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O Fundacji, o książce, o projekcie

O Fundacji, o książce, o projekcie 

Książka, którą oddajemy do Państwa rąk, to praca zbiorowa wykładowców i  ekspertów współpracujących 
z Fundacją im. Królowej Polski św. Jadwigi.  Nasza Fundacja w 2010 roku obchodziła 10-lecie swojej działalności, 
polegającej przede wszystkim na przeciwdziałaniu wykluczeniu społecznemu, zwłaszcza w kontekście zatrudnienia. 

W praktyce oznacza to, że zajmowaliśmy się i zajmujemy nadal sposobami skutecznego radzenia sobie 
z  niepełnosprawnością, bezrobociem, starością. W  centrum naszych działań zawsze jest konkretny człowiek 
i jego problemy. Uważamy, że dla każdego można znaleźć receptę na sukces. Wiele wysiłku wkładamy w pro-
mowanie osiągnięć osób z różnych grup społecznych, pamiętając, że słowa uczą, a przykłady pociągają. Więcej 
o naszej pracy można dowiedzieć się na stronie www.jadwiga.org.

Zdajemy sobie sprawę, że osobom niepełnosprawnym powyżej 45 roku życia – do których skierowana jest 
ta książka i związane z nią ćwiczenia – nie łatwo jest wrócić do pracy. Wiemy jednak, że wbrew rozpowszech-
nionym przekonaniom największą przeszkodą nie jest ani wiek (zatrudnianie dojrzałych pracowników przynosi 
pracodawcy wiele korzyści), ani niepełnosprawność. „Największym wyzwaniem w poszukiwaniu pracy w przy-
padku osób w kwiecie wieku i z ograniczoną sprawnością okazuje się pokonanie samego siebie, a dokładniej 
myślenia o sobie samym i  swoich możliwościach. Jako osoba niepełnosprawna znajdujesz się w szczególnej 
sytuacji. Trudno zaprzeczyć, że ograniczenie sprawności nie gra żadnej roli w znalezieniu pracy. Ale  jest to 
prawdziwe tylko do pewnego stopnia. Okazuje się, że największą przeszkodą w znalezieniu pracy nie jest sam 
problem wieku ani problem zdrowotny, tylko sposób, w jaki osoby niepełnosprawne myślą o sobie samych i swo-
ich możliwościach i niewystarczające umiejętności poruszania się po rynku pracy”. Tak napisaliśmy na począt-
ku jednego z podrozdziałów i naprawdę w to wierzymy – dowodem tego jest powrót na rynek pracy osób, które 
odważyły się na zmianę swojego podejścia i nabycie nowych umiejętności. 

Coraz więcej pracodawców dostrzega korzyści z  zatrudniania niepełnosprawnych osób w  dojrzałym 
wieku, nie tylko w postaci ulg i udogodnień, ale przede wszystkim w jakości pracy, którą one świadczą, oraz 
w atmosferze, jaką stwarzają w miejscu pracy (w firmie zatrudniającej osoby niepełnosprawne najczęściej nie 
występuje zjawisko wyścigu szczurów, a pracownik niepełnosprawny jest o wiele bardziej związany ze swoim 
pracodawcą i lojalny, więc warto w niego inwestować). 

Pomocą w powrocie na rynek pracy mają być prezentowana książka i ćwiczenia, będące uzupełnieniem 
opracowanego przez nas „Programu nowych szans”. Jego   integralną częścią jest kilkunastodniowy wyjazd, 
podczas którego Państwo możecie odnaleźć w sobie siły i motywację do podjęcia skutecznych działań pozwala-
jących na podjęcie zatrudnienia. 

Uczymy tam poruszania się po rynku pracy, przygotowania odpowiednich dokumentów, wyposażamy 
w niezbędną wiedzę i w umiejętności – uzupełniane na dodatkowych kursach i  indywidualnych spotkaniach 
odbywających się w ramach projektu. 

Drogę, do której przebycia Państwa zapraszamy, wyznaczają trzy etapy – nazwane tak, jak rozdziały ni-
niejszej książki: 

• �Etap – rozdział 1. 
Mam szansę. Moje możliwości, siły, potencjał 
Droga prowadzi od radzenia sobie ze stresem, przez umiejętność rozwiązywania konfliktów i budowanie poczu-
cia własnej wartości, przez poszukiwanie swoich mocnych i słabych stron do umiejętnego komunikowania się 
– przede wszystkim z przyszłym pracodawcą i współpracownikami. 
Ten rozdział i odpowiednie ćwiczenia przygotował zespół psychologów. 
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• �Etap – rozdział 2.
Wiem, co robić. Ja wobec rynku pracy i pracodawców
Na tym etapie przygotowujemy się do skutecznego znalezienia pracy. Odpowiadamy, jakiej szukać pracy, gdzie 
i jakimi metodami się przy tym posługiwać, jak przygotować dokumenty do rozmowy aplikacyjnej i jak przygo-
tować do niej siebie. Wreszcie prezentujemy to wszystko, co najczęściej spotyka nas podczas rozmowy kwalifika-
cyjnej, zwracając uwagę na rozpoznawanie zagrożeń i szans.
Ten rozdział postał we współpracy doradców zawodowych z socjologiem i pracownikiem socjalnym. 

• �Etap – rozdział 3 
Wiem, jak postępować. W gąszczu przepisów i uprawnień
Podczas ćwiczeń prawnicy w sposób przystępny przekażą najniezbędniejszą wiedzę prawną potrzebną do znale-
zienia pracy. W książce zaprezentowali szerokie uzupełnienie tych ćwiczeń: ogólne zasady prawa pracy, rodzaje 
umów, informacje potrzebne do założenia działalności gospodarczej, spółdzielni socjalnej, fundacji czy stowa-
rzyszenia. Na końcu przypomnieli najważniejsze uprawnienia osób niepełnosprawnych.

Nie trzeba przeczytać całej książki – raczej warto do niej sięgać dla uporządkowania tego, co było przed-
miotem ćwiczeń, które są zamieszczone w jej praktycznym dodatku. Mamy jednak nadzieję, że jako całość książka 
okaże się przydatna, zwłaszcza że wszyscy jej autorzy (psychologowie, doradcy zawodowi, prawnicy) to prakty-
cy, którzy na co dzień wspierają ludzi w pracy nad sobą i w powrocie na rynek pracy. Celowo nie ujednoliciliśmy 
nadmiernie stylu i sposobu prezentacji materiału, zachowując indywidualny, autorski charakter poszczególnych 
podrozdziałów, by w pełni oddać specyfikę porad psychologicznych, zawodowych i prawnych.

Życzymy Państwu, aby „Program nowych szans” wniósł w życie każdego z Was jak najwięcej pozytywnych 
zmian i poprowadził do sukcesów w życiu zawodowym.

� Zespół ekspertów Fundacji im. Królowej Polski św. Jadwigi
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radzenie sobie ze stresem w sytuacjach trudnych  
i konfliktowych

Tytułem wprowadzenia…

Szacuje się, że w epoce brązu człowiek żył przeciętnie ok. 18 lat, w średniowieczu – 31 lat, w XVIII wieku 
– 37 lat, na przełomie wieku XIX i XX – lat 50, a współcześnie – mniej więcej 70 lat. Ludzie obecnie żyją dłużej 
niż kiedykolwiek przedtem – przeciętny czas życia człowieka wydłużył się w naszym stuleciu o połowę (Oleś, 
2000). Ostatni numer „The Economist” informuje, że Ziemi zagraża problem przeludnienia. Przez ostatnie  
12 lat liczba ludzkości wzrosła o 1 miliard. Wcześniej było nam na to potrzebne 250 lat. „The Economist” 
ostrzega, że w perspektywie 20 lat będzie nas tak dużo, że trudno nam będzie z sobą wytrzymać. Z drugiej stro-
ny, w wielu rozwiniętych krajach występuje ujemny przyrost naturalny. Niepokojąco pogłębiające się różnice 
pomiędzy liczbą pracujących a emerytów oraz związana z  tym niewydolność systemów ubezpieczeniowych 
sprawiają, że rządy niektórych krajów, w tym Polski, rozważają podniesienie wieku emerytalnego. Powszechne 
wcześniej tendencje dezaktywacji pracowników po 55 roku życia są wyhamowywane. „Okoliczności sprawiają, 
że wkrótce trzeba będzie stawić czoła nowemu wyzwaniu, jakim będzie praca zawodowa ludzi starszych i za-
rządzanie ich kompetencjami” (Oleksyn, 2006, s. 59). 

W  populacji wielu krajów obserwuje się wzrastającą ilość osób dojrzałych, słabszych i  mniej spraw-
nych. Opieka nad nimi jest nie tylko moralnym obowiązkiem. W związku z przytoczonymi powyżej danymi,  
na wykorzystanie tego niejednokrotnie twórczego potencjału wskazuje po prostu zdrowy rozsądek. Niestety, nie-
pełnosprawne osoby po 45 roku życia zagrożone są bezrobociem w sposób szczególny. Ludzie ci borykają się 
z wieloma trudnymi sytuacjami, bezwzględną koniecznością przystosowania do szybko następujących zmian eko-
nomicznych i społecznych, z niełatwymi do rozwiązania problemami izolacji i osamotnienia, określanymi mianem 
„nożyc śmierci społecznej”, co jest źródłem silnego stresu oraz może generować szereg sytuacji trudnych i konflik-
towych (Zych, 1999). Problemy te wydaje się rozumieć Unia Europejska. Rok 2010 został ogłoszony Europejskim 
Rokiem Walki z Ubóstwem i Wykluczeniem Społecznym. Polska jest jednym z głównych beneficjentów środków 
Unii Europejskiej na rzecz integracji społecznej osób niepełnosprawnych, na co wskazuje wiele inicjatyw. Nie-
wiele jest jednak działań, które skierowane są do osób niepełnosprawnych po 45 roku życia. Można zauważyć,  
że istnieje w tym obszarze luka, która tworzy przestrzeń do zagospodarowania. 

W świadomości społecznej istnieje mnóstwo stereotypów myślowych – człowiek stary i niepełnospraw-
ny to osoba niezdolna do współzawodnictwa, chora, opuszczona, samotna, bezradna, niepotrzebna lub słaba. 
Nierzadko osoby te same doświadczają negatywnego myślenia na swój własny temat. Dotyczy to zwłaszcza 
tych osób, które los doświadczył niepełnosprawnością. Przekonania typu: nie dam sobie rady, to mnie przera-
sta, nikomu nie jestem potrzebny, jestem nieudacznikiem, żaden ze mnie pracownik albo byłbym dobrym pra-
cownikiem, ale świat nie chce dać mi szansy – to myśli krępujące działania każdego, nie tylko osoby starsze 
i niepełnosprawne. Myślenie tego typu „utrwala się przez lata i przechodzi w niezachwianą pewność, że jestem  
do niczego, nic mi się nie uda, a w ogóle to z moją brzydotą, głupotą, szwankującym zdrowiem i niedołęstwem 
nie powinnam zabrzydzać świata innym, młodym, ładnym, silnym i mądrym” (Dąbrowicka, 2006). Negatywne 
przekonania na własny temat są źródłem silnego stresu i murem, który uniemożliwia nieraz nawiązywanie bliż-
szych więzi oraz blokuje aktywność społeczną, w tym podjęcie pracy. 

Gościem tegorocznej Wielkiej Gali Integracji 2010 był Laszlo Adnor, komisarz Unii Europejskiej do spraw 
społecznych i integracji. Przypomniał, że 15 listopada tego roku została przyjęta strategia europejska dotycząca osób 
niepełnosprawnych, tak by osoby te mogły w pełni korzystać z przysługujących im praw, między innymi w zakresie 
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zatrudnienia i edukacji. W ramy tej inicjatywy wpisują się programy szkoleniowe z zakresu doskonalenia kompe-
tencji psychologicznych i społecznych. Wyposażają one uczestników zajęć w określoną wiedzę i umiejętności, które 
pozwalają skuteczniej komunikować się, pozwalają budować pozytywny wizerunek własny i wzmacniają samooce-
nę. Są pomocne przy znalezieniu pracy i w jej utrzymaniu. Projekty szkoleniowe tego typu mogą być ujmowane jako 
forma psychoprofilaktyki czy prewencji psychologicznej, którą odróżnia od psychoterapii cel działania. Ich celem 
jest zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w życiu człowieka powodującym zaburzenia w jego funkcjonowaniu 
psychicznym i społecznym, a także w zdrowotnym. Szkolenia kompetencji psychospołecznych mają na celu kształto-
wanie postaw sprzyjających konstruktywnym stylom życia, a także niesienie pomocy wybranym grupom społecznym 
w przejściu z  „biernego ukrycia” w aktywną przestrzeń publiczną.

Obecny rynek pracy jest poligonem niełatwych nieraz doświadczeń. Naukowcy ostrzegają, że problemy 
związane z  pracą lub jej brakiem nasilą się. Stres nie będzie więcej nazywany „cichym zabójcą”, lecz raczej 
„kosztownym mordercą”. Szacuje się, że w krajach Unii Europejskiej koszty stresu w pracy związane z proble-
mami psychicznymi przekraczają rocznie sumę 265 bilionów euro w skali roku (Żołnierczyk, 2004). Możliwe, 
że koszty stresu związanego z brakiem pracy są jeszcze większe. Rynek zatrudnienia obok fachowej wiedzy 
wymaga od pracowników pewności siebie, radzenia sobie ze stresem, asertywności, umiejętności współpra-
cy. Zwłaszcza radzenia sobie w sytuacjach konfliktowych – w kontaktach z innymi pracownikami, klientami  
czy partnerami z otoczenia firmy. Są to wymagania, które mogą wzbudzają lęk u wielu osób, w tym u ludzi 
młodych, całkowicie sprawnych i zdrowych. By pokonać lęk i podjąć działania zmierzające do zdobycia pracy, 
obok specjalistycznej wiedzy potrzebne są określone umiejętności psychospołeczne, które zdobyć może każdy, 
bez względu na wiek, stan zdrowia czy doświadczenie zawodowe bądź jego brak. 

Szkolenia poszerzające wiedzę i  umiejętności z  zakresu kompetencji psychospołecznych są przydatne 
zwłaszcza przed rozpoczęciem specjalistycznych szkoleń zawodowych. Jak twierdzi Dąbrowicka (2006): „Nie 
da się zaktywizować zgnębionego”. Bardzo trudno jest zaktywizować osoby przekonane o własnej bezwar-
tościowości, mające trudności w  kontaktach z  innymi, które są agresywne lub zbyt uległe, nie radzą sobie  
ze stresem, są uwikłane w konflikty. Niniejsza praca jest krótką prezentacją wybranych zagadnień dotyczących 
stresu, asertywności i umiejętności rozwiązywania konfliktów rozpatrywanych jako rodzaj sytuacji trudnych. 
Zagadnienia zostaną poruszone z perspektywy sytuacji dojrzałych osób niepełnosprawnych, jak i teorii ogólnej. 
Nie ma bowiem różnych ogólnych praw dla odmiennych grup społecznych, tak jak nie ma odrębnych przepisów 
drogowych dla różnych kierowców. 

Co to są sytuacje trudne?

Osoby w dojrzałym wieku i niepełnosprawne znajdują się niejednokrotnie w sytuacji trudnej. Co to znaczy 
sytuacja trudna? Z psychologicznego punktu widzenia jest to położenie związane nierozerwalnie z wysiłkiem. 
Wymaga dużego lub ekstremalnego nakładu pracy, po to aby sytuacja stała się łatwiejsza. Niezależnie od oko-
liczności natury zewnętrznej, człowiek sytuację trudną może stanowić sam dla siebie. Stany depresji lub apatii, 
braku poczucia sensu życia, lęku, zagubienia, bezradności, braku aktywności, poczucie pustki egzystencjalnej, 
trudności w poradzeniu sobie z samym sobą, z wszechogarniającym pesymizmem czy poczuciem, że jest się 
ofiarą życia – to przykłady sytuacji trudnych, które wymagają mobilizacji, by można było sobie z nimi pora-
dzić. Rezygnacja z walki o siebie oznacza pogłębienie zaburzeń, marazm, a w efekcie brak poczucia szczęścia 
i  spełnienia. Badania sugerują, że osoby w wieku dojrzałym i niepełnosprawne często z  różnych względów 
nie podejmują walki o siebie. Przyczyn tego stanu rzeczy może być wiele – tyle, ile jest trudnych okoliczności 
życiowych każdego człowieka. Ludzie mają świadomość, że „coś nie gra”, ale czasami nie wiedzą, jak można 
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sobie z tym poradzić. Stałe poczucie niezadowolenia, napięte relacje z bliskimi, częste konflikty, brak pracy, 
osamotnienie – to okoliczności, które zatruwają życie. Z tego powodu warto jest korzystać z dostępnej wiedzy, 
która pozwoli szybciej uporać się z wewnętrznymi demonami, by tym samym śmielej wejść w świat zewnętrzny 
i poradzić sobie z jego wyzwaniami (Rudniański, 1991). Radzenie sobie z sytuacjami trudnymi może pełnić 
funkcję ochronną. Celem działania człowieka jest wtenczas uniknięcie bólu, cierpienia, złapanie stanu równo-
wagi emocjonalnej. Radzenie sobie z sytuacją trudną może być również spostrzegane w kategoriach wyzwania  
i  pełnić funkcję rozwojową. Tylko sam człowiek może wyzwolić w sobie motywację do dokonania zmiany, 
która poprawi jego jakość życia. 

Nie każda sytuacja trudna jest jednakowo trudna dla wszystkich. Gdy ktoś odbiera wymagania sytuacji 
jako fizycznie lub psychicznie obciążające, to mamy do czynienia ze stresem.

Czym jest stres, jak go rozpoznać?							     

Czym jest stres? Jak można go rozpoznać i opanować? Czy można nie żyć w stresie? Jak można sprawić, 
aby walka ze stresem nie była zbyt stresująca? Czy osoby w dojrzałym wieku i niepełnosprawne narażone są  
na stres bardziej niż inne? Czym można stresować się w pracy? Oto pytania, na które postaramy się odpowie-
dzieć w tym podrozdziale. 

Stres należy do pojęć, które w stosunkowo krótkim czasie „zrobiły zawrotną karierę”. Już samo słowo wy-
wołuje napięcie. Niesie zapowiedź kłopotów, przykrości, cierpienia. Krótki wypad do księgarni czy biblioteki 
oraz przegląd książek na półkach na temat stresu pozwala na postawienie tezy, że zjawisko to dotyczy praktycz-
nie wszystkich obszarów życia człowieka. Interesująca wydaje się być geneza tego pojęcia, która wywodzi się 
z obszaru nauk technicznych. Już w XIX wieku termin ten był używany do określenia wytrzymałości obiektu na 
obciążenie. Przykładowo, weźmy pod uwagę jakiś materiał – obiekt stalowy. Ma on konkretne parametry, które 
określają jego wytrzymałość. Jeżeli zostaną one przekroczone, to przedmiot ten nie wytrzymuje stresu i łamie 
się (Biela, 2008). W potocznym życiu można usłyszeć określenia, które odwołują się do genezy znaczenia poję-
cia stresu, o czym zwykle nie wiemy: Ten to ma żelazne nerwy, Jest, jak ze stali. Tytuł znanego polskiego filmu 
Andrzeja Wajdy „Człowiek z żelaza” ma symbolizować kogoś, kogo trudno jest złamać. Kogoś odpornego na 
stres. 

Czym jest stres? Stres w potocznym rozumieniu tego słowa jest niemiłym stanem ducha oraz ciała towa-
rzyszącym trudnym sytuacjom. Według Seyle’go, twórcy biologicznej koncepcji stresu, stres jest „nieswoistą 
reakcją organizmu na wszelkie stawiane mu żądanie” (1977, s. 25). Zgodnie z klasycznym podejściem w psy-
chologii, stres jest wynikiem braku równowagi między wymaganiami, z jakimi spotyka się człowiek codziennie 
lub w wyjątkowych sytuacjach (zdarzenia o silnym natężeniu – stres ekstremalny) a możliwościami sprostania 
im. Podsumowując można powiedzieć, że stres jest reakcją organizmu na tak zwaną sytuację stresową, czyli  
na działanie takich czynników (stresorów – wymagań), które powodują nadmierne obciążenie psychiki i wzbudzają 
stan napięcia emocjonalnego. Wymagania te mogą mieć charakter obiektywny i subiektywny. W pierwszym przy-
padku są niezależne od naszej oceny (wypadek samochodowy, nagłe pogorszenie stanu zdrowia, powódź, tsunami  
za oknem, itp.). W drugiej sytuacji są one wynikiem specyficznej oceny, która wiąże się ze stanem emocjonalnym 
człowieka. Nie ma wśród badaczy stresu zgodności, które z czynników, obiektywne czy subiektywne, w większym 
stopniu odpowiadają za wielkość stanu przeżywanego napięcia. Jedno jest pewne, skutki stresu mogą ujawniać się 
w różnorodny sposób. Do bezpośrednich konsekwencji stresu zalicza się zmiany w stanie zdrowia, które mogą 
rozciągać się od niewielkich i mało szkodliwych zaburzeń po poważne schorzenia psychosomatyczne. Szczególnie 
niebezpieczne jest doświadczanie długotrwałego stresu (Terelak, 2008 ). 
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Czy wiesz, że…

Prawdy i mity na temat stresu: 
• Poziom stresu wynikający z wymagań codziennego życia rośnie.

Prawda. W odczuciu współczesnego człowieka. Warto sobie uświadomić, że stres jest przy nas na dobre  
i na złe. Stres jest nieodłącznym towarzyszem życia. Jednak, inaczej niż nasi przodkowie, dziś stres koja-
rzymy głównie z czynnikiem czasu i zawrotnym tempem życia. Współczesny człowiek nieustannie zmaga 
się z czasem, a wyzwania, jakie się przed nim pojawiają są zupełnie inne niż te, do których przygotowała 
nas natura na przestrzeni tysiącleci. W czasach prehistorycznych stres wyzwalał reakcje typu – uciekaj 
lub walcz. Dzisiaj, zamiast walczyć o biologiczne przetrwanie gatunku, przeżywamy zagrożenia „dżungli” 
wielkich miast – i to najczęściej w pozycji siedzącej.

• �Stres to zjawisko zdecydowanie niekorzystne.
Fałsz. To zależy od sposobu rozumienia stresu i  osobistego „zapotrzebowania” na stres. Choć słowo 
„stres” kojarzone jest głównie z odczuciami negatywnymi, to dla wielu osób stres bywa stanem pożądanym.  
Gdy mówią, że potrzebują odrobiny stresu, mają zapewne na myśli większy niż w danej chwili doświadcza-
ny poziom pobudzenia potrzebnego im do skutecznego działania. Są osoby, dla których dzień bez stresu, 
solidnej dawki adrenaliny, to dzień stracony.

• �Pewien poziom napięcia, nazywanego przez niektórych stresem, jest wręcz niezbędny do normalnego 
funkcjonowania.
Prawda. Stres zaczyna działać na nas niszcząco dopiero powyżej określonego progu tolerancji.

• �Umiejętność życia w stałym stresie, czyli napięciu, jest wyrazem siły. 
Fałsz. Żyje się może i bardziej kolorowo, ale bywa, że… niezbyt długo.

(Na podstawie: Bąk i inni, 2004)

W psychologii mówimy o stresie pozytywnym, który nazywamy eustresem oraz stresie negatywnym, któ-
ry nazywamy dystresem.          

Czy stres jest przeżyciem pozytywnym (eustresem), czy negatywnym (dystresem) zależy od indywidual-
nych zapatrywań każdego z nas. 

Symptomy stresu

Skąd wiemy, że jesteśmy w stresie? 

1. �Następują zmiany w sposobie odczuwania – lęki, ataki paniki, poczucie beznadziejności, zmienność nastro-
jów, drażliwość, przygnębienie, agresja, krytycyzm, stałe niezadowolenie, nasilona impulsywność itp.

2. �Następują zmiany w sposobie myślenia – trudności w koncentracji uwagi, kłopoty z podjęciem najprostszych 
decyzji (Wypić kawę czy herbatę?), utrata pewności siebie i  zaufania do siebie, zmęczenie, pogorszenie pa-
mięci, poczucie presji i permanentnego braku czasu, zawężenie świadomości – koncentracja na negatywnych 
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aspektach rzeczywistości, patrzenie na świat w kategoriach czarno-białych (Jestem do niczego! Wszyscy ludzie 
są wredni!), katastrofizowanie (To na pewno rak! W moim wieku to powszechne. Z moim wyglądem nie mam 
szans na to, by ktoś mnie polubi), budowanie negatywnych scenariuszy (To na pewno się nie uda – jestem  
za stara, by dostać tę pracę), niedostrzeganie innych sposobów działania, poczucie braku perspektyw (Jedyna 
dla mnie perspektywa – to perspektywa wózka), cynizm (Przyjmują tylko młode z 25-letnim stażem).

3. �Pogorszenie stanu zdrowia fizycznego – napięcie i wynikające z  tego stanu bóle mięśni (np. karku, szyi), 
pocenie się, palpitacje serca, trudności z oddychaniem, bóle głowy.

 4. �Zmiany w zachowaniu – ogólnie rozchwianie emocjonalne, senność lub trudności z zasypianiem i bezsen-
ność, „zabijanie się” pracą lub jej unikanie, stronienie od znajomych, przyjaciół lub nadmierna potrzeba 
towarzystwa, brak apetytu lub przejadanie się, konfliktowość, nadmierne korzystanie z  używek (papierosy, 
alkohol), stałe korzystanie z środków uspokajających.

Szacuje się, że w  krajach europejskich około 20-25 % osób dorosłych żyje w  permanentnym stresie.  
Czy mają więc sens rady typu: Musi Pani/Pan żyć mniej stresowo? Na pewne sytuacje nie mamy wpływu. Stan 
zdrowia czy wiek ograniczają niektóre możliwości działania, ale przecież nie wszystkie. Czasami ograniczamy 
siebie sami – chociażby ulegając stereotypom. 

Czy szkolenie może być stresem? 

Już samo wzięcie udziału w szkoleniu dla osoby w wieku dojrzałym i niepełnosprawnej może być wielkim 
stresem. Między innymi z powodu, iż z tym rodzajem aktywności związane są różne stereotypy. Stereotypizacja 
różnych grup społecznych wydaje się być powszechną skłonnością większości z nas. Wszyscy ulegamy myśle-
niu na skróty, chociaż nie wszyscy z nas mają świadomość, że cechą stereotypów jest to, iż często są one oparte  
na niepełnej lub nawet fałszywej wiedzy o świecie. Anna Skuzińska (2008) zauważa, że stereotypy społeczne 
są niebezpieczne, gdyż mogą być źródłem nietrafnych oczekiwań dotyczących różnych grup społecznych oraz 
prowadzić do uprzedzeń i dyskryminacji. 

Wokół dorosłości, późnej dorosłości i niepełnosprawności ugruntował się szereg negatywnych przekonań. 
Jedno z nich dotyczy możliwości uczenia się. Wiek dojrzały dla wielu ludzi kojarzy się z postępującą demencją, 
„zamieraniem mózgu”, spadkiem możliwości umysłowych, sklerozą itp. W pułapkę stereotypowego myślenia 
nierzadko wpadają same dojrzałe niepełnosprawne osoby, które wiekiem lub chorobą usprawiedliwiają siebie  
za niepodejmowanie umysłowej aktywności: Jestem za stary na takie klocki, To już nie dla mnie, W moim wieku, 
stanie zdrowia…, Szkolenia są dla młodych, nie dla nas, starych pryków…

Le Poncin z  francuskiego Państwowego Instytutu Badań nad Zapobieganiem Starzeniu wyraził opinię: 
„Największymi wrogami ludzi są oni sami. Powszechne jest, że widzą słabiej, tracą włosy czy biegają wolniej. 
Dlatego też niesłusznie sądzą, że ich zdolności słabną w sposób naturalny. Jednak u ludzi, którzy wzięli udział 
w  gimnastyce mózgu, dotychczas uśpione obszary zostały uaktywnione” (za: Twardowska-Rajewska, 2008,  
s. 269-270). Mózg ma ogromne zdolności kompensacyjne, które mogą być rozwijane pod warunkiem uczenia 
się, np. pod wpływem treningu pamięci. Do treningu pamięci zalicza się edukację ustawiczną – zawodową, re-
alizowaną na kursach doskonalących, treningach psychologicznych, warsztatach psychoedukacyjnych (z której 
osoby w później dorosłości mogą korzystać rzadko, z uwagi na dyskryminację wiekową). Badania wskazują,  
że chociaż szczyt zdolności fizycznych może zanikać po 45 roku życia, to w edukacji czy sztuce człowiek 
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w wieku bardzo dojrzałym może jeszcze wiele osiągnąć. Zdaniem Oleksyna (2006) „możliwości intelektualne 
– przy właściwym rozwoju i dobrym zdrowiu – mogą być największe około pięćdziesiątego piątego roku życia” 
(tamże, s. 58). Biografie słynnych ludzi wskazują, że sporo można osiągnąć po 70, a nawet po 90 roku życia  
– Verdi, Gandhi, Michał Anioł, Schweitzer, Bartoszewski, Kołakowski czy Nina Andrycz. Prawda jest taka,  
że wiele osób w wieku dojrzałym i niepełnosprawnych żyje bardzo często w warunkach niedoboru aktywności. 
Obserwacja najbliższego środowiska pozwala to zauważyć. Nie widzi się tych osób w kinach, księgarniach, 
teatrach, na konferencjach, w parku czy też w zwykłym sklepie. Jeżeli spotka się osoby niepełnosprawne, są to 
z reguły osoby młode (Hałaj, 2008; Twardowska-Rajewska, 2008). 

Możliwości rozwoju intelektualnego ludzi dorosłych stały się przedmiotem zainteresowania naukowców. 
Rezultaty licznych badań początkowo zdawały się świadczyć o powszechnym spadku inteligencji wraz z wie-
kiem. Ten uproszczony obraz został zakwestionowany przez dalsze badania. Dokonywane pomiary wskazują, 
że z wiekiem nie obserwuje się ubytków w rozumowaniu arytmetycznym, kompetencjach słowno-pojęciowych 
czy umiejętnościach nabytych w trakcie życia. Zdolności dedukcyjnego myślenia utrzymują się do późnej staro-
ści. W wieku dojrzałym, aż do 70 roku życia, tylko część osób wykazuje pogorszenie sprawności intelektualnej, 
część utrzymuje ją na tym samym poziomie, natomiast część wykazuje wyraźną poprawę. Różnice w otrzy-
manych wynikach pomiędzy badanymi osobami okazały się niezależne od wieku. Podkreślane jest, że rodzaj 
podejmowanej aktywności wpływa na wielkość zmian deficytowych. Czynnikami negatywnie wpływającymi 
na zdolności umysłowe osób w „drugiej połowie życia” mogą być między innymi: antyzdrowotny styl życia 
(niewłaściwe odżywiane się – przejadanie się, niedojadanie, uboga w składniki odżywcze dieta, niedostatek 
aktywności fizycznej, problemy psychoemocjonalne), ciężkie przebyte choroby, leki, używki (alkohol, papie-
rosy), niedostateczna edukacja, kryzysowe wydarzenia życiowe, niekorzystne formy spędzania wolnego czasu 
(stagnacja, zabijanie czasu przed telewizorem). Jak można zauważyć, niektóre z wymienionych okoliczności są 
niezależne od woli człowieka, jak np. kryzysy psychiczne – utrata życiowego partnera, pojawiający się syndrom 
opuszczonego gniazda, po usamodzielnieniu się dzieci. Inne, jak np. aktywność fizyczna (spacer, pobyt na świe-
żym powietrzu, itp.) czy sposób spędzania wolnego czasu, leżą często w  granicach własnych możliwości. 

Niektórzy zastanawiają się, czy jest sens szkolenia, wspierania aktywności społecznej i zawodowej osób 
z  odrębnych grup społecznych. Wyrażają opinie, że organizowanie samodzielnych (odmiennych) szkoleń  
dla wytypowanych grup nie sprzyja ich integracji ze społeczeństwem, a wprost przeciwnie – akcentuje ich 
odmienność, a w efekcie pogłębia izolację, co w rezultacie nasila stres. Praktyka szkoleniowa jednak podpo-
wiada, że zdobywanie nowej wiedzy czy umiejętności najlepiej sprawdza się, gdy w szkoleniu uczestniczą 
osoby o podobnym poziomie kompetencji w danej dziedzinie i są w zbliżonym do siebie wieku. Pokoleniowa 
odmienność – język, tempo przyswajania nowej wiedzy, doświadczenie życiowe – mogą być przeszkodą, 
utrudniać pracę i być powodem stresu. I tak na przykład, najlepsze rezultaty osiągają grupy wsparcia, w któ-
rych uczestnicy dysponują podobnym bagażem doświadczeń życiowych (Dąbrowicka, 2006).

Nadmierny stres nie jest pomocnikiem w sytuacji, kiedy mamy się czegoś nauczyć. W sytuacji stresowej 
układ limbiczny blokuje dolne i górne partie mózgu, czego konsekwencją jest zablokowanie możliwości przy-
swajania sobie wiadomości, a przynajmniej proces przyswajania nowych wiadomości jest utrudniony (Dilly, 
Łęcka, 2005). Może więc warto spróbować nie patrzeć na szkolenia śmiertelnie poważnie, trochę się wyluzować 
oraz potraktować je jako szansę rozwoju własnych możliwości i poszerzenia grona znajomych?

Stres życia codziennego 

Osoby niepełnosprawne w późniejszym wieku dorosłym bardziej niż inne narażone są na stres życia co-
dziennego. Napotykają one trudności natury fizycznej bądź psychicznej. Są to sytuacje stresowe, których po-
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konanie wymaga niejednokrotnie bardzo dużego wysiłku. O  pokonywaniu trudności osoby te wypowiada-
ją się w  różny sposób, pozytywnie i  negatywnie. O  negatywne przykłady jest łatwiej, gdyż narzekać jest  
łatwiej. Trudniej jest zmierzyć się z samym sobą, ale jest to możliwe. Oto przykładowe wypowiedzi osób nie-
pełnosprawnych, które potrafią patrzeć na trudności natury fizycznej w sposób konstruktywny: Dzięki trudno-
ściom człowiek wzbogaca się i  bardziej rozumie innych. Nigdy nie poddawałem się. Próbuję robić wszystko, 
co jest dla mnie możliwe lub Łatwiej jest dostać się do Poznania, niż przejść z pokoju do kuchni, ale nie pod-
daję się. Na płaszczyźnie psychicznej stres wynika głównie z  faktu braku akceptacji własnej niepełnospraw-
ności lub wieku. Akceptacja siebie (uwolnienie się od wstydu i kompleksów) i wejście w przestrzeń społecz-
ną to pierwszy krok, który może prowadzić… do następnych trudności. Wynikają one z barier, które człowiek 
musi pokonać, by osiągnąć wymarzone cele. Musi odrzucić rzeczy dla niego nieosiągalne, poradzić sobie 
z ambicją, chęcią dorównania innym, znieczulić się na niewłaściwą postawę otoczenia. To wszystko powoduje 
stres. W jego redukcji pomaga właściwe nastawienie. W praktyczny sposób wyraził je pewien niepełnospraw-
ny uczestnik w  trakcie jednego z  fundacyjnych szkoleń: Sztuka życia polega na tym, by zdawać sobie sprawę  
ze swojej niepełnosprawności i jednocześnie minimalizować jej następstwa. Jakie inne przekonania mogą pomóc 
poradzić sobie ze stresem wynikającym z niepełnosprawności i wieku? Najlepiej zobrazują to wypowiedzi samych 
zainteresowanych: Wiele zawdzięczam własnemu nastawieniu. Wybrany przeze mnie kurs okazał się być bardzo 
pomocny w znalezieniu pracy. Nie bałam się prosić o pomoc. – kobieta, lat 46; Pomogło mi przekonanie, jak wie-
le człowiek może dokonać. Sami nie wiemy na co nas stać. – mężczyzna, lat 70; Szkolenie Fundacji w Kórniku 
całkowicie mnie zmieniło. Wyszłam z cienia i otworzyłam się na ludzi. Zrozumiałam, że tak wiele zależy ode mnie 
– kobieta, lat 45; Zdaję sobie sprawę, że mam zdrowy umysł, chociaż moja twarz powoduje myśli u innych, że tak 
nie jest. Jestem po wylewie, dotknął mnie częściowy paraliż prawej strony twarzy. Pomógł mi psycholog. Przekonał 
mnie, że przyszłość należy do mnie – kobieta, lat 50; Wiele osób dziwi się, jak mogę być taka pogodna, gdy jestem 
skazana na wózek. Moja recepta – to akceptacja siebie – kobieta, lat 48; Nigdy nie chciałem być traktowany jako 
ktoś gorszy lub ktoś, kto wymaga litości. W swoim zawodzie jestem specem – mężczyzna, lat 61. Jak można za-
uważyć, wiele z przytoczonych wypowiedzi wskazuje na samoakceptację i dobre relacje społeczne, jako na jeden 
z ważnych warunków zadowolenia z własnego życia. Należy pamiętać, że samotność potęguje problemy natury 
fizycznej. Staje się dodatkowo sama w sobie stresem. 

Wielu badaczy stresu przyjmuje stanowisko, że nawet wtedy, gdy objawy choroby wynikają z przyczyn 
fizycznych, przeżywane napięcie emocjonalne może utrudniać leczenie. Osoby cierpiące z  jakichkolwiek 
przyczyn, czy to z  powodu osamotnienia, choroby, ograniczonej sprawności, czy pozbawione możliwości 
zdobycia upragnionej pracy – narażone są na stres bardziej niż inne, bez względu na wiek czy stan zdrowia. 

Czy wiesz, że….

Specjaliści z  zakresu medycyny i  psychologii wskazują na niepodważalne związki pomiędzy 
doświadczaniem stresu a różnymi chorobami psychosomatycznymi. Do chorób o podłożu psychosomatycznym 
zalicza się: migreny, alergie, częste przeziębienia i  ogólny spadek odporności, nadciśnienie, schorzenia 
kręgosłupa, astma, stany zapalne, choroby serca i krążenia (zawał, udar), wrzody, zwiększony poziom cukru 
i cholesterolu we krwi. W stresie pogarsza się zdrowie psychiczne, a pewne symptomy mogą osiągać rozmiary 
zaburzenia. Osoby, które cierpią na poważne organiczne zaburzenia, mogą pogrążyć się w takiej depresji, że 
stracą zdolności samoregulacyjne. Nie zdając sobie sprawy, przez lata do swojego serca przymocowujemy 
bombę zegarową. „Często pierwszą oznaką choroby serca jest nagły zgon”. 

(Na podstawie: Bąk i inni, 2004; Eliot, 1997)
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Przyczyny stresu są liczne i zróżnicowane. Każda, nawet mało znacząca i niekoniecznie negatywna zmia-
na może wywoływać stres – niespodziewana miła wizyta, namiętny pocałunek, zagubienie kluczy, niemożność 
porozumienia się z kimś kogo kochamy, zwykła ulewa, która udaremnia wyjście z domu i zakupienie ulubio-
nych ciasteczek, brak zrozumienia ze stronny innych, trudności w znalezieniu pracy. Nie ma jednej prawdziwej 
recepty na stres – każdy z nas musi wypracować swój własny sposób na zdrowe i harmonijne życie. Nie jest to 
łatwe – warto zacząć od diagnozy…

Diagnoza stresu

Są wydarzenia, które dotykają nas w sposób szczególny – ciężkie doświadczenia życiowe, na które nie 
mamy wpływu (np. ciężka choroba, pozbawienie możliwości poruszania się, utrata słuchu lub wzroku). Bada-
cze stresu Thomas H. Holmes i  jego współpracownicy skonstruowali skalę określającą wielkość stresu mie-
rzonego w „jednostkach zmian życiowych”. Uczeni przewidzieli, że istnieje duże ryzyko pogorszenia stanu 
zdrowia a nawet rozwinięcia się poważnej choroby u ludzi, którzy uzyskali wysoką ilość jednostek na „skali 
zmian życiowych”. Czytelnik może zdiagnozować się na wymienionej skali, gdyż test ten zamieszony został 
w dodatku ćwiczeniowym, stanowiącym praktyczne uzupełnienie niniejszej książki (znajdziecie go Państwo 
pod nazwą „Samoocena poziomu stresu – wydarzenia życiowe”). 

Krytyczne wydarzenia życiowe to jedna strona możliwości doświadczania stresu. Prowadzone badania 
wskazują, że istotnym źródłem generującym stres mogą być cechy osobowości człowieka. 

Badania nad stresem wykazały, że własne sposoby zachowania ludzi wzmacniać mogą odczucia streso-
we. Zachowania te mają charakter dosyć stałych tendencji uwidoczniających się w codziennym życiu, które  
składają się na tzw. styl funkcjonowania. W literaturze fachowej można je odnaleźć pod nazwą typów zacho-
wania A i B. W 1974 roku doktorzy Friedman i Rosenman wydali pracę, w której wykazali istnienie związku 
pomiędzy chorobami serca a podejściem do życia (Eliot, 1997). 

Człowiek o  osobowości A  to klasyczny „stresowiec” i  jednocześnie potencjalny pacjent oddzia-
łu kardiologicznego. Pobyt w  szpitalu, oprócz widoku ładnych pielęgniarek dla niektórych, nie należy  
do pozytywnych doświadczeń. Typ człowieka o osobowości A  możemy sobie wyobrazić metaforycznie jako 
Gorący Reaktor. Gorące reagowanie, to charakterystyczna cecha dla typu osobowości A. Typ człowieka o oso-
bowości B jest jego przeciwieństwem. 

Poniższe zestawienie prezentuje różnice w zachowaniach właściwych dla wzorów osobowości A i B:

TYP A 
ambicje,•	
szybkie tempo życia,•	
niecierpliwość,•	
wykonywanie kilku czynności naraz,•	
podejmowanie wielu zadań, obowiązkowość i perfekcjonizm,•	
często odczuwana wrogość i irytacja,•	
częsta krytyka innych,•	
duża potrzeba kontroli sytuacji i innych,•	
rywalizacja.•	



Mam szansę. Moje możliwości, siły, potencjał

15

TYP B 
dystans,•	
spokojne tempo życia,•	
cierpliwość,•	
wykonywanie jednej czynności,•	
elastyczna i umiarkowana obowiązkowość, brak tendencji perfekcjonistycznych,•	
zrozumienie i szacunek dla innych,•	
brak potrzeby dużej kontroli i osiągnięć,•	
współdziałanie.•	

                                              (Na podstawie: Bąk i inni, 2004)

Ludzie o typie A cechują się brakiem cierpliwości, wiecznym pośpiechem, dużą aktywnością, często wro-
gim nastawieniem. Nie oznacza to jednak, że posiadają tylko właściwości negatywne. W środowisku pracy typy 
A wyróżnia ambicja, zamiłowanie do współzawodnictwa, poczucie presji czasu, zdecydowanie, szybkie tempo 
mówienia, często niezmienna punktualność (funkcjonują niczym szwajcarski zegarek lub niemiecki pociąg),  
ale także umiejętność myślenia o kilku rzeczach na raz, wykonywanie kilku czynności w krótkim czasie, pra-
cowitość, sumienność, umiłowanie porządku. Są to nierzadko osoby dążące do perfekcjonizmu, nadodpowie-
dzialne, niestety często też niewierzące w odpowiedzialność innych (stąd ich tendencje do sprawowania kontroli 
i „brania wszystkiego na siebie”). Wywierają one na siebie silną presję, nie dają sobie prawa do wytchnienia. 
Trudno im „odpuścić” – mają wewnętrzny przymus doprowadzania spraw do końca, nawet gdy dzieje się to 
nadmiernym kosztem. Osoby prezentujące styl zachowań typu B są odprężone, opanowane, nie lubią rywali-
zacji, działają kojąco na innych ludzi, słuchają z uwagą, rzadko lub wcale nie przerywają rozmówcy. Nie lubią 
robić kilku rzeczy jednocześnie. Cenią spokój i wypoczynek. Czas nierzadko traktują w stylu śródziemnomor-
skim – Wszystko da się zrobić, ale po co dzisiaj? 

Nie każda osoba o wzorcu zachowania A musi przeżyć zawał serca, a  zakwalifikowanie do grupy A ozna-
cza wyrok śmierci. Badania Friedman i Rosenman pokazują, że zawały serca wystąpiły u 15 procent osób typu 
A, podczas gdy u osób typu B – tylko u 7 procent (Eliot, 1997). Różnica wydaje się być nieduża. Tylko o połowę 
mniejsza ilość zgonów występuje wśród osób o typie B. Szczęście zależy jednak od tego, po której stronie my 
sami możemy się znaleźć. Należy jednak pamiętać, że na zawał serca często nie są narażone osoby nadaktywne, 
stale zajęte, czynnie zaangażowane w różne sfery życia. Z  psychologicznego punktu widzenia dla zdrowia czło-
wieka najbardziej niebezpieczne jest uczucie wrogości. To właśnie agresja w kontaktach z innymi, pełne złości 
nastawienie do świata, są najgorszymi niszczycielami człowieka i przyczyną stresu. 

Dominika Kurpiel (2009) zauważa, że istnieje powszechne przekonanie, że niepełnosprawność musi wią-
zać się z poczuciem beznadziejności i depresyjności. Uczucia te mogą być czasem powiązane z wrogością. 
Wszystkie te stany psychiczne nasilają koncentrację człowieka na sobie, zwiększają przeczulenie na własnym 
punkcie, drażliwość, konfliktowość i nasilają niejednokrotnie niechęć do otoczenia – obwinianie innych za swój 
obecny stan zdrowia. W literaturze przedmiotu podkreśla się, że środowisko rodzinne i pozarodzinne może być 
jednym z czynników, które może niwelować odczucia wrogości. Osoby w tym samym wieku, o tym samym 
rodzaju i zakresie niepełnosprawności przejawiają różne reakcje oraz w różnym stopniu radzą sobie ze stresem,  
co jest uzależnione między innymi od charakteru posiadanych przez nie relacji społecznych. Udział w szko-
leniach, zmiana otoczenia, wyrwanie się z  rutyny dnia codziennego, wymiana doświadczeń, poznanie ludzi 
o podobnych problemach, udział w grupie wsparcia – to czynniki, które mają wielką siłę odstresowującą. 
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Jak można radzić sobie ze stresem?

Co możemy zrobić, jeśli mamy silnie manifestującą się osobowość typu A? Możemy próbować stopniowo 
zmieniać nasze zachowanie i zbliżać się do wzoru zachowań typu B. Co jest ważne? 

Poczucie humoru.•	  Ludzie prezentujący wzór zachowań typu A powinni częściej się śmiać – powinni 
nabrać dystansu do rzeczywistości i dostrzec czasem drugą stronę swych frustracji i niezadowolenia.
Rozszerzanie horyzontów•	 . Ludzie z osobowością typu A mają skłonność do silnego identyfikowania 
się z własną pracą (w domu lub w miejscu pracy). Ważne jest to, by znaleźć więcej czasu na rozwija-
nie innych zainteresowań.
Wykazywanie zrozumienia dla innych ludzi•	 . Dostrzeganie i uznawanie faktu, że ktoś ma inne war-
tości i  cele.
Delegowanie zadań.•	  Ludzie ze wzorem zachowań typu A chcą robić wszystko sami, uważają bowiem, 
że nikt inny nie zrobi tego wystarczająco dobrze. Należy nauczyć się dzielenia obowiązkami z innymi.
Ćwiczenie cierpliwości wobec siebie i  innych.•	  Należy raczej słuchać i  obserwować, niż stawiać 
wymagania.
Spowolnienie tempa życia•	 . Zmniejszenie presji czasu, wolniejsze mówienie i chodzenie, świadoma 
relaksacja.

                                              �  (Na podstawie: Litzke, Schuh, 2007)

Jeżeli chcesz pozostać typem osobowości A, to:

Kontroluj wszystkich i wszystko, bądź przekonana/y, że jesteś w „pępkiem świata”, albo że jesteś •	
kimś niezastąpionym. Pozostań przy przekonaniu, że wszystkie sprawy powinny się toczyć po twojej 
myśli. Irytuj się, że inni są w lepszej sytuacji od ciebie, bogatsi, bardziej sprawni, mniej schorowani 
i bardziej szczęśliwi. 
Nie ustalaj priorytetów, wszystko jest ważne i wszystkim musisz zajmować się natychmiast i osobi-•	
ście. Nie dawaj innym odpocząć. Myślenie, że zdrowie jest najważniejsze, to przeżytek. 
Myśl, że zainteresowania, hobby to czysta strata czasu – angażuj się w przedsięwzięcia, które związa-•	
ne są z ostrą rywalizacją. Myśl – typ B to mięczaki!
Nie słuchaj ludzi – spróbuj nie okazywać zrozumienia dla problemów innych osób. Nie wierz,  •	
że wtedy wzrosną twoje towarzyskie notowania! Bądź agresywny w  stosunku do innych – myśl,  
że dzięki temu będziesz zawsze skuteczny. 
Patrz ze smutkiem w lustro i wściekaj się – starość nie radość! Siwych włosów nie można przecież •	
pofarbować! Myśl, że staranne uczesanie lub makijaż są tylko dla tych, którzy nie mają co robić z cza-
sem lub dla próżnych i głupich.  
Umawiaj się na niepotrzebne spotkania i wyznaczaj sobie nieosiągalne terminy (najlepiej na wczoraj), •	
nie stawiaj sobie realistycznych celów.
Naucz się mówić wszystkim „TAK” – nie broń swojego terytorium psychologicznego, nie stawiaj •	
granic, pozwól się wykorzystywać.
Wściekaj się, że nie jesteś w  stanie wpłynąć na zmianę swego stanu zdrowia. Oskarżaj bliskich  •	
za swoją chorobę.
Nie rób w ciągu dnia bezstresowych przerw na złapanie oddechu, zwiększ tempo mówienia i chodze-•	
nia, oddychaj płytko a nie się przeponowo-brzusznie.

 Powodzenia 
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Czy wiesz, że… 

Kilka uwag o relaksie…

Znaczenia relaksu w walce ze stresem nie trzeba nikomu udowadniać. Dla osób starszych i niepełno-
sprawnych ma on szczególne znaczenie. Pozwala oderwać się myślami od stanu swego złego samopoczucia 
czy też dolegliwości fizycznych. Jest to sposób, który pozwala rozwijać intelekt, podnosić sprawność umy-
słową, umożliwia integrację z otoczeniem. Wiele niepełnosprawnych i w dojrzałym wieku osób nie zdaje 
sobie sprawy, że jest to sposób na uatrakcyjnienie własnej monotonii życia. Posiadanie hobby, poszerzenie 
zainteresowań – to proste, czasem bardzo tanie i dostępne dla każdego formy rekreacji.

 
Stres w pracy, stres bez pracy 

Badania przeprowadzone w  459 przedsiębiorstwach różnych krajów Unii Europejskiej wskazują,  
że około 25% pracowników tych firm żyje w warunkach podwyższonego lub bardzo wysokiego stresu. Osoby 
te nie odczuwają satysfakcji z pracy, a jako przyczyny tego staniu rzeczy podają następujące przyczyny: prze-
ciążenie pracą (64%), trudności komunikacyjne (58%), brak bezpieczeństwa zatrudnienia (49%), złe relacje 
ze zwierzchnikami (44%), perspektywy wzrostu stresu w pracy (46%) (Pull, 2006). Czy przytoczone wyni-
ki badań zachęcają Ciebie czytelniku do poszukiwania pracy? Chociaż zarysowana perspektywa nie należy  
do różowych, to życie bez pracy może być również stresem. 

Wywiady przeprowadzane z  osobami niepełnosprawnymi w  różnym wieku wskazują, że podjęcie 
pracy zarobkowej jest wymieniane jako drugie w  kolejności wydarzenie, które ma znaczenie w  ich życiu  
(na pierwszym miejscu wymieniany jest bliski związek powstały przed lub po zaistnieniu inwalidztwa). Wypły-
wa z tego wniosek, że brak pracy może być poważnym stresem. Uzyskanie niezależności materialnej, radość 
z faktu, iż jest się potrzebnym, zmniejsza napięcie i dodaje sił do życia.  

