czacej pracg na podstawie umowy o pracg naktadcza,

inne osoby, ktorym z mocy odrgbnych przepisow przystuguja roszczenia z zakresu prawa pracy,

osobg dochodzaca od zaktadu pracy odszkodowania lub ustalenia uprawnien do §wiadczen na podstawie
przepisow o §wiadczeniach z tytutu wypadkow przy pracy i chorob zawodowych,

— o ile tylko wskazane powyzej osoby dochodza swych roszczen na podstawie, majacych do nich zastosowanie,
przepisow prawa pracy albo przepisow o $wiadczeniach z tytutu wypadkow przy pracy i chordb zawodowych.
Pracodawca natomiast, w mysl art. 3 Kodeksu pracy, jest jednostka organizacyjna, cho¢by nie posiadata osobo-
wosci prawnej, a takze osoba fizyczna, jezeli zatrudniaja one pracownikow.

Jezeli chodzi o roszczenia wynikajace wprost ze stosunku pracy, to na szczegdlna uwage zastugu-
ja te, ktore zwiazane sa z niewykonaniem lub nienalezytym wykonaniem obowiazkow przez jedna ze stron
(por. art. 94 1 100 Kodeksu pracy). Chodzi tu m.in. o powddztwa pracownikow o:
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uznanie wypowiedzenia umowy o pracg za bezskuteczne, przywrdcenie do pracy, odszkodowanie
(por. art. 45 Kodeksu pracy);

sprostowanie $wiadectwa pracy, odszkodowanie za niewydanie lub nieterminowe wydanie tego dokumen-
tu (por. art. 97 1 99 Kodeksu pracy);

ustalenie wymiaru urlopu wypoczynkowego (por. art. 153 Kodeksu pracy);

ekwiwalent za niewykorzystany urlop (por. art. 171 Kodeksu pracy);

zaptate roznego rodzaju Swiadczen (np. wynagrodzenia, wynagrodzenia za godziny nadliczbowe, premii,
nagrody, odprawy);

o ustalenie w oparciu o art. 22 § 1 Kodeksu pracy, ze dane zatrudnienie ma charakter stosunku pracy nieza-
leznie od nazwy umowy, ktora faczy strony (powoddztwo w tej sprawie moze wytoczy¢ rowniez inspektor
Panstwowej Inspekcji Pracy);

nawiazanie stosunku pracy (por. art. 53 § 5 i art. 66 § 2 Kodeksu pracy).

Wsrod powddztw, z ktorymi moze wystapic¢ pracodawca, warto z kolei wymieni¢ powddztwo o odszkodowanie

z tytutu odpowiedzialnosci materialnej pracownikéw, czy tez powddztwo o odszkodowanie w razie nieuzasad-

nionego rozwiazania przez pracownika umowy o pracg bez wypowiedzenia.

Kto rozstrzyga?

Rozstrzyganie sporow o roszczenia wynikajace ze stosunku pracy spoczywa w gestii sadow pracy, sta-

nowiacych odrgbne jednostki organizacyjne sadow rejonowych oraz sadow pracy i ubezpieczen spotecznych,

stanowiacych odrgbne jednostki organizacyjne sadéw okregowych i apelacyjnych.

Jezeli okazuje sig, ze sprawa sporna ma charakter cywilnoprawny i nie spetnia warunkéw wymaganych

przez art. 476 § Kodeksu postgpowania cywilnego, to wowczas sad pracy nie odrzuca pozwu, ani tez nie prze-

syla go do rozpatrzenia innemu organowi, ale przekazuje sprawg do wydzialu cywilnego.

[wzor pozwu — w czesci éwiczeniowej]
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B UMOWY CYWILNO-PRAWNE

Wstep

PowiedzielisSmy sobie wczesniej, ze stosunek pracy powstaje na mocy zgodnego oswiadczenia woli ztozone-
go przez strony umowy. To zgodne o$wiadczenie woli owocuje najczgs$ciej nawigzaniem stosunku pracy — to
znaczy zawarciem umowy o pracg. W polskim systemie prawnym obowiazuje zasada wolnosci umow, ktora
w sensie praktycznym przejawia si¢ tym, ze strony zawierajace umowe moga utozy¢ stosunek prawny wedhug
swego uznania, byleby jego tres¢ lub cel nie sprzeciwiaty sig¢ wlasciwosci (naturze) stosunku, ustawie ani za-
sadom wspolzycia spotecznego. Poza stosunkiem pracy istnieja inne prawnie dopuszczalne formy §wiadczenia
pracy. Sa to tzw. umowy cywilnoprawne. Osoba wykonujaca pracg na podstawie takiej umowy nie posiada
statusu pracownika w rozumieniu przepisow Kodeksu pracy. Oznacza to, Ze nie stosuje si¢ do niej przepiséw
prawa pracy dotyczacych m.in. czasu pracy, czy urlopow wypoczynkowych. W sprawach nieuregulowanych
w umowie zawartej migdzy stronami, zastosowanie znajduja odpowiednie przepisy Kodeksu cywilnego.

Umowy cywilno-prawne
* Umowa o dzieto — jest to umowa konkretnego rezultatu, zlecenie wykonania konkretnej pracy, dzieta;
» Umowa zlecenie — przyjmujacy zlecenie, nazywany potocznie zleceniobiorca, zobowiazuje si¢ do wykonania
okreslonej czynnosci. Wynagrodzenie okreslone jest w tre$ci umowy;
* Umowa agencyjna — agent zobowiazuje si¢ do statego posredniczenia przy zawieraniu umow na rzecz
dajacego zlecenie. Wynagrodzenie gwarantowane jest Kodeksem cywilnym.

Rozne prawa i obowiqzki

Zachowanie ro6znic, gtéwnie je§li chodzi o sposéb $wiadczenia pracy na zasadzie uméw
o pracg i umoéw cywilnoprawnych (zlecenie, dzielo), ma znaczenie, zardwno dla pracownika, jak i pracodawcy,
np. przy zaistnieniu ewentualnego sporu. Pamigta¢ nalezy bowiem, ze o rodzaju umowy nie decyduje nigdy jej
nazwa, uzyta w naglowku, ale okreslona tre$¢. Jezeli przyktadowo w umowie nazwanej ,,umowa zlecenia” znaj-
da sig zapisy, ktore charakterystyczne sa dla umowy o pracg i ktore przesadzaja o tym, ze w badanym przypadku
mamy do czynienia de facto z umowa o pracg, wtedy sad pracy moze mie¢ podstawy, by stwierdzi¢ istnienie
stosunku pracy, ktory strony umowy zlecenie chciaty ukry¢.

Podstawowymi cechami odrézniajacymi umoweg o pracg od uméw cywilnoprawnych (zlecenia, agencyjna,
o dzieto) sa:
» obowiazek osobistego $wiadczenia pracy i brak mozliwos$ci wyznaczenia przez pracownika swojego
zastepcey,
» nakaz wykonywania polecen stuzbowych i istnienie podlegtosci stuzbowej;
* odpowiedzialnos$¢ pracownika za skutki ztego wykonywania pracy ograniczone kodeksem pracy;

» obowiazek zaplaty wynagrodzenia i brak mozliwosci zrzeczenia sig tego wynagrodzenia.

Roznice te sg bardzo istotne. Maja one wplyw na mozliwos¢ dochodzenia praw przez pracownika np. w sadzie
pracy, ktory orzeka czy wykonywana praca miata charakter umowy o pracg czy tez inny. Rozne formy zatrud-
nienia zwigzane sa z okre$lonymi uprawnieniami dla zatrudnionego i obowiazkami dla pracodawcy.
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Umowa o dzielo

Bardzo czgsto stosowana, szczeg6lnie w stosunku do tych, za ktorych zamawiajacy nie ma obowiazku od-
prowadzac¢ sktadek na ubezpieczenia spoteczne (np. studenci, emeryci. rencisci). Nie ma tez obowiazku udzielania
urlopu lub zasitku chorobowego. O te sprawy musisz zadba¢ na etapie negocjacji i formutowania tresci umowy.
Jesli o nich zapomnisz, to warunki te po prostu nie bgda zastrzezone. Jesli jest to w dodatku dziatalno$¢ tworcza
i autorska (np. napisanie raportu czy artykutu, zorganizowanie koncertu itp. — praktycznie bardzo wiele ro-
dzajow dziatalnosci), to koszt uzyskania przychodu wynosi tylko 50 proc. Umowa o dzieto zobowiazuje Cig
do osiagnigcia okreslonego rezultatu, czyli wykonania umoéwionego dzieta. Dzietem moze by¢ np. uszycie
spodni, przeprowadzenie remontu mieszkania czy zatozenie instalacji elektrycznej. Zamawiajacy zobowiazuje
si¢ do zaptacenia Ci za to wynagrodzenia, ktore powinno zosta¢ okreslone w umowie, ale moze tez by¢ ustalone
w inny sposob, np. poprzez wskazanie, co bgdzie podstawa do jego wyptacenia.

Musisz wykona¢ dzieto w sposob 1 w terminie zapisanym w umowie. Jesli tego nie zrobisz, zamawiajacy moze
od umowy odstapi¢ lub zazada¢ zmiany sposobu wykonania i wyznaczy¢ nowy termin — jesli i tego nie dotrzymasz,
to moze odstapi¢ od umowy albo nakaza¢ poprawki czy dalsze wykonanie komu innemu na Twdj koszt.

Gdyby si¢ okazato, ze wykonales dzieto Scisle wedlug wskazowek zamawiajacego, a mimo to jest ono wadliwe,
to nie odpowiadasz potem za zniszczenie, uszkodzenie lub niewlasciwa funkcjonalno$¢ dzieta, wynikla z wadliwego
wykonania i nalezy Ci si¢ umdwione wynagrodzenie. Powinienes$ jednak wczesniej zawiadomi¢ zamawiajacego,
ze jego wskazowki moga sprawié, iz dzieto bedzie wadliwe. Moze on jednak odliczy¢ od wynagrodzenia to, co zaosz-

czedzite$ z powodu niewykonania dzieta, np. materiaty lub zaptatg nalezna osobom, ktore z Toba wspotdziataty.

Wazne: umowa o dzielo nie rodzi dla zamawiajacego obowigzku oplacania jakichkolwiek ubezpieczen

spolecznych

Koszty: Podstawowa stawka kosztéw uzyskania przychodu wynosi 20%, ale moze wynosi¢ 50%, jezeli
dzieto ma charakter dziatalno$ci tworczej. Oznacza to, ze w przypadku, gdy warto$¢ wynagrodzenia z tytutu
umowy o dzielo wynosi 1000,00 PLN brutto, to przy zastosowaniu 50% stawki kosztéw uzyskania przychodu
i zastosowaniu podstawowej stawki podatku na poziomie 18%, wykonawca dzieta otrzyma ‘do rgki’ wynagro-
dzenie w wysokosci 910,00 PLN.

Umowa zlecenie

Zobowiazuje do wykonania okreslonej pracy, w okre§lonym terminie, za okre§lone wynagrodzenie.
Takze w przypadku takiej umowy jeste$ zobowiazany do szczegdlnej starannosci dziatania. Od umowy o pracg
r6zni umowg zlecenie przede wszystkim to, ze:

* nie ma tu podporzadkowania pracodawcy,
» w ramach zlecenia ustugi moze §wiadczy¢ nie tylko osoba fizyczna, ale i podmioty gospodarcze (firmy),
» w zasadzie zleceniodawca ma obowiazek odprowadzania za Ciebie sktadek na ubezpieczenie emerytalne

i rentowe (dobrowolne jest ubezpieczenie chorobowe, zas wypadkowe jest obowiazkowe, jesli oplaca-

ne jest ubezpieczenie emerytalne i rentowe); w praktyce jednak, jesli jeste$ juz objety ubezpieczeniami

(np. jako student), to zleceniodawca sktadek nie odprowadza (w ten sposob oszczgdza),

* nie ma zadnych ograniczen w liczbie kolejnych takich umoéw,
* nie skutkuje dla pracodawcy obowiazkiem udzielania urlopu, wyptacania odprawy, zaptaty za okres nie-
zdolnos$ci do pracy (choroby).
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Nalezy pamigtac o tym, iz zleceniodawca ma obowiazek odprowadzenia sktadek do ZUS.

Koszty: Podstawowa stawka kosztéw uzyskania przychodu wynosi 20%. Oznacza to, ze w przypadku, gdy
warto$¢ wynagrodzenia z tytutu umowy zlecenie wynosi 1000,00 PLN brutto, a zleceniobiorca jest student
lub uczen do 26 roku zycia (tu nie odprowadza si¢ sktadek na ubezpieczenia spoteczne), to przy zastosowaniu
20% stawki kosztow uzyskania przychodu i zastosowaniu podstawowej stawki podatku na poziomie 18%,
zleceniobiorca otrzyma ,,do reki” wynagrodzenie w wysokosci 856,00 PLN.

Umowa agencyjna

Umowa agencyjna jest umowa cywilno-prawna, zawierang mi¢dzy dwoma przedsigbiorcami (podmiotami
prowadzacymi dziatalno$¢ gospodarcza). Na jej podstawie agent zobowiazuje sig do statego posredniczenia w za-
wieraniu umow narzecz dajacego zlecenie albo do zawierania umow w jego imieniu. W jaki sposob zadania te beda
wykonywane decyduje sam agent. Twoja organizacja pracy i operatywnos¢ wplywaja bezposrednio na to, jakie
osiagnieszwyniki. Twojasamodzielno$¢ niejestjednak nieograniczona—firmy majaswoje standardy pracy—nalezy
omawia¢ z nimi plany dziatania, sktada¢ sprawozdania, bra¢ udziat w szkoleniach, w okreslony sposob ubierac si¢
na spotkania z klientami itp. W zakresie ptacenia podatku dochodowego i sktadek na ubezpieczenie spoteczne sy-
tuacja agenta jest taka sama jak osoby prowadzacej dziatalno$¢ gospodarcza, czyli o prawidtowe rozliczenie zZUS
i Urzedem Skarbowym musisz troszczy¢ si¢ samodzielnie.

O rodzaju zawartej umowy, bedacej podstawa §wiadczonej pracy decyduja strony. Nalezy jednak pamigtac, ze je-
zeli praca ma by¢ wykonywana w warunkach charakterystycznych dla stosunku pracy, to zawarcie umowy cywil-
no-prawnej zamiast Umowy o pracg stanowi naruszenie obowiazujacych przepiséw. Pracodawca, ktory zawiera
umowe cywilno-prawna w warunkach, w ktorych zgodnie z art. 22 § 1 Kodeksu pracy powinna by¢ zawartaumowa
o pracg, moze zosta¢ pociagnigty do odpowiedzialnosci z tytutu popetnienia wykroczenia przeciwko prawom
pracownika zagrozonego kara grzywny od 1000 PLN do 30 000 PLN.

O tym, czy w danym przypadku mamy do czynienia ze stosunkiem pracy decyduje nie nazwa umowy zawartej
migdzy stronami, lecz warunki, w jakich faktycznie jest $wiadczona praca. Pracownik, ktéry ma watpliwo-
$ci, czy charakter $wiadczonej przez niego pracy odpowiada zawartej umowie, moze zwrdci¢ si¢ 0 pomoc
do inspektora pracy. Inspektor pracy, w razie ustalenia, ze wbrew zawartej umowie cywilno-prawnej, praca
wykonana jest w warunkach charakterystycznych dla stosunku pracy, moze wnie$¢ do sadu pracy powodztwo
o ustalenie istnienia stosunku pracy.

Sad Najwyzszy w wyroku orzekl, ze o rodzaju zawartej umowy decyduje nie tylko i nie tyle jej nazwa, ile cel
i zgodny zamiar stron. O wyborze podstawy zatrudnienia decyduje bowiem przede wszystkim zgodna, autono-
miczna wola stron. Kwalifikacja umowy o $§wiadczenie ushug jako umowy o pracg lub umowy cywilnoprawnej
budzi w praktyce istotne trudnosci i nalezy jej dokonywac poprzez rozpoznanie i wskazanie jej cech przewa-
zajacych (dominujacych). Zgodnie z innym wyrokiem Sadu Najwyzszego, sad moze ustali¢ istnienie stosunku
pracy nawet wtedy, gdy strony w dobrej wierze zawieraja formalnie umoweg cywilnoprawna, lecz jej tres¢ lub
sposob jej realizacji odpowiada cechom stosunku pracy.
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B DZIALALNOSC GOSPODARCZA

Wstep

,,Nie mogg juz bardzo dtugo znalez¢ pracy. Nikt nie chce mnie zatrudni¢, bo brak mi kwalifikacji, przebo-
jowosci, $miatosci lub nie mam odpowiedniego wieku. Potencjalny pracodawca boi si¢ mojej niepetnospraw-
nosci. Mam juz do$¢ wiecznie niezadowolonego szefa. Jako pracownik osiagnatem juz wszystko, juz si¢ nie
rozwijam”.

Kazdy moze w pewnym momencie stana¢ przed takimi lub podobnymi problemami. Moze w takich sytu-
acjach nalezatoby chocby tylko rozwazy¢, czy nie czas, by wzia¢ we wlasne rgce swoje sprawy. Dla wielu osob,
pamigtajacych jeszcze funkcjonowanie prywatnej przedsigbiorczosci w latach sprzed 1989 roku, prowadzenie
wlasnej dziatalnosci gospodarczej moze jawi¢ si¢ jako pasmo udrek zwiazanych z walka z biurokracja, z urzed-
nikami, z wszechobowiazujacymi zakazami, nakazami czy tez innymi rygorami. Mimo ze w sferze swobody
dziatalnosci gospodarczej jeszcze jest wiele do zrobienia i poprawienia, to model prowadzenia wtasnej dziatal-
nosci gospodarczej obowiazujacy przed rokiem 1989 bezpowrotnie juz minat. Kamieniem milowym jest artykut
22 Konstytucji, a wigc najwazniejszego w naszym panstwie aktu prawnego, ktéry stanowi, ze: ograniczenie
wolnosci dziatalno$ci gospodarczej jest dopuszcezalne tylko w drodze ustawy i tylko ze wzgledu na wazny in-
teres publiczny. Nie mozna rowniez zapominac, ze prowadzenie wlasnej dziatalnosci gospodarczej nie jest juz
zarezerwowane wylacznie dla 0sob posiadajacych juz na poczatku pokazne $rodki pienigzne. Wachlarz moz-
liwych sposobéw prowadzenia wlasnego przedsigbiorstwa jest w chwili obecnej tak szeroki, ze ograniczenia
sprowadzaja sig raczej do naszej wlasnej kreatywnosci i pomystowosci, a podjgcie konkretnej decyzji wymaga
jedynie uwaznej obserwacji rynku.

Wolnosé prowadzenia dziatalnosci gospodarczej

Jakie sa konsekwencje tej zasady? Oznacza ona, ze teoretycznie mozna prowadzi¢ dowolna dziatalno$é
gospodarcza. W praktyce panstwo moze narzuci¢ pewne ograniczenia. Powyzsze mozna sprowadzi¢ do prosto
brzmiacej zasady, Ze co nie jest zabronione, jest dozwolone.

Ograniczenia te po pierwsze musza wynikac z ustawy, a wige aktu prawnego, ktory uchwala¢ moze tylko Sejm.
Chroni to przed samowola urzgdnikéw. Jezeli nie ma bowiem bezposredniego przepisu zabraniajacego prowa-
dzenia przedsigbiorstwa, nikt nie ma prawa zabroni¢ prowadzenia takiej firmy. Kazda decyzja urzednika, ktora
jest niezgodna z zasada wolnosci gospodarczej, moze zosta¢ zaskarzona i bedzie cofnigta, o ile zostanie uznana
za niewtasciwa.
Po drugie — ograniczenia naktadane przez panstwo musza wynikaé z rzeczywistej potrzeby i by¢ wprowadzane
dla dobra ogotu.
Pojgcie ,,wykonywanie dzialalno$ci gospodarczej” obejmuje za$ dwa istotne elementy wolnosci gospodarcze;j:
* swoboda prawnej organizacji dzialalnosci gospodarczej, tj. swoboda: wyboru formy organizacyjno-
prawnej wykonywania dziatalnosci gospodarczej, ksztaltowania systemu kierowania i organizacji we-
wngetrznej przedsigbiorstwa, dokonywania zmian strukturalnych (taczenia, podziatu, likwidacji, prze-
ksztalcen) i zrzeszania si¢ przedsigbiorcow;
* samodzielno$¢ w wykonywaniu tej dzialalnosci, czyli mozliwo$¢ podejmowania decyzji na wlasny
rachunek i odpowiedzialno$¢ w sferze dziatalnosci eksploatacyjnej i inwestycyjnej przedsigbiorstwa oraz
w zakresie jego finansow.
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Ustawa o swobodzie dzialalnosci gospodarczej

Ten akt prawny — paradoksalnie — zawiera zestaw ograniczen zasady wolnosci gospodarczej. Dla poczat-
kujacego biznesmena ustawa o swobodzie dziatalnosci gospodarczej powinna stac sig lektura obowiazkowa.
To z niej wynika bowiem, w jaki sposob zatozy¢ najprostsza, czyli jednoosobowa firmg. Zawiera takze pod-
stawowe definicje prawne oraz sformutowania objasniajace, kto jest, a kto nie jest przedsigbiorca. Bez, chocby
powierzchownego, poznania podstawowych poje¢, jakie zawarte sq w tej ustawie, prowadzenie firmy moze
okaza¢ si¢ niemozliwe lub moze prowadzi¢ do wielu przykrych niespodzianek. Pamigtajmy, Ze nieznajomo$é
prawa nie usprawiedliwia jego nieprzestrzegania.

Wskazane definicjeipojgciato nietylko czystateoria—wbrew pozorom maja one duze znaczenie praktyczne. Jezeli
bowieminteresuje Cigrolnictwoizechceszprowadzi¢ dziatalno§¢ wytworczaw zakresieuprawrolnychorazhodow-
li zwierzat, ogrodnictwa, warzywnictwa, lesnictwa czy rybactwa §rodladowego, to nie zostaniesz przedsigbiorca
W rozumieniu tej ustawy.
Jezeli jako rolnik bedziesz wynajmowat pokoje, zechcesz sprzedawac positki domowe czy $wiadczy¢ inne
ushugi zwiazane z pobytem turystow — to z pewnoscia zdobgdziesz sobie uznanie za przedsigbiorczo$¢ w ogole,
natomiast tego rodzaju dziatalno$ci nie zalicza si¢ do rejestru zajec, ktore ,,z urzedu” petnia przedsigbiorcy.
W praktyce oznacza to, ze $wiadczac wymienione wyzej ustugi nie trzeba rejestrowaé wlasnej firmy i ponosic¢
jakichkolwiek optat zwiazanych z jej dziatalnoscia.
Przepisy ustawy znacznie ograniczaja liczbg koncesji, wszelkie formalnosci zwiazane z zalozeniem firmy zata-
twi¢ mozna w gminie i to od reki, a w firmie bedzie mogta si¢ odbywac¢ tylko jedna kontrola na raz.
Mamy trzy rodzaje ograniczen swobody dziatalnos$ci gospodarczej:

* koncesja — to upowaznienie do wykonywania jakiej$ dzialalnosci, gtéwnie gospodarczej, wydane przez

wladze administracyjne osobie fizycznej lub prawnej;
* zezwolenie — to wyrazenie zgody na dziatalno§¢ w ramach obowiazujacego prawa;

rejestracja — to zgloszenie dzialalno$ci do odpowiedniego rejestru prowadzonego przez wtadze admini-
stracyjne.

Najwazniejszym ograniczeniem swobody prowadzenia dzialalno$ci gospodarczej jest lista koncesji. Miesci sig¢
ona w prawie o swobodzie gospodarczej i dotyczy specjalnych pozwolen na prowadzenie firm, zajmujacych si¢
dziatalno$cia okreslona w przepisach. W zwiazku z tym, ze dotycza one prowadzenia dziatalnosci gospodarczej
w do$¢ specyficznych dziedzinach, mato prawdopodobnym jest by w tym zakresie dziatalno$¢ rozpoczynali
mali przedsigbiorcy, nie mniej jednak powiemy, czego dotycza koncesje.

Koncesje potrzebne sa:

* na poszukiwanie lub rozpoznawanie zt6z kopalin, wydobywanie kopalin ze z16z, bezzbiornikowe ma-
gazynowanie substancji oraz sktadowanie odpadéw w goérotworze, w tym w podziemnych wyrobiskach
gorniczych;

¢ na wytwarzanie i obrét materiatami wybuchowymi, bronia i amunicja oraz wyrobami i technologia
o0 przeznaczeniu wojskowym lub policyjnym;

* na wytwarzanie, przetwarzanie, magazynowanie, przesylanie, dystrybucje i obrot paliw i energii;

* na przewoz lotniczy;

* na rozpowszechnianie program6w radiowych i telewizyjnych.

Moze si¢ zdarzy¢, ze panstwo dysponuje ograniczona liczba koncesji, na ktore jest wielu chetnych. W tej sy-
tuacji organizuje si¢ przetarg. Za udzielenie koncesji lub za jej p6zniejsza zmiang pobiera si¢ optatg skarbowa,
ktorej wysoko$¢ uzalezniona jest od rodzaju koncesji.

138



. . . Wiem, jak postgpowac. W gqszczu przepisow i uprawnien

W niektorych przypadkach prawo o swobodzie gospodarczej nakazuje natomiast uzyskanie — zamiast koncesji
— zezwolenia na prowadzenie przedsigbiorstwa zajmujacego si¢ dzialalno$cia okreslonego rodzaju. Zasadnicza
réznica pomigdzy koncesja a zezwoleniem polega na tym, ze organy koncesyjne udzielaja koncesji na zasadzie
swobodnego uznania, natomiast organy zezwalajace wydaja zezwolenia, jezeli przedsigbiorca spelni wszystkie
przewidziane prawem warunki (zniesiona jest tu uznaniowos¢ decyzji urzgdnika).
Zezwolenie na prowadzenie danego rodzaju dzialalno$ci gospodarczej jest potrzebne tylko wtedy, gdy wyraznie
tak stanowia przepisy ustawy (petna list¢ zawiera art. 75 ustawy o swobodzie dziatalnosci gospodarcze;j).
Zezwolenie jest wymagane m.in. w przypadku:
* hurtowej i detalicznej sprzedazy alkoholi,
» prowadzenia dzialalno$ci ubezpieczeniowej i wykonywanie posrednictwa ubezpieczeniowego,
» prowadzenia loterii fantowych, gier losowych, gier na automatach i zaktadow wzajemnych,
* dzialalno$ci w zakresie usuwania, wykorzystywania i unieszkodliwiania odpadéw komunalnych oraz
prowadzenia dziatalno$ci ochronnej przed bezdomnymi zwierzgtami oraz prowadzenia schronisk dla bez-
domnych zwierzat,

produkc;ji i dystrybucji tablic rejestracyjnych do pojazdéw mechanicznych,
* wytwarzania i dopuszczenia do obrotu produktéw leczniczych, prowadzenia aptek ogdlnodostgpnych,
hurtowni farmaceutycznych.

Sa rowniez rodzaje dziatalno$ci, ktorych nie mozna wykonywac, nie majac odpowiednich uprawniefn zawo-
dowych — dotyczy to np. doradztwa podatkowego, ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, zawodu ar-
chitekta, lekarza, notariusza, itd. Poza samym wyksztalceniem konieczne jest w tym wypadku takze nabycie
uprawnien do wykonywania zawodu (np. trzeba odby¢ aplikacje, staz zawodowy, zda¢ odpowiedni egzamin,
zosta¢ wpisanym na list¢ 0sob uprawnionych do wykonywania zawodu).

Rejestracja dziatalnosci gospodarczej jest ograniczeniem swobody w tym tylko sensie, ze wymaga wykonania
pewnych czynnosci urzgdowych: w przypadku indywidualnych przedsigbiorcow i wspolnikéw spotek cywil-
nych jest to wypelnienie urzgdowego formularza i uiszczenie oplaty rejestracyjnej, a w przypadku spotek han-
dlowych — zlozenie wniosku o wpis do Krajowego Rejestru Przedsigbiorcow i rowniez uiszczenie w zwiazku
z tym okreslonych optat.

Jakq forme dziatalnosci wybraé?

Prawo polskie oferuje szeroki katalog dostgpnych form prawnych, gwarantujac mozliwo$¢ wyboru pomig-
dzy indywidualnym prowadzeniem dziatalno$ci gospodarczej, spotka cywilna, nieposiadajacymi osobowosci
prawnej spotkami osobowymi, a takze spotkami kapitatowymi. Czynnikami, od ktoérych zaleze¢ bedzie, jaka
podejmiesz ostateczna decyzje co do formy Twojej firmy sa, migdzy innymi, wymogi zwiazane z kapitatem po-
czatkowym, zakres odpowiedzialno$ci wspolnikow czy formalnosci zwiazane z zatozeniem przedsigbiorstwa.
Jako nowy przedsigbiorca mozesz podja¢ dziatalno$¢ gospodarcza w dniu zlozenia wniosku o wpis do ewi-
dencji dziatalnosci gospodarczej albo po uzyskaniu wpisu do rejestru przedsigbiorcow w Krajowym Rejestrze
Sadowym. Spolka kapitalowa w organizacji moze podja¢ dzialalno$¢ gospodarcza przed uzyskaniem wpisu
do rejestru przedsigbiorcow.

Obywatel UE moze prowadzi¢ dziatalno$¢ gospodarcza w Polsce na takich samych zasadach jak obywatel

polski.
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Indywidualne prowadzenie dzialalnosci gospodarczej jako osoba fizyczna

Prowadzenie dziatalno$ci gospodarczej na podstawie wpisu do ewidencji dziatalno$ci gospodarczej jest
popularna i najprostsza forma dziatalno$ci gospodarczej. Jest to rowniez forma tzw. samozatrudnienia. W celu
wykonywania jednoosobowej dziatalno$ci gospodarczej powiniene$ podjaé nastgpujace kroki:

Krok 1 — zlozenie wniosku o wpis do ewidencji dzialalnosci gospodarczej

Wnhniosek o wpis do ewidencji dziatalnosci gospodarczej sktada si¢ w urzedzie miasta lub gminy — wlasciwym
dla miejsca wykonywania dziatalnoéci. Wniosek o wpis do ewidencji mozesz ztozy¢ osobiscie, przestac li-
stem poleconym (wowczas wniosek musi by¢ opatrzony podpisem wnioskodawcy, ktorego wtasnorgcznosé po-
$wiadczona jest notarialnie) lub w wersji elektronicznej, przesytajac formularz dostgpny na stronie internetowe;j
urzedu miasta lub gminy (wowczas urzad zawiadomi wnioskodawcg o terminie i miejscu podpisania wniosku).
Organ ewidencyjny dokonuje wpisu do ewidencji dziatalno$ci gospodarczej niezwltocznie po otrzymaniu pod-
pisanego wniosku i z urzgdu dorgczy przedsigbiorcy zaswiadczenie o wpisie.

[wzor wniosku o wpis do ewidencji dzialalnosci gospodarczej — w czesci éwiczeniowej]

W zwiazku z tym, ze obowiazuje zasada ,,jednego okienka”, dane z wniosku (najczesciej jest to po prostu kopia
wniosku) o wpis do ewidencji dziatalno$ci gospodarczej przesytane sa przez organ ewidencyjny do wtasciwego
Urzedu Skarbowego, Urzedu Statystycznego oraz Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych albo Centrali Kasy Rolni-
czego Ubezpieczenia Spotecznego wraz z kopia zaswiadczenia o wpisie do ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;.
Whiosek o wpis do ewidencji dzialalno$ci gospodarczej jest jednoczesnie wnioskiem o wydanie numeru
REGON, wnioskiem o nadanie numeru NIP (Numer Identyfikacji Podatkowej) oraz zgloszeniem platni-
ka skladek do Zakladu Ubezpieczen Spolecznych, ktéry organ ewidencyjny przekazuje do wlasciwych
instytucji.

Rejestr REGON jest informatycznym zbiorem informacji o podmiotach gospodarki narodowej. Dostarcza
ogo6lnej charakterystyki dziatajacych w Polsce podmiotdw i jest podstawa do tworzenia baz i bankoéw danych
o tych podmiotach. NIP (Numer Identyfikacji Podatkowej) jest dziesigciocyfrowym kodem stuzacym
do identyfikacji podmiotow placacych podatki w Polsce. Sktadki na ubezpieczenia spoleczne (emerytalne,
rentowe, chorobowe, wypadkowe) oraz na ubezpieczenie zdrowotne nalezy optacaé co miesiac.

W formularzu zgloszenia nalezy podac¢ nastgpujace dane:
* oznaczenie przedsigbiorcy oraz jego numer ewidencyjny PESEL, o ile taki posiada;
* oznaczenie miejsca zamieszkania i adresu przedsigbiorcy, a jezeli stale wykonuje dziatalno$¢ poza miej-

scem zamieszkania — roOwniez wskazanie tego miejsca i adresu zaktadu glownego;

numer NIP przedsigbiorcy, o ile taki posiada;
* okreslenie przedmiotu wykonywanej dziatalno$ci gospodarczej — zgodnie z Polska Klasyfikacja Dziatal-
nosci (PKD);
» wskazanie daty rozpoczgcia dziatalnosci gospodarczej;
» numer telefonu kontaktowego i adres poczty elektronicznej, o ile przedsigbiorca takowe posiada.
Za wniosek o wpis do ewidencji dzialalno$ci gospodarczej nie zostana pobrane Zadne optaty.
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Krok 2 — wyrobienie pieczatki firmowej

Pieczatka firmowa bedzie Ci potrzebna do wykonania czynnos$ci finansowych i bankowych. Powinna zawieraé
(minimum) nastgpujace dane: pelna nazwe firmy, oznaczenie siedziby firmy, numer REGON oraz Numer Iden-
tyfikacji Podatkowe;.

Krok 3 — zalozenie firmowego konta bankowego
Jako nowy przedsigbiorca w Polsce nie masz obowiazku posiadania rachunku bankowego. Niemniej jednak
jego posiadanie jest niezbgdne przy dokonywaniu wigkszych transakcji finansowych (powyzej 15 000 €) i uta-
twia ptatnosci z ZUS oraz Urzedem Skarbowym. Poza tym musisz pamigtac, ze posiadanie firmowego konta
bankowego zwigksza twoja wiarygodno$¢ jako przedsigbiorcy. Do jego zatozenia potrzebne sa:

* dowdd osobisty;

* kopia zaswiadczenia o wpisie do ewidencji dziatalno$ci gospodarczej (oryginat do wgladu);

* kopia zaswiadczenia o nadaniu numeru REGON (oryginat do wgladu);

* pieczatka firmowa.
O zalozeniu konta firmowego nalezy poinformowac Urzad Skarbowy.

Krok 4 — dokonanie wyboru opodatkowania w urzedzie
Z prowadzeniem dzialalnosci gospodarczej, a wlasciwie z osiaganiem z tego tytutu zyskow, wiaze si¢ przykry
ale konieczny obowiazek ptacenia podatkow. Dlatego tez zobowiazany jestes do dokonania wyboru formy opo-
datkowania — przed rozpoczgciem dziatalnosci gospodarczej, a najpdzniej w dniu jej rozpoczegcia.
W tym celu musisz uda¢ si¢ do Urzgdu Skarbowego lub wysta¢ informacje poczta. Do wyboru sa nastgpujace
mozliwosci:

* karta podatkowa,

* ryczalt od przychodow ewidencjonowanych,

* podatkowa ksigga przychodéw i rozchodow (skala podatkowa, podatek liniowy), petna ksiggowosc¢.
W Urzedzie Skarbowym nalezy rowniez zglosi¢ czy firma bedzie ptatnikiem podatku VAT.
Adresy poszczegolnych urzgdéw skarbowych dostgpne sa na stronie: http://www.pit.pl/urzedyskarbowe/

Krok 5 — zgloszenie lokalu, w ktérym bedzie prowadzona dzialalno$é gospodarcza

Jako przedsigbiorca swoja dziatalno$¢ musisz gdzie$ prowadzi¢, nawet jesli jest to dziatalnos¢, ktéra mozesz
zmiesci¢ w przystowiowej teczce czy tez laptopie. Lokal bedacy siedziba twojej firmy nalezy zglosi¢ do urzg-
du miasta lub gminy ze wzgledu na konieczno$¢ uiszczania podatku od nieruchomosci. Lokal ten powinien
by¢ oznaczony tablica informacyjna. Tutaj rowniez musisz pamigtac, ze mozliwos¢ zlokalizowania twojej no-

wej firmy zwigksza jej wiarygodno$é na rynku, o ktora juz od poczatku dziatalno$ci nalezy dbac.

Spotka cywilna

Swojej dziatalno$cinie musiszoczywiscie prowadzi¢ sam. Jesliznajdzie si¢ grupa osob (conajmniej 2 osoby),
ktore chea dazy¢ do takiego samego celu gospodarczego, mozna prowadzi¢ dziatalno$¢ gospodarcza wspolnie.
Najprostsza forma takiej dziatalno$ci jest wasnie spotka cywilna. Spotka cywilna nie posiada osobowosci praw-
nej. Musisz pamigtaé, ze przedsigbiorca nie jest spotka tylko wspdlnicy, ktorzy rejestruja sig jako przedsigbiorcy
w ewidencji dziatalnos$ci gospodarczej. Do rejestracji spotki cywilnej nie jest wymagany kapitat. Kazdy wspol-
nik odpowiada solidarnie za zobowiazania spolki, bez ograniczenia, catym swoim majatkiem. Aby spotka po-
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wstata, konieczne jest zawarcie stosownej umowy. Forma umowy nie jest wazna, nie mniej w razie pdzniejszych

ewentualnych sporéw wazne jest by umowa ta byla sporzadzona na pismie.

[wzor umowy spotki cywilnej — w czesci ¢wiczeniowej]

Proces rejestrowania spotki cywilnej jest analogiczny, jak w przypadku zglaszania jednoosobowe;j dziatalno$ci
gospodarczej. Kazdy ze wspdlnikéw posiada odrgbny wpis do ewidencji dziatalnosci gospodarczej, natomiast
spotka ma swoj numer Regon oraz NIP. Nie posiada ona osobowosci prawnej. Odrgbni wspdlnicy sa wiascicie-
lami catego majatku spotki cywilnej.

Sktad spotki moze sig¢ zmieniaé¢, cho¢ pamigta¢ nalezy, by wspolnikéw byto zawsze przynajmniej dwoch.
Pamigtajmy jednak, ze wspolnik, ktory przystapit do juz istniejacej spotki, nie odpowiada za zobowigzania
zaciagnigte przez wspolnikow w okresie, kiedy nie byt jeszcze wspdlnikiem. Wspolnik moze jednak przy-
stapi¢ do dlugu na podstawie umowy zawartej z pozostatymi wspolnikami.

Jakie sa zalety i wady spotki cywilnej?
Zacznijmy od zalet:
* jest to najprostsza i najtansza forma prowadzenia wspolnego przedsigbiorstwa;
* dzigki tej formie dziatalnosci rozktadasz ryzyko finansowe na wszystkich wspolnikow;
* szczegodlnie ta forma sprawdza si¢ w sytuacji, gdy dla wszystkich wspolnikow jest to dziatalnos¢ dodatkowa;
* w poréwnaniu z innymi spoétkami procedura zatozenia spotki jest bardzo prosta a rowniez stosunkowo
niskie sa koszty jej zatozenia;
* nie musisz posiada¢ zadnego minimalnego majatku;
* przy tej formie dziatalno$ci gospodarczej mozesz korzystania ze zryczattowanych form opodatkowania
a wigc najprostszych niewymagajacych ponoszenia kosztoéw zwiazanych z obstuga pelnej ksiggowosci;

* zasady prowadzenia spraw spolki nie sa sformalizowane.

Oczywiscie nie mozemy zapominac, ze spotka cywilna ma réwniez swoje wady:

* spotka cywilna nie ma podmiotowoSci prawnej, co oznacza m.in., ze wspolnicy nie moga zawiera¢ umow
z sama spotka, co w pewnych przypadkach powoduje komplikacje zaréwno na gruncie prawa cywilnego,
jak i podatkowego;

* osobista odpowiedzialno$¢ wspolnikow za zobowiazania spotki (zardwno cywilnoprawne, jak i publicz-
noprawne);

» brak mozliwosci prowadzenia dziatalno$ci w wigkszym rozmiarze, cho¢ nalezy zaznaczy¢, ze jest to
przeszkoda raczej natury technicznej a nie prawno-formalnej;

* ograniczone do minimum regulacje prawne moga by¢ wada w przypadku dziatalno$ci prowadzonej
w wigkszym rozmiarze badz w przypadku konfliktu migdzy wspolnikami.

Jesli Twoja dzialalno$¢ z biegiem czasu zacznie przybiera¢ coraz wigkszy rozmiar lub juz od samego poczatku
masz zamiar prowadzi¢ dziatalno$¢ z innymi osobami w wigkszym zakresie dobrze jest pomysle¢ o innych,
bardziej zaawansowanych formach prowadzenia dziatalnosci. Taka mozliwos¢ daja spotki osobowe oraz kapi-
talowe. W zwiazku z tym, ze dla mtodego przedsigbiorcy moze to by¢ odlegta przysztos¢ w tym miejscu jedynie
ograniczymy si¢ do ich bardzo krotkiej charakterystyki.
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Spotki osobowe

1. Spoélka jawna — podstawowa forma spotki osobowej. Jej cecha charakterystyczng jest zakres odpowie-
dzialno$ci wspdlnikow. Ponosza oni subsydiarng, nieograniczona odpowiedzialno$¢ za zobowiazania
spotki. Kazdy wspdlnik ma prawo ja reprezentowac.

2. Spétka partnerska — przeznaczona jedynie do wykonywania wolnych zawodéw, wymienionych ko-
lejno w Kodeksie spotek handlowych. Partnerami w spolce partnerskiej moga by¢ osoby uprawnione
do wykonywania nast¢pujacych zawodow: adwokata, aptekarza, architekta, inzyniera budownictwa,
biegtego rewidenta, brokera ubezpieczeniowego, doradcy podatkowego, maklera papierow wartoscio-
wych, doradcy inwestycyjnego, ksiggowego, lekarza, lekarza dentysty, lekarza weterynarii, notariusza,
pielegniarki, potoznej, radcy prawnego, rzecznika patentowego, rzeczoznawcy majatkowego i ttumacza
przysiggltego. Przepisy odnoszace sig do spotki partnerskiej dogodnie reguluja kwestie odpowiedzialno-
$ci; partner w spotce nie odpowiada za zobowiazania spotki powstate w zwiazku z wykonywaniem przez
pozostatych partneréw wolnego zawodu w spotce. Wspolnicy spotki partnerskiej moga powotac¢ zarzad.

3. Spétka komandytowa — przeznaczona jest zaréwno dla osob fizycznych jak i prawnych i umozliwia
istotne ograniczenie odpowiedzialnosci. Przynajmniej jeden ze wspolnikow — komplementariusz — od-
powiada za zobowiazania spotki bez ograniczenia, natomiast odpowiedzialno$¢ pozostatych wspdlnikow
— komandytariuszy — jest ograniczona do wysokosci okreslonej kwoty — sumy komandytowe;.

4. Spétka komandytowo-akcyjna — przeznaczona dla prowadzenia dzialalnosci gospodarczej w du-
zym rozmiarze. Przepisy wymagaja wniesienia minimalnego wkladu w wysokosci min. 50.000 zi.
(ok. 12. 000 EURO). Zakres odpowiedzialnosci w spotce komandytowo-akcyjnej uregulowany jest
w analogiczny sposob jak w spotce komandytowe;.

Spotki kapitatowe

1. Spolka z ograniczona odpowiedzialnoscia (sp. z 0.0.) — jest osoba prawna; zatozycielami sp. z 0.0.
moga by¢ zar6wno osoby fizyczne, jak i prawne. Spotka odpowiada za zobowiazania calym swoim
majatkiem bez ograniczen. Wymogiem koniecznym jest wniesienie kapitalu zakladowego w wysokosci
min. 5.000 zt. (ok. 1.200 EURO). Wspoélnicy, co do zasady, ponosza odpowiedzialno$¢ do wysokosci ka-
pitatu. Najwyzsza wladza spotki jest zgromadzenie wspolnikow. Spotke reprezentuje zarzad (sktadajacy
si¢ co najmniej z jednego czlonka) na zasadach okreslonych w statucie umowie spotki. W spodtce z o.0.
mozna réwniez ustanowi¢ rade nadzorcza lub komisjg rewizyjna albo oba te organy. Nalezy pamigtac,
ze dopuszczalne jest zatozenie jednoosobowej spolki z ograniczona odpowiedzialno$cia.

2. Spétka akcyjna (S.A.) — jest osoba prawna; zatozycielami spotki moga by¢ zaréwno osoby fizycz-
ne jak i prawne. Wymogiem koniecznym jest wniesienie kapitatu zakladowego w wysokosci min.
100.000 zt. (ok. 24.000 EURO). Za zobowiazania podmiotu odpowiada spotka, co do zasady,
do wysokosci kapitalu akcyjnego. Najwyzsza wladza spotki jest zgromadzenie akcjonariuszy. Spot-
ke reprezentuje zarzad (skladajacy si¢ co najmniej z jednego cztonka) na zasadach okreslonych
w statucie. W spoélce akcyjnej musi by¢ ustanowiona takze rada nadzorcza.

Oddziat lub przedstawicielstwo

Oddzialem, zgodnie z przepisami o swobodzie dziatalno$ci gospodarczej, jest wyodregbniona i samodzielna

organizacyjnie czg¢$¢ dzialalnosci gospodarczej wykonywana przez przedsigbiorcg poza jego glowna siedzi-
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ba. Dziatalno$¢ przedstawicielstwa natomiast moze obejmowac wylacznie prowadzenie dziatalnos$ci w zakre-
sie reklamy i promocji przedsigbiorcy zagranicznego. W przypadku przedstawicielstwa, wymagany jest wpis
do rejestru przedstawicielstw zagranicznych prowadzonego przez Ministerstwo Gospodarki.

WEASNA DZIAELALNOSC GOSPODARCZA OSOB NIEPEENOSPRAWNYCH

Jezeli chodzi o uzyskiwanie srodkdw na rozpoczecie wiasnej dziatalnosci gospodarczej lub rolniczej albo
srodkow na wniesienie wktadu do spétdzielnie socjalnej, to rowniez i tu aktem, ktory najbardziej nas interesuje
jest ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetno-
sprawnych (Dz.U.10.214.1407 tekst jednolity).

Dotacje na rozpoczecie dzialalno$ci gospodarczej — dla kogo?
O dotacj¢ moze ubiegaé si¢ osoba niepelnosprawna zarejestrowana w powiatowym urzedzie pracy jako bezro-
botna albo poszukujaca pracy niepozostajaca w zatrudnieniu, jezeli:
a. nie korzystala z pozyczki na podjgcie dziatalnosci gospodarczej lub rolniczej albo pozyczka taka zostata
w calosci sptacona lub umorzona;
b. nie otrzymata bezzwrotnych srodkdw na podjgcie dziatalnosci gospodarczej lub rolniczej albo prowadzi-
fa t¢ dziatalno$¢ co najmniej przez 24 miesiace od dnia otrzymania pomocy na ten cel.

Kto przyznaje dotacje?
Starosta lub prezydent miasta na prawach powiatu przyznaje srodki w wysokosci okreslonej w umowie zawartej
z osoba wnioskujaca o pomoc.

Na co mozna przeznaczy¢ Srodki z dotacji?

Srodki z dotacji moga byé przeznaczone wylacznie na podjecie dzialalnosci gospodarczej, rolniczej albo
na wniesienie wktadu do spotdzielni socjalnej. Wysokos¢ pomocy moze wynosi¢ maksymalnie pigtnastokrot-
no$¢ przecigtnego miesigcznego wynagrodzenia w gospodarce narodowej w poprzednim kwartale od pierwszego
dnia nast¢pnego miesiaca po ogloszeniu przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego w formie komunikatu
w Dzienniku Urzgdowym Rzeczpospolitej Polskiej ,,Monitor Polski”. Poniewaz wysoko$¢ ta jest pewna srednig
statystyczna, w zwiazku z tym zmienia si¢ w czasie.

Procedura uzyskania dotacji — etapy:

1. Zacza¢ musimy oczywiscie od wypehienia stosownego wniosku. Osoba zainteresowana (wniosko-
dawca) sktada wniosek (wzor stanowi zatacznik do rozporzadzenia w sprawie przyznania osobie nie-
pelnosprawnej $rodkéw na podjgcie dzialalnosci gospodarczej, rolniczej albo na wniesienie wktadu
do spdtdzielni socjalnej) w jednostce organizacyjnej wyznaczonej przez starostg lub prezydenta miasta
na prawach powiatu wlasciwego ze wzgledu na miejsce zarejestrowania w Powiatowym Urzedzie Pracy.

[wzor wniosku —w czesci éwiczeniowej]

2. Zlozony przez nas wniosek jest sprawdzany pod wzgledem rachunkowym oraz formalnym. W przypadku
stwierdzenia nieprawidtowos$ci we wniosku starosta informuje nas o nieprawidlowosciach w terminie 14 dni
od dnia otrzymania wniosku oraz wzywa do ich usunigcia w terminie 14 dni od dnia dorgczenia wezwania. Je-
$li nie uzupelimy wniosku w terminie, starosta poinformuje nas o pozostawieniu wniosku bez rozpatrzenia.
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. Réwniez pisemnie starosta informuje nas o sposobie rozpatrzenia wniosku przeznaczonego do realizacji

na dany rok w terminie 30 dni od dnia otrzymania kompletnego wniosku.

. W przypadku negatywnego rozpatrzenia wniosku starosta sporzadza uzasadnienie.

. W przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku starosta informuje pisemnie nas o rozpatrzeniu wnio-

sku, wzywajac do negocjacji warunkow umowy.

6. Negocjacje powinny zakonczy¢ si¢ w terminie 14 dni od dnia dorgczenia wezwania do negocjacji.

. W terminie 14 dni od zakonczenia negocjacji starosta zawiera umowg, okreslajaca warunki i sposob

przekazania srodkow.

. Srodki sa przekazywane na rachunek bankowy wskazany we wniosku w terminie 14 dni od dnia zawarcia

umowy, pod warunkiem uprzedniego przedstawienia:
a. zaswiadczenia o wpisie do ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;j;
b. odpisu z Krajowego Rejestru Sadowego;
c. kopii koncesji, zezwolenia lub zaswiadczenia o wpisie do rejestru dziatalnosci regulowane;;
d. kopii decyzji Prezesa Kasy Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego o podleganiu ubezpieczeniu
spotecznemu rolnikow;
e. zobowiazania spotdzielni do przyjecia wkladu w formie i wysokosci planowanej do wniesienia przez
wnioskodawce.

Jakie sg kryteria oceny wnioskéw?

Przy ocenie wniosku brane sa pod uwage nastgpujace kryteria:

1.
. Popyt i podaz lokalnego rynku na planowana dziatalno$¢;

AN L AW

Przewidywane efekty ekonomiczne przedsigwzigcia, na ktore maja by¢ przeznaczone $rodki;

. Kalkulacja wydatkow na uruchomienie dziatalnosci w ramach wnioskowanych $rodkow;

. Uprawnienia i kwalifikacje wnioskodawcy;

. Wysokos¢ srodkow wiasnych wnioskodawcy;

. Wysokos¢ posiadanych srodkow panstwowego funduszu rehabilitacji os6b niepetnosprawnych przezna-

czonych na ten cel w danym roku.

Jakie sa obowiazki osoby, ktora otrzymala dotacje?

Otrzymujac dotacjg zobowiazani jestesmy do:

1.
2.

Przeznaczenia $rodkow na cel okreslony w umowie;

Prowadzenia dziatalnosci o profilu okreslonym w umowie, lub cztonkostwa w spétdzielni socjalnej przez
okres co najmniej 24 miesigcy, z uwzglednieniem okres6w choroby, powotania do odbycia zasadniczej
lub zastepczej stuzby wojskowej lub korzystania ze §wiadczenia rehabilitacyjnego;

. Udokumentowania realizacji umowy na wezwanie starosty;
. Umozliwienia wykonania przez starostg¢ czynnosci kontrolnych;
. Informowanie starosty o wszelkich zmianach dotyczacych realizacji umowy w terminie 7 dni od dnia

wystapienia tych zmian;

6. Rozliczenia otrzymanych §rodkow w terminie okreslonym w umowie;

. Zwrotu otrzymanych $rodkéw oraz odsetek od srodkow, naliczonych od dnia ich otrzymania w wyso-

kosci okreslonej jak dla zalegto$ci podatkowych, w terminie 3 miesigcy od dnia otrzymania wezwania
starosty do zaplaty lub ujawnienia naruszenia co najmniej jednego z warunkéw umowy.
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Zabezpieczenia zwrotu kwoty Srodkéw.

Zabezpieczenie zwrotu kwoty §rodkow jest naszym obowiazkiem. Zabezpieczenie takie moze przyjaé nastgpu-
jace formy prawne:

* porgczenie, w tym porgczenia spotdzielni socjalnej, ktorej jestesmy cztonkami;

» weksel z porgczeniem wekslowym (tzw. awal);

» gwarancja bankowa;

 zastaw na prawach lub rzeczach;

* blokada rachunku bankowego;

« akt notarialny o poddaniu si¢ egzekucji przez dluznika.

Najczestsze pytania i odpowiedzi.

1. Czy $rodki, ktére mam szanse¢ otrzymacé na podjecie dzialalnosci gospodarczej, sa opodatkowane
podatkiem dochodowym od o0séb fizycznych?
Nie. Jest to $wiadczenie na rehabilitacjg zawodowa 1 wobec tego $rodki te zwolnione sa z podatku do-
chodowego od 0so6b fizycznych.

2. Czy starosta moze ode mnie Zada¢ zwrotu pobranych srodkéw w przypadku utraty waznosci orze-
czenia o niepelnosprawnosci?
Nie. Osoba niepelnosprawna nie musi posiada¢ waznego orzeczenia przez caly okres obowiazywania
umowy.

3. W jakiej kwocie rozliczana jest dotacja na rozpoczecie dzialalnosci gospodarczej: netto czy brutto?
Rozliczenie nastgpuje w kwotach brutto.

Refundacja skladek na ubezpieczenie spoleczne dla oséb niepelnosprawnych prowadzacych dzialalnosé
gospodarcza.