Czy niepełnosprawność i wiek ograniczają możliwości podjęcia pracy? Odpowiedź na to pytanie nie jest jed-
noznaczna. Jak to potocznie się mówi, to wszystko zależy od… Można spotkać się z wypowiedziami osób nie-
pełnosprawnych, które twierdzą, że „dzięki” swojej niepełnosprawności żyją pełniej i osiągnęły w pracy to, czego 
nigdy by nie zdobyły, gdyby były sprawne. Świadczą o tym biografie osób niepełnosprawnych, chorych, słabszych, 
które warto czytać (np. Moje Kilimandżaro). Seyle (1978), jeden z najsłynniejszych badaczy stresu, napisał: „Nawet 
w najskromniejszej biografii jest coś, co możemy z dumą przypomnieć – bylibyście zaskoczeni widząc, jak bardzo 
to może pomóc wtedy, gdy wszystko wydaje się beznadziejne […]. Zdaj sobie jasno sprawę z tego, że ludzie nie 
są stworzeni równymi, chociaż powinni mieć przy urodzeniu prawo do równego startu […]. W końcu zapamiętaj,  
że nie ma żadnej gotowej recepty na sukces, która odpowiadałaby każdemu. Każdy z nas jest inny i różne też są nasze 
problemy ” (tamże, s.132-133). Oto trzy przykłady budujących wypowiedzi: …po stracie czuję, że zyskałem wiele 
wartości, których zapewne nie miałbym jako zdrowy człowiek. W czysto materialnym sensie wierzę, że wiedzie mi 
się teraz lepiej […] aniżeli wiodło przed wypadkiem. Ale nie to jest sprawą najważniejszą. Najważniejsze jest to, że 
pozorna klęska dała mi bezcenne bogactwo ducha, którego z pewnością nie zdobyłbym w innych warunkach. Cieszę 
się życiem, które jest pełne, bogate i dające satysfakcję, życiem, które ma swój sens i głębię, jakich nie miało przed 
wypadkiem (Łuszczyński, 1980). Najwybitniejszy polski uczony drugiej połowy dwudziestego wieku, Oskar Lange, 
miał kiedyś powiedzieć, że jeśli cokolwiek osiągnął w nauce, to tylko dlatego, że z powodu defektu fizycznego nie 
mógł zostać sportowcem czy marynarzem (tamże). Nasze życie przypomina układanie puzzli. Kiedy dotyka nas jakaś 
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tragedia, wszystko wygląda tak, jakby ktoś porozrzucał wszystkie elementy układanki i pozabierał część z nich. Nie 
zauważymy jednak, że w ich miejsce dostajemy inne puzzle – jak się z czasem okazuje, lepsze, bardziej dopasowane. 
Jednym słowem bogatsze. Ale ciężko odnaleźć dar w swoim wypadku (Moje Kilimandżaro).

Wypowiedzi osób niepełnosprawnych wskazują, że najwięcej trudności do ich akceptacji napotkały one  
na płaszczyźnie społecznej (Łuszczyński, 1980). Czy człowiek w obliczu takich sytuacji musi pozostawać bez-
radny? Otóż nie. Istnieją mechanizmy regulujące zachowania człowieka w sytuacjach trudnych, sprawdzone 
„przepisy”, po które warto jest sięgać, po to, by w naszym życiu było mniej stresów, żeby „nabrało ono kolo-
rów”. Wiedza i umiejętności z zakresu komunikacji społecznej powalają wzmocnić zasoby wewnętrzne jednost-
ki, które ułatwiają radzenie sobie z okolicznościami zewnętrznymi. Praktyka szkoleniowa pokazuje, że trenin-
gi rozwiązywania konfliktów i asertywności mogą uaktywnić procesy i zjawiska pomocne w wyzwoleniu się  
od zależności spowodowanej inwalidztwem, w przełamaniu stereotypów myślowych i ograniczających przeko-
nań związanych z wiekiem. 

KONFLIKT I SPOSOBY ROZWIĄZYWANIA				  

 „Najważniejszą przyczyną udaremniania ludzkich dążeń jest konflikt. Dwie klasy konfliktów są godne 
uwagi. Do pierwszej z nich należą konflikty wewnętrzne, zwane również konfliktami motywacyjnymi. […]  
Do drugiej kategorii należą konflikty zewnętrzne” (Kozielecki, 2000, s. 110).

Konflikt jest zjawiskiem, które może wynikać z wewnętrznych stanów człowieka lub dotyczyć jego re-
lacji z innymi ludźmi. Pierwszy rodzaj konfliktu występuje, gdy ludźmi targają sprzeczne wewnętrzne moty-
wy, rozbieżne dynamiczne siły, popędy, pragnienia (chcę podjąć rehabilitację, ale boję się bólu; chcę pójść  
do pracy, ale nie chce mi się rano wstawać). Drugi rodzaj konfliktu pojawia się wówczas, kiedy dwie lub więcej 
osób rywalizuje o uzyskanie pewnych dóbr czy uznanie pewnych wartości. „Ludożerstwo co prawda już nie 
istnieje, ale ludzie nadal żrą się między sobą”. Tak oto w przybliżeniu, w zabawny i dający do myślenia sposób, 
Jan Kobuszewski zakończył jedną ze swoich słynnych bajek dla dorosłych. Morał wynikający z  tej „dobra-
nocki” daje wyraz konfliktowi zewnętrznemu. W sytuacji konfliktowej bardzo często celem ludzi jest zadanie 
drugiej stronie „ciosu” fizycznego lub psychologicznego. 

Czy wiesz, że …..

 Sposób na rozwiązanie konfliktu wewnętrznego – „Syndrom Gauguina”

W literaturze psychologii człowieka dorosłego, a dokładnie odnoszącej się do jego „drugiej połowy 
życia”, można napotkać termin „Syndrom Gauguina”. „Syndrom Gauguina” jest symbolem osoby, która 
zrywa ze swoim dotychczasowym stylem życia. Określa człowieka, w którym narosła wielka presja wewnętrz-
na do zmiany, potrzeba nowych doświadczeń, frustracja przeszłością i teraźniejszością, którego wszystko do-
okoła mierzi, odstręcza, który z niechęcią patrzy na siebie w lustro. W końcu jedynym wyjściem z tak trudnej 
sytuacji wydaje się być dla niego zerwanie z tym, co robił dotychczas, przerwanie nieznośniej egzystencji. 
Nazwa syndromu pochodzi od nazwiska wybitnego malarza postimpresjonizmu, Paula Gauguina (1848- 
-1903), który po latach udanej kariery bankowej i dostatniego życia decyduje się porzucić pracę i całkowicie 
oddać się malarstwu, które do tej pory traktował po amatorsku. W wieku 43 lat Gauguin wyprzedaje swoje 
wszystkie obrazy i wyjeżdża na Tahiti. Rozwija swój talent, tworzy swoje najwybitniejsze dzieła.

(Na podstawie: Oleś, 2000)
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„Syndrom Gauguina” to zmiana połączona z działaniem, jednak przy minimalnym udziale refleksji. Zmia-
na sytuacji człowieka następuje tylko poprzez zmianę środowiska zewnętrznego. Odrodzenie wewnętrzne ma 
dokonać się w sposób magiczny poprzez poszukiwanie krainy marzeń, co najłatwiej zrobić, zmieniając oko-
liczności życia. Stąd „Syndrom Gauguina” funkcjonuje również jako „mit Gauguina”. Brak dążenia do samo-
poznania i  autorefleksji, związane z tym, że człowiek zmienia tylko okoliczności życia a nie siebie, nierzadko 
ma fatalne następstwa i prowadzi do autodestrukcji. Dlatego warto jest przygotować się do zmian w sensie 
psychologicznym. Temu też mogą służyć szkolenia. Przygotowanie się człowieka na życiowy zwrot zwiększą 
szansę na powodzenie. 

Konflikt zewnętrzny (interpersonalny)

Jak mówi stara japońska przypowieść, pewien skory do zwady samuraj przyszedł do mistrza Zen z żą-
daniem, aby wyjaśnił mu, na czym polega różnica między piekłem a niebem. Mnich odparł z szyderstwem: 
„Jesteś zwykłym gburem. Nie mam zamiaru marnować czasu na rozmowy z takimi jak ty”. Urażony samu-
raj wpadł we wściekłość i  wydobywszy miecz z  pochwy krzyknął: „Zabiję Cię za taką impertynencję!”.  
„To właśnie – odpowiedział spokojnie mnich – jest piekło”. Zaskoczony prawdziwością słów mnicha, samu-
raj uspokoił się, schował miecz i złożył głęboki ukłon, dziękując za wyjaśnienie. „A to – rzekł mnich – jest 
niebem” (Goleman, 1997).

Powyższa anegdota ujawnia istotę konfliktu interpersonalnego. Pokazuje, że o konflikt jest niezmier-
nie łatwo. Jako ludzie jesteśmy często zbyt emocjonalni. Jak wskazują wypowiedzi uczestników szko-
leń, wielu z  nich uważa się za nerwowych i  impulsywnych a   adwersarz, to zwykle ktoś, kto nie ma 
racji! Konflikty nie są więc czymś niezwykłym czy rzadko spotykanym. Jak pokazuje praktyka społeczna  
– jest wprost przeciwnie. Konflikty są wpisane w naszą codzienność, bez względu na to, gdzie jesteśmy 
– na spotkaniu rodzinnym, w kolejce do lekarza, na turnusie rehabilitacyjnym czy na kolacji w knajpce 
z kolegami z pracy. Przytoczona historyjka pokazuje jednocześnie, że konflikt tak jak łatwo powstaje, tak 
szybko może zgasnąć. Aby tak stało się, potrzebna jest dobra wola chociażby jednej ze stron. Jeżeli zabrak-
nie zrozumienia, kontakty międzyludzkie potrafią zamienić się w prawdziwe piekło. Na szczęście istnieje 
wiedza na temat konfliktów, której wykorzystanie pozwala lepiej sobie z nimi radzić. Jest szereg badań, 
które wskazują, że konflikty zatruwają życie każdego człowieka, bez względu na wiek i stan zdrowia. Brak 
umiejętności rozwiązywania konfliktów jest uważany za ważny czynnik w powstawaniu licznych zaburzeń 
o podłożu psychicznym i ich ostrości – wywołuje lub pogłębia objawy depresji i lęku (Oleś, 2000, s. 210; 
Majewicz, 2002). 

Czy osoby starsze i niepełnosprawne częściej popadają w konflikty? „Wiem, ludzie ułomni bywają często 
zgorzkniali, niemili. Czy częściej niż zdrowi? Jeżeli nawet tak jest, to przecież nic nie dzieje się bez przyczyny. 
Może zbyt wiele krzywd wyrządzili im ludzie silniejsi od nich fizycznie. Może spotkało ich więcej zła, niż może 
przyjąć człowiek od drugiego człowieka, zwłaszcza jeżeli to jednostka mało odporna psychicznie albo dźwiga 
jakiś bagaż i tak zbyt ciężki” (Dzięgielewska, 1972, s. 76-77). Nie każdy umie i chce wczuć się w sytuację osoby 
poszkodowanej przez los. 

Co może być źródłem konfliktów osób niepełnosprawnych? Nierzadko zewnętrzne objawy niepeł-
nosprawności wywołują negatywne reakcje w  otoczeniu. Reakcje te dzieli się na trzy rodzaje: agresywne  
(np. dokuczanie, drwiny), deprecjonujące (np. przyglądanie się, lekceważenie, obojętność), pseudopozytywne 
(np. nadmierne współczucie, nadmierny podziw, przesadna chęć niesienia pomocy, litość). Każda z wymienio-
nych reakcji wzbudza irytację, złość, co w efekcie może doprowadzać do konfliktów. 
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Co powoduje konflikt?

Niewielkie nieporozumienia a nawet zaciekłe dyskusje są nieuniknionym elementem każdego środowiska. 
W rzeczy samej owe antagonizmy mogą być nawet produktywne. Jeżeli jednak nieporozumienia i różnice po-
glądów, prawdziwe czy nieprawdziwe, utrzymują się dłużej, to mogą doprowadzić do eskalacji konfliktu. 

Negatywne konsekwencje konfliktów:
spadek samooceny,•	
 pogorszenie samopoczucia fizycznego i psychicznego,•	
 utrata pewności siebie,•	
 nasilenie trudności zależy od charakteru konfliktu, jego znaczenia dla jednostki i czasu trwania.•	

Warunki konstruktywnego rozwiązywania konfliktów:
	A by konstruktywnie rozwiązać konflikt, konieczne jest spełnienie następujących warunków: 

precyzyjna analiza konfliktu,•	
stała troska o utrzymanie dobrej komunikacji pomiędzy skonfliktowanymi stronami,•	
budowanie klimatu wzajemnego szacunku i zaufania,•	
dążenie do znajdowania wspólnych rozwiązań.•	

W sytuacji konfliktu ludzi cechuje nierzadko skrzywione spostrzeganie zachowań, motywacji, celów i sta-
nowisk strony przeciwnej. Niektóre z tych zniekształceń są tak nagminne, że można je odnaleźć prawie w każdej 
konfliktowej sytuacji. Należą do nich:

lustrzane odbicie•	  – każda strona ma poczucie, iż jest niewinną ofiarą i że ma rację, a przeciwnik  
– racji nie ma,
mechanizm źdźbła i belki•	  – każda strona widzi podstępne zachowania drugiej, a nie widzi takich 
samych zachowań u siebie,
podwójne normy•	  – stosowanie innych norm wobec drugiej strony,
biegunowe myślenie•	  – uproszczony obraz konfliktu; wszystko, co ja robię jest dobre, a to, co robi 
ten drugi, jest złe.

Zniekształcenia w postrzeganiu sytuacji powodują, że konflikt może ulec eskalacji, co utrudnia jego kon-
struktywne rozwiązanie. 

Konflikt w pracy

Z życia wzięte…

Niepełnosprawny, poruszający się na wózku 45-letni Stanisław i 29-letni Paweł są od kilku lat współpra-
cownikami. Od czterech lat pracują w tym samym dziale, a ponieważ pewne ich obowiązki się nakładają, dzielą 
odpowiedzialność za niektóre zadania. Stanisław rozpoczyna pracę przed czasem, a kończy ją długo po godzi-
nach pracy. Paweł natomiast przybywa do pracy na ostatnią chwilę i zazwyczaj po ustalonej godzinie końca 
pracy natychmiast wychodzi. Stanisław czuje się przeciążony obowiązkami i zamierza uzmysłowić to Pawłowi, 
dążąc do konfrontacji. 
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Analiza konfliktów
(w oparciu o: Edelmann, 2005): 
Koszty i zyski płynące z konfrontacji

Koszty
Sytuacja konfrontacji wymaga wielkich nakładów energii emocjonalnej i pochłania czas, który moglibyśmy 
spędzić w sposób bardziej pożyteczny lub przyjemny. Pytania jakie warto sobie zadać, to: 

„Czy utrzymywanie negatywnej sytuacji będzie mnie bardziej wyczerpywało niż doprowadzenie  •	
do konfrontacji?” 
„Czy skupienie się na nieporozumieniu będzie kosztowało mnie więcej czasu niż otwarte postawienie •	
sprawy?”
„Czy postawienie sprawy własnemu biegowi nadwyręży moje nerwy bardziej niż próba poradzenia •	
sobie z trudną sytuacją?”

Prawdopodobne efekty
Efekty kłótni nigdy nie są do końca znane, chociaż istnieją tylko trzy możliwe rozwiązania: każda ze stron wy-
grywa lub każda przegrywa, lub też wygrywa jedna z nich. 

Przystępując do konfrontacji, warto jest zadać sobie pytania:
„Czy będę miał możliwość wyrażenia tego co myślę?”•	
„Czy druga strona będzie w stanie przyjąć mój punkt widzenia?”•	
„Czy istnieje jakiekolwiek rozwiązanie lepsze od utrzymującego się konfliktu?”•	

Wpływ, jaki konfrontacja wywrze na współpracowników i środowisko pracy
 
Należy pamiętać o wpływie naszych działań na szerszy kontekst społeczny. Mimo że w konflikt najczęściej są 
zaangażowane dwie osoby, prawie zawsze włączeni są weń inni ludzie. Przykładowo, koledzy mogą opowiadać 
się za jedną ze stron, a drugą ocenić jako źródło problemów. Warto sobie w tym wypadku zadać pytania:

„Jak będą spostrzegać sytuację koledzy z pracy?”•	
„Czy będę mógł pozostać w tym środowisku po przeprowadzeniu konfrontacji, jeśli nie przebiegnie •	
ona korzystnie?” 

Wpływ konfrontacji na relacje

Warto sobie zadać pytania:
„Czy nasza relacja może w przyszłości się pogorszyć?”•	
„Czy zaangażowanie trzeciej osoby pomoże efektywniej rozwiązać konflikt?”•	

Prawdopodobieństwo nawrotu konfliktu

Tymczasowe, pośpieszne rozwiązanie konfliktu może go tylko pogłębić. Należy pamiętać, że czasami konflikt 
rozwiązany między dwiema osobami może nieoczekiwanie pojawić się między dwiema innymi. 
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Czy wiesz, że… 

Osoby, które traktują swoje ciało jako źródło cierpienia są mniej skłonne do podejmowania działań 
związanych z zadaniowym konfrontowaniem się ze źródłami stresu. Zwykle skupiają się na sobie, swoich 
emocjach. Powoduje to, że rzadziej podejmują działania w kierunku wsparcia społecznego i mniej pomocy 
otrzymują z zewnątrz. 

Zasady współpracy w pracy, aby nie dochodziło do konfliktów: 

Zasady, których powinni przestrzegać zwierzchnicy:
Informowanie podwładnych i/lub konsultowanie z nimi decyzji, które ich dotyczą.1.	
Udzielanie porad swoim podopiecznym, zachęcanie ich do rozwoju i umożliwianie im go.2.	
Sprawiedliwe rozdzielanie pracy.3.	
Okazywanie zrozumienia dla osobistych problemów swoich podwładnych.4.	
W razie konieczności bronienie ich interesów.5.	

Zasady, których powinni przestrzegać podwładni:
Przestrzeganie uzasadnionych przepisów. Kwestionowanie niejasnych poleceń jest jak najbardziej 1.	
dopuszczalne.
Wypełnianie poleceń, ale także wprowadzanie innowacji, jeśli to możliwe.2.	
Prezentowanie i bronienie własnych pomysłów, gdy wydają się tego warte.3.	
Kierowanie skarg bezpośrednio do przełożonego, zamiast dzielenie się nimi z innymi pracownikami.4.	
Akceptowanie konstruktywnej krytyki.5.	

Zasady dla zwierzchników i podwładnych:
Szanowanie prywatności drugiej osoby.1.	
Nierozmawianie o drugiej osobie za jej plecami.2.	
Nieczynienie niepożądanych aluzji.3.	
Unikanie zachowań o charakterze seksualnym.4.	

Zasady określające relacje pomiędzy współpracownikami:
Zgoda na równy podział obciążenia pracą.1.	
Wola niesienia pomocy, jeśli o nią poproszono i prośba jest uzasadniona.2.	
Współpraca z  poszanowaniem wspólnej przestrzeni (np. poszanowanie polityki antynikotynowej, 3.	
utrzymywanie w czystości miejsc itp.).
Współpraca z kolegami, nawet z tymi, których nie lubimy.4.	
Poszanowanie cudzej prywatności.5.	
Powstrzymywanie się od publicznej krytyki kolegów.6.	
Obmawianie kolegów wobec przełożonych.7.	

 
Złamanie zasad obowiązujących między przełożonym a podwładnym jest głównym źródłem konfliktów.
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Czy wiesz, że…

Największe niezadowolenie z relacji z kolegami z pracy jest spowodowane obmawianiem kolegów wo-
bec przełożonych. Drugie w kolejności znaczenie mają: publiczna krytyka i nieprzestrzeganie zasady rów-
nego podziału obowiązków.

PONIŻANIE

Poniżanie może odbywać się na wiele sposobów, począwszy od ataków osobistych, jawnie agresywnych 
lub bardziej subtelnych i być może bardziej podstępnych (działanie w  tzw. białych rękawiczkach). Z natury 
rzeczy osobiste przytyczki nie mają celu rozwiązania konfliktu, lecz atak na człowieka. W przypadku osób 
w dojrzałym wieku i niepełnosprawnych ataki osobiste są szczególnie bolesne, gdyż pewnych okoliczności nie 
da się po prostu zmienić. Jedna z grup osób niepełnosprawnych jako swoje hasło obrała biblijny cytat: „Wstań 
i chodź”. Brzmiało to dosyć dziwnie, biorąc pod uwagę, że byli to ludzie na wózkach inwalidzkich. Cytat po-
służył jako metafora, która miała oznaczać, że niepełnosprawność fizyczna nie oznacza niemocy i że można 
pozostawać aktywnym pomimo swojej choroby. W sytuacjach, gdy jesteśmy poniżani z powodu wieku bądź 
stanu zdrowia można nauczyć się czynnie bronić. 

Oto przykłady osobistych ataków:
Po prostu brak talentu. Oddam te pracę komuś młodszemu.
Nie mogę zrozumieć, co ci przyszło do głowy, że mam dać tobie podwyżkę. Pracujesz tutaj już 30 lat i nie potra-
fisz się niczego nauczyć.
Nic mnie nie obchodzi, że masz wizytę u lekarza, na którą czekałeś pięć miesięcy. To na pewno wymysł, bo nie 
chcesz przyjść do pracy, gdy mamy to ważne spotkanie. Jak zwykle się wymigujesz. Żadnych dyskusji, jutro cię 
widzę na stanowisku!

Ataki osobiste wywołują poirytowanie, jeśli jednak zdarzają się regularnie i nie są odpierane, mogą nara-
stać i nasilać się. Z czasem stają się stałym elementem pracy, stopniowo pogarszając relacje. 

Poniżenie może przybierać następujące formy:
ignorowanie,•	
sarkazm,•	
obwinianie,•	
podważanie,•	
traktowanie protekcjonalne.•	

Radzenie sobie z aktami poniżenia:

Najprostszym sposobem radzenia sobie z poniżeniem jest przeczekanie go. Alternatywą jest atak (jak 
Kuba Bogu, tak Bóg Kubie) albo odpowiedzenie inteligentną ripostą – o  co jest trudno, gdyż w  sytuacji 
poniżenia zwykle „zapomina się języka w  gębie”. Ataki osobiste pojawiają się często w  sposób niespo-
dziewany i powodują, że ofiara czuje się wzburzona i może oniemieć (w psychologii nazywa się to „efek-
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tem schodowym” – błyskotliwe odpowiedzi przychodzą do głowy po czasie, kiedy „oprawca” znajduje się  
„na schodach”– już wyszedł, nie ma z nim kontaktu). Żadna z tych metod nie zmniejsza liczby napastliwych 
incydentów ze strony atakującego. Wręcz przeciwnie – odwetowe zachowania mogą się nasilić chęć ataku. 
Ważne jest, by broniąc się przed upokorzeniami, pozostać spokojnym, stanąć we własnej obronie i po fakcie 
czuć się z tym dobrze. Jak to zrobić?

Przykłady odpowiedzi na osobiste ataki:

Ignorowanie      
Twoja wypowiedź została zignorowana podczas zespołowej dyskusji. Ponowne przedstawienie własnego punk-
tu widzenia może być poprzedzone komentarzem: 
Przepraszam, ale wydaje mi się to ważne…
  
Sarkazm:          
Ciągle jeździsz po lekarzach! Piękna odpłata, za to że cię zatrudniłem.
Odpowiedź: W tym miesiącu jest to moja trzecia nieobecność. Za każdym razem pokrywam je urlopem. Przed-
tem przez pół roku nie opuściłem ani jednego dnia w pracy. Przykro mi, ale kwestia zdrowia jest dla mnie bardzo 
ważna. 

Wspaniały pomysł!
Odpowiedź: „Wspaniały”, to może zbyt mocne określenie, ale myślę, że ten pomysł wart jest przedyskutowa-
nia.

Obwinianie: 
Ciągle się spóźniasz.
Odpowiedź: Przyznaję, spóźniałam się w  tym tygodniu dwa razy. Rano chodzę do przychodni na zastrzyki. 
Pozostaję w pracy dłużej.

Podważanie:
Nie nadajesz się, by jechać na to szkolenie. To będzie dla ciebie za trudne. Poza tym hotel nie jest przystosowany 
do potrzeb osób niepełnosprawnych.
Odpowiedź: Jestem przekonany, że dam sobie radę. Uważam, że powinienem przynajmniej spróbować. Do ho-
telu zadzwonię i  uprzedzę, jaką mam sytuację.

Jesteś niekompetentny i nieodpowiedzialny!
Odpowiedź: Nie zgadzam się z tym. Uważam się za osobę odpowiedzialną i kompetentną. Każdy popełnia 
błędy.

Traktowanie protekcjonalne: 
W twoim wieku kurs komputerowy? Powinieneś to przemyśleć 10 razy.
Odpowiedź: Myślę, że sobie z tym poradzę. Lubię się uczyć. Poza tym uważam, że jest to świetna gimnastyka 
dla mózgu.
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Uświadomienie sobie władzy osobistej

Korzystanie z wewnętrznej siły często jest hamowane wewnętrznymi barierami. Mogą to być niereali-
styczne oczekiwania, które mamy wobec siebie, takie jak:

Muszę być zawsze lubiany.•	
Muszę być zawsze miły.•	
Nigdy nie okażę słabości.•	
Nigdy nie pokażę, co czuję.•	
Nigdy nie popełnię błędu ani nie przyznam się do niego.•	
Nie zniosę odrzucenia lub krytyki.•	

Myśląc w taki sposób, wprowadzamy się w pułapkę. Słowo „zawsze” zastąp słowem „czasami”, słowo „nigdy” 
– słowem „okazjonalnie”.

Jak nie skorzystać z rady, nie raniąc przy tym niczyich uczuć

Strategia działania: 

• Etap 1 
Wyraź uznanie dla oferowanej rady
Podziękuj swojemu doradcy za sugestię i powiedz, że ją sobie przemyślisz.

• Etap 2 
Tego samego dnia lub jakiś czas później przedstaw tej osobie dwa powody, które świadczą o jej racji, i jeden, 
który nakazuje ci odrzucić radę. 

• Etap 3 
Powiedz swojemu doradcy, że postanowiłeś postąpić inaczej, ale to jego sugestia nakłoniła cię do myślenia i po-
mogła znaleźć właściwe rozwiązanie. Dzięki temu twój rozmówca poczuje, że miał udział w procesie podejmowania 
decyzji i zmniejsza się prawdopodobieństwo, że będzie urażony tym, że nie skorzystałeś z jego pomysłu.

Jak reagować na skargi klientów w pracy

Nierzadkim źródłem konfliktów jest praca, która wymaga stałych kontaktów z  ludźmi. Obowiązki za-
wodowe polegające na rozwiązywaniu problemów innych osób należą do silnie stresujących. Na rynku pracy 
funkcjonuje kategoria tak zwanego klienta trudnego. Współpraca z trudnymi klientami, z jednej strony ziry-
towanymi, nieuprzejmymi, niecierpliwymi, roszczeniowymi, reagującymi agresywnie, zbyt emocjonalnie, 
z drugiej strony, bezradnymi lub pasywnymi należy do wyczerpujących emocjonalnie. Atmosfera konfrontacji 
wymaga najwyższego poziomu kompetencji psychologicznych i  społecznych. Działanie w  trakcie konfliktu 
polega między innymi na właściwym reagowaniu na zachowania klientów i uświadomieniu, że również nasze 
postępowanie ma wpływ na reakcję drugiej osoby.
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Strategia działania:

• Etap 1 
Słuchaj
Słuchaj. Nie spieraj się, nie usprawiedliwiaj. Nawet jeśli wina leży częściowo po stronie rozmówcy, nie mów mu 
o tym. Jeśli powiesz cokolwiek poza przykro mi w chwili, w której jest on zdenerwowany, zacznie cię atakować 
ze zdwojoną siłą i szukać nowych argumentów, by cię pogrążyć (to tak, jakbyś doradzał zdrowe odżywianie oraz 
regularne ćwiczenia osobie, która ma atak serca). Nie próbuj się tłumaczyć, bo doprowadzisz do sprzeczki. Lu-
dzie muszą czasami coś z siebie wyrzucić, więc pozwól im mówić. Zdarza się, że niektórzy pragną konfrontacji.  
Nie przerywaj rozmówcy – niech mówi tak długo, aż wypowie wszystko, co mu leży na sercu.

• Etap 2  
Stosuj parafrazy i okazuj empatię
Parafrazuj to, co usłyszałeś, żeby uściślić, na czym polega problem twojego klienta oraz by pokazać, że go 
słuchasz, rozumiesz i chcesz okazać mu współczucie. 
Nie mów: To nigdy wcześniej się nie zdarzyło i nie rozprawiaj o swoim zaskoczeniu. 
Dlaczego?
Twój rozmówca może sobie pomyśleć, że jest beznadziejny i coś takiego mogło się przydarzyć tylko jemu. 

• Etap 3 
Zrób coś szczególnego
To najlepszy sposób, żeby go uspokoić. Poinformuj go, że zamierzasz zrobić dla niego coś specjalnego, żeby 
wynagrodzić mu tę „przykrość”.

• Etap 4 
Upewnij się, że sprawa została załatwiona i klient jest zadowolony

Czy wiesz, że….

Ważna jest świadomość, że niektóre czynniki, na przykład własne zachowanie i postrzeganie konfliktu, 
o wiele łatwiej jest zmienić, niż wpływać na drugą osobę. Co więcej, zmiana własnego postępowania może 
zmodyfikować postawy i relacje osób, z którymi pracujemy.

Niektóre sytuacje społeczne mogą być dla dojrzałych osób niepełnosprawnych sytuacjami trudnymi.  
Wywołują one silne emocje negatywne i „wypalają wewnętrznie”. Sytuacje konfliktowe można minimalizować, 
jeżeli będziemy potrafili się zachowywać asertywnie. Umiejętność obrony siebie i swoich praw są sprawdzoną 
metodą skutecznej komunikacji społecznej. Asertywność jest przeciwstawna zachowaniu uległemu, agresyw-
nemu a także manipulacyjnemu. 
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ASERTYWNOŚĆ 

Czym jest a czym nie jest asertywność?
Termin asertywność wywodzi się z  języka angielskiego. Czasownik assert oznacza: deklarować jako 

prawdę, rzeczywisty stan, być aktywnym i  skutecznym, używając swojego autorytetu, mieć wgląd w swoje 
własne prawa, być stanowczym, domagać się należytego szacunku. W potocznym rozumieniu asertywność, to 
nie pozwolić innym przewodzić nad sobą, „nie dawać się wodzić za nos”. Na pytanie: „Z czym kojarzy się tobie 
asertywność?” uczestnicy szkoleń bardzo często odpowiadają, że z umiejętnością odmawiania. Zgadza się, jest 
to ważny aspekt asertywności, jednak nie wyczerpuje tematu i nie tłumaczy tak dużej obecnie popularności 
asertywności. Asertywność jest rozumiana znacznie szerzej, jako zespół zachowań polegających na otwartym, 
uczciwym, stanowczym, pozbawionym lęku, winy i wstydu wyrażaniu własnych potrzeb, uczuć, poglądów, 
opinii, życzeń i próśb oraz na obronie swoich praw w sposób akceptowany społecznie, nienaruszający praw 
innych ludzi (Stanisławski, 1968; Hawkins, 1979; Zubrzycka-Maciąg, 2007). 

Asertywność nie jest cechą wrodzoną, czymś stałym, uwarunkowanym genetycznie. Na szczęście jest 
umiejętnością, którą można doskonalić. Jest kompetencją, która kształtuje się w toku rozwoju i kontaktów z in-
nymi, zwłaszcza wówczas, gdy ludzie dążą do wywierania skutecznego wpływu na otoczenie. Asertywny styl 
kontaktu można określić jako swoistego rodzaju sposób komunikowania się z innymi, który wynika z określo-
nej postawy człowieka. Postawa asertywna – to patrzenie na samego siebie oraz na innych ludzi jako na wartość, 
która wymaga szacunku oraz ochrony godności i ochrony praw osobistych. Techniki i procedury asertywne 
służą zwiększeniu efektywności komunikacji interpersonalnej. Połączenie asertywnego języka z  asertywną 
postawą tworzy asertywne zachowanie, które nie jest uległe, agresywne ani manipulacyjne (Król-Fijewska, 
Fijewski, 2000). 

Asertywność opiera się na czterech głównych filarach:
umiejętności wyrażania sprzeciwu w relacjach z innymi ludźmi, czyli zdolności do powiedzenia 1)	 NIE,
umiejętności komunikowania innym swoich pozytywnych i negatywnych uczuć,2)	
umiejętności poproszenia innych o przysługę, 3)	
umiejętności inicjowania, podtrzymywania lub ograniczania kontaktów społecznych.4)	

 Trudno jest przecenić zalety asertywności. Umożliwia ona regulację uczuć, w tym złości i gniewu, 
czyli może być ważną formą zapobiegania zachowaniom agresywnym w różnych sytuacjach społecznych, także 
w miejscu pracy. Służy budowaniu zdolności samokontroli, odporności na stres, kształtuje skuteczne i kon-
struktywne funkcjonowanie interpersonalne, chroni przed negatywnym wpływem społecznym i manipulacją. 
Asertywność wiąże się z przyjmowaniem odpowiedzialności za dokonywane wybory zawodowe, nieobwinia-
niem innych ludzi i okoliczności za własną życiową sytuację. W literaturze podkreślany jest społeczny i etycz-
ny wymiar asertywności jako koncepcji, która promuje równość w stosunkach międzyludzkich, nastawienie  
do otaczającej rzeczywistości przejawiające się w postawie zrozumienia i tolerancji dla odmienności innych, 
bez względu na wiek, wygląd, status społeczny, stan posiadania czy zdrowie. Można powiedzieć, że jest to 
rodzaj określonej filozofii życiowej u podstaw której leży dojrzałe kontaktowanie się z drugim człowiekiem 
(Poprawa, 1998; Alberti i Emmons; 1975, za: Poprawa, 1998; Lazarus 1973, za: Mączyński, 1993; Sęk 1988; 
Rees, Graham, 1993; Zubrzycka-Maciąg, 2007). 

Umiejętności asertywne można kształtować w trakcie treningów asertywności. Treningi asertywności 
są to zaplanowane programy psychoedukacyjne i terapeutyczne mające na celu redukcję agresywnego i ule-
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głego zachowania, tak aby osoba mogła nauczyć się ekspresji własnych uczuć, opanowywania i wygaszania 
własnego lęku, kontroli nad własnym zachowaniem oraz obrony własnych praw bez naruszania praw innych 
ludzi (Mączyński, 1993). 

W teorii asertywności wyróżnia się dwa typy zachowań nieasertywnych, do których zalicza się agresję 
i uległość. 

Czy wiesz, że…

Z frontu badań: 

Wyniki badań przeprowadzone wśród młodzieży niepełnosprawnej wskazują, że grupa ta charakte-
ryzuje się mniejszą zdolnością do obrony własnych praw, wyrażania własnych pragnień, uczuć, własnego 
zdania, czy też proszenia o pomoc. „Ogólnie można stwierdzić, że osoby te w mniejszym stopniu potrafią 
bronić siebie i własnego stanu posiadania, a tym samym przeciwstawić się cudzej agresji” (Majewicz, 2002, 
s. 103). Autor badań otrzymany wynik interpretuje głównie jako skutek niewłaściwego stosunku społeczeń-
stwa do osób niepełnosprawnych. Już od wczesnego dzieciństwa towarzyszy tym osobom nierzadko brak 
poczucia bezpieczeństwa, wsparcia emocjonalnego, co w konsekwencji powoduje trudności w poszukiwaniu 
i korzystaniu z niego, co sprzyja izolacji. Autor badań wyraża opinię, że w obrazie społecznym z rolą osoby 
niepełnosprawnej nie wiąże się asertywność, ale głównie uległość i agresja. 

(Na podstawie: Majewicz, 2002)

Istnieją dwa główne rodzaje zachowań, dzięki którym można skutecznie unikać bycia osobą asertywną. 
Pierwszy – polega na byciu nie fair wobec siebie, drugi – na byciu nie fair wobec innych. Oba te zachowania 
w przekornie sugestywny i skłaniający do przemyśleń sposób scharakteryzowała Hanna Lemańska, co wydaje się 
być warte zacytowania: 

„Zacznijmy od postawy, kiedy to decydujemy się być nie fair wobec siebie. Pozwoli nam to na wyhodo-
wanie w sobie przekonania, że inni nas nie cenią, nie szanują, nie liczą się z nami i w ogóle mają nas za nic.  
Co więcej, stosując konsekwentnie zasady związane z dawaniem innym większych praw niż sobie, mamy szan-
se poczuć prawdziwą siłę upokorzenia, bezradności, bezsilności i beznadziei. Od czasu do czasu zdarzy się nam 
nawet przeżyć złość, choć niestety głównie skierowaną na siebie. Poczucie krzywdy stanie się naszym codzien-
nym doznaniem, a dobra samoocena legnie w gruzach. Innymi słowy uzyskamy to, o co nam chodziło.

W jaki sposób osiągnąć tak porażający efekt?
Najogólniej rzecz biorąc, chodzi o to, by respektując prawa innych za wszelką cenę, unikać respektowania praw 

własnych. O konsekwentne stawianie cudzych interesów ponad własnymi, planową rezygnację ze swoich pragnień, 
dążeń i potrzeb, nie zapominając przy tym o poniechaniu ujawniania owych pragnień i poglądów, bo jeśli je nieopatrznie 
odkryjemy, to wówczas może się zdarzyć, że ktoś weźmie je pod uwagę. O nieustanne poświęcanie się dla innych przy 
jednoczesnej rezygnacji z siebie w nadziei, że ci inni nas polubią i docenią. Nie polubią i nie docenią, a za to zaczną 
prezentować rosnące roszczenia pod naszym adresem. Uwaga na marginesie – poświęcanie się dla innych i rezygnacja 
z własnych pragnień na rzecz potrzeb innych ludzi w pewnych sytuacjach jest zachowaniem jak najbardziej pożądanym 
i godnym polecenia, pod warunkiem że jest związana ze świadomym wyborem, jest konsekwencją naszej decyzji, a nie 
wynikiem braku umiejętności powiedzenia NIE czy postawienia granic innym ludziom. A swoją drogą, praktycznie 
nie zdarza się, by osoby, które świadomie decydują się na poświęcenie dużej ilości swojej energii i czasu na działania  
na rzecz innych, miały poczucie zmarnowanego życia. Warto o tym pamiętać […].



Mam szansę. Moje możliwości, siły, potencjał

29

Bycie nie fair wobec innych wiąże się z postawą agresywną.
Jej celem jest odniesienie sukcesu za wszelką cenę, zaspokojenie swoich potrzeb i pragnień kosztem in-

nych. W przypadku postawy agresywnej różne sytuacje życiowe postrzegane są jako bitwy toczące się na polu 
walki, celem zaś jest odniesienie zwycięstwa i pokonanie przeciwnika.

Konsekwencją takiego podejścia jest respektowanie praw własnych, przy jednoczesnym lekceważeniu 
praw innych ludzi.

Zatem nie liczymy się z  innymi, nie słuchamy ich, podejmujemy za nich różne decyzje, kompletnie 
nie biorąc pod uwagę ich pragnień, potrzeb, oczekiwań, a  nawet możliwości. Po to, by wymusić pożądane  
dla nas rozwiązania, stosujemy przeróżne środki, od szantażu emocjonalnego poczynając, poprzez wywoływa-
nie w nich poczucia winy, na upokarzaniu kończąc.

Co nam to daje?
W naszym mniemaniu skuteczność, bo osoby agresywne zazwyczaj bywają stosunkowo skuteczne. Przynaj-

mniej do czasu, ponieważ w przeciwieństwie do czyjejś uległości – sympatii i szacunku nie sposób wymusić.
Taka postawa sprawia też, że popadamy w konflikty. Ponieważ konsekwencja w dążeniu po trupach jest 

jedną z naszych mocnych stron, w sytuacjach konfliktowych ani myślimy zabiegać o współpracę wręcz prze-
ciwnie, zazwyczaj wybieramy strategię działania opartą na rywalizacji”.

                                            (Lemańska, 2008, s. 144-149)

Czy wiesz, że…

Zarówno postawa uległa, jak i agresywna stosowane w sposób konsekwentny i z należytym uporem są zna-
komitym sposobem rujnowania życia. Czasem innych, a czasem własnego.

							     
(Na podstawie: Lemańska, 2008) 

Podsumowanie:
Wyróżnia się trzy rodzaje postaw nieasertywnych: uległość i agresję, oraz dodatkowo manipulację. 

Cechy charakterystyczne dla postawy uległej oraz biernych zachowań:brak pewności siebie,

brak szacunku dla samego siebie,•	
poniżanie samego siebie,•	
negatywne uczucia i myśli na temat własnej osoby,•	
poczucie niższości w stosunku do innych,•	
przekazywanie innym kontroli nad sytuacją i otoczeniem,•	
poczucie winy,•	
brak motywacji.•	

Cechy charakterystyczne dla zachowań manipulacyjnych:

brak pewności siebie i niska samoocena,•	
brak szacunku do samego siebie oraz do innych ludzi,•	
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podejrzliwoś•	 ć i niedowierzanie w stosunku do motywów działań otoczenia,
negatywne myśli i uczucia na temat innych osób i własnego „ja”, •	
duża ostrożność w stosunku do innych,•	
nieuczciwość i brak szczerości,•	
zniekształcanie znaczeń cudzych wypowiedzi,•	
podawanie w wątpliwość poczucia godności innych ludzi,•	
depresja i brak motywacji.•	

Cechy charakterystyczne dla zachowań agresywnych:

brak pewności siebie i niska samoocena,•	
brak szacunku dla innych,•	
lekceważenie innych,•	
poczucie wyższości,•	
chęć kontrolowania otoczenia i sytuacji,•	
brak zainteresowania cudzymi uczuciami i myślami,•	
złość w stosunku do innych ludzi i skłonność do obwiniania ich,•	
nieumiejętność słuchania pytań i zadawania ich,•	
ignorowanie reakcji otoczenia.•	

Cechy charakterystyczne dla pozytywnego nastawienia i asertywnych zachowań:

pewność siebie i wysoka samoocena,•	
szacunek dla samego siebie oraz innych,•	
odpowiedzialność za siebie,•	
motywacja do dobrej pracy,•	
zainteresowanie uczuciami oraz myślami innych ludzi,•	
umiejętność zadawania pytań,•	
uczciwość i bezpośredniość,•	
umiejętność słuchania innych,•	
potrzeba pozn•	 ania reakcji otoczenia.

Działając asertywnie, nie jesteś ani agresywny, ani uległy, ani manipulacyjny. Jesteś stanowczy, demo-
kratyczny, sprawiedliwy. Zachowujesz się w ten sposób, informujesz otoczenie, że umiesz zadbać o swój 
interes, broniąc swojego terytorium, że nie pozwolisz sobą manipulować, bo znasz swoje prawa i umiesz je 
egzekwować, ale też, że szanujesz swoich klientów czy partnerów. Aby być asertywnym, trzeba zaakcep-
tować fakt, że wszyscy ludzie są równi, że każdy ma prawo być traktowany na równi z innymi, że każdy 
jest tak samo ważny, Jeśli więc dbasz o swoje interesy, uwzględniając interesy i potrzeby innych ludzi, 
nie jesteś wcale egoistą, jesteś właśnie asertywny i pewny siebie. Znaczy to, że masz odwagę żyć zgodnie 
z własnymi poglądami i uznawanymi wartościami, czerpać satysfakcję ze swojego życia, również zawodo-
wego (Sobczak-Matysiak, 1997). 
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Asertywność w pracy 

              
                                        (Na podstawie „Newsweek” 44/2008)

        
Dlaczego asertywność jest ważna w  pracy? W  czasach, gdy na rynku zachodzą dynamiczne zmiany 

związane ze wzrostem wymagań i  obciążeniem pracą, pracownicy mogą czuć się z  różnych względów za-
grożeni. W  związku z  tym mogą wykazywać agresywny, uległy lub manipulacyjny stosunek do innych lu-
dzi, jako sposób radzenia sobie z  problemami. Tego typu zachowania wywołują niejednokrotnie negatyw-
ne następstwa psychologiczne, które dotykają samych pracowników, jak osoby z  najbliższego otoczenia  
(np. u klientów, partnerów współpracujących z firmą). 

Poniższy krótki test pozwoli zorientować się tobie, czy masz trudności w byciu asertywnym, czy też jest 
to umiejętność, która wymaga od Ciebie doszlifowania? Należy odpowiedzieć TAK lub NIE na następujące 
pytania:

  1.. �Kiedy ktoś mówi coś, co uważasz za niedorzeczne, czy masz trudności z powiedzeniem mu, że nie 
zgadzasz się z nim? 

  2.  �Jeżeli ktoś zachowuje się wobec Ciebie w sposób niesprawiedliwy lub krzywdzący, czy trudno Ci jest 
zwrócić mu na to uwagę?

  3.  �Czy często zdarza Ci się robić coś, na co nie masz ochoty tylko dlatego, że nie umiesz odmówić?
  4.  Czy wiesz, jak się zachować, gdy ktoś Cię krytykuje?
  5.  Czy masz trudności w radzeniu sobie z agresywnym zachowaniem?
  6.  �Czy często odczuwasz, że „wrobiono” Cię w wykonywanie zadań nieobowiązkowych, których prak-

tycznie nie chcesz robić?
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  7.  Czy masz trudności z okazywaniem innym ludziom swoich prawdziwych uczuć?
  8.  Czy zazwyczaj nic nie mówisz, gdy ktoś potrąca lub stuka w Twoje biurko, gdy pracujesz?
  9.  Czy masz wrażenie, że klienci często Tobą manipulują lub nadużywają Twoich praw?
10. �Czy masz trudności z  wypowiedzeniem opinii różniącej się od opinii osoby, z  którą  rozmawiasz  

(np. kolegi zza biurka, przełożonego)? 
					     (Na podstawie: Sobczak-Matysiak, 1997)

Jeśli odpowiedziałeś „tak” na większość z  tych pytań, to możesz mieć trudności w byciu asertywnym. 
Może więc warto zmodyfikować swoje zachowanie?

 Dlaczego jest to takie ważne? Jak wskazują liczne badania, ludzie, którzy w miejscu pracy zachowują 
się ulegle odczuwają silne niezadowolenie z powodu naruszenia ich praw. Poczucie, że ktoś się nimi posłużył, 
że uległy presji i  pozwoliły sobą manipulować, wzbudza u nich nierzadko uczucie silnego niezadowolenia,  
że dały się wykorzystać i są traktowani przez innych instrumentalnie. Rezygnacja z wyrażenia własnych uczuć, 
pragnień, potrzeb powoduje, że u   pracowników takich pogłębiać się może poczucie doznawania krzywdy.  
To może prowadzić do eskalacji złości i nasilać spiralę nieasertywnych zachowań na wymiarze uległość – agre-
sja. Konsekwencjami opisanej sytuacji może być obniżenie samooceny pracownika, pogłębienie jego poczucia 
niesprawiedliwości i osamotnienia oraz wzrost lęku w sytuacjach społecznych. Osoba taka wykazuje wówczas 
tendencje do koncentrowania się na negatywnych stronach własnej osobowości oraz otoczenia. Może nastąpić 
spadek zainteresowania pracą, lub zjawisko przeciwne – udowadnianie swojej wartości na siłę, kosztem innych 
pracowników. Sytuacja taka wiąże się z naruszaniem praw innych osób, co jest zachowaniem agresywnym. 

Z uwagi, że uczestnikami szkoleń są często kobiety, kwestia asertywności kobiet w miejscu pracy zostanie 
poruszona nieznacznie szerzej. Badania donoszą, że społeczeństwo od płci pięknej oczekuje zachowań wspól-
notowych: życzliwości, współczucia, współzależności, empatii, łagodności, uległości, wyrażania ciepła, czuło-
ści i spolegliwości. Profesor Rostowski (2006) wyraża opinię, że sytuacja taka powoduje, że kobiety narażane 
są na stres w okolicznościach, gdy oczekuje się od nich zachowań asertywnych, co często właśnie ma miejsce 
w pracy. Przejawiana asertywność u kobiet może być odbierana jako agresja i wzbudzać u innych postawy kon-
frontacyjne. Zjawisko to w pewnym sensie jest paradoksalne, gdyż zamyka kobiety w sytuacji, która logiczne 
nie jest możliwa do rozwiązania. Ponadto, bez względu na wiek czy sytuację zdrowotną, w sytuacjach napięcia 
kobiety zachowują się bardziej emocjonalnie niż mężczyźni. Fakt ten ma swoje negatywne następstwa. Kobiety 
w  stresie okazują wyższy poziom niezadowolenia, ujawniają tendencje do koncentrowania się na swoim stanie 
psychicznym, pielęgnowania negatywnych uczuć i „przeżuwania myśli”. W efekcie podnosi to u nich poziom 
napięcia i niezadowolenia (tamże, 2006). 

„W kontekście wyżej rozpatrywanej problematyki można dojść do przeświadczenia, że mimo wielu do-
konujących się zmian na lepsze, pozycja kobiet w sytuacjach stresowych w miejscu pracy nadal wydaje się być 
mniej korzystna niż pozycja mężczyzn” (tamże, s. 60-61). Opisana sytuacja uzasadnia potrzebę przeprowadza-
nia wśród kobiet treningów asertywności przez trenerów nie tylko o dużym doświadczeniu zawodowym, ale 
i cechujących się zrozumieniem społecznych paradoksów asertywności. 

Czy dojrzałym osobom niepełnosprawnym „grozi” brak asertywności?

Można zaryzykować hipotezę, że osoby niepełnosprawne poddawane są nierzadko treningowi antyaser-
twności i to już od wczesnego dzieciństwa. „Choroba przewlekła i związana z tym niepełnosprawność są trud-
nym doświadczeniem nie tylko dla jednostki, lecz także dla systemu rodzinnego, w którym ona funkcjonuje. 
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Informacja o tym, że oczekiwane dziecko jest lub będzie niepełnosprawne jest dla rodziców sytuacją kryzysową 
[…]” (Kurpiel, 2009, s. 357). Reakcje rodziców w obliczu zaistniałego problemu są różnorodne. Rozwojowi 
asertywności u osób niepełnosprawnych nie sprzyjają postawy rodziców, które wahają się od postaw nadmiernie 
opiekuńczych po rygorystyczne. Reakcje takich rodziców bywają gwałtowne i niekontrolowane. Nierzadko ro-
dzi się u nich poczucie winy za to, co się stało. Pomiędzy rodzicami mnożą się napięcia i konflikty. Szczególnie 
w rodzinach, gdzie dzieci są przewlekle chore somatycznie i w których brakuje pieniędzy na podjęcie leczenia 
lub rehabilitację. Niektórzy rodzice nie biorą pod uwagę rzeczywistych możliwości dziecka. Są nadmiernie 
wymagający i krytyczni. Za wszelką cenę starają się ukryć przed otoczeniem, że ich dziecko ma jakiś problem. 
Takie zachowania rodziców powodują, że osobom niepełnosprawnym brakuje wzorca asertywnego zachowa-
nia. W tak bardzo trudnej bowiem dla wielu rodzin sytuacji ciężko jest o pełną harmonii i ciepła atmosferę.