Jest powszechnie wiadome, ze comiesigczne sktadki odprowadzane do Zaktadu Ubezpieczen Spotecz-
nych stanowia spore obciazenie, zwlaszcza dla matych badZ poczatkujacych przedsigbiorcéw. Z pomoca moze
przyjs¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych, refundujac nam obowiazkowe sktadki
na ubezpieczenia emerytalne i rentowe z tytutu prowadzonej dziatalno$ci gospodarczej. Refundacja nastgpuje
do wysokos$ci odpowiadajacej wysokosci sktadki, ktorej podstawe stanowi zadeklarowana kwota, nie nizsza
jednak niz 60% prognozowanego przecig¢tnego wynagrodzenia miesigcznego przyjetego do ustalenia kwoty
ograniczenia rocznej podstawy wymiaru sktadek, ogloszonego na dany rok kalendarzowy. Skladka w takiej
wysokosci obowiazuje od dnia 1 stycznia do dnia 31 grudnia danego roku.

Refundacja przystuguje w wysokosci:
1. 100% kwoty obowiazkowych sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe — w przypadku osob zali-
czonych do znacznego stopnia niepetnosprawnosci;
2. 60% kwoty obowiazkowych sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe — w przypadku oséb zaliczo-
nych do umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci;
3. 30% kwoty obowiazkowych sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe — w przypadku osob zaliczo-
nych do lekkiego stopnia niepelnosprawnosci.

WAZNE! Prawo do refundacji przystuguje tylko przedsigbiorcom terminowo optacajacym sktadki.
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Bl SPOLDZIELNIA SOCJALNA OSOB NIEPEENOSPRAWNYCH

Wstep

Spotdzielnie socjalne tworza szansg¢ na skuteczne rozwiazywanie problemow osob, ktore maja najwigk-
sze trudnosci z funkcjonowaniem w zyciu spotecznym i zawodowym, w tym gléwnie na rynku pracy. Dtugo
oczekiwana ustawa (6 lipca 2006 r. weszty w zycie przepisy Ustawy z dnia 27 kwietnia 2006 r. o sp6tdzielniach
socjalnych, opublikowanej w Dzienniku Ustaw nr 94 poz. 651.) uzupehia istniejace regulacje w zakresie re-
integracji spotecznej i zawodowej. Zapewnia warunki do powstawania nowych podmiotéw spoteczno-gospo-
darczych, ktore stana si¢ alternatywnymi miejscami pracy dla os6b wymagajacy integracji spotecznej. Ustawa
wpisuje si¢ w realizacjg zalozen Strategii Lizbonskiej oraz wspolnotowego programu przeciwdziatania wyklu-
czeniu spotecznemu.

Spoétdzielnie socjalne istnieja w wielu krajach Unii Europejskiej: w Wielkiej Brytanii, Finlandii, Hiszpanii,
Portugalii, Grecji i we Wloszech. We Wioszech istnieje okoto 4,5 tys. takich spotdzielni, z czego 70 proc. $wiad-
czy ustugi socjalne, a 30 proc. prowadzi programy reintegracji zawodowej. W spotdzielniach zatrudnionych jest
przecigtnie 40-50 osob.

W Polsce powstaje ich coraz wigcej. W wielu wojewddztwach — w tym w wielkopolskim i kujawsko-po-
morskim — dziatajg osrodki wsparcia ekonomii spotecznej, ktore pomagaja we wszystkich czynnosciach zwia-
zanych z przygotowaniem i zatozeniem spotdzielni socjalnych.

Przeglad aktow prawnych o podstawowym znaczeniu dla spoldzielni socjalnych

Podstawowym aktem prawnym regulujacym dziatanie spotdzielni socjalnych jest ustawa z dnia 27 kwiet-
nia 2006 r. o spoldzielniach socjalnych (Dz.U. Nr 94, poz. 651 z p6zn. zm.). Ustawa migdzy innymi okresla:

a) kto moze zalozy¢ spotdzielnig socjalna;

b) zasady, na jakich spoldzielnia moze si¢ podzieli¢, potaczy¢ i kiedy przechodzi w stan likwidacji;

¢) co jest przedmiotem dziatalnosci spotdzielni socjalnej;

d) wewnetrzne zasady funkcjonowania spotdzielni socjalnej;

e) odpowiedzialno$¢ i zasady rozliczania si¢ z przekazanych do spétdzielni funduszy publicznych.
Stwierdza réwniez, iz ,,w sprawach nieuregulowanych niniejsza ustawa do spoldzielni socjalnych stosuje si¢
przepisy odnoszace si¢ do spotdzielni pracy zawarte w ustawie z dnia 16 wrzesnia 1982 r. Prawo Spéltdzielcze
(tekst. jedn. Dz.U. z 2003r., Nr 188, poz. 1848, z p6zn. zm.).

Inne przydatne akty prawne dla spotdzielni socjalnych:

1. ustawa z 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy w zakresie 0sob bez-
robotnych (Dz. U. z 2004r., Nr 99, poz. 1001 ), tekst jednolity z dnia 9 kwietnia 2008 r. (Dz. U. Nr 69,
poz. 415 z p6zn. zm.);

2. ustawa z 13 czerwca 2003 1. o zatrudnieniu socjalnym (Dz.U. z 2003r., Nr 122, poz. 1143 z pdzn. zm.);

3. ustawa z 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnospraw-
nych (Dz. U. Nr 123, poz. 776), tekst jednolity z dnia 18 stycznia 2008 r. (Dz. U. Nr 14, poz. 92);

4. ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 roku o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie
(Dz. U. z2003r., Nr 96, poz. 873 z pdzn. zm.);

5. ustawa z 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalno$ci gospodarczej (Dz. U. z 2004r., Nr 173, poz. 1807

z pbézn. zm.).
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Kto moze zalo?yé spoldzielnie socjalng ?

Osoby bezrobotne w rozumieniu ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, czyli:
osoby niezatrudnione i niewykonujace innej pracy zarobkowej, zdolne i gotowe do podjgcia zatrudnienia w pet-
nym wymiarze czasu pracy obowigzujacym w danym zawodzie lub shuzbie albo innej pracy zarobkowej, albo
jezeli sa to osoby niepelnosprawne, zdolne i gotowe do podjgcia zatrudnienia co najmniej w potowie tego wymiaru
czasu pracy, nieuczace si¢ w szkole, z wyjatkiem tych, ktorzy ucza si¢ w szkole dla dorostych lub przystepuja do
egzaminu eksternistycznego z zakresu tej szkoty, albo tez ucza si¢ w szkole wyzszej w systemie wieczorowym, za-
ocznym lub eksternistycznym, sa zarejestrowane we wiasciwym dla miejsca zameldowania statego lub czasowego

powiatowym urz¢dzie pracy oraz poszukujaca zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej, jezeli:

a) ukonczyty 18 lat,

b) nie ukonczyty 60 lat (kobiety) lub 65 lat (mgzczyzni),

¢) nie nabyly prawa do emerytury lub renty z tytulu niezdolnosci do pracy, renty szkoleniowej, renty socjal-
nej albo po ustaniu zatrudnienia czy innej pracy zarobkowej, po zaprzestaniu prowadzenia dziatalnosci
pozarolniczej, nie pobieraja zasitku przedemerytalnego, §wiadczenia przedemerytalnego, §wiadczenia
rehabilitacyjnego, zasitku chorobowego lub macierzynskiego,

d) nie sa whascicielami albo posiadaczami — samoistnymi lub zaleznymi — nieruchomosci rolnej, w rozumie-
niu przepisow ustawy z 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny (Dz.U. z 1964 r. Nr 16, poz. 93, ze zm.),
o powierzchni uzytkéw rolnych przekraczajacej 2 ha przeliczeniowe, nie podlegaja ubezpieczeniom
emerytalnym i rentowym z tytuhu statej pracy jako wspotmatzonkowie lub domownicy w gospodarstwie
rolnym o powierzchni uzytkow rolnych przekraczajacej 2 ha przeliczeniowe,

e) nie uzyskuja przychodéw podlegajacych opodatkowaniu podatkiem dochodowym z dziatéw specjalnych
produkc;ji rolnej, chyba ze dochédd z dziatéw specjalnych produkcji rolnej, obliczony dla ustalenia podat-
ku dochodowego od 0s6b fizycznych, nie przekracza wysokosci przecigtnego dochodu z pracy w indywi-
dualnych gospodarstwach rolnych z 2 ha przeliczeniowych ustalonego przez Prezesa Gtownego Urzgdu
Statystycznego na podstawie przepiséw o podatku rolnym, nie podlegaja ubezpieczeniom emerytalnemu
i rentowym z tytutu statej pracy jako wspotmatzonkowie lub domownicy w takim gospodarstwie,

f) nie podjety dziatalnosci pozarolniczej od dnia wskazanego w zgloszeniu do ewidencji do dnia wyreje-
strowania tej dziatalnosci, nie podlegaja na podstawie odrgbnych przepisow obowiazkowi ubezpieczenia
spotecznego, z wyjatkiem ubezpieczenia spotecznego rolnikow,

g) nie sg tymczasowo aresztowane, nie odbywaja kary pozbawienia wolnosci,

h) nie uzyskuja miesig¢cznie przychodu w wysokos$ci przekraczajacej potowg minimalnego wynagrodzenia
za pracg, z wylaczeniem przychodow uzyskanych z tytutu odsetek lub innych przychodow od srodkow
pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

1) nie pobieraja, na podstawie przepiséw o pomocy spotecznej, zasitku statego,

j) nie pobieraja, na podstawie przepisow o §wiadczeniach rodzinnych, §wiadczenia pielggnacyjnego lub
dodatku do zasitku rodzinnego z tytutu samotnego wychowywania dziecka i utraty prawa do zasitku
dla bezrobotnych na skutek uptywu ustawowego okresu jego pobierania,

k) nie pobieraja po ustaniu zatrudnienia $wiadczenia szkoleniowego z funduszu szkoleniowego.
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Osoby, o ktorych mowa w art. 1 ust. 2 pkt. 1-4, 6 i 7 ustawy z 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym, to:

1. bezdomni realizujacy indywidualny program wychodzenia z bezdomnosci, w rozumieniu przepisoOw
0 pomocy spotecznej,

2. uzaleznieni od alkoholu, po zakonczeniu programu psychoterapii w zaktadzie lecznictwa odwykowego,

3. uzaleznieni od narkotykow lub innych srodkow odurzajacych, po zakonczeniu programu terapeutyczne-
go w zaktadzie opieki zdrowotnej,

4. chorzy psychicznie, w rozumieniu przepisow o ochronie zdrowia psychicznego,

5. zwalniani z zaktadow karnych, majacy trudnosci w integracji ze srodowiskiem, w rozumieniu przepisow
pomocy spotecznej,

6. uchodzcy realizujacy indywidualny program integracji, w rozumieniu przepiséw o pomocy spotecz-
nej, podlegajacy wykluczeniu spotecznemu i ze wzglgdu na swoja sytuacjg zyciowa niebgdacy w stanie
wlasnym staraniem zaspokoi¢ swoich podstawowych potrzeb zyciowych, i znajdujacy si¢ w sytuacji
powodujacej ubdstwo oraz uniemozliwiajacej lub ograniczajacej uczestnictwo w zyciu zawodowym,
spotecznym i rodzinnym.

W rozumieniu ustawy z 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych za niepelnosprawng uwaza si¢ osobg, ktorej niepetnosprawnos$¢ zostata potwierdzona
orzeczeniem o:
1. zakwalifikowaniu przez organy orzekajace do jednego z trzech stopni niepelnosprawnosci (lekki, umiar-
kowany, znaczny) lub
2. catkowitej lub czgéciowej niezdolnosci do pracy na podstawie odrgbnych przepisow lub
3. niepetnosprawnosci, wydanym przed ukonczeniem 16 roku zycia.

Pozostale zagadnienia dotyczace czlonkostwa

Ustawa o spoldzielniach socjalnych po nowelizacji daje mozliwos¢ zaktadania spotdzielni innym
osobom niz wymienionym w punktach poprzednich, o ile liczba tych osob nie stanowi wigcej niz 50% ogo6l-
nej liczby zalozycieli. Zalozy¢ spéldzielni¢ socjalna moga takze organizacje pozarzadowe w rozumieniu
przepiséw o dzialalnos$ci pozytku publicznego i o wolontariacie, jednostki samorzadu terytorialnego oraz
koscielne osoby prawne. Liczba zatozycieli spotdzielni socjalnej nie moze by¢ mniejsza niz pigc, jezeli zato-
zycielami sa osoby fizyczne, i dwa, jezeli zalozycielami sg osoby prawne. https://legalis.net.pl/misc.do?lin-
k=NOTKA%5B%5D11638527

Spotdzielnia socjalna liczy nie mniej niz pigeiu i nie wigeej niz pigédziesigciu cztonkow. Ustawa dopusz-
cza jednak wyjatek — w odniesieniu do spétdzielni socjalnych, ktore powstanag w wyniku przeksztalcenia spot-
dzielni inwalidow lub spotdzielni niewidomych, liczba cztonkéw moze wynosi¢ wigeej niz 50.

Ustawa okre$la rowniez problem nabywania czlonkostwa w spotdzielni socjalnej przez osoby, ktdre nie
spelniaja wymogow art. 4 ustawy, ale posiadaja szczegdlne kwalifikacje, ktorych nie posiadaja pozostali czton-
kowie spotdzielni. Jednak liczba takich 0sob nie moze by¢ wigksza niz 50% ogodlnej liczby cztonkow spotdziel-
ni. Przekroczenie tego limitu trwajace nieprzerwanie przez okres 6 miesigcy stanowi podstawe do postawienia
spotdzielni w stan likwidacji .

Ustawa ta zezwala na nabywanie cztonkostwa w spotdzielni przez osoby prawne, mianowicie organizacje
pozarzadowe w rozumieniu przepisoOw o dziatalno$ci pozytku publicznego i wolontariacie oraz gminne osoby
prawne, ktorych statutowym zadaniem jest dziatanie na rzecz reintegracji spotecznej i zawodowej mieszkancow
gminy (w takim przypadku nie stosuje sig art. 182. par. 1 ustawy Prawo spotdzielcze, ktory moéwi o obowiazku
pozostawania cztonka spotdzielni w stosunku pracy ze spotdzielni).
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Cztonkostwo spoldzielni socjalnej moga nabyé osoby niemajace lub majace ograniczona zdolno$é
do czynnosci prawnych. Osoby takie nie moga by¢ jednak cztonkami organéw samorzadowych spotdzielni,
a w walnym zgromadzeniu czlonkéw moga bra¢ udziat wylacznie przez swoich przedstawicieli ustawowych
(art. 15 par. 3 prawa spoldzielczego).

Czlonek spétdzielni ma prawo:

a) uczestniczenia w walnym zgromadzeniu lub zebraniu grupy cztonkowskiej;

b) wybierania i bycia wybieranym do organow spoétdzielni;

¢) otrzymania odpisu statutu i regulaminéw, zapoznania si¢ z uchwatami organéw spotdzielni, protokotami
lustracji, rocznymi sprawozdaniami finansowymi, umowami zawieranymi przez spotdzielni¢ z osobami
trzecimi;

d

e) udzialu w nadwyzce bilansowej — nie dotyczy to spotdzielni socjalnych, poniewaz w spotdzielni socjal-

=

zadania rozpatrzenia przez wlasciwe organy spotdzielni wnioskow dotyczacych jej dziatalnosci;

nej catos¢ nadwyzki bilansowej dzielona jest zgodnie z art. 10 ustawy z 27 kwietnia 2006 r. o spotdziel-
niach socjalnych, ktéra wprowadzita zasadg, iz nadwyzka bilansowa przeznaczana jest na zwigkszenie
funduszu zasobowego (w co najmniej 40%), na cele zwiazane ze spoteczna i zawodowsa integracja czton-
kow spotdzielni, na dziatalno$¢ pozytku publicznego (co najmniej 40%) oraz na fundusz inwestycyjny.
Ustawa ta stwierdza rowniez jednoznacznie, iz ,,nadwyzka bilansowa nie moze podlega¢ podzialowi
pomigdzy cztonkéw spotdzielni socjalnej, w szczegolnosci nie moze by¢ przeznaczana na zwigkszenie
funduszu udziatowego, jak réwniez nie moze by¢ przeznaczana na oprocentowanie udziatow” (art.10.
ustawy z 27 kwietnia 2006 r. o spotdzielniach socjalnych);
f) do $wiadczen spotdzielni w zakresie jej statutowej dziatalnosci (Art. 18 par. 2 ustawy z dnia 16 wrzes$nia
1982 r. Prawo spétdzielcze).
Czlonek spotdzielni ma obowiazek: ,,przestrzegania przepisOw prawa, postanowien statutu opartych na nich
regulaminach; dbania o dobro i rozwoj spotdzielni oraz uczestniczenia realizacji jej zadan statutowych” (Art.
18 par. 5 ustawy Prawo spoldzielcze z 16 wrzesnia 1982 r. ze zm.).
Czlonek spotdzielni moze wystapi¢ z niej za wypowiedzeniem, ktorego termin i okres powinien by¢ okre-
slony w statucie. Za datg wystapienia uwaza si¢ nastgpny dzien po uptywie okresu wypowiedzenia. Wypowie-
dzenie powinno by¢ ztozone w formie pisemnej pod rygorem niewaznosci.

Zatrudnienie

Spoétdzielnie socjalne dziataja na tych samych zasadach, co spotdzielnie pracy, w zwiazku z tym ich pod-
stawowa idea jest zapewnienie zatrudnienia cztonkom spoétdzielni, a przez to zaspokojenie ich potrzeb spotecz-
nych i bytowych.

Spotdzielnie socjalne, tak jak spotdzielnie pracy, maja obowiazek pozostawania ze swymi cztonkami
w stosunku pracy nawigzanym przez spotdzielcza umowe o pracg. Rozwiazanie takiej umowy jest niedopusz-
czalne w czasie trwania cztonkostwa, poza przypadkami §ci§le okreslonymi w ustawie. Statut moze jednak prze-
widywac¢ zatrudnienie wszystkich lub niektorych cztonkoéw nie na podstawie spotdzielczej umowy o pracg, lecz
na podstawie umowy o pracg naktadcza, umowy zlecenia lub umowy o dzieto, jezeli jest to uzasadnione rodza-
jem dziatalnosci spotdzielni. Spotdzielnia ma wowczas obowigzek rownomiernie rozdziela¢ pracg. Cztonek ma
prawo do zatrudnienia stosownie do swoich kwalifikacji zawodowych i osobistych oraz aktualnych mozliwosci
gospodarczych spotdzielni. Oznacza to rowniez, ze spotdzielcza umowa o pracg na poczatku funkcjonowania
spoldzielni moze by¢ zawarta na 2 lub % etatu, a dopiero po uzyskaniu pewnej stabilizacji finansowej cztonko-
wie mogg by¢ zatrudnieni na pelnym etacie.
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Stosunek pracy migdzy spotdzielnia socjalng a jej cztonkiem nawiazuje si¢ na podstawie spotdzielczej
umowy o pracg oraz w formach okre$lonych w art. 201 ustawy z dnia 16 wrzesnia 1982 r. — Prawo spotdzielcze
(umowy cywilnoprawne). Przepis art. 185 ustawy wymienionej w zdaniu pierwszym stosuje si¢ odpowiednio.
Spotdzielnia socjalna moze zatrudnia¢ takze pracownikow niebgdacych cztonkami spotdzielni, z tym, ze tacz-
na liczba 0sdb, o ktérych mowa w art. 4 ust. 1, nie moze by¢ nizsza niz 50 % w stosunku do ogétu czlonkow
spotdzielni i 0s6b zatrudnionych w spotdzielni socjalnej. W stosunku do os6b wymienionych w art. 4 ust. 1,
zatrudnionych na zasadach, o ktorych mowa w ust. 1, cz¢§¢ wynagrodzenia odpowiadajaca sktadce naleznej
od zatrudnionego na ubezpieczenia emerytalne, rentowe i chorobowe oraz czgs$¢ kosztow osobowych pracodaw-
cy odpowiadajaca sktadce na ubezpieczenia emerytalne, rentowe i wypadkowe za zatrudnionego, na podstawie
umowy zawartej migdzy starosta wlasciwym dla siedziby spotdzielni a spotdzielnia moze podlega¢ finansowa-
niu ze srodkdw Funduszu Pracy w pelnej wysokosci przez okres 24 miesigey od dnia zatrudnienia oraz w poto-
wie wysokosci przez kolejne 12 miesigey, do wysokosci odpowiadajacej miesigcznie wysokos$ci sktadki, ktorej
podstawa wymiaru jest kwota minimalnego wynagrodzenia. Zwrotu optaconych sktadek dokonuje starosta,
w okresach kwartalnych na podstawie udokumentowanego wniosku spétdzielni, w terminie 30 dni od dnia jego
zlozenia. Na podstawie udokumentowanego wniosku spotdzielni starosta moze przekazac co miesiac zaliczkg
na optacanie sktadek.

O tym jak zr6znicowany moze by¢ profil dziatalnosci spotdzielni socjalnej $wiadcza ponizsze przyklady:

Dostarczaja one ushugi budowlane (Spétdzielnia Handlowo-Ustugowo-Produkcyjna w Byczynie, Spotdzielnia
Socjalna ,,Pomocna dlon” w Sosnowcu, Wielobranzowa Spoétdzielnia Socjalna ,, Wspolna Sprawa” w Rado-
miu), cateringowe (Spoldzielnia Socjalna ,,Z myslq o Tobie” w Warszawie, Spotdzielnia Socjalna ,, Przystan”
w Poznaniu), ushugi porzadkowe i pielggnacji terenow zielonych (Spotdzielnia Socjalna ,, Koziotek” w Lublinie,
Spotdzielnia Socjalna ,, Blask” w Dobrym Miescie, Spotdzielnia Socjalna ,, Tajemniczy ogrod” w Poznaniu), po-
przez produkcje dobr i dostarczanie ustug bardziej wyspecjalizowanych jak produkcja zabawek edukacyjnych
(Spétdzielnia Socjalna Osrodek Szkolno-Zawodowy w Prostkach), renowacja mebli stylowych (Spofdzielnia
Socjalna ,, MaxStyl” w Poznaniu), skup surowcoéw wtornych (Wielobranzowa Spotdzielnia Socjalna ,, Karinus”
w Poznaniu), ustugi opiekuncze (Spotdzielnia Socjalna ,,Pomocna Dion” w Bystrzycy Klodzkiej, Spotdziel-
nia Socjalna 50+ w Gdyni, Spotdzielnia Socjalna ,,Szansa i Wsparcie” z Chorzowa), prowadzenie kapieliska
strzezonego (Spoldzielnia Socjalna ,, Przystan” w Poznaniu), prowadzenie gospodarstwa agroturystycznego
(Spdtdzielnia Socjalna ,, Austeria Krokus”), konczac na tak nietypowych, jak reczna produkcja tradycyjnych
patelni (Romska Spotdzielnia Socjalna ,, Khetane” w Szczecinku) czy szycie tradycyjnych stroi romskich (Rom-
ska Spotdzielnia Socjalna ,,Sare” w Krakowie). Niektore spoldzielnie swiadcza rdwniez ustugi, ktore nie sa
powszechnie kojarzone z osobami zagrozonymi wykluczeniem spotecznym, takie jak branza IT — Spotdzielnia

Socjalna ,, WwwPromotion” z Wroctawia (projektowanie stron internetowych, grafika reklamowa).

Wsparcie spoldzielni socjalnych

Dziatalno$¢ spotdzielni socjalnej moze zosta¢ wsparta ze srodkow budzetu panstwa lub §rodkow budzetu jed-
nostki samorzadu terytorialnego, w szczegdlnosci poprzez:
1. dotacje,
2. pozyczki,
3. porgczenia,
4. ustugi lub doradztwo w zakresie finansowym, ksiggowym, ekonomicznym, prawnym i marketingowym,
5. zrefundowanie kosztow lustracji.
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Wsparcie, o ktérym mowa wyzej udzielane jest w drodze uchwaty, przez wiasciwe organy jednostek samorzadu
terytorialnego lub w ramach programu ministra wlasciwego do spraw zabezpieczenia spotecznego okreslonego
w przepisach o pomocy spolecznej, na cele zwiazane z rozwojem spotdzielni socjalnych.

Gloéwne elementy wsparcia spéldzielni socjalnych:

mozliwosé¢ jednorazowego otrzymania srodkéw z Funduszu Pracy na podjecie dziatalnosci gospodarczej
w wysokosci nieprzekraczajacej 4-krotnej wysoko$ci przecigtnego wynagrodzenia na kazdego czton-
ka-zatozyciela spotdzielni socjalnej oraz 3-krotnej wysokosSci przecigtnego wynagrodzenia na kazdego
cztonka przystepujacego do juz istniejacej spotdzielni socjalnej;

mozliwos¢ jednorazowego otrzymania $rodkoéw z Panstwowego Funduszu Oséb Niepelnosprawnych
przez osoby niepetnosprawne na wniesienie wktadu do spotdzielni socjalnej w wysokosci nieprzekracza-
jacej 15-krotnej wysokosci przecigtnego wynagrodzenia, pod warunkiem, iz nie otrzymaty one innych
srodkow publicznych na ten cel;

zwolnienie z oplat za wniosek o wpis do Krajowego Rejestru Sadowego oraz od wnioskéw o zmiany
wpisu;
zwolnienie z optat za ogloszenie wpisow w Monitorze Sadowym i1 Gospodarczym;

mozliwos$¢ ubiegania sig¢ o sfinansowanie ze srodkéw Funduszu Pracy sktadek na ubezpieczenie emery-
talne, rentowe i wypadkowe 0sdb, o ktérych mowa w art. 4 ust. 1 ustawy o spotdzielniach socjalnych,
w petnej wysokosci przez okres 24 miesigcy od dnia zatrudnienia oraz w potowie wysokosci przez kolejne
12 miesigey;

.

mozliwos$¢ ubiegania sig o zaliczke na optacenie sktadek, o ktérych mowa powyzej;

mozliwo$¢ ubiegania si¢ o wsparcie ze strony jednostek samorzadu terytorialnego, w szczegdlnosci: do-
tacje, pozyczki, porgczenia, ustugi lub doradztwo w zakresie finansowym, ksiggowym, ekonomicznym,
prawnym i marketingowym, zrefundowanie kosztow lustracji;

mozliwo$¢ skorzystania z preferencyjnego traktowania w ramach postgpowan z zakresu zaméwien pu-

blicznych dzigki wprowadzeniu do ustawy Prawo zamowien publicznych tzw. klauzul spotecznych;

zwolnienie z podatku dochodowego od dochodéw wydatkowanych w danym roku podatkowym na cele
zwiazane z reintegracja spoteczno-zawodowa cztonkow spoldzielni, w czgsci niezaliczonej do kosztow

uzyskania przychodow;

wsparcie ze strony wolontariuszy, ktérzy moga na rzecz spotdzielni socjalnej wykonywac¢ $wiadczenia
odpowiadajace $wiadczeniu pracy na zasadach okreslonych w ustawie o dziatalnos$ci pozytku publicznego

1 0 wolontariacie.

Obecnie w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki w Priorytecie VII Dzialaniu 7.2.2, ktorego celem
jest promocja idei spétdzielczoséci socjalnej poprzez prowadzenie dziatan w zakresie szeroko rozumianej reintegracji
spotecznej 1 zawodowej 0sob zagrozonych wykluczeniem spotecznym oraz wspieranie powstajacych spotdzielni so-
cjalnych jako inicjatyw zmierzajacych do tworzenia nowych miejsc pracy, mozna uzyskaé dofinansowanie na zatozenie
spotdzielni socjalnej. Osoby uczestniczace w projektach, ktore cheg zatozy¢ spoldzielnig socjalna, a ktore ukoncza cykl
szkoleniowy, po zarejestrowaniu spotdzielni socjalnej beda mogli sktada¢ wnioski o udzielenie jednorazowego wspar-
cia inwestycyjnego oraz wsparcia pomostowego. Wysokos¢ srodkéw finansowych przewidzianych na jednorazowe
wsparcie inwestycyjne wynosi maksymalnie 20.000 zt dla jednego uczestnika. Wsparcie pomostowe bedzie udzielane
uczestnikom w formie wsparcia szkoleniowo-doradczego oraz wsparcia finansowego. Wsparcie pomostowe finansowe

ma na celu pokrycie niezbgdnych biezacych optat, bezposrednio zwiazanych z prowadzeniem spotdzielni socjalne;.
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Rodzaje kosztoéw, na jakie moze by¢ przeznaczone wsparcie pomostowe:

a) daniny publicznoprawne, z wyjatkiem kar i grzywien,

b) koszty optat telekomunikacyjnych (telefon, internet itp.),

¢) wydatki na media (woda, gaz, elektryczno$¢ itp.),

d) koszty dzierzawy, czynszu, najmu lokali,

e) koszty najmu, dzierzawy maszyn i urzadzen,

f) koszty ubezpieczen majatkowych i osobistych,

g) koszty zlecania ustug zwiazanych bezposrednio z dziatalno$cia gospodarcza (np. zlecenie obstugi ksig-

gowej, prowadzenie strony internetowej itp.).

Innym systemowym elementem wsparcia jest Program Operacyjny — Fundusz Inicjatyw Obywatelskich
2008-2013, w ramach ktoérego wyodrgbniono Priorytet IV Rozwdj przedsigbiorczos$ci spotecznej, w ramach
ktérego mozliwe jest m.in. uzyskanie dofinansowania na realizacj¢ projektow w zakresie promocji nowych form
gospodarowania i tworzenia wtasnych miejsc pracy, w tym spotdzielczosci socjalnej. Spotdzielnie socjalne sa
uprawnione do aplikowania o dofinansowanie w ramach wszystkich priorytetow PO FIO.

Zatrudnienie wspierane

Zgodnie z art. 16. ustawy o zatrudnieniu socjalnym po zakonczeniu uczestnictwa w zajeciach w Cen-
trum Integracji Spotecznej, a w uzasadnionych przypadkach takze przed jego zakonczeniem, na wniosek kie-
rownika Centrum, pracownika socjalnego i uczestnika — lub po uczestnictwie w klubie integracji spotecznej
na wniosek pracownika socjalnego lub uczestnika — uczestnicy moga podja¢ wspolna dziatalnos¢ gospodarcza
w formie spoldzielni socjalnej, na zasadach okreslonych w ustawie z 27 kwietnia 2006 o spotdzielniach socjalnych
(Dz.U. 94, poz. 651). Ustawa o spotdzielniach socjalnych rozszerzyta mozliwo$¢é podejmowania zatrudnienia
wspieranego rowniez na wszystkich petnoprawnych cztonkéw spoétdzielni socjalne;.

W przypadku podjecia przez uczestnikow CIS dziatalnosci w formie spotdzielni socjalnej, przyshuguja im
uprawnienia, o ktorych mowa w przepisach o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

Zwrot kosztow pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa

Ponadto koszty pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa w podjeciu dziatalnosci gospodarczej w formie
spotdzielni socjalnej moga by¢ dofinansowane ze srodkéw Funduszu Pracy do wysokosci 80% udokumentowa-
nych kosztoéw pomocy prawnej, konsultacji lub doradztwa, w wysokosci nieprzekraczajacej jednak przecigtnego
wynagrodzenia.

Zwrot sktadek ubezpieczeniowych

Spoétdzielnie socjalne moga domagac sig od starosty lub prezydenta miasta na prawach powiatu zwrotu
sktadek na ubezpieczenie spoteczne zatrudnionych w nich os6b. Dotyczy to sktadki na ubezpieczenie emerytal-
ne, rentowe i chorobowe. Sposob tego zwrotu okresla przygotowany przez resort pracy projekt rozporzadzenia
w sprawie wzoru wniosku spotdzielni socjalnej o zwrot optaconych sktadek oraz trybu ich zwrotu (Rozporza-
dzenie ministra pracy i polityki spotecznej z dnia 8 pazdziernika 2009 r. w sprawie wzoru wniosku spotdzielni
socjalnej o zwrot optaconych sktadek oraz trybu dokonywania ich zwrotu). We wniosku spotdzielnia bedzie
musiata zamie$ci¢ swoje dane i zatrudnionych pracownikéw. Musi tez wskaza¢ rachunek bankowy, na ktory
bedzie przekazywany przez staroste zwrot. Do wniosku spétdzielnia bedzie tez musiata dotaczy¢ m.in. kopie ra-
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portéw miesigcznych sktadek i wyptaconych swiadczen. Starosta, rozpatrujac wniosek, musi uwzgledni¢ zasady
udzielania wsparcia z warunkami dopuszczalnosci pomocy de minimis. Dotyczy to szczegdlnych przypadkow
pomocy publicznej. Zwrot sktadek bedzie dokonywany co kwartat w ciagu 30 dni od zlozenia wniosku na konto
spotdzielni.

Starosta ze $rodkéw Funduszu Pracy moze optaca¢ skladki na ubezpieczenia spoleczne za osobg za-
trudniong na podstawie spotdzielczej umowy o pracg w pelnej wysoko$ci przez 24 miesiace. Przez nastgpny,
tj. trzeci rok jej pracy, do wysokosci odpowiadajacej miesigcznie wysokosci sktadki, ktorej podstawa wymiaru
bedzie kwota minimalnego wynagrodzenia.

Prace interwencyjne i roboty publiczne

Poniewaz spotdzielnie socjalne sa przedsigbiorstwami od niedawna dzialajacymi na rynku, nie wyksztat-
cila sig jeszcze praktyka korzystania z réznych mozliwosci uzyskania wsparcia przy zatrudnieniu. Spotdzielnie
socjalne, bedac przedsigbiorcami, moga stara¢ si¢ o0 mozliwos¢ zatrudniania pracownikow w ramach:

a) prac interwencyjnych — starosta zwraca pracodawcy, ktory zatrudnit w ramach prac interwencyjnych
co najmniej w potowie wymiaru czasu pracy na okres do 6 miesigcy skierowanych bezrobotnych znaj-
dujacych sig w szczegdlnej sytuacji na rynku pracy, czg$é kosztow poniesionych na wynagrodzenia,
nagrody oraz sktadki na ubezpieczenia spoteczne skierowanych bezrobotnych w wysokosci uprzednio
uzgodnionej, nieprzekraczajacej jednak kwoty potowy minimalnego wynagrodzenia za pracg i sktadek
na ubezpieczenia spoteczne od refundowanego wynagrodzenia za kazda osobg bezrobotna,

b

~

robdt publicznych i w zwiazku z tym korzysta¢ z refundacji kosztéw zatrudnienia pracownikéw w wy-
miarze okre§lonym odpowiednimi przepisami — rozporzadzenie Ministra Gospodarki i Pracy z 13 lipca
2004 r. w sprawie szczegdtowego sposobu i trybu organizowania prac interwencyjnych i robot publicz-
nych oraz jednorazowej refundacji kosztow z tytutu optaconych sktadek na ubezpieczenia spoteczne
(Dz.U. 2004.161.1683).

Srodki 7 Funduszu Pracy dla Spéldzielni Socjalnych

Zgodnie z art. 46 ust. 1 pkt. 2 ustawy z 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (Dz.U. z 2004r., Nr 99, poz. 1001), tekst jednolity z dnia 9 kwietnia 2008 r. (Dz.U. Nr 69, poz. 415 z pézn.
zmianami), starosta moze ze $rodkow Funduszu Pracy przyzna¢ bezrobotnemu jednorazowo $rodki na podjg-
cie dziatalnosci gospodarczej, w tym na pokrycie kosztow pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa zwiazane
z podjeciem tej dzialalno$ci, w wysokosci okreslonej w umowie, nie wyzszej jednak niz 6-krotnej wysokosci
przecigtnego wynagrodzenia, a w przypadku gdy dziatalno$¢ jest podejmowana na zasadach okreslonych dla spot-
dzielni socjalnych, wysoko$¢ przyznanych bezrobotnemu $rodkéw nie moze przekraczac¢ 4-krotnego przecigt-
nego wynagrodzenia na jednego cztonka zatozyciela spotdzielni oraz 3-krotnego przecigtnego wynagrodzenia
na jednego cztonka przyst¢pujacego do spoldzielni socjalnej po jej zatozeniu. Przy czym osoba, ktéra otrzymata
z Funduszu Pracy jednorazowo $rodki na zatozenie lub przystapienie do spdtdzielni socjalnej, jest obowiaza-
na dokona¢ zwrotu otrzymanych $rodkow wraz z odsetkami, jezeli byta czlonkiem spoldzielni socjalnej przez
okres krotszy niz 12 miesigey albo naruszone zostaty inne warunki umowy dotyczace przyznania tych srodkow
(Art. 46 pkt. 2 ustawy z 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy).

Szczegdtowe warunki i tryb przyznawania $rodkow na podjecie dziatalnosci gospodarczej okre-
$la rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z 21 listopada 2005 r. w sprawie szczego-

lowych warunkow i trybu dokonywania refundacji ze $rodkéw Funduszu Pracy kosztéow wyposaze-
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nia lub doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego, przyznawania bezrobotne-
mu $rodkdw na podjecie dzialalnos$ci gospodarczej oraz form zabezpieczenia zwrotu otrzymanych
srodkéw (Dz.U. z 2005r., Nr 236, poz. 2002 z p6ézn. zm.). Na podstawie § 5 powyzszego rozpo-
rzadzenia bezrobotny zamierzajacy podja¢ dzialalno$¢ gospodarcza moze zlozy¢ do starosty wia-
Sciwego ze wzgledu na miejsce zamieszkania lub pobytu, albo ze wzgledu na miejsce prowadze-
nia dziatalno$ci, wniosek o przyznanie ze §rodkéw Funduszu Pracy jednorazowo $rodkéw na jej pod-
jecie, w tym kosztéw pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa dotyczacych tej dziatalnosci. Wniosek
o przyznanie §rodkow na podjecie dziatalnosci gospodarczej powinien okreslac:

a) kwotg wnioskowanych srodkow;

b) rodzaj dziatalno$ci gospodarczej, ktora bezrobotny zamierza podjaé;

c) kalkulacj¢ kosztéw zwiazanych z podjeciem dziatalnosci, jakie zostana poniesione do dnia poprzedza-
jacego dzien jej rozpoczgcia, zrodha ich finansowania oraz wskazanie dziatan podj¢tych na rzecz rozpo-
czecia dziatalno$ei, dotyczacych w szczegblnosci pozyskania lokalu, uzyskania niezb¢dnych pozwolen
oraz odbycia szkolen;

d) szczegolowa specyfikacje wydatkow przeznaczanych w szczegdlnosei na zakup srodkoéw trwatych, ma-
teriatdw, towarow, pozyskanie lokalu, optate wpisowego lub wktadu do spétdzielni socjalnej oraz har-
monogram wydatkéw w ramach wnioskowanych $rodkow;

e) proponowang formg zabezpieczenia zwrotu srodkéw;

f) przewidywane efekty ekonomiczne prowadzenia dziatalnosci gospodarczej.

Przy czym bezrobotny zamierzajacy przystapi¢ do istniejacej spotdzielni socjalnej sktada wniosek zawierajacy
jedynie informacje, o ktérych mowa w pkt. a), d) i e).
Do wniosku o przyznanie srodkow na podjecie dziatalnosci gosp. bezrobotny powinien dotaczy¢ oswiadczenia o:
a) korzystaniu lub niekorzystaniu, w okresie 5 lat poprzedzajacych dzien zlozenia wniosku, ze $rodkéw
Funduszu Pracy lub innych funduszy publicznych na podjgcie dziatalnosci gospodarczej lub rolniczej;
b) spetianiu okreslonych w rozporzadzeniu warunkéw do otrzymania srodkéw na podjecie dziatalnosci
gospodarczej lub przystapienia do istniejacej spotdzielni socjalnej;
¢) nieprowadzeniu dziatalnosci gospodarczej w okresie 12 miesigcy przed dniem zlozenia wniosku;
d) wykorzystaniu przyznanych $rodkéw zgodnie z przeznaczeniem,;
e) niepodejmowaniu zatrudnienia w okresie 12 miesigcy po dniu rozpoczecia prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej;
f) niekaralnoséci w okresie 2 lat przed dniem ztozenia wniosku za przestgpstwa przeciwko obrotowi gospo-
darczemu, w rozumieniu ustawy z 6 czerwca 1997 r. Kodeksu karnego;
g) nieztozeniu wniosku o przyznanie $rodkéw na podjgcie dziatalnosci gospodarczej lub wniosku o przy-
stapieniu do spotdzielni socjalnej do innego starosty.
Bezrobotny zamierzajacy przystapic¢ do istniejacej spotdzielni socjalnej nie sktada oswiadczenia o niepodejmo-
waniu zatrudnienia w okresie 12 miesigcy po dniu rozpoczgcia prowadzenia dziatalnosci gospodarczej, musi
natomiast dolaczy¢ do wniosku pisemna informacjg tej spotdzielni o:

a) przyjeciu bezrobotnego do spétdzielni socjalnej jako cztonka, po wniesieniu wptaty w wysokosci okre-
$lonej w informacji oraz spetnieniu innych warunkow okreslonych w tej informacji;

b) niezaleganiu przez spétdzielni¢ socjalna w dniu wydania informacji z optacaniem w terminie sktadek
na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne, Fundusz Pracy, Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracow-
niczych, innych danin publicznych oraz nieposiadaniu nieuregulowanych w terminie zobowiazan cywil-
noprawnych.
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Zgodnie z § 6 omawianego rozporzadzenia wniosek o przyznanie srodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej
moze by¢ przez starostg uwzgledniony w przypadku spetniania przez bezrobotnego nastgpujacych warunkow:

» w okresie 12 miesigcy poprzedzajacych ztozenie wniosku nie odmowil bez uzasadnionej przyczyny przy-
jecia propozycji odpowiedniego zatrudnienia, innej pracy zarobkowej, szkolenia, stazu, przygotowania
zawodowego w miejscu pracy, wykonywania prac spolecznie uzytecznych, prac interwencyjnych lub ro-
bot publicznych;

nie otrzymat w okresie 5 lat poprzedzajacych ztozenie wniosku pozyczki z Funduszu Pracy lub z innych
funduszy publicznych $rodkoéw na podjgcie dziatalnosci gospodarczej lub rolniczej;

nie otrzymat dotychczas z Funduszu Pracy bezzwrotnych $§rodkow na podjecie dziatalno$ci gospodarczej;

spetnia warunki, o ktorych mowa w § 1 ust. 3 1 5 rozporzadzenia (przepiséw rozporzadzenia nie stosuje si¢
do $rodkoéw przyznawanych na podjecie dziatalnosci gospodarczej w zakresie transportu krajowego towa-
row (rzeczy) oraz transportu krajowego osob takséwkami oraz do pomocy udzielanej w sektorze transportu,
w zakresie dziatalnosci zwiazanej z produkcja, przetwarzaniem i wprowadzaniem do obrotu produktow wy-
mienionych w zataczniku nr 1 do Traktatu WE, pomocy udzielanej dla dziatalnosci zwiazanej z eksportem,
jezeli pomoc jest bezposrednio zwigzana z iloscia wywozonych produktéw, ustanowieniem i funkcjonowa-
niem sieci dystrybucyjnej lub wydatkami biezacymi dotyczacymi dziatalno$ci eksportowej, pomocy uwa-
runkowanej pierwszenstwem uzycia towaréw produkcji krajowej przed towarami importowanymi);

spotdzielnia socjalna, do ktorej ma zamiar przystapic¢, nie zalega z optacaniem w terminie sktadek i innych

danin publicznych oraz nie posiada nieuregulowanych w terminie zobowiazan cywilnoprawnych;

nie prowadzit dziatalnosci gospodarczej w okresie 12 miesigcy poprzedzajacych ztozenie wniosku o przy-
znanie srodkéw na podjgcie dziatalnosci gospodarczej;

nie byl w okresie 2 lat przed dniem ztozenia wniosku skazany za przestgpstwa przeciwko obrotowi gospo-
darczemu, w rozumieniu ustawy z 6 czerwca 1997 r. Kodeksu karnego.

O uwzglednieniu lub odmowie uwzglednienia wniosku starosta powiadamia bezrobotnego w formie pi-
semnej w terminie 30 dni od dnia ztoZenia wniosku i innych niezbgdnych do jego rozpatrzenia dokumentow.
Przyznanie bezrobotnemu $rodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej jest dokonywane na podstawie
umowy zawartej przez starostg z bezrobotnym na pismie pod rygorem niewaznosci i po spetnieniu przez bezro-
botnego warunkow w niej okreslonych.
Umowa o przyznanie srodkéw na podjgcie dziatalno$ci gospodarczej powinna zawiera¢ w szczego6lnosci zobo-
wiazanie bezrobotnego do:

a) udokumentowania i rozliczenia w okreslonym w umowie terminie wydatkowania w okresie od dnia
zawarcia umowy do dnia podjgcia dziatalnosci gospodarczej zgodnie z przeznaczeniem $rodkow otrzy-
manych przez bezrobotnego;

b) zwrotu, w ciagu 30 dni od dnia otrzymania wezwania starosty, przyznanych srodkow wraz z odsetkami
ustawowymi naliczonymi od dnia ich uzyskania, jezeli:

* otrzymane $rodki wykorzysta niezgodnie z przeznaczeniem,

* bedzie prowadzil dziatalno§¢ gospodarcza lub bgdzie cztonkiem spoétdzielni socjalnej przez okres krot-
szy niz 12 miesigcy; do okresu prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej zalicza sig przerwy w jej prowa-
dzeniu z powodu choroby lub powotania do odbycia zasadniczej lub zastgpczej stuzby wojskowej,

* podejmie zatrudnienie w okresie pierwszych 12 miesigcy prowadzenia dziatalnosci gospodarczej,

* do wniosku o przyznanie srodkéw dotaczyt niezgodne z prawda oswiadczenie,

* naruszy inne warunki umowy.
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Formami zabezpieczenia zwrotu przez podmiot refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska
pracy oraz zwrotu przez bezrobotnego srodkdéw otrzymanych na podjgcie dziatalnosci gospodarczej moga by¢:

a) porgczenie,

b) weksel z porgczeniem wekslowym,

¢) gwarancja bankowa,

d) zastaw na prawach lub rzeczach,

¢) blokada rachunku bankowego,

f) akt notarialny o poddaniu si¢ egzekucji przez dtuznika.

Srodki z Funduszu Pracy przyznane jednorazowo bezrobotnemu na podjecie dziatalnosci gospodar-
czej na podstawie przepisOw powyzszego rozporzadzenia stanowia pomoc de minimis (Zasada de mini-
mis ma zastosowanie bez wzgledu na wielko$¢ podmiotu ubiegajacego si¢ o pomoc. Pomoc de minimis
jest to pomoc, ktorej warto§¢ nie przekracza 100 tys. euro, przy czym sumowaniu podlega tylko pomoc
de minimis uzyskana przez przedsigbiorcg w ciagu trzech kolejnych lat. Do pomocy de minimis nie wli-
cza si¢ pomocy zatwierdzonej przez Komisj¢ — udzielanej zaréwno w ramach programu pomocowego, jak
i pomocy indywidualnej — jak rownieZ pomocy na szkolenia, na zatrudnienie oraz dla matych i $rednich przedsig-
biorcow udzielanej zgodnie z warunkami okreslonymi we wiasciwych rozporzadzeniach), w rozumieniu przepi-
sow rozporzadzenia Komisji (WE) nr 69/2001 z 12 stycznia 2001 r. w sprawie zastosowania art. 87 i 88 Traktatu
WE w odniesieniu do pomocy w ramach zasady de minimis (Dz.Urz. WE L 10 z 13.01.2001 r., str. 0030-0032).

Spoldzielnia socjalna jako zaktad pracy chronionej

Zgodnie z ustawa z 27 kwietnia 2006 spoltdzielnia socjalna powstata w wyniku przeksztatcenia spotdziel-
ni inwalidow lub niewidomych majacych status pracodawcy prowadzacego zaklad pracy chronionej uzyskuje
status pracodawcy prowadzacego zaklad pracy chronionej, jezeli wystapi z takim wnioskiem w terminie 3 mie-
sigcy od daty wpisu do KRS. Pod warunkiem, Ze spetni wymogi pracodawcy prowadzacego zaktad pracy chro-
nionej, moze korzystaé¢ z ulg i szczegdlnych uprawnien. — Ustawa o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych z 27 sierpnia 1997 r. oraz rozporzadzenie Ministra Gospodarki, Pracy
i Polityki Spotecznej z 12 czerwca 2003 r. w sprawie szczegdtowych zasad i trybu postgpowania przy udzielaniu
zaktadom pracy chronionej pomocy finansowej ze sSrodkow PFRON (Dz.U.03.125.1161).

Prowadzacy zaktad pracy chronionej jest zwolniony z:
a) podatkéw (nie dotyczy podatku od gier, VAT, akcyzy, cta, dochodowego, od $rodkow transportowych),
z tym, ze z podatkdw od nieruchomosci, rolnego i le§nego zwolniony jest na zasadach okreslonych
w przepisach odrgbnych,
b) podatku od czynnos$ci cywilnoprawnych — jezeli czynno$¢ przez niego dokonana pozostaje w bezposred-
nim zwiazku z prowadzeniem zaktadu,

c) oplat, z wyjatkiem optaty skarbowe;.

Prowadzacy zaktad pracy chronionej moze otrzymac ze srodkéw PFRON:

a) dofinansowanie w wysokosci do 50% oprocentowania zaciagnigtych kredytoéw bankowych, pod warun-
kiem wykorzystania tych kredytow na cele zwiazane z rehabilitacja zawodowa i spoteczna 0s6b niepet-
nosprawnych,

b) zwrot kosztow za szkolenie zatrudnionych 0s6b niepetnosprawnych w zwiazku z koniecznoscia zmiany
profilu produkgji,
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¢) jednorazowa pozyczke w celu ochrony istniejacych w zaktadzie miejsc pracy osob niepetnosprawnych,

d) dofinansowanie lub refundacje wynagrodzen osob niepetnosprawnych u ktorych stwierdzono chorobg
psychiczna, uposledzenie umystowe, epilepsj¢ oraz pracownikéw niewidomych — w wysokosci 75%
najnizszego wynagrodzenia,

e) dofinansowanie w zwiazku z zatrudnieniem oséb niepetnosprawnych w przypadku braku podstaw
do zwrotu VAT Iub gdy jest on nizszy o 90% od wynikajacego z wyliczenia dokonanego na podstawie
odrgbnych przepisow.

Szczegdlne uprawnienia: czg$ciowe finansowanie z budzetu panstwa i PFRON wynagrodzenia odpowiadajace-

go naleznej sktadce pracownika na ubezpieczenie spoteczne.

Klauzule spoleczne
Nowelizacja ustawy o spotdzielniach socjalnych wprowadzita do polskiego Prawa zamoéwien publicznych
instytucjg tzw. klauzul spotecznych. W wyniku wprowadzenia tego przepisu rozwiazania bgda zgodne z zale-
ceniami dyrektywy unijnej. Dzigki nowelizacji zamawiajacy moze okresli¢ w opisie przedmiotu zamowienia
wymagania zwigzane z realizacja zamowienia, dotyczace:
1. zatrudnienia osob:
a) bezrobotnych lub mtodocianych w celu przygotowania zawodowego, o ktorych mowa w przepi-
sach o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
b) niepetnosprawnych, o ktérych mowa w przepisach o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepelnosprawnych,
¢) innych niz okreslone w lit. a lub b, o ktérych mowa w przepisach o zatrudnieniu socjalnym — lub
we wilasciwych przepisach panstw cztonkowskich Unii Europejskiej lub Europejskiego Obszaru
Gospodarczego;
2. utworzenia funduszu szkoleniowego w rozumieniu przepisow o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy, w ktorym wplaty pracodawcow stanowi¢ bgda co najmniej czterokrotno$¢ najnizszej wptlaty
okreslonej w tych przepisach.

Literatura obowiazkowa:
» Henryk Cioch, Zarys prawa spéldzielczego. Wolters Kluwer Polska — Lex, Warszawa 2007.

* Marcin Juszczyk, Cezary Mizejewski, Matgorzata Otdak, Jak zalozyé i prowadzi¢ spoldzielnie socjalng?
Poradnik. Krajowa Rada Spétdzielcza, Warszawa 2009.

* Anna Bulka, Aldona Okraszewska, Jacek Kwiatkowski, Spotdzielnia socjalna krok po kroku. Krakow 2008.

 Zalecenie Ministra Rozwoju Regionalnego oraz Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych dotyczqce stosowa-

nia klauzul spotecznych w zaméwieniach publicznych. Warszawa 2009.
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B PRZEDSIEBIORCZOSC SPOLECZNA OSOB NIEPEENOSPRAWNYCH
STOWARZYSZENIA I FUNDACJE

Wstep

Dziatalno$¢ spoteczna moze przyjmowaé formy mniej lub bardziej zorganizowane i sformalizowane. Czg-
sto wlaczamy si¢ w akcje spoleczne, ktore przyciagaja z powodu waznego naszym zdaniem celu i ktorych or-
ganizatorzy budza nasze zaufanie. Sami rowniez mozemy sta¢ si¢ inicjatorami takich przedsigwzig¢, jesli tylko
mamy ciekawe pomysty, duzo energii i oczywiscie czas. Prawo tworzenia i dzialania w organizacjach spotecz-
nych jest zapewnione przez Konstytucj¢ Rzeczypospolitej Polskiej (art. 12): ,,Rzeczpospolita Polska zapewnia
wolno$¢ tworzenia i dziatania zwiazkéw zawodowych, organizacji spoteczno-zawodowych rolnikow, stowa-
rzyszen, ruchéw obywatelskich, innych dobrowolnych zrzeszen oraz fundacji”. Zorganizowana dzialalno$é
spoteczna moze przyjmowac roézne formy przewidziane przez prawo. Opisuje si¢ ja jako dziatalno$§¢ sektora
pozarzadowego, odro6zniajac tym samym od sektora panstwowego (finanséw publicznych) i sektora prywatnego
(organizacji oraz instytucji, ktorych dzialalno$¢ nastawiona jest na zysk).

Sektor pozarzadowy, nazywany tez czgsto III sektorem, tworza organizacje dziatajace spolecznie non-for-profit
(nie dla zysku). Oficjalna definicja organizacji pozarzadowych zostata sformutowana w ustawie o dziatalno$ci
pozytku publicznego i o wolontariacie. Zgodnie z nia ,,organizacjami pozarzadowymi sa niebgdace jednost-
kami sektora finansé6w publicznych, w rozumieniu przepisow o finansach publicznych, i niedziatajace w celu
osiagnigcia zysku osoby prawne lub jednostki nieposiadajace osobowo$ci prawnej utworzone na podstawie

przepiséw ustaw, w tym fundacje i stowarzyszenia”.