Kolejnym źródłem braku treningu asertywności wydaje się być charakter instytucji, z którymi stykają się 
one na co dzień. Sztywna organizacja, liczne zakazy i nakazy, narzucony z góry terminarz wizyt w przychodni, 
trudności z dostępem do lekarzy itp. – są to okoliczności, które wydają się być raczej treningiem uległości a nie 
asertywności oraz źródłami agresji. Wzbudzają uczucia rozżalenia, bezradności, lęku, wrogości, chęci manipu-
lacji. Powodują, że osoby niepełnosprawne częściej niż inne mogą zachowywać się ulegle i agresywnie. 

Nierzadko zdarza się, że uległy sposób zachowania dorosłych osób niepełnosprawnych ma cele integra-
cyjne. Jest formą zabiegania o akceptację innych. Można przypuszczać, że ograniczona sprawność, odbiegający  
od normy wygląd, wiążą się z większym lękiem społecznym, co jest dodatkowym czynnikiem wpływającym na 
utrwalanie zachowań uległych. Osoby niepełnosprawne boją się odrzucenia i dlatego są bardziej skłonne podpo-
rządkowywać się. To „zapewnia” im aprobatę społeczną, chociaż nie przyczynia się do wzmocnienia poczucia 
wartości. Poznawane osoby początkowo będą je otaczać sympatią, gdyż trudno jest nie lubić kogoś, kto tak 
często jest gotów rezygnować z siebie – poświęcać swój czas, plany, pieniądze, potrzeby czy nawet marzenia. 
Sympatia otoczenia jednak mija. W jej miejsce pojawia się brak szacunku i rosnące roszczenia. 

 Przytoczone opinie i wyniki badań naukowych uzasadniają potrzebę prowadzenia wśród dojrzałych osób 
niepełnosprawnych szkoleń doskonalących kompetencje psychospołeczne. Nasuwają jednocześnie wniosek, że 
w społeczeństwie istnieje potrzeba kształtowania takiego stosunku do osób niepełnosprawnych, który umożli-
wiłby im budowanie poczucia własnej wartości i motywował do podejmowania różnych form aktywności. 
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WZMACNIANIE POCZUCIA WŁASNEJ WARTOŚCI

Definicja motywacji

 Motywacja to siła, energia, która popycha ludzi do działania i  osiągania upragnionych rezultatów.  
Ten pożądany rezultat, to co pragniemy osiągnąć lub zdobyć, to nasze cele. Podstawowe cele konieczne do życia 
w społeczeństwie nazywamy motywami (Kenrick i in., 2002).

 Pytanie o motywację to pytanie o przyczyny, o to dlaczego zachowujemy się tak, jak się zachowujemy,  
np. dlaczego ludzie pomagają innym, nawet jeśli ryzykują przy tym własnym życiem? Dlaczego kupujemy 
produkty, których wcale nie potrzebujemy? Dlaczego jedni z nas pragną coś osiągnąć a  inni szukają przede 
wszystkim bezpieczeństwa? W znalezieniu odpowiedzi na te pytania pomóc nam może wiedza, którą nazy-
wamy psychologią motywacji. Opisuje ona procesy wewnętrzne, dzięki którym dążymy do jakiegoś celu lub 
unikamy sytuacji, którą oceniamy jako nieprzyjemną.

 Motywacja przybiera różne formy, ale każda z tych form pobudza nas do działania, do psychicznej i fi-
zycznej aktywności i pozwala dokonać wyboru jak w danej sytuacji się zachować np. walczyć czy uciec, po-
sprzątać mieszkanie czy spotkać się ze znajomymi itp.

W jaki sposób pojęcie motywacji pomaga zrozumieć ludzkie zachowania?
Motywacja jest czymś, co może wyjaśnić zachowania, których nie da się wytłumaczyć jedynie czynnikami 

zewnętrznymi (Zimbardo, 1988):
�motywacja łączy zachowanie, które możemy zaobserwować ze stanem wewnętrznym−	 , np. kiedy 
widzimy kogoś jedzącego (zachowanie), możemy założyć, że stanem wewnętrznym, który wywołał 
takie zachowanie jest popęd głodu;
�motywacja odpowiada za różnorodność zachowań−	 , jej intensywność może np. wyjaśnić, dlaczego 
sportowiec jednego dnia osiąga dobre wyniki a innego o wiele gorsze;
�motywacja wyjaśnia wytrwałość mimo przeciwności−	 , czyli pomaga zrozumieć dlaczego radzimy 
sobie w trudnych czy zmiennych okolicznościach, np. motywacja sprawia, że stawiamy się w pracy 
na czas nawet po nieprzespanej nocy, pomimo zmęczenia;
�motywy łączą biologię z zachowaniem−	 , jesteśmy istotami biologicznymi, których funkcje życiowe regu-
lowane są automatycznie przez wewnętrzne mechanizmy, np. brak składników odżywczych automatycz-
nie wyzwala uczucie głodu i wytwarza stany motywacyjne prowadzące do podjęcia działania jakim w tym 
przypadku będzie spożycie posiłku.

Rodzaje motywacji
a)  jednym z podziałów motywacji jest podział na popędy i motywy:

– �popęd to motywacja wynikająca z  potrzeb biologicznych, mająca znaczenie dla przeżycia organizmu 
i gatunku. Przykładami popędów biologicznych są głód i pragnienie (kot łapie i zabija mysz bo jest głodny 
– motywacją jest tu popęd głodu);

– �motyw to cel, pragnienie, które nie służy bezpośrednio zaspokajaniu potrzeb biologicznych i wynika w więk-
szym stopniu z procesów uczenia się (kot łapie mysz dla zabawy – motywacją jest tu motyw zabawy).

Warto jednak podkreślić, że wiele ludzkich zachowań, u których podstaw leży motywacja wynika zarówno 
z biologii (popędy), jak i z procesów uczenia się (motywy).
b)  kolejny podział motywacji dzieli ją na motywację wewnętrzną i motywację zewnętrzną:

– �motywacja wewnętrzna to pragnienie zaangażowania się w jakieś działanie dla samego działania a nie 
ze względu na zewnętrzne skutki np. nagrodę. Motywacja ta pochodzi z  wnętrza i  ma swoje źródła 
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w cechach osobowości czy zainteresowaniach, przykładem może być sposób spędzania czasu wolnego 
– czytanie książki, spacer, gra na instrumencie, jazda na rowerze itp.

Autorami największych dokonań w sztuce, nauce i biznesie są osoby wewnętrznie zmotywowane, zgłę-
biające pomysły i zagadnienia, które są obiektem ich zainteresowania i fascynacji. Ludzie tacy osiągają pewien 
stan umysłu, skupiając się z zaangażowaniem na jakiejś kwestii czy aktywności, tracąc poczucie czasu i wyłą-
czając się z tego co dzieje się dookoła nich. Stan ten nazywamy przepływem, można też spotkać się z określe-
niami uskrzydlenie lub zaangażowanie. Niektórzy próbują uzyskać stan przepływu w sposób sztuczny poprzez 
używanie alkoholu lub narkotyków, jednak nie prowadzi to do tak satysfakcjonujących i  trwałych efektów,  
jak ciekawa praca czy twórczość a często prowadzi do destrukcji w ich życiu.

– �motywacja zewnętrzna to pragnienie zaangażowania się w  jakieś działanie w  celu osiągnięcia ze-
wnętrznych rezultatów swoich zachowań np. nagrody. Motywacja ta zatem pochodzi z zewnątrz i opiera 
się na nagrodach i karach, dotyczy zachowań, których celem jest skutek zewnętrzny np. pochwała, uzna-
nie, pieniądze a nie likwidacja wewnętrznego napięcia.

Przeprowadzono wiele eksperymentów i doświadczeń dotyczących obu opisanych powyżej rodzajów moty-
wacji oraz roli kar i nagród. Między innymi naukowców zastanawiało co się stanie, kiedy ludzie dostaną nagrody 
(pochwałę, pieniądze itp.) za zachowania motywowane wewnętrznie, czyli za zrobienie czegoś co i tak jest dla nich 
atrakcyjne samo w sobie. Czy w takim przypadku nagroda zwiększy satysfakcję z danej aktywności czy też od-
wrotnie? Mark Lepper przeprowadził w 1973 roku eksperyment z udziałem dwóch grup dzieci w wieku szkolnym 
lubiących rysować. Jedna grupa zgodziła się rysować ze świadomością, że otrzyma nagrodę w postaci dyplomu. 
Druga grupa rysowała, nie oczekując w zamian żadnej nagrody. Obie grupy z entuzjazmem zabrały się do pracy. 
Kilka dni później, kiedy dzieci miały ponownie okazję do rysowania, lecz tym razem bez nagrody, te które wcześniej 
były nagrodzone, wykazywały mniejszy zapał do rysowania, niż dzieci uprzednio nienagrodzone. Mało tego, dzieci 
nienagrodzone były za drugim razem jeszcze bardziej niż za pierwszym zainteresowane rysowaniem. Jaki wniosek 
płynie z tego eksperymentu? Otóż wzmocnienie zewnętrzne jakim była nagroda stłumiło u dzieci ich motywację we-
wnętrzną. Efekt ten nazywa się naduzasadnieniem. Motywacja dzieci przekształciła się z wewnętrznej w zewnętrzną 
i w rezultacie dzieci były mniej zainteresowane rysowaniem kiedy było ono nagradzane. Ale jak wykazały liczne 
późniejsze badania, nagroda nie zawsze koliduje z motywacją wewnętrzną, a jedynie w pewnych okolicznościach. 
Efekt naduzasadniania występuje bowiem wówczas, gdy nagroda pojawia się niezależnie od jakości wykonania za-
dania. Właśnie to stało się z dziećmi z grupy pierwszej – wszystkie dostały nagrodę za wykonane rysunki, niezależnie 
od tego jaka była jakość ich pracy. Podobnie dzieje się z pracownikami, którzy otrzymają premię roczną niezwiązaną 
z jakością ich całorocznej pracy. Wniosek jaki z tego płynie jest taki, ze nagrody mogą być skuteczne w  motywowa-
niu ludzi, jeśli są dawane za dobrze wykonaną pracę, czyli mają związek z jej jakością. Jeśli nagrody są przyznawane 
bez związku z jakością pracy nie pełnią wówczas roli motywującej. (Zimbardo i in., 2010)
c)  mówimy też o motywacji świadomej i nieświadomej

– �motywacja świadoma to motywacja, której jesteśmy świadomi, zdajemy sobie z niej sprawę;
– �motywacja nieświadoma to motywacja, która wpływa na nasze zachowania i nadaje im kierunek, ale nie 

jesteśmy jej świadomi, nie zdajemy sobie sprawy z jej istnienia.
Oznacza to, że ludzie mogą być zmotywowani do działania przez popędy i motywy, których mogą, ale nie muszą 
być świadomi.

Teorie motywacji
Aby lepiej zrozumieć czym jest motywacja warto przyjrzeć się kilku teoriom dotyczącym jej istoty. Nie istnieje 
jedna teoria na ten temat w pełni wyjaśniająca ludzkie motywy i popędy. Brak takiej całościowej teorii wynika 
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z trudności wyjaśnienia różnych rodzajów motywacji. Trudności te powoduje dwoistość natury ludzkiej, z jed-
nej strony jesteśmy stworzeniami rządzonymi przez biologię, z drugiej zaś istotami myślącymi i uczącymi się.

Teoria instynktów
Teoria ta zakłada, że nasze zachowania to instynkty, które są całkowicie uzależnione od wrodzonych, 

biologicznych czynników i które służą przetrwaniu. Pojęcie instynkt przeniknęło z języka naukowego do mowy 
potocznej, mówimy np. o  instynkcie macierzyńskim czy o  sportowcu, który instynktownie łapie piłkę. Jed-
nak teoria instynktów oparta na biologii, w niewielkim tylko stopniu wyjaśnia nasze zachowania. Tłumaczy  
np. ssanie piersi przez noworodki, ale nie można wytłumaczyć innych bardziej złożonych naszych zachowań 
posługując się pojęciem instynktu. Dla przykładu: trudno byłoby uznać za prawdopodobne, że zachowanie su-
rowego szefa spowodowane jest jakimś biologicznym instynktem np. instynktem zabijania?!

Teoria popędów
U podstaw tej teorii leży założenie, że motywacja jest procesem, w którym biologiczna potrzeba (np. głód 

czy pragnienie) wyzwala popęd. Popęd jest stanem napięcia, energią, która popycha nas do zachowań mających 
zaspokoić nasze potrzeby (np. jedzenie czy picie). Zaspokojenie potrzeb przywraca w organizmie stan równo-
wagi (homeostaza). Jednak podobnie jak teoria instynktów, również teoria popędów nie dostarcza wszystkich 
odpowiedzi na pytania związane z motywacją (Parkinson, 1995).

Teoria poznawcza i umiejscowienia kontroli
Zachowania takie, jak czytanie książki, słuchanie muzyki, oglądanie telewizji czy udział w szkoleniu to 

czynności wynikające z motywacji innego rodzaju niż popędy czy instynkty. Źródłem tej motywacji są nasze 
procesy poznawcze, czyli te związane z doświadczaniem i uczeniem się. Choć określenie to brzmi bardzo na-
ukowo, tak naprawdę, mówiąc o procesach poznawczych, mamy na myśli głównie nasze oczekiwania. Najlepiej 
rozpatrzyć to na przykładzie. Załóżmy, że zastanawiasz się nad udziałem w kursie, który pozwoli Ci na zdobycie 
kwalifikacji. Twoja decyzja zależeć będzie od dwóch czynników:

–  �od oczekiwania osiągnięcia celu – np. czy zdobyte dzięki kursowi kwalifikacje, wiedza i umiejętności 
pozwolą Ci, Twoim zdaniem, zdobyć pracę,

–  �od osobistej wartości celu – jak bardzo zależy Ci na zdobyciu pracy.
Oczekiwania, o których tu mówimy, zależą od umiejscowienia kontroli, czyli naszych przekonań na temat 

własnej zdolności kontrolowania zdarzeń zachodzących w naszym życiu. Jeśli uważasz, że znajdziesz pracę 
dzięki zdobytym na kursie kwalifikacjom, to masz wewnętrzne umiejscowienie kontroli, jeśli natomiast jesteś 
przekonany, że znalezienie pracy zależy od szczęścia lub nastroju pracodawcy, to masz zewnętrzne umiejsco-
wienie kontroli. W pierwszym przypadku wierzysz, że znalezienie pracy zależy od Ciebie, w drugim zakładasz, 
że to niezależna od Ciebie kwestia przypadku.

Teoria umiejscowienia kontroli pozwala przewidzieć (co potwierdziły liczne badania) że ludzie uprawiają-
cy sport, oszczędzający pieniądze i zapinający pasy bezpieczeństwa mają wewnętrzne umiejscowienie kontroli. 
Z kolei osoby kupujące losy na loterii lub palące papierosy mają zewnętrzne umiejscowienie kontroli.

Teoria psychodynamiczna Freuda
Freud nauczał, że motywacja pochodzi przede wszystkim z mrocznych głębin naszego nieświadomego 

umysłu, które nazwał id. Tam właśnie znajdują się dwa podstawowe ludzkie pragnienia:
–  �eros, czyli pragnienia seksualne,
–  �thanatos, czyli impulsy agresywne i destrukcyjne.
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Zdaniem Freuda wszystko co robimy opiera się na tych dwóch pragnieniach. W celu uniknięcia problemów psy-
chicznych wciąż poszukujemy akceptowanych przez innych sposobów zaspokajania pragnień seksualnych i agre-
sywnych. Freud twierdził, że praca, zwłaszcza praca twórcza, pozwala zaspokoić popęd seksualny, a agresywne 
zachowanie polegające na przeklinaniu, krzyczeniu, uczestniczeniu w siłowych rozgrywkach są psychologicznie 
bezpiecznymi sposobami zaspokojenia naszych destrukcyjnych skłonności. Zakładał też, że nasze nieświadome 
pragnienia będące źródłem motywacji zmieniają się wraz z dojrzewaniem, przechodzą zmiany rozwojowe.

Humanistyczna teoria Maslowa
Co się dzieje z nami, gdy musimy wybrać między zaspokojeniem potrzeby biologicznej a pragnieniem 

opartym na uczeniu się, przykładowo między pójściem spać a całonocną pracą? Abraham Maslow twierdził,  
że działamy pod wpływem najpilniejszych potrzeb, które tworzą naturalną hierarchię, a potrzeby biologiczne są 
potrzebami zaspokajanymi w pierwszej kolejności. 

W przeciwieństwie do dotychczas omówionych teorii, koncepcja Maslowa obejmuje szeroki zakres ludz-
kich motywacji: od popędów biologicznych, poprzez motywację społeczną, aż do potrzeby twórczości.

Maslow stworzył hierarchię potrzeb, na którą składa się sześć grup potrzeb ułożonych według ważności. 
Potrzeby znajdujące się wyżej w tej hierarchii zaczynają wpływać na nasze zachowanie, kiedy potrzeby bardziej 
podstawowe zostały już zaspokojone. Hierarchia potrzeb, zwana też piramidą Maslowa wygląda następująco:

–  �potrzeby biologiczne / fizjologiczne – to potrzeby takie, jak łaknienie i pragnienie, znajdują się na dole 
hierarchii i muszą być zaspokojone, zanim do głosu dojdą potrzeby z wyższych szczebli,

–  �potrzeby bezpieczeństwa – potrzeby te motywują nas do unikania niebezpieczeństw, ale tylko wtedy, 
kiedy potrzeby biologiczne zostały zaspokojone w wystarczającym stopniu, np. głodne zwierzę będzie 
ryzykować swoje bezpieczeństwo, by zdobyć pożywienie, aż do chwili, w której zaspokoi głód i potrzeba 
bezpieczeństwa zacznie dominować,

–  �potrzeby przynależności i miłości – zaczynają one nami kierować, kiedy nie musimy się już troszczyć 
o bardziej podstawowe popędy takie jak głód, pragnienie czy własne bezpieczeństwo. Te wyższe potrzeby 
budzą w nas chęć należenia do kogoś, poczucia więzi z innymi, kochania i bycia kochanym,

–  �potrzeby szacunku – obejmują one potrzebę lubienia siebie, postrzegania siebie jako osoby kompetentnej 
i skutecznej oraz robienia wszystkiego, co konieczne, by zasłużyć na szacunek w swoich i cudzych oczach,

–  �potrzeby samorealizacji – to potrzeby motywujące nas do poszukiwania możliwości najpełniejszego 
rozwoju naszego twórczego potencjału, samorealizujący się ludzie są siebie świadomi i akceptują samych 
siebie, są wrażliwi społecznie, spontaniczni oraz otwarci na nowość i zmianę,

–  �potrzeby samotranscendencji – to potrzeby wyjścia poza samorealizację, poza własną przyjemność 
czy inne egocentryczne korzyści. Zaspokojenie tej potrzeby może obejmować różnorodne zachowania, 
począwszy od zaangażowania w działalność wolontariacką, poprzez aktywność religijną, polityczną, mu-
zyczną aż do poszukiwań intelektualnych (Zimbardo i in., 2010).

Choć teoria Maslowa wyjaśnia o wiele szerszy krąg naszych zachowań niż wcześniej omówione tu pokrótce 
teorie motywacji, to nie jest ona kompletna ani idealna. Można znaleźć w niej słabe punkty, nie tłumaczy ona bowiem 
niektórych ważnych ludzkich zachowań, np. dlaczego ktoś pochłonięty pasjonującą lekturą może przegapić posiłek, 
lub dlaczego niektórzy z nas uprawiają ryzykowne hobby (skoki z samolotu), lekceważąc potrzebę bezpieczeństwa.

Motywacja osiągnięć
Bardzo ważnym źródłem ludzkiej motywacji jest tzw. potrzeba osiągnięć. Osiągnięcia mogą być oczywi-

ście motywowane pragnieniem uznania, sławy, pochwał, pieniędzy czy innych zewnętrznych zachęt. Jednak 
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większość z nas ma wewnętrzną satysfakcję ze sprostania wyzwaniu i z osiągnięcia ważnego dla nas celu.
Potrzeba osiągnięć to pragnienie zrealizowania trudnego, ale pożądanego celu, dążenie do mistrzostwa.

Psycholodzy Henry Murray i David McClelland opracowali metody pomiaru potrzeby osiągnięć przy po-
mocy Testu Apercepcji Tematycznej. Osoby badane tym testem są proszone o opowiadanie historyjek na temat 
serii obrazków. Każda historyjka stworzona na podstawie obrazków jest odbiciem psychologicznych potrzeb 
oraz tematów ważnych dla osoby wykonującej test.
Oto cechy charakterystyczne dla osób z silną potrzebą osiągnięć:

–  osoby takie pracują ciężej,
–  osiągają więcej sukcesów,
–  są bardziej wytrwałe w dążeniu do celu,
–  osiągają lepsze wyniki w nauce,
–  mają wyższe ilorazy inteligencji,
–  ich kariera częściej wiąże się z rywalizacją,
–  częściej pełnią role przywódcze,
–  szybciej awansują,
–  odnoszą większe sukcesy jako przedsiębiorcy,
–  preferują średnie ryzyko,
–  wykazują logiczną reakcję na sukces i niepowodzenie – sukces je mobilizuje,
–  mają duże zaufanie do samego siebie,
–  wykazują zdolność do odraczania gratyfikacji – potrafią długo pracować bez nagród,
–  są bardziej skoncentrowane na zadaniach niż na ludziach,
–  posiadają niezależne poglądy,
–  szybko awansują społecznie i osiągają znaczące sukcesy.

Cechy charakterystyczne dla osoby z niską potrzebą osiągnięć:
–  wykazują się nielogiczną reakcją na sukces i niepowodzenie,
–  osoby te wybierają zadania łatwe albo bardzo trudne,
–  są pesymistyczne w ocenie prawdopodobieństwa sukcesu,
–  są konformistyczne.

Badania dowiodły także, że ludzie mogą dążyć do zaspokojenia swojej potrzeby osiągnięć na dwa sposoby:
–  �poprzez orientację na osiągnięcie mistrzostwa – np. skupienie się na zdobyciu wiedzy i rozwoju umie-

jętności na najwyższym poziomie w jakiejś dziedzinie,
–  �poprzez orientację na poziom wykonania – np. koncentrowanie się na rywalizacji poprzez podejmo-

wanie prób wypadnięcia lepiej od innych (liczy się to, czy moja wiedza i umiejętności są na wyższym 
poziomie niż innych osób).

Potrzeba osiągnięć w pracy
Poza potrzebą osiągnięć do pracy może nas motywować potrzeba przynależności oraz potrzeba władzy. 

To, która z tych potrzeb u nas dominuje, ma wpływ na to, jak funkcjonujemy w środowisku pracy:
–  �pracownicy z dużą potrzebą osiągnięć – najlepiej sprawdzają się w realizacji zadań, które są dla nich 

wyzwaniem, ale cele które mają wyznaczone muszą być osiągalne. Pomimo, że główną motywacją tych 
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osób nie są zewnętrzne nagrody, to pochwały i dostrzeganie ich osiągnięć mogą być skuteczne jako in-
formacja zwrotna,

–  �pracownicy z dużą potrzebą władzy – powinni mieć możliwość kierowania projektami czy grupami, 
zespołami roboczymi. Dobrze sprawdzą się w roli lidera wspierającego swoich podwładnych w zaspoka-
janiu ich potrzeb – potrzeba władzy nie musi być czymś złym, choć często kojarzy nam się negatywnie,

–  �pracownicy z  dużą potrzebą przynależności – najlepiej funkcjonują w  środowisku nastawionym  
na współpracę a nie na rywalizację.

Zaspokajanie potrzeb ludzi powinno poprawiać ich samopoczucie i  przekładać się na ich motywację  
do pracy. Wiele badań potwierdziło tezę, że im wyższa satysfakcja z  pracy, tym niższy poziom absencji  
(nieobecności) w pracy, mniejsza rotacja i tym wyższa jakość wykonywanych zadań a wszystko to przekłada 
się na zysk pracodawcy.

Potrzeba osiągnięć w różnych kulturach
Badania wykazały, że społeczeństwa różnią się między sobą intensywnością potrzeby osiągnięć. Możemy 

wyróżnić dwa rodzaje podejść do kwestii osiągnięć w zależności od kultury danego społeczeństwa:
–  �indywidualizm – to podejście dominujące w Europie i Ameryce Północnej przypisujące dużą wartość 

indywidualnym osiągnięciom i wyróżnianiu się,
–  �kolektywizm – podejście dominujące w Azji, Afryce, Ameryce Łacińskiej i na Bliskim Wschodzie, bar-

dziej ceniące lojalność wobec grupy i przynoszenie jej zaszczytu niż wyróżnianie się jednostek. Nawet 
w społecznościach Japonii, Hong Kongu i Korei Południowej, gdzie przypisuje się duże znaczenie suk-
cesowi w szkole czy w biznesie, celem nadrzędnym nie są osiągnięcia indywidualne, ale przynoszenie 
zaszczytu rodzinie, drużynie czy innej grupie, do której dana osoba należy. W kulturach kolektywistycz-
nych kontekst społeczny jest dla osiągnięć równie ważny jak talent, inteligencja czy inne właściwości 
jednostki w kulturach indywidualistycznych (Zimbardo i in., 2010).

Jak zwiększyć motywację?
Oto kilka praktycznych wskazówek dotyczących sposobów zwiększenia poziomu motywacji

–  �deklaracja innym tego, co mamy zrobić – czyniąc to, angażujemy własne ja. Niepodjęcie działania 
bądź niewykonanie zadeklarowanego zadania może wywołać w nas dysonans – nieprzyjemne napięcie 
– wynikający z niezgodności tego, co zapowiedzieliśmy, że zrobimy (działanie) z tym co robimy (brak 
działania). Zaistniałe napięcie motywuje nas do jego usunięcia. Najkorzystniejsze dla nas jest podjęcie 
działania. Jeżeli tego nie zrobimy może ucierpieć nasza samoocena oraz nie będziemy w stanie usunąć 
dysonansu, gdyż mamy świadków naszego niepowodzenia,

–  �analiza celów – to podstawowa czynność, gdy chcemy wpłynąć na swoją motywację do działania. Jeśli 
wiemy, co jest dla nas naprawdę ważne i na czym nam zależy, łatwiej jest się za to zabrać. Jeżeli dane 
zadanie jest dla nas bardzo istotne, może to wzbudzić w nas motywację wewnętrzną, czyli tendencję  
do podejmowania i  kontynuowania działania ze względu na samą treść tej aktywności. Oznacza to,  
że samo działanie będzie dla nas ważne i nagradzające, a zewnętrzna nagroda będąca konsekwencją tego 
działania odegra mniejszą rolę,

–  �zaplanowanie nagrody za osiągnięcie celu – łatwo jest zaplanować sobie przyjemną nagrodę za wykonanie 
zadania. Motywuje to również do pracy, ponieważ kieruje nasze myśli na oczekiwaną nagrodę, a nie na trudy 
podejmowanego działania. Pozytywne myśli i uczucia względem nagrody mogą zostać przeniesione na myśli 
i uczucia względem działania. Początkowo nieprzyjemne działanie może stać się dla nas czymś pozytywnym,
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–  �wizualizacja celu – twórcze wykorzystanie wyobraźni – dobrze jest wyobrazić sobie to, co ma zostać 
zrobione, to co chcemy osiągnąć. Dzięki wizualizacji możemy przekształcić abstrakcyjny cel w żywy, re-
alny obraz. Sprawia to, że może wytworzyć się rzeczywiste pobudzenie fizjologiczne – niezbędny motor 
do podjęcia działania,

–  �analiza negatywnych konsekwencji niezrealizowania celu – negatywne konsekwencje są swego rodza-
ju stratą, a nikt z nas nie lubi tracić. Świadomość tego, że nie podejmując danego działania, narażamy się 
na pewną stratę, może zachęcić nas do podjęcia tego działania i uniknięcia owej straty,

–  �analiza pozytywnych konsekwencji zrealizowania celu – świadomość tego, jakie korzyści możemy 
mieć z podjęcia działania, a zarazem co stracimy (nie doświadczymy tych pozytywnych konsekwencji) 
również może mieć na nas wpływ motywujący,

–  �gwarancja 5 minut – najtrudniejszy jest pierwszy krok, trzeba po prostu zacząć – pierwsze 5 minut jest 
najważniejsze, jeśli już coś zaczniemy robić, łatwiej jest to kontynuować. Jeśli rozpoczęcie działania będzie-
my ciągle odkładać na później (o kolejne 5 minut itd.) to prawdopodobnie nie wykonamy go w ogóle,

–  �rozpoczęcie zadania od czegoś prostego – jeżeli zaczniemy od czegoś prostego, bardzo prawdopodobne, 
że na początku naszego działania osiągniemy sukces, a to zachęci nas do dalszej pracy. Jeśli zaczniemy 
 od czegoś trudnego możemy ponieść porażkę, która zniechęci do kolejnych działań,

–  �metoda szwajcarskiego sera – duże zadanie do wykonania, to duży kawałek sera bez dziur. Z  tego 
zadania można wyodrębnić mniejsze zadania, które są proste, mechaniczne i  zajmują nie więcej niż  
5-10 minut. W wolnych chwilach można zacząć od wykonywania właśnie tych zadań (zawsze można 
znaleźć kilka wolnych minut w ciągu dnia, po co je tracić?). Pracując tą metodą w końcu stwierdzimy,  
że duże zadanie – duży kawałek sera stanie się serem szwajcarskim, który ma więcej dziur niż sera. Dziu-
ry te to już wykonane małe zadania,

–  �zwiększenie stopnia znajomości przedmiotu – łatwiej zabrać się do robienia czegoś, o  czym dużo 
wiemy, zadanie nie wydaje się takie trudne. Dla kompletnego laika w danej dziedzinie może jawić się 
jako niewykonalne, co zniechęci go do działania. Znajomość przedmiotu umożliwia lepszą organizację 
działania, pozwala na wydzielenie z dużego zadania mniejszych (patrz: poprzedni podpunkt), które moż-
na szybko wykonać, dzięki czemu efektywniej wykorzystujemy czas i nasze umiejętności. Wszystko to 
uprawdopodabnia sukces, a chętniej zabieramy się za to, co kończy się pozytywnie (Chandler, 2010).

Poczucie własnej wartości

Bez poczucia własnej wartości niego nie ma nawet co marzyć o sukcesie czy chociażby zwykłym czer-
paniu zadowolenia z życia. Chociaż wielu ludzi ocenia swoją wartość poprzez pryzmat materialnego sukcesu 
innych, tak naprawdę powinniśmy skoncentrować się na pozytywnym myśleniu o własnej osobie, na tym by 
zaakceptować siebie mimo wad i słabości, które przecież dotyczą każdego z nas.

Niska samoocena rzutuje na całość naszego życia – nie pozwala nam znaleźć lepszej pracy, sprawia że czujemy się 
niepewnie w związku, mamy trudności z nawiązywaniem relacji z innymi, dajemy sobą manipulować itd. Brak wiary 
w siebie i pomniejszanie swojej siły sprawia, że jesteśmy po prostu nieszczęśliwi i nie możemy rozwinąć skrzydeł.

Niskie poczucie własnej wartości towarzyszy wielu ludziom i często nie jest związane z rzeczywistymi 
osiągnięciami czy zaletami. Może mieć je nawet ktoś, kogo Ty stawiasz sobie za wzór. Niskie poczucie własnej 
wartości może również być globalne – czyli obejmować wszystkie sfery życia, ale może też dotyczyć jego wy-
branych sfer. Możemy się więc czuć pewnie i dobrze jako pracownik czy szef, ale możemy mieć o sobie bardzo 
niskie mniemanie w kontekście swojej atrakcyjności lub odwrotnie.
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Brak wiary w siebie hamuje nas i unieszczęśliwia, na szczęście, można nad nim pracować. Jednym ze sposo-
bów pracy nad niskim poczuciem własnej wartości jest psychoterapia lub warsztaty rozwoju osobistego. Jeśli jed-
nak nie chcesz lub nie możesz uczestniczyć w takim przedsięwzięciu, możesz spróbować pomóc sobie samemu.

Istnieje wiele rzeczy, które można zrobić w  celu zwiększenia własnej samooceny. Poniżej znajdziesz 
wskazówki dotyczące zwiększenia poczucia własnej wartości (Bristol, 2009):

–  odrzuć stare przekonania
Jeśli masz niskie poczucie własnej wartości z pewnością wiąże się to w dużej mierze z twoimi wydarzeniami z dzie-
ciństwa. Ktoś, kto był dla Ciebie osobą znaczącą, zaszczepił Ci myślenie o sobie w kategoriach „jestem beznadziejny”. 
I mimo, iż z osobą tą możesz już nie mieć kontaktu od lat, nadal ciągniesz za sobą tą opinię. Spróbuj zastanowić się, 
kto miał wpływ na to, że czujesz się jak, jak się czujesz, a potem uwolnij się spod wpływu tych osób. Jak? Znajdź ich 
słabe strony, przypomnij sobie wszystkie rzeczy, w których te osoby były kiepskie i zastanów się, dlaczego tak dużą 
wagę przywiązujesz do tego, co powiedziały lub zrobiły. Zdarza się, że utrzymujemy nawyki myślowe, które od dawna 
są niezgodne z prawdą. Wynika to ze specyfiki pracy ludzkiego mózgu. Pozwól, że wyjaśnię Ci to na przykładzie:

Słoniowa pamięć
Czy wiesz jak Hindusi tresują słonie aby były im posłuszne?

Otóż przypinają młode słoniątko do grubego drzewa mocnym łańcuchem i pozwalają mu szarpać się na tej 
uwięzi do woli. Próbując się uwolnić, zwierzę uświadamia sobie, że zerwanie łańcucha jest niemożliwe. W jego 
mózgu powstaje połączenie międzyneuronalne i  silny ślad pamięciowy, który „mówi” słoniątku, że gdy jest 
uwiązane za nogę, to uwolnienie nie jest możliwe. Dzięki temu przekonaniu dorosły już słoń, przywiązany do 
bambusowego palika stoi spokojnie, bo zakodował sobie, że szarpanie jest bezskuteczne. Mimo, że mógłby się 
uwolnić jednym ruchem, jest absolutnie posłuszny! Wniosek? Pierwszym krokiem do zmiany niekorzystnych 
nawyków – niedostępnym dla słoni, osiągalnym dla ludzi – jest uświadomienie ich sobie!

–  precz z wewnętrznym krytykiem
Czy wiesz kto to jest „wewnętrzny krytyk”? To zbiór Twoich własnych nawyków myślowych, głos w Twojej 
głowie, który włącza się w kluczowych momentach życia, sączy do ucha jad zwątpienia i podcina skrzydła. 
Wewnętrzny krytyk mówi: „daj spokój, jesteś za stara”, „zostaw to, głupia jesteś przecież”, „nigdy Ci się nie 
udaje, to teraz też się nie uda”, „nie masz wykształcenia”, „nie masz doświadczenia i kwalifikacji”, „jesteś 
brzydka/brzydki”, „jesteś za gruba/y”, „jesteś niepełnosprawny”, „jesteś tylko kobietą”, „kobiecie nie wypada”, 
„w tym wieku nie wypada”, „musisz zrobić tak…”, „nie wolno ci robić inaczej niż…” i tak dalej, i tak dalej. 
Co szepcze Twój wewnętrzny krytyk, gdy odbiera Ci chęć do działania, do zmian? W jaki sposób odbiera Ci 
odwagę i niszczy Twój pozytywny obraz? Precz z tym! To tylko zbitek nawyków myślowych, sieć połączeń 
międzyneuronalnych, można nauczyć się myśleć o sobie inaczej i lepiej.

Na początek proponuję następujące ćwiczenie. Kiedy wychodzisz z  domu załatwić jakąś sprawę, wy-
obrażaj sobie, że zostawiasz wewnętrznego krytyka w przedpokoju i  przycinasz mu drzwiami wścibski nos.  
Gdy złapiesz go na sączeniu jadu, mów sobie – „dość tego” i myśl – „potrafię”, „jestem zdolna/y”, „chcę to 
zrobić”, „jeśli się komuś nie podobam, niech nie patrzy”, „mam ochotę i tyle”.

–  weź odpowiedzialność za swoje życie
Stań przed lustrem i powiedz sobie „To ja jestem odpowiedzialny za to, co dzieje się w moim życiu i  tylko 
ja mam siłę i moc aby to zmienić”. Problem ludzi z niskim poczuciem własnej wartości, to brak wiary w sie-
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bie, a więc niechęć do brania odpowiedzialności za swoje działania. To ucieczka ze strachu. Uświadom sobie,  
że za swoją ucieczkę, to Ty jesteś odpowiedzialny.

–  znajdź obszary problematyczne
Osoby z niskim poczuciem własnej wartości często stosują uogólnione, negatywne afirmacje. Mówią – „jestem 
beznadziejna”, „moje życie jest do niczego”, „nie się nigdy nie zmieni”. Na pewno jednak, nie masz niskiego 
poczucia wartości WE WSZYSTKICH obszarach życia. Znajdź te, w których czujesz się dobrze i określ te, 
które są największym problemem. Może chodzi o wygląd, może o nawiązywanie relacji, może o sytuacje spo-
łeczne, pracę – określenie obszarów pozwoli nad nimi pracować.

–  zacznij pracę nad poszczególnymi obszarami
Stosuj metodę małych kroczków – jeśli masz wytypowane trudne obszary, zacznij nad nimi pracować. Jak? Jeśli 
np. uważasz, że jesteś mało kreatywny, zacznij rozwijać kreatywność (w Internecie znajdziesz mnóstwo ćwi-
czeń, które zajmują nie więcej niż 10 minut dziennie). Jeśli uważasz, że jesteś nieatrakcyjny, zadbaj o siebie lub 
zainwestuj w jednorazową wizytę u stylisty. Pamiętaj o tym, że Twoja podświadomość, będzie robiła wszystko 
by utrzymać status quo – a wiec musisz być niezwykle wytrwały.

–  celebruj porażki
Jak się nie wywrócisz, to się nie nauczysz – każda porażka, powinna być lekcją. Spróbuj wyciągnąć z niej jak 
najwięcej. Innymi słowy, jeśli nie uda się np. otrzymać nowej pracy, nie zaczynaj swojego typowego narzekania 
„jestem taki beznadziejny, na pewno było 100 lepszych kandydatów, nie nadaję się itd.” ale zastanów się realnie, 
gdzie popełniłeś błąd – może nie przygotowałeś się do rozmowy kwalifikacyjnej? Może startowałeś na zbyt 
niskie, lub wysokie stanowisko? A może nie pasowałeś do firmy, bo stanowisko wymagało innych niż Twoje 
cech czy umiejętności.

–  rób to, co kochasz
Im więcej czasu spędzasz na robieniu rzeczy, które uwielbiasz robić, tym lepiej się czujesz. Robienie tego, co lubisz 
powoduje, że mózg produkuje wyższy poziom endorfin – substancji chemicznych odpowiedzialnych za uczucie 
radości i dobrego samopoczucia. Zaangażowanie w lubiane przez nas czynności pomaga również przywołać po-
zytywne wspomnienia z nimi związane. A jeśli jesteśmy w dodatku w tym dobrzy, jak nic nasze poczucie wartości 
będzie w takim momencie wysokie. Zwykle to, co lubimy, robimy całkiem nieźle, prawda? W przeciwnym razie 
byśmy tego nie lubili. Nic zatem prostszego: poświęcaj jak najwięcej czasu na swoje ulubione zajęcia.

–  afirmuj własne myśli
Afirmacje działają w taki sposób, by umożliwić ci wykonywanie dowolnie wybranej przez ciebie czynności. 
Musisz wyobrazić sobie robienie czegoś, robienie tego dobrze. Kiedy uczysz się nowej umiejętności, najpierw 
postaraj ją sobie pokazać w umyśle. „Zobacz”, jak to robisz. Nie chodzi przy tym o pokazanie sobie, jak to 
robisz gdzieś w przyszłości. Pokaż sobie, jak to robisz teraz. Nie uwierzysz, z jaką łatwością osiągniesz cel. 
Zamiast marzyć o szczęśliwym życiu, powiedz sobie: „jestem szczęśliwym człowiekiem, tu i teraz”. Zamiast 
zastanawiać się, dlaczego jesteś taki kiepski – powiedz sobie jaki jesteś świetny. Powtarzaj to sobie codziennie. 
Może się to wydawać głupie, ale zapewniam, że takie nie jest. Mówienie sobie takich rzeczy spowoduje prze-
programowanie podświadomości. W końcu uwierzysz, że twoje słowa są prawdą. Przecież, skoro ktoś codzien-
nie mówi ci, że jesteś wspaniały, to nie może być to kłamstwo.
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–  uwierz w siebie
Wiara ma bezpośredni związek z afirmacjami. Na początku będą się one opierały w głównej mierze na ślepej 
wierze we własne słowa i obrazy. Jeśli uwierzysz w swoją zdolność do osiągnięcia czegokolwiek, zaprogra-
mujesz umysł na te właśnie osiągnięcia. Jeżeli uważasz, że jesteś w stanie nauczyć się języka obcego w sześć 
miesięcy, zrobisz to bez problemu. Wysiłek będzie z pewnością ogromny, ale problemem takie osiągnięcie nie 
będzie. Tylko ufając w możliwość osiągnięcia swoich celów, będziesz w stanie rzeczywiście je zrealizować.

–  porównywanie z innymi
Zawsze znajdą się ludzie, którzy są bardziej utalentowani, inteligentni, odważniejsi i lepsi od Ciebie w jakiś 
sposób. Jeśli Twoja wiara we własną wartość cierpi na próbach dorównania komuś, powinieneś zapomnieć o ta-
kiej osobie. Nie można wszystkich ludzi mierzyć tą samą miarą. Być może nie osiągnąłeś jeszcze mistrzostwa 
w interesującej cię dziedzinie, nie znaczy to, że jesteś kiepski w tym, co robisz. Jesteś mądrzejszy niż byłeś 
wczoraj, lepszy niż byłeś w zeszłym tygodniu i bardziej utalentowany niż byłeś w zeszłym roku. Jedyną osoba, 
do której powinieneś się porównywać jesteś ty sam. To proces, który będziesz kontynuował przez całe życie. 
Jeśli zapamiętasz, że już nigdy nie przestaniesz się rozwijać, będziesz mógł zobaczyć swoje możliwości w bez-
ustannie ewoluujących aspektach bezustannie ewoluującego siebie.

–  wzmacniaj swoje siły, rozwijaj umiejętności
Kiedy korzystasz ze swoich atutów, jednocześnie wzmacniasz je. Nabierając wprawy w wykonywaniu jakiejś 
konkretnej czynności, stajesz się bardziej pewny siebie. Gdy sytuacja wymusi na tobie działanie, wykonasz je 
chętniej i z mniejszą dawką stresu. Ze swoich osiągnięć i umiejętności będziesz dumny, a więc i twoja pewność 
siebie będzie większa. Spędzaj zatem czas na szlifowaniu swoich zdolności, pracuj i ucz się nowych rzeczy, 
wzmacniaj swoją wewnętrzną siłę, a nigdy nie przestaniesz się rozwijać.

–  skoncentruj myśli na swoich celach
Istnieje zasada zwana prawem przyciągania. Można ją w skrócie przedstawić w następujący sposób: wszelkie 
zdarzenia w naszym życiu są przyciągane przez każdego z nas dzięki uczuciom i myślom. To, co sobie wyobra-
zimy, to pojawi się w naszym życiu. Pozwól wzlecieć swojej skoncentrowanej wizji w przestrzeń. Podobno 
każdy dostaje to, na co zasłużył. Tak naprawdę każdy otrzymuje to, co sam oddał otoczeniu. Jeśli „wypuścisz” 
z umysłu wyraźne wyobrażenie jakiegoś zdarzenia, ono na pewno będzie miało miejsce.

–  otaczaj się pozytywnie myślącymi ludźmi
Pozytywna energia jest jak ładunek elektryczny, rozprzestrzenia się od jednej osoby do drugiej. Tak samo jak twoje myśli 
przyciągają zdarzenia, tak twoim znajomi, przyjaciele i rodzina tworzą (jako element twojego otoczenia) odpowiednie 
warunki do zaistnienia owych zdarzeń. Poza tym spędzanie czasu w towarzystwie osób pozytywnie nastawionych do życia 
podświadomie wymusi na tobie przystosowanie się. Sam zaczniesz myśleć pozytywnie. Spróbuj natomiast zadawać się 
z jakimś pesymistą. Ani się obejrzysz, a już zwieszasz nos na kwintę i zaczynasz wątpić we wszystko, w tym i siebie. 

Tych kilka prostych czynności pozwali Ci zwiększyć poczucie własnej wartości. Są łatwe do praktykowa-
nia w codziennym życiu, więc nie powinny być uciążliwe (chociaż na początku może sprawiać Ci to trudność). 
Zacznij już dzisiaj budować poczucie własnej wartości i wysokiej samooceny, przekształcając ją w fundament 
swojego charakteru. Pamiętaj, że praca nad zmianą to proces – nic nie zmieni się w ciągu doby, ale jeśli regular-
nie będziesz nad sobą pracował, możesz sobie pomóc. Powodzenia! 
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POZNANIE MOCNYCH I SŁABSZYCH STRON POD KĄTEM 
ZNALEZIENIA ZATRUDNIENIA

Największym wyzwaniem w poszukiwaniu pracy w przypadku osób w kwiecie wieku i z ograniczoną 
sprawnością okazuje się pokonanie samego siebie, a dokładniej myślenia o sobie samym i swoich możliwo-
ściach. Jako osoba niepełnosprawna znajdujesz się w szczególnej sytuacji. Trudno zaprzeczyć, że ograniczenie 
sprawności nie gra żadnej roli w znalezieniu pracy. Ale jest to prawdziwe tylko do pewnego stopnia. Okazuje 
się, że największą przeszkodą w znalezieniu pracy nie jest sam problem wieku ani problem zdrowotny, tylko 
sposób, w jaki osoby niepełnosprawne myślą o sobie samych i swoich możliwościach oraz niewystarczające 
umiejętności poruszania się po rynku pracy.

 Niepracujące osoby niepełnosprawne mają często zachwiane poczucie własnej wartości, zaniżoną samooce-
nę, cechuje je nierzadko brak wiary we własne siły, możliwości i kompetencje oraz brak akceptacji swojej niepeł-
nosprawności. Wynikiem tego jest bierność, czyli niechęć do podejmowania jakichkolwiek działań zmierzających  
do znalezienia pracy i zmiany swojej sytuacji życiowej. Takie myślenie i zachowanie to przepis na stuprocentową 
klęskę. Prowadzi do pozostawania w tej samej, niezmieniającej się sytuacji życiowej przez lata i pogłębiania się pro-
blemów zdrowotnych. Jeżeli chcesz znaleźć pracę i zmienić jakość swojego życia, pierwszą rzeczą, jaką powinieneś 
sobie uświadomić to fakt, że to ty jesteś „kowalem swojego losu” i że przede wszystkim od ciebie będzie zależa-
ło, czy odniesiesz sukces. Aby dokonać zmiany, będziesz musiał podjąć wysiłek i zmierzyć się przede wszystkim 
z samym sobą. Twoją największą szansą i największym wyzwaniem będzie przełamanie schematu myślenia o sobie 
i swoich możliwościach. Czy warto? Pracujące osoby niepełnosprawne charakteryzują się lepszym samopoczuciem 
i stanem zdrowia. Posiadają zdecydowanie bardziej pozytywny obraz swojej własnej osoby, przekonując się o wła-
snej zaradności i umiejętności pracy. Łatwiej jest im akceptować swoją niepełnosprawność. Postaraj się odnaleźć 
to, w czym jesteś dobry, skoncentrować na poszukiwaniu swoich mocnych stron i zalet, by móc spojrzeć na siebie 
z zupełnie innej perspektywy. Znajdź potencjał, który w tobie tkwi i znajdź swoje miejsce na rynku pracy. 

Jak poznać swoje mocne strony?

Poznaj swoje zainteresowania
Zainteresowania, hobby to czynności, których wykonywanie sprawia nam przyjemność, radość i niezmie-

rzone ilości własnej satysfakcji. To, czy coś lubisz lub nie, wpływa na decyzje, jakie podejmujesz w wielu sferach 
twojego życia. Przykładowo, jeżeli chcesz przeczytać książkę, często wybierzesz tę, której tematyka wyda się 
tobie najbardziej ciekawa. Oglądając telewizję, wybierzesz film czy program, które mają dla Ciebie najciekawszą 
fabułę. Okazuje się, że także przyjaciół wybierzesz spośród osób o podobnych zainteresowaniach. 

Co oznacza poznanie własnych zainteresowań w kontekście wyboru przyszłej pracy zawodowej? 

To, że różnimy się między sobą zainteresowaniami, daje nam informację, co do tego, jakie rodzaje ak-
tywności i jaka wiedza nam odpowiada. Okazuje się, że długotrwałe zainteresowanie jakąś dziedziną ułatwia 
pogłębianie związanej z nią wiedzy i opanowywanie umiejętności (Paszkowska-Rogacz, 2002). W praktyce 
oznacza to, że najłatwiej przyswoisz sobie wiadomości i niezbędne umiejętności związane z dziedziną, która cię 
interesuje. Jeżeli twoja praca będzie w przyszłości związana z twoim zainteresowaniami lub hobby, jej wyko-
nywanie będzie dla ciebie nie tylko łatwiejsze, ale dodatkowo będzie źródłem zadowolenia i punktem wyjścia 
do zdobywania szczególnych osiągnięć i sukcesów w wybranym obszarze zawodowym. 
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Jak poznać swoje zainteresowania i związane z nimi możliwości zawodowe? 

Na początek odpowiedz sobie na następujące pytania:

Jeżeli odpowiedziałeś sobie na powyższe pytania, zastanów się, czy istnieje taki zawód, który by te 
zainteresowania/czynności odzwierciedlał? Ułatwieniem może być dla ciebie uporządkowanie swoich zainte-
resowań według poniższej klasyfikacji. Według tego podziału istnieją trzy podstawowe grupy zainteresowań:

• grupa zainteresowań dotycząca ludzi,
• grupa zainteresowań dotycząca danych/informacji,
• grupa zainteresowań dotycząca rzeczy.
 
Postaraj się dopasować swoje zainteresowania do jednego z obszarów zainteresowań. Dzięki temu uzy-

skasz wstępną odpowiedź dotyczącą zawodów i prac, które mógłbyś wykonywać. Poniżej znajduje się charak-
terystyka poszczególnych obszarów zainteresowań:

 

Jeśli interesujesz się tym, co bezpośred-
nio dotyczy drugiego człowieka, łatwo na-
wiązujesz kontakty, lubisz pomagać innym, 
rozmawiać z innymi, czytasz poradniki psy-
chologiczne, książki o życiu innych ludzi, 
oglądasz programy o problemach innych 
ludzi, pomaganiu innym itp. jesteś osobą  
o zainteresowaniach dotyczących ludzi.

Satysfakcję przyniosą ci zawody, dzięki 
którym będziesz mógł im pomagać, nauczać, 
doradzać im lub ich wysłuchiwać, np. opieku-
na, opiekunki, doradcy, stanowiska związane 
z  obsługą klienta, pielęgniarza, pielęgniarki, 
kosmetyczne, organizowanie pomocy dla in-
nych, informatora. 

ZAINTERESOWANIA  
ZWIĄZANE Z LUDŹMI

ZAWODY  
ZWIĄZANE Z LUDŹMI

1.  Jak lubię spędzać czas wolny?
2.  Jakie czynności / co lubię robić najbardziej?
3.  Jakie książki lubię czytać?
4.  Jakie czasopisma lubię czytać? Co mnie w nich szczególnie interesuje?
5.  Jakie programy telewizyjne lubię oglądać?
6.  Jakie filmy lubię oglądać?
7.  O czym najczęściej rozmawiam z przyjaciółmi? 
8.  O czym lubię mówić swoim przyjaciołom?