STOWARZYSZENIE

Co jest potrzebne, aby dojs¢ do stowarzyszenia, od czego trzeba zacza¢? Motorem dziatania stowarzysze-
nia sg ludzie (cztonkowie). Czgsto jest to grupa przyjaciot, ktorzy postanowili ,,co$” razem zrobi¢ (np. zorgani-
zowac¢ konkurs recytatorski), badz tez osoby, ktérym ,,co$” przeszkadza i chca to zmieni¢ (np. wesprze¢ osoby
niepelnosprawne). Na poczatku mozna prowadzi¢ dziatalno$¢ spoteczna jako grupa nieformalna. Np. moze
to by¢ kilku mitosnikoéw filmu animowanego, ktérzy organizuja maty, otwarty pokaz filméw animowanych
i okazuje si¢ on sukcesem. Powstaje pomyst, by rozwina¢ t¢ dziatalno$¢, zwlaszcza, ze na pokazie zjawili sig
inni entuzjasci tej dziedziny. I moze to by¢ juz tylko krok od sformalizowania tej dziatalno$ci, poniewaz tatwiej
jest prowadzi¢ pewne dziatania (np. zbiera¢ pieniadze na zorganizowanie kolejnego przegladu filmow) jako
zarejestrowane stowarzyszenie.

Stowarzyszenie to grupa ludzi skupionych wokol wspélnego celu, wspolnej idei.

Podstawowe cechy kazdego stowarzyszenia, to:
* dobrowolno$é — oznacza swobodg tworzenia stowarzyszen, dobrowolno$¢ przystgpowania i wystgpowa-
nia cztonkoéw — nikt nie moze nas zmusi¢ do bycia cztonkiem stowarzyszenia,
* samorzadnos¢ — to niezalezno$¢ wobec podmiotéw zewngtrznych i swoboda ustalania norm oraz regut
wewngtrznych,
* trwalo§¢ — oznacza, Ze istnieje ono niezaleznie od konkretnego sktadu osobowego swoich cztonkow
(pod warunkiem, ze bedzie ich co najmniej 15 w stowarzyszeniu zarejestrowanym lub 3, jesli jest to sto-

warzyszenie zwykle),
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 niezarobkowy cel —oznacza, ze celem stowarzyszenia nie jest przysparzanie cztonkom korzysci majatko-
wych (nie mozna podzieli¢ majatku stowarzyszenia pomigdzy cztonkow), w przeciwienstwie do spotek.
Polskie ustawodawstwo gwarantuje rowne, ,,bez wzgledu na przekonania, prawo czynnego uczestniczenia
w zyciu publicznym i1 wyrazania zréznicowanych pogladéw oraz realizacji indywidualnych zainteresowan”
(preambuta ustawy Prawo o stowarzyszeniach). Prawo to moze by¢ ograniczone, jesli w gr¢ wchodzi m.in.
ochrona praw i wolnosci innych 0sob (np. kto$ zostat zmuszony do wstapienia do stowarzyszenia). Zakazane
jest rbwniez tworzenie stowarzyszen ,,przyjmujacych zasadg bezwzglednego postuszenstwa ich cztonkdéw wo-
bec wladz stowarzyszenia” (art. 6 ust. 1).

Kto moze tworzyé stowarzyszenia?

Stowarzyszenia moga tworzy¢ obywatele polscy, majacy petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych (osoby,
ktoére ukonczyly 18 lat i nie sa ubezwlasnowolnione) i niepozbawieni praw publicznych (art. 3 ust. 1). Mato-
letni ponizej 16 lat moze naleze¢ do stowarzyszenia, jesli wyraza na to zgodg jego przedstawiciele ustawowi
(np. rodzice), nie moze jednak korzysta¢ z biernego i czynnego prawa wyborczego. Natomiast matoletni
w wieku 16-18 lat, majacy ograniczona zdolno$¢ do czynnosci prawnych, moze naleze¢ do stowarzyszenia oraz
korzysta¢ z biernego i czynnego prawa wyborczego, ale w sktadzie zarzadu tego stowarzyszenia wigkszo$¢ mu-
sza stanowi¢ osoby o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych. Cudzoziemiec, niemajacy miejsca zamieszkania
na terytorium Polski, moze wstapi¢ do stowarzyszenia, ktorego statut przewiduje taka mozliwosé¢. Cudzozie-
miec, majacy miejsce zamieszkania w naszym kraju, moze tworzy¢ stowarzyszenia zgodnie z przepisami obo-
wiazujacymi obywateli polskich (art. 4).

Jakie sq rodzaje stowarzyszen?

W uproszczeniu stowarzyszenia mozna podzieli¢ na:
* stowarzyszenia zwykle,
¢ stowarzyszenia zarejestrowane w Krajowym Rejestrze Sadowym (KRS),
» zwiazki stowarzyszen,

* kluby sportowe, tzw. stowarzyszenia kultury fizycznej, ktore dzialaja na podstawie odrgbnej ustawy.

Co to jest stowarzyszenie zarejestrowane w KRS?

Stowarzyszenie zarejestrowane w rejestrze stowarzyszen, innych organizacji spotecznych i zawodowych,
fundacji oraz publicznych zaktadow opieki zdrowotnej Krajowego Rejestru Sadowego (KRS), to kolejna forma
prowadzenia dziatalno$ci spotecznej.

Stowarzyszenie to dobrowolne, samorzadne, trwate zrzeszenie, tworzone w celach niezarobkowych
(art. 2 ust. 1). Swoja pracg opiera na dziatalnosci spotecznej swoich cztonkow — z tym, ze do pracy w stowarzy-
szeniu moze zatrudni¢ pracownikow (art. 2 ust. 3).

Podstawowe roznice migdzy stowarzyszeniami zarejestrowanymi w KRS i zwyklymi:

* do zalozenia stowarzyszenia zarejestrowanego potrzebnych jest co najmniej 15 0sdb (w stowarzyszeniu
zwyklym wystarcza 3 osoby),

* dzialalno$¢ w oparciu o statut,

* bardziej ztozona struktura organizacyjna,

* bardziej zawite (i ptatne) formalnosci rejestracyjne,
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¢ 0sobowos$¢ prawna,
* mozliwos¢ korzystania z r6znych Zrodet finansowania (nie tylko ze sktadek cztonkowskich, ale takze np.
dotacji), mozliwo$¢ prowadzenia dziatalno$ci gospodarcze;.
Polskie przepisy, na tle uregulowan krajow Unii Europejskiej, sa dos¢ wymagajace w odniesieniu do liczby
czlonkow zatozycieli stowarzyszenia. We Francji do zalozenia stowarzyszenia wystarcza dwie osoby, podobnie
w Holandii, a w Niemczech potrzebnych jest siedem 0sob.

O tym, ktora formg stowarzyszenia wybrac, decyduja zatozyciele stowarzyszenia, biorac pod uwagg przede
wszystkim to, czym i jak chca sig¢ zajmowac. Moze okazac sig, ze akurat w naszym przypadku warto pomysleé
o zarejestrowaniu stowarzyszenia w Krajowym Rejestrze Sadowym. Powstanie i prowadzenie takiego stowarzy-
szenia wiaze si¢ z wigkszymi wymaganiami formalno-prawnymi (nie ominie nas kilka wizyt wurzgdach), ale takze
z wigkszymi mozliwo$ciami dziatania.

Co daje rejestracja w KRS? Glowna korzyscia ptynaca z rejestracji stowarzyszenia w KRS jest nabycie
przez organizacj¢ osobowosci prawnej. To z kolei znacznie poszerza mozliwosci dzialania.

Stowarzyszenie zarejestrowane w KRS moze:
* przyjmowac¢ darowizny, spadki, zapisy, otrzymywac dotacje, korzystac z ofiarnosci publicznej,
* podejmowac finansowa wspoélprace z administracja publiczng i biznesem,
* zawiera¢ umowy na realizacj¢ zadan publicznych,
» prowadzi¢ dzialalno$¢ gospodarcza,

* taczy¢ si¢ w zwiazki stowarzyszen,

zrzesza¢ osoby prawne,
¢ powotywac oddziaty terenowe,

ubiegac sig o status organizacji pozytku publicznego.

ZloZenie wniosku o rejestracje w KRS

Sadem wilasciwym dla rejestracji stowarzyszen (i fundacji) jest sad rejonowy, majacy siedzib¢ w mie-
$Scie bedacym siedziba wojewody (sad rejestrowy). Obejmuje on obszar danego wojewodztwa. Do Krajowego
Rejestru Sadowego (KRS) wpisuja si¢ m.in. stowarzyszenia, fundacje. Do KRS wpisuje si¢ tez prowadzenie
dziatalno$ci gospodarcze;j.

Wpis do rejestru przedsigbiorcow

Dziatalno$¢ gospodarcza mozemy od razu zarejestrowa¢ w KRS, razem z wnioskiem o pierwsza rejestra-
cje, uzywajac do tego formularza KRS-WM. Jesli jednak tego nie zrobilismy od razu, czyli stowarzyszenie naj-
pierw zarejestrowato si¢ tylko w rejestrze stowarzyszen, a pozniej okazuje sig, ze chciatoby podja¢ dziatalnos¢
gospodarcza, to musimy ztozy¢ wniosek o rejestracjg w rejestrze przedsigbiorcow.

Whis do rejestru przedsigbiorcow to takze wpis do KRS. Wpis ten odbywa sig na urzgdowym formularzu
KRS-W9, do ktérego zalaczamy formularze: KRS-WM i1 KRS-ZY. Wpis do rejestru przedsigbiorcéw i jego
ogloszenie w Monitorze Sadowym i Gospodarczym kosztuje 1500 zi.

Oplaty za rejestracje

Na mocy art. 17 ust. 4 ustawy Prawo o stowarzyszeniach wpis stowarzyszenia do KRS jest wolny
od optat sadowych. Tak wigc stowarzyszenie nie powinno placi¢ za rejestracje w KRS i w praktyce najczesciej
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tak si¢ dzieje. Poniewaz jednak obowiazuje rowniez ustawa o kosztach sadowych, ktora méwi, ze oplata za
wpis do KRS wynosi 250 zl, to w zwiazku z tym moga powstawac réznice w oplatach pobieranych przez KRS
za rejestracjg. Jesli wiemy wige, ze akurat w naszym KRS pobierana jest optata za wpis stowarzyszenia, to
mozna wowczas zlozy¢, razem z wnioskiem o rejestracje, wniosek o zwolnienie z tej optaty.

Pamigtajmy, Ze mozliwo$¢ zwolnienia z oplaty nie dotyczy wpisu do MSIiG, czyli wtedy, gdy rejestrujemy
w KRS dzialalnos¢ gospodarcza, zawsze zaplacimy za wpis do rejestru przedsigbiorcow.

FUNDACJA

Czym jest fundacja?

Fundacje powstaja i dziataja na podstawie przepisow Ustawy z dn. 6 kwietnia 1984 r. o fundacjach — da-
lej w tekScie zwanej ustawa. Ustawa nie zawiera definicji fundacji, ale z poszczegélnych zapisow wynikaja
podstawowe cechy tego typu organizacji. Odwotujac si¢ do tych zapisow, mozna podaé nastgpujaca definicjg
fundacji.

Fundacja jest organizacja pozarzadowa powotywana dla celow spotecznie lub gospodarczo uzytecznych,
wyposazong w majatek przeznaczony na realizacj¢ tych celow, ustanawiang przez fundatora w akcie fundacyj-
nym, uzyskujaca osobowos¢ prawna z chwila wpisania do Krajowego Rejestru Sadowego.

Istota fundacji jest zatem istnienie majatku przeznaczonego przez fundatora na publicznie uzyteczny cel. Opie-
ke nad majatkiem oraz odpowiedzialno$¢ za realizacjg celow przejmuje, po zarejestrowaniu fundacji, zarzad.

Czy fundacja jest organizacja spoleczna?

Fundacja moze skupia¢ wokot siebie ludzi chcacych wspierad jej dziatalno$é jako darczyncy, jako wolon-
tariusze, moze zatrudnia¢ pracownikow. W fundacji nie istnieje jednak cztonkostwo (tak jak np. w stowarzysze-
niu). Z tego faktu, miedzy innymi, wynikaly rozbieznosci w orzecznictwie sadowym, co do mozliwos$ci uzna-
nia fundacji za organizacj¢ spoteczna. Naczelny Sad Administracyjny stwierdzit jednak, Ze czgsto stosowane
W prawie pojgcie ,,organizacji spoleczne;j” nie jest doprecyzowane i nie sa znane kryteria, na podstawie ktdrych
mozna zakwalifikowa¢ dana organizacjg jako organizacjg spoteczna. NSA ustalil, ze fundacji przystuguje sta-
tus organizacji spolecznej i jako taka organizacja moze zglaszaé swéj udzial w roli uczestnikow w poste-
powaniach przed sadami administracyjnymi.

Etapy zakladania fundacji:
Od pomystu na powotanie fundacji do chwili rozpoczecia przez nia dziatalno$ci musimy przejs¢ przez kilka
etapow. Sa one niezbgdne, aby fundacja mogta uzyskac¢ osobowos$¢ prawna.

Niezbedne dla powolania fundacji sa:
1. Wola fundatora, aby zatozy¢ fundacj¢, wyrazona w tzw. akcie fundacyjnym.
2. Opracowanie statutu, czyli dokumentu okre$lajacego organizacj¢ i sposob dziatania fundacji.
3. Ztozenie wniosku rejestrowego o wpisanie fundacji do Krajowego Rejestru Sadowego (KRS).
4. Wpisanie fundacji do KRS.

Trzy pierwsze zadania naleza zasadniczo do fundatora (zasadniczo, bo fundator moze wyznaczy¢ pelnomoc-

nika, ktory bedzie dziatal w jego imieniu, a wniosek do KRS moze ztozy¢ tez zarzad). Ostatnie zadanie, czyli
wpis do KRS, nalezy do sadu.
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Fundator — kto moze zalozy¢ fundacje

Osobg tworzaca fundacje nazywamy fundatorem. Fundatorem moze zosta¢ zarowno obywatel polski
jak i cudzoziemiec, poniewaz, zgodnie z ustawa, ,,fundacj¢ moga ustanowi¢ osoby fizyczne niezaleznie od ich
obywatelstwa i miejsca zamieszkania” (art. 2 ust. 1).

Fundacj¢ moze powota¢ rowniez osoba prawna (np. uczelnia wyzsza, firma prywatna), ktorej siedziba
miesci si¢ w Polsce lub za granica. Fundatoréw moze by¢ kilku — kilka 0séb fizycznych, kilka os6b prawnych
lub grupa sktadajaca si¢ z jednych i drugich.

Rola fundatora jest ustanowienie fundacji poprzez zlozenie odpowiedniego oswiadczenia i sporzadzenie
statutu. Fundator moze tez wyznaczy¢ inna osobg, jako odpowiedzialna za te zadania (wigcej na ten temat
— w rozdzialach o akcie fundacyjnym i statucie fundacji). Warto pamigtaé, ze rola fundatora po zarejestrowaniu
fundacji jest zakonczona, a odpowiedzialno$¢ za majatek i dziatania fundacji przejmuje zarzad. Fundator, ktory
chcialby wlaczy¢ si¢ w dzialania ustanowionej przez siebie fundacji (np. wejs¢ w sktad zarzadu), moze to zrobié
tylko wowczas, kiedy statut fundacji bedzie zawierat zapisy okreslajace funkcje, ktora fundator miatby petnicé.

Czym jest akt fundacyjny?

Fundator wyraza wolg powolania fundacji w akcie fundacyjnym. Akt fundacyjny to o§wiadczenie woli
zmierzajace do ustanowienia fundacji, okreslajace cel fundacji i majatek przeznaczony na realizacj¢ tego celu.
Ustawa wymaga, zeby o$wiadczenie woli fundatora o ustanowieniu fundacji mialo forme aktu notarialne-
go. Fundator sktada je wigc przed notariuszem. Wyjatkiem od powyzszej sytuacji jest ustanowienie fundacji
w testamencie — art. 3 ust. 1-3.

Jesli fundatora reprezentowaltby pelnomocnik, to osoba ta musi mie¢ pelnomocnictwo ustanowione row-
niez w formie aktu notarialnego (art. 99 par. 1 k. c. w zw. z art. 3 ust. 1 ustawy o fundacjach).

Oswiadczenie woli o ustanowieniu fundacji moze zosta¢ zlozone rowniez za granica. Ma ono wowczas
taka sama moc, jak zlozone przed notariuszem w Polsce, pod warunkiem jednak, ze sporzadzone jest przez
polskiego konsula i po uzyskaniu od Ministra Sprawiedliwo$ci pisemnego upowaznienia wydanego na wniosek
ministra wlasciwego do spraw zagranicznych (art. 19 ust. 41 5 Ustawy z dn. 13 lutego 1984 r. o funkcjach kon-
sulow Rzeczypospolitej Polskiej).

Oswiadczenie woli o ustanowieniu fundacji musi zawiera¢ informacje¢ o celu powstania fundacji oraz
majatku przeznaczonym na jego realizacje.

Zanim fundator uda si¢ do notariusza (ktéry sporzadzi akt notarialny), najpierw podejmuje decyzjg, jakiej
warto$ci majatek przeznaczy dla fundacji i jakim celom ten majatek postuzy. Jesli fundatorow jest kilku, to
musza rozstrzygna¢ migdzy soba, jakie doktadnie $rodki przekaze kazdy z nich. Gdy na fundusz zatozycielski
sktadaja sig, np. dzieta sztuki, dom, samochdd, to musza zostaé wczesniej wycenione.

Dla jakich celéw mozna powolaé fundacje?

Fundacja moze zosta¢ ustanowiona dla realizacji celow zgodnych z podstawowymi interesami Rzeczypo-
spolitej Polskiej, celow spotecznie lub gospodarczo uzytecznych (art. 1).

Podstawowe wartoéci Rzeczypospolitej Polskiej okreslone zostaty w Konstytucji, w rozdziale ,,Rzeczpo-
spolita”. Cele fundacji powinny by¢ zatem zgodne z tymi warto$ciami. Jesli beda im przeczy¢ — sad odmowi
zarejestrowania fundacji.

Oprocz pozostawania w zgodzie z podstawowymi interesami Polski, cele fundacji musza by¢ istotne
z punktu widzenia spotecznego lub gospodarczego. W ustawie, jako spelniajace ten warunek, przyktadowo

163



Wiem, jak postepowaé. W gqszczu przepiséw i uprawnien . . .

zostaly wymienione: ochrona zdrowia, rozwdj gospodarki i nauki, o§wiata i wychowanie, kultura i sztuka,
opieka i pomoc spoteczna, ochrona §rodowiska oraz opieka nad zabytkami. Oznacza to, ze cele fundacji mu-
sza mie¢ charakter publiczny, stuzy¢ dobru ogoétu, a nie wylacznie zaspokojeniu potrzeb osoby indywidualnej,
np. pozytkowi fundatora lub 0s6b z nim zwiazanych.

Czasem moze si¢ wydawac, ze cel, dla ktorego chcielibySmy powota¢ fundacjg, jest jak najbardziej uzy-
teczny. Przyktadowo — pragniemy udziela¢ pomocy finansowej, w formie wieloletniego stypendium, konkret-
nemu osieroconemu dziecku.

Wyzej podany cel nie ma jednak charakteru publicznego. Aby takiego charakteru nabrat, nalezaloby raczej
zapisa¢ w statucie, ze celem fundacji bedzie wspieranie osieroconych dzieci, tworzenie im godnych warunkow
zycia, umozliwienie edukacji itd. Jako sposoby realizacji celow (ktore wymienimy juz nie w akcie fundacyj-
nym, a w statucie) zapiszemy natomiast, jakie konkretnie dziatania bedziemy prowadzi¢. I tutaj mozemy zapi-
sac, ze fundacja bedzie realizowala cele przez: stypendia, pomoc psychologiczna, propagowanie idei tworzenia
rodzin zastgpczych itp.

Rzecza, na ktéra warto zwroci¢ uwage, jest fakt niedochodowosci celéw fundacji. Fundacja po-
wstaje i dziala nie dla zysku. Wszelkie dochody (zaréwno z majatku, w ktéry zostala wyposazona przez
fundatora, jak i ze Srodkéw uzyskiwanych spoza funduszu zalozycielskiego, np. dochodéw z dzialalnosci
gospodarczej) musza by¢ przeznaczane na realizacje celow, dla ktérych powstala.

Jaka warto$¢ moze mie¢ fundusz zalozycielski?

Zgodnie z zapisami ustawy, fundator, oprocz okreslenia celu fundacji, musi przeznaczy¢ pewien majatek
na realizacjg tego celu. Na ten tzw. fundusz zatozycielski sktada¢ si¢ moga pieniadze, papiery warto$ciowe,
rzeczy ruchome i nieruchome oddane na wtasno$¢ fundacji (art. 3 ust. 2-3).

Majatek przeznaczony na realizacje celu fundacji powinien umozliwi¢ jej rozpoczecie dzialan. Decy-
zje co do wysokosci funduszu zalozycielskiego podejmuje fundator.

W ustawie nie zostato sprecyzowane, ile powinna wynosi¢ minimalna warto$¢ sktadnikow majatkowych
w przypadku fundacji, ktora bedzie prowadzita wylacznie dziatalnos$¢ statutowa. Przyjelo sig, Zze minimalna wy-
soko$¢ funduszu zatozycielskiego wynosi od 500 do 1000 zt. Trudno jednak autorytarnie stwierdzi¢, ze majatek
przeznaczony na realizacjg celu fundacji musi zawiera¢ si¢ przynajmniej w tym przedziale. Zdarza sig, ze funda-
torzy wyznaczaja mniejsze kwoty majace tworzy¢ fundusz nowej organizacji i sady rejestruja takie fundacje.

Inaczej niz w przypadku fundacji zamierzajacych prowadzi¢ wytacznie dziatalno$¢ statutowa, wyglada
sytuacja w przypadku tych, ktore beda prowadzity roéwniez dziatalno$¢ gospodarcza. Podziat srodkéw majat-
kowych tworzacych fundusz zalozycielski powinien wskazywaé, ze dziatalno$¢ statutowa jest dziatalnoscia
podstawowa fundacji, dlatego kwota przeznaczona na nia powinna by¢ wyzsza od przeznaczonej na dziatalnosé
gospodarcza. W ustawie dokladnie okre$lono jedynie minimalna kwote, ktora fundator musi przekaza¢ na dzia-
talno$¢ gospodarcza. Jest to 1000 zt. Jesli zatem fundacja miataby zamiar podjac dziatalno$¢ gospodarcza, to na
te dziatalno$¢ powinno si¢ przeznaczy¢é minimum 1000 zt, a na dziatalnos$¢ statutowa nie mniej niz na dziatal-
nos$¢ gospodarcza, czyli rowniez przynajmniej 1000 zt.

Przyktadowo, minimalna warto$¢ majatku fundacji mogtaby wynosi¢, np. 2500 zt, z czego 1500 zt prze-
znaczone byloby na realizacjg celéw statutowych fundacji, a 1000 zI na dziatalno$¢ gospodarcza.

W przypadku fundacji prowadzacej dziatalno$¢ gospodarcza z funduszu zatozycielskiego powinny zo-
sta¢ wydzielone $rodki na dziatalnos¢ statutowa i gospodarcza, przy czym na dziatalno$¢ statutowa musza by¢
przeznaczone $rodki wyzsze. Na aktywno$¢ gospodarcza nie mozna natomiast przeznaczy¢ mniej niz 1000 zi.
W przypadku za$ fundacji, ktora nie chce podja¢ dziatalno$ci gospodarczej, minimalna warto$¢ srodkow majat-
kowych nie zostata okreslona.
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Jakie sg Koszty aktu notarialnego?

Za sporzadzenie aktu notarialnego pobierana jest taksa notarialna. Jej wysoko$¢ zalezy od warto$ci majatku
przeznaczonego na realizacjg celu fundacji. Maksymalne stawki taksy od poszczegdlnych wartosci w przypadku
dokonania czynnosci notarialnych ustala Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dn. 28 czerwca 2004 r.
w sprawie maksymalnych stawek taksy notarialnej (Dz.U. Nr 148, poz. 1564 1z 2005 r., Nr 11, poz. 83).

Statut

Fundacja dziata na podstawie przepisow ustawy o fundacjach oraz statutu (art. 4). Statut jest niezbgdnym
dla fundacji dokumentem, ktorego rola polega na uzupelnieniu regulacji ustawowych. Inaczej méwiac, jest
dla danej fundacji zrédtem prawa wewngtrznego.
Postanowienia statutu musza by¢ zgodne z przepisami ustawy oraz z postanowieniami aktu fundacyjnego.

DZIAELALNOSC NIEODPEATNA I ODPEATNA POZYTKU PUBLICZNEGO. DZIALALNOSC
GOSPODARCZA

Zgodnie z prawem — ustawa o dziatalnos$ci pozytku publicznego i o wolontariacie, organizacja pozarzado-
wa moze prowadzié:

* dzialalno$¢ nieodplatng pozytku publicznego — jest to dziatalno$¢ statutowa organizacji (w czgsci obej-
mujacej dziatalno$¢ pozytku publicznego), za ktora nie jest pobierane wynagrodzenie,

¢ dzialalno$¢ odplatng pozytku publicznego — jest to dziatalnos$¢ statutowa organizacji (w czgséci obej-
mujacej dzialalno§¢ pozytku publicznego), za ktora jest pobierane wynagrodzenie (nie wyzsze jednak niz
koszty bezposrednie tej dziatalnosci),

¢ dzialalnos$¢ gospodarcza.

Dzialalno$¢ nieodplatna pozytku publicznego

Dzialalno$cia nieodplatna pozytku publicznego jest taka dzialalno$¢ (prowadzona w sferach pozyt-
ku publicznego), za ktéra organizacja nie pobiera oplat (wynagrodzenia).

Jest to wigc klasyczna dziatalnos¢ statutowa — potocznie dziatalno$¢ nieodptatna pozytku publicznego
nazywana jest tez czasem dziatalno$cia statutowa nieodptatna. Organizacja najpierw z réznych zrodet pozysku-
je $rodki finansowe na swoja dziatalno$¢ (wystgpuje o dotacje, poszukuje darczyncow, sponsorow, organizuje
zbiorki publiczne itp.), moze zatrudniaé pracownikdw, korzysta rowniez z pracy wolontariuszy, a nastgpnie nie-
odptatnie §wiadczy ustugi na rzecz swoich ,klientdow” (np. organizuje szkolenia, za ktdre uczestnicy nie musza
ptacié, drukuje bezptatne publikacje, wydaje darmowe positki itp.).

Rodzaje dziatalno$ci musza mieséci¢ si¢ w sferach pozytku publicznego (sferach zadan publicznych, opi-
sanych w ustawie o dziatalnosci pozytku publicznego — art. 4 ustawy).

Zasady prowadzenia dziatalnosci nieodptatnej przez organizacje pozarzadowe:
¢ Organizacja realizuje ktorys z ustawowych zadan pozytku publicznego i ma to odzwierciedlenie w statucie.
» Nie moze pobiera¢ optat za swoje dziatania, a co za tym idzie nie moze wystawia¢ rachunkow albo faktur.
* Finansuje swoja nieodptatna dziatalno$¢ pozytku publicznego m.in. z dotacji, darowizn, sktadek czton-
kowskich.

Dzialalno$¢ odplatna pozytku publicznego

Dzialalno$cia odplatna pozytku publicznego jest dzialalno$¢ statutowa organizacji pozarzadowej,
mieszczaca si¢ w zestawie zadan publicznych, opisanych w ustawie o pozytku publicznym, za ktéra orga-
nizacja pobiera oplaty (wynagrodzenie).
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Dziatalno$¢ odptatna pozytku publicznego potocznie nazywana jest tez dziatalnoscia statutowa odptat-
na. Organizacja za swoje ustugi czy produkty (np. szkolenia, publikacje) pobiera optaty, ktorych wysokosé
nie moze by¢ wyzsza od wartoéci bezposrednich kosztow tej dziatalnoséci. Dziatalno$¢ odptatna polega wige
na sprzedazy ustug i towaréw po kosztach ich ,,wyprodukowania”:

* organizacja nie zarabia na tym, tylko uzyskuje zwrot poniesionych naktadow,

e w tym celu nalezy dokona¢ kalkulacji kosztow.
Organizacje czgsto pytaja o to, czy moga co$ sprzedawacé, czyli pobierac oplaty za dziatania statutowe, jesli nie
prowadza dziatalno$ci gospodarczej. Otéz prowadzenie odptatnej dziatalnosci pozytku publicznego oznacza,
ze organizacje pozarzadowe, pod pewnymi warunkami, moga pobiera¢ oplaty, wystawia¢ rachunki za swoje
ustugi bez koniecznosci rejestrowania dziatalnosci gospodarczej. To bardzo wazne udogodnienie dla organizacji
pozarzadowych.

Formy dzialalnosci odplatnej
Ustawa o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie przewiduje nastgpujace rodzaje dziatalnosci
odptatnej pozytku publicznego:
¢ Sprzedaz towaréw lub ustug wytworzonych lub §wiadczonych przez osoby bezposrednio korzystajace
z dziatalno$ci pozytku publicznego, w szczego6lnosci w zakresie rehabilitacji oraz przystosowania do pra-
cy zawodowej 0sOb niepetnosprawnych (w tym pobieranie optat od osob korzystajacych z dziatalno$ci
organizacji).
* Sprzedaz przedmiotéw darowizny na cele prowadzenia dziatalnosci pozytku publicznego.

Zasady prowadzenia dzialalnoSci odplatnej przez organizacje pozarzadowe
Prowadzenie odptatnej dziatalnosci pozytku publicznego wymaga zachowania kilku waznych zasad wy-
nikajacych z przepisow.
Zapisy zawarte w art. 6-10 ustawy o pozytku publicznym i o wolontariacie, mowiace o odplatnej i nicodptatnej
dziatalno$ci pozytku publicznego, odnosza si¢ do wszystkich organizacji, ktore dziataja w sferze pozytku, a nie
tylko do organizacji, ktére maja status OPP.
Zasady prowadzenia dziatalnoséci odptatnej pozytku publicznego przez organizacje pozarzadowe:
¢ Odptatng dziatalnoscia musi by¢ dziatalno$¢ statutowa prowadzona w sferze pozytku publicznego (czyli
musi wynika¢ z celéw zapisanych w statucie i miesci¢ si¢ w zadaniach publicznych pozytku publicznego).
* Dochéd z odplatnej dzialalno$ci pozytku publicznego moze stuzy¢ wylacznie realizacji zadan nale-
zacych do celow statutowych organizacji.

Przychody nie moga by¢ wigksze niz koszty tej konkretnej dziatalnosci.

Pobierana odptatno$¢ od prowadzonego dziatania, nie moze by¢ wyzsza od tego, co wynika z kalkulacji

bezposrednich kosztow tej dziatalnoscei.

 Statut, w czgSci mowiacej o majatku, powinien pozwala¢ na optaty, czyli z zapisdOw w statucie powinno
wynikac, ze organizacja moze pobierac oplaty np. za swoje ushugi, produkty.

 Dziatalno$¢ odptatna nie jest rejestrowana w Krajowym Rejestrze Sadowym (chyba, ze chce ja prowadzié
organizacja pozytku publicznego, ktéra wpisuje t¢ dzialalno$¢ do formularza KRS-W-OPP i musi ja zare-
jestrowa¢ w KRS), ale musi by¢ wyodrgbniona ksiggowo.

» Ustawa naklada obowigzek rachunkowego wyodrebnienia dzialalnosci odplatnej oraz dzialalnoSci

nieodplatnej w stopniu umozliwiajacym okreslenie przychodow, kosztow i wynikéw dzialalno$ci.

Wymaga to od organizacji wyodrgbnienia rachunkowego dziatalnosci odplatne;j i nieodptatnej — moze to

nastapic poprzez opracowanie nowych kont lub subkont w ksiggach rachunkowych. Musza by¢ oddzielnie
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wykazywane przychody i koszty zwiazane z odptatnoscia. Musimy wykazac, jakie koszty zostaty zaptacone
z przychodow z odptatnej dziatalnosci pozytku publicznego.

Nie mozna prowadzié¢ dzialalno$ci odplatnej pozytku publicznego i dzialalnosci gospodarczej tego
samego rodzaju, tj. w odniesieniu do tego samego przedmiotu dzialalnosci.

W przypadku prowadzenia dzialalnosci odplatnej pozytku publicznego — kupujacy, czyli podmiot
od ktorego pobieramy optaty, wynagrodzenie za $§wiadczone ushugi, towar, ma prawo zada¢ rachunku
potwierdzajacego t¢ wplatg. W takiej sytuacji organizacja moze wystawi¢ rachunek.

VAT nie jest zalezny od tego, czy organizacja prowadzi dziatalno$¢ gospodarcza i odplatna. VAT zalezy
od konkretnych sprzedawanych ustug i towaréw i ich kwalifikacji w ustawie o VAT oraz od tego, czy
organizacja korzysta ze zwolnienia VAT ze wzgledu na nieprzekroczenie wysokos$ci przychodéw opodat-
kowanych (50 tys. zt rocznie).

W organizacjach prowadzacych dziatalno$¢ odptatng limitowane sa wynagrodzenia oséb w nich zatrud-
nionych.

Dzialalno$¢ odplatna pozytku publicznego staje si¢ dzialalno$cia gospodarcza, jesli wykracza poza ramy
okreslone w ustawie o dzialalno$ci pozytku publicznego.

Dzialalnos$¢ gospodarcza

Czy organizacje pozarzadowe moga prowadzi¢ dziatalno$¢ gospodarcza?

Pomimo, Ze organizacje pozarzadowe z definicji sa podmiotami niedziatajacymi w celu osiagnigcia zysku,
to zar6wno stowarzyszenia, jak i fundacje moga prowadzi¢ dziatalno$¢é gospodarcza. Stowarzyszenia ani funda-
cje nie sa powolywane w celu prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej. Podstawowym celem tych podmiotow
jest zawsze prowadzenie dzialalno$ci statutowej.

Dzialalno$¢ gospodarcza jest jedynie dziatalno$cia uboczna, stuzaca pozyskiwaniu srodkéw finansowych
na prowadzenie dziatalno$ci statutowej. A wigc zysk nie moze by¢ dzielony np. migdzy cztonkow stowarzy-
szenia. Dziatalno$¢ gospodarcza nie moze dominowac¢ nad dzialalno$cia statutowa. Jest to podstawowa zasada,
o ktorej musza pamigta¢ wszystkie organizacje.

Aby mie¢ mozliwo$¢é prowadzenia dziatalnosci gospodarczej, konieczne jest zarejestrowanie si¢ orga-
nizacji w rejestrze przedsigbiorcow w Krajowym Rejestrze Sadowym. Z chwila dokonania wpisu (rejestracji)
organizacja staje si¢ przedsigbiorca.

Co wazne, w odniesieniu do jednego typu dzialan mozna prowadzié¢ dzialalno$¢ odplatna i nieodptat-
nga — nie mozna natomiast laczy¢ dzialalnosci odplatnej i gospodarczej w tej samej dziedzinie, np. wyda-
wanie publikacji nie moze by¢ po czesci dzialalnos$cia odplatna, a po czesci dzialalnoscia gospodarcza.

To, ze przepisy pozwalaja stowarzyszeniom i fundacjom prowadzi¢ dziatalno$¢ gospodarcza jako dziatal-
no$¢ pomocnicza, uboczna wobec dziatalnos$ci statutowej, potwierdzaja zapisy w ustawach:

e art. 34 ustawy Prawo o stowarzyszeniach:
»Stowarzyszenie moze prowadzi¢ dziatalnos¢ gospodarcza, wedtug ogdlnych zasad okreslonych w odrgbnych
przepisach. Dochdd z dziatalno$ci gospodarczej stowarzyszenia stuzy realizacji celow statutowych i nie moze
by¢ przeznaczony do podzialu migdzy jego cztonkow.”

e art. 5 ust. 5 Ustawy o fundacjach:
,,Fundacja moze prowadzi¢ dziatalno$¢ gospodarcza w rozmiarach stuzacych realizacji jej celow.” Prowadzenie
dziatalnosci gospodarczej nie powoduje, ze organizacja przestaje by¢ organizacja pozarzadowa. W przypadku
dziatan spotecznie uzytecznych, za ktore pobierana jest odptatnosé, czasami jest ona nieunikniona, jesli np.
organizacja przekroczy limit wynagrodzen.
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Ustawa o swobodzie dzialalno$ci gospodarczej

Zgodnie z art. 2 Ustawy z dn. 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej, dziatalnoscig gospo-
darcza jest zarobkowa dzialalno$¢ wytworcza, budowlana, handlowa, uslugowa oraz poszukiwanie, rozpozna-
wanie i wydobywanie kopalin ze zl6z, a takze dzialalno§¢ zawodowa, wykonywana w sposob zorganizowany
i ciagly.

Zgodnie z ta ustawa prowadzenie dziatalnos$ci gospodarczej musi mie¢ charakter ciagly (musi odbywaé
si¢ W sposob ,,ciagly”, co oznacza, ze musi by¢ prowadzona w sposob staty, powtarzalny — zorganizowany)
i zarobkowy (musi przynosi¢ zysk, czyli koszty musza by¢ mniejsze niz przychody).

W przypadku rozpatrywania dziatalno$ci gospodarczej organizacje pozarzadowe sa jednak w bardziej
specyficznej sytuacji niz to wynika z opisanych zapiséw ustawy o swobodzie dziatalno$ci gospodarczej. Aby
wyjasni¢, czym jest dziatalno$¢ gospodarcza w przypadku organizacji pozarzadowych, musimy znéw odwotaé
si¢ do ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego.

Nie mozna prowadzi¢ dziatalno$ci odptatnej pozytku publicznego i dziatalnosci gospodarczej tego samego ro-
dzaju, tj. w odniesieniu do tego samego przedmiotu dziatalnosci.

Przedmiot (zakres) dzialalnosci gospodarczej

Decydujac sig, w jakim zakresie bedzie prowadzona dzialalno$¢ gospodarcza, warto jest postugiwac sig
terminologia zaczerpnigta z Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci (PKD), poniewaz zglaszajac dziatalno$¢ gospo-
darcza do Krajowego Rejestru Sadowego, nalezy poda¢ kod i opis dziatalnosci zgodny z PKD.

Stowarzyszenia i fundacje moga w zasadzie prowadzi¢ kazdy rodzaj dzialalno$ci gospodarczej,
pod warunkiem, ze inne przepisy nie zastrzegaja do jej prowadzenia okreslonego rodzaju przedsigbiorcow. Przy-
ktadowo prawo bankowe zastrzega dzialalno$¢ bankowa tylko dla bankéw panstwowych, spétdzielczych lub
w formie spotek akcyjnych. Rowniez dziatalno$¢ ubezpieczeniowa moga prowadzi¢ jedynie zaktady ubezpieczen
w formie spotek akcyjnych lub towarzystw ubezpieczen wzajemnych. Warto tez pamigtaé, ze niektore rodzaje

dziatalno$ci wymagaja uzyskania koncesji lub zezwolenia.

Rejestracja w KRS

Aby organizacja mogta prowadzi¢ dziatalno$¢ gospodarcza, jej statut musi zawiera¢ odpowiednie zapisy
(przede wszystkim musi by¢ okreslony przedmiot dziatalnosci gospodarczej). Poza tym, aby rozpocza¢ dziatalno$é
gospodarcza, trzeba zgtosi¢ jej prowadzenie do rejestru przedsigbiorcow w Krajowym Rejestrze Sadowym.

Zasady prowadzenia dzialalno$ci gospodarczej przez organizacje pozarzadowe
Aby rozpoczac prowadzenie dziatalnoSci gospodarczej:

1. Konieczna jest uchwata wtadz organizacji uprawnionych w statucie do tego, by podja¢ decyzje o podjg-
ciu dziatalnosci gospodarcze;.

2. W statucie fundacji, stowarzyszenia musi znajdowac sig zapis o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej
i musi by¢ okreslony przedmiot dziatalnosci gospodarcze;.

3. Dla fundacji zamierzajacej prowadzi¢ dziatalno$¢ gospodarcza, dodatkowy warunek jest taki, ze fundator
musi okresli¢ w akcie notarialnym wartos¢ majatku, jaki przeznacza na prowadzenie dziatalno$ci gospo-
darczej. Zgodnie z ustawa nie moze to by¢ mniej niz 1000 zt (art. 5 ust. 5 ustawy o fundacjach).

4. Organizacja musi by¢ wpisana do rejestru przedsigbiorcow w KRS. Z chwila dokonania wpisu (rejestra-
cji) organizacja staje si¢ przedsigbiorca.
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Najwazniejsze zasady prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej przez organizacje pozarzadowe:

Zyski, dochody z dziatalnosci gospodarczej musza by¢ przeznaczone na dziatalno$¢ statutowa organizacji.

Przekroczenie limitu wynagrodzen powoduje, ze dziatalnos¢ odplatna staje si¢ dziatalnoscia gospodarcza
i konieczne jest zarejestrowanie dziatalnosci gospodarczej w KRS.

Z faktu stuzebnosci dziatalnosci gospodarczej wobec dziatalno$ci statutowej nie wynika zakaz pokrywa-
nia si¢ przedmiotu dziatalnosci gospodarczej organizacji z przedmiotem jej dziatalnosci statutowe;.
Oznacza to, ze fundacja, stowarzyszenie moze prowadzi¢ dziatalno$¢ gospodarcza rowniez w tym samym
zakresie, w jakim prowadzi dziatalno$¢ statutowa.

Nie moze natomiast pokrywac si¢ zakres prowadzonej przez fundacje, stowarzyszenie dzialalnoSci
gospodarczej i dzialalnosci odplatnej pozytku publicznego. Nie mozna prowadzi¢ dziatalnosci odplatnej
pozytku publicznego i dziatalno$ci gospodarczej w odniesieniu do tego samego przedmiotu dziatalnosci.

Nie mozna korzystaé¢ z pracy wolontariuszy z zwiazku z dziatalnoscia gospodarcza.

Organizacj¢ obowiazuje bardziej rozbudowany wzor sprawozdania finansowego — bilansu, ktory zawiera
wigcej informacji 1 w zwiazku z tym konieczne jest prowadzenie bardziej szczegdtowej ksiggowosci.

Organizacje prowadzace dziatalno$¢ gospodarcza sa w $§wietle prawa przedsigbiorcami i obowiazuja je
takie same zasady jak innych przedsigbiorcow — podlegaja tym samym zasadom podatkowym, sa platni-
kami podatku dochodowego od 0s6b prawnych oraz podatku od towaréw i ustug (VAT).

Organizacja prowadzaca dziatalno$¢ gospodarcza ma obowiazek sktadania sprawozdan rocznych do KRS.

Jezeli organizacja jest ptatnikiem VAT-u to dochodzi obowiazek naliczania VAT-u i comiesigczne
lub kwartalne rozliczenia w urzedzie skarbowym.

Jezeli organizacja ma dochod do opodatkowania (nie jest zwolniony i przeznaczony na cele spotecznie
uzyteczne), to trzeba placi¢ podatek dochodowy od 0s6b prawnych (rozlicza¢ co miesiac do 20 dnia mie-
siaca nastgpnego).

Nie ma wymogu formalnego posiadania subkonta przez organizacj¢ prowadzaca dziatalno$¢ gospodarcza,
ale warto mie¢ oddzielne konto, subkonto dla prowadzonej dziatalno$ci gospodarczej.

Faktury

Podstawowym dokumentem potwierdzajacym sprzedaz ushugi lub towaru jest rachunek (zgodnie z art. 87
ordynacji podatkowej). Gdy organizacja jest zarejestrowana jako aktywny ptatnik VAT (jest ,,vatowcem”) wte-
dy rachunek zastgpuje faktura (zasady okreslone sa w ustawie o VAT). W przypadku prowadzenia dziatalno-
$ci odptatnej pozytku publicznego — kupujacy, czyli podmiot, od ktorego pobieramy optaty, wynagrodzenie
za $wiadczone ustugi lub towar, ma prawo zadaé rachunku potwierdzajacego tg wplatg. W takiej sytuacji orga-
nizacja moze wystawi¢ rachunek.

Zwolnienie z podatku dochodowego

Organizacja prowadzaca dziatalno$¢ gospodarcza jest przedsigbiorca. Dotycza jej rdwniez przepisy po-
datkowe, takie jak wszystkich przedsigbiorcow. Jezeli dochdd z dziatalno$ci gospodarczej jest przeznacza-
ny na cele statutowe mieszczace si¢ w zwolnieniu podatkowym (art. 17 ust. 1; sa to dochody przeznaczone
na dziatalno$¢ naukowa, naukowo-techniczna, oswiatowa, w tym rowniez polegajaca na ksztatceniu studen-
tow, kulturalna, w zakresie kultury fizycznej i sportu, ochrony $rodowiska, wspierania inicjatyw spotecznych
na rzecz budowy drdg i sieci telekomunikacyjnej na wsi oraz zaopatrzenia wsi w wodg, dobroczynnosci,
ochrony zdrowia i pomocy spotecznej, rehabilitacji zawodowej i spotecznej inwalidow oraz kultu religijnego),
to wowczas organizacja ta jest zwolniona od podatku dochodowego od 0s6b prawnych. Dotyczy to zaréwno tej
prowadzacej dziatalno$¢ gospodarcza jak i tej, ktora nie prowadzi dziatalno$ci gospodarczej.
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Jednak w przypadku dochodow pochodzacych z produkceji i handlu niektorymi artykutami jest to zawsze
dziatalno$¢ opodatkowana (art. 17 ust. 1a).
Wytaczone sa ze zwolnienia podatkowego (bez wzgledu na ich przeznaczenie) dochody organizacji z wytwa-
rzania i handlu wyrobami:

* przemyshu elektronicznego,

* paliwowego,

* tytoniowego i alkoholowego,

 z metali szlachetnych albo z udziatem tych metali.

VAT a organizacje prowadzace dzialalno$¢ gospodarcza

VAT nie jest zalezny od tego, czy organizacja prowadzi dzialalno$¢ gospodarcza odptatna. VAT zalezy
od konkretnych sprzedawanych ustug i towardow, ich kwalifikacji w ustawie o VAT oraz od tego, czy organizacja
korzysta ze zwolnienia VAT.

PODSTAWA PRAWNA:

1. Ustawa z dn. 6 kwietnia 1984 r. o fundacjach (Dz. U. z 1991 r., Nr 46, poz. 203 z p6zn. zm.).

2. Ustawa z dn. 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnos$ci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U. Nr 96,
poz. 873 z p6zn. zm.).

3. Ustawa z dn. 24 kwietnia 2003 r. Przepisy wprowadzajace ustawg o dziatalnosci pozytku publicznego
i o wolontariacie (Dz. U. Nr 96, poz. 874 z p6zn. zm.).

4. Ustawa z dn. 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny (Dz. U. z 1964 r., Nr 16, poz. 93 z p6zn. zm.).

5. Ustawa z dn. 17 listopada 1964 r. — Kodeks postgpowania cywilnego (Dz. U. Nr 43, poz. 296 z pozn.
zm.).

6. Ustawa z dn. 20 sierpnia 1997 r. o Krajowym Rejestrze Sadowym (Dz. U. z 2001 r., Nr 17, poz. 209
z pbézn. zm.).

7. Ustawa z dn. 28 lipca 2005 r. o kosztach sadowych w sprawach cywilnych (Dz. U. Nr 167, poz. 1398

z pozn. zm.).
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» Henryk Cioch, Andrzej Kidyba, Ustawa o fundacjach. Komentarz. Wolters Kluwer Polska — Lex, War-
szawa 2007.

» Witold Kwasnicki, Ekonomia (gospodarka) spoteczna. Instytut Nauk Ekonomicznych, Uniwersytet Wro-
ctawski, Wroctaw 2005.
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B WYBRANE UPRAWNIENIA OSOB NIEPEENOSPRAWNYCH

WSTEP

W nietatwych realiach rynku pracy czgsto zadawane pytanie dotyczy zasadnosci rejestracji w urzg-
dzie pracy. Panuje przekonanie, ze urzedy pracy niewiele wlasciwie moga, a wszelkie sukcesy na polu po-
szukiwania zatrudnienia naleze¢ moga gtéwnie do nas samych. By wiasciwie oceni¢ tg sytuacje, koniecz-
ne jest dobre rozeznanie mozliwosci, ktore stwarza fakt rejestracji w urzedzie pracy i przez to bycie klien-
tem urzgdu. Mowa tu nie tylko o gromadzeniu ofert pracy, ale rowniez i innych dziataniach podejmowa-
nych przez urzad, ktére maja za zadanie przygotowac nas do poszukiwania swego miejsca na rynku pracy.
By w pehi korzysta¢ z oferty urzgdu pracy, konieczna jest nam dobra orientacja w naszych uprawnieniach.
Natomiast poszczeg6lne Sciezki, przydatne w przemierzaniu licznych procedur wyznaczaja nam — jak zwykle
— wlasciwe akty prawne.

Inne pytania, co do ktorych brak jest pewnego zrodta wiedzy, dotycza mozliwosci podejmowania zatrud-
nienia przez osoby niepelnosprawne, warunkow tego zatrudnienia czy wreszcie ewentualnej pomocy panstwa
w zakresie otwierania i prowadzenia wlasnej dziatalnosci gospodarczej. Czy moge pracowac? A jesli tak, to co
stanie si¢ z moja renta? Czy pracodawca bgdzie mi placit nizsze wynagrodzenie w zwiazku z moja niepetno-
sprawno$cia? Na te i inne pytania staramy si¢ odpowiedzie¢ ponize;j.

ZADANIA I FORMY POMOCY SWIADCZONE PRZEZ PUBLICZNE SLUZBY
ZATRUDNIENIA

Najwazniejszym aktem prawnym okreslajacym zadania panstwa w zakresie promocji zatrudnienia, la-
godzenia skutkoéw bezrobocia oraz aktywizacji zawodowe;j jest ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz.U.08.69.415 tekst jednolity z poézn. zm.). Okresla ona zadania
wlasciwych stuzb pomagajacych w poszukiwaniu zatrudnienia, podniesieniu kwalifikacji czy nawet udzielaniu
dotacji na otwarcie wilasnej dziatalno$ci gospodarczej.

Do publicznych stuzb zatrudnienia zwanych organami zatrudnienia naleza przede wszystkim powia-
towe 1 wojewodzkie urzedy pracy. Glowne funkcje petni —jako bedacy najblizej ludzi — powiatowy urzad pracy.
Jego zadaniem jest udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w znalezieniu pracy przez posred-

nictwo pracy, poradnictwo zawodowe i informacj¢ zawodowa oraz pomoc w aktywnym poszukiwaniu pracy.

Jak zarejestrowa¢ si¢ w powiatowym urzedzie pracy?
Zeby skorzystaé ze wsparcia i pomocy w znalezieniu odpowiedniej pracy nalezy sie zarejestrowa¢ w urzedzie
pracy wiasciwym ze wzgledu na state lub czasowe miejsce zameldowania. W przypadku gdy ubiegamy si¢
o status osoby bezrobotnej nalezy przed wizyta w urzgdzie przygotowac komplet nastgpujacych dokumentow:

» dowdd osobisty lub inny dokument tozsamosci z potwierdzeniem zameldowania i numerem PESEL,

» numer identyfikacji podatkowej (NIP),

* oryginal §wiadectwa ukonczenia szkoly lub dyplom w przypadku studiéw wyzszych,

 zaswiadczenia o odbytych kursach, szkoleniach potwierdzajace kwalifikacje i uprawnienia zawodowe,

* oryginaly $wiadectw pracy z catego okresu zatrudnienia oraz inne dokumenty niezbedne do ustalenia

ewentualnych uprawnien,
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» dokument o przeciwwskazaniach do wykonywania okreslonej pracy,

» osoba niepelnosprawna, oprocz ww. dokumentéw, przedklada dokument potwierdzajacy stopien
niepelnosprawnosci,

* osoba, ktora mieszka na wsi lub w bliskim sasiedztwie gospodarstw rolnych prowadzonych przez
czlonkow najblizszej rodziny, tj. wspoimatzonka, rodzicow, tesciow, rodzenstwo, dzieci, o powierzchni
przekraczajacej 2 ha przeliczeniowe, ma obowiazek przedstawi¢ decyzje z KRUS o niepodleganiu
ubezpieczeniu spotecznemu rolnikéw w gospodarstwie,

wiadciciel gospodarstwa rolnego, przedktada aktualny nakaz podatkowy lub za$wiadczenie z gminy

o wielkosci gospodarstwa,

* osoba, ktora byla zatrudniona w niepelnym wymiarze czasu pracy, przedstawia zaswiadczenie
o wynagrodzeniu brutto z wyszczegdlnieniem kazdego miesiaca,

* osoba, ktora prowadzila dzialalno$¢ gospodarcza, przedktada:

* decyzj¢ o wykresleniu z ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j,

» zaswiadczenie z ZUS o okresie podlegania i optacania skladek oraz wysokosci podstawy wymiaru
sktadek na ubezpieczenie spoteczne i Fundusz Pracy w rozbiciu na poszczegdlne miesiace,

* osoba, ktora byla zatrudniona na umowg zlecenie, musi przedstawic:

» zaswiadczenie o okresie pracy na umowg zlecenie wraz z wyszczegdlnieniem wynagrodzenia brutto
za kazdy miesigc oraz informacjg, czy byty odprowadzane sktadki na ubezpieczenia spoteczne i Fundusz
Pracy,

* osoba, ktora pobierata §wiadczenie z ZUS poza okresem zatrudnienia (rentg, $wiadczenie rehabilitacyj-
ne, zasitek chorobowy i inne), musi przedstawi¢ zaswiadczenie z ZUS potwierdzajace okres pobierania
$wiadczenia oraz podstawg jego wymiaru, decyzjg¢ potwierdzajaca datg nabycia i wstrzymania pobierane-
go $wiadczenia, zaswiadczenie potwierdzajace rodzaj 1 okres pobieranego $wiadczenia,

zglaszajac do ubezpieczenia zdrowotnego czlonkéw rodziny, nalezy poda¢ ich numery PESEL
oraz w przypadku dzieci skrocone akty urodzenia,

 osoba, ktora pobierata rentg rodzinng, przedstawia aktualng decyzjg o wysokosci renty,

* osoba, ktora przebywata w zaktadzie karnym, musi dostarczy¢ §wiadectwo zwolnienia z zaktadu karnego

oraz zaswiadczenie o wykonywaniu w nim pracy,

ksiazeczke wojskowa lub zaswiadczenie z WKU.

Zarejestrowanie nastgpuje w dniu przedtozenia kompletu wymaganych dokumentéw, po wypehieniu kar-
ty rejestracyjnej oraz po poswiadczeniu wlasnorgeznym podpisem w obecno$ci pracownika powiatowego urzg-
du pracy prawidtowosci danych i o$§wiadczen zamieszczonych w karcie rejestracyjnej. W przypadku gdy juz
wczesniej byliSmy zarejestrowani jako osoby bezrobotne w powiatowym urze¢dzie pracy, ponowna rejestracja
polega na wprowadzeniu nowych danych lub aktualizacji istniejacych. Pamigta¢ nalezy, ze osoba juz zareje-
strowana zobowiazana jest do niezwtocznego informowania powiatowego urzgdu pracy o wszelkich zmianach
danych zawartych w karcie rejestracyjnej w terminie 7 dni od zaistnialej zmiany.