Mam szansę. Moje możliwości, siły, potencjał

47

	 	
� Rys. 2 Opracowanie własne

 

Jeśli interesujesz się uzyskiwaniem różnych 
informacji, zbierasz informacje na różny 
temat, lubisz rozwiązywać zagadki, lubisz 
liczyć, rozwiązywać krzyżówki, analizować 
problemy, czytać książki i  oglądać filmy, 
w  których rozwiązywana jest jakaś zagadka 
i  tajemnica, oglądać programy o  odkryciach 
naukowych, historyczne, kryminalne, lubisz 
pisać różne własne teksty, wiersze i pamiętniki 
zapewne jesteś osobą o  zainteresowaniach 
dotyczących danych.

Satysfakcję przyniesie tobie praca o charak-
terze umysłowym związana z daną dziedziną 
wiedzy, np. naukowiec, laborant, dziennikarz, 
sprawozdawca, referent, archiwista, doradca 
w danej dziedzinie, praca biurowa, praca ad-
ministracyjna.

 

Jeżeli interesujesz się obsługą różnych sprzę-
tów, naprawą urządzeń, tworzeniem czegoś  
za pomocą rąk, malowaniem, rzeźbieniem, 
szyciem, lubisz pracę przy komputerze, lubisz 
czytać o  nowinkach technicznych, oglądać 
programy dotyczące powstawania czegoś, na-
prawy, tworzenia to jesteś osobą o zaintere-
sowaniach dotyczących rzeczy.

Satysfakcję przyniosą tobie zawody rze-
mieślnicze, techniczne, takie jak elektronik, 
stolarz czy zegarmistrz, ale też laborant, maga-
zynier, kucharz, krawcowa, garncarz, florysta, 
masażysta, kosmetyczka.
W tej grupie zawodów są również te dotyczą-
ce pielęgnacji i  opieki nad zwierzętami oraz 
ogrodnictwo.

ZAINTERESOWANIA  
ZWIĄZANE Z DANYMI

ZAWODY  
ZWIĄZANE Z DANYMI

ZAINTERESOWANIA  
ZWIĄZANE Z RZECZAMI 

ZAWODY ZWIĄZANE 
Z RZECZAMI
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Poznaj swoje umiejętności

Umiejętność – to każda czynność, którą potrafimy wykonywać. Są one nabywane podczas całego życia i każdy 
człowiek je posiada (np.: umiejętność gotowania, obsługi komputera, umiejętności społeczne: pomagania, praca 
w zespole, przywództwo). Ponieważ są one potrzebne do wykonywania pracy zawodowej, podczas rekrutacji  
i selekcji, pracodawcy dokładnie analizują podane przez kandydata umiejętności. 

Według Pankiewicz (2009) umiejętności, jakie człowiek nabywa w ciągu życia, można podzielić na:
umiejętności adaptacyjne,•	
umiejętności uniwersalne,•	
kwalifikacje. •	

Rys. 3. Podział umiejętności.

[Źródło: Plakat 4.1 z podręcznika „Szukam pracy. Program szkolenia w klubie pracy”]

Umiejętności adaptacyjne pozwalają otrzymać pracę i są zdobywane we wczesnej fazie życia w środowisku 
rodzinnym, szkolnym, dzięki przebywaniu z innymi ludźmi oraz procesowi intensywnej edukacji. Umiejętności te 
decydują o procesie adaptacji człowieka do środowiska, w którym aktualnie znajduje się oraz ułatwiają właściwe 
kontakty z innymi ludźmi (także z przełożonymi i współpracownikami), pozwalają dobrze zorganizować czas. 
Do umiejętności tych zaliczyć można na przykład: 

zorganizowanie, •	
kreatywność,•	
punktualność, •	
entuzjazm, •	
uprzejmość, •	
odpowiedzialność, •	
pomysłowość. •	
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Za umiejętności uniwersalne uważa się takie, które pozwalają zdobyć pracę, wymienić można tutaj talent, 
zdolności lub wyuczone umiejętności. Obejmują one trzy grupy umiejętności (zdolności), które potrzebne są  
w każdej pracy: 

dane – szybkie i dokładne liczenie, zestawianie cyfr, szybkie kojarzenie faktów, planowanie,•	
ludzie – umiejętność pomagania, kierowania, współczucia, •	
rzeczy – zdolności mechaniczne, obsługa i naprawa maszyn. •	

Przykłady umiejętności uniwersalnych: 
szybkość i dokładność, •	
planowanie, •	
umiejętności łatwego wysławiania się, •	
umiejętności obsługi i naprawy maszyn, •	
czytanie, pisanie, liczenie. •	

Kwalifikacje, to specyficzne umiejętności zawodowe, techniczne, zdobyte w procesie uczenia się. Są to umie-
jętności potwierdzone odpowiednim dyplomem, świadectwem kwalifikującym do  wykonywania konkretnej 
pracy – konkretnego zawodu. Często są one unikatowe i przydatne tylko w jednej pracy. 
Przykłady kwalifikacji: 

znajomość anatomii, •	
księgowość, •	
gotowanie, •	
pieczenie, •	
marketing, •	
obsługa konkretnego urządzenia (np. krosna, maszyny do szycia, frezarki, komputera), •	
pilotaż wycieczek zagranicznych.•	

Co oznacza poznanie własnych umiejętności w kontekście wyboru przyszłej pracy zawodowej?

Im więcej umiejętności posiadasz, tym więcej możliwości zawodowych pojawi się wokół ciebie, tym 
bardziej samodzielną i niezależną osobą się staniesz, tym większe zadowolenie ze swojego życia będziesz mógł 
czerpać. Dlatego planując pracę zawodową, powinieneś zastanowić się, jakie czynności potrafisz wykonywać. 
Warto byś uwzględnił każdą, nawet najmniej ważną i wydawać by się mogło błahą, według ciebie, umiejętność, 
ponieważ może okazać się, że dzięki niej możesz wykonywać ciekawą pracę. Pamiętaj, że nauka wielu umie-
jętności jest również przed tobą. Wystarczy chwila refleksji, chęć do nauki, wybór szkoły czy kursu i wytrwałe 
ćwiczenie nowych czynności, by wzbogacić swój zasób umiejętności. Dzisiejszy system edukacyjny pozwala 
na wyrównanie szans w dostępie do wiedzy. Mając taką możliwość możesz osiągnąć wysoki poziom wykształ-
cenia i dobrego, fachowego przygotowania do wykonywania zawodu (za: Pankiewicz, 2009). 

Jak poznać swoje umiejętności i związane z nimi możliwości zawodowe?

Po pierwsze zacznij od rozpoznania umiejętności, które nabyłeś w szkole i dotychczasowej pracy za-
wodowej. W związku z tym zastanów się i wypisz, gdzie do tej pory się uczyłeś i pracowałeś (również, gdzie 
odbywałeś praktyki zawodowe), i jakie zadania tam wykonywałeś. Na tej podstawie zdiagnozujesz swoje kwa-
lifikacje zawodowe.
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Ważne! Zastanów się w tym miejscu, czy nie ma rozbieżności między twoją wiedzą a faktyczną umiejętnością 
zastosowania tej wiedzy w praktyce. 
Przykładowo (Pankiewicz, 2009): 

–  �Wiem, jak działa jakiś program komputerowy – faktycznie nie potrafię go obsługiwać.  
Opis programu np. Power Point nie przygotuje prezentacji.

–  �Wiem, jakie czynności należy kolejno wykonać, aby zmienić koło w samochodzie – faktycznie sprowa-
dzam mechanika, gdyż nie potrafię tego zrobić. Opis czynności, które trzeba wykonać przy wymianie koła,  
nie zmienią koła.

–  �Wiem, jak powinien wyglądać list motywacyjny – faktycznie nie potrafię go napisać. Opis tego, jakie informa-
cje powinien zawierać list motywacyjny nie przygotuje go.

Po drugie zastanów się nad innymi posiadanymi przez siebie umiejętnościami. Mogą to być czynności 
i zadania inne niż te, których wyuczyłeś się w szkole czy dotychczasowej pracy zawodowej. Bardzo dobrym 
sposobem ich rozpoznania i uporządkowania będzie odpowiedzenie sobie na następujące pytania:

Czynności, które potrafisz dobrze wykonywać już dziś stanowią Twoją mocną stronę, którą mógłbyś 
wykorzystać w poszukiwaniu pracy. Zastanów się nad tym, czy i gdzie mógłbyś udoskonalić te umiejętności  
– może warto zastanowić się nad kursem, szkoleniem lub szkołą. 

Przykładowo, jeżeli potrafisz słuchać ludzi, prowadzić rozmowę, robić zakupy i gotować, może mógłbyś 
pracować jako opiekun osób starszych. Warto wówczas zrobić kurs opiekuna osób starszych lub zapisać się  
do szkoły kształcącej w tym kierunku. Dzięki temu twoje umiejętności przerodzą się w kwalifikacje zawodowe, 
które mogą ułatwić ci poszukiwanie pracy. 

W tym obszarze umiejętności znajdują się czynności, które możesz rozważyć w kontekście poszukiwania 
pracy. Warto także byś poszerzył poznanie siebie o to, co umiesz robić, ale tego nie lubisz, ponieważ może się 
okazać, że również któraś z tych umiejętności przyda się Tobie w przyszłej pracy zawodowej. 
Przykładowo, jeżeli umiesz obsługiwać komputer, ale tego nie lubisz, taka umiejętność może Ci się przydać 
choćby w poszukiwaniu pracy czy wykonywaniu pewnych obowiązków, np.: tworzeniu baz danych w pracy 
związanej z obsługą klienta. 

Co potrafię i lubię robić? Co wychodzi mi naprawdę dobrze?1.	

Czego nie lubię, ale potrafię robić?2.	

Jaką szkołę ukończyłem / ukończyłam?1.	
Jaki kurs ukończyłem / ukończyłem?2.	
Gdzie pracowałem / pracowałam?3.	
Jakie zadania wykonywałam na swoim stanowisku pracy?4.	
Jakie umiejętności – kwalifikacje zawodowe posiadam?5.	
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Podobnie cenną informacją na twój temat w kontekście poznania własnych umiejętności będzie refleksja 
nad pracą lub zawodem, którego wykonywanie podobałoby się tobie, ale nie masz umiejętności, które pozwoli-
łyby tobie jego wykonywanie. W myśl zasady, że umiejętności nabywa się w ciągu całego życia, zawsze możesz 
się ich nauczyć. 
Przykładowo, jeżeli podoba ci się praca masażysty, ale nie potrafisz wykonywać masaży, nie oznacza to, że nie 
możesz tego robić! Możesz zapisać się na kurs masażu lub do szkoły, która kształci w tym zawodzie. 

Bardzo ważne jest również zdiagnozowanie czynności, których nie chciałbyś wykonywać. Nie chodzi tu o 
to, czego nie możesz robić z uwagi na twoje ograniczenia zdrowotne. Skup się na tym, czego nie lubiłbyś robić, 
myśląc o zawodach lub czynnościach, jakie znasz. Dzięki temu będziesz wiedział, jaka praca nie będzie tobie 
odpowiadać i nie przyniesie tobie satysfakcji.

Jak podsumować swoje umiejętności?

Możesz to zrobić w postaci tabeli według wzoru poniżej. Wskazuje ona jednocześnie, jak możesz je wykorzy-
stać w zakresie przyszłego poszukiwania pracy i planowania dalszej nauki.

Potrafię robić Nie potrafię robić

Lubię robić

Umiejętności, 

które są strzałem w 10 

– �od zaraz weź je pod uwagę 
w poszukiwaniu pracy.

Umiejętności, 

które możesz poznać i nabyć 

– �podczas szkolenia, kursu,  
bliższego poznania.

Nie lubię robić

Umiejętności, 

które potrafisz zrobić, 

ale niezbyt chętnie 

– �możliwości, które możesz rozważyć 
podczas poszukiwania pracy.

Umiejętności, 

których nie bierzesz pod uwagę podczas 
poszukiwania pracy.

 
Tabela 1. Zestawienie umiejętności i ich przydatności w poszukiwaniu pracy zawodowej 
[Źródło: „Szukam Pracy. Program szkolenia w klubie pracy”, 2009]

Czego nie potrafię, ale chciałbym nauczyć się to robić?3.	

Czego nie lubię i nie potrafię robić? Czego nie chciałbym robić? 4.	
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Swoje umiejętności możesz również uporządkować poprzez przypisanie ich do wymienionych niżej grup 
umiejętności. Zastanów się, w którym obszarze mieści się większość czynności, które potrafisz wykonywać  
i jaką pracę można w związku z tym wykonywać. 

Rys. 4. Opracowanie własne 
[Źródło: „Przygotowanie do wejścia na rynek pracy”, 1996] 

Możesz również uporządkować swoje umiejętności poprzez podzielenie ich na trzy grupy umiejętności 
dotyczące rzeczy, ludzi i danych. Spójrz na tabelę poniżej i zastanów się, gdzie znajdują się wymienione przez 
ciebie umiejętności.

Sprawność fizyczna  
i umiejętności manualne

Umiejętności w kontaktach  
z ludźmi

Umiejętności w pracy  
z danymi, nowymi pomysłami,  

z informacją
RZECZY LUDZIE DANE

Posługiwanie się materiałami:
– szycie,
– cięcie,
– rzeźbienie,
– malowanie,
– rysowanie,
– lepienie z gliny.
 
Posługiwanie się przedmiotami:
– mycie,
– sprzątanie,
– przygotowywanie jedzenia,
– przygotowanie przetworów,
– dbałość o przedmioty,
– czesanie,
– robienie makijażu,
– robienie fryzur,
– układanie,
– pakowanie.

Z jednym człowiekiem:
– pomaganie,
– słuchanie,
– wykonywanie poleceń,
– doradzanie,
– rozmawianie,
– pielęgnowanie,
– uczenie,
– reprezentowanie,
– przekonywanie,
– sprzedawanie,
– leczenie,
– motywowanie,
– pocieszanie,
– uspokajanie,
– �pisanie listów, wiadomości 

e-mail,
– rozmowa przez telefon

Zbieranie i wytwarzanie:
– poszukiwanie informacji,
– badanie,
– obserwowanie ludzi i rzeczy,
– wywiady z ludźmi,
– zadawanie pytań,
– wyobraźnia i pomysłowość.

Zarządzanie informacją:
– kopiowanie,
– sortowanie,
– segregowanie,
– analizowanie,
– łączenie faktów,
– porównywanie,
– interpretowanie,
– tłumaczenie,
– liczenie,
– �robienie graficznej prezentacji, 

np. tabel, wykresów.

Umiejętności:
 1. Fizyczne – związane z dobrą kondycją i siłą fizyczną.
 2. Zręczność manualna – preferencje do pracy rękami: szycie, naprawy itp.
 3. Mechaniczne – praca przy użyciu urządzeń mechanicznych.
 4. Urzędnicze – obsługa klienta, sporządzanie pism.
 5. Społeczne – umiejętność współżycia z ludźmi.
 6. Plastyczne – rysowanie, szkicowanie.
 7. Muzyczne – śpiew, gra na instrumencie.
 8. Słowne – czytanie, pisanie, wymowa.
 9. Matematyczne – szybkość i dokładność w liczeniu.
10. Logiczne – myślenie i rozwiązywanie problemów.
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Posługiwanie się urządzeniami:
– obsługa komputera,
– obsługa wiertarki itp.,
– montowanie,
– naprawianie,
– reperowanie,
– konserwowanie,
– smarowanie,
– kierowanie sprzętem,
– jazda samochodem.

Budowanie:
– remontowanie,
– szpachlowanie,
– kładzenie kafelek,
– murowanie,
– tynkowanie.

Ogrodnictwo i hodowla:
– hodowla zwierząt,
– karmienie,
– uprawianie roślin,
– przycinanie,
– nawożenie.

Także:
– wykonywanie masażu,
– przewijanie dzieci itp.

Z grupą ludźmi:
– komunikowanie się z grupą,
– praca w zespole,
– wystąpienia publiczne,
– prowadzenie dyskusji w grupie,
– zarządzanie,
– przewodzenie,
– negocjowanie,
– uczenie grupy,
– szkolenie,
– organizowanie ludzi,
– rozweselanie.

Przechowywanie danych:
– wprowadzanie danych do 
komputera,
– pisanie na maszynie,
– pisanie na komputerze,
– nagrywanie danych (dźwięku i 
obrazu), np. na płytę CD, DVD,
– fotografowanie,
– świetna pamięć.

Także:
– pisanie wierszy,
– pisanie opowieści, tekstów, 
scenariuszy,
– projektowanie,
– rozwiązywanie problemów,
– tworzenie stron www,
– sporządzanie pism.

Tabela 2. Zestawienie umiejętności 
[Źródło: „Szukam Pracy. Program szkolenia w klubie pracy”, 2009, str. 133]

Poznaj swoje uzdolnienia

Uzdolnienie, to inaczej zdolność do szybkiego uczenia się określonych umiejętności. Każdy z nas może wyro-
bić w sobie pewną umiejętność np. obsługi komputera, ale nie wszyscy zrobią to w jednakowym czasie. Osoba, 
która „szybo złapie, o co w tym wszystkim chodzi” i przyjdzie jej to bez trudu, odznaczać się będzie zdolnością 
w zakresie posługiwania się sprzętem informatycznym (Vademecum Dobrych Praktyk, 2002). Zdolności mogą 
się różnić poziomem, od wyrastania ponad przeciętność, aż po wybitne uzdolnienia czy wręcz talent (Pasz-
kowska - Rogacz, 2002). 

Ważne! Kiedy podczas poszukiwania pracy lub rozmowy kwalifikacyjnej mówisz pracodawcy, że posiadasz 
np. umiejętność postępowania z  ludźmi, to jaką informację mu przekazujesz? Tylko tyle, że masz dobry 
kontakt z innymi osobami. Ale czy masz na myśli, że potrafisz dobrze przewodzić grupą czy też, że szybko 
potrafisz rozładować atmosferę, a może, że jesteś duszą towarzystwa czy też potrafisz wysłuchać innych 
i ich pocieszać… Różnica jest istotna, więc zawsze staraj się dokładnie wyjaśnić, co tak naprawdę chcesz 
przekazać (Buckingham, 2003).
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Jak poznać swoje uzdolnienia / talenty?

Spójrz na swoją listę umiejętności i odpowiedz sobie na następujące pytania:

Łatwość w wykonywaniu lub opanowywaniu wybranych umiejętności prowadzi do mistrzostwa w wy-
konywaniu powiązanych z tymi czynnościami zawodów. Osoby uzdolnione, utalentowane w jakiejś dziedzinie 
zostają często znakomitymi fachowcami i ekspertami zawodowymi. Przykładowo, jeżeli masz zdolność, talent 
do ładnego formułowania myśli, pisania opowiadań, wypracowań, będziesz bardzo dobrym fachowcem w dzie-
dzinach związanych z pisaniem tekstów, takich jak pisanie komunikatów na strony internetowe, dziennikarstwo, 
tworzenie ofert handlowych czy pisanie poradników lub książek.

Poznaj swoje cechy charakteru

Koniecznym warunkiem poznania siebie i swoich możliwości jest uświadomienie swoich pozytywnych 
cech charakteru, czyli zalet. Poszczególne cechy osobowości czynią z ciebie wyjątkową osobę i pokazują,  
w czym sprawdzisz się najbardziej. Przykładowo, jeżeli jesteś osobą towarzyską, komunikatywną i radosną, 
satysfakcję będą ci sprawiać zawody związane z ludźmi. Jeżeli zaś jesteś osobą spokojną, opanowaną, skru-
pulatną i dokładną, możesz, na przykład, wykonywać drobiazgowe prace manualne, takie jak naprawa sprzętu 
czy wprowadzanie danych do komputera.

Jak poznać swoje cechy charakteru?

Odpowiedz sobie na poniższe pytania:

W rozpoznaniu swoich cech może ci pomóc poniższa lista cech: 

agresywny lojalny rozumiejący
aktywny lubiący ryzyko śmiały
ambitny lękliwy skromny
analityczny metodyczny szybki
asertywny miły spokojny
atrakcyjny mocny charakter stanowczy
autentyczny mądry sumienny
bez zahamowań niezależny systematyczny
bystry naturalny skuteczny
ciekawy niezawodny spontaniczny

1. Czy są czynności, których uczę się szybciej? 
2. Nauka, których umiejętności przychodzi mi z większą łatwością?
3. Czy są umiejętności, które potrafię wykonywać lepiej niż inni?
4. Czy mam talent?
5. Jaki mam talent?

1. Jaki jestem?
2. Jakie mam zalety?
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cichy niewrażliwy spostrzegawczy
cierpliwy optymistyczny sprawiedliwy
chętny do pomocy odważny swobodny
delikatny odporny szczery
dyplomatyczny otwarty silny
dojrzały odpowiedzialny szczodry
dowcipny ostrożny troskliwy
dociekliwy opanowany twórczy
dokładny przyjazny tolerancyjny
dominujący pomocny towarzyski
drobiazgowy punktualny taktowny
dyskretny pojętny uczciwy
entuzjastyczny pomysłowy ugodowy
energiczny przekonywający uparty
empatyczny praktyczny ufny
elastyczny postępowy uczuciowy
fachowy pewny siebie uprzejmy
formalista powściągliwy wszechstronny
godny zaufania podejmujący ryzyko wrażliwy
inteligentny pogodny wygodny
inspirujący poważny wytrwały
indywidualista pracowity wnikliwy
intelektualista precyzyjny wesoły
konkretny przedsiębiorczy wytrzymały
kompetentny rozsądny zabawny
kreatywny realista zaradny
konformistyczny rozważny zrównoważony
komunikatywny refleksyjny zorganizowany
konsekwentny romantyczny zadowolony
logiczny radosny zdolny

Rys. 5. Cechy osobowości 
[Źródło: Załącznik C podręcznika „Szukam pracy. Program szkolenia w klubie pracy”, 2009]

Poznaj swoje predyspozycje zawodowe

 John Holland, amerykański badacz, stworzył teorię karier zawodowych, według której każda osoba poszukuje 
zawodu i środowiska pracy, który odpowiada jej osobowości. Holland wyróżnił sześć typów osobowości: realistycz-
ny, badawczy, artystyczny, przedsiębiorczy, społeczny i konwencjonalny. Zgodnie z teorią karier zawodowych można 
wyodrębnić także sześć typów środowiska pracy, analogicznych do typów osobowości. Im bardziej zgodny jest typ 
osobowości z typem środowiska pracy, w którym człowiek pracuje, tym większa jest szansa na satysfakcję z wyko-
nywania określonej pracy i na pomyślny rozwój zawodowy. Ludzie reprezentują różne typy osobowości, które nigdy 
nie występują w „czystej” postaci, lecz są mieszanką, gdzie jeden typ zazwyczaj dominuje i wpływa na ogólną cha-
rakterystykę danego człowieka. Znajomość własnej osoby pozwala na trafniejszy wybór zawodu, stanowiska, jakie 
się chce zajmować, oraz środowiska pracy. Z jednej strony wiedza ta umożliwia wykonywanie pracy, która będzie 
dawała satysfakcję zawodową, a z drugiej – na każdym etapie poszukiwania pracy (wyszukiwanie ofert, pisanie apli-
kacji, rozmowa z pracodawcą) wspomaga w przedstawianiu swojej sylwetki zawodowej (Pankiewicz (red.), 2009).
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Poniżej znajduje się charakterystyka poszczególnych predyspozycji i obszarów zainteresowań zawodowych 
(według Lamb R., Hurst P., Kennedy R., 1996). Zapoznaj się z nimi i zastanów, który z poniższych opisów najbar-
dziej cię charakteryzuje. Na tym etapie poznania własnych możliwości powinieneś już to wiedzieć. Predyspozycje 
zawodowe są swoistym podsumowaniem twoich zainteresowań, umiejętności, zdolności i cech osobowości.

Obszar zainteresowań zawodowych – społeczny

Typ społeczny cechuje otwartość na kontakty z ludźmi, chęć przywództwa, zainteresowanie ludźmi, uczu-
ciowość, potrzeba spełniania się, odpowiedzialność. W pracy z innymi używa uczuć, słów, idei. Posiada umie-
jętność wczuwania się, rozumienia spraw, jest otwarty, naturalny, taktowny, lubi pomagać innym. Rozwiązuje 
problemy zawodowe, kierując się uczuciami. Wartości ważne w pracy to: równość, poczucie własnej godności, 
wyrozumiałość i uczynność. Osoba reprezentująca typ społeczny określana jest jako: idealista, wpływająca na 
innych, pomagająca, uprzejma, cierpliwa, przekonywująca, współpracująca, empatyczna, przyjazna, wielko-
duszna, odpowiedzialna, uspołeczniona, taktowna, rozumiejąca i ciepła. Posiada uzdolnienia i talenty społecz-
ne, kompetencje interpersonalne oraz umiejętność obchodzenia się z ludźmi, ale często brakuje jej uzdolnień 
technicznych. 

Przykładowe czynności odpowiednie dla osoby reprezentującej typ społeczny: pomaganie innym w ich 
problemach, uczenie w szkole, opiekowanie się chorymi/starszymi/dziećmi, prace społeczne. 

Przykładowe kompetencje przydatne w  życiu zawodowym: łatwość rozmowy z  każdym człowiekiem, 
pomaganie ludziom, którzy są wytrąceni z  równowagi lub w kłopotach, pomaganie innym w uczeniu ludzi, 
osiąganie lepszych wyników w pracy z ludźmi niż w pracy z przedmiotami i ideami. 

Samoocena Lubiący pomagać innym, rozumiejący innych, zdolności nauczania, działalność 
społeczna i etyczna.

Uzdolnienia
i kompetencje

Społeczne, kierownicze i handlowe, interpersonalne, oświatowe,  
stosunki międzyludzkie.

Słabe strony Manualne, techniczne, naukowe.

Obszar zainteresowań zawodowych – badawczy

Jest to osoba o wyraźnych zainteresowaniach badawczych i  cechuje ją: niezależność, ciekawość świa-
ta, intelektualizm, chęć analizowania swoich myśli i  uczuć, brak tradycjonalizmu. Takie osoby korzystają 
z  zasobu informacji, posiadają swoiste powiązania z  ludźmi i  rzeczami, stosują przyrządy do badania idei: 
posiadają zdolności intelektualne, umiejętność logicznego myślenia. Osoby te lubią: studiowanie, wyzwa-
nia, wymianę myśli i  skomplikowane, abstrakcyjne problemy, gdyż są zainteresowane adekwatnym odbio-
rem, rozumieniem i przewidywaniem otaczającej rzeczywistości. Dają sobie świetnie radę z  analizowaniem 
zarówno otaczającej rzeczywistości, jak też abstrakcyjnych problemów. Potrafią być wnikliwe, spraw-
nie kojarzyć odległe nawet fakty, wyciągać poprawne wnioski i  dokonywać syntez. Osoby te mają otwarty 
umysł i  ciekawość otaczającego świata. Szybko się uczą. Posiadają uzdolnienia matematyczne i  nauko-
we, kompetencje analityczne i  werbalne, ale często brakuje im uzdolnień przywódczych. Wykonują zawo-
dy, które wiążą się z  czynnościami analitycznymi i  intelektualnymi, których celem jest identyfikowanie  
i rozwiązywanie problemów, tworzenie lub wykorzystywanie wiedzy. Są określane jako: analityczne, ostrożne, 
praktyczne, niezależne, dokładne, racjonalne, powściągliwe, niezrozumiałe, mające wgląd w  siebie. Obszar 
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zainteresowań badawczych wskazuje także prawdopodobną łatwość przekwalifikowania się i nabycia nowych 
kompetencji i umiejętności zawodowych.

Przykładowe kompetencje: przeprowadzanie eksperymentu naukowego lub badań, interpretowanie wzo-
rów chemicznych, korzystanie z komputera w badaniach naukowych.
Przykładowe czynności do wykorzystania w życiu zawodowym: czytanie książek naukowych, praca w ośrodku 
naukowym lub badawczym, stosowanie matematyki w problemach badawczych, zajmowanie się zagadnieniami 
naukowymi lub technicznymi.

Samoocena Zdolności matematyczne, szkolne, intelektualne.

Uzdolnienia 
i kompetencje

Naukowe i pedagogiczne, matematyczne.

Słabe strony Przywództwo, perswazja.

Obszar zainteresowań zawodowych – artystyczny

Osoby o zainteresowaniach zawodowych charakterystycznych dla typu artystycznego cechuje: kreatywność, 
uczuciowość, poczucie estetyki, analizowanie swoich myśli i uczuć, ekspresyjność. Są inteligentne, wrażliwe  
na kolory, formę, dźwięki; za pomocą procesów myślowych przetwarzają informacje uzyskane za pomocą 
zmysłów. Lubią piękno, wymianę myśli, interesujące i niezwykłe widoki. Posiadają uzdolnienia artystyczne 
pisarskie, muzyczne lub w zakresie sztuk pięknych, wymagające innowacyjności i kreatywności, ale często 
brakuje mu uzdolnień urzędniczych. Są określane jako: skomplikowane, emocjonalne, oryginalne, ekspre-
syjne, niezależne, otwarte, wrażliwe, niekonformistyczne, obdarzone wyobraźnią, skoncentrowane na uczu-
ciach, impulsywne, niepraktyczne, rozwiązujące problemy zawodowe w sposób twórczy i nietypowy. Lubią 
pracować w nieschematycznych sytuacjach, używając wyobraźni i możliwości twórczych. Sztuka jest dla 
nich ważnym elementem życia i otoczenia. Osoby te odczuwają sporą satysfakcję z odbioru sztuki, choć 
indywidualne preferencje, zarówno wobec gatunków sztuki, jak też konkretnych stylów mogą być bardzo 
zróżnicowane. W pracy zawodowej mogą i powinni wykorzystywać owo zaangażowanie i czerpaną radość  
z estetycznego i twórczego aspektu własnych działań, zarówno poprzez wykorzystywanie swoich zdolności  
i pasji twórczych, jak też realizowanie samego kontaktu ze sztuką, np. w ramach aktywności instytucjonalnej 
bądź menedżerskiej na rynku sztuki.

Przykładowe czynności: szkicowanie, rysowanie, malowanie, występowanie przed innymi, gra w zespole 
lub orkiestrze, robienie portretów lub fotografii.

Przykładowe kompetencje: malowanie lub rzeźbienie, aranżowanie lub komponowanie muzyki, projekto-
wanie ubiorów lub mebli, pisanie nowel.

Samoocena Zdolności artystyczne, ekspresyjny, oryginalny, intuicyjny, niezależny.

Uzdolnienia 
i kompetencje Artystyczne, języki, sztuka, muzyka, teatr, pisarstwo.

Słabe strony Biurowe.



Mam szansę. Moje możliwości, siły, potencjał

58

Obszar zainteresowań zawodowych – konwencjonalny

Typ konwencjonalny cechuje: łagodne usposobienie, dokładność, odpowiedzialność, logika myślenia; 
wykorzystuje on informacje płynące z narządów zmysłów i procesów myślowych. Osoba ta lubi: porządek, 
zdecydowanie, bezpieczeństwo, identyfikowanie się z osobami posiadającymi władzę, wpływy. To ludzie, 
którzy lubią mieć do czynienia z danymi, lubią pisać lub obliczać, wykonywać prace ze zwróceniem uwagi  
na szczegóły lub kierując się instrukcjami innych osób. Posiadają uzdolnienia urzędnicze i rachunkowe oraz 
zdolności wykonywania zadań wymagających precyzji, ale często brakuje im uzdolnień artystycznych. Są okre-
ślani jako: dokładni, sumienni, defensywni, skuteczni, nieelastyczni, kontrolujący się, metodyczni, zdyscyplino-
wani, wytrwali, praktyczni, rozważni, nierozrzutni, bez polotu, mający zamiłowanie do porządku. Typ konwen-
cjonalny charakteryzuje się dobrą organizacją wszelkiej działalności, dokładnością, czasem wręcz drobiazgo-
wością. Osoby te wykazują się skrupulatnością i sumiennością starając się zawsze przestrzegać obowiązujących 
reguł. Rozwiązując problemy zawodowe, kierują się uznanymi zasadami, regułami.

Przykładowe kompetencje przydatne w życiu zawodowym: porządkowanie korespondencji lub innych 
papierów, posługiwanie się urządzeniami do przetwarzania danych, prowadzenie dokładnych zapisów płatności 
lub sprzedaży, pisanie listów urzędowych. 

Przykładowe czynności do wykorzystania w życiu zawodowym: wykonywanie prostych obliczeń aryt-
metycznych w handlu lub księgowości, prowadzenie dokładnych zapisów wydatków, sporządzanie inwentarza 
dostaw lub produktów, sprawdzanie, czy nie ma błędów w dokumentacji lub braków w produktach.

Samoocena Konformistyczny, zorganizowany, zdolności urzędnicze i arytmetyczne.

Uzdolnienia 
i kompetencje Zdolności urzędnicze, biurowe, obliczeniowe.

Słabe strony Artystyczne.

Obszar zainteresowań zawodowych – przedsiębiorczy

Typ przedsiębiorczy cechuje: energiczność, niezależność, pełna wiara we własne siły, chęć dominacji, elo-
kwentność; w pracy z ludźmi i podczas wykonywania zadań kierują się uczuciami i logiką. Osoby takie lubią 
organizować, przekonywać, kierować, administrować. Lubią pracować z ludźmi – mieć wpływ na nich, przeko-
nywać lub występować publicznie, albo też chcą być przywódcami lub chcą zarządzać dla osiągnięcia zysku lub 
celów wyznaczonych przez organizację. Typowi przedsiębiorczemu odpowiadają wymagające przedsiębior-
czości zawody, takie jak: sprzedawca, menedżer, kierownik, producent telewizyjny, menedżer sportowy, zaopa-
trzeniowiec. Osoby typu przedsiębiorczego posiadają umiejętności przywódcze, łatwość perswazji, wywierania 
wpływu na innych oraz wysławiania się, ale często brakuje im uzdolnień naukowych. Są określane jako: dbające  
o zysk, ugodowe, ambitne, władcze, energiczne, pewne siebie, poszukujące wrażeń, niebojące się ryzyka, towarzy-
skie, eksponujące się, ekstrawertywne, rozmowne, kokieteryjne, optymistyczne. Osoby reprezentujące typ przedsię-
biorczy rozwiązują problemy zawodowe poprzez podejmowanie ryzyka. Posiadają naturalną umiejętność szybkiego 
i elastycznego dostosowywania się do zmian. 

Ponadto osoby o zainteresowaniach przedsiębiorczych, ze zmieniających się sytuacji potrafią wyciągnąć 
maksimum korzyści dla siebie, przy czym korzyści tych nie należy traktować wyłącznie w kategoriach finan-
sowych. Każdą aktywność, w którą się angażują są skłonni traktować, jako swojego rodzaju inwestycję, która, 
choć teraz niesie pewne koszty, w przyszłości, nawet dość odległej, przyniesie korzyści.
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Przykładowe kompetencje, przydatne w życiu zawodowym: bycie dobrym mówcą, ambicja i asertywność, 
zdolności handlowe, umiejętności przywódcze.

Przykładowe czynności, do wykorzystania w życiu zawodowym: prowadzenie własnej firmy lub ofero-
wane usług, pełnienie roli przewodniczącego jakiejś grupy, nadzorowanie pracy innych, praca w charakterze 
konsultanta ds. organizacji lub handlu.

Samoocena
Agresywny, lubiany, pewny siebie, towarzyski, o zdolnościach  
krasomówczych i przywódczych.

Uzdolnienia 
i kompetencje

Kierownicze i handlowe, społeczne, pedagogiczne, zarządzania,  
urzędnicze, interpersonalne, przywódcze, umiejętność perswazji.

Słabe strony Naukowe.

Obszar zainteresowań zawodowych – realistyczny

Typ realistyczny cechuje: niezależność, praktycyzm, sprawność fizyczna, przebojowość, konserwa-
tyzm, siła, logika, fizyczna koordynacja; preferuje wykorzystywanie zmysłów wzroku i dotyku. Osoba ta 
lubi: napięcie, podejmowanie ryzyka, pracę na świeżym powietrzu, konkretne problemy, pieniądze, po-
sługiwać się narzędziami i maszynami. Jest określana jako: konformistyczna, prostolinijna, nieelastyczna, 
naturalna, praktyczna, niedbająca o rozgłos, oszczędna, mało drobiazgowa, nieskomplikowana, praktycz-
na, oszczędna, szczera, trzeźwo myśląca, zasadnicza. Typowi realistycznemu odpowiadają realistyczne za-
wody, takie jak: mechanik samochodowy, kontroler ruchu lotniczego, mierniczy, rolnik, elektryk. Posiada 
uzdolnienia techniczne, ale często brakuje mu umiejętności społecznych. Problemy zawodowe (i nie tylko) 
rozwiązuje poprzez podejmowanie konkretnych działań. Posiada naturalną umiejętność szybkiej i reali-
stycznej oceny sytuacji, jednak w zmieniających się sytuacjach preferuje zachowania konwencjonalne, 
konserwatywne i praktyczne. 

Przykładowe kompetencje przydatne w życiu zawodowym: używanie narzędzi do obróbki mechanicznej 
drewna (piła mechaniczna, obrabiarka), rysowanie w skali, posługiwanie się narzędziami stolarskimi, wykony-
wanie napraw hydraulicznych.

Przykładowe czynności do wykorzystania w życiu zawodowym: naprawiane urządzeń mechanicznych, 
wykonywanie przedmiotów z drewna, pracowanie na świeżym powietrzu, obsługa maszyn lub sprzętu zmecha-
nizowanego.

Samoocena Zdolności mechaniczne, techniczne; sprawność fizyczna

Uzdolnienia  
i kompetencje

Techniczne, manualne, rolnicze, techniczne elektryczne

Słabe strony Społeczne, oświatowe
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Jak poznać swoje słabsze strony?

Skuteczne dopasowanie zawodu, czy stanowiska pracy do twojego stanu zdrowotnego wymaga  
od ciebie nie tylko znajomości swoich mocnych stron, ale też ograniczeń wynikających z niepełnosprawności  
i sposobu myślenia na swój temat. Okazuje się, że największą słabością w poszukiwaniu pracy osób z ograni-
czoną sprawnością nie są same bariery wynikające ze stanu zdrowia, ale szereg barier wewnętrznych dotyczą-
cych myślenia o sobie samym, innych ludziach i sytuacji, w której się znajdują. Warto w tym miejscu przytoczyć 
pojęcie niepełnosprawności, według którego „niepełnosprawną jest osoba, której stan fizyczny i/lub psychicz-
ny trwale lub okresowo utrudnia, ogranicza lub uniemożliwia wykonanie zadań życiowych i ról społecznych 
zgodnie z przyjętymi normami prawnymi i  społecznymi” (Balcerzak-Paradowska (red.), 2002). Oznacza to,  
że w poszukiwaniu i znalezieniu pracy zawodowej przeszkodę stanowi nie tylko stan fizyczny, czyli schorzenia 
somatyczne, które ograniczają sprawność, na przykład niedosłuch, brak słuchu, niedowidzenie czy ogranicze-
nia ruchowe, ale też stan psychiczny charakteryzujący się niskim poczuciem własnej wartości, brakiem wiary  
we własne możliwości, negatywnym nastawieniem do  innych ludzi (w tym pracodawców) czy brakiem na-
dziei w to, że można znaleźć pracę. Wynikiem tego jest bierność i niepodejmowanie jakichkolwiek działań 
zmierzających do znalezienia pracy. Jedynym wyjściem z tej sytuacji jest zmiana dotychczasowego myślenia  
o swojej niepełnosprawności i możliwości wpływania na własne życie. Spójrz na rysunek poniżej i zastanów się,  
czy któraś z wymienionych barier dotyczy Ciebie i czy jesteś gotów podjąć wysiłek zmierzający do zmiany 
swojego nastawienia. Nie ma bowiem barier nie do pokonania, a każda słabość ma drugą stronę medalu, którą 
trzeba odkryć, by zmienić swoje życie. 

Rys. 6: Opracowanie własne

POZNAJ SWOJE MOŻLIWOŚCI  	
I MOCNE STRONY 

ZAAKCEPTUJ SIEBIE	
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NIEAKCEPTACJA SIEBIE
 I SWOJEJ 

NIEPEŁNOSPRAWNOŚCI

PRACUJ NAD SWOIM POZYTYWNYM 	
NASTAWIENIEM DO INNYCH

NEGATYWNE 
NASTAWIENIE WOBEC 

INNYCH 
(w tym PRACODAWCÓW)
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Rozpoznanie ograniczeń i możliwości zdrowotnych pod kątem dopasowania stanowiska pracy

Aby trafnie określić własne ograniczenia pod kątem dopasowania zawodu i miejsca pracy, nie powinieneś 
opierać się wyłącznie na tym, co jest zapisane w twoim orzeczeniu, ale powinieneś samodzielnie, z dystan-
sem ocenić swoje rzeczywiste ograniczenia wynikające ze stanu zdrowia. Okazuje się, że u konkretnych osób 
niepełnosprawnych istnieją duże rozbieżności między tym, co jest formalnie orzeczone a faktycznym samo-
poczuciem. Są grupy osób deklarujące znaczące lub nawet całkowite ograniczenie sprawności i równocześnie 
nieposiadające formalnego orzeczenia i grupy osób, które posiadają formalne orzeczenie, ale swoją sprawność 
oceniają wyżej, a nawet deklarują brak ograniczeń sprawności. Na pewno jesteś w stanie dokonać porównania 
swojej sprawności z innymi osobami z tą samą dysfunkcją, jeśli masz z nimi kontakt lub posiadasz wiedzę  
na temat swojego schorzenia, w tej chwili łatwo dostępnej dzięki internetowym stronom medycznym lub stro-
nom pomocowym dla poszczególnych grup chorych (na podstawie: Morys-Grieorgica (red.), 2009). Okaże się, 
że posiadając określoną niepełnosprawność, możesz funkcjonować zupełnie inaczej niż inne osoby znajdu-
jące się w takiej samej sytuacji. Istnieje wiele czynników, które wpływają na to, jak radzisz sobie ze swoimi 
ograniczeniami zdrowotnymi. Są to: wiek, w którym nabyłeś swoją niepełnosprawność, skuteczność odbytej 
lub odbywanej rehabilitacji zdrowotnej, nabyte nawyki samodzielności czy cechy osobowości. Kluczowym 
jednak czynnikiem jest twój stosunek do swojej niepełnosprawności. Jeżeli nie akceptujesz swojej niepełno-
sprawności i  koncentrujesz się tylko na swoich deficytach i  dolegliwościach oraz trudnościach związanych 
z funkcjonowaniem, trudno tobie będzie zmienić swoją sytuację życiową. Oczywiście masz prawo do tego, by 
nie akceptować utraty sprawności czy swoich dolegliwości, zwłaszcza w momencie, gdy utraciłeś ją w trakcie 
swojego życia, ale zamknięcie się i koncentrowanie na tym, co jest ograniczeniem, na trudnościach i stracie 
nie rozwiąże twojej sytuacji i nie poprawi jakości twojego życia. Ważnym jest byś nie tylko rozpoznał swoje 
rzeczywiste ograniczenia zdrowotne, ale spojrzał na nie z innej perspektywy. Prawidłowy i realny stosu-
nek do siebie i do własnych ograniczeń umożliwi ci skuteczne dobranie zawodu i stanowiska pracy. Dlatego  
w dalszej części skupimy się przede wszystkim na tym, co możesz robić i wykonywać przy swojej ograniczonej 
sprawności i które ze swoich możliwości możesz wykorzystać w przyszłej pracy zawodowej. Zmiana myślenia 
dotycząca własnych deficytów i możliwości zdrowotnych jest dla ciebie kluczową sprawą.

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

Jak sobie radzę z czynnościami z życia codziennego?1.	
Jakich czynności nie mogę samodzielnie wykonywać?2.	
Jakie czynności mogę samodzielnie wykonywać?3.	
Jak to robię?4.	
Jak długo mogę wykonywać poszczególne czynności?5.	
Czy potrzebuję przerw w wykonywaniu poszczególnych czynności?6.	
W czym potrzebuję pomocy innych osób?7.	
Na czym polega ta pomoc? 8.	
Na czym powinna polegać pomoc innych osób?9.	
Czego jeszcze potrzebuję, aby móc wykonywać daną czynność / zadanie? 10.	
Jaki sprzęt, urządzenia, rzeczy są mi pomocne?11.	
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Okazuje się, że prócz czynności, których nie możesz robić z uwagi na swój stan zdrowia, jest wiele czyn-
ności, które możesz wykonywać. W wypełnianiu niektórych zadań pomocni będą ci inni ludzie, czasem od-
powiedni sprzęt, urządzenie czy rzecz, ale zawsze są to czynności, które możesz robić. Dokładna wiedza do-
tycząca twoich rzeczywistych ograniczeń i możliwości zdrowotnych powinna ci uzmysłowić, jak wiele masz 
do zaoferowania i że na wiele rzeczy, które do tej pory wydawały ci się barierami, można spojrzeć zupełnie 
inaczej. Wielu pracodawców uważa, że dużą zaletą osób niepełnosprawnych starających się o pracę jest rzetelna 
znajomość własnych ograniczeń z jednej strony oraz wiara w swoje możliwości z drugiej strony. Na przegranej 
pozycji są osoby, które mówią tylko o swoich niedostatkach oraz te, które znajdują się na drugim końcu, czyli 
przeceniają swoje możliwości lub zaprzeczają temu, że mają jakiekolwiek ograniczenia zdrowotne. Powinieneś 
zatem dokładnie określić to, co możesz robić, a czego nie, by szukając pracy, nie zaniżać swoich możliwości, 
ani też ich nie zawyżać. 

Ograniczenia zdrowotne i możliwości pracy osób niedowidzących i niewidomych

Ograniczeniem zdrowotnym jest dysfunkcja wzroku, która może mieć różny stopień nasilenia: od drob-
nych ubytków – osoby niedowidzące aż po całkowite niewidzenie – osoby niewidzące. W związku ze swoją 
dysfunkcją nie możesz wykonywać zawodów, w których wymaganiem jest posiadanie bardzo dobrego wzroku. 
Takimi zawodami są przykładowo: kierowca, zawody mundurowe (policjant, żołnierz, pilot, marynarz), za-
wody manualne związane z montowaniem lub naprawą elementów precyzyjnych (np. elektryk, zegarmistrz, 
elektronik), zawody manualne związane z leczeniem (stomatolog, chirurg), krawiec, fryzjer, strażnik, stróż, 
monitoring, kosmetyczka.

Jednocześnie istnieje szereg zawodów, w których możesz doskonale funkcjonować, w zależności od stop-
nia zaburzenia wzroku i sposobu dostosowania stanowiska pracy.

Jeżeli jesteś osobą „słabo widzącą”, twój wzrok – mimo znacznego uszkodzenia – pozostaje nadal 
głównym źródłem poznania rzeczywistości (np. w orientacji przestrzennej, w  rozpoznawaniu przedmiotów)  
(za: Majewski, 1983). Dzięki temu masz większe możliwości wykonywania prac z wykorzystaniem narządu 
wzroku niż osoba całkowicie niewidząca. Co prawda nie możesz do końca wykonywać zawodów, w których 
wymagany jest bardzo dobry wzrok, ale w wielu sytuacjach możesz funkcjonować jak osoba dobrze widząca. 
Umożliwią ci to szkła korekcyjne, pomoce optyczne oraz pomoce techniczne, które potrafią w pewnej mierze 
zastąpić brakujący wzrok. Aby skutecznie pracować, warto dostosować do siebie stanowisko pracy. Powinno ci 
ono zapewniać możliwie najlepsze warunki wykorzystania wzroku poprzez właściwe ustawienie źródeł światła, 
odpowiednią kolorystykę pomieszczenia, oznaczenie sprzętów przez specjalne naklejki odblaskowe czy zasto-
sowanie urządzeń podnoszących sprawność widzenia.

Jeżeli należysz do osób z zaburzeniami wzroku niewielkiego stopnia, nie masz przeciwwskazań do wy-
konywania pracy w większości zawodów występujących na rynku pracy. Po przystosowaniu stanowiska pracy 
masz możliwość wykonywania pracy w zawodzie architekta, projektanta, inżyniera, elektroenergetyka, kontro-
lera, kucharza, konserwatora dzieł sztuki, strażnika, nauczyciela praktycznej nauki zawodu czy kosmetyczki.

Jeżeli należysz do osób z zaburzeniami wzroku dużego stopnia, pomogą ci technologie poprawiające 
zdolność widzenia, szkła korekcyjne, lupy. Dzięki nim możesz wykonywać prace takie, jak biomasażysta, fizyko-
terapeuta, dziennikarz, telemarketer, informator ruchu pasażerskiego, tłumacz, wikliniarz czy realizator dźwięku. 

Jeżeli należysz do osób niewidzących, możesz pracować w zawodach wykorzystujących twoje pozostałe 
zmysły: słuch, dotyk, węch i smak. Zawody, które możesz wykonywać zbliżone są do wymienionych wyżej, 
przy czym możesz potrzebować więcej przestrzeni oraz adaptacji dróg komunikacyjnych w obrębie swojego 
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stanowiska pracy. Wynika to z  większej ilości pomocnych urządzeń technicznych, których możesz używać 
przy wykonywaniu pracy. Przykładem innych zawodów może być zawód kipera, stroiciela instrumentów mu-
zycznych, piosenkarza, muzyka, dziennikarza radiowego.

Ograniczenia zdrowotne i możliwości pracy osób niedosłyszących i niesłyszących

Ograniczeniem zdrowotnym jest dysfunkcja narządu słuchu. Głównym problemem jest ograniczona zdol-
ność słyszenia i czasami mówienia, która utrudnia porozumiewanie się z innymi ludźmi. W zależności od stop-
nia nasilenia wyróżniamy osoby z ograniczoną zdolnością słyszenia – osoby niedosłyszące i osoby, które nie 
reagują na bodźce akustyczne – osoby niesłyszące. Zawodami, których nie możesz wykonywać są zawody 
wymagające dobrego słuchu takich, jak: stroiciel instrumentów muzycznych, telemarketer, dziennikarz radio-
wy, nauczyciel czy praca przy wyrębie drewna. Twoją zaletą są jednak zdolności umysłowe, manualne i duża 
spostrzegawczość, które możesz wykorzystać w pracy zawodowej. 

Jako osoba niedosłysząca posiadasz pogorszone zdolności słyszenia. W Twoim przypadku zdolność sły-
szenia dźwięków rekompensują ci aparaty słuchowe, które są na tyle wygodne, że nie tylko nie utrudniają ci 
orientacji i poruszania się w otoczeniu, ale też możesz się dzięki nim porozumiewać się z innymi bez większych 
problemów. Dzięki temu możesz funkcjonować w środowisku osób słyszących z dużym powodzeniem.

Jako osoba niesłysząca nie możesz skompensować ani zmniejszyć ubytku słuchu za pomocą aparatu słu-
chowego, by powiększyć zdolność słyszenia. Porozumiewanie się z innymi odbywa się często za pomocą języka 
migowego lub czytania z ust. Twoją mocną stroną jest często duża spostrzegawczość oraz zdolności manualne, 
dlatego z powodzeniem możesz wybierać zawody związane z pracą za pomocą maszyn i urządzeń lub prace  
o charakterze umysłowym.

Przy zaburzeniach słuchu małego stopnia możesz wykonywać większość zawodów znajdujących się na 
rynku pracy oprócz wymienionych wyżej. 

Przy zaburzeniach słuchu dużego stopnia i przy niesłyszeniu możesz wykonywać prace o charakte-
rze manualnym lub umysłowym, niewymagających posługiwania się mową i słuchem. Przykładem zawodów,  
w których możesz pracować są: fotograf, artysta plastyk, rzeźbiarz, malarz, archeolog, ceramik, blacharz, opera-
tor sprzętów i maszyn, np. drukarskich, maglownicy, hodowca zwierząt i ptaków, kucharz, krawcowa, ogrodnik, 
sadownik, konserwator dzieł sztuki, ekonomista, informatyk, technik dentystyczny, pracownik administracyjny, 
laborant, projektant, fryzjer.