WAZNE! Osoba zarejestrowana zobowigzana jest do niezwlocznego informowania powiatowe-
go urzedu pracy o wszelkich zmianach danych zawartych w karcie rejestracyjnej w terminie 7 dni

od zaistnienia zmiany.
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Jezeli natomiast zamierzamy zarejestrowac si¢ jako osoba poeszukujaca pracy nalezy przedlozy¢ nastgpujace
dokumenty:
* dowdd osobisty,
* dyplom, §wiadectwo ukonczenia szkoty oraz za§wiadczenia o ukonczeniu kurséw lub szkolen,
* $wiadectwo pracy oraz inne dokumenty niezbgdne do ustalenia uprawnien,
 dokument o przeciwwskazaniach do wykonywania okres§lonych prac, jesli taki dokument osoba rejestru-
jaca si¢ jako poszukujaca pracy posiada,
 dokument stwierdzajacy stopien niepelnosprawnosci,
* decyzjg o pobieraniu renty z tytulu niezdolnoséci do pracy, renty socjalnej (jesli osoba posiada prawo
do takiego $wiadczenia).

WAZNE! Mozna by¢ zarejestrowanym w wigcej niz jednym urzedzie pracy.

Uprawnienia os6b bezrobotnych

Po zarejestrowaniu w urzedzie jako osoby bezrobotne mamy prawo wymagaé od urzedu pracy okreslone-
go rodzaju dziatan. Osobom bezrobotnym przystuguje prawo do bezplatnego korzystania z nastgpujacych form
pomocy $wiadczonych przez urzgdu pracy:

* posrednictwa pracy, prowadzonego w formie indywidualnych kontaktow posrednika pracy z bezrobotnym
lub poszukujacym pracy, targow pracy, ktore sa zbiorowa prezentacja ofert pracy zawierajacych dane
umozliwiajace identyfikacj¢ pracodawcy oraz gietdy pracy, ktora umozliwia bezposredni kontakt praco-
dawcy z kandydatami do pracy dobranymi przez posrednika pracy;

* pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy, poprzez:

— uczestnictwo w szkoleniu z zakresu umiej¢tnosci poszukiwania pracy,
— uczestnictwo w zajgciach aktywizacyjnych,
— dostgp do informacji i elektronicznych baz danych stuzacych uzyskaniu umiejgtnosci poszukiwania

pracy i samozatrudnienia;

* poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej w formie:

— porady indywidualnej polegajacej na bezposrednim kontakcie z doradca zawodowym, ktory sto-
suje postgpowanie wspomagajace proces podejmowania decyzji zawodowej poprzez bezrobotne-
go lub poszukujacego pracy,

— porady grupowej prowadzonej poprzez doradcg zawodowego, podczas ktorej uczestnicy zajeé
maja mozliwos$¢ dokonania samooceny oraz rozwijania umiejgtno$ci podejmowania decyzji
zwiazanych z planowaniem swojej kariery zawodowe;j,

— informacji zawodowej dotyczacej zawodow, rynku pracy, mozliwosci szkolenia i ksztalceniaw
formie materiatéw drukowanych, audiowizualnych oraz komputerowych lub internetowych baz
danych udostgpnianych bezrobotnym lub poszukujacym pracy indywidualnie lub podczas spo-
tkania grupowego;

* uczestnictwa w zajeciach Klubu Pracy. Klub pracy wykorzystuje trzy formy dziatania:

— szkolenia,

— zajecia aktywizacyjne,

— dostgp do informacji;

* szkoleniach zwigzanych z podnoszeniem lub uzyskaniem kwalifikacji zawodowych;
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« stazach organizowanych w celu nabycia umiejgtnosci praktycznych do wykonywania pracy;

 przygotowaniu zawodowym dorostych w miejscu pracy w przypadku braku kwalifikacji dostosowanych
do potrzeb rynku pracy;

« stypendiow w okresie szkolenia, odbywania stazu lub przygotowania zawodowego dorostych;

pozyczek szkoleniowych lub dofinansowan kosztéw studiow podyplomowych;

dotacji na podjgcie dziatalno$ci gospodarczej;
* skierowania do pracy w ramach prac interwencyjnych;

zasitkow dla bezrobotnych w przypadku spetienia warunkéw zawartych w art. 71 Ustawy z dnia
20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;
* dodatkow aktywizacyjnych w przypadku podjgcia pracy w okresie pobierania zasitku;

stypendiow dla 0s6b podejmujacych dalsza nauke w szkole ponadgimnazjalnej dla dorostych albo w szko-
le wyzszej w systemie studiow niestacjonarnych w okresie 12 miesigcy od dnia zarejestrowania;
» zwrotu kosztow przejazdu, zakwaterowania i opieki nad dzieckiem do lat 7;

bezplatnej opieki zdrowotnej, pod warunkiem Ze nie istnieje inny tytut do ubezpieczenia zdrowotnego;
 ustug EURES (udzielanie bezrobotnym i poszukujacym pracy pomocy w uzyskaniu odpowiedniego za-
trudnienia zgodnie z prawem swobodnego przepltywu pracownikéw w Unii Europejskie;j).

Uprawnienia os6b poszukujacych pracy
Natomiast osobom poszukujacym pracy przystuguje prawo do bezptatnego korzystania z nast¢pujacych form
pomocy $wiadczonych przez urzad pracy:
* posrednictwo pracy,
* poradnictwo zawodowe i informacja zawodowa,
* pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy.
Jezeli dodatkowo jeste§my zarejestrowani jako osoby poszukujace pracy, ktore:
* sa w okresie wypowiedzenia stosunku pracy lub stosunku shuzbowego z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy,
* sa zatrudnione u pracodawcy, wobec ktdrego ogloszono upadto$¢ lub ktory jest w stanie likwidacji,
z wylaczeniem likwidacji w celu prywatyzacji,

otrzymuja $wiadczenie socjalne przyshugujace na urlopie gorniczym lub gorniczy zasilek socjalny, okre-
$lone w odrgbnych przepisach,

uczestnicza w zajgciach Centrum Integracji Spotecznej lub indywidualnym programie integracji, o ktorym
mowa w przepisach o pomocy spotecznej,
* sa zolnierzami rezerwy,

pobieraja rentg szkoleniowa,

pobieraja $wiadczenie szkoleniowe,

podlegaja ubezpieczeniu spotecznemu rolnikéw w petnym zakresie na podstawie przepiséw o ubezpiecze-
niu spotecznym rolnikéw, jako domownik lub matzonek rolnika, a zamierzaja podjac zatrudnienie, inna
prace zarobkowa lub dziatalno$¢ gospodarcza poza rolnictwem,

* sa pracownikami albo osobami wykonujaca inna pracg zarobkowa w wieku 45 lat i powyzej,
to przystuguja nastepujace uprawnienia i ustugi:

* ushugi szkoleniowe,

* sfinansowanie kosztow egzaminow umozliwiajacych uzyskanie §wiadectw, dyplomow, za§wiadczen,
okreslonych uprawnien zawodowych lub tytutéw zawodowych oraz kosztéw uzyskania licencji
niezbgdnych do wykonywania danego zawodu,
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» pozyczka na sfinansowanie kosztow szkolenia w celu podjecia zatrudnienia lub innej pracy zarobkowe;j,
* sfinansowanie z Funduszu Pracy kosztow studiéw podyplomowych,
» zwrot kosztow przejazdu na badania lekarskie lub psychologiczne i powrotu do miejsca zamieszkania
(jezeli na badania te byto skierowanie urzedu pracy).
Ponadto osobom poszukujacym pracy, ktore:
* otrzymuja $wiadczenie socjalne przystugujace na urlopie gorniczym lub gorniczy zasitek socjalny, okre-

$lone w odrgbnych przepisach,

uczestnicza w zajeciach Centrum Integracji Spolecznej lub indywidualnym programie integracji, o ktorym
mowa w przepisach o pomocy spotecznej,

* sa zolnierzami rezerwy,

* pobieraja rentg szkoleniowa,

* pobieraja $wiadczenie szkoleniowe,

przystuguje przygotowanie zawodowe dorostych w celu uzyskania kwalifikacji lub umiejgtnoéci zawodowych.

Uprawnienia os6b niepelnosprawnych zarejestrowanych w powiatowym urzedzie pracy jako poszukuja-
cy pracy i niepozostajacy w zatrudnieniu
Osoba posiadajaca taki status moze korzystac na takich samych zasadach jak bezrobotni z nastgpujacych

ustug:

1) szkolen,

2) stazu,

3) prac interwencyjnych,

4) przygotowania zawodowego dorostych,

5) badan lekarskich lub psychologicznych,

6) zwrotu kosztow:

a. przejazdu z miejsca zamieszkania i powrotu do miejsca zatrudnienia lub innej pracy zarobko-
wej, lub przez okres odbywania u pracodawcy stazu, przygotowania zawodowego dorostych
lub odbywania zaje¢ z zakresu poradnictwa zawodowego lub pomocy w aktywnym poszu-
kiwaniu pracy,

b. kosztow zakwaterowania pod warunkiem, zZe:

— na podstawie skierowania powiatowego urzedu pracy podjgla zatrudnienie lub
inng pracg zarobkowa, staz, przygotowanie zawodowe dorostych poza miejscem
zamieszkania w miejscowosci, do ktorej czas dojazdu i powrotu do miejsca stalego
zamieszkania wynosi facznie ponad 3 godziny dziennie,

— mieszka w hotelu lub wynajetym mieszkaniu w miejscowosci lub w poblizu
miejscowosci, w ktorej jest zatrudniona, wykonuje inna pracg zarobkowa, odbywa
staz lub przygotowanie zawodowe dorostych,

— uzyskuje wynagrodzenie lub inny przychod w wysokos$ci nieprzekraczajacej 200%
minimalnego wynagrodzenia za pracg obowiazujacego w miesiacu, za ktory jest
dokonywany zwrot kosztow zakwaterowania,

c. zwrotu kosztow przejazdu na badania lekarskie lub psychologiczne i powrotu do miejsca
zamieszkania, jezeli na badania te zostal on skierowany przez powiatowy urzad pracy
i dojezdza do tych miejsc,
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7) finansowania kosztow, koszt przejazdu do pracodawcy i powrotu do miejsca zamieszkania w przypadku
skierowania go do pracodawcy, ktory zglosit ofertg pracy, jezeli siedziba tego pracodawcy znajduje sig
poza miejscem zamieszkania bezrobotnego,

8) studiow podyplomowych.

UPRAWNIENIA OSOB NIEPEENOSPRAWNYCH NA RYNKU PRACY

Czy rencista moze pracowaé?

To bardzo czgsto zadawane pytanie i w zwiazku z tym od odpowiedzi na nie koniecznie rozpoczaé nalezy
nasze rozwazania na temat zatrudnienia. Odpowiadajac zatem wyraznie: nie istnieje jakikolwiek zakaz pode;j-
mowania zatrudnienia przez osoby pobierajace renty z tytutu niezdolnoéci do pracy oraz z tytutu renty socjalne;.
Oba $wiadczenia moga by¢ jednak w $cisle okreslonych przypadkach zawieszane lub zmniejszane.

Zawieszanie i zmniejszanie renty z tytulu niezdolnosci do pracy

Zawieszenie lub zmniejszenie wysokosci renty z tytulu niezdolnosci do pracy uzaleznione jest od kwoty
przychodu stanowiacego podstawe wymiaru sktadki na ubezpieczenia emerytalne i rentowe. Do przychodu wli-
cza si¢ takze kwoty pobranych zasitkow: chorobowego, macierzynskiego i opiekunczego oraz wynagrodzenia
za czas niezdolnosci do pracy, a takze kwoty $wiadczenia rehabilitacyjnego i wyrownawczego, zasitku wyrow-
nawczego i dodatku wyréwnawczego.

Kazdy rencista, ktory osiaga przychdd z tytulu dzialalnosci objetej obowiazkiem ubezpieczen spotecz-
nych (umowa o pracg, umowa cywilnoprawna), zobowiazany jest powiadomi¢ oddziat ZUS, ktory wyptaca
mu $wiadczenie, o podjgciu tej dziatalnosci. W powiadomieniu tym $wiadczeniobiorca wskazujemy wysoko$é
przychodu, jaki zamierzamy osiagac¢. W przypadku gdy z nadestanego zawiadomienia wynika, ze zamiarem na-
szym jest osigganie przychodu przekraczajacego 70% przecig¢tnego miesigcznego wynagrodzenia, nie wyzszego
jednak niz 130% tego wynagrodzenia, oddzial ZUS wyda decyzj¢ o zmniejszeniu $wiadczenia. Zmniejszenie
renty nastepuje od miesiaca przypadajacego po miesiacu, w ktorym zostala wydana ta decyzja.

Od 1 grudnia 2010 r. kwota przychodu réwna 70% przecigtnego wynagrodzenia wynosi 2242,20 zi,
a kwota przychodu réwna 130% tego wynagrodzenia wynosi 4164,00 zt.

Swiadczenie wyptacane jest w wysoko$ci wynikajacej z o$wiadczenia zainteresowanego do czasu zmiany
jego tresci przez rencistg, a wigc do czasu, gdy nastapi zmiana wysokosci osiaganego przychodu.

Rentg zmniejsza si¢ o kwotg stanowiaca réznicg miedzy osiaganym przychodem a progiem zarobkowym,
okreslonym wskaznikiem 70% przecigtnego miesigcznego wynagrodzenia.

Kwota zmniejszenia nie moze by¢ jednak wyzsza od tzw. kwoty maksymalnego zmniejszenia, okreslonej
w ustawie z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych (tekst jed-
nolity: Dz. U. z 2009 r. nr 153, poz. 1227).

Od 1 marca 2010 r. kwota maksymalnego zmniejszenia wynosi dla renty z tytutu catkowitej niezdolnosci
do pracy 488,67 zt, a renty z tytutu czgSciowej niezdolnosci do pracy 366,53 zt.

Jezeli przychod osiagany przez renciste przekracza 130% przecigtnego miesigcznego wynagrodzenia, pra-
wo do $wiadczenia podlega zawieszeniu.
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Wazne!

Nie zmniejsza si¢ ani nie zawiesza w razie osiagania przychodu nastgpujacych swiadczen:

— rent inwalidy wojennego i rent rodzinnych po tym inwalidzie,

— rent inwalidy wojskowego, ktdrego niezdolnos$¢ do pracy powstata w zwiazku z stuzba wojskowa i rent
rodzinnych po tym inwalidzie.

Od 1 stycznia 1999 r. zawieszeniu ani zmniejszeniu bez wzgledu na wysoko$¢ osigganego przychodu

nie podlegaja emerytury osob, ktore osiagnety wiek: 60 lat kobiety, 65 lat mgzczyzni.

Zawieszenie prawa do renty socjalnej

Prawo do renty socjalnej podlega zawieszeniu w przypadku, gdy osiagniemy przychod w tacznej kwocie
przekraczajacej 30% przecigtnego miesigcznego wynagrodzenia za kwartat kalendarzowy ostatnio ogloszonego
przez Prezesa GUS dla celow emerytalnych.

Od 1 grudnia 2010 r. kwota maksymalnego przychodu, ktdrego przekroczenie powoduje zawieszenie
wyplaty renty socjalnej, wynosi 961 zt.

Jezeli pobieramy rent¢ socjalna, to my sami lub tez nasz przedstawiciel ustawowy (opiekun prawny lub
kurator) sa obowiazani niezwlocznie powiadomi¢ Zaklad Ubezpieczen Spolecznych o osiaganiu przychodu
w kwocie powodujacej zawieszenie prawa do tej renty. Powiadomienie to nastgpuje w formie pisemnego
o$wiadczenia, a jesli od osiaganego przychodu odprowadzane sa skladki na ubezpieczenia spoteczne,

to zobowigzani jeste§my do przedtozenia zaswiadczenia wystawionego przez platnika sktadek (np. nasz zaktad pracy).

Réwnowazno$¢ orzeczen, czyli jak ,,przelozy¢” orzeczenie ZUS na orzeczenie o niepelnosprawnosci in-
nego organu

Bardzo czesto zdarza sig, ze obowiazujace prawo przyznanie okreslonych ulg czy uprawnien uzaleznia
od posiadanego stopnia niepelnosprawno$ci. Poniewaz w naszym kraju obowiazuja rozne systemy orzekania
o niepetnosprawnosci, potrzebna jest znajomos$¢ rownowaznosci orzeczen wydanych w ramach réznych syste-
mow. Z pomoca przychodzi nam ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych (Dz.U.10.214.1407 tekst jednolity z pozn. zm.), ustalajac odpowiednie
zasady tzw. przekladania orzeczen wydanych przez lekarza orzecznika Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych na
orzeczenia o stopniu niepetnosprawnoéci. Najtatwiej przedstawi¢ bedzie to w formie tabeli. Dodatkowo krotko
wskazano przestanki, uzasadniajace wydanie okreslonego orzeczenia.
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ORZECZENIA ZESPOLU DS. ORZEKANIA
O STOPNIU NIEPEENOSPRAWNOSCI

ORZECZENIA ZUS

Znaczny stopien niepelnosprawnos$ci — przyznaje
si¢ osobie z naruszona sprawno$cia organizmu
i niezdolnej do pracy, albo zdolnej do pracy jedynie
w warunkach pracy chronionej i wymagajacej statej
lub dtugotrwatej opieki i pomocy innych oséb w celu
pehienia rol spotecznych.

Calkowita niezdolno$¢ do pracy i samodzielnej
egzystencji (dawniej I grupa inwalidzka) — przy-
znaje si¢ osobie, ktora utracita zdolnos¢ do wyko-
nywania jakiejkolwiek pracy w stopniu powodu-
jacym koniecznos$¢ stalej lub dhugotrwatej opieki
i pomocy innej osoby w zaspokajaniu podstawowych
potrzeb zyciowych i nie rokuje odzyskania zdolnosci
do pracy po przekwalifikowaniu.

Niezdolnos$ci do samodzielnej egzystencji ustalona
na podstawie art. 13 ust. 5 ustawy z dnia 17 grudnia
1998 r. 0 emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpie-
czen Spotecznych (Dz. U. Nr 162, poz. 1118).

Umiarkowany stopien niepelnosprawnosci — przy-
znaje si¢ osobie z naruszong sprawnos$cia organizmu,
niezdolnej do pracy albo zdolnej do pracy jedynie
w warunkach pracy chronionej lub wymagajacej cza-
sowej albo czeSciowej pomocy innych 0séb w celu
odgrywania rol spotecznych.

Calkowita niezdolnos$¢ do pracy (dawniej II grupa
inwalidzka) — przyznaje si¢ osobie, ktora utracita
zdolno$¢ do wykonywania jakiejkolwiek pracy.

Lekki stopien niepelnosprawnosci — przyznaje
si¢ osobie o naruszonej sprawnosci organizmu, po-
wodujacej] w sposob istotny obnizenie zdolnosci
do wykonywania pracy, lub majacej ograniczenia
w odgrywaniu rdl spotecznych, dajace si¢ kompen-
sowa¢ za pomoca wyposazenia w przedmioty ortope-
dyczne, $rodki pomocnicze lub techniczne.

Czesciowa niezdolnos¢ do pracy (dawniej 111 grupa
inwalidzka) — przyznaje si¢ osobie, ktéra w znacz-
nym stopniu utracita zdolno$¢ do pracy zgodnej
z poziomem posiadanych kwalifikacji.

Czas pracy o0s6b niepelnosprawnych

W celuochrony pracownikéw niepetnosprawnych Ustawazdnia27 sierpnia 1997 r. orehabilitacji zawodowej

ispotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (Dz.U.10.214.1407 tekstjednolity zpdzn. zm.) wprowadzi-

a pewne uregulowania. Warto zaznaczy¢, ze regulacje wskazanej ustawy maja charakter przepisow szczeg6dlnych

w stosunku do Kodeksu pracy i w zwiazku z tym odpowiednio modyfikuja i uzupetniaja zastosowanie regulacji

kodeksowych w stosunku do 0séb niepetnosprawnych. Zacznijmy od kwestii podstawowych, czyli uregulowan

dotyczacych czasu pracy 0s6b niepetnosprawnych — obowiazuja tu kolejno wskazane reguty:

1. Czas pracy osoby niepelnosprawnej nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i 40 godzin tygodniowo

— dotyczy to 0sob posiadajacych orzeczenie o lekkim stopniu niepetnosprawnosci.

2. Czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnospraw-

nos$ci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobg i 35 godzin tygodniowo, jezeli lekarz przeprowadzajacy

badania profilaktyczne pracownikow lub w razie jego braku lekarz sprawujacy opieke nad osoba niepet-

nosprawng wyda w odniesieniu do tej osoby zaswiadczenie o celowosci stosowania skroconej normy

czasu pracy. Koszty badan ponosi pracodawca.
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PowyzZsze normy czasu pracy (pkt. 1 i pkt. 2), stosuje si¢ od dnia przedstawienia pracodawcy zaswiadczenia o
celowosci stosowania skroconej normy czasu pracy. Wazne jest, ze stosowanie nizszych norm czasu pracy nie
powoduje obnizenia wysoko$ci wynagrodzenia wyplacanego w stalej miesigcznej wysokosci.

1. Osoba niepelnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej i w godzinach nadliczbowych. Uregu-
lowania tego nie stosuje si¢ jednak:

a. do o0so6b zatrudnionych przy pilnowaniu oraz
b. gdy, na wniosek osoby zatrudnionej, lekarz przeprowadzajacy badania profilaktyczne pracowni-
kow lub w razie jego braku lekarz sprawujacy opieke nad ta osoba wyrazi na to zgodg.

2. Osoba niepelnosprawna ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy na gimnastyke usprawniajaca lub
wypoczynek. Czas przerwy wynosi 15 minut i jest wliczany do czasu pracy. W praktyce oznacza to,
ze tacznie osoba niepetnosprawna zatrudniona w wymiarze pelnego etatu ma prawo do 30 minut przerwy
W pracy, bowiem 15 minut przyznane jest jej w ustawie o rehabilitacji, a pozostate 15 minut przystuguje
jej zgodnie z artykutem 134 Kodeksu pracy (przepisy te nie wykluczaja si¢ wzajemnie).

3. Osobie zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnos$ci przystuguje dodatko-
wy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych w roku kalendarzowym. Prawo do pierwszego
urlopu dodatkowego nabywa si¢ po przepracowaniu jednego roku po dniu zaliczenia do jednego z tych
stopni niepetnosprawnosci. Urlop ten nie przystuguje osobie uprawnionej do urlopu wypoczynkowego
w wymiarze przekraczajacym 26 dni roboczych lub do urlopu dodatkowego na podstawie odrgbnych
przepisow.

4. Osoba o znacznym lub umiarkowanym stopniu niepetnosprawnosci ma prawo do zwolnienia od pracy
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia:

a. w celu uczestniczenia w turnusie rehabilitacyjnym, nie czgsciej niz raz w roku, w wymiarze
do 21 dni roboczych,
b. w celu wykonania badan specjalistycznych, zabiegoéw leczniczych lub usprawniajacych, a takze
w celu uzyskania zaopatrzenia ortopedycznego lub jego naprawy, jezeli czynnosci te nie moga
by¢ wykonane poza godzinami pracy.
Wynagrodzenie za czas zwolnien od pracy, oblicza si¢ jak ekwiwalent pienigzny za urlop wypoczynkowy.
Laczny wymiar urlopu dodatkowego (pkt. 5) i zwolnienia od pracy (pkt. 6) nie moze przekroczy¢ 21 dni robo-
czych w roku kalendarzowym.

INNE UPRAWNIENIA — PODROZE

Wstep

Rynek pracy wymaga dzi§ sporej mobilnosci, a potencjalnego pracownika cechowaé winna goto-
wo$¢ do podrézy. Potwierdzeniem tej tezy sa wyniki badan przeprowadzonych niedawno przez Glow-
ny Urzad Statystyczny — wedlug nich, ponad 2,3 miliona Polakéw dojezdza codziennie do pracy przynaj-
mniej kilkadziesiat kilometrow. Niewykluczone, ze w grupie tej znajdziesz si¢ i Ty. Intencja nasza jest po-
moc Tobie w uporzadkowaniu sprzecznych czgsto informacji odno$nie ulg i uprawnien przystugujacych
osobom niepelnosprawnym przy korzystaniu z ustug PKP, PKS oraz w ruchu samochodowym. Dlatego
tez w czgsci ¢wiczeniowe] przedstawiamy zestawienie, ktore w formie tabeli porzadkuje rodzaje ulg przy-

shugujace poszczegdlnym grupom oséb, korzystajacym z transportu kolejowego i autobusowego. Dodat-
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kowo w zestawieniu wskazano rodzaje dokumentow, ktore potwierdzaja prawo do danej ulgi. Pamigtamy
réwniez o uzytkownikach pojazdow prywatnych — z mysla o nich zamieszczamy ponizej kilka informacji
o uprawnieniach przyshugujacych im w ruchu drogowym.

[Tabela: znitki obowiqzujqce w pociggach polskich kolei paristwowych znajduje si¢ w czesci éwiczeniowej]

b

[Tabela: zniiki obowiqzujqce w h przedsiebiorstw k ikacji samochodowej znajduje si¢

w czesci éwiczeniowej]

ZNAKI DROGOWE I PARKOWANIE — KARTA PARKINGOWA

Zgodnie z art. 8. Ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. Prawo o ruchu drogowym (tj. Dz. U. 2005 nr 108 poz.
908z pdzn. zm.) osoba niepetnosprawna o obnizonej sprawnosci ruchowej, kierujaca pojazdem samochodowym
oznaczonym karta parkingowa moze nie stosowac si¢ do niektorych znakéw drogowych dotyczacych zakazu
ruchu lub postoju, w zakresie okreslonym przepisami, o ktorych mowa w art. 7 ust. 2 ustawy Prawo o ruchu
drogowym. Dotyczy to znakow:
znak B-1: zakaz ruchu w obu kierunkach
znak B-3: zakaz wjazdu pojazdow silnikowych z wyjatkiem motocykli jednosladowych
znak B-3a: zakaz wjazdu autobuséw
znak B-4: zakaz wjazdu motocykli
znak B-10: zakaz wjazdu motorowerow
znak B-35: zakaz postoju
znak B-37: zakaz postoju w dni nieparzyste
znak B-38: zakaz postoju w dni parzyste

znak B-39: strefa ograniczonego postoju

Podkresli¢ nalezy, ze prawo do korzystania z karty maja rowniez osoby inne niz posiadacz karty. Zgodnie
z art. 8 ust. 2 ustawy kazdy kierujacy pojazdem, ktory przewozi osobg zaopatrzona w karte parkingowa, moze
si¢ nie stosowac do wyzej wskazanych znakow. Podobnie rzecz ma sig z pracownikami placéwek zajmujacych
si¢ opieka, rehabilitacja lub edukacja 0s6b niepelnosprawnych pozostajacych pod opieka tych placowek — oni
réwniez korzysta¢ moga z udogodnien, ktore stwarza posiadanie karty.

Najpierw orzeczenie

Zgodnie z art. 8 ust. 5 ustawy Prawo o ruchu drogowym karte parkingowa wydaje si¢ osobie na podstawie

wydanego jej przez powiatowy zespot do spraw orzekania o niepetnosprawnosci:
— orzeczenia o niepelnosprawnosci,
— orzeczenia o stopniu niepelnosprawnosci,
— orzeczenia o wskazaniach do ulg i uprawnien.

Z dniem 22 wrze$nia 2009 r. wprowadzono wigc zmiang w stosunku do regut obowiazujacych uprzed-
nio. Od 22 wrzes$nia 2009 r. kartg parkingowa mozna otrzyma¢ wylacznie na podstawie orzeczen wydanych
przez powiatowe zespoly do spraw orzekania o niepelnosprawnosci. Osoby niepetnosprawne, ktore posiadaja
orzeczenia innych organow orzekajacych, uzyska¢ powinny dodatkowo stosowne orzeczenie powiatowego ze-
spotu ds. orzekania o niepelnosprawnosci.
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Uzyskanie karty parkingowej przez osoby o znacznym lub umiarkowanym stopniu niepelnosprawnosci

Do uzyskania karty konieczne jest, by w orzeczeniu o niepetnosprawnosci znalazt si¢ zapis, o ktérym
mowa w art. 6b ust. 3 pkt. 9 ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetno-
sprawnych. Oznacza to, iz osoby o znacznym lub umiarkowanym stopniu niepetnosprawnosci otrzymaja kartg
tylko wtedy, jesli w ich orzeczeniu pojawit si¢ zapis o spetnianiu przestanek z art. 8 ust. 1 ustawy Prawo o ruchu
drogowym, tj. zapis o obnizonej sprawnosci ruchowe;j.

Uzyskanie karty parkingowej przez osoby o lekkim stopniu niepelnosprawnosci

Nieco inaczej procedura przedstawia si¢ w przypadku osob zaliczonych do lekkiego stopnia niepetno-
sprawnosci. Bgda one mogty otrzymac kartg parkingowa tylko w przypadku ustalenia w orzeczeniu przyczyny
niepelnosprawnosci oznaczonej symbolem 05-R (uposledzenie narzadu ruchu) lub 10-N (choroby neurologicz-
ne), o ile rzecz jasna spetniaja dodatkowo przestanki okreslone w art. 8 ust. 1 ustawy Prawo o ruchu drogowym
(zapis o obnizonej sprawnosci ruchowej).

Wydzial komunikacji
W celu uzyskania karty parkingowej nalezy uda¢ si¢ do wydziatu komunikacji, wlasciwego ze wzgledu na miej-
sce zamieszkania osoby niepelnosprawne;j i ztozy¢ wniosek o wydanie karty parkingowe;.

[Przyktadowy wzor wniosku w czesci ¢wiczeniowej]

Do wniosku zatacza si¢: wazne orzeczenie o niepetnosprawnosci wydane przez powiatowy/miejski zespot ds.
orzekania o niepetnosprawnosci wraz z kserokopia orzeczenia, jedna fotografi¢ o wymiarach 3,5 cm x 4,5 cm
bez nakrycia glowy, dowdd uiszczenia optaty za wydanie karty parkingowej w wysokosci 25 PLN (wysoko$¢
optaty na dzien 31 grudnia 2010 r.). Wydanie karty zajmuje do kilku dni.

WAZNE: Aby otrzymaé karte parkingowa nie musisz posiadaé¢ samochodu ani prawa jazdy. Zgodnie z art.
8 ust. 2 ustawy Prawo o ruchu drogowym kazdy kierujacy pojazdem, ktory przewozi osobg posiadajaca kartg
parkingowa, korzysta z uprawnien, ktore daje karta parkingowa.

Wz6ér jednolity, zasady odmienne

Karta parkingowa jest jedynym dokumentem uprawniajacym do parkowania pojazdu na miejscach za-
strzezonych dla osob niepetnosprawnych (tzw. kopertach). Bezwzglednie zatem karta parkingowa powinna
by¢ umieszczona za przednia szyba pojazdu samochodowego w sposob umozliwiajacy jej odczytanie (od-
czytanie pierwszej strony — z symbolem woézka inwalidzkiego). Cickawostka jest, ze zgodnie z zaleceniem
nr 98/376/EW z 4 czerwca 1998 r. w sprawie karty parkingowej dla 0osob niepetnosprawnych opracowano wzor
karty wspdlny dla wszystkich krajéow cztonkowskich Unii Europejskiej. Dzigki temu posiadacz takiej karty
moze korzysta¢ ze specjalnych miejsc parkingowych w kazdym kraju Unii bez wzgledu na to czy jest jego
obywatelem. Warto natomiast pamigtaé, ze jezeli chodzi o pozostate znaki obowiazujace w ruchu drogowym,
to w poszczeg6lnych krajach cztonkowskich Unii Europejskiej obowiazuja odrebne warunki uzytkowania karty
parkingowej. W zwiazku z tym posiadaczom karty przystugiwaé moga rozne uprawnienia, wynikajace z prze-
pis6w ruchu drogowego, obowiazujacych w danym kraju.
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INNE UPRAWNIENIA — REHABILITACJA ZDROWOTNA I SPOLECZNA

WSTEP

Funkcjonowanie na rynku pracy i podejmowanie codziennych obowiazkoéw wymaga okreslonej sprawno-
$ci 1 dobrej kondycji. Pomoca w tym zakresie stuzy¢ moga coroczne wyjazdy na turnus rehabilitacyjny w celu
poprawny stanu zdrowia czy tez wlasciwe zaopatrzenie w sprzgt rehabilitacyjny lub przedmioty ortopedyczne.
Pomocne moze rowniez okaza¢ si¢ zlikwidowanie barier architektonicznych w miejscu Twojego zamieszkania.
O tym, jaka pomoc i kiedy Ci przyshuguje piszemy ponize;j.

Turnusy rehabilitacyjne

Zgodnie z art. 10 ustawy o rehabilitacji zawodowej i1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnospraw-
nych do podstawowych form aktywnosci wspomagajacej proces rehabilitacji zawodowej i spolecznej 0sob nie-
pelosprawnych zalicza si¢ uczestnictwo tych osob w turnusach rehabilitacyjnych. Turnusy sa forma aktywnej
rehabilitacji polaczonej z elementami wypoczynku i przystuguja wylacznie osobom niepelnosprawnym.
Mozliwy jest rowniez wyjazd z opiekunem (nie musi by¢ on osoba niepetnosprawna). Osoba, ktéra zamierza
wyjecha¢ na turnus, winna uda¢ si¢ do Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie/Miejskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie wlasciwego ze wzglgdu na miejsce zamieszkania i ztozy¢ tam wniosek o dofinansowanie uczestnictwa
w turnusie ze Srodkéw Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych (PFRON).

Warunki dofinansowania udzialu w turnusie
Warunki, pod jakimi masz szans¢ uzyska¢ dofinansowanie swojego uczestnictwa w turnusie okreslono
w § 4 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 15 listopada 2007 r. w sprawie turnusow
rehabilitacyjnych (Dz. U. z dnia 11 grudnia 2007 r.). I tak kolejno:
1. musisz posiada¢ wniosek lekarza o skierowanie na turnus rehabilitacyjny, wystawiony przez lekarza,
pod ktorego opieka si¢ znajdujesz;

[wzor wniosku w czesci ¢wiczeniowej]

2. w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie/Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie wypehi¢ nalezy
whniosek o dofinansowanie ze Srodkéw PFRON uczestnictwa w turnusie rehabilitacyjnym.

[wzor wniosku w czesci ¢wiczeniowej]

Whiosek ten sktadany jest wraz z wnioskiem wskazanym w punkcie 1;

3. Twoj turnus moze by¢ realizowany tylko i wylacznie w osrodku wpisanym do rejestru osrodkow
turnusowych i przez organizatora, ktoéry posiada wpis do rejestru organizatorow turnusow. Wykaz
os$rodkéw turnusowych posiadaja u siebie Powiatowe Centra Pomocy Rodzinie/Miejskie Osrodki
Pomocy Rodzinie;

4. w trakcie turnusu nie mozesz pehi¢ funkcji cztonka kadry ani by¢ opiekunem innego uczestnika tego
turnusu, koniecznie natomiast uczestniczy¢ musisz w zajgciach przewidzianych w programie turnusu;

5. jesli program Twojego turnusu przewiduje takze prowadzenie zabiegow fizjoterapeutycznych, to podczas
pierwszego badania lekarskiego na turnusie masz obowiazek przedstawi¢ zaswiadczenie lekarskie
o aktualnym stanie zdrowia, w szczeg6lnosci o chorobie zasadniczej, uczuleniach i przyjmowanych
lekach.
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WAZNE: Dofinansowanie uczestnictwa w turnusie rehabilitacyjnym mozna uzyska¢ najwyzej raz
do roku. Dofinansowanie nie przystuguje, jesli sredni miesigczny dochdd, pomniejszony o obciazenie zaliczka

na podatek dochodowy od 0sob fizycznych, sktadek z tytutu ubezpieczen emerytalnego, rentowych i cho-
robowego oraz kwoty alimentow §wiadczonych przez osoby pozostajace we wspolnym gospodarstwie do-
mowym na rzecz innych osob, podzielony przez liczbg 0sdb pozostajacych we wspolnym gospodarstwie

domowym, obliczony z okresu ostatnich trzech miesigcy przed dniem zlozenia wniosku, przekracza: 50 %
przecigtnego miesigcznego wynagrodzenia na jednego cztonka gospodarstwa domowego lub 65 % przecigt-

nego miesigcznego wynagrodzenia dla osoby samotnie gospodarujace;.

Wysoko$¢ dofinansowania do uczestnictwa w turnusie rehabilitacyjnym wynosi:

1. 27%przecigtnego wynagrodzenia, dlaosoby niepetnosprawnej ze znacznym stopniemniepelnosprawnoscei,
osoby niepelnosprawnej w wieku do 16 roku zycia oraz osoby niepelnosprawnej w wieku 16-24 uczacej
si¢ 1 niepracujacej, bez wzgledu na stopien niepelnosprawnosci;

2. 25% przecigtnego wynagrodzenia dla osoby z umiarkowanym stopniem niepetnosprawnosci;

3. 23% przecigtnego wynagrodzenia dla osoby z lekkim stopniem niepelnosprawnosci;

4. 18% przecigtnego wynagrodzenia dla osoby niepetnosprawnej zatrudnionej w zaktadzie pracy chronionej,
niezaleznie od posiadanego stopnia niepetnosprawnosci;

5. 8% przecigtnego wynagrodzenia dla opiekuna osoby niepetnosprawne;.

WAZNE: Wysoko$¢ przecietnego miesigcznego wynagrodzenia w gospodarce narodowej, bedaca wielko$cia
statystyczna, ulega zmianie co kwartat. Jej aktualna wysoko$¢ oglaszana jest m.in. na stronach portali finan-
sowo-ksiggowych, np.: http://www.ekspertkadrowy.pl/wskazniki/, oraz w formie komunikatu Prezesa GUS
w ,,Monitorze Polskim”.

Zaopatrzenie w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i Srodki pomocnicze

Zasady zaopatrywania si¢ w sprzgt rehabilitacyjny, taki jak: aparaty ortopedyczne, gorsety, protezy kon-
czyn, obuwie ortopedyczne, kule, laski, wozki, aparaty stuchowe, inhalatory, okulary itd. reguluje stosunko-
wo nowe (sierpien 2009) rozporzadzenie Ministra Zdrowia w sprawie $wiadczen gwarantowanych z zakresu
zaopatrzenia w wyroby medyczne bedace przedmiotami ortopedycznymi oraz $rodki pomocnicze. Wskazane
rozporzadzenie doktadnie okresla, jak czesto mozna taki sprzet otrzymac i do jakiej kwoty Narodowy Fundusz
Zdrowia (NFZ) refunduje jego zakup. W przypadku niektorych srodkdw wymagany jest udziat wlasny osoby
kupujacej w pokryciu kosztow zakupu.

Warunki dofinansowania zakupu ze Srodkéow PFRON

W pewnych przypadkach wskazanych w rozporzadzeniu przy zakupie niezb¢dnego Ci wyposazenia ko-
nieczny jest Twoj wktad wlasny. Jesli chcesz stara¢ sig¢ o dofinansowanie (pokrycie Twojej czgsci wktadu) za-
kupu sprzgtu rehabilitacyjnego, przedmiotéw ortopedycznych czy srodkow pomocniczych ze §rodkow PFRON,
to koniecznie powinienes$ zajrze¢ do rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej w sprawie okre$lenia
rodzajow zadan powiatu, ktore moga by¢ finansowane ze §rodkow Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob

Niepetnosprawnych. Zgodnie z ww. rozporzadzeniem osoby majace problemy w sfinansowaniu udzialu wlasne-
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go przy zakupie sprz¢tu ortopedycznego lub potrzebujace sprz¢tu rehabilitacyjnego, ktory nie jest refundowany
przez NFZ, moga zwrdcic si¢ do Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie/Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzi-
nie, ktore w okre$lonych sytuacjach udzielaja dofinansowania ze srodkéw PFRON na takie zaopatrzenie.

Jakie kryterium?
Najwazniejszym kryterium, decydujacym o mozliwos$ci uzyskania przez osobg¢ niepelnosprawna dofinan-
sowania jest jej dochod. Sredni miesieczny dochdd, pomniejszony o obciazenie zaliczka na podatek dochodowy

od 0s0b fizycznych, sktadek z tytutu ubezpieczen emerytalnego, rentowych i chorobowego oraz kwoty alimen-
tow $wiadczonych przez osoby pozostajace we wspolnym gospodarstwie domowym na rzecz innych osob, po-

dzielony przez liczbg 0s6b pozostajacych we wspdlnym gospodarstwie domowym, obliczony z okresu ostatnich

trzech miesiecy przed dniem zlozenia wniosku, nie moze przekracza¢ kwoty:

* 50% przecigtnego wynagrodzenia na cztonka rodziny pozostajacego we wspolnym gospodarstwie domowym,
* 65% przecigtnego wynagrodzenia w przypadku osoby samotnie gospodarujace;.

WAZNE: Wysokoéé przecigtnego miesigcznego wynagrodzenia w gospodarce narodowej, bedaca wielkoscia
statystyczna, ulega zmianie co kwartat. Jej aktualna wysoko$¢ oglaszana jest m.in. na stronach portali finan-
sowo-ksiggowych, np.: http://www.ekspertkadrowy.pl/wskazniki/, oraz w formie komunikatu Prezesa GUS
w ,,Monitorze Polskim”.

Jaka wysokos$¢ dofinansowania?

Zgodnie ze wskazanym wyzej rozporzadzeniem w sprawie okreslenia rodzajow zadan powiatu, ktore
moga by¢ finansowane ze srodkéw PFRON, wysoko$¢ dofinansowania w zakresie zakupu przedmiotdéw ortope-
dycznych i $srodkdw pomocniczych, o jakie mozesz sig stara¢ wynosi:

1. w przypadku sprzetu rehabilitacyjnego — do 60% kosztow tego sprzgtu, nie wigcej jednak niz
do wysokosci pigciokrotnego przecigtnego wynagrodzenia (patrz ramka powyzej);

2. w przypadku przedmiotéw ortopedycznych i §rodkéw pomocniczych — do 100% udziatu wlasnego
osoby niepetnosprawnej w limicie ceny na dany przedmiot (jesli taki udzial jest wymagany) lub do 150%
sumy kwoty limitu na dany przedmiot (wyznaczonego przez NFZ) oraz wymaganego udziatu wilasnego
osoby niepetnosprawnej w zakupie tych przedmiotow i $rodkow (jezeli cena zakupu jest wyzsza niz

ustalony limit).

PRZYKY.AD: Zgodnie z zalacznikiem do rozporzadzenia limit zakupu na protez¢ podudzia wynosi
600 PLN. Jezeli zdarzy sig, ze cena protezy przekracza tg kwote, to ze srodkéow PFRON mozna przy-
zna¢ wnioskujacemu maksymalnie 900 PLN (czyli 150% kwoty limitu). Lacznie wigc osoba niepetno-
sprawna moze dysponowaé¢ kwota 1500 PLN (600 PLN limit + 900 PLN dofinansowania z PFRON).
Jezeli natomiast cena sprzgtu nie przekracza limitu wyznaczonego przepisami, ale wymagany jest udziat
wiasny w zakupie, to ze srodkow PFRON sfinansowa¢ mozna nawet do 100% tego udziatu.

Zakres wniosku

By uzyska¢ dofinansowanie zakupu sprzgtu ortopedycznego lub $rodkéw pomocniczych, nalezy ztozy¢é w Po-
wiatowym Centrum Pomocy Rodzinie/Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie wlasciwym ze wzglgdu na miejsce
zamieszkania, nast¢pujace dokumenty:
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1. odpowiedni wniosek o dofinansowanie,

[wzor wniosku w czesci ¢wiczeniowej|

2. kserokopig orzeczenia o niepetnosprawnosci,
.. udokumentowane dochody (zaswiadczenie z zaktadu pracy lub tez odcinek renty),

3

4. kserokopig zlecenia lekarskiego,

5. fakture proforma zakupu lub inny dokument potwierdzajacy zakup,
6

. numer NIP.

WAZNE: Dofinansowanie do zakupu sprzetu rehabilitacyjnego, przedmiotéw ortopedycznych, czy $rodkéw
pomocniczych nie moze obejmowac kosztow poniesionych jeszcze przed pozytywnym rozpatrzeniem wnio-
sku o przyznanie na ten cel srodkow finansowych z PFRON.

Whiosek o dofinansowanie zaopatrzenia w sprzgt rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i srodki pomoc-
nicze, moze ztozy¢ w kazdym czasie (nie ma termindéw przyjmowania wnioskow). Pamigtaé trzeba jednak
o corocznych ograniczeniach $rodkéw, jakie PFRON jest w stanie wyasygnowac na ten cel.

Dofinansowanie likwidacji barier architektonicznych, technicznych i w komunikowaniu sie

Definicje:
* Barierami architektonicznymi nazywamy wszelkie utrudnienia wystgpujace w budynku i jego elementach
zewngtrznych, ktére ze wzgledu na rozwiazania techniczne, konstrukcyjne lub warunki uzytkowania unie-

mozliwiaja osobie niepelnosprawnej swobodg ruchu.

* Bariery w komunikowaniu si¢ — to ograniczenia uniemozliwiajace lub utrudniajace osobie niepetnosprawnej

swobodne porozumiewanie si¢ i / lub przekazywanie informacji.

* Bariery techniczne — to bariery utrudniajace lub uniemozliwiajace osobie niepetnosprawnej usprawnianie.
Likwidacja tej bariery powinna powodowa¢ sprawniejsze dzialanie tej osoby w spoteczenstwie i umozliwié

wydajniejsze jej funkcjonowanie.

Co robi¢?

Jesli ze wzgledu na bariery architektoniczne masz trudnosci w poruszaniu si¢ i jednoczesnie jestes wla-
Scicielem nieruchomosci lub jej uzytkownikiem wieczystym, albo tez posiadasz zgodg wiasciciela lokalu
lub budynku mieszkalnego, w ktérym stale zamieszkujesz, to mozesz wystapi¢ z wnioskiem o dofinansowanie
likwidacji barier architektonicznych.

Jesli natomiast jest to uzasadnione potrzebami wynikajacymi z Twojej niepetnosprawnosci i zostato do-
datkowo potwierdzone zaswiadczeniem lekarskim wilasciwego lekarza specjalisty, badZz innego specjalisty,
np. logopedy, psychologa itp., to mozesz ubiega¢ si¢ o dofinansowanie na likwidacje¢ barier w komunikowa-
niu sie¢ i barier technicznych.

Istotne jest, by likwidacja danej bariery umozliwita Ci lub w znacznym stopniu utatwita wykonywanie

podstawowych, codziennych czynnos$ci lub kontaktéw z otoczeniem. Tak wigce likwidacja barier architektonicz-
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nych polega¢ moze np. na wykonaniu podjazdu, zatozeniu dodatkowych porgezy czy nawet — jesli poruszasz si¢
na wozku — zatozeniu okien z klamkami znajdujacymi sig¢ na odpowiednio niskim poziomie. Likwidacja barier
w komunikowaniu si¢ to np. zakup podstawowego sprz¢tu komputerowego z oprogramowaniem umozliwiaja-
cym komunikowanie si¢ osobom niedostyszacym.

Ile mozna uzyskac?

Wysokos$¢ dofinansowania likwidacji barier architektonicznych i urbanistycznych oraz technicznych
i w komunikowaniu si¢ wynosi dla 0sob niepelnosprawnych do 80% kosztow danego przedsigwzigcia, nie wig-
cej jednak niz do wysokosci pigtnastokrotnego przecigtnego wynagrodzenia.

WAZNE: Wysoko$¢ przecigtnego miesigcznego wynagrodzenia w gospodarce narodowej, bedaca wielkoscia
statystyczna, ulega zmianie co kwartat. Jej aktualna wysoko$¢ oglaszana jest m.in. na stronach portali finan-
sowo-ksiggowych, np.: http://www.ekspertkadrowy.pl/wskazniki/, oraz w formie komunikatu Prezesa GUS
w ,,Monitorze Polskim”.

Jak wyglada procedura?

Aby uzyskaé dofinansowanie konieczne jest ztozenie pisemnego wniosku do Powiatowego Centrum Po-
mocy Rodzinie/Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie, wlasciwego ze wzgledu na miejsce realizacji przedsig-
wzigcia.

[wzor wniosku w czesci éwiczeniowej].

Oprécz wniosku o dofinansowanie likwidacji barier wymagane dokumenty obejmuja takze kopig aktualnego
dokumentu stwierdzajacego niepetnosprawnos¢, kopi¢ dowodu osobistego, oswiadczenie o dochodach wnio-
skodawcy i1 0s6b zamieszkujacych wspoélnie z wnioskodawca, udokumentowang podstawg prawng zameldo-
wania w lokalu, w ktérym ma nastapi¢ likwidacja barier architektonicznych i technicznych, zgodg wladciciela
budynku lub mieszkania itd.

Trzy wazne zasady
» Zasada pierwsza: Dofinansowanie nie moze obejmowac kosztow realizacji zadania poniesionych przed przy-

znaniem $rodkow finansowych i zawarciem umowy na likwidacjg barier architektonicznych.

Zasada druga: Wniosek o dofinansowanie likwidacji barier architektonicznych mozesz ztozy¢é w kazdym
czasie (nie ma termindéw sktadania wnioskow). Musisz jednak pamigtaé, ze srodki PFRON na likwidacje
barier, ktorymi dysponuja powiaty, sa ostatnio bardzo mocno ograniczone.

* Zasada trzecia: Dofinansowanie ze sSrodkéw PFRON na likwidacjg barier nie przystuguje, jezeli w ciagu 3 lat
przed ztozeniem wniosku uzyskate§ odpowiednio na ten cel srodki z PFRON. Jezeli jednak podpisates umowg
o dofinansowanie jednej z barier np. tylko architektonicznej, mozesz ubiegaé si¢ o dofinansowanie bariery
technicznej w nastgpnym roku.
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Rozporzadzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 26 listopada 2004 r. w sprawie rejestracji bezrobotnych
i poszukujacych pracy (Dz. U. z 2004 r. Nr 262, poz. 2607 z pdzn. zm.).

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 9 stycznia 2009 r. w sprawie refundacji sktadek
na ubezpieczenia 0sob niepetnosprawnych (Dz. U. z 2009 r. Nr 8, poz. 42).

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 7 kwietnia 2009 r. w sprawie przygotowania
zawodowego dorostych (Dz. U. z 2009 r. Nr 61, poz. 502).

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 3 grudnia 2009 r. w sprawie refundacji ze srodkoéw
funduszu pracy kosztéw szkolen i wynagrodzen oraz sktadek na ubezpieczenia spoteczne od refundowanych
wynagrodzen. (Dz. U. z 2009 r. Nr 215, poz. 1669).

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 20 sierpnia 2009 r. w sprawie szczegétowych
warunkéw odbywania stazu przez bezrobotnych (Dz. U. z 2009 r. Nr142, poz. 1160).

Ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (tekst jednolity - Dz. U. z 2009 r.
Nr 205, poz. 1585 z pézn. zm.).

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie szczegdtowych
zasad ustalania podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe (Dz. U. z 1998 r. Nr 161,
poz. 1106 z pdzn. zm.).

Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osoéb
niepetnosprawnych (tekst jednolity Dz. U. z 2008 r. Nr 14, poz. 92 z pézn. zm.).

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jednolity Dz. U. z 1998 1. Nr 21, poz. 94 z pdzn. zm.).
Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 22 maja 2003 r. w sprawie szczegétowych zasad
udzielania zwolnien od pracy osobom o znacznym lub umiarkowanym stopniu niepelnosprawnosci w celu
uczestniczenia w turnusie rehabilitacyjnym (Dz. U. z 2003 r. Nr 100, poz. 927).

Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004r. o promoc;ji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2008 r. Nr 69,
poz. 415 z pézn. zm.).

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 17 pazdziernika 2007r. w sprawie przyznania
osobie niepetnosprawnej srodkow na podjecie dziatalnosci gospodarczej, rolniczej albo wniesienie wktadu
do spoétdzielni socjalnej (Dz. U. z 2007 r. Nr 194, poz. 1403 z pézn. zm.).

Rozporzadzenie Komisji (WE) nr 1998/2006 z dnia 15 grudnia 2006r. w sprawie stosowania art. 87 i 88
Traktatu WE do pomocy de minimis (D. Urz. UE L 379 z 28.12.2006r.).

Rozporzadzenie Komisji (WE) nr 1998/2006 z dnia 20 grudnia 2007r. w sprawie stosowania art. 87
i 88 Traktatu (WE) w odniesieniu do de minimis w sektorze produkcji rolnej (Dz. Urz. UE L 379
7 28.12.2006r.).

Rozporzadzenie Komisji (WE) nr 875/2007 z dnia 24 lipca 2007r. w s stosowania art. 87 i 88 Traktatu (WE)
w odniesieniu do pomocy w ramach de minimis dla sektora rybotéwstwa i zmieniajace rozporzadzenie (WE)
nr 1860/2004 (Dz. Urz. UE L 193 z 25.07.2007r.)

Ustawa z dnia 20 czerwca 1997 r. Prawo o ruchu drogowym (tekst jednolity Dz. U. z 2005 r. Nr 108, poz.
908 z pdzn. zm.)

Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz. U. z 1964 r. Nr 16, poz. 93 z p6zn. zm.)
Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z 25 czerwca 2002 w sprawie okreslenia rodzajow
zadan powiatu, ktore moga by¢ finansowane ze $rodkow Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob
Niepelosprawnych (Dz. U. z 2002, Nr 96, poz. 861 z pézn. zm.).
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+ Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie turnusow rehabilitacyjnych (Dz. U. z 2007
r. Nr 230, poz. 1694).

+ Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 29 sierpnia 2009 r. w sprawie §wiadczen gwarantowanych z zakresu
zaopatrzenia w wyroby medyczne begdace przedmiotami ortopedycznymi oraz $rodki pomocnicze (Dz. U.
22009 r. Nr 139, poz. 1141 z p6zn. zm.)

+ Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z 25 czerwca 2002 w sprawie okre$lenia rodzajow
zadan powiatu, ktore moga by¢ finansowane ze $rodkow Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob
Niepelosprawnych (Dz. U. z 2002 r. Nr 96, poz. 861 z p6zn. zm.).

¢ Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz. U. z 1964 r. Nr 16, poz. 93 z p6zn. zm.)
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