Ograniczenia zdrowotne i możliwości pracy osób z ograniczoną sprawnością ruchową

Ograniczeniem zdrowotnym w zakresie pracy zawodowej jest dysfunkcja narządu ruchu. Głównym pro-
blemem osób z tym rodzajem niepełnosprawności jest działanie, czyli utrzymanie odpowiedniej pozycji (po-
stawy) ciała i wykonywanie ruchów i pracy i czynności występujących w pracy zawodowej (Woźniak, 2007). 
W zależności od tego, jaką dysfunkcję posiadasz, mniej możliwym a nawet niemożliwym jest podjęcie pracy 
o długotrwałym charakterze wysiłkowym, prac fizycznych, manualnych, związanych z częstym przemieszcza-
niem się, związanych ze sprawnością poszczególnych części ciała. W zależności od stopnia nasilenia twoje 
stanowisko pracy powinno być odpowiednio wyposażone w specjalistyczny sprzęt oraz powinna zostać zapew-
niona pomoc lub wsparcie ze strony innych osób. 

Jeżeli posiadasz znacznie ograniczone możliwości posługiwania się kończynami górnymi, czyli bar-
kiem, ramieniem, ręką, rękoma, dłońmi, palcami, trudność w pracy zawodowej polegać będzie na wykony-
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waniu czynności o charakterze manipulacyjnym, czyli w chwytaniu, ściskaniu, sięganiu, podnoszeniu, pociąga-
niu, pchaniu, manipulowaniu palcami. Wszystko zależeć będzie od stopnia nasilenia polegającego na przykład 
na tym, czy możesz posługiwać się jedną ręką czy obiema rękoma itp. W twoim przypadku można znaleźć 
pracę o charakterze umysłowym oraz związaną z obsługą klienta, ludźmi – pracą informacyjną, oczywiście po 
nabyciu odpowiednich kwalifikacji. Przykładem zawodów są: doradca, bibliotekoznawca, agent ochrony mienia 
– monitoring, stróż, tłumacz, psycholog, logopeda, pracownik biurowy, informator handlowy, treser.
Oczywiście przy użyciu takich pomocy jak protezy czy końcówki robocze możesz z powodzeniem wykonywać inne 
prace, także o charakterze manualnym, np.: ceramik, administrator baz danych czy operator maszyn cyfrowych. 

Jeżeli posiadasz znacznie ograniczone możliwości posługiwania się kończynami dolnymi, czyli nogami, 
stopami, trudność w twojej pracy polegać będzie na pracach związanych z poruszaniem się i przemieszczaniem. 
Stąd najbardziej wskazaną jest praca siedząca, niewymagająca chodzenia. Największe możliwości pracy poja-
wiają się w zawodach o charakterze produkcyjnym, manualnym oraz umysłowym. Możesz wykonywać takie 
zawody jak elektronik, informatyk, twórca stron www, doradca, pracownik biurowy, szewc, pisarz, dziennikarz, 
mechanik precyzyjny, sekretarka, analityk medyczny, wytwórca galanterii, telemarketer, złotnik – jubiler, logo-
peda, wykładowca, spiker radiowy czy radca prawny. Warunkami, które powinny być spełnione w twojej pracy 
to odpowiednio urządzone stanowisko (pole pracy i siedzisko), przystosowany budynek (bez barier architekto-
nicznych) i właściwa organizacja dojazdu do pracy.

Jeżeli posiadasz ograniczenia zdrowotne wynikające z dysfunkcji układu kostno-stawowego, czyli 
sztywny staw biodrowy, reumatoidalne zapalenie stawów, zesztywniające zapalenie stawów kręgosłupa, 
należysz do grupy osób, których stan zdrowia podlega ciągłym zmianom, częściej odczuwasz znużenie i zmę-
czenie fizyczne oraz ból. Możliwość wykonywania pracy może zależeć od samopoczucia w danym dniu, dlatego 
swoistym rozwiązaniem dla ciebie jest praca w domu. Rozważ możliwość wykonywania pracy w formie tele-
pracy, jako twórca stron www, poligraf, twórca baz danych, osoba zajmująca się rachunkowością. W tym celu 
wymagane będzie podniesienie kwalifikacji oraz udoskonalenie umiejętności posługiwania się komputerem. 
Możesz również wykonywać prace o charakterze nakładczym, chałupniczym lub prowadzić w domu własną 
firmę, na przykład wypożyczalnię lub przechowalnię sprzętu, sklep internetowy. Pracując w domu, powinieneś 
pamiętać o utrzymywaniu kontaktu z innymi ludźmi, ponieważ praca w domu sprzyja izolacji, dlatego pamiętaj 
o spotkaniach z rodziną, znajomymi i przyjaciółmi. Będzie to służyć twojemu lepszemu samopoczuciu. 

Ograniczenia zdrowotne i możliwości pracy osób z przewlekłą chorobą somatyczną

Choroby somatyczne to choroby ciała – od najlżejszych dolegliwości takich jak katar, po nagłe i ciężkie (np. 
zawał mięśnia sercowego czy uszkodzenie ciała), aż po przewlekłe (np. cukrzyca, nowotwór). Im dolegliwość 
jest poważniejsza i długotrwała, tym większy wpływ wywiera na funkcjonowanie psychiczne, dotykając obszaru 
myśli, emocji i zachowań. Można powiedzieć, że w tym przypadku zaburzenie życia psychicznego jest konse-
kwencją choroby somatycznej. Okazuje się, że podstawowym ograniczeniem zdrowotnym osób, które przebyły 
lub są w  trakcie choroby somatycznej, nie są same dolegliwości fizyczne, ale stres i dolegliwości psychiczne, 
jaki ona wywołuje. „Ciężkość” i nasilenie choroby wpływają na samopoczucie osoby chorej, wywołują lęk lub 
depresję, które uniemożliwiają samo myślenie o podjęciu pracy czy podejmowanie jakichkolwiek działań w celu 
rozpoczęcia lub powrotu do pracy. Osoby chore obawiają się, że nie będą potrafiły przekazać pracodawcy i współ-
pracownikom informacji o swojej niepełnosprawności, ponieważ mogłaby ona ich zdaniem wywołać niezrozumie-
nie ze strony innych, plotki w środowisku pracy, wprowadzenie innych w zakłopotanie czy nawet otrzymywanie 
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gorszych stanowisk pracy. Z drugiej strony osobom przewlekle chorym odpowiada stan pozostawania bez pracy  
z uwagi na pośrednie korzyści, które odnoszą. Są to ochrona prawna, do jakiej uprawnione są jako osoby niepeł-
nosprawne i które chronią je w momencie pogorszenia stanu zdrowia oraz zainteresowanie i opieka najbliższych  
(na podstawie: Brzezińska, Woźniak, Maj, 2007). Lęk i obawa o zdrowie i niezrozumienie ze strony innych lub 
swego rodzaju „wygoda pozostawania w przyjaznym domu rodzinnym” mogą powodować, że jako osoba prze-
wlekle chora nie jesteś zainteresowany poszukiwaniem pracy. Najciekawsze jednak w tym wszystkim jest to, że to 
właśnie osoby z twoim rodzajem dysfunkcji mają lepsze wykształcenie, czyli przygotowanie do pracy w zawodzie, 
cechują się elastycznością, cierpliwością, pozytywnym stosunkiem emocjonalnym do wykonywanej pracy, poczu-
ciem humoru i poczuciem własnej wartości (na podstawie: Brzezińska, Woźniak, Maj, 2007).

Zastanów się, na jakim etapie na myślenia o sobie i swojej chorobie jesteś? Czy jesteś gotowy, gotowa  
na powrót do pracy? Jakie warunki pracy musiałbyś mieć zapewnione? Możesz pracować prawie w każdym za-
wodzie, ale zapoznaj się z przeciwwskazaniami do wykonywania pracy w tym, co chciałbyś robić. Poinformuj 
też pracodawcę, o tym, jakie warunki musiałyby zaistnieć na twoim stanowisku pracy, by móc efektywnie ją 
wykonywać (na przykład o ilości przerw, jakich potrzebujesz przy swoim schorzeniu).

Przykładowo, jeżeli masz cukrzycę, możesz wykonywać prawie każdy zawód, którym się interesujesz. 
Jedynym ograniczeniem w wykonywaniu pracy mogą być powikłania cukrzycy utrudniające zdolność do wyko-
nywania określonej pracy ze względu na niedowidzenie albo na utratę wzroku. Jeżeli więc posiadasz powikłania 
cukrzycy, nie powinieneś wykonywać prac, w których uszkodzenia wynikłe z przebiegu cukrzycy mogłoby 
wpływać na jakość i na wydajność pracy. Przykładowe zawody, jakich nie powinno się wykonywać to: kierowa-
nie pojazdami (ciężkimi typu TIR, przewozy pasażerskie, kierowcy zawodowi, taksówkarz), lotnictwo cywilne 
(piloci i inżynierowie lotnictwa, personel pokładowy, kontroler ruchu lotniczego), służby mundurowe, prace  
w wysokiej temperaturze, prace w spalarniach, kucharz, cukiernik, piekarz czy praca w odosobnieniu. Bardziej 
zalecane są zawody związane z pracą umysłową, prace lżejsze niż łączące się z dużym wysiłkiem fizycznym. 
Miejsce pracy powinno spełniać określone wymagania. Powinieneś mieć możliwość sprawdzania poziomu cu-
kru we krwi oraz wykonania iniekcji insuliny czy zjedzenia przekąski. Ważne jest, aby w pracy był ktoś, kto 
mógłby pomóc w razie pojawienia się ciężkiej hipoglikemii, która może, chociaż nie musi się przytrafić. Dobrze 
też, by twoje godziny pracy były regularne, bo to ułatwia kontrolę cukru we krwi.

Ograniczenia zdrowotne i możliwości pracy osób z chorobą psychiczną

Ograniczeniem zdrowotnym osób z chorobą psychiczną są nawroty gorszego samopoczucia psychiczne-
go. Podstawowy problem stanowi zaburzone myślenie, przeżywanie czy zachowanie. Przykładem może być 
depresja, zaburzenia na tle nerwowym, lęki, schizofrenia, fobie, ataki paniki. Obecnie istnieje wiele środków 
farmakologicznych, które pozwalają radzić sobie ze swoją przypadłością, a ich zażywanie daje szansę dobre-
go funkcjonowania w środowisku pracy. Twoją pracę powinny cechować przede wszystkim spokój i poczucie 
bezpieczeństwa, regularne godziny pracy i brak dużej odpowiedzialności, jaką mają na przykład policjanci 
czy menadżerowie. Dobrze będziesz funkcjonować pod czyimś kierownictwem i kierunkiem. Sprawdzisz się  
w zawodach, w których pracuje się za pomocą narzędzi i maszyn o nienasilonym kontakcie społecznym.

Niepełnosprawności sprzężone

Istnieje też wiele niepełnosprawności sprzężonych (np. niepełnosprawność osób głuchoniewidomych), 
które mogą ciebie dotyczyć. Warto rozpatrzyć je indywidualnie. Wróć do pytań na początku naszych rozważań  
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o ograniczeniach zdrowotnych i odpowiedz sobie ponownie na zawarte tam pytania. Zastanów się, w jakim 
stopniu jesteś samodzielny. Dzięki internetowym stronom medycznym oraz wielu instytucjom, w których zrze-
szają się osoby o  podobnych dysfunkcjach możesz uzyskać dokładniejszą wiedzę o  swoich możliwościach 
zdrowotnych i możliwościach zawodowych w tym zakresie. 

Podsumowanie mocnych i słabych stron

Zanim podsumujesz swoje możliwości warto, byś zapoznał się z pojęciem kompetencji, które jest nieod-
łączną częścią rynku pracy.

Czym są kompetencje?

Osoba kompetentna na rynku pracy to taka, która dzięki kwalifikacjom zawodowym, umiejętnościom komu-
nikacji i współdziałania, doświadczeniu i cechom osobowym bardzo dobrze wykonuje swoją pracę. Dla każ-
dego zawodu można określić profil kompetencji i są one coraz częściej tworzone. Kompetencje nie są cechami 
stałymi. Zmieniają się wraz z doświadczeniem oraz rozwojem zawodowym i życiowym człowieka. (Pankie-
wicz, 2009). Są to, inaczej mówiąc, wszystkie twoje „mocne strony”, które mógłbyś wykorzystać, wykonując 
dany zawód. W momencie starania o pracę pracodawca porówna poziom twoich kompetencji z wymaganiami 
stanowiska pracy. Dlatego już dziś zastanów nad swoimi kompetencjami, a mianowicie nad tym:

jaką wiedzę dotyczącą swojego / wybranego zawodu posiadasz?1.	
jakie umiejętności przydatne do wykonywania tego zawodu posiadasz?2.	
jaką wiedzę specyficzną dla danego zawodu posiadasz? 3.	
jakie doświadczenie w danym zawodzie posiadasz?4.	
jakie masz cechy charakteru posiadasz?5.	
jakie masz uzdolnienia?6.	
czy masz umiejętność organizacji swojego czasu, uczenia się, współdziałania w grupie?7.	
co cenisz w swojej pracy? co jest dla ciebie ważne?8.	

Ważne! Pamiętaj, że obecnie masz do dyspozycji wiele pomocy technicznych i medycznych, które mogą 
pomóc ci lepiej funkcjonować. Czy wiesz, na przykład, że dzięki rozwojowi medycyny i wczesnej pomocy 
lekarskiej spada liczba osób całkowicie niewidomych? Dzięki wczesnym zabiegom medycznym następuje 
poprawa zdolności widzenia i osoby te przechodzą ze stanu całkowitego niewidzenia do stanu niedowidze-
nia, co znacznie zwiększa ich możliwości lepszego funkcjonowania w świecie. Jeżeli więc masz możliwość, 
korzystaj z dostępnych pomocy. 

Pamiętaj! Podstawą zmiany swojego życia i znalezienia pracy jest akceptacja swoich słabości i ograni-
czeń. Warto byś posiadał rzeczywistą świadomość swoich atutów mimo niepełnosprawności. Zastanów się, 
jak chciałbyś być postrzegany? Jak powinien patrzeć na ciebie przyszły pracodawca? Czy jak na osobę,  
na przykład, z ubytkiem słuchu, czy może jak na osobę, która posiada doskonałe zdolności manualne i potrafi 
zręcznie wykonywać precyzyjne prace. Pomyśl i mów o sobie w kontekście tego, co potrafisz i do czego 
jesteś zdolny, a nie tego, czego nie potrafisz. Różnicę tę dostrzeże i doceni także pracodawca.
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Bilans kompetencji

Poznanie swojego potencjału pod kątem znalezienia pracy powinno zakończyć się podsumowaniem wła-
snych możliwości i słabości, a w dalszej kolejności, by wiedza ta nie została odłożona „na półkę” i zapomniana, 
powinieneś wyznaczyć sobie cele zawodowe i edukacyjne do realizacji. 

Poznanie swoich mocnych i słabych stron powinno umożliwić ci realną ocenę swojej osoby. Drzemie  
w tobie potencjał i zasoby, które możesz rozwijać i wykorzystać w poszukiwaniu pracy zgodnej z twoimi zain-
teresowaniami. Być może będzie to wymagało od ciebie dokwalifikowania się, nauki nowych umiejętności czy 
nabycia wiedzy. Jeżeli chcesz znaleźć pracę i poprawić jakość swojego życia, warto to zrobić. Potwierdzą to 
wszystkie osoby niepełnosprawne, którym dzięki podniesieniu swoich kwalifikacji, udało się znaleźć pracę.

Wyznaczanie celów zawodowych i edukacyjnych

Ważnym aspektem poszukiwania pracy będzie wyznaczenie sobie w dalszej kolejności konkretnych ce-
lów związanych z nauką zawodu i poszukiwaniem pracy. Zastanów się, kim chcesz być? Co chciałbyś robić 
w przyszłości? Czym chciałbyś się zajmować? Następnie dokładnie zaplanuj, co zrobisz, by swoje założenie 
zrealizować. Jeżeli mowa o celach zawodowych, dotyczy to niezbędnych do podjęcia kroków, by móc uzyskać 
zatrudnienie w wybranych zawodach. Jeżeli chodzi o cele edukacyjne koncentrujesz się na działaniach związa-
nych z podjęciem nauki, podniesieniem swoich kwalifikacji, nabyciem wiedzy i umiejętności do wykonywania 
danego zawodu. 

Prawidłowy cel powinien być szczegółowy, realny do wykonania i powinien posiadać wyznaczony termin 
realizacji. Nie wystarczy, że postanowisz sobie będę szukał pracy. Jest to zbyt ogólne i nie będzie cię to moty-
wować do działania. Swój cel powinieneś sformułować dokładniej, na przykład: od dziś do piątku zadzwonię  
do 10 zakładów pracy w mojej miejscowości i zapytam o pracę. Nie wystarczy, że powiesz sobie zostanę kraw-
cem. Powinieneś raczej powiedzieć: do końca tego miesiąca poszukam kursów krawieckich w mojej miejsco-
wości i zapiszę się na naukę na jednym z nich. Takie planowanie pozwoli Ci nadać swoim marzeniom realny 
kształt, uporządkuje je i będzie cię motywować do jego realizowania.

MOJE SŁABSZE STRONY:

moje ograniczenia zdrowotne»	
moje cechy charakteru (wady)»	
czego nie potrafię»	
czego nie lubię»	
moja postawa wobec innych»	

MOJE MOCNE STRONY:
(moje kompetencje)

moje cechy charakteru (zalety)»	
moje zainteresowania»	
moje umiejętności»	
moje uzdolnienia»	
moje predyspozycje zawodowe»	
moje nastawienie do innych»	
moje możliwości zdrowotne»	
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Przykładowo:

Cel: Kroki: Sposób wykonania: Pomocne:

Za 2 lata 
zdobędę 
zawód  
technika 
dentystycz-
nego

1 krok:
Do końca tego miesiąca 
dowiem się, gdzie mogę się 
uczyć w zawodzie technika 
dentystycznego – znajdę szkołę 
położoną niedaleko mojej 
miejscowości.

1. �Szkoły poszukam, 
korzystając z Internetu, 
informatorów o szkołach, 
z których mogę 
skorzystać w bibliotece 
lub przy pomocy doradcy 
zawodowego.

2. �Dojazd do szkoły  
– autobusami, tramwajem  
lub samochodem.

3. �Naukę będę opłacać  
z własnych oszczędności.

1. �Dostęp  
do Internetu.

2. �Kontakt z doradcą 
zawodowym.

3. �Pieniądze, by móc 
opłacać szkołę.

4. �Wytrwałość  
w nauce.

2 krok:
Zapisanie się do szkoły.

3 krok:
Wytrwała nauka przez dwa lata 
szkole. 

4 krok:
Ukończenie szkoły i uzyskanie 
kwalifikacji w zawodzie 
technika dentystycznego.

Rys. 7 Opracowanie własne 

Istotę zdobycia pracy stanowi staranne zaplanowanie swojej drogi zawodowej na podstawie posiadanych 
zasobów i możliwości. Patrzenie na siebie w kontekście swoich mocnych stron jest kluczem do zmiany myśle-
nia na temat tego, co możesz robić i odnalezienia swojej drogi zawodowej. 



Mam szansę. Moje możliwości, siły, potencjał

69

UMIEJĘTNE I SKUTECZNE KOMUNIKOWANIE SIĘ

Wstęp

Nasze funkcjonowanie w życiu społecznym jest nierozerwalnie związane z procesem komunikacji. Komu-
nikujemy się w różnych sferach naszego życia. W dzisiejszym świecie nasze umiejętności komunikacyjne mają 
coraz większe znaczenie, również w kontekście poszukiwania pracy i funkcjonowania w  życiu zawodowym. 

Słowo komunikacja wywodzi się z języka łacińskiego od wyrazów cum i munis. Pierwszy z nich oznacza 
przyimek z, drugi tłumaczy się jako pracę społeczną. Odnosząc się „do pierwotnego sensu słów można dosłow-
nie rozumieć komunikację jako pracę na rzecz publiczną, podyktowaną dobrem jakiejś grupy osób wyróżnia-
jących się podobnymi cechami lub stawiających sobie zbliżone cele” (Gronbeck, German, Ehninger, Monero, 
2001, s. 21). Termin „komunikacja”, z  łacińskiego communicare, znaczy „dzielić, brać udział”, jak również 
communis „wspólny, powszechny” (Kopaliński, 1989, s. 273). Komunikacja interpersonalna dotyczy całego 
procesu wymiany informacji, jaki zachodzi pomiędzy ludźmi. Zrozumienie tego procesu oznacza zrozumie-
nie szeregu związków, kontekstów i uwarunkowań, które zachodzą w relacji między nami a innymi osobami. 
W tym procesie jednocześnie przekazujemy i otrzymujemy informacje w kontakcie z drugą osobą. Jesteśmy 
zatem nadawcą i odbiorcą. My, jako nadawcy przekazujemy swój komunikat, a odbiorca przesyła nam wiado-
mość. Tę dwukierunkowość procesu komunikowania się podkreśla Nęcki, który definiuje komunikowanie się 
interpersonalne, jako „podejmowaną w określonym kontekście wymianę werbalnych, wokalnych i niewerbal-
nych sygnałów” (symboli) w celu osiągnięcia lepszego poziomu współdziałania (s. 109). 

Skuteczna komunikacja jest również warunkiem dobrej współpracy w  grupie. Wszelkie zakłócenia  
we wzajemnej komunikacji przekładają się na obniżenie efektywności działań w zespole. Dobra komunikacja 
pełni także funkcję motywującą do dalszych działań. 

Komunikując się, chcemy osiągnąć określone cele (np. przekonać do siebie potencjalnego pracodawcę, 
wzbudzić zainteresowanie, przekonać do swojego pomysłu, zainteresować swoją ofertą). Działamy skuteczniej.

Dlatego tak ważna jest odpowiedź na pytanie: „co sprzyja skutecznej komunikacji interpersonalnej”? 
Przyjrzyjmy się bliżej różnym aspektom tego procesu.

Elementy procesu komunikacji interpersonalnej

W procesie komunikacji uczestniczy nadawca i odbiorca. 
Nadawca – wysyła informację w formie przekazu. My, jako nadawcy chcemy, aby konkretna osoba  
(lub osoby) zrozumiała nasz przekaz i zareagowała, przesyłając do nas informację zwrotną i (lub) podjęła 
określone działanie.
Odbiorca – to osoba do której kierujemy nasz przekaz, która w określony sposób postrzega nasz przekaz.
Inne najczęściej wyróżniane elementy tego procesu, to:

Kodowanie•	  – oznacza „przetworzenie” komunikatu w jakiś symbol (słowo, gest). Nasze myśli, intencje 
przekazujemy za pomocą określonych nośników. Zakładamy, że są one zrozumiałe dla odbiorcy.  
W praktyce często samo kodowanie może spowodować, że dany nośnik nie jest zrozumiały przez 
odbiorcę.
Przekaz (komunikat)•	  – fizyczna forma komunikatu – sam gest, przekazanie komunikatu.
Środek (kanał) przekazu •	 – pełni rolę połączenia pomiędzy osobami i ma swój fizyczny wymiar  
np. ustny czy pisemny.
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Dekodowanie•	  – to przetworzenie sygnałów składających się na przekaz w formą zrozumiałą  
dla odbiorcy. Trafne dekodowanie to właściwa (zgodna z intencją nadawcy) interpretacja komunikatu 
przez odbiorcę. Jeśli dekodowanie ma być skuteczne, powinno przebiegać w ramach wspólnego dla 
nadawcy i odbiorcy kodu znaczeń. Ważny jest tutaj zakres słownictwa, „wspólność języka” i rozu-
mienie pojęć.
Sprzężenie zwrotne •	 – odbiorca nadaje komunikat nadawcy. Dochodzi do odwrócenia ról: to odbior-
ca staje się nadawcą komunikatu. W tym momencie dochodzi do zmiany stylu komunikacyjnego.  
Gdy style komunikacyjne upodobniają się do siebie w trakcie rozmowy, mówimy o konwergencji, 
a kiedy występują różnice, to mówimy o dywergencji. Dla efektywnej komunikacji pożądane jest 
dostosowywanie stylów komunikacyjnych.

Cechy komunikacji interpersonalnej
Komunikacja interpersonalna to bardzo dynamiczny proces, przebiegający na wielu poziomach. •	
Oznacza cały kontekst sytuacji, wzajemną wymianę informacji, stany emocjonalne, postawy  
i nastawienia uczestników, zmieniające się stany zrozumienia poszczególnych komunikatów. 
Percepcja – to odbiór, postrzeganie zarówno samych siebie jak i osób z którymi rozmawiamy.  •	
Ten odbiór wyznacza rozumienie przekazów, argumentów, motywów działań, a w konsekwencji 
wpływa na nasze nastawienia i interpretacje. Wyznacza więc sam przebieg tego procesu.
Komunikacja odbywa się również na poziomie nieświadomym. Sami nadajemy komunikaty różny-•	
mi „nośnikami”. Nie kontrolujemy wszystkich swoich przekazów (np. gestów, mimiki). Jednocze-
śnie odbieramy komunikaty, które na nas wpływają, natomiast nie „obrabiamy” ich intelektualnie.  
Po prostu „coś nam nie pasuje”, czujemy dystans lub „świetnie nam się rozmawia”, „nadajemy  
na tych samych falach”.
Komunikacja to proces tworzenia wzajemnego kontaktu, budowania „relacji”.•	  To tworzenie klimatu 
sprzyja wzajemnemu zrozumieniu się partnerów.
Komunikacja interpersonalna dotyczy ludzi wraz z ich osobowością i emocjami. •	

Czynniki wpływające na komunikację z innymi:
rodzaj relacji,•	
poczucie własnej wartości,•	
kompetencje,•	
doświadczenia,•	
osobowość,•	
intensywność kontaktów (znajomość rozmówcy),•	
reguły społeczne (kontekst społeczny i kulturowy).•	

Bariery komunikacyjne:
utrudnienia percepcyjne,•	
wybiórczość uwagi,•	
brak empatii,•	
różnice kulturowe,•	
stereotypy, uprzedzenia, nasze nastawienie,•	
aktualny stan emocjonalny, samopoczucie.•	
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To wszystko związane jest z tym, jak spostrzegamy siebie, otaczającą nas rzeczywistość, a w konsekwencji 
inne osoby. 

Mechanizmy spostrzegania interpersonalnego

Rola percepcji w procesie komunikacji interpersonalnej
Wszelkiego rodzaju bodźce, informacje, wrażenia odbieramy za pomocą naszych zmysłów. W naszym 

spostrzeganiu zmysłowym najważniejszą rolę odgrywają bodźce wzrokowe. To ponad 90 % bodźców, które 
odbieramy.
To, co widzimy wyznacza to, jak odbieramy drugą osobę i jak ją oceniamy.

Można powiedzieć, że najpierw oceniamy drugą osobę na podstawie tego, co widzimy (jak wygląda, ja-
kie niewerbalne komunikaty nadaje), dopiero potem o naszym odbiorze decyduje to, jak ona mówi, a dopiero  
na końcu, co mówi. 

Nasze umiejętności (kompetencje), które wpływają na to, jak skutecznie radzimy sobie w kontaktach in-
terpersonalnych możemy rozpatrywać w kilku „wymiarach”:

jak (i na ile trafnie!) odczytujemy innych (np. ich motywy, nastawienia, intencje, cechy),•	
czy nasz komunikat jest zrozumiały (czytelny) dla naszego odbiorcy,•	
na ile jesteśmy świadomi, jakie komunikaty „nadajemy” i na ile są one spójne.•	

Specyfika procesu percepcji
Sama percepcja jest procesem:

dynamicznym – aktywnie przetwarzamy wszelkiego rodzaju bodźce. Dochodzi do automatycznej in-•	
terpretacji różnych sygnałów,
wybiórczym (selektywnym) – nie wszystkie bodźce i informacje rejestrujemy. Ta selektywność wiąże •	
się z naszymi nastawieniami i postawami,
intencjonalnym – nasze spostrzeganie wyznaczają w dużym stopniu nasze potrzeby,•	
integrującym – oznacza to, że mamy tendencję do „zlepiania” dochodzących do nas bodźców, infor-•	
macji i danych w jedną całość,
kumulatywnym – aktualny odbiór związany jest z naszymi poprzednimi doświadczeniami. Jednocze-•	
śnie bieżące doświadczenia będą wpływać na nasze postawy a zatem na odbiór sytuacji przyszłych

oraz

podatnym na wpływ wielu innych czynników, w tym na:•	
aktualnie przeżywane emocje (stan psychiczny),−	
kontekst związany z aktualną sytuacją,−	
kontekst społeczny.−	

Mechanizmy spostrzegania interpersonalnego związane są z teorią atrybucji. U jej podstaw leży za-
łożenie, że sposób, w który spostrzegamy siebie samych i inne osoby oraz to, jak wyglądają nasze relacje 
interpersonalne, jest konsekwencją tego, jakie właściwości, cechy, emocje przypisujemy sobie, innym osobom  
i otoczeniu. Teoria ta stara się odpowiedzieć na pytanie, jaki jest mechanizm powstawania naszej opinii na temat 
cech innych osób na podstawie ich obserwacji. 
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Fazy procesu postrzegania
Proces postrzegania przebiega w trzech fazach: 

Obserwacja zachowania drugiej osoby.1.	
Wnioskowanie o emocjach, nastawieniach i stanach mentalnych naszego rozmówcy.2.	
Formułowanie wniosków o tym, jaki jest nasz rozmówca.3.	

 
Skuteczność naszego przekazu zależy od: 

tego, kto mówi (kto jest nadawcą komunikatu),•	
tego, jak mówimy (charakter naszego przekazu),•	
tego, do kogo mówimy (specyfika, cechy odbiorcy lub odbiorców przekazu),•	
tego, kiedy mówimy (dany moment),•	
kontekstu sytuacyjnego (gdzie, w jakim konkretnym miejscu mówimy i jakie okoliczności temu  •	
towarzyszą).

We wzajemnej komunikacji występuje wiele czynników, które utrudniają jej efektywność. Mówimy wtedy 
o „szumach i zakłóceniach” w komunikacji. Mogą one mieć charakter fizyczny, jak i podłoże psychologiczne. 
Związane są między innymi z wszelkiego rodzaju różnicami językowymi. Wiążą się również ze stanem emo-
cjonalnym uczestniczących w kontakcie osób. Różnimy się również doświadczeniami i sposobem postrzegania 
rzeczywistości i ludzi. Mamy swoje nastawienia, uprzedzenia i rozmaite „nawyki komunikacyjne”. 

Komunikacja werbalna

Komunikacja werbalna (z łac. verbum – słowo) oznacza porozumiewanie się za pomocą słów. Związana 
jest z treścią wypowiedzi. Służy do przekazu informacji. Dobrej i efektywnej komunikacji interpersonalnej 
sprzyja posługiwanie się tym samym (lub zbliżonym) kodem.

Warunki występowania efektywnej komunikacji werbalnej
informacja niesie ze sobą treść, która wyrażona jest w języku zrozumiałym dla obu komunikujących •	
się stron (wspólny kod),
występuje skuteczny nośnik informacji,•	
przekaz nie zawiera zniekształceń, zakłócenie przekazu mogą powodować warunki zewnętrzne  •	
i wewnętrzne,
informacja jest skierowana do konkretnego odbiorcy (lub grupy), przekaz ma konkretnego „adresata”.•	

Chcemy aby nas rozumiano zgodnie z naszymi intencjami. Często zdarza się jednak, że jesteśmy rozu-
miani inaczej lub nasze komunikaty są dla odbiorcy niejednoznaczne. Pamiętajmy również, jak wielki wpływ  
na odbiór komunikacji werbalnej mają wcześniej omówione mechanizmy spostrzegania interpersonalnego. 
Nasz komunikat może być zatem zdecydowanie jednoznaczny i jasny, a mimo tego nasz rozmówca „odczyta” 
go inaczej.
Formułując komunikaty werbalne, możemy też wprowadzać różnego rodzaju „zakłócenia”.
Najczęściej występującymi błędami są:

nieadekwatne słownictwo (np. duża liczba fachowych terminów niezrozumiałych dla odbiorcy) – często •	
wiąże się to z naszymi emocjami, np. „chcę wypaść profesjonalnie, fachowo, kompetentnie”,
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stosowanie słów niezgodnie z ich znaczeniem,•	
„automatycznie” stosowanie „slangu”: zapominanie, że odbiorca może nie rozumieć, co oznacza dany •	
termin, skrót itd.

Ważne jest nie tylko to, co mówimy, ale również jak mówimy. Oprócz samej treści ważne jest również:
długość naszej wypowiedzi (nie ma rozmowy, tylko mój „wykład”),•	
tempo wypowiedzi,•	
stosowanie przerw w wypowiedzi,•	
długość zdań – zbyt skomplikowane, długie i złożone zdania stają się niezrozumiałe. Nasza wypo-•	
wiedź staje się „zagmatwana”.

Dla nadawcy i odbiorcy komunikatów bardzo ważne jest skuteczne odbieranie przekazów. Naszym ko-
munikatom werbalnym towarzyszy cały szereg komunikatów niewerbalnych. Co więcej, to one często mają 
większy wpływ na to, jak jesteśmy spostrzegani.

Komunikacja niewerbalna

Komunikacja niewerbalna jest procesem przebiegającym spontanicznie, obejmującym subtelne niewerbalne 
(bez przekazu słownego) zachowania, dokonującym się w sposób ciągły i w dużej mierze bez udziału świadomości. 
Jednocześnie ma charakter „ wielokanałowy”. Można powiedzieć, że to cała „wiązka informacji” nadawanych rów-
nolegle. To komunikowanie interpersonalnych postaw i emocji, głosem (tonem i barwą głosu), wyrazem twarzy czy 
gestami, postawą ciała, naszym wyglądem i ubiorem. Nadawanie sygnałów pozawerbalnych nie jest w dużej mie-
rze przez nas kontrolowane. Co więcej, odbiór tych komunikatów jest nie w pełni świadomy. Komunikaty niewer-
balne oddziaływają na nas bardzo silnie i wpływają na przebieg kontaktu. To one w dużej mierze kształtują relacje  
z drugim człowiekiem i determinują jej spostrzeganie.

Sygnały pozawerbalne mają kilkukrotnie większy wpływ na nasze kontakty niż przekaz werbalny.
Rozmówca odbiera je i reaguje – w danym momencie nie dokonuje „świadomej obróbki” tych informacji, 

a wszystko dzieje się bardzo szybko.
Po prostu: czuje się źle, drażnimy go, nie wzbudzamy zaufania, jest znudzony itd. albo przeciwnie: czuje 

się dobrze, jest zainteresowany.

Sygnały pozawerbalne

Sposób mówienia i operowanie głosem
Możemy mówić szybko lub wolno, cicho lub głośno. Często pod wpływem emocji (coś nas zdenerwowa-

ło, nie wiemy co powiedzieć, udzielenie odpowiedzi rozmówcy jest dla nas trudne) ściszamy głos bądź mówimy 
głośniej albo zaczynamy mówić szybciej. Mówimy jednostajnie a niekiedy akcentujemy niektóre słowa. Zmie-
nia się tempo i rytm w jakim mówimy. Różnimy się również tonem i barwą głosu. 

Sposób wypowiedzi i operowanie głosem wiąże się z naszymi stanami emocjonalnymi  i „nastawie-
niami”. Gdy mówimy, nasz komunikat niesie za sobą określoną treść (komunikacja werbalna). Jednocze-
śnie nasz sposób mówienia i ton głosu stanowią przekaz niewerbalny. 
 
Mimika

Twarz jest najbardziej ekspresyjną częścią ciała. Tak jak w lustrze, widać na niej nasze zmieniające się 
uczucia i emocje, nastroje oraz reakcje na wypowiedzi i zachowania rozmówcy. Niektóre obszary twarzy są 
szczególnie ekspresyjne, np.: brwi, okolice ust, oczy. 
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Okolice brwi
całkowicie podniesione – niedowierzanie,•	
podniesione do połowy – zdziwienie,•	
stan normalny – bez komentarza,•	
obniżone do połowy – zakłopotanie,•	
całkowicie obniżone – złość.•	

Okolice ust
Mają podobną siłę ekspresji, gdyż zmiana położenia kącików ust wyraża stany od zadowolenia (podniesione), 
do przygnębienia (opuszczone).
Choć często reagujemy spontanicznie i nasza twarz pokazuje prawdę o tym, co czujemy i myślimy, możemy 
stosować techniki świadomej kontroli – możemy osiągnąć następujące efekty:

wzmacniać emocje,•	
osłabiać emocje,•	
neutralizować emocje,•	
ukrywać emocje.•	

Kontakt wzrokowy
Zasadniczą funkcją kontaktu wzrokowego jest przekazywanie komunikatów relacyjnych, gdyż patrze-

nie na inną osobę jest wyrazem zainteresowania a jednocześnie przejawem pozytywnej lub negatywnej od-
powiedzi na to zainteresowanie. Inną ważną funkcją kontaktu wzrokowego jest redukowanie rozproszenia,  
tzn. w celu zwiększenia koncentracji uwagi ograniczamy ilość odbieranych bodźców. Średnio w czasie rozmo-
wy uwaga koncentruje się na oczach przez około 40% jej trwania. 

unikanie kontaktu wzrokowego może świadczyć o lęku lub nieszczerych intencjach,•	
zbyt intensywny kontakt wzrokowy może być odbierany jako agresja albo „uwodzenie” rozmówcy.•	

Ekspresja oczu wyraża się przez:
spoglądanie,•	
zmianę wielkości źrenic,•	
 mruganie,•	
stopień otwarcia oczu,•	
„wyraz oczu”.•	

Sam kontakt wzrokowy pełni bardzo istotną funkcje w komunikowaniu się. Może świadczyć o naszym 
zaangażowaniu i koncentracji na rozmówcy, wyrażać szacunek, wspierać partnera w rozmowie bądź go demo-
tywować do kontaktu z nami.
W trakcie rozmowy warto utrzymywać kontakt wzrokowy.
Nie możemy jednak tego robić w sposób ciągły i bardzo intensywny. 
Uwaga: Oczy najtrudniej wytrenować – najlepiej zdradzają zawodowego „kłamczucha”.

Gesty
Gesty skoordynowane są z mową i stanowią część całościowego procesu komunikowania się. Naturalne jest,  
że mówiąc nieustannie poruszamy rękami, głową czy całym ciałem. 
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Gesty – podział
W zależności od pełnionej funkcji, gesty dzielimy na:

Emblematory – niewerbalne substytuty (SYMBOLE) konkretnych słów, np. znak OK, •	
Ilustratory – jak sama nazwa wskazuje, ilustrują nasz przekaz werbalny a jednocześnie go wzmacnia-•	
ją. Służą uplastycznieniu wypowiedzi, np. mówiąc o małym dziecku, gestykulujemy, by dokładniej 
opisać jego małe paluszki,
Regulatory – pomagają synchronizować przebieg rozmowy, np.: skinienie głową – powinny być spój-•	
ne z przekazywanymi komunikatami słownymi,
Adaptatory – służą zaspokojeniu określonych potrzeb psychicznych lub fizycznych: np. obgryzanie •	
paznokci, kręcenie się na krześle. Mogą powodować negatywny odbiór naszej osoby u rozmówcy,
Afektatory – łączą się z przeżywanymi emocjami, np. częste zmiany postawy ciała mogą być sygna-•	
łem zniecierpliwienia – często są „odbiciem” przeżywanych przez nas w trakcie kontaktu emocji.

Pozycja ciała
Sposób siedzenia czy stania ujawnia informację nt. naszego samopoczucia. Jednym z komunikatów emi-

towanych przez postawę ciała jest stan napięcia psychicznego, np.: zaciśnięte dłonie, stopy ściśle przylegające 
do siebie, poruszanie stopami, rękami. Za pomocą postawy ciała komunikujemy również nasze nastawienie 
wobec rozmówcy, np.: wychylenie ciała do przodu, dotykanie, lustrzana pozycja ciała. Możemy zachęcać  
do rozmowy lub „dystansować się”.

Przestrzeń a komunikacja  
Bliskość przestrzenna jest wskaźnikiem lubienia, sympatii. Im bliższy dystans – tym bliższa relacja.  

Wyróżnia się 4 strefy wskazujące na odległość pomiędzy komunikującymi się osobami:
Strefa intymna (0 – 45 cm),•	
Strefa osobista (45 cm – 120cm),•	
Strefa społeczna (1,2 m – 3,6 m),•	
Strefa publiczna (3,6 m – 6 m).•	

Każdy z nas ma wokół siebie niewidzialną granicę – jej przekroczenie może wywołać reakcje obronne  
(np. agresję, wycofanie).Obserwuj zachowanie rozmówcy, by nie wkroczyć w jego strefę!

Inne komunikaty niewerbalne
Co jeszcze wpływa na to jak jesteśmy odbierani przez innych?

Bardzo ważnym komunikatem jest nasz ubiór. To jaki zakładamy strój, wyznacza sytuacja. Inaczej ubieramy 
się, gdy idziemy na spacer a inaczej, gdy czeka nas rozmowa w sprawie pracy. Możemy powiedzieć, że staramy 
się prezentować adekwatnie do sytuacji. Wyczuwamy, „co wypada, a co nie”. Ubiór jest również często sym-
bolem statusu społecznego i określonej pozycji. Wyrażamy w ten sposób szacunek dla rozmówcy i staramy się 
dopasować do kontekstu sytuacji.
Komunikatami są również : zapach, makijaż.

Spójność przekazu
Komunikację interpersonalną należy traktować jako całościowy przekaz – nie analizując jej wymiarów 

(werbalnego i niewerbalnego) – tak długo, jak treść obu przekazów jest spójna. Natomiast, jeśli odbiorca  
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dostrzeże ten brak zgodności, natychmiast uruchamia ocenę stopnia wiarygodności. Taki przekaz rodzi często  
w nas zakłopotanie, niepokój, zdziwienie czy zaciekawienie. Z kolei – jeśli przekazy są spójne – mamy przeko-
nanie, że nadawca jest prawdomówny, szczery, uczciwy. To powoduje, że zyskujemy zaufanie rozmówcy.

Podsumowanie
Komunikacja niewerbalna:

Niesie ze sobą informacje (treść przekazu),•	
Wspiera przekaz słowny (wzmacnia bądź osłabia),•	
Wyraża postawy i emocje,•	
Określa (definiuje) relacje,•	
Kształtuje wrażenia i nasze nastawienia.•	

ZBYT DUŻA KONCENTRACJA NA ANALIZIE KOMUNIKATÓW WŁASNYCH I ROZMÓWCY  
W TRAKCIE ROZMOWY MOŻE DOPROWADZIĆ DO ZABURZENIA KONTAKTU!!!

Gdy koncentrujemy się głównie na analizie – przestajemy słuchać, wtedy nie odbieramy informacji, rozmowa 
przebiega „obok nas”, nie możemy budować relacji.
Co sprzyja podnoszeniu naszych kompetencji w dziedzinie komunikacji interpersonalnej?

Nic nie zastąpi naszych doświadczeń. •	
Ważna jest otwarta postawa na uwagi, spostrzeżenia innych (przyjmowanie informacji zwrotnych).•	
Nie chodzi o zmianę osobowości. Ważne jest uzyskanie wglądu w swoje zachowania i reakcje.  •	
To sprzyja zmianie postaw. Gdy wiem, że mam określone tendencje w zachowaniu – np. mówię cicho, 
w sposób mało przekonywający – mogę to zmienić.

Pamiętajmy, że kontakt z drugą osobą przebiega równocześnie na trzech poziomach:
fizycznym – np.: wzrokowy, słuchowy, dotykowy, węchowy,•	
emocjonalnym – odczytywanie i rozpoznawanie emocji swoich i innych,•	
mentalnym – przepływ myśli, niosących różne treści.•	

Aktywne słuchanie

 Podstawową umiejętnością, która sprzyja efektywnej komunikacji interpersonalnej, jest po prostu 
słuchanie drugiej osoby. W praktyce okazuje się to bardzo trudne.

Mamy tendencję do koncentrowania się na tym, co my mówimy, myślimy i czujemy a nie na naszych 
odbiorcach. Bez uważnego słuchania nie może nastąpić odbiór informacji i właściwa interpretacja ko-
munikatów. Często sami „odcinamy się” od informacji, które przekazuje nasz rozmówca. Jakie „bariery” 
tworzymy sami?

Co nam utrudnia słuchanie?
Często w trakcie rozmowy sami tworzymy dodatkowe bariery komunikacyjne. To nam utrudnia,  

a niekiedy wręcz uniemożliwia słuchanie naszego partnera. Sami zamykamy sobie źródło informacji. 
Jednocześnie możemy budzić w naszym rozmówcy negatywne emocje. Co takiego robimy?

przerywamy – to zwiększa ryzyko, że nas rozmówca nie przekaże nam pełnej informacji, będzie •	
poirytowany, co wpłynie na dalszy kontakt,
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poprawiamy – to budzi złość drugiej osoby i często „zamyka” możliwość nawiązania kontaktu i pro-•	
wadzenia rozmowy,
okazujemy brak zainteresowania – bo i tak „wszystko już wiemy”,•	
dopowiadamy – co również może irytować naszego partnera,•	
udzielamy porad – to może budzić złość w drugiej osobie,•	
koncentrujemy sie na własnych myślach – jesteśmy „obok rozmowy” nie możemy też odbierać in-•	
formacji,
wiemy, co nasz rozmówca powie i mamy przekonanie, że nie ma nic ciekawego do powiedzenia,•	
po wypowiedzi drugiej osoby od razu przygotowujemy odpowiedź, nie możemy zrozumieć intencji •	
nadawcy komunikatu, bo najważniejsze jak my „wypadniemy w jego oczach”,
mamy z góry określone swoje stanowisko i w efekcie nie słuchamy drugiej strony,•	
słuchamy selektywnie – mamy skłonność do przyjmowania tych sygnałów oraz informacji, które •	
„nam pasują” – są zgodne z naszymi przekonaniami i poglądami,
jesteśmy niecierpliwi i przyjmujemy postawę „teraz ja” – my chcemy mówić,•	
toczymy walkę z rozmówcą,•	
koncentrujemy się na zjednaniu drugiej osoby – nie możemy wtedy uważnie słuchać.•	

To wszystko sprawia, że po prostu nie słuchamy naszego rozmówcy. Jednocześnie ograniczamy szansę, 
że nasz rozmówca dostarczy nam ważnych informacji o sobie, swoich potrzebach, poglądach, oczekiwaniach. 
Minimalizuje to szanse na nawiązanie pełnego i efektywnego kontaktu. 

Na czym polega aktywne słuchanie?
Aktywne słuchanie nie oznacza naszej bierności. Stosujemy określone techniki (narzędzia), które ułatwiają 
efektywny kontakt z rozmówcą. Do nich należą:

– �parafraza – polega na stosowaniu odpowiednich zwrotów takich, jak np. „ jeśli dobrze rozumiem chodzi 
Pani/Panu o…”. Powtarzamy stwierdzenia i wypowiedź rozmówcy, używając własnych słów, ale oddaje-
my intencję partnera rozmowy. Nie ma tu miejsca na naszą interpretację;

– �precyzowanie (klaryfikacja) – staramy się ustalić, czy dobrze zrozumieliśmy naszego rozmówcę. Możemy 
nie być pewni, co druga osoba miała na myśli. Jego wypowiedź nie jest dla nas jasna. Mówimy wtedy,  
np. „co Pani/Pan miał na myśli, mówiąc”, „co jest najważniejsze dla Pani/ Pana”;

– �potwierdzenie – potwierdzamy, że jesteśmy zainteresowani wypowiedzią drugiej osoby i po prostu słucha-
my, co mówi. Wysyłamy sygnał, że jest to dla nas ważne. Mówimy np. „tak, rozumiem”. Ważne tutaj jest 
również zastosowanie komunikacji niewerbalnej;

– �formułowanie pytań – najlepiej, gdy są to pytania otwarte, to znaczy takie, na które nasz rozmówca nie 
może odpowiedzieć: „tak” lub „nie”, np.: „dlaczego to…”, „co sprawia, że…”;
Pytania otwarte, jak sama nazwa wskazuje, „otwierają klienta, powodują, że udzielona odpowiedź jest szer-
sza i zawiera więcej informacji. Co więcej, pytania otwarte „zmuszają” naszego partnera do myślenia, a także  
do mówienia, a tym samym udzielania nam informacji (np. o jego potrzebach, obawach). Bardzo ważne 
jest, żeby swoim pytaniem niczego rozmówcy nie narzucać (nie wywierać presji) i nie sugerować.
Pytaniami otwartymi nazywamy te pytania, które zaczynają się od słów pytających np.:

Kto? Co? •	
Gdzie? Kiedy? •	
Dlaczego? Z jakiego powodu? •	
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Jak? Jaki? Jaka? Jakie? •	
Który? Która? •	

Zadawanie pytań otwartych daje nam różne korzyści. Dzięki ich używaniu:
to my panujemy nad rozmową i możemy świadomie nią kierować,•	
mamy szansę na uzyskanie informacji od partnera, co jest dla niego ważne,•	
możemy poznać jego obawy i wątpliwości,•	
pytania otwarte pozwalają nawiązać głębszy kontakt.•	

Pytania zamknięte czyli takie, na które można odpowiedzieć tylko „tak” lub „nie”, są ryzykowne. Mogą 
bardzo ograniczyć nasz kontakt. Przez zadawanie pytań zamkniętych odcinamy się od informacji – nie 
poznamy wówczas rzeczywistych intencji rozmówców i ich potrzeb. Zadawanie pytań zamkniętych na 
początku rozmowy może doprowadzić do zamknięcia rozmowy.

– �udzielanie informacji zwrotnych – mówimy tutaj o swoich wrażeniach, odczuciach, bardzo uważając, 
aby nie były to nasze oceny, sądy. Ten przekaz powinien być szczery. Nasza informacja nie ma zagrażać 
naszemu rozmówcy, a bardziej go wspierać. W ten sposób zachęcamy partnera do rozmowy;

– �podsumowywanie – wprowadza pewien ład, porządkuje naszą rozmowę. Świadczy o tym, że cały czas 
jesteśmy skoncentrowani na rozmowie (słuchamy) a jednocześnie ułatwia dalszy kontakt z partnerem.

Bardzo ważnym elementem aktywnego słuchania są komunikaty niewerbalne. Potwierdzają one nasze zaangażo-
wanie w rozmowę. Jednocześnie wzmacniają nasz przekaz werbalny i sprawiają, że jest on bardziej wiarygodny. To, że 
słuchamy i jesteśmy zainteresowani rozmową wyrażamy poprzez potakiwanie głową, postawę ciała (lekkie nachylenie 
w stronę rozmówcy). Ważna jest umiejętność swoistego „dostrojenia się” do partnera w rozmowie (wspólne elementy  
w komunikacji werbalnej i niewerbalnej, takie jak: tempo i sposób mówienia, ton głosu, słowa-klucze, dystans).

Efekt „pierwszego wrażenia”
Wrażenia, sądy i opinie na temat rozmówcy powstają już w pierwszych kilkudziesięciu sekundach kontaktu. 

Tworzy się wtedy obraz drugiej osoby związany z naszymi emocjami. Ten obraz wywiera bardzo silny wpływ  
na dalszy kontakt. Pierwsze wrażenie na drugiej osobie możemy zrobić tylko raz. To niejako instynktowna reakcja. 
Często nawet dłuższy kontakt nie zmienia tego wrażenia.

Dlaczego tak się dzieje? Otóż mamy tendencję do szybkiej, niemal natychmiastowej oceny drugiej osoby. 
Ponadto staramy się jak najszybciej wytworzyć w sobie pewien spójny obraz rozmówcy. Jeśli spostrzegamy  
w kimś pozytywną cechę, spostrzegamy ją jako miłą, kompetentną. „Wychwytujemy” sygnały, które potwier-
dzają ten obraz a pomijamy informacje, które do niego nie pasują. 

Pierwsze wrażenie powstaje automatycznie w pierwszej fazie kontaktu, nawiązywania rozmowy. Nasze 
nastawienia i postawy, dotychczasowe doświadczenia, potrzeby i przekonania oraz kontekst sytuacji, w której 
spotykamy daną osobę, wpływają na to, na których informacjach się koncentrujemy i jak je interpretujemy.  
Z pierwszym wrażeniem powiązane jest zjawisko przedwczesnego osądu.

Szybka ocena, „kategoryzacja i zaszufladkowanie” spotkanej osoby jest czymś naturalnym. Jednak to nasze 
pierwsze wrażenie związane jest z ryzykiem. Szybka ocena opierająca się często na małej ilości informacji może 
myć mylna. Co więcej, wytwarza pewne nastawienie, które wpływa na to jak słuchamy, reagujemy i „uczestni-
czymy” w rozmowie.

Pierwsze wrażenie związane jest z odbiorem wszelkiego rodzaju sygnałów niewerbalnych. Dlatego tak 
ważne w tym pierwszym momencie jest to, jak jesteśmy ubrani, czy jesteśmy naturalni w swoim zachowaniu, 
gestach, czy się uśmiechamy, jak podajemy rękę, co „mówi” całe nasze ciało.
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Asertywność w komunikacji interpersonalnej

Typy zachowań w komunikacji interpersonalnej
W procesie komunikacji interpersonalnej możemy wyróżnić trzy następujące typy zachowań:

zachowania asertywne – przejawiają się zdolnością do umiejętnego prezentowania swoich sądów  •	
i opinii, argumentacji i dyskusji w rozmowie. Łączą się również z umiejętnością obrony własnych 
praw w sposób, który nie doprowadza do naruszania praw drugiej strony,
zachowania submisywne (uległe) – związane są ze skłonnością do wycofywania się i ulegania innym, •	
poddawania się manipulacjom,
zachowania agresywne – są to zachowania, które zagrażają i często krzywdzą osoby, z którymi ko-•	
munikujemy się.

Te różne zachowania przejawiają się zarówno w naszej komunikacji werbalnej, jak i niewerbalnej.

Postawa asertywna w komunikacji interpersonalnej
U podstaw postawy asertywnej leży założenie, że mamy prawo być sobą, działać w swoim interesie i bronić 

swoich praw i przekonań oraz przyznanie, że inni również mają takie prawa. Inaczej mówiąc, uznajemy, że „i ja,  
i ty mamy prawo być sobą”. Prezentowanie takich zachowań związane jest z akceptowaniem własnej osoby i in-
nych ludzi. Zachowania asertywne pozwalają także radzić sobie z próbami manipulacji w trakcie rozmowy.
Postawa asertywna:

ułatwia komunikację, •	
zwiększa prawdopodobieństwo, że będzie ona skuteczna,•	
przynosi korzyści obu stronom,•	
pozwala na świadomą kontrolę nad rozmową.•	

Style komunikacyjne
Omówione wcześniej różne typy zachowań w komunikacji interpersonalnej mają swoje bezpośrednie 

przełożenie na style komunikacyjne, którymi posługujemy się w kontaktach z innymi.

Odpowiednikiem zachowań submisywnych (uległych) jest pasywny styl komunikacji. 
Charakteryzuje się on swoistym „podważaniem” własnej wartości i kompetencji. Często towarzyszy temu 

skłonność do wycofywania się ze swoich poglądów, powściągliwość w zadawaniu pytań. Ma to swoje odbicie  
w komunikacji niewerbalnej. Mówimy niepewnym głosem, często staramy się „przypodobać” rozmówcy. Mowa ciała 
(sposób siedzenia, gesty) świadczą, że czujemy się niepewnie. Mamy tendencję do unikania kontaktu wzrokowego.

Zachowania agresywne to również agresywny styl komunikacji.
Wyrażamy swoje poglądy i opinie bez żadnych uprzedzeń. Nie zwracamy uwagi na drugą osobę – „nie 

liczymy się” z jej odczuciami, nie interesują nas jej emocje. Robimy to często, „raniąc” innych. Mamy skłon-
ność do szybkiej oceny, nie zwracamy uwagi na słowa. Obwiniamy i wzbudzamy poczucie winy. Mówimy: 
„Bo ty…”, „Jesteś taki…”. Nasze komunikaty niewerbalne dodatkowo wzmacniają taką postawę. W naszym 
spojrzeniu, postawie ciała widoczna jest agresja.

Odpowiednikiem zachowań asertywnych jest asertywny styl komunikacji.
Jesteśmy skłonni do otwartego wyrażania swoich poglądów i oczekiwań. Ten styl bardzo pomaga w aktywnym słu-
chaniu. W sposób jasny i trafiający do rozmówcy formułujemy przekaz. Jednocześnie potrafimy radzić sobie w sytu-
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acjach trudnych. Potrafimy przeciwstawić się próbom manipulacji i racjonalnie reagować na krytykę. Jesteśmy gotowi  
na negocjacje, nie rezygnując ze swoich celów. To wszystko jest spójne z przekazem niewerbalnym. Sygnały niewer-
balne potwierdzają nasze zainteresowanie rozmówcą i jego wypowiedziami. Prezentujemy pewność siebie. Jesteśmy 
empatyczni. Stajemy się lepszymi obserwatorami. Lepiej rozpoznajemy intencje i motywy działania rozmówcy. 

Autoprezentacja
Autoprezentacja związana jest z kontrolowaniem sposobu, w jaki widzą i odbierają nas inne osoby – jest 

ściśle powiązana z procesami komunikacji werbalnej i niewerbalnej.
Często nie zdajemy sobie sprawy, jak jesteśmy odbierani. Staramy się przekazać określone wrażenie, 

kierując się naszymi motywami, doświadczeniem, emocjami. Do głosu dochodzi nasza osobowość oraz odbiór 
i interpretacja konkretnej sytuacji. 
Nasze zachowania i reakcje dostarczają innym informacji o nas i są przez nich interpretowane oraz budzą okre-
ślone reakcje.
Chcemy być odbierani jako solidni, godni zaufania, odpowiedzialni.
Każdy aspekt naszego zachowania służy naszej autoprezentacji – co i jak mówimy, gesty, śmiech, poczucie 
humoru, sposób ubierania się.
Można zatem stwierdzić, że autoprezentacja to proces, w którym dajemy do zrozumienia otoczeniu i poszcze-
gólnym osobom, że jesteśmy tacy a nie inni. Ważne, żeby ten proces kontrolować i świadomie na niego wpły-
wać. Związane są z tym TECHNIKI AUTOPREZENTACYJNE.

Stosowane techniki autoprezentacyjne
Opisywanie siebie – •	 opisujemy siebie, w taki sposób aby wywrzeć określone (pożądane przez nas) 
wrażenie;
Wyrażanie postaw –•	  wyrażamy postawy, które sugerują, że mamy konkretne (pożądane) cechy;
Publiczne atrybucje –•	  wyjaśniamy, opisujemy nasze zachowanie tak, aby „pasowało” do określone-
go wizerunku społecznego i konkretnej sytuacji;
Pamięciowe manipulacje –•	  zapamiętywanie lub zapominanie (udawane bądź rzeczywiste – lub też 
nieświadome) określonych faktów, wypowiedzi;
Kontakty i kontekst społeczny –•	  manifestowanie swoich opinii i poglądów na temat innych osób, 
faktów społecznych, związków z innymi osobami lub też dystansowanie się od innych osób i opinii;
Konformizm i uleganie –•	  zachowanie zgodne z oczekiwaniami innych i ich preferencjami;
Zachowania niewerbalne –•	  mimika, gesty, mowa ciała, wygląd, wyraz twarzy; 
Rekwizyty i „dekoracje” –•	  wykorzystywanie konkretnych przedmiotów i elementów otoczenia  
w celu zademonstrowania pozycji, statusu, prestiżu (samochód, wygląd i wyposażenie biura).

Jak asertywny styl komunikacji przekłada się na sytuacje, w których spotyka nas krytyka?
W wypadku, gdy stosujemy asertywny styl komunikacji, łatwiej nam radzić sobie z krytyką. Możemy bar-

dziej skutecznie stosować różnorakie strategie. Przyjrzyjmy się teraz konkretnym sytuacjom i zobaczmy, jakie 
strategie sprawdzają się w określonych sytuacjach:

w sytuacji, gdy uznajemy ją za słuszną (rzeczywiście np.: ewidentnie popełniliśmy błąd) po prostu •	
łatwiej nam to przyznać. Nazywamy to strategią potwierdzenia,
jeżeli się nie zgadzamy (bo uważamy, że krytyka jest nieuprawniona albo jest po prostu manipulacją), •	
koncentrujemy się na fragmencie wypowiedzi, z którym się zgadzamy. Ta technika jest nazywana 
zamgleniem. Możemy przyznać częściową rację rozmówcy. 
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Od czego zacząć pracę nad poprawą jakości własnej komunikacji? To zależy, w czym jesteśmy najsłabsi, 
a w czym najlepsi. Najważniejsze, żeby nie próbować zmieniać wszystkiego – rezultat będzie odwrotny do za-
mierzonego: będziemy się zacinać, będziemy sztuczni i nieprzekonujący. Najlepiej zacząć od wyeliminowania 
jednego mankamentu i doprowadzenia do perfekcji jednego elementu, który wychodzi nam nieźle. A potem 
– kolejno – szlifować następne. Do skutku, gdyż od dobrej komunikacji zależy bardzo wiele – w tym nasze 
realacje z ludźmi, w tym efekt kolejnej rozmowy kwalifikacyjnej. 
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JAK PEWNIE PORUSZAĆ SIĘ PO RYNKU PRACY

Rynek pracy wczoraj i dziś

Rynek pracy zmienił się diametralnie na przestrzeni kilkudziesięciu lat. Zmiany ustrojowe, postęp tech-
nologiczny, kultura pracy wymuszają dostosowanie się potencjalnych pracowników, jeśli chcą być aktywni  
na współczesnym rynku pracy.

Przed zmianami ustrojowymi w Polsce istniał niedobór pracowników, jednak po nastąpieniu tych zmian 
nadszedł czas zwiększającego się bezrobocia i rynku pracy pracodawców. W poprzednim ustroju charaktery-
styczne było to, że wykwalifikowany pracownik był związany z jednym przedsiębiorstwem przez okres aktyw-
ności zawodowej, które „dożywotnio” zapewniało stabilne zatrudnienie i opiekę socjalną. Obecnie w przeciągu 
swojego życia zawodowego zmieniamy pracę wiele razy, rynek wymaga od nas ciągłego poszerzania kwalifika-
cji, a nawet zmiany zawodu, i nie gwarantuje stabilności zatrudnienia, które nierzadko ma charakter czasowy. 

Spośród przebadanych bezrobotnych 50+ aż 78 proc. jest przekonanych, że zmiany, jakie nastąpiły  
po 1989 roku, przyniosły im same straty. Respondenci zostawali bezrobotnymi w różnym czasie, w różnych wa-
runkach panujących w gospodarce i na rynku pracy. Najczęstszą przyczyną zwolnienia była likwidacja zakładu 
pracy lub stanowiska. Co ciekawe: aż 84 proc. badanych ocenia, że zwolnienie z pracy nie miało jakiegokolwiek 
związku z ich wiekiem, 9 proc. zaś taki związek dostrzegało. (za: Akademia Rozwoju Filantropii)
 
Ciekawostka: 

Obecnie na rynku pracy aktywne zawodowo są osoby z grup pokoleniowych, które wkraczały na zupełnie 
inny rynek pracy niż ten, który jest obecnie. Znajomość aktualnej sytuacji rynku pracy oraz umiejętność dosto-
sowania się do aktualnych realiów jest podstawą do zwiększenia szansy na podjęcia zatrudnienia.

Badania grupy socjologów firmy Group Forest scharakteryzowały osoby urodzone w latach 1940-1960  
– jako pokolenie baby boomers, w latach sześćdziesiątych – jako pokolenie X, a w latach 1970-1990 – pokolenie 
Y, najlepiej przystosowane do dynamicznych zmian obecnego rynku.
Pokolenie Baby Boomers miało dostęp do takich mediów, jak kino, gazeta czy radio. Byli świadkami boomu 
powojennego, wzrostu ekonomicznego i pełnego zatrudnienia. W Polsce to czas odbudowy kraju, formułowanie 
się ustroju socjalistycznego, rozwoju przemysłu. Jako pracownicy są pozytywnie nastawieni, mają duży szacu-
nek do autorytetów, są lojalnymi pracownikami, dla których ważna jest aprobata społeczna. Sukces to dla nich 
kariera zawodowa, nawet kosztem życia prywatnego. Są mniej wszechstronni niż młodsze pokolenia.
Pokolenie X miało możliwość korzystania z takich mediów jak telewizja i początki techniki komputerowej. 
Doświadczyli wzrostu bezrobocia i czasowego zatrudnienia.
W Polsce to osoby wchodzące na rynek pracy gospodarki centralnie zarządzanej, gdzie przeważa popyt na pra-
cownika, potem kryzys lat 80’ związany z przemianami ustrojowymi i gospodarczymi, które dały nieograniczo-
ny dostęp do dóbr konsumpcyjnych i uwolniły rynek pracy, z którego obecni 40 – 50 latkowie mieli możliwość 
skorzystać i kształtować według własnych potrzeb swoją karierę zawodową.
W pracy to osoby mniej optymistyczne niż ich starsi koledzy, sceptyczne i nieufne. Nastawieni na osobisty suk-
ces, bardziej autonomiczni, już nie tak lojalni wobec przedsiębiorstwa jak wcześniejsze pokolenie.
Pokolenie Y korzysta z szybkich środków przekazu informacji, tj. internet, telefony komórkowe. Postępująca 
globalizacja stwarza nowe możliwości. W Polsce to osoby, które wkraczały na rynek pracy około roku  2000, 
czyli w zbliżone realia i trendy panujące obecnie na rynku pracy. Polacy otrzymali szansę skorzystania  
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z możliwości zatrudnienia poza granicami kraju. Wzrasta mobilność zarówno w ramach polskiego rynku  
i europejskiego.
W zatrudnieniu poszukują przede wszystkim satysfakcji osobistej. Nastawieni na rozwój własnych zaintereso-
wań, które są wyznacznikiem rozwoju zawodowego. Nastawieni na negocjacje warunków pracy, angażują się 
w przedsięwzięcia zgodne z kompetencjami i dające spełnienie zawodowe. Inne charakterystyczne cechy to 
mobilność i chęć podejmowania działań twórczych. Niechętnie odwołują się do autorytetów.

Powyższe badania dotyczą zmian i wydarzeń, jakie miały miejsce na świecie. Taka perspektywa może 
pokazać nam i lepiej zrozumieć poszczególne pokolenia, sposób ich funkcjonowania i wartości. Spojrzenie to 
jest pewnym uogólnieniem i nie można sztywno dopasowywać poszczególnych wzorców, jednak z pewnością 
może skłaniać do refleksji i choć częściowo ukazać sposób myślenia poszczególnych pokoleń.

Rynek pracy – rodzaj rynku ekonomicznego, na którym z jednej strony znajdują się poszukujący pracy  
i ich oferty, a z drugiej strony przedsiębiorcy tworzący miejsca pracy i poszukujący siły roboczej.	
Osoba poszukująca zatrudnienia dąży do sprzedaży swoich umiejętności, wiedzy, doświadczenia na rynku pra-
cy, na którym pracodawcy – potencjalni nabywcy tychże umiejętności poszukują jak najlepszego towaru – czyli 
naszej oferty. 

Sprzedawca Towar Nabywca

Poszukujący pracy Kwalifikacje i umiejętności 
poszukującego pracy

Pracodawca poszukujący 
najlepszej oferty

Rynek pracy jak lodowiec – widzimy tylko jego wierzchołek (publikowane ogłoszenia), znacznie więk-
sza jego część jest niewidoczna. Warto zdać sobie sprawę, że istnieje także ukryty rynek pracy (oferty, które 
nie zostaną opublikowane).  Ten ukryty  rynek  pracy (60-85% całości) to bezpośrednie kontakty z pracodawcą, 
pomimo braku ogłoszeń o pracy, kontakty prywatne, darmowe staże, wolontariat nierzadko owocujący podję-
ciem zatrudnienia.  Dla porównania jawny  rynek pracy czyli oferty, które pojawiają się publicznie w różnych 
mediach i instytucjach to zaledwie 15-40%.

W związku z tym nasuwają się dwa wnioski:
–  ofert pracy na rynku w rzeczywistości jest o wiele więcej,
–  trzeba się zastanowić, jak dotrzeć do ofert z ukrytego rynku pracy.

Osoba niepełnosprawna na rynku pracy
Gdzie możemy pracować? Miejsca pracy dostępne dla osób niepełnosprawnych niezależnie od stopnia niepeł-
nosprawności można podzielić na:

Otwarty rynek pracy
Na otwartym rynku pracy osoby z niepełnosprawnością starają się o pracę tak samo, jak osoby pełnosprawne.
Podjęcie zatrudnienia następuje również na takich samych zasadach. Pracodawca musi jedynie uwzględnić 
przywileje, jakie wynikają z przepisów ogólnych, np. czas pracy, urlop rehabilitacyjny, a także w jego obowiąz-
ku jest przystosowanie miejsca pracy.
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Chroniony rynek pracy
–  �Zakłady pracy chronionej (ZPCH) stwarzają warunki do zatrudniania osób niepełnosprawnych. Założenie 

ZPCH to stworzenie warunków osobom niepełnosprawnym do pracy. Osoby niepełnosprawne zatrudnio-
ne w takich zakładach mają takie same prawa jak pracownicy pełnosprawni. ZPCH mają także za zadanie 
zapewnić niepełnosprawnym pracownikom odpowiednią opiekę medyczną, rehabilitacyjną i socjalną.

–  �Zakłady aktywności zawodowej (ZAZ) wspierają osoby niepełnosprawne, poprzez rehabilitację zawo-
dową i społeczną, w samodzielnym życiu. Osoby zatrudnione w ZAZ wykonują regularnie swoją pracę  
i pobierają za nią wynagrodzenie.

–  �Warsztaty terapii zajęciowej (WTZ) wspierają osoby niepełnosprawne całkowicie niezdolne do podjęcia 
aktywności zawodowej. Założeniem WTZ jest rehabilitacja społeczna i zawodowa. 

Praca, jakiej szukam, czyli moja sytuacja życiowa, kwalifikacje i umiejętności
Zanim podejmiemy decyzję o poszukiwaniu pracy, musimy zastanowić się, jakiej pracy chcemy szukać, 

ustalić cel, który chcemy osiągnąć. Zależy to również od naszych preferencji i predyspozycji zawodowych,  
a także od kwalifikacji i umiejętności, jakie posiadamy. 

1. MÓJ CEL
Praca, jaką chcę podjąć. Musimy zastanowić się między innymi:
–  �jaką rolę będzie pełnić praca w moim życiu, co chcę osiągnąć,
–  �jaki ma mieć charakter (warunki pracy, jej specyfika,  np. praca z klientem czy samodzielna, twórcza  

czy monotonna),
–  �czy mogę wykonywać pracę tylko w domu czy również poza domem i jak będę dojeżdżać,
–  �w jakim środowisku chcę pracować,
–  �jak długo w ciągu dnia chcę pracować i w jakich godzinach,
–  �ile chciałbym zarabiać.

2. MOJE KWALIFIKACJE, UMIEJĘTNOŚCI I KOMPETENCJE
Moje kwalifikacje i umiejętności – czyli bilans moich zasobów, które pomogą mi znaleźć zatrudnienie. 
–  �kwalifikacje zawodowe – rozumiane są jako zestaw wiedzy i umiejętności wymaganych do realizacji 

składowych zadań zawodowych (w wybranej specjalności). Wynikają z określonych dokumentów (świa-
dectw, dyplomów, zaświadczeń) i stwarzają domniemanie, że legitymujący się nimi człowiek ma odpo-
wiednie kompetencje (Jerzy Unolt, Ekonomiczne problemy rynku pracy, Katowice 1999, s. 13),

–  �umiejętności – nabywamy w trakcie naszego rozwoju, ucząc się i poznając nowe rzeczy, są czymś czego 
można się nauczyć.
Przykłady:

– umiejętność obsługi komputera,
– prowadzenia samochodu,

–  �kompetencje – są cechami związanymi ze sposobem myślenia, tworzenia relacji oraz działaniem w okre-
ślony sposób, które wpływają na funkcjonowanie człowieka w jego życiu zawodowym. Na kompetencje 
ma wpływ motywacja, przekonania, doświadczenie i zdolności a także emocjonalność. Można w drodze 
rozwoju i treningu wpływać na nie i je poszerzać, (Sabina Stodolak) np. umiejętność pracy w zespole, 
innowacyjność, umiejętność komunikacji.
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3. MOJE REALNE MOŻLIWOŚCI

Bardzo ważne jest, abyśmy dokonali rzetelnej analizy własnych możliwości w kontekście obecnej sytuacji ży-
ciowej. Powinniśmy sobie zadać pytania:

–   jaki jest mój stan zdrowia, konsultacja z lekarzem,
–   jak zareaguje na te zmiany moje najbliższe otoczenie, czy mogę liczyć na wsparcie,
–   jaka jest moja sytuacja prawna (rodzaj orzeczenia o niepełnosprawności, uprawnienie do renty).

Bariery w poszukiwaniu pracy

Analiza barier, jakie napotykamy w poszukiwaniu pracy, jest bardzo ważna, bo tylko wtedy możemy 
zastanowić się, jak je pokonać, żeby zwiększyć szanse na podjęcie odpowiedniego zatrudnienia i ustalić dalszy 
plan działania.

Bariery te możemy podzielić na: zewnętrzne, czyli te niezależne od nas, np. duża konkurencja na rynku 
pracy, oraz wewnętrzne – tkwiące w nas, np. brak jakiejś umiejętności. 

Innego podziału możemy także dokonać patrząc przez pryzmat wpływu jaki, mamy na przezwyciężenie 
tych barier.
	
Jako uczestnicy tego szkolenia, czyli osoby z niepełnosprawnością w średnim wieku, jesteśmy skłonni przede 
wszystkim upatrywać przyczyn niepowodzeń na rynku pracy w naszych ograniczeniach zdrowotnych oraz prze-
kroczeniu 45 roku życia.

Oto kilka przykładów wypowiedzi uczestników podobnych szkoleń (doświadczenia własne z indywidualnych 
konsultacji):

Gdy dzwonię na ogłoszenie, pracodawca pyta, ile mam lat. Kiedy odpowiadam, że 52, mówi, że on potrzebuje 
młodego pracownika, najlepiej przed trzydziestką.
Pracodawcy nie zwracają uwagi na moje doświadczenie zawodowe, tylko na to że jestem za stary, do tej pracy.

Ale…

Pracodawca chętnie przyjął mnie do pracy, myślę, że dlatego, że spodziewał się uczciwości, skrupulatności  
i tego, że wiedział, że potrzebuję stabilnej pracy i szybko jej nie zmienię.
Mój pracodawca poszukiwał pracownika, który będzie budził zaufanie w klientach.
Kiedy znalazłem dwa lata temu pracę, pracodawca powiedział, że poszukiwał wykwalifikowanego spawacza,  
a ja takim byłem. Wtedy mój wiek nie grał roli, pomimo, że już ukończyłem 45 r. ż.

Mocne strony, które pośrednio mogą wynikać m.in. z etapu życia, w jakim jesteśmy – z relacji klientów  
w średnim wieku:

–  doświadczenie zawodowe,
–  autorytet,
–  lojalność,
–  odpowiedzialność,
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–  szacunek,
–  zaufanie,
–  dokładność.

Warto pamiętać: Bariery w poszukiwaniu pracy napotykamy niezależnie od wieku i stanu zdrowia. Często 
ten, kto poszukuje zatrudnienia, potrafi szybciej wymienić trudności, które napotyka w poszukiwaniu pracy, niż 
swoje atuty, dzięki którym tę pracę potem znajduje.

Osoby przed 30 rokiem życia często są postrzegane jako bez doświadczenia i wiedzy. Młode mamy napo-
tykają na niechęć pracodawców do zatrudniania ze względu na sytuację rodzinną. Osoby po 45 r. ż. są postrze-
gane jako mniej wydajne. Dla osób bez wykształcenia barierą jest brak formalnych kwalifikacji.

Dlatego warto znać swoje możliwości i ograniczenia. Nie jesteśmy w stanie bowiem sprostać wszystkim 
wymaganiom na rynku pracy. Gdyby nie było barier, nie musielibyśmy poszukiwać zatrudnienia i podejmować 
walki z przeszkodami, jakie stawia przed nami rynek pracy.

Identyfikacja barier, jakie napotkamy podczas poszukiwania zatrudnienia, pozytywne nastawienie i moty-
wacja mogą spowodować zwiększenie szans na podjęcie zatrudnienia.

METODY POSZUKIWANIA ZATRUDNIENIA

	 Skuteczne poszukiwanie pracy łączy w sobie gotowość do jej podjęcia, aktywność oraz wykorzysta-
nie jak największego wachlarza sposobów, dzięki którym poinformujemy jak największą rzeszę osób o tym,  
że poszukujemy zatrudnienia, wykorzystując wiedzę o jawnym i ukrytym rynku pracy.

Przygotowanie + aktywność + wiele sposobów poszukiwania pracy = większe szanse na podjęcie zatrudnienia.

Warto znać perspektywę pracodawcy!
	 Pracodawcy najczęściej poszukują pracowników, zaczynając od pytania znajomych i pracowników,  

z kolei z różnych przyczyn osoby bezrobotne najwięcej kontaktów z pracodawcami podejmują, odpowiadając 
na ogłoszenie.

Bezrobotny poszukuje pracy:			   Pracodawca poszukuje pracownika:
		

OGŁOSZENIA 				    1. 1.	 KONTAKT OSOBISTY
				  

POŚREDNICTWO				   2. POŚREDNICTWO2.	

KONTAKT OSOBISTY 3.	 			   3. OGŁOSZENIA

Wyobraź sobie, że jesteś małym przedsiębiorcą, który prowadzi sklep spożywczy i zatrudnia trzech sprze-
dawców. Masz zamiar zatrudnić kolejną osobę. Najprawdopodobniej w pierwszej kolejności zapytasz 
rodzinę i znajomych, a także swoich pracowników, czy mogą ci kogoś polecić. Jeśli ta metoda zawiedzie, 
najprawdopodobniej dasz ogłoszenie w witrynie sklepu, potem w prasie codziennej. Jednak do tego ra-
czej nie dojdzie, gdyż informacje, która rozprzestrzeniają się pocztą pantoflową dostarczą ci przynaj-
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mniej kilku kandydatów, już wstępnie wyselekcjonowanych przez życzliwe osoby. Osoby polecające, któ-
re dbają o swoje dobre imię, poinformują takiego potencjalnego kandydata, którego znają od dobrej strony  
i mają poczucie, że sprawdzi się w pracy. W ten sposób bez ponoszenia kosztów i straty czasu na spotykanie się 
na rozmowach kwalifikacyjnych z przypadkowymi kandydatami możesz wybrać osobę do pracy, nie umiesz-
czając żadnego ogłoszenia.

Dlatego warto przede wszystkim korzystać z siatki naszych kontaktów.

Tworzenie siatki kontaktów – networking
Informowanie jak największej ilości życzliwych nam osób o tym, że poszukujemy zatrudnienia, zdecydowanie 
zwiększa szanse na znalezienie pracy.
Do naszej siatki kontaktów możemy zaprosić rodzinę, znajomych, a także osoby, z którymi spotkaliśmy się przy 
okazji  wspólnych zainteresowań np. w klubie wędkarskim, dawni pracodawcy itp.
Ważne: nie mylić networkingu z tzw. „prośbą o załatwienie pracy”. Informujemy że jesteśmy w trakcie poszu-
kiwań i krótko przedstawiamy nasze cele i kwalifikacje. Jeśli  okazja temu sprzyja, możemy zostawić swoje 
dokumenty aplikacyjne.
Ta forma poszukiwania pracy jest uznawana za najbardziej skuteczną. 
Warto zwrócić uwagę na fakt, że osoby po 45 r. ż. mogą mieć tę siatkę kontaktów bardziej rozbudowaną z racji 
dotychczasowych doświadczeń zawodowych, wypracowanych wieloletnich kontaktów w porównaniu z osoba-
mi młodymi, które będą miały większą łatwość w wyszukiwaniu informacji w Internecie, a nie mają ukształto-
wanych długotrwałych, zaufanych relacji. 

Bezpośredni kontakt z pracodawcą
Kiedy jesteśmy już przygotowani do poszukiwania zatrudnienia, warto sporządzić listę firm, w których chcie-
libyśmy pracować. Złożenie własnych dokumentów bezpośrednio stwarza także szansę na odbycie rozmowy  
z pracodawcą i zaprezentowanie się osobiście. Jest to metoda czasochłonna, ale również uznawana za jedną  
z najskuteczniejszych metod poszukiwania pracy. Pozytywne efekty może przynieść osobom, które bardzo dobrze 
czują się w kontakcie z innymi i potrafią dobrze zaprezentować się w bezpośrednim kontakcie z pracodawcą. 

Rozsyłanie aplikacji
Pomimo tego, że pracodawcy nie ogłosili zapotrzebowania na pracowników, możemy rozesłać nasze dokumen-
ty aplikacyjne do różnych firm. Warto zatem, tak jak w poprzednim przypadku, sporządzić listę firm, w których 
chciałbym pracować i wysłać swoją aplikację. 

Ważne: aplikację adresujemy do osoby odpowiedzialnej za zatrudnianie w danej firmie. Informacje takie może-
my zdobyć np. po przez kontakt telefoniczny z firmą.
Rozsyłanie aplikacji należy do jednych z najłatwiejszych sposobów poszukiwania pracy, co czyni ją tym samym 
mniej skuteczną.

Przeszukiwanie ogłoszeń o pracę
Warto korzystać z tej formy poszukiwania pracy. Pracodawcy często umieszczają ciekawe oferty pracy.
Ważne: powinniśmy na nie reagować natychmiastowo (nawet w pierwszych godzinach od pojawienia się ogło-
szenia), ponieważ jest to jedna z prostszych form aplikowania o pracę, więc korzysta z niej bardzo dużo osób, 
tym samym jej skuteczność pozostawia wiele do życzenia.
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Własne ogłoszenie
Można je umieścić w prasie bądź w gablotach ogłoszeń. Powinno być przejrzyste i zwięzłe oraz zawierać dane 
kontaktowe. Najlepiej, jeśli jest napisane na komputerze.

MIEJSCA, W KTÓRYCH POSZUKUJE SIĘ PRACY:

–  �Urząd pracy – Strona internetowa publicznych służb zatrudnienia zawiera bazę wszystkich adresów 
urzędów pracy: www.psz.praca.gov.pl. Potrzebną stronę urzędu znajdziesz również, wpisując w wyszu-
kiwarkę „powiatowy urząd pracy” i nazwę miejscowości, w której się on znajduje. 
Osoby bezrobotne mające powyżej 50 r. ż zaliczane są w Polsce do grup w szczególnej sytuacji na rynku 
pracy. Dlatego mogą oprócz przeglądania ofert pracy m.in. skorzystać z takich form pomocy, jak staż  
dla dorosłych, prace interwencyjne, które mogą być szansą na podjęcie stałego zatrudnienia.

–  �Niepubliczne agencje zatrudnienia – działają jako niepubliczne jednostki pośrednictwa pracy. Są to 
agencje pracy tymczasowej, agencje pośrednictwa pracy, agencje doradztwa personalnego. 

–  �Portale internetowe związane z pracą – są powszechnie dostępne – wystarczy w wyszukiwarce wpisać 
„praca” i pojawią się te najbardziej popularne. Możesz do hasła „praca” nazwę swojej miejscowości  
np. „praca Pobiedziska”.
Portale internetowe traktujące o problemie niepełnosprawności. Na tych stronach znajdziesz 
wiele informacji z zakresu zagadnień prawnych, zawodowych czy zdrowotnych. W Internecie należy 
szukać takich informacji pod hasłami „niepełnosprawni praca”, „osoby niepełnosprawne”, „problemy 
niepełnosprawnych”.
Portale społecznościowe, na których możesz założyć własny profil widoczny dla innych. Są skierowane 
przede wszystkim do specjalistów. Dają możliwość skorzystania z forum i grup dyskusyjnych, na których 
możemy uzyskać wiele interesujących nas informacji co do rynku pracy, podjąć ciekawe kontakty:

www.goldenline.pl−	
www.profeo.pl−	

–  �Ogłoszenia w prasie – np. Gazeta Praca – poniedziałkowy dodatek do „Gazety Wyborczej”. Warto rów-
nież korzystać z ogłoszeń w prasie lokalnej, gdzie znajdziemy ogłoszenia przede wszystkim w okolicy 
swojego miejsca zamieszkania.

–  �Targi pracy i giełdy pracy – miejsca spotkań pracodawców, którzy prezentują swoją ofertę z potencjal-
nymi kandydatami do pracy. Jest to okazja do rozmowy z pracodawcą, pozostawienia swojej aplikacji.
Informacje o odbywających się targach giełdach pracy znajdziesz w prasie lokalnej, urzędach pracy,  
w Internecie. 

–  �Organizacje działające na rzecz osób niepełnosprawnych. Coraz więcej na lokalnych rynkach powstaje 
organizacji pomocowych osobom niepełnosprawnym w zakresie poszukiwania pracy, informacji prawnej 
czy doradztwa zawodowego.
Informacji na temat takich organizacji możesz szukać na stronach urzędu miasta czy urzędów pracy,  
u doradców zawodowych.
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–  �Zakłady Pracy Chronionej – adresy zakładów można znaleźć na poniższej stornie internetowej oraz  
w urzędach pracy.
www.zpchr.pl

–  �Poradnictwo zawodowe – warto skorzystać z tej formy pomocy przy powrocie na rynek pracy, gdyż 
wraz z doradcą możesz nie tylko określić swoje możliwości i predyspozycje, ale także uzyskać infor-
mację zawodową dotyczącą aktualnego rynku pracy, dokumentów aplikacyjnych czy uzyskać niezbęd-
ne adresy poszukiwanych instytucji w lokalnym środowisku. O doradców zawodowych warto pytać  
w powiatowym i wojewódzkim urzędzie pracy. Dostęp do informacji możesz także uzyskać w gminnych 
centrach informacji i klubach pracy.

–  �Szkolenia – dostęp do funduszy unijnych pozwala na skorzystanie z atrakcyjnych szkoleń, które są 
nierzadko bezpłatne. Instytucje szkoleniowe, fundacje, stowarzyszenia organizujące bezpłatne szkolenia 
często informują o swojej ofercie Miejskie Ośrodki Pomocy Rodzinie, Ośrodki Pomocy Społecznej czy 
urzędy pracy. 
Bezpłatne szkolenia są często w ofercie komercyjnych firm szkoleniowych dlatego warto pytać w ośrod-
kach szkoleniowych, czy nie organizują szkoleń z funduszy unijnych.

	
Przewagę ma ten, kto aktywnie i na bieżąco poszukuje informacji, jest zorientowany, co dzieje się na rynku 

pracy, gdyż tym samym stwarza sobie szansę na rozwój i osiągnięcie zamierzonego celu.
Dlatego warto aktywnie i konsekwentnie poszukiwać pracy. Nie można rezygnować  

z poszukiwań dopóki nie podejmie się aktywności zawodowej. Każde doświadczenie związane z poszukiwa-
niem pracy powinno być przyczyną do wyciągania kolejnych wniosków, na podstawie których będziemy mogli 
weryfikować i ulepszać nasze działania.

Kiedy już nauczymy się, jakimi prawami rządzi się współczesny rynek pracy, określimy swoje cele  
i miejsce, jakie chcemy na nim zajmować, wiemy już gdzie poszukiwać zatrudnienia i wsparcia, musimy przejść 
do kolejnego etapu działań zbliżających nas do podjęcia pracy. Tym kolejnym etapem jest przygotowanie doku-
mentów aplikacyjnych – naszej wizytówki, która w wielu przypadkach będzie narzędziem pierwszego kontaktu  
z potencjalnym pracodawcą.
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JAK PRZYGOTOWAĆ DOKUMENTY APLIKACYJNE

Podstawowymi dokumentami stosowanymi w procesie rekrutacji są CV (Curriculum Vitae) i list motywacyjny. 
Zamiennie – do określenia tego pierwszego – stosuje się nazwę: życiorys zawodowy. Curriculum Vitae (z łac. dro-
ga życia) to syntetycznie zebrany i uporządkowany dokument składający się ze zdobytego przez nas doświadcze-
nia edukacyjnego i zawodowego, a także zdobytych dzięki nim umiejętności czy uprawnień. List motywacyjny to 
odpowiedź na ofertę pracy, skierowana do konkretnego pracodawcy, w której uzasadniamy, dlaczego chcielibyśmy 
pracować na danym stanowisku i co takiego sprawia, że to właśnie my jesteśmy najlepszym na nie kandydatem. 
Dodatkowo, jeśli posiadamy, możemy do dokumentów aplikacyjnych zaliczyć też referencje.

Po co nam CV i list motywacyjny?

Dokumenty aplikacyjne to nasza wizytówka, coś na co, kiedy aplikujemy o pracę, ktoś spogląda w pierwszej 
kolejności. Może być to właściciel firmy, któryś z dyrektorów, rekruter z wynajętej agencji czy nawet ewentu-
alni przyszli współpracownicy. To właśnie po zapoznaniu się z naszymi CV i listem motywacyjnym nierzadko 
podejmują oni decyzję o bezpośrednim spotkaniu się z nami i zaproszeniu na rozmowę kwalifikacyjną. Czasami, 
podczas uproszczonej procedury rekrutacyjnej, ocena dok. aplikacyjnych jest jedynym kryterium przyjęcia do pra-
cy. W zasadzie, przyglądając się ogłoszeniom o pracę, prasowym czy tym zamieszczanym w Internecie, możemy 
zauważyć, że znaczna większość pracodawców wymaga składania właśnie wyżej wymienionych dokumentów. 
Wyjątkiem mogą być te ogłoszenia, w których jesteśmy proszeni o kontakt telefoniczny. Dotyczy to zazwyczaj 
rekrutacji na stanowiska pilne do obsadzenia, często niewymagające zbyt dużego doświadczenia oraz tymczasowe. 
Zauważmy, że samo Curriculum Vitae może być nam przydatne nawet podczas bezpośredniego szukania pracy, 
tj. kiedy chodzimy po firmach. Choć zależy nam wtedy na osobistym kontakcie z pracodawcą, nie zawsze jednak 
mamy szczęście go zastać. Jeżeli nie zamierzamy już wracać w to miejsce, czy sama informacja (zależna tylko  
i wyłącznie od pierwszego wrażenia osoby, z którą rozmawialiśmy) recepcjonistki/recepcjonisty: „była taka Pani 
po 40-ce, zostawiła numer telefonu…”, wystarczy, aby zachęcić pracodawcę, żeby do nas zadzwonił? Niestety nie. 
Nawet jeśli zakładamy, że wracamy do miejsc, w których nie udało nam się porozmawiać z kimś decydującym  
o ewentualnym zatrudnieniu, to odwołanie się do zostawionego CV może być dobrym początkiem rozmowy.

Jak ważne jest odpowiednie przygotowanie dokumentów?

Aby uświadomić sobie jak istotne znaczenie ma odpowiednie przygotowanie Curriculum Vitae i listu moty-
wacyjnego wyobraźmy sobie prostą sytuację rekrutacji. W prasie i w Internecie ukazuje się ogłoszenie o pracy 
np. sprzedawcy w dość dużym mieście. Ile osób może odpowiedzieć na takie ogłoszenie, 8 czy 80? Załóżmy, 
że czterdzieści. Ile osób spośród nich będzie zaproszonych na rozmowę, pewnie około pięciu? Ile czasu może 
poświecić pracodawca na wstępne zapoznanie się z dokumentami każdego z pracodawców? Około minuty, 
dwóch? Zatem tak naprawdę podczas krótkiej chwili zadecyduje on, czy znajdziemy się w tych 5 zaproszonych 
na rozmowę, czy 35, których aplikacja zostanie odrzucona. Choć o tym, kto to będzie zadecyduje to, jakie są 
preferencje ewentualnego pracodawcy względem naszego doświadczenia czy umiejętności, to właśnie sposób 
jaki przedstawimy siebie w naszych dokumentach może okazać się kluczowy. 
Dobrze skonstruowane CV pomoże czasami uwydatnić pewne posiadane przez nas umiejętności, jak  
i ukryć niektóre braki czy przerwy, na przykład w naszym doświadczeniu czy edukacji. Umiejętnie napi-
sany list motywacyjny może pomóc przekonać kogoś, że cechy naszego charakteru czy poziom motywacji 
znakomicie przydadzą się na określonym stanowisku. 
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Warto poświęcić trochę uwagi naszym dokumentom, bo – jak sami potem zauważymy, raz odpowiednio napi-
sane, znacznie ułatwią dalsze poszukiwanie pracy i zwiększają nasze szanse na znalezienia zatrudnienia. Jeśli 
sami nie czujemy się na siłach, aby to zrobić, poprośmy o pomoc doradcę zawodowego bądź kogoś, kto ma  
w tym doświadczenie. Nawet próba samodzielnego ich napisania, to świetna okazja do refleksji nad własnym 
doświadczeniem zawodowym i planami na przyszłość.

Dokumenty osoby niepełnosprawnej.

Czy CV osoby niepełnosprawnej powinno różnić się od pozostałych? Odpowiedź na to pytanie jest bar-
dzo krótka: nie powinno. W zasadzie nie musimy pisać, jakiego stopnia i rodzaju posiadamy niepełno-
sprawność. Ma to jednak miejsce przy założeniu, że posiadane przez nas dysfunkcje nie stanowią żadnej 
przeszkody przy wykonywaniu pracy na określonym stanowisku. Jeżeli stanowisko pracy wymaga jed-
nak pewnych przystosowań czy też charakter wykonywanej pracy wymaga uwzględnienia naszej nie-
pełnosprawności zobowiązani jesteśmy poinformować o tym naszego przyszłego pracodawcę. Sposoby 
na to są trzy: można zrobić to w CV, w liście motywacyjnym albo bezpośrednio podczas rozmowy kwali-
fikacyjnej. Nie można udzielić, ogólnej i jednoznacznej odpowiedzi, kiedy należałoby to zrobić. Nierzadko,  
w wypadku osób niepełnosprawnych, to list motywacyjny może być dobrym miejscem na opisanie pracodawcy 
swoich dysfunkcji. Dużo łatwiej przedstawić w nim nasz pomysł na to, jak jesteśmy w stanie pogodzić naszą 
niepełnosprawność z wykonywaniem obowiązków na danym stanowisku. Rodzi się jednak pytanie, czy infor-
mować o tym już na tym etapie? Czy ewentualna informacja nie zniechęci do zaproszenia mnie na rozmowę 
kwalifikacyjną? Bardzo trudno odgadnąć jakie są preferencje pracodawców w tym względzie. Osoba z reguły 
niezatrudniająca niepełnosprawnych może mieć zupełnie inne zdanie w tym temacie w przypadku jakiegoś 
konkretnego stanowiska i na odwrót. Jeżeli obawiamy się pisania o niepełnosprawności w dokumentach aplika-
cyjnych, zaczekajmy z tym do rozmowy kwalifikacyjnej. 

Informacja o naszej niepełnosprawności powinna zależeć więc za każdym razem od rodzaju i stopnia 
naszej dysfunkcji oraz od tego, na jakie stanowisko aplikujemy. Jeżeli mamy jakieś wątpliwości, zwróćmy 
się do kogoś znającego dobrze charakter danej pracy bądź do doradcy zawodowego. 

Musimy  pamiętać, że informacja o naszej chorobie może być dla pracodawcy niezbędna (zwłaszcza jeśli ko-
rzystamy ze świadczeń rentowych), inny też jest sposób naliczania naszego urlopu czy rozliczania godzin pracy. 
Jeżeli więc jest to w naszym interesie, kryjmy się z informacją o naszej niepełnosprawności.

CURRICULUM VITAE

Chociaż jest to dokument wielu osobom dość dobrze znany i w zasadzie używany w większości pro-
cesów rekrutacyjnych, to nierzadko przy jego konstruowaniu nie sposób uniknąć pewnych trudności.  
W niniejszym opracowaniu skupiono się na ogólnych zasadach jego tworzenia, ze szczególnym zwróce-
niem uwagi na najczęściej pojawiające się błędy.  Poniżej przedstawiono życiorys najczęściej spotyka-
ny, a więc chronologiczny, a także jego alternatywną formę tj. życiorys funkcjonalny. Zasady ich konstru-
owania są w zasadzie identyczne, różnią się one jedynie sposobem przedstawiania własnego doświadczenia  
i zdobytych umiejętności.
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Ogólny wygląd

Przyjętym w dzisiejszych czasach standardem jest pisanie życiorysu zawodowego na komputerze. Zwiększa to 
czytelność i przejrzystość tekstu, pozwala także zmieścić więcej informacji na jednej stronie. Ma to istotne zna-
czenie z tego względu, że powinniśmy starać się zmieścić właśnie na jednej stronie, ewentualnie dwóch, gdy na-
sze doświadczenie jest już bardzo duże, a stanowisko na które aplikujemy wymaga przestawienia go w całości.  
CV powinno być na białej kartce formatu A4. Jej schludny wygląd ma szczególne znaczenie, gdy aplikuje-
my gdzieś osobiście albo wysyłamy dokumenty pocztą. Dopuszczalne jest lekkie cieniowanie tła, zazwyczaj  
na stonowany kolor. Generalnie powinniśmy unikać wszelkich ozdobników tekstu, czy wstawiania obrazków, jeśli 
coś podkreślamy czy pogrubiamy, powinny to być najistotniejsze rzeczy (zwłaszcza te na które chcemy zwrócić 
uwagę pracodawcy). Naszym dokumentom można nadać lekko nieszablonowy wygląd, zwłaszcza jeśli pracujemy  
w zawodach takich jak projektant, grafik czy dziennikarz, zawsze jednak z umiarem. Chcąc przedstawić swój 
dorobek i umiejętności np. artystyczne powinniśmy zdecydować się na dołączenie własnego portfolio: zawiera-
jącego, zdjęcia, teksty, projekty czy napisane przez nas, najciekawsze i najważniejsze programy, aplikacje.
Choć nie ma żadnych szczegółowych wytycznych co do rozmiaru czcionki, zasad formatowania akapitów itp., 
to za każdym razem powinniśmy stosować się do wspomnianych wcześniej zasad jak największej: przejrzysto-
ści i czytelności. 
Porównajmy stworzone przez na CV z istniejącymi wzorami, dostępnymi pod koniec tego rozdziału czy  
w innych opracowaniach. Dobrym pomysłem może być przekazanie naszych dokumentów komuś bliskie-
mu i znajomemu do oceny. Ma to znaczenie także w przypadku błędów ortograficznych i stylistycznych. 
My możemy nie zwracać na to uwagi, ale niektóre z osób rekrutujących zdecydowanie tak.

Najważniejsze elementy Curriculum Vitae, to:

a)  Dane osobowe:
Najważniejsze dane, których nie powinno zabraknąć, to oczywiście, oprócz naszego imienia i nazwiska, 
adres, dane kontaktowe, ewentualnie: data i miejsce urodzenia. Pamiętajmy aby nie używać zdrobnień  
w imionach, tzn. nie piszemy Władek tylko Władysław, nie Ola tylko Aleksandra. Bardzo ważne w przy-
padku adresu jest, aby był to adres zamieszkania, a nie zameldowania! To częsty błąd popełniany zwłaszcza 
przez osoby, które np. wyprowadziły się z domu celem podjęcia nauki i szukają pracy właśnie w tym, no-
wym miejscu. Niektórzy pracodawcy mogą mieć tendencję to odrzucania kandydatów z uwagi na zbyt dużą 
odległość do miejsca pracy, która faktycznie (gdyby uwzględnić tymczasowy adres) jest zupełnie inna. Jeśli 
chodzi o telefon, to z uwagi na to, że często przebywamy poza domem lepiej podać numer komórkowy niż 
stacjonarny. Jeżeli korzystamy z poczty głosowej, dobrze aby nasze nagranie nie było wulgarne ani o mocno 
humorystycznym charakterze. Te zasady dotyczą także osób, które już wyjechały i poszukują zatrudnienia  
za granicą. Nic ewentualnemu pracodawcy po naszym polskim adresie, rzadko który zdecyduje się też od-
dzwonić na polski numer. W przypadku adresu mailowego, najlepiej aby nie był on ani zdrobniały ani obraź-
liwy, nie tylko dlatego, że możemy być wzięci za osobę niepoważną, ale także dlatego, że pomyłkowo może 
być wzięty za spam (e-mailową informację niepożadaną) i po prostu usunięty bez czytania go. Najprostszy 
przykład to: imięnazwisko@…pl.
Bardzo częstym pytaniem jest, czy zdradzać w dokumentach aplikacyjnych nasz wiek, czy nie. Choć teoretycz-
nie nie powinien mieć on znaczenia, jest to rzecz, która bardzo pracodawców interesuje. Rodzi to swego rodzaju 
obawy zwłaszcza wśród osób bardzo młodych i starszych. Nie podając go, możemy być posądzeni o próbę jego 
ukrycia (chociaż i tak można go mniej więcej określić na podstawie przebiegu naszej edukacji). Nie ukrywajmy 



Wiem, co robić. Ja wobec rynku pracy i pracodawców

94

więc tego, podajmy jednak datę naszego urodzenia, nie wiek, np. urodzony 18.12.1960 r., a nie lat 50. Możemy, 
jeśli chcemy (kiedy może się to dobrze kojarzyć pracodawcy) podać miejsce naszego urodzenia.
Nie ma także potrzeby umieszczania informacji o naszym stanie cywilnym czy stosunku do obowiązku  
do służby wojskowej (obowiązek jej odbywania skończył się w połowie 2008 r.).

b)  Zdjęcie:
Kolejną dyskusyjną sprawą jest kwestia zdjęcia. Wiele osób twierdzi, że nie chce by ktoś oceniał je na tej 
podstawie. Jego umieszczanie nie jest konieczne, chyba że w ogłoszeniu pracodawca wyraźnie o to pro-
si, wtedy należy to bezwzględnie zrobić. Pamiętajmy jednak, że w przypadku naszego CV informacje  
w nim zawarte będą przetwarzane także wzrokowo. Zamieszczenie zdjęcia może wpłynąć na to, że na-
sza osoba będzie kojarzyła się przyszłemu pracodawcy w taki a nie inny sposób. Dlatego też ważne jest, jak 
wygląda zamieszczane przez nas zdjęcie. Najlepiej, podczas robienia zdjęcia do dowodu osobistego, pra-
wa jazdy czy dyplomu poprosić fotografa także o wersję elektroniczną. Dzięki temu łatwo zamieścimy je  
w prawym górnym rogu (na wysokości danych osobowych naszego CV), a późniejsza jakość będzie wysoka. 
Przyklejanie wydrukowanego zdjęcia niskiej jakości w ogóle nie powinno wchodzić w grę. Na zdjęciu powin-
niśmy starać się wyglądać naturalnie i przede wszystkim schludnie. Nawet jeśli nasza ewentualna praca nie 
wymaga od nas przesadnego dbania o wygląd, to na czas wykonywania go zawsze warto ubrać się przynaj-
mniej dość elegancko (patrz następny rozdział). Nie zamieszczajmy także fragmentów pochodzących z innych 
fotografii (gdzie wycięliśmy tylko naszą twarz). Może wydawać się to śmieszne, ale widoczne w tle fragmenty 
imprez czy piękne widoki z wycieczki mogą zdyskwalifikować nasze CV już na wstępie. Najważniejsze jest 
przede wszystkim ogólne wrażenie, jakie sprawia nasze zdjęcie. Jeżeli decydujemy się je zamieścić, poprośmy 
kilka bliskich nam osób o próbę jego obiektywnej oceny. 

c)  Wykształcenie:
Całość wykształcenia przedstawiamy w kolejności odwrotnej niż chronologiczna, tj. zaczynamy od tego 
ostatniego. Umieszczamy w nim tylko szkoły, które ukończyliśmy bądź te, w których cały czas kontynuujemy 
naukę. Oprócz nazwy szkoły, jej adresu (wystarczy miasto) ważne aby znalazły się także informacje o dacie 
jej rozpoczęcia i zakończenia, a przede wszystkim o kierunku, uzyskanym tytule czy specjalności zawodowej. 
Możemy, jeśli będzie to miało znaczenie na danym stanowisku, pochwalić się tematem pracy dyplomowej, czy 
oceną uzyskaną podczas jej obrony. 
Pamiętajmy, że nie musimy umieszczać wszystkich szkół, które ukończyliśmy, a tylko te które „wyróżniają” 
nas w jakiś sposób. Jeżeli skończyliśmy szkolę zawodową, średnią lub wyższą, nie ma potrzeby opisywania 
edukacji na poziomie podstawowym czy gimnazjalnym (chyba że jest to nasze jedyne miejsce edukacji). Opisu-
jemy szkoły zarówno publiczne jak i prywatne, jeśli chodzi o wszelkiego rodzaje kursy, informacje o nich lepiej 
przenieść do części: uprawnienia i umiejętności.

d)  Doświadczenia zawodowe:
Podobnie jak  w przypadku wykształcenia stosujemy odwróconą kolejność, a więc zaczynając od aktualnej bądź 
ostatnio wykonywanej pracy.  Również tutaj podajemy datę zakończenia i rozpoczęcia, adres pracodawcy oraz, 
co ważne, jego pełną nazwę – wystrzegajmy się ogólnych określeń, takich jak: sklep spożywczy czy drukarnia. 
Największe znaczenie ma oczywiście stanowisko, na którym pracowaliśmy (także kolejne stanowiska u jed-
nego pracodawcy). W jego opisie powinniśmy skupić się na zakresie wykonywanych przez nas obowiązków. 
W wypadku osób posiadających małe doświadczenie zawodowe (np. świeżo upieczonych absolwentów) nie 
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pomijajmy odbytych praktyk czy stażów. Czasami warto też opisać nasze doświadczenia i umiejętności zdobyte 
podczas pracy wolontariackiej.

e)  Umiejętności i uprawnienia:
W tej części opisujemy (dość  szczegółowo i konkretnie) posiadane przez nas umiejętności przydatne w funk-
cjonowaniu zawodowym. Mogą być to:

znajomość języków obcych (wraz ze stopniem ich znajomości, certyfikatami),•	
posiadane uprawnienia (np. związane z obsługą urządzeń i maszyn, pracy w nietypowych warunkach, •	
sanitarne, pedagogiczne itp.),
prawo jazdy (może być też długość praktyki w przypadku transportu),•	
posiadane licencje i certyfikaty zawodowe,•	
obsługę komputera (z wyszczególnieniem konkretnych programów i poziomu ich znajomości),•	
inne, mogące mieć znaczenie na danym stanowisku, np. obsługę urządzeń biurowych.•	

Można pochwalić się (popierając konkretnymi przykładami) znajomością jakiejś branży. Swego czasu bardzo 
popularnym było opisywanie swoich umiejętności interpersonalnych i społecznych. Pisano o punktualności, 
umiejętnościach organizacji pracy, czy pracowitości. Tę część (zakładając, że tak przedstawiłby się każdy apli-
kujący kandydat) możemy w CV pominąć. Warto będzie o nich wspomnieć w liście motywacyjnym (opisywa-
nym szerzej w następnym podrozdziale).

f)  Zainteresowania:
Dla niektórych pracodawców jest to dość ważny punkt, dla innych zupełnie nieistotny. Nasze zainteresowania  
i sposób spędzania wolnego czasu mogą pośrednio świadczyć o naszej osobie, sposobie funkcjonowania w gru-
pie czy ogólnym poziomie aktywności. Jeżeli chcemy się nimi podzielić z pracodawcą, warto pisać o rzeczach 
konkretnych i tych, które rzeczywiście nas zajmują i pasjonują, w innym przypadku możemy tę rubrykę pomi-
nąć (nie zmyślajmy – pracodawca może o to zapytać). Jeżeli interesujemy się literaturą, nie piszmy: czytanie 
książek, tylko polska literatura romantyzmu itp. Jeśli posiadamy jakieś osiągnięcia naukowe czy sportowe – po-
chwalmy się nimi.  To samo dotyczy wolontariatu (jeśli nie opisaliśmy go w rubryce: doświadczenie zawodo-
we). Dobrze, gdy nasze zainteresowania mają jakiś związek z nasza przyszłą pracą i mogą być w niej przydatne, 
jak np. renowacja starych samochodów w przypadku mechanika samochodowego.

Życiorys funkcjonalny – cóż to takiego?

Jest to nieco inna forma życiorysu zawodowego. Historia i przebieg naszego zatrudnienia nie są w nim aż takie 
ważne. Kluczową rolę odgrywają tu zdobyte przez nas umiejętności i kwalifikacje. To one powinny być jak naj-
bardziej uwydatnione i najszerzej opisane w tym CV. Może okazać się, że posiadamy ich całkiem sporo pomimo 
faktu, że przebieg naszej dotychczasowej kariery nie był zbyt ciągły, mieliśmy w niej dłuższą przerwę albo dopiero 
ją zaczynamy. CV funkcjonalne to czasami dobry pomysł dla osób chcących się przekwalifikować (Kulczycka, 
2007) i zmienić zupełnie rodzaj wykonywanej pracy. Poniżej w tym rozdziale przedstawiono przykład takiego 
CV. Jego wygląd czy zamieszczone w nim rubryki, czy ich kolejność, mogą jednak wyglądać nieco inaczej. Jeśli 
potrafimy sami określić nasz profil zawodowy, pod kątem umiejętności czy doświadczenia przydatnych na danym 
stanowisku, stwórzmy (z zachowaniem podstawowych reguł) własne nietypowe Curriculum Vitae. Możemy np. 
wyszczególnić nie jedną a kilka grup umiejętności. Zależne jest to od naszej inwencji. Ważne aby całość stanowiła 
jasny i czytelny dla pracodawcy przekaz: to właśnie osoba, która nadawała by się do pracy na tym stanowisku.
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LIST MOTYWACYJNY

List motywacyjny to odpowiedź kandydata na konkretną ofertę pracy. Ma on formę listu, i zawsze jest ad-
resowany do danej firmy bądź osoby ją reprezentującej. W związku z tym powinien być pisany „na nowo” 
do każdej oferty pracy. Ma on na celu zachęcić ewentualnego pracodawcę do zainteresowania się naszą 
kandydaturą i bliższego poznania nas np. podczas rozmowy kwalifikacyjnej. W liście tym, jak sama nazwa 
wskazuje, najważniejsze są przede wszystkim aspekty motywacyjne: uzasadniamy dlaczego nadajemy się  
do pracy właśnie w tej firmie i na tym stanowisku. Choć może w niewielkim stopniu zawierać (powtarzać) pew-
ne najważniejsze treści z CV pamiętajmy, że jest on przede wszystkim jego uzupełnieniem. List motywacyjny to 
także dobre miejsce aby przedstawić cechy naszej osobowości czy predyspozycje przydatne w danej pracy. 
Pamiętajmy, że list motywacyjny ma mimo wszystko charakter formalny. Bardzo istotne jest, aby pisząc 
go, zachować wyczucie i równowagę. Jeżeli zdecydujemy się na dość ekstrawagancki styl, to tylko w przy-
padku, gdy będzie współgrał z rodzajem stanowiska pracy (Kulczyńska, s. 97). 
Oczywistym powinno być także, aby w treści listu skupiać się przede wszystkim na naszych zaletach i osiągnię-
ciach. List motywacyjny to przede wszystkim próba zmotywowania pracodawcy do zatrudnienia nas – chętnie 
przeczyta on o wynikających z tego korzyściach.

Jakie są najważniejsze zasady?
Pisząc list motywacyjny, warto zastosować się do zasad podobnych, jak w przypadku Curriculum Vitae,  
a więc:

utrzymanie przejrzystości i czytelności dokumentu,•	
dbanie o estetykę,•	
pisanie na komputerze, na białej kartce A4,•	
nie powinien być dłuższy niż na jedną stronę.•	

Oba dokumenty powinny wyglądać, jakby stanowiły całość. Warto użyć tego samego papieru i czcionki. Jeśli 
dokumenty znosimy osobiście lub wysyłamy tradycyjną formą, warto podpisać je na  końcu odręcznie.

Schemat listu

a)  Nadawca i adresat
Jak podczas pisania zwykłego listu, ważne jest, aby w liście motywacyjnym znalazły się nasze dane (jeśli są  
w CV – tu wystarczy imię, nazwisko i adres), dane pracodawcy oraz data jego pisania. Sposób ich rozmieszcze-
nia znajdziemy w schemacie listu motywacyjnego znajdującego się w ćwiczeniach. List adresujemy do konkret-
nej osoby, np. dyrektora, albo (jeśli w ogłoszeniu nie podano żadnego nazwiska) do firmy ogólnie. 
Wiadomym jest, że odpowiadając na kilka podobnych ofert o pracę, możemy w pewnej części powtarzać treści 
listów. Przy pisaniu kolejnego listu motywacyjnego korzystanie ze schematu poprzedniego może zaoszczędzić 
nam sporo czasu. Ważne, zwłaszcza jeśli pisząc, przerabiamy inny dokument, aby uaktualnić datę i zmie-
nić adresata.

b)  Wstęp
List można rozpocząć słowami: Szanowna Pani/Panie, bądź jeśli znamy tylko nazwę firmy albo piszemy do jej 
dyrekcji/zarządu: Szanowni Państwo. Zdecydowanie powinniśmy unikać spoufalania się i zaczynania na przy-
kład od: Drodzy, Kochani itp. Ważnym jest, aby napisać we wstępie, w jaki sposób dowiedzieliśmy się o ofercie 
pracy oraz jakie stanowisko aplikujemy (wraz z jego numerem referencyjnym). Nam może się to wydawać 
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mało istotne, ale nierzadko pracodawcy lub firmy  rekrutujące poszukują wielu pracowników, na różne, często 
podobne stanowiska pracy. Jeżeli my nie napiszemy, którym jesteśmy zainteresowani, mogą mieć oni problem 
z dopasowaniem nas do któregokolwiek z nich. Konsekwencją tego, może być niestety odrzucenie naszej kan-
dydatury. Jeżeli o ofercie dowiedzieliśmy się  od kogoś znajomego, pracującego w firmie, wspomnijmy o tej 
osobie w liście (uprzednio uzyskawszy jej zgodę) – fakt zarekomendowania może się okazać dla nas korzystny 
(co zależy od pozycji i autorytetu tej osoby) (Kulczyńska, 2007, s. 90).

c)  Rozwinięcie
To zdecydowanie najbardziej istotna (a w konsekwencji najtrudniejsza) część naszego listu motywacyjnego. 
Może składać się z jednego dłuższego, bądź kilku akapitów. W rozwinięciu staramy się przedstawić wszyst-
kie najważniejsze elementy z naszego wykształcenia, doświadczenia zawodowego, nabytych umiejętności czy 
posiadanych cech osobowości, które powodują, że to właśnie my jesteśmy najlepszym kandydatem na dane 
stanowisko. Ważne, aby „chwaląc” się przed pracodawcą, przedstawiać posiadane przez nas cechy czy umiejęt-
ności na konkretnych przykładach. Dobrze też, jeśli dobrane są w taki sposób, że odnoszą się do wymagań sta-
wianych w ogłoszeniu. Próbując umotywować nasz wybór danego stanowiska pracy, możemy odnieść się także 
do naszych planów na przyszłość. Na pewno dobrze wypadniemy, jeśli całość listu motywacyjnego przedstawi 
nas jako osobę mającą konkretny cel w życiu (zawodowym), w którym ta właśnie praca jest jego kolejnym, 
starannie zaplanowanym etapem. 

d)  Zakończenie
Zakończenie to zazwyczaj krótkie wyrażenie nadziei i gotowości do bezpośredniego spotkania z pracodawcą. 
Jeżeli wiesz, że w pewnym okresie kontakt z Tobą może być utrudniony (na przykład przez wyjazd zagranicę) 
także o tym poinformuj. List motywacyjny kończymy słowami: „Z poważaniem” lub „Z wyrazami szacunku” 
oraz, jeśli to możliwe, własnoręcznym podpisem.

ZASADY APLIKOWANIA

Bardzo ważnym jest aby u dołu każdego Curriculum Vitae oraz listu motywacyjnego umieścić następujące zda-
nie: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zamieszczonych w CV dla potrzeb rekrutacji, 
zgodnie z Ustawą o ochronie danych osobowych z dn. 29 sierpnia 1997 r. (Dz U. Nr 133 poz. 883)”. Według 
prawa, pracodawca czy firma rekrutująca, aby móc przechowywać i wykorzystywać informacje o danych oso-
bowych, musi mieć na to naszą pisemną zgodę. 
Kiedy aplikacje dostarczamy osobiście lub pocztą tradycyjną, pamiętajmy o ich estetycznym wyglądzie. Jeśli 
nasze CV to dwie strony, zepnijmy je zszywaczem. W przypadku korzystania z poczty elektronicznej oprócz 
wspomnianego wcześniej odpowiedniego adresu, z którego wysyłamy, dobrze w tytule maila napisać krótko 
nazwę i numer referencyjny stanowiska. Warto napisać choćby krótką treść maila (może być podobna do pierw-
szego akapitu listu motywacyjnego), a nie wysyłać same załączniki. Osoba, która odbierze taką wiadomość, 
dużo szybciej zorientuje się, o co nam chodzi.
Jeżeli w ogłoszeniu napisano: prosimy o CV i list motywacyjny, koniecznie sporządzamy oba dokumenty; 
jeżeli proszą o załączenie dokumentów aplikacyjnych – wysyłamy zarówno CV jak i list! To samo dotyczy 
sytuacji gdy wysyłamy sami nasze dokumenty do firm, które nie zamieściły ogłoszenia o pracę. 
Nasze CV i list motywacyjny pisane na komputerze, powinny być zapisane jako odrębne dokumenty. 
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Przykłady ich nazywania:
–  CV imię nazwisko.doc
–  List motywacyjny nazwisko.doc
–  CV imię i nazwisko grudzień 2010.pdf
–  List motywacyjny nazwa firmy.doc
–  List motywacyjny nazwisko 2010.pdf i inne.

Jeżeli często wysyłamy aplikacje do różnych firm warto zapisywać je w nazwach plików. To samo dotyczy dat. 
Ułatwi to późniejsze odszukanie dokumentów. Nasze imię i nazwisko to z kolei pomoc dla osoby rekrutującej.

Aplikacje on-line

Możemy spotkać się z sytuacją (zwłaszcza, gdy szukamy ofert bezpośrednio na stronach internetowych pra-
codawców), że zostaniemy poproszeni o wypełnienie ankiety personalnej. Jej wygląd i treść mogą różnić się  
w zależności od firmy. Ważne, aby wypełniając je, korzystać z podobnych zasad jak te, wspomniane przy CV 
czy liście motywacyjnym, ze szczególnym uwzględnieniem zasady pozytywnej autoprezentacji. Piszmy za-
wsze na temat, starajmy się także nie zostawiać pustych rubryk (Dudziak,  2008). Jeżeli będzie ich za mało np.  
w rubryce doświadczenia, skoncentrujmy się na rzeczach najbardziej przydatnych na danym stanowisku. Wzory 
dokumentów aplikacyjnych zamieszczono w części ćwiczeniowej – dane wpisane tam kursywą  oczywiście 
zastępujemy naszymi, prawdziwymi.
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JAK DOBRZE WYGLĄDAĆ PODCZAS ROZMOWY KWALIFIKACYJNEJ?

Gdy słyszysz powiedzenie „jak cię widzą, tak cię piszą”, pewnie też przychodzą ci do głowy słowa „nie szata 
zdobi człowieka”. A jak jest naprawdę? Uważamy, że ocenianie człowieka na podstawie jego wyglądu jest nie-
sprawiedliwe i krzywdzące, bo nie ma znaczenia, co nosimy, ale kim jesteśmy.

Dlaczego wygląd jest ważny?

Tymczasem, odkąd istnieje życie społeczne, ludzie właśnie na podstawie wyglądu innych oceniali, czy chcą  
z nimi nawiązać bliższy kontakt, czy też potraktują ich jak wrogów, a reakcje te były niezależne od ich świado-
mości. Nasi przodkowie reagowali odruchowo na przedstawicieli innych plemion czy kast, zanim wypowiedzie-
li oni jakiekolwiek słowo. Mimo tysiącleci ewolucji, pierwszych informacji o drugim człowieku dostarcza nam 
przede wszystkim jego wygląd. Podczas kontaktu z nowopoznaną osobą wrażenie na jej temat pochodzi:

–  w około 55% z tego, co widzimy (wyglądu),
–  w około 38 % z tego, jak słyszymy (tonu głosu),
–  w około 7 % z tego, co słyszymy (wypowiadanych słów). (Mehrabian, 1971)

Jak widać, dominującą formą przekazu wiedzy o nas jest nasz wygląd, czy tego chcemy, czy nie. Stąd równie 
istotne podczas ważnych spotkań będzie nie tylko to, jak jesteśmy przygotowani i co mamy do powiedzenia, ale 
jak będziemy wyglądali.

Co to jest autoprezentacja?

Autoprezentacja oznacza świadome przekazanie korzystnych informacji o sobie innym. Bez obaw – nie ma tu mowy 
o kłamstwach, manipulacji, czy udawaniu kogoś innego. Chociaż nieświadomie, autoprezentacji dokonujemy pod-
czas wielu sytuacji życia codziennego, inaczej wyglądając podczas prac domowych, inaczej, gdy idziemy z wizytą, 
na ślub, na  pogrzeb czy na zabawę karnawałową. Za każdym razem – zwłaszcza podczas okazji, które są ważne  
i zdarzają się stosunkowo rzadko – chcemy wyglądać stosownie i wywrzeć dobre wrażenie.  
Z tych samych powodów powinniśmy się odpowiednio prezentować podczas rozmowy kwalifikacyjnej. Pamię-
tajmy o tym, że osoba, z którą rozmawiamy w sprawie pracy, widzi nas krótko, a przy tym porównuje z innymi 
kandydatami, stąd w ciągu paru chwil musimy pokazać się od jak najlepszej strony.

Jak się ubrać?

Pod uwagę trzeba wziąć następujące rzeczy: branżę, w której działa firma, stanowisko, które mamy objąć oraz 
własny styl.
Inaczej ubierzemy się, szukając pracy w branży wymagającej oficjalnego stroju (banki, kancelarie, korpora-
cje, urzędy), a inaczej w branży gastronomicznej, budowlanej czy ogrodniczej. Inny strój wybierze pracownik 
obsługi klienta w banku, a inny bankowy informatyk. Zachowanie własnego stylu jest po to, byśmy czuli się 
dobrze ubrani, ale nie przebrani. Nawet zakładając oficjalny strój, możemy „przemycić” swoje gusta czy upodo-
bania kolorystyczne w dodatkach, które można dobierać dość swobodnie.
Dobrze jest, o ile to możliwe, odwiedzić przed rozmową kwalifikacyjną potencjalne miejsce pracy i zobaczyć, 
jak ubierają się zatrudnione tam osoby. Co istotne, wizyta ta nie powinna odbyć się w piątek, gdyż często  
– zwłaszcza w korporacjach, jest to tzw. casual day, kiedy dopuszczalne są stroje swobodniejsze niż w pozostałe 
dni tygodnia i nasze obserwacje mogą nie być miarodajne.
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Wizerunek  panów

Mężczyźni na rozmowę kwalifikacyjną zakładają przeważnie garnitur. Jeśli praca nie wymaga oficjalnego stro-
ju, wystarczą czyste spodnie, koszula i marynarka. Można włożyć jeansy, pod warunkiem, że będą klasyczne, 
raczej ciemne i nieprzetarte. 
Jeśli mamy jeden garnitur, najlepiej, żeby był szary. Można też zdecydować się na granat, choć niestety ist-
nieje ryzyko skojarzeń z pocztą czy koleją. Czarny garnitur odpowiedni jest na uroczyste okazje, jak śluby 
czy pogrzeby. W niektórych korporacjach kolor czarny zarezerwowany jest dla wyższej kadry kierowniczej. 
Odpowiedni garnitur to spore koszty, więc powinieneś wybrać go z rozwagą. Unikaj połyskliwych materiałów  
i zachwalanych zwłaszcza przez sprzedawców – hitów sezonu. Porządny garnitur ma w swoim skła-
dzie domieszkę wełny i nie mnie się – łatwo to sprawdzić, ściskając w dłoni połę marynarki przez około  
30 sekund. Znany jest wzór na odpowiednią długość marynarki: wzrost mężczyzny minus 100 cm. Co do 
rękawów, powinny się kończyć na wysokości nasady kciuków przy opuszczonych rękach. W ramionach 
nie powinna być nazbyt wąska ani szeroka. Zapięta marynarka nie powinna się opinać ani marszczyć, gdy 
ręce przeniesiesz do przodu. Najczęściej spotykanym fasonem marynarki jest zapięcie na 3 guziki – w ta-
kich wypadkach guzik na samym dole zostawiamy rozpięty. Zapięcie na 2 guziki nie nadaje się dla panów 
chcących ukryć brzuszek. 
Pod marynarkę wkładamy koszulę z długim rękawem, w pastelowym kolorze lub w prążki, jeśli marynarka 
jest gładka. Białą koszulę rezerwujemy na bardzo oficjalne okazje. Mankiet koszuli powinien wystawać spod 
rękawa marynarki na 0,5 cm. 
Koszule ze sportowym, tzw. amerykańskim kołnierzykiem, w którym różki są przypięte małymi guziczkami  
do koszuli, nie wymagają krawata. Do garnituru z typową koszulą krawat jest niezbędny. Dobrze zawiązany 
sięga do linii paska w spodniach. Tu uwaga – noszenie spodni bez paska jest niedopuszczalne! Węższy ko-
niec krawata wkładamy w szlufkę na spodniej stronie części szerszej, a nie pod koszulę między guzikami ani  
do spodni. Przy wyborze wzoru krawata można wykazać się swoim indywidualnym stylem, należy jednak pa-
miętać, by nie mieszać wzorów – np. kraciastej koszuli z pasiastym krawatem.
Spodnie z tyłu muszą sięgać nasady obcasa, z przodu lekko kłaść się na bucie. Gdy siedzimy, nie powinniśmy 
zbyt wysoko odsłaniać łydek. Pasek w spodniach powinien mieć klasyczną klamrę, pasować kolorystycznie  
do garnituru i zgrywać się z kolorem butów. Oczywiście pasek zapinamy na brzuchu, nie pod nim – stąd zwra-
camy uwagę na kupno paska odpowiedniego rozmiaru; podobnie jak odzież, oznakowane są symbolami S, M, 
L, XL czy XXL – od najmniejszego do największego.
Wybór nieodpowiednich skarpetek do garnituru może okazać się pogrążającym nas szczegółem, jeśli sięgniemy 
po białe. Skarpetki powinny być w kolorze dopasowanym do butów i garnituru i na tyle długie, by przy pozycji 
siedzącej nie było widać gołej łydki. 
Buty do garnituru powinny być czarne, sznurowane, na cienkiej podeszwie, nie lakierowane, starannie wypasto-
wane, łącznie z wewnętrzną stroną obcasa. 
Jedynie dozwoloną podczas oficjalnych sytuacji biżuterią jest obrączka i zegarek. W domu zostawiamy kolczy-
ki, łańcuszki na szyję, bransolety i sygnety. O ile to możliwe, zasłaniamy tatuaże, jeśli mamy. Bardzo istotny jest 
wygląd dłoni – przycięte, czyste  paznokcie równej długości. 
Podobnie jak panie, panowie muszą zadbać o schludność fryzury – czyste włosy bez łupieżu, odpowiednio przy-
cięte. Panowie łysiejący wyglądają najlepiej, jeśli mają włosy krótko obcięte. Zwłaszcza w przypadku włosów 
o słabej kondycji, kucyk z tyłu nie jest dobrym rozwiązaniem. Na rozmowę o pracę idziemy starannie ogoleni, 
jeśli nosimy zarost, winien być zadbany. 



Wiem, co robić. Ja wobec rynku pracy i pracodawców

101

Dokumenty, które zabieramy na rozmowę w sprawie pracy, wkładamy do teczki – idealna byłaby skórzana, ale 
na to trzeba by wydać pokaźną kwotę. Na szczęście do dyspozycji mamy teczki ze skóry ekologicznej, niemal 
nie do odróżnienia. Jeśli zdecydujesz się na teczkę kartonową, pamiętaj, by była nowa, w neutralnym kolorze, 
bez wzorów i napisów. Dokumenty układamy w środku w logicznym porządku, by łatwo można było odnaleźć 
to, o co zagadnie nas rozmówca. 
Absolutnie niezbędnymi dla naszego wizerunku akcesoriami kosmetycznymi są mydło, pasta do zębów, dez-
odorant, względnie antyperspirant. Podczas stresujących sytuacji pocimy się nadmiernie, stąd warto zadbać 
wcześniej o komfort swój i rozmówcy. Istnieje zasada mówiąca o tym, że elegancki człowiek nie powinien być 
wyczuwalny dla otoczenia z odległości 10 cm, dotyczy to zarówno zapachów przyjemnych jak i nieprzyjem-
nych. Z tego względu dzień wcześniej nie jemy potraw z czosnkiem, cebulą, unikamy palenia przed wejściem 
na rozmowę, ale też nie nadużywamy perfum; stosowna będzie delikatna woda toaletowa. 

Wizerunek pań

Doskonałym wyborem dla pań na rozmowę o pracę będzie kostium, czyli komplet spódnicy lub spodni i żakie-
tu. Dobierając kostium na okoliczność sytuacji służbowych, warto mieć na uwadze, by zbytnio nie podkreślał 
kobiecości. Pod żakiet zakładamy bluzkę, top, body – coś, co lubimy i w czym dobrze się czujemy; właśnie 
ta część garderoby podkreśli naszą indywidualność w oficjalnym stroju. Trzeba jednak mieć na uwadze to, co 
będzie widoczne po rozpięciu marynarki czy żakietu, stąd unikamy głębokich dekoltów, przezroczystych tiulów 
czy koronek. Kolor bluzki powinien harmonizować z naszą karnacją. Sam kostium powinien być w spokojnych 
i neutralnych kolorach, najlepiej w szarym lub granatowym. Unikajmy raczej koloru brązowego, który nie do-
daje blasku i źle wypada przy sztucznym oświetleniu. Spódnica do kostiumu nie powinna być obcisła; unikamy 
stretchu. Przyjmuje się,  że jeśli popatrzymy na siebie w lustrze z profilu, powinna swobodnie opadać, a nie 
opinać pośladki. Zbyt obcisła spódnica będzie krępować ruchy i podsuwać się wysoko przy siadaniu. Idealna 
długość, stosowna dla każdej kobiety sięga do zgięcia kolana. Jeśli zdecydujemy się na bardzo długą spódnicę, 
nie powinna mieć rozporków odsłaniających uda. 
Obojętnie, o jakiej porze roku staramy się o pracę, zawsze zakrywamy nogi i upał nie jest tu usprawiedliwie-
niem. Rajstopy bądź pończochy są obowiązkowym elementem garderoby. Zakładamy gładkie, w kolorze natu-
ralnym lub lekko opalonym, bez połysku. Muszą być w absolutnie nieskazitelnym stanie, bez oczek, zaciągnięć, 
przebarwień. Drugą, zapasową parę wkładamy do torebki na wypadek sytuacji awaryjnej. 
Trzeba tu przypomnieć o elementarnej zasadzie kanonu współczesnej elegancji – wydepilowaniu nóg. Nie robi-
my tego w pospiechu, bezpośrednio przed wyjściem na ważne spotkanie, by uniknąć skaleczeń i zacięć. 
Zamiast spódnicy, do żakietu można założyć spodnie – klasyczne, garniturowe, nie dżinsy czy legginsy z tuniką. 
Jeśli spódnica czy spodnie mają szlufki, które będą widoczne po rozpięciu żakietu (a siadając, należy go roz-
piąć), należy przewlec przez nie pasek, inaczej strój będzie wyglądał na niedokończony.
Buty do kostiumu powinny być klasyczne, na obcasie, jednak jego górna wysokość to 7 cm. Do spódnicy nie 
wkładamy butów na płaskiej podeszwie – optycznie skracają i pogrubiają nogi. Jeśli nie mamy wprawy w cho-
dzeniu na obcasach, poćwiczmy to nieco wcześniej. Buty muszą być podzelowane i starannie wypastowane, 
łącznie z wewnętrzną częścią obcasa. Zwróćmy uwagę, czy na podeszwie nie ma metki z ceną.
Na rozmowę w sprawie pracy zabieramy niezbyt dużą, klasyczną torebkę, która zmieści dokumenty osobiste, 
telefon, małą buteleczkę wody (niezbędna przed rozmową, gdy stres powoduje suchość w ustach), podstawowe 
kosmetyki, lusterko. Życiorys, list motywacyjny, ewentualnie inne wymagane dokumenty wkładamy do osobnej 
teczki; nie nosimy ich w reklamówce ani zwiniętych w rulon w torebce.
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Kwestia włosów: jeśli są dłuższe niż do ramion, powinny być związane; wywierają większe wrażenie kompetencji, 
niż rozpuszczone. Długie włosy najlepiej związać w koński ogon lub upiąć w kok; tu istotne są akcesoria do włosów 
– gumki i klamry powinny być proste i bez zbędnych ozdób. Jeśli farbujemy włosy, niedopuszczalne są odrosty. 
Makijaż na rozmowę kwalifikacyjną powinien być dyskretny, podkreślać atuty i tuszować mankamenty cery. 
Uniwersalne kolory w makijażu, w których dobrze wygląda każda kobieta, to beże, brązy i szarości w przypad-
ku cieni do powiek oraz brzoskwiniowy kolor pomadki. Kosmetyki, którymi się umalowałyśmy, warto zabrać 
do torebki, by mieć szansę na poprawienie makijażu, który mógłby się rozmazać pod wpływem np. łzawienia 
oka przy silnym wietrze i pozbawić nas pewności siebie. 
Prawdziwą wizytówką kobiety są zadbane dłonie – tu trzeba zadbać o usunięcie skórek, brak zadziorków, schludnie 
przycięte paznokcie, nie agresywne „szpony”. Jeśli malujemy paznokcie, to naturalnymi, dyskretnymi kolorami – 
odpowiednie będą kolory tzw. french manicure, czyli jasnoróżowe, bladobeżowe, w kolorze kości słoniowej. 
Biżuteria: tu znów skromność będzie lepsza od nadmiaru. Wolno nam założyć maksymalnie trzy pierścionki 
na obu rękach, wliczając obrączkę. Nie mieszamy biżuterii srebrnej i złotej. Nie zakładamy bardzo widocznej, 
dominującej biżuterii etnicznej czy plastikowej, kolczyków kół, dzwoniących bransoletek. Biżuteria może nam 
posłużyć do pewnych korekt: krótki łańcuszek skraca szyję, długi z zawieszką optycznie ją wydłuża. Ciekawy 
wisiorek dłużej skoncentruje na nas uwagę rozmówcy, nie powinien jednak działać odwrotnie i powodować nie-
potrzebnego rozproszenia. Nie powinniśmy wybierać się na rozmowę bez zegarka na ręku, by uniknąć bardzo 
nieeleganckiego sprawdzania godziny na wyświetlaczu telefonu komórkowego. 
Jeśli nosimy okulary, powinny mieć nieskazitelnie czyste szkła. Jeśli nie nosimy okularów na co dzień, trzeba 
mieć je w torebce – może się zdarzyć, że rekruter poleci nam zajęcie miejsca przy komputerze i dokonanie tzw. 
próbki pracy, czyli np. przygotowanie pisma na żywo. Brak okularów w połączeniu ze stresem może pogorszyć 
wykonanie tego zadania. 

Symbolika kolorów w ubiorze

Przygotowując się na ważne spotkanie i chcąc wywrzeć dobre wrażenie, warto wiedzieć, co oznaczają kolory 
stroju, które zazwyczaj wybieramy nieświadomie i jak w nich jesteśmy odbierani – również nieświadomie  
– przez rozmówcę (kolorystyka.pl).

KOLOR: ZNACZENIE:

BRĄZOWY: •  �Symbol ziemi, przyziemności,
•  �Spokój, 
•  �Może sygnalizować depresję,
•  �Dbanie o stabilność materialną,
•  �Osoby ubierające się na brązowo są zazwyczaj  lojalne, odpowiedzialne, 

sumienne, dbają o ład i porządek w miejscu pracy.

BEŻ I PIASKOWY: •  �Mieszanka brązu z bielą: wskazują osoby, które mimo wewnętrznych 
niepokojów i braku poczucia pewności siebie szukają przestrzeni  
do działania,

•  �Element wolności, przestrzeni  
i swobody,

•  �Kolory uniwersalne, eleganckie i odpowiednie na każdą okazję.
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ŻÓŁTY: •  �Wiedza, oświecenie, intelektualny przebłysk,
•  �Potrzeba komunikacji i kontaktów z otoczeniem,
•  �Potrzeba bycia duszą towarzystwa i poklasku innych,
•  �Ułatwia komunikację, dobrze sprawdza się podczas trudnych rozmów, 

negocjacji, mediacji,
•  �W połączeniu z szarym przyciąga uwagę audytorium.

ZŁOTY: •  �W psychologicznym odbiorze to spotęgowany żółty,
•  �Używany w nadmiarze świadczy o zbytnim przywiązaniu do wartości 

materialnych i kiczowatym przepychu,
•  �Potrzeba bycia chwalonym i docenianym społecznie.

POMARAŃCZOWY: •  �Sygnał spontaniczności, żywotności i przyjaznego nastawienia,
•  �Potrzeba osiągnięcia celu,
•  �Dążenie do sukcesu poparte wysiłkiem i wiarą we własne możliwości,
•  �Najmocniej działający kolor antydepresyjny.

CZERWONY: •  �Symbol działania, ruchu, energii,
•  �Witalność, atrakcyjność, żywiołowość,
•  �Potrzeba dominacji,
•  �Agresja,
•  �Kolor nieszczególnie korzystny do noszenia na co dzień.

RÓŻOWY: •  �Delikatność dziecięcego świata,
•  �Marzycielska, romantyczna natura,
•  �Ufność i  bezbronność,
•  �Podświadome domaganie się ciepła od najbliższego otoczenia.

ZIELONY: •  �Harmonia, wyciszenie, odprężenie w reakcji na chaos i wewnętrzne 
zmęczenie,

•  �Potrzeba uporządkowania emocji,
•  �Dążenie do odpoczynku psychicznego i odnalezienia własnej drogi.

NIEBIESKI: •  �Kolor osób twórczych, skoncentrowanych na kreowaniu własnej 
przestrzeni i własnego życia,

•  �Kolor społecznych działaczy, uzdrawiaczy, pisarzy, artystów,
•  �Potrzeba bycia niezwykłym, niepowtarzalnym, chęć zdobycia dobrej 

sławy i pozostawienia po sobie pomnika opartego na dokonaniach.

GRANATOWY: •  �Chęć podkreślenia swojej odpowiedzialności, uporządkowania 
wewnętrznego, dyscypliny,

•  �Kontrolowanie świata zewnętrznego; cecha szefów, okazywanie 
dominacji,

•  �Przewodzenie innym,
•  �Czasem despotyzm  i decydowanie za innych.

FIOLETOWY: •  �Chęć poszukiwań duchowych,
•  �Odejście od świata materialnego,
•  �Wrażliwość,
•  �Intuicja,
•  �Nakierowanie na własny rozwój,
•  �Zainteresowanie psychologią.
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SZARY: •  �Barwa pośrednia między białym a czarnym; 
•  �Dążenie do równowagi wewnętrznej  i wyciszenia,
•  �Skrupulatność, pracowitość, obowiązkowość,
•  �Introwertyczność,
•  �Nieumiejętność dźwigania problemów innych.

CZARNY: •  �W naszym kręgu kulturowym uznawany za kolor smutku, mroczności i zła,
•  �Wewnętrzna żałoba; brak chęci zaangażowania w sprawy wewnętrzne,
•  �Skupienie na sobie,
•  �Potrzeba akceptacji.

Mowa ciała w rozmowie kwalifikacyjnej

Jak powiedzieliśmy wcześniej, wiedzę o nas w pierwszej chwili rozmówca w około 55% czerpie z naszego 
wyglądu; oprócz stroju elementem wpływającym na nasz wizerunek  jest mowa ciała, czyli krok, postawa, ge-
sty, mimika, spojrzenie oraz ton głosu (w ok. 35%). Ponieważ współczesny system edukacyjny kładzie nacisk  
na słowo mówione i pisane, nie do końca zdajemy sobie sprawę oddziaływania naszego ciała i postrzegania 
naszej osoby przez ten pryzmat. 
Oceniani jesteśmy już od chwili wkroczenia w progi firmy.  Na rozmowę kwalifikacyjną nie wolno się spóźnić. 
Trzeba więc wcześniej zorientować się w jakim miejscu spotkanie ma się odbyć, dokładnie odmierzyć czas 
dotarcia do celu (łącznie z przewidywaniem spóźnień komunikacji publicznej), aby być punktualnie. Najlepiej 
zaplanować wszystko tak, aby mieć jeszcze rezerwę ok. 10 min. Jeśli mamy na sobie okrycie wierzchnie, po-
zbywamy się go przed rozmową. Gdy nie jest jednoznaczne, gdzie mamy je przechować, pytamy o to wprost. 
To samo dotyczy parasola.  Jeśli warunki na to pozwalają, czekając, można przeglądać dostępne czasopisma 
czy materiały wyłożone w siedzibie firmy. Warto spokojnie i głęboko oddychać, by nie poddać się stresującym 
reakcjom, może to też być czas na kilka łyków wody. Na zaproszenie pewnym krokiem wkraczamy do pomiesz-
czenia, w którym ma odbyć się rozmowa, starannie zamykając za sobą drzwi. Na powitanie rękę podaje nam 
gospodarz spotkania, niezależnie od tego, czy jesteśmy mężczyzną czy kobietą, starsi czy młodsi. Rękę poda-
jemy w zdecydowany sposób, nie „na śniętą rybę”, tzn. lekko muskając palce – świadczy to o braku zaufania, 
nieszczerości, bojaźni. Ręka nie powinna być zimna ani spocona, choć taka reakcja na stres może wystąpić.
Na dany znak zajmujemy wskazane miejsce. O ile to możliwe, starajmy się mieć rozmówcę nie naprzeciwko 
siebie, gdy jak barykada dzieli nas blat biurka czy stołu, ale z boku, po przekątnej; taka pozycja sprzyja lepsze-
mu porozumieniu. Nie siadamy na brzegu krzesła, ale wygodnie i pewnie, korzystając z oparcia. Zachowujemy 
pozycję otwartą: niesplecione nogi, ręce ułożone na blacie stołu, poręczach krzesła lub udach, sylwetka lekko 
pochylona w stronę rozmówcy. 
Panie stawiają torebkę na podłodze obok krzesła bądź wieszają ją na oparciu. Nie trzymamy jej przed sobą  
na kolanach! Nie zasłaniamy się również teczką z dokumentami; kładziemy ją przed sobą na blacie. 
Jeśli padnie propozycja podania czegoś do picia, korzystamy z niej; chyba, że stres jest tak silny, że obawiamy 
się wylania napoju lub zbicia naczynia. 
Kiedy rekrutujący mówi coś do nas, powinniśmy sygnalizować oznaki zainteresowania: skierować twarz i kor-
pus w stronę rozmówcy w niewymuszony, naturalny sposób. 
O ile nad ciałem w miarę łatwo można zapanować, o tyle trudniej wyczuć, jaka mimika będzie odpowiednia.  
W tym wypadku pomocne będzie poćwiczenie odpowiedniej miny przed lustrem czy przejrzenie osobistych zdjęć,  
na których nasza twarz korzystnie wygląda. Warto poćwiczyć wyraz twarzy pozbawiony cech strachu i nieufności.
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Niezależnie od tego, czy zdecydujemy się ręce oprzeć na blacie czy na poręczach, powinniśmy unikać gestu za-
mknięcia, czyli skrzyżowania rąk na piersiach; taki gest może oznaczać, że nie mamy poczucia bezpieczeństwa 
albo po prostu jest nam zimno; bezwzględnie powinniśmy nad nim panować. 
Kolejnym gestem mogącym działać na naszą niekorzyść jest bawienie się długopisem; zdradza niepewność, 
nerwowość, brak odporności na stres.
Jeśli zupełnie nie mamy pomysłu, co zrobić z rękoma, najlepiej trzymać je w jednym miejscu na udach w po-
zycji otwartej (nieskrzyżowanej) lub półotwartej bądź na oparciu krzesła. Ta pozycja ułatwi też wzmacnianie 
wypowiedzi dyskretną gestykulacją. 
Trzeba pamiętać, by również nasze nogi nie zdradzały zdenerwowania; konsekwentnie utrzymujmy postawę 
obraną na początku rozmowy. 
By nie tracić wrażenia wiarygodności i szczerości, unikajmy dotykania nosa i ust; te gesty zdradzają, że wy-
powiedziane przed momentem słowa minęły się z prawdą. Choć mógł to być jedynie nerwowy tik albo zwykłe 
podrapanie się po nosie, nie wpłynie pozytywnie na naszą ocenę. 
By spojrzenie było szczere, należy utrzymywać kontakt wzrokowy przez 30-60% czasu rozmowy. Ponieważ 
wpatrywanie się prosto w oczy jest męczące dla obu stron, wyjściem pośrednim jest patrzenie między oczy, 
lekko nad nosem. Spojrzenia powinny być kilkusekundowe, niewymuszane, naturalne. 
W chwilach napięcia i stresu nasz głos ma tendencje do przyspieszania, podwyższania tonów i, niestety, piskli-
wości; z pomocą może przyjść spokojne oddychanie i koncentracja na tempie mówienia. 
Mową ciała wiele kwestii sygnalizuje nam sam rekrutujący. Jeśli dostrzegamy kiwanie głową, wychylenie jego 
ciała w naszą stronę, możemy to odczytać jako pozytywny sygnał dobrze rokujący wobec naszej kandydatury. 
Natomiast skrzyżowane ręce i nogi, pocieranie nosa, tajone ziewanie można odczytać jako brak zaintereso-
wania. Powinniśmy być czujni wobec wszystkich sygnałów wysyłanych przez rozmówcę, ponieważ pozwo-
li to na lepsze zaprezentowanie się oraz ewentualną zmianę strategii, jeśli ta przyjęta na początku spotkania  
nie sprawdza się. 
Mowa ciała stanowi istotną część prezentacji własnej kandydatury. Nie powinna być negowana czy lekce-
ważona, bo jest jednym z ważniejszych elementów naszej wiarygodności. Oczywiste jest, że podane zasady 
wymagają praktyki i że w chwilach napięcia i stresu kontrola postaw i gestów jest trudniejsza, niż w chwili od-
prężenia. Trzeba mieć jednak świadomość, że nasze ciało odgrywa ogromną rolę w komunikacji oraz wiedzieć,  
co i w którym momencie widzi otoczenie. 

Kłopotliwe sytuacje

Zaproszenie na rozmowę kwalifikacyjną może do ciebie przyjść bez wiedzy pracodawcy, że jesteś osobą 
niepełnosprawną, która ma problemy z poruszaniem się. Wtedy, potwierdzając swój udział w spotkaniu, spytaj, 
czy w budynku, w którym ma odbyć się spotkanie, są jakieś utrudnienia dla osób niepełnosprawnych i poproś 
o wskazanie jak najlepszej drogi. 
Być może zdarzy się sytuacja, że akurat w terminie wyznaczonym na rozmowę kwalifikacyjną będziesz 
przeziębiony. Jeśli niedyspozycja pozwala ci na wyjście z domu, nie warto przekładać spotkania! Z zapasem 
jednorazowych chusteczek higienicznych udajemy się na rozmowę, na początku której uprzedzamy rozmówcę, 
że jesteśmy przeziębieni. W razie potrzeby dyskretnie wycieramy nos i kaszlemy, każdorazowo wykorzystując 
nową chusteczkę. 
Pewne rodzaje niepełnosprawności pociągają za sobą kłopoty z wymową lub niekontrolowane odruchy mogące 
zakłócić przebieg spotkania i wprawić rozmówcę w zakłopotanie. Powinieneś uprzedzić go o takich zachowa-
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niach. Nie obawiaj się mówić wprost – zalecany jest wręcz dowcip. Oto przykład: „Od czasu do czasu moja 
lewa noga może dziwnie podskoczyć, ale proszę mi wierzyć, że przedstawiając swoją osobę nie zamierzam 
się uciekać do argumentów siłowych. Ten odruch to jedyna pamiątka po wypadku, który przeszedłem trzy lata 
temu. Na szczęście stwarza więcej komicznych sytuacji niż kłopotów” (za: Judy Cohen, Praktyczny poradnik 
savoir-vivre wobec osób niepełnosprawnych, wyd. United Spinal Association). Wyjaśniając w ten sposób tiki 
i odruchy towarzyszące twojej niepełnosprawności, dajesz pracodawcy do zrozumienia, że nie jesteś spięty  
i zdenerwowany, a także akceptujesz swój stan zdrowia. Przekonujesz również o tym, że kiedy zostaniesz za-
gadnięty na temat niepełnosprawności przez któregoś ze współpracowników lub nawet ktoś w niezręczny spo-
sób zażartuje na ten temat, nie poczujesz się urażony, lecz zachowasz się jak ktoś, kto lubi na bieżąco wyjaśniać 
kłopotliwe sytuacje. 
Choć na rynku pracy młody wiek jest niewątpliwym atutem, równie cenne jest doświadczenie i dyspozycyj-
ność, którym możesz się wykazać wtedy, gdy bliżej jest tobie do wieku emerytalnego niż debiutu zawodowe-
go. By wywrzeć wrażenie osoby kompetentnej, niezawodnej, lecz jednocześnie młodej duchem, elastycznej 
i gotowej na zmiany, nie przytaczaj faktów ani opinii postarzających cię, jak np. bycie babcią czy dziadkiem  
i opowieści o wnukach. 
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JAK „WYGRAĆ” ROZMOWĘ KWALIFIKACYJNĄ
 

Już wiesz, że do rozmowy o pracę trzeba się bardzo dobrze przygotować. Należy się spodziewać, że poten-
cjalny pracodawca będzie zadawał pytania trudne i dla nas niewygodne, ponieważ między innymi w ten sposób 
chce nas poznać i przekonać się jak radzimy sobie w sytuacjach stresowych i trudnych. Każda profesjonalna osoba 
prowadząca rekrutację ma swoje sposoby, aby sprawdzić i spośród wielu wyłonić najlepszego lub najlepszych kan-
dydatów. Decydują się na zadawanie takich pytań, które pozwolą im na pozyskanie jak najlepszego pracownika,  
a ich pomysłowość nie zna granic. Podczas rozmowy mogą paść pytania zarówno tradycyjne, zawsze zadawane, 
jak i zupełnie oryginalne, często w ogóle niezwiązane z pracą. Przygotowanie odpowiedzi na każde potencjalne 
pytanie jest niemożliwe, należy więc pamiętać, że bez względu na to, jak trudne padną pytania, jak dziwne 
będzie zachowanie pracodawcy, trzeba zachować spokój, zdrowy rozsądek i kierować się rozwagą oraz świa-
domością własnej godności.

Rozmowa kwalifikacyjna jest szczególną formą rozmowy. Uważa się, że pytania powinny zajmować 20% 
czasu rozmowy, a odpowiedzi 80%. W praktyce zdarza się, że pracodawca mówi więcej niż kandydat. Wiedząc  
o tym, powinniśmy tak kierować rozmową, by powiedzieć o sobie jak najwięcej oraz przygotować sobie pytania, 
by jak najwięcej dowiedzieć się o pracy. Należy również uważać na to, żeby w rozmowie unikać krótkich odpo-
wiedzi „tak” lub „nie”, ponieważ zamiast dialogu robi się z niej przesłuchanie.

Aby dobrze się przygotować, trzeba znać kilka podstawowych zasad, żeby nie robić niczego w pośpiechu. 
Wtedy większe jest prawdopodobieństwo paniki. 
Oto kilka podstawowych rad:

–  �dobrze się zastanów, dlaczego starasz się o przyjęcie do tej właśnie pracy. Dlaczego uważasz, że będziesz  
w niej dobry? Przygotuj sobie wcześniej odpowiedzi na te pytania, ponieważ te na pewno padną. Postaraj 
się, aby rozmówca nie odniósł wrażenia, że wybrałeś pierwszą lepszą ofertę z gazety (nawet jeśli tak było),

–  �zbierz wcześniej informacje na temat pracy i firmy, żeby rzeczywiście być zainteresowanym, a nie udawać 
zainteresowania, ponieważ to często wypada sztucznie,

–  �dzień wcześniej zdecyduj, w co się ubierzesz,
–  �bądź ubrany odpowiednio, ale i wygodnie,
–  �zabierz ze sobą potrzebne dokumenty (dyplomy, zaświadczenia itp.),
–  �wyjdź z domu nieco  wcześniej – trzeba być przygotowanym na sytuacje losowe, niezależne od nas,  

np. spóźnienie autobusu, korek uliczny,
–  �podczas powitania bądź pogodny, ale nie roześmiany, podaj rozmówcy rękę i powiedz „Dzień dobry”,
–  �uważnie słuchaj zadawanych  pytań, żeby udzielać odpowiedzi na temat,
–  �przed udzieleniem odpowiedzi zastanów się chwilę,
–  �odpowiadaj jasno, zdecydowanie, z przekonaniem; moduluj głos,
–  �patrz w oczy rozmówcy, zwłaszcza, gdy odpowiadasz na pytanie – kontakt wzrokowy powinien kształtować 

się w granicach 30-60 % całej rozmowy,
–  �zachowuj podstawowe zasady savoir-vivre – nie przerywaj rozmówcy, nie wtrącaj się, bądź miły i uprzejmy,
–  �staraj się pokazać siebie w jak najlepszym świetle – mów o swoich zaletach a nie wadach,
–  �upewnij się, że mówisz odpowiednio dużo – Twoje odpowiedzi powinny stanowić 80% całości rozmowy,
–  �pamiętaj, że w pewnych sytuacjach Ty też możesz zadać pytanie. Przygotuj sobie listę pytań do pracodawcy,
–  �zapytaj, kiedy i jak zostaniesz poinformowany o wyniku rozmowy,
–  �po zakończeniu rozmowy podziękuj swojemu rozmówcy,
–  �i na koniec rzecz najważniejsza – potraktuj rozmowę kwalifikacyjną bardzo poważnie.
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Przeanalizuj poniższe pytania łącznie z przykładowymi odpowiedziami. Zastanów się, co mógłbyś dodać 
od siebie. Przećwicz odpowiedzi na pytania kilkakrotnie, najlepiej pisemnie. Wtedy łatwiej jest zasta-
nowić się nad składnią i można jeszcze lepiej przygotować się do rzeczywistych odpowiedzi. Nie ucz się  
na pamięć ani pytań, ani odpowiedzi. Po kilkukrotnym przećwiczeniu odpowiedzi same będą Ci się układać  
w głowie, a zminimalizujesz prawdopodobieństwo „zacięcia się” przy zapomnieniu jakiegoś wyrazu  
lub zdania.

Przykładowe pytania i odpowiedzi.

1.  Na czym polegała pana/pani poprzednia praca?
Zastanów się, czego dotyczyła twoja poprzednia praca z uwzględnieniem następujących punktów:

a)  �jakie umiejętności były ci potrzebne, 
b)  z jakich maszyn i urządzeń korzystałeś,
c)  za co byłeś odpowiedzialny,
d)  czy miałeś do czynienia z ludźmi,
e)  jak długo pracowałeś na tym stanowisku,
f)  czy awansowałeś w tym okresie,  
g)  �jakie były twoje obowiązki zawodowe (podkreśl szczególnie te, które mogą mieć znaczenie w pracy,  

o którą się obecnie ubiegasz).

2.  Dlaczego odszedł pan/pani z poprzedniej pracy?
Ludzie odchodzą z pracy z wielu powodów. Wymień tylko te, które stawiają cię w korzystnym świetle. Nie wspomi-
naj o tym, że np. wyrzucono cię, zostałeś zwolniony, pokłóciłeś się itp. Jeżeli jednak któryś z tych powodów zostanie 
ujawniony w rozmowie, zapewnij pracodawcę, że podobny problem na pewno nie będzie miał miejsca w pracy,  
o którą się starasz.
Kilka typowych powodów odejścia z pracy:

a)  praca dorywcza (sezonowa), wygasł kontrakt,
b)  praca na część etatu,
c)  firma zakończyła działalność,
d)  zlikwidowano stanowisko,
e)  niewystarczające zarobki,
f)  �praca wiązała się ze zbyt częstymi wyjazdami lub czas pracy był zbyt długi,
g)  zdecydowałeś się zmienić rodzaj pracy.

Jeśli odszedłeś z powodów zdrowotnych, tylko o tym napomknij i podkreśl zarazem, że obecnie jesteś w dosko-
nałej formie, gotów do podjęcia nowej pracy.

3.  Czy wykonywał pan/pani ten rodzaj pracy?
A.  �Jeżeli masz doświadczenie w zawodzie, mów o nim w taki sposób, by przekonać pracodawcę,  

że znasz się na tej pracy i jesteś w stanie dobrze ją wykonywać.
B.  �Jeśli nie masz dużego doświadczenia w danej dziedzinie, opowiedz o czymś, co świadczyłoby,  

że łatwo i skutecznie uczysz się zawodu lub o czymś, co wskazywałoby na Twój zapał do nauczenia 
się tej pracy.
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C.  Wspomnij o:
a)  wykonywanych przez siebie zawodach pokrewnych,
b)  jakimkolwiek doświadczeniu zawodowym, które posiadasz,
c)  posiadanych kwalifikacjach lub ukończonych szkoleniach,
d)  �zainteresowaniach i hobby, jeśli tylko mogą mieć jakieś znaczenie,
e)  tym, jak szybko się uczysz.

Pamiętaj: nie tylko doświadczenie i wykształcenie pozwala znaleźć pracę. Nie ma ludzi, którzy nic nie 
potrafią, a równie ważne w staraniach o pracę jest miła prezencja, kulturalne zachowanie, przekonanie 
o swojej wartości i przekonanie pracodawcy, że w krótkim czasie jesteś w stanie nauczyć się wszystkiego, 
co jest potrzebne do efektywnego wykonywania pracy na danym stanowisku.
Jeśli masz niewielkie doświadczenie zawodowe, kwalifikacje i umiejętności, zastanów się czy przed po-
szukiwaniem pracy nie uzyskać nowych kwalifikacji lub podnieść poziom dotychczasowych. Zwiększysz 
tym samym swoją wartość na rynku pracy. Istnieje wiele możliwości bezpłatnego kształcenia i szkole-
nia. Pomocy w tej kwestii może udzielić np. doradca zawodowy (przy Powiatowych Urzędach Pracy lub  
w Poradniach Psychologiczno-Pedagogicznych).

4.  Jakie maszyny i urządzenia potrafi pan/pani obsługiwać?
Większość zawodów wymaga obsługi jakiejś maszyny lub urządzenia.

A.  �Wymień wszystkie przypadki, kiedy musiałeś korzystać z urządzeń, które mogą być wykorzystywa-
ne w pracy, o którą się starasz. Wszędzie gdzie to możliwe wymieniaj nazwy i typy urządzeń.

B.  �Powiedz o wszystkich innych urządzeniach, które miałeś okazję obsługiwać. Pamiętaj również  
o nazwach i typach.

C.  �Powiedz o posiadanych dyplomach oraz ukończonych specjalistycznych kursach obsługi określo-
nych urządzeń i maszyn.

D.  Nie zapomnij wspomnieć o urządzeniach, z których korzystasz w ramach hobby lub zainteresowań.

5.  Dlaczego chce pan/pani tutaj pracować?
Pracodawcy pragną poznać motywy, które będą wskazywały na twoją chęć dłuższego pozostania w firmie. 
Masz również okazję powiedzieć wszystko to, czego dowiedziałeś się na temat firmy i w ten sposób pokazać,  
że zadałeś sobie trud zdobycia odpowiednich informacji.

Powiedz o:
a)  dobrej reputacji, jaką cieszy się firma jako pracodawca,
b)  tym, że działalność firmy bardzo odpowiada twoim zainteresowaniom,
c)  tym, że jest to dla ciebie idealna praca.

6.  Jaką chciałby pan/ pani otrzymywać pensję?
W czasie rozmowy powinieneś uzyskać informacje na temat przyszłych zarobków. Czasem są one sztyw-
no ustalone, czasami mogą być przedmiotem negocjacji. Problem, jaki musisz tu rozwiązać polega na tym,  
że jeśli zażądasz zbyt dużo – nie dostaniesz pracy, zażądasz zbyt mało – pracę być może dostaniesz, ale będziesz 
źle opłacany. Jeśli to możliwe zorientuj się, jak opłacane są osoby wykonujące taką samą lub podobną pracę, 
będziesz miał wówczas lepsze podstawy do negocjacji.
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Myśl perspektywicznie. Czasem warto wybrać pracę, która na początku jest mniej atrakcyjna finansowo, 
ale stwarza warunki rozwoju i awansu. W przyszłości będzie to procentować.

7.  Dlaczego powinniśmy zatrudnić właśnie pana/panią?
A.  �Bądź gotowy do udzielenia szybkiej odpowiedzi – jeśli ty sam sprawisz wrażenie, że nie wiesz, 

dlaczego powinieneś dostać tę pracę, nie sądź, że będzie wiedział to twój rozmówca.
B.  �Przypomnij jeszcze raz o swoich zaletach, nawet gdybyś miał powtarzać rzeczy, które dopiero co 

powiedziałeś.
Odwołaj się do:

a)  swoich kwalifikacji,
b)  posiadanego doświadczenia,
c)  swoich zainteresowań i hobby oraz przekonaj rozmówcę, że jesteś:

–  efektywny,
–  pracowity,
–  godny zaufania i że można na tobie polegać,
–  że będziesz w stanie wykonać nie tylko powierzone ci zadania, ale nawet więcej.

Jeśli jesteś osobą niepełnosprawną, przypomnij pracodawcy, że zatrudniając ciebie, może otrzymać zwrot 
kosztów wyposażenia (stworzenie od podstaw lub przystosowanie) stanowiska pracy, dofinansowanie  
do wynagrodzeń i szkoleń. Możesz delikatnie zasugerować, że będą to obopólne korzyści – dla praco-
dawcy finansowe, a dla ciebie społeczne – unikniesz wykluczenia i będziesz mógł aktywnie uczestniczyć  
w życiu społecznym.

8.  Jak często był pan /pani nieobecny w swojej poprzedniej pracy?
A.  Jeśli miało to miejsce rzadko, powiedz o tym tonem godnym zaufania.
B.  �Jeśli jednak często byłeś nieobecny, wyjaśnij dlaczego i podkreśl, że sytuacja ta na pewno się 

nie powtórzy.
C.  Parę przykładów:

a)  �leczyłem się, ale teraz jestem w doskonałej formie i mój lekarz twierdzi, że tamte problemy 
już nigdy się nie powtórzą,

b)  �było to spowodowane problemami rodzinnymi, które obecnie są rozwiązane,
c)  �tak było tylko w tym jednym przypadku, we wcześniejszych miejscach pracy nie miałem 

żadnych nieobecności i mogę zapewnić, że można na mnie całkowicie polegać.

9.  Jaki jest pana/pani stan zdrowia?
Pytający chce upewnić się, że (a) jesteś w odpowiedniej formie, by wykonywać pracę, o którą się starasz, (b) 
twoje zdrowie jest ogólnie w porządku. 
Twoja odpowiedź powinna go przekonać w obu kwestiach.

A.  �Jeśli jesteś zupełnie zdrowy i nie cierpisz na żadne choroby przewlekłe i w dokumentach nie wspo-
minałeś o żadnych problemach – po prostu powiedz to.

B.  �Jeśli wspomniałeś o jakiejś przypadłości, powtórz to teraz; wyrażaj się o niej jednak w tonie pozy-
tywnym, podkreślając, że nie będzie miała żadnego wpływu na twoją zdolność wykonywania pracy 
oraz że jesteś w znakomitej formie.
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C.  Uzyskaj od swojego lekarza zaświadczenie, w którym będzie jasno określony twój stan zdrowia.
D.  �Unikaj mówienia o czynnościach, z wykonywaniem których możesz mieć problemy. Jeśli zostaniesz 

o to zapytany, powiedz to po prostu, nie rozwlekając tematu.

Nie sugeruj się brzmieniem orzeczeń o niezdolności do pracy. O tym, czy jesteś zdolny do pracy na okre-
ślonym stanowisku decyduje tylko i wyłącznie lekarz medycyny pracy lub lekarz uprawniony do badań 
profilaktycznych. Jeśli posiadasz orzeczenie, warto przed pójściem na rozmowę kwalifikacyjną udać się 
do lekarza medycyny pracy po odpowiednie zaświadczenie, które nie będzie cię dyskwalifikować ze starań 
o podjęcie pracy na tym konkretnym stanowisku, i przedstawić je pracodawcy.

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

–  umiejętności,
–  różne doświadczenia,
–  zainteresowania,
–  entuzjazm,
–  solidność,
–  umiejętność postępowania z ludźmi.

11.  Jakie są pana/pani słabe strony?
Nie „pomagaj” pytającemu w odrzuceniu twojej kandydatury –  zamiast tego powiedz, np.:

–  „Nie mam wad, które przeszkodziłyby mi być dobrym pracownikiem.”
–  „Nie mam takich wad, które miałyby znaczenie w tej pracy.”

12.  Proszę powiedzieć o sobie coś więcej
To otwarte pytanie daje ci możliwość powiedzenia o różnych aspektach twojego życia. Powinieneś się 
postarać, aby:

A.  Pokazać, że twoje zainteresowania wykraczają poza sprawy związane z pracą.
B.  �Podkreślić wszystkie istotne związki między twoimi zainteresowaniami i umiejętnościami zawodo-

wymi.
C.  �Jeśli to możliwe, nawiązać z pytającym bardziej osobisty kontakt, mówiąc na jakiś interesujący was 

obu temat.
Tematy, które mógłbyś poruszyć:

a)  hobby, zainteresowania, sposoby spędzania wolnego czasu,
b)  kluby, organizacje, do których należysz,
c)  wszystkie odpowiedzialne funkcje, które pełnisz,
d)  �krótka historia twojego życia – gdzie się wychowałeś, gdzie studiowałeś i pracowałeś, służba 

wojskowa itp.,
e)  dotychczasowa praca zawodowa.

13.  Co sądził o panu/pani poprzedni pracodawca?
A.  �Staraj się podać konkretne przykłady na to, że twoja praca była doceniana, np.: zawsze twierdzono, 

że pracujesz wydajnie, można było na tobie polegać, zawsze byłeś punktualny, itp.
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B.  �Najlepiej by było przedstawić list z referencjami od swojego poprzedniego pracodawcy. Jeśli takiego 
listu nie masz, zasugeruj, że w każdej chwili możesz go uzyskać.

C.  �Nie krytykuj swoich poprzednich pracodawców. Twój rozmówca może nabrać obaw, że w przyszło-
ści będziesz krytykować również i jego firmę.

14.  Kiedy może pan/pani rozpocząć pracę?
A.  Odpowiedz bez zastanawiania się: „Jak najszybciej” albo „W każdej chwili”.
B.  �Czas na omawianie szczegółów nastąpi wtedy, gdy już zostaniesz zakwalifikowany do pracy. Zawsze 

możesz porozmawiać z pracodawcą i postarać się o ustalenie takiego terminu rozpoczęcia pracy, 
który również tobie odpowiada.

15.  Czy ma pan/pani jakieś pytania?
A.  �Często jest to pytanie retoryczne. Jeśli twój rozmówca dobrze wykonał swoje zadanie, powinieneś 

już wiedzieć na temat pracy wszystko, co niezbędne. W takim przypadku wystarczy prosty komen-
tarz: „Nie, dziękuję. Powiedział mi pan wszystko, co chciałem wiedzieć.”

B.  �Nie zadawaj pytań na temat szczegółów, takich jak godziny pracy, świadczenia socjalne itp.,  takie 
wątpliwości można wyjaśnić później.
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ZASADY PRAWA PRACY

Wstęp

W końcu pojawiła się propozycja pracy. Zaraz masz podpisać umowę o  pracę. Zapewne nie jest to 
pierwsza umowa w Twoim życiu, ale może pierwsza po długim okresie bezrobocia. Stoisz na progu nowe-
go okresu w  swoim życiu, mając nadzieję, że będzie to okres szczęśliwy, bez trosk związanych ze stara-
niami o  zapewnienie sobie czy swoim bliskim środków utrzymania. Jednakże musisz pamiętać, że składa-
jąc swój podpis na umowie, stajesz się automatycznie stroną (podmiotem) stosunku prawnego, jaki bę-
dzie Cię łączył z  drugą stroną – pracodawcą. Istotą stosunku prawnego jest to, że podmiot stosunku praw-
nego może żądać od drugiego podmiotu określonego zachowania i  sam może wobec niego postępować  
w  określony sposób. Stając się pracownikiem, przyjmujesz na siebie określony zestaw obowiązków w  sto-
sunku do swego pracodawcy. Praca powinna być oczywiście źródłem środków utrzymania, ale powinna też 
dawać przyjemność, samospełnienie, poczucie przydatności. By okres tak długo wyczekiwanego zatrudnienia 
nie przerodził się w nieustanną walkę czy choćby zmagania z pracodawcą, konieczne jest choćby powierzchow-
ne poznanie reguł jakie rządzą kwestiami zatrudnienia, podpisywania umów o pracę, zwalniania pracownika 
czy też po prostu ogólnych relacji na linii pracownik – pracodawca. Wiesz przecież, że nie można zasłaniać 
się nieznajomością przepisu prawnego. W praktyce nie będziesz mógł podnosić, że zachowałeś się niezgodnie 
z przepisami dlatego, że nie wiedziałeś o ich istnieniu. 
Dlatego poniżej znajdziesz krótki przewodnik po głównym akcie prawnym, jaki reguluje kwestie zatrudnienia, 
a mianowicie Kodeksie pracy.

ZASADY PRAWA PRACY

Poznawanie reguł obowiązujących na obszarze prawa pracy koniecznie rozpocząć należy od przyswo-
jenia sobie ogólnych zasad prawa pracy. Mimo że w swoim brzmieniu mogą one wydawać się ogólnikowe, 
nieprzystające do rzeczywistości i będące bardziej postulatami niż konkretnymi przepisami, to znajomość tych 
kluczowych dla prawa pracy zasad, które są pewnego rodzaju drogowskazami dla sądów, administracji pań-
stwowej i obywateli jest konieczne, by zrozumieć wiele już szczegółowych regulacji. Ich znajomość pomoże Ci 
w określonej interpretacji poszczególnych norm prawnych.

Wolność pracy
Podstawową, wręcz fundamentalną zasadą prawa pracy jest wolność pracy (poprzednio prawo do pracy) 

usankcjonowana na mocy art. 65 Konstytucji i art. 10 Kodeksu pracy. Zasada ta oznacza, że:
1.  każdy ma prawo do swobodnie wybranej pracy, 
2.  nikomu nie można zabronić wykonywania zawodu (z wyjątkiem przypadków szczególnych).

Jak widać, zasada wolności pracy ewoluowała w czasie, przybierając formy:
•  ��prawa do pracy [dawniej] – państwo powinno zachować się aktywnie i zapewnić obywatelowi pracę, 
•  ��wolność pracy [obecnie] – państwo nie ma obowiązku zapewnić obywatelowi pracy, nie ingeruje w dzia-

łania pracodawców, obowiązują zasady gospodarki rynkowej; nie stanowi źródła domagania się zatrud-
nienia, oznacza natomiast prawo do podjęcia pracy w ogóle, prawo wyboru rodzaju pracy oraz miejsca 
jej wykonywania. 
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Nawiązanie stosunku pracy
Zasada swobody nawiązania stosunku pracy (art. 11 Kodeksu pracy) – oznacza, że bez względu na podsta-

wę prawną każdy stosunek pracy wymaga złożenia zgodnych oświadczeń woli.

Poszanowanie dóbr osobistych pracownika
Prawo do poszanowania godności (jako poczucia własnej wartości, oceny siebie jako człowieka) i innych 

dóbr osobistych pracownika (art. 111 Kodeksu pracy) – oznacza, że każdy pracownik jako indywidualna jed-
nostka powinien być traktowany przez pracodawcę z szacunkiem i zachowaniem zasad kultury (Kodeks pracy 
nie wskazuje katalogu dóbr osobistych wymagających poszanowania. Są to jednak te same dobra, o których 
mówi art. 23 Kodeksu cywilnego, tj. zdrowie, wolność, cześć, swoboda sumienia, nazwisko lub pseudonim, 
wizerunek, tajemnica korespondencji, nietykalność mieszkania, twórczość naukowa, artystyczna, wynalazcza 
i racjonalizatorska)

Równe prawa pracowników. Zakaz dyskryminacji
Zasada równości praw pracowniczych (art. 112 Kodeksu pracy) – oznacza, że pracownik posiadający iden-

tyczne (zbliżone) kwalifikacje, doświadczenie, wykonujący zbliżoną pracę powinien być traktowany tak samo  
i otrzymywać podobne wynagrodzenie za swoją pracę, jak inny pracownik posiadający te same cechy (bez 
brania pod uwagę takich czynników jak płeć, wiek, rasa, niepełnosprawność, narodowość, przekonania, przyna-
leżność) – zakaz dyskryminacji (art. 113 Kodeksu pracy i art. 32 ust. 2 Konstytucji).

Prawo do godziwego wynagrodzenia
Prawo do godziwego wynagrodzenia za pracę (art. 13 Kodeksu pracy) – oznacza, że pracownik powinien 

otrzymywać wynagrodzenie stosownie do posiadanych kwalifikacji i umiejętności, uwzględniające rodzaj wy-
konywanej pracy i wkład pracy – ilość i jakość świadczonej pracy, tj. na poziomie zapewniającym zadawalające 
warunki życia pracownika i jego rodziny.

Prawo do gwarantowanego przez państwo najniższego wynagrodzenia za pracę (określanego zarządze-
niem Ministra Pracy i Polityki Społecznej na mocy delegacji art. 774 Kodeksu pracy) – oznacza, że poniżej 
minimalnego wynagrodzenia nie wolno zatrudniać pracowników w pełnym wymiarze czasu pracy.

Zgodność postanowień umów z prawem
Postanowienia umów o pracę oraz innych aktów, na podstawie których powstaje stosunek pracy, nie mogą 

być mniej korzystne dla pracownika niż przepisy prawa pracy.
Postanowienia umów i aktów, o których mowa powyżej, które są mniej korzystne dla pracownika niż 

przepisy prawa pracy są nieważne; zamiast nich stosuje się odpowiednie przepisy prawa pracy.
Postanowienia umów o pracę i innych aktów, na podstawie których powstaje stosunek pracy, naruszające 

zasadę równego traktowania w zatrudnieniu, są nieważne. Zamiast takich postanowień stosuje się odpowiednie 
przepisy prawa pracy, a w razie braku takich przepisów – postanowienia te należy zastąpić odpowiednimi po-
stanowieniami niemającymi charakteru dyskryminacyjnego.

Prawo do wypoczynku
Prawo do wypoczynku (art. 14 Kodeksu pracy) – sprowadza się do prawa do urlopu wypoczynkowego, 

dni wolnych od pracy i przerw w pracy; zasadę tę rozwijają szczegółowo przepisy o czasie pracy i urlopach 
wypoczynkowych znajdujące się w Kodeksie pracy, aktach wykonawczych, porozumieniach zbiorowych, re-
gulaminach i statutach.
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Zakaz dyskryminacji
Pracownicy powinni być równo traktowani w zakresie:
•  nawiązania i rozwiązania stosunku pracy, 
•  warunków zatrudnienia, 
•  awansowania,
•  �dostępu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, 

bez względu na płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, religię, narodowość, przekonania polityczne, przynależ-
ność związkową, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientację seksualną, a także bez względu na zatrudnienie  
na czas określony lub nieokreślony albo w pełnym lub niepełnym wymiarze czasu pracy.

Dyskryminacja bezpośrednia:
Dyskryminowanie bezpośrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn określonych 

powyżej był, jest lub mógłby być traktowany w porównywalnej sytuacji mniej korzystnie niż inni pracownicy.

Dyskryminacja pośrednia:
Dyskryminowanie pośrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia, zastoso-

wanego kryterium lub podjętego działania występują dysproporcje w zakresie warunków zatrudnienia na nieko-
rzyść wszystkich lub znacznej liczby pracowników należących do grupy wyróżnionej ze względu na jedną lub 
kilka przyczyn określonych powyżej, jeżeli dysproporcje te nie mogą być uzasadnione innymi obiektywnymi 
powodami.

Molestowanie seksualne: 
Dyskryminowaniem ze względu na płeć jest także każde nieakceptowane zachowanie o charakterze seksual-

nym lub odnoszące się do płci pracownika, którego celem lub skutkiem jest naruszenie godności lub poniżenie albo 
upokorzenie pracownika; na zachowanie to mogą się składać fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy.

Naruszenie zasady równego traktowania
Za naruszenie zasady równego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzeżeniem, uważa się różnicowanie 

przez pracodawcę sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn określonych powyżej, którego skutkiem jest 
w szczególności:

•  odmowa nawiązania lub rozwiązanie stosunku pracy,
•  �niekorzystne ukształtowanie wynagrodzenia za pracę lub innych warunków zatrudnienia albo pominię-

cie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych świadczeń związanych z pracą,
•  pominięcie przy typowaniu do udziału w szkoleniach podnoszących kwalifikacje zawodowe.

Chyba że pracodawca udowodni, że kierował się obiektywnymi powodami.

Wyjątki zawarte w art. 183b § 2 Kodeksu pracy

Prawo do jednakowego wynagrodzenia
Pracownicy mają prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakową pracę lub za pracę o jedna-

kowej wartości.
Wynagrodzenie, o którym mowa obejmuje wszystkie składniki wynagrodzenia, bez względu na ich nazwę 

i charakter, a także inne świadczenia związane z pracą, przyznawane pracownikom w formie pieniężnej lub  
w innej formie niż pieniężna.
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Pracami o jednakowej wartości są prace, których wykonywanie wymaga od pracowników porównywal-
nych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w odrębnych przepisach lub 
praktyką i doświadczeniem zawodowym, a także porównywalnej odpowiedzialności i wysiłku.

Odszkodowanie za naruszenie zasady równego traktowania
Osoba, wobec której pracodawca naruszył zasadę równego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do od-

szkodowania w wysokości nie niższej niż minimalne wynagrodzenie za pracę, ustalane na podstawie odrębnych 
przepisów.

Uprawnienia z tytułu naruszenia zasady równego traktowania
Skorzystanie przez pracownika z uprawnień przysługujących z tytułu naruszenia zasady równego trakto-

wania w zatrudnieniu nie może stanowić przyczyny uzasadniającej wypowiedzenie przez pracodawcę stosunku 
pracy lub jego rozwiązanie bez wypowiedzenia.

Mobbing
Zgodnie z definicją artykułu 943 § 2 Kodeksu pracy mobbing oznacza działania lub zachowania dotyczące 

pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegające na: uporczywym i długotrwałym nękaniu 
lub zastraszaniu pracownika, wywołujące u niego zaniżoną ocenę przydatności zawodowej, powodujące lub 
mające na celu poniżenie lub ośmieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespołu współ-
pracowników.

Zachowania mobbingowe mogą polegać na:

•  �ciągłym przerywaniu wypowiedzi, reagowaniu krzykiem i pomstowaniem, ciągłym krytykowaniu i upo-
minaniu, upokarzaniu, stosowaniu pogróżek, unikaniu rozmów, niedopuszczaniu do głosu, traktowaniu 
jak powietrze, rozsiewaniu plotek i pomówień, ośmieszaniu, sugerowaniu choroby psychicznej, ograni-
czeniu możliwości wyrażania własnego zdania, oczernianiu za plecami, nieformalnym wprowadzeniu 
zakazu rozmów z nękanym pracownikiem, uniemożliwieniu komunikacji z innymi;

•  �powierzaniu prac poniżej kwalifikacji i uwłaczających, odsunięciu od odpowiedzialnych i złożonych 
zadań, zarzucaniu pracą lub niedawaniu żadnych zadań lub ich odbieraniu, powierzaniu bezsensownych 
prac albo przekraczających możliwości i kompetencje lub szkodliwych dla zdrowia, zmuszaniu do wy-
czerpującej pracy, odizolowaniu miejsca pracy.

Uprawnienia pracownika w przypadku, kiedy stał się on ofiarą mobbingu

•  �pracownik, u którego mobbing wywołał rozstrój zdrowia, może dochodzić od pracodawcy odpowiedniej 
sumy tytułem zadośćuczynienia pieniężnego za doznaną krzywdę;

•  �pracownik, który wskutek mobbingu rozwiązał umowę o pracę, ma prawo dochodzić od pracodawcy 
odszkodowania w wysokości nie niższej niż minimalne wynagrodzenie za pracę, ustalane na podstawie 
odrębnych przepisów.

Oświadczenie pracownika o rozwiązaniu umowy o pracę powinno nastąpić na piśmie z podaniem przyczyny,  
o której mowa powyżej, uzasadniającej rozwiązanie umowy.
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NAWIĄZANIE STOSUNKU PRACY:

Zanim podpiszesz umowę o pracę, a więc zanim powstanie stosunek prawny pomiędzy Tobą a pracodaw-
cą, dobrze jest wiedzieć, czym w ogóle jest stosunek pracy.

Definicja stosunku pracy
Przez nawiązanie stosunku pracy pracownik zobowiązuje się do wykonywania pracy określonego rodza-

ju na rzecz pracodawcy i pod jego kierownictwem oraz w miejscu i czasie wyznaczonym przez pracodawcę,  
a pracodawca – do zatrudniania pracownika za wynagrodzeniem.

Cechy stosunku pracy:

1.  �Ma charakter trwałego, wzajemnego zobowiązania stron (dwustronnie zobowiązujący) – oznacza to,  
że dwa podmioty teoretycznie mają równe względem siebie prawa i obowiązki.

2.  �Występuje osobisty charakter świadczenia pracy przez pracownika w sposób podporządkowany decy-
zjom pracodawcy, a więc niemożliwe jest świadczenie pracy za kogoś lub też, by ktoś poszedł wykony-
wać za nas pracę u określonego pracodawcy.

3.  Ciągłość i powtarzalność czynności.
4.  �Odpłatność świadczenia pracownika, przy czym wynagrodzenie za pracę podlega szczególnej ochronie 

(art. 84 Kodeksu pracy):
musi być wypłacane w gotówce, a więc nie można bez zgody pracownika wypłacać wyna-•	
grodzenia w naturze, w rzeczach np. węglu, płodach rolnych, itp.,
możliwość dokonywania z niego potrąceń jest ściśle ograniczona do przypadków wyraźnie •	
wskazanych w przepisach,
pracownik nie może zrzec się prawa do wynagrodzenia,•	
pracownik nie może przenieść prawa do wynagrodzenia na rzecz innej osoby.•	

5.  �Podporządkowanie pracownika kierownictwu przełożonego – obowiązkiem pracownika jest wykonywa-
nie wszystkich poleceń przełożonego dotyczących pracy (art. 100 Kodeksu pracy).

6.  �Ryzyko pracodawcy – odnosi się nie tylko do osoby pracownika, ale też do organizacji i wykonywania 
pracy:

ryzyko techniczne – pracownik otrzymuje wynagrodzenie za przestój w pracy z przyczyn •	
technicznych i organizacyjnych,
ryzyko osobowe – pracodawca ponosi ryzyko wynikające z doboru pracowników i jakości •	
wykonywanej przez nich pracy, oczywiście trzeba pamiętać, że nie pozbawia to pracodawcy 
prawa do wypowiedzenia stosunku pracy w przypadku gdy uzna, że dana osoba nie nadaje 
się do pracy na określonym stanowisku,
ryzyko gospodarcze – pracownik powinien mieć zagwarantowaną wypłatę wynagrodzenia •	
za pracę i innych świadczeń, gdyż nie ponosi on skutków słabej kondycji finansowej pra-
codawcy,
ryzyko socjalne – na pracodawcę zostały przerzucone obowiązki wynikające z sytuacji ży-•	
ciowej, zdrowotnej i rodzinnej pracownika (dni wolne z racji ważnych wydarzeń osobistych 
lub rodzinnych, zwolnienia lekarskie płatne w początkowej fazie przez pracodawcę).
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Zawarcie stosunku pracy

Stosunek pracy może powstać na podstawie:
•  umowy o pracę,
•  powołania,
•  wyboru,
•  mianowania,
•  spółdzielczej umowy o pracę,
•  umowy o pracę na statku.

Umowy o pracę
Jest to najpowszechniejszy sposób nawiązania stosunku pracy i właśnie dlatego nasze rozważania w głów-

nej mierze poświęcone zostaną temu sposobowi nawiązania stosunku pracy.

Cechy umowy o pracę
•  �jest dwustronnie zobowiązująca; Twoje obowiązki odpowiadają prawom pracodawcy, ale też obowiązki 

pracodawcy odpowiadają Twoim prawom;
•  jest odpłatna obie strony dają ekwiwalentne świadczenie: praca = odpowiednie wynagrodzenie;
•  jest konsensualna.

Forma i treść umowy o pracę

Termin nawiązania stosunku pracy
Musisz pamiętać, że każda umowa może zawierać dowolną ilość różnych wzajemnych zobowiązań  

i uprawnień, jednakże by skutecznie ona wiązała pracownika z pracodawcą konieczne jest, by była ona zawarta 
na piśmie, a także powinna określać rodzaj i warunki pracy, a w szczególności:

•  �rodzaj pracy – powinien być określony przez podanie stanowiska lub funkcji (lub zespołu czynności przy 
prostszych rodzajach pracy, z których będzie składała się wykonywana praca). Elementem umowy o pracę 
jest rozszerzony zakres czynności, aby pracownik miał precyzyjnie określony przedmiot swoich działań.

 �Pamiętaj, że Sąd Najwyższy stoi na stanowisku, że pracownik ze swoim pracodawcą może pozostawać 
tylko w jednym stosunku pracy; dopuszczalne jest zatrudnianie przez pracodawcę tego samego pracowni-
ka, ale w innym charakterze lub na innym stanowisku w jakiejś części etatu;

•  �miejsce jej wykonywania – najczęściej podaje się adres osoby fizycznej lub siedzibę jednostki organiza-
cyjnej, która jest pracodawcą;

•  �termin jej rozpoczęcia – jeżeli strony go nie zapiszą to przyjmuje się termin zawarcia umowy o pracę lub 
faktycznego podjęcia obowiązków przez pracownika;

•  �wynagrodzenie odpowiadające rodzajowi pracy – musi być precyzyjnie określone, przynajmniej w zakre-
sie wynagrodzenia zasadniczego, które jest postawą świadczeń pochodnych (premia, stażowe);

•  �dodatkowe elementy umowy o pracę wynikające ze specyfiki pracy;
•  �obowiązek dbałości o interesy pracodawcy, w tym jego dobre imię (dotyczy pracowników, którzy repre-

zentują pracodawców na zewnątrz).
Pamiętaj zatem, że pod takim sformułowaniem może kryć się uprawnienie pracodawcy by wymagać  
od ciebie schludnego wyglądu, czystego ubrania, uprzejmego zwracania się do klientów pracodawcy itp.;

•  �zakaz dodatkowej konkurencyjnej działalności. 
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�Musisz mieć na uwadze, że dla pracodawcy jest rzeczą niedopuszczalną, by jego pracownik wykonywał 
dla innego pracodawcy konkurencyjne czynności w czasie zatrudnienia u niego, a czasami nawet po jego 
ustaniu. Jest to tzw. zakaz konkurencji. Oczywiście z tytułu zakazu konkurencji już po ustaniu stosunku 
pracy może należeć Ci się odpowiednie odszkodowanie. Pamiętaj również, że nie wolno ci wykorzystywać 
dla swoich potrzeb tajemnic handlowych swojego pracodawcy, np. siatki jego klientów.

Rodzaje umów o pracę

Prawo pracy nie przewiduje jednego uniwersalnego rodzaju umowy o pracę, respektując zasadę swobody na-
wiązania stosunku pracy, a także bardziej ogólną zasadę swobody umów. W związku z tym kontrakt z pracodawcą 
możesz sobie ułożyć w sposób dowolny. Jednakże z uwagi na pewne istotne elementy związane przede wszystkim  
z okresem, w jakim ma być świadczona praca, możemy wyróżnić następujące rodzaje umów o pracę:

1.  �umowa na czas próbny – jest umową o specyficznym przeznaczeniu, jej założeniem jest możliwość spraw-
dzenia przez pracodawcę kwalifikacji i przydatności pracownika do wykonywanej pracy, ale zawarcie ta-
kiej umowy może również leżeć w Twoim interesie – umowa taka stwarza pracownikowi możliwość za-
poznania się ze specyfiką tej pracy i przekonania się czy odpowiada mu taki rodzaj pracy, a także czy np. 
potwierdzają się wszystkie deklaracje pracodawcy. Pamiętaj, że nie daje ona żadnej ochrony pracowniko-
wi, a jakiekolwiek przerwy w jej wykonywaniu powodują jej wydłużenie; okres próbny nie może przekra-
czać 3 miesięcy; może poprzedzać zawarcie pozostałych rodzajów umów o pracę (art. 34 Kodeks pracy); 

[wzór umowy na czas próbny – w części ćwiczeniowej]

2.  �umowa na czas określony – musi być określony dokładny termin jej trwania niekoniecznie w sposób 
cyfrowy – najczęściej jednak podaje się daty. Można również określić termin finalny umowy w sposób 
odmienny niż data, ale pozwalający precyzyjnie określić dzień zakończenia umowy (np. 5 dni po zakoń-
czeniu żniw). Umowa taka wygasa wraz z terminem, na który została zawarta. Ważne, że nie występują 
tu ograniczenia terminowe w jej zawieraniu, są natomiast ograniczenia ilościowe – maksymalnie dwie 
umowy, trzecia umowa uznawana jest automatycznie za umowę na czas nieokreślony;

[wzór umowy na czas próbny – w części ćwiczeniowej]

3.  �umowa na czas wykonywania określonej pracy – jest to idea umowy o dzieło przeniesiona z Kodeksu 
cywilnego (przykładem umowy zawartej na czas wykonania określonej pracy może być np. umowa  
na sporządzenie bilansu czy przeprowadzenie audytu wewnętrznego w danej firmie). Do tego typu umo-
wy odnoszą się do wszystkie reguły dotyczące umowy na czas określony; rozwiązuje się z momentem 
wykonania pracy, dla której została zawarta;

[wzór umowy na czas próbny – w części ćwiczeniowej]

4.  �umowa na czas nieokreślony – zapewnia najszerszą ochronę pracownika, jest też najbardziej stabilną formą 
zawierania stosunku pracy. Zwróć jednak uwagę, że czasami termin „czas nieokreślony” nie musi oznaczać, 
że jest to praca „na zawsze” albo „na bardzo długo”. Jeśli pracodawca dokona skutecznego wypowiedzenia 
takiej umowy, to po okresie wypowiedzenia (najdłużej za 3 miesiące) pozostaniesz bez pracy.

[wzór umowy na czas próbny – w części ćwiczeniowej]
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Niepełny wymiar czasu pracy
Zawarcie z pracownikiem umowy o pracę przewidującej zatrudnienie w niepełnym wymiarze czasu pracy 

nie może powodować ustalenia jego warunków pracy i płacy w sposób mniej korzystny w stosunku do pracow-
ników wykonujących taką samą lub podobną pracę w pełnym wymiarze czasu pracy, z uwzględnieniem jednak 
proporcjonalności wynagrodzenia za pracę i innych świadczeń związanych z pracą, do wymiaru czasu pracy 
pracownika.

Rozwiązanie stosunku pracy
Nic nie trwa wiecznie, również nasza praca może kiedyś się skończyć. Umowa o pracę jest taką samą 

umową jak każda inna i jak każdą inną można rozwiązać czy też wypowiedzieć. Poniżej znajdują się rodzaje 
wypowiedzeń umowy o pracę:

Wypowiedzenie na mocy porozumienia stron
Nawiązanie stosunku pracy zachodzi na skutek oświadczenia woli dwóch stron.  

W związku z tym pierwszym sposobem ustania stosunku pracy jest porozumienie stron (art. 30 § 1 pkt. 1 
Kodeksu pracy). W tym zakresie nie ma znaczenia, która ze stron stosunku pracy wyjdzie z inicjatywą jego 
rozwiązania. Może to uczynić zarówno pracodawca, jak i pracownik, przy czym warunkiem niezbędnym jest 
zgoda drugiej strony. Jeżeli chodzi o rozwiązanie z inicjatywy pracownika, to często nazywa się to rozwiąza-
niem stosunku pracy na prośbę pracownika – jest to określenie nieoficjalne, które jednak jest równoznaczne  
z rozwiązaniem umowy za porozumieniem stron z inicjatywy pracownika. 

W porozumieniu stron mogą zaistnieć następujące terminy:
•  termin samego zawarcia porozumienia,
•  każdy termin następujący po dniu tego zawarcia porozumienia.

Niedopuszczalne jest zawarcie porozumienia, w którym oznaczamy termin do tyłu, czyli przed samym zaist-
nieniem porozumienia stron. Innymi słowy nie możesz dokonać rozwiązania stosunku pracy z datą wsteczną.

Nie ma tutaj znaczenia instytucja wypowiedzenia, ponieważ strony dowolnie kształtują sobie ten termin. 
Strony mogą również ustalić świadczenia, które zrekompensują pracownikowi ewentualne odejście z pracy, 
przy czym jest to dowolność pracodawcy i najczęściej tej formy się po prostu nie spotyka. Niemniej prawo nie 
zabrania pracodawcy dania pracownikowi odprawy czy też innego świadczenia z tego tytułu. Jednak, co wyma-
ga podkreślenia, wszystkie te dodatkowe elementy należy sobie wynegocjować.

Innym sposobem rozwiązania stosunku pracy jest porozumienie pracodawców, które jest najczęściej mody-
fikacją porozumienia stron, dlatego, że istotą tej instytucji jest to, że pracownik przechodzi za wiedzą pierwszego 
pracodawcy do drugiego pracodawcy, przy czym najczęściej z tym pierwszym pracodawcą rozstaje się na mocy po-
rozumienia stron i bardzo rzadko jest stosowane w tym wypadku wypowiedzenie, choć prawo nie widzi przeszkód  
w tym zakresie

Wypowiedzenie przez oświadczenie jednej ze stron z zachowaniem okresu wypowiedzenia
Wypowiedzenie umowy o pracę jest to jednostronne oświadczenie woli złożone przez jedną ze stron sto-

sunku pracy drugiej stronie tego stosunku, powodujące rozwiązanie umowy o pracę z upływem okresu wska-
zanego w oświadczeniu wypowiadającym umowę. Wskazany w oświadczeniu okres zwany jest okresem wy-
powiedzenia.
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Ten sposób rozwiązania stosunku pracy może dotyczyć:
•  umowy zawartej na czas nieokreślony;
•  �umowy zawartej na czas określony powyżej 6 miesięcy, jeśli strony przy zawarciu tej umowy przewi-

działy taką ewentualność (dlatego musisz pamiętać by umieścić taką klauzulę w umowie o jej wypowia-
dalności);

•  �istnieją przypisy, które wyjątkowo dopuszczają wypowiedzenie umowy na czas określony (bez określenia 
tej długości trwania) i na czas wykonania określonej pracy – są to przepisy, które dotyczą przyczyn zwią-
zanych z pracodawcą, a więc upadłości lub likwidacji pracodawcy.

 

To oznacza, że za skuteczne złożenie wypowiedzenia uznaje się przypadki:
•  doręczenia bezpośredniego – do rąk pracownika lub pracodawcy w zależności od strony, która wypowiada; 
•  �doręczenia pośredniego (zastępczego) – do rąk domownika pracownika, do rąk osoby upoważnionej przez 

pracownika do odbioru pism;
•  �bądź też w inny sposób przewidziany w Kodeksie postępowania cywilnego – złożenie w administracji 

domu, złożenie w urzędzie pocztowym itp.
 
Jedyną możliwością, która chroni pracownika przed skutecznością wypowiedzenia jest wykazanie, iż nie mógł 
się on zapoznać z treścią tego pisma (np. z powodu tego, że listonosz nie zostawił awiza lub urząd pocztowy 
dokonał zwrotu listu bez podania powodu, dla którego to uczynił).

Formy wypowiedzenia
Wypowiedzenie stosunku pracy jest na tyle ważnym oświadczeniem jednej ze stron stosunku pracy, że prawo 
jego skuteczność obwarowuje szeregiem wymogów formalnych, a są to:

•  �forma pisemna (art. 30 § 3 Kodeksu pracy), a więc nie wystarczy ustne oświadczenie pracodawcy,  
że zwalnia pracownika;

•  �jeśli wypowiedzenie składa pracodawca i dotyczy ono umowy na czas nieokreślony, to konieczne jest 
wskazanie przyczyny wypowiedzenia (art. 30 §4 Kodeksu pracy); orzecznictwo Sądu Najwyższego roz-
szerzyło katalog przyczyn wypowiedzenia o dwie niebrane pod uwagę wcześniej przyczyny – utrata za-
ufania do pracownika, brak efektów pracy pracownika;

•  �pismo przygotowane przez pracodawcę powinno zawierać pouczenie o przysługującym pracownikowi 
prawie odwołania się do sądu (art. 30 §5 Kodeksu pracy);

•  �wskazanie okresu wypowiedzenia (jeśli nie ma wskazanego okresu wypowiedzenia lub okres wypo-
wiedzenia jest krótszy niż przewidziany w kodeksie pracy, to umowa rozwiązuje się z upływem okresu 
wypowiedzenia wskazanym w kodeksie pracy).

[wzór umowy na czas próbny – w części ćwiczeniowej]

Bardzo ważne jest to, jak ustalić moment, w którym wypowiedzenie zostało złożone. Zgodnie z art. 30 Ko-
deksu pracy stosuje się w tym zakresie reguły zawarte w Kodeksie cywilnym. Art. 61 Kodeksu cywilnego 
stanowi, że oświadczenie o wypowiedzeniu umowy o pracę należy uznać za złożone z chwilą, gdy doszło do 
drugiej osoby, w taki sposób, że mogła się ona zapoznać z jego treścią.
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Okres wypowiedzenia
Okres wypowiedzenia – jest to czas od momentu złożenia przez jedną ze stron oświadczenia o wypowie-

dzeniu stosunku pracy do momentu, gdy stosunek pracy ulegnie rozwiązaniu. Kodeks pracy zawiera w tym 
zakresie przepisy jednostronnie zamknięte, to znaczy, że podane w kodeksie pracy okresy wypowiedzenia mają 
charakter minimalny, co oznacza, że strony mogą wydłużyć okres wypowiedzenia na potrzeby istniejącego 
między nimi stosunku pracy. Ale konieczne jest w tym zakresie odrębne porozumienie stron.

  

Długość okresu wypowiedzenia umowy o pracę zależy od rodzaju umowy o pracę, a w przypadku umowy za-
wartej na czas nieokreślony od stażu pracy u danego pracodawcy (art. 36 §1 Kodeksu pracy).
 
1. umowa na okres próbny

•  3 dni robocze, jeśli okres próbny nie przekracza 2 tygodni (art. 34 pkt. 1 Kodeksu pracy),
•  1 tydzień, jeżeli okres próbny jest dłuższy niż 2 tygodnie (art. 34 pkt. 2 Kodeksu pracy),
•  2 tygodnie, gdy okres próbny wynosi 3 miesiące (art. 34 pkt. 3 Kodeksu pracy).

 
2. umowa na czas określony i na czas wykonania określonej pracy

•  �2 tygodnie, jeśli umowa przekracza 6 miesięcy a możliwość jej wypowiedzenia – jak wcześniej wspo-
mnieliśmy – została zapisana w umowie o pracę (art. 33 Kodeksu pracy).

 
3. umowa na czas nieokreślony

•  2 tygodnie – gdy pracownik był zatrudniony krócej niż 6 miesięcy (art. 36 §1 pkt. 1 Kodeksu pracy),
•  1 miesiąc – gdy pracownik był zatrudniony co najmniej 6 miesięcy (art. 36 §1 pkt. 2 Kodeksu pracy),
•  �3 miesiące – gdy pracownik był zatrudniony co najmniej 3 lata (art. 36 §1 pkt. 3 Kodeksu pracy) u tego 

samego pracodawcy, z wyjątkiem sytuacji, gdy drugi pracodawca jest następcą prawnym pierwszego 
pracodawcy, co zachodzi zwłaszcza w przypadku zawartym w kodeksie pracy w art. 231 Kodeksu pracy 
(dotyczy przejęcia zakładu pracy lub jego części przez innego pracodawcę).

Termin wypowiedzenia – to dzień, w którym kończy się okres wypowiedzenia.
Okres wypowiedzenia obejmujący tydzień lub miesiąc, albo ich wielokrotność – kończy się odpowiednio  
w sobotę lub w ostatnim dniu miesiąca, co oznacza, że:

•  �oświadczenie złożone innym w dniu tygodnia niż sobota wywiera skutek po czasie dłuższym niż okres 
wypowiedzenia,

•  �termin miesięczny – niezależnie od tego, w którym dniu miesiąca wręczono wypowiedzenie – upływa  
z końcem właściwego miesiąca.

Zakaz wypowiedzenia umowy o pracę
Zawarcie umowy o pracę daje Ci najszerszą ochronę zatrudnienia. Kodeks pracy przewiduje ochronę  

na wielu płaszczyznach.

Okresu wypowiedzenia pracodawca nie może skrócić. Jednakże może w okresie wypowiedzenia zwolnić 
pracownika z obowiązku świadczenia  pracy.
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1.  �ochrona powszechna – dotyczy ogółu pracowników;
2.  �ochrona szczególna – przysługuje niektórym grupom pracowników z racji: 

 a. znajdowania się w sytuacji to uzasadniającej – w tzw. okresach ochronnych;  
 b. ze względu na pełnione funkcje społeczne lub państwowe.

Ochrona powszechna dotyczy tylko umów na czas nieokreślony i obejmuje podwójne zabezpieczenie:
•  �umowa może być wypowiedziana dopiero po wyczerpaniu odpowiedniego trybu postępowania, umożli-

wiającego właściwemu związkowi zawodowemu zajęcie stanowiska w sprawie zamierzonego zwolnienia 
pracownika – pierwszy poziom ochrony;

•  �pracodawca może dokonać wypowiedzenia umowy tylko z uzasadnionych powodów – drugi poziom ochrony. 

Warto przypomnieć, że nie ma zamkniętego katalogu ustalającego możliwe przyczyny wypowiadania umów  
o pracę. Powszechnie wyróżnia się jednak dwie podstawowe grupy przyczyn: 

•  �przyczyny leżące po stronie pracownika (najczęściej spotykane to całkowita lub częściowa nieprzydatność 
pracownika do pracy określonego rodzaju, naganne postępowanie pracownika, ale niebędące podstawą  
do rozwiązania umowy bez wypowiedzenia);

•  �przyczyny leżące po stronie pracodawcy. 
 
Szczególna ochrona dotyczy tylko niektórych grup pracowników i obejmuje następujące stopnie ochrony 
szczególnej:

•  �ochrona polega jedynie na obowiązku uzyskania zgody właściwego organu państwowego, społecznego 
lub przedstawicielstwa pracowniczego – ochrona najsłabsza;

•  �ochrona dotyczy zakazu wypowiedzenia umowy w pewnym okresie lub pewnym grupom pracowników, 
co oznacza, że jeśli wypowiedzenie zostanie wręczone przed nastaniem tego okresu ochronnego, to ma 
ono skutek;

•  �ochrona obejmuje zakaz wypowiedzenia i rozwiązania umowy, co oznacza, że w pewnym okresie pew-
nym grupom pracowników nie można rozwiązać umowy, nawet na podstawie wypowiedzenia wręczone-
go przed rozpoczęciem tego okresu ochronnego – ochrona wzmożona; 

Grupy ograniczeń dopuszczalności wypowiadania umów:
•  �w okresie urlopu pracownika pracodawca nie może wypowiedzieć umowy o pracę (art. 41 Kodeksu pracy) 

– dotyczy urlopu wypoczynkowego, urlopów okolicznościowych, zarówno z powodów rodzinnych, jak  
i też z racji pełnienia funkcji społecznych (np. ławnika), a także urlopów bezpłatnych;

•  �w czasie usprawiedliwionej nieobecności pracownika pracodawca nie może wypowiedzieć umowy  
o pracę (art. 41 Kodeksu pracy), chyba, że upłynęły już okresy ochronne, które są wskazane w art. 53 
Kodeksu pracy (np. zwolnienie lekarskie przekroczyło okres 6 miesięcy; w tym względzie jest cieka-
we orzeczenie Sądu Najwyższego stwierdzające, że pracownikowi posiadającemu zaświadczenie  
o czasowej niezdolności do pracy, który mimo tego przystąpił do pracy – i niejako sam z własnej woli 
zrzekł się ochrony – można wręczyć wypowiedzenie z pracy);

Pracownicy nie mają żadnych ograniczeń, co do wypowiadania umów o pracę, gdyż Kodeks pracy nie 
nakłada na pracownika żadnych obostrzeń w tym zakresie – pracownik ma więc pełną dowolność w tej 
kwestii.
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•  �nieobecność w pracy z powodu tymczasowego aresztowania wyłącza dopuszczalność rozwiązania umowy 
o pracę na okres 3 miesięcy – po upływie 3 miesięcy umowa o pracę wygasa (art. 66 §1 Kodeksu pracy); 

•  �inne przyczyny usprawiedliwionej nieobecności w pracy (nieokreślone) wyłączają możliwość wypowie-
dzenia umowy do 1 miesiąca (art. 53 §2 Kodeksu pracy);

•  �pracodawca nie może wypowiedzieć umowy o pracę w okresie dwóch lat przed osiągnięciem wieku 
emerytalnego (art. 39 Kodeksu pracy) – okres ochronny stosuje się w sytuacji, gdy jest on niezbędny  
do nabycia uprawnień emerytalnych (nie dotyczy wcześniejszej emerytury); z wyjątkiem sytuacji, gdy 
pracownik nabył prawo do renty inwalidzkiej I lub II grupy (art. 40 Kodeksu pracy);

•  �rozwiązanie stosunku pracy z kombatantem wymaga zgody właściwego urzędu administracji ogólnej rządowej;
•  �w okresie ciąży oraz urlopu macierzyńskiego nie można wypowiedzieć ani rozwiązać umowy o pracę (art. 

1771 Kodeksu pracy), także na podstawie wypowiedzenia wcześniej wręczonego (ta ochrona nie obejmuje 
pracownic na okresie próbnym krótszym niż 1 miesiąc zgodnie z art. 177 §2 Kodeksu pracy); dopuszczal-
ne jest jednak rozwiązanie umowy o pracę z winy pracownicy za zgodą organizacji związkowej;

•  �nie można rozwiązać umowy o pracę z pracownicą po złożeniu przez nią wniosku o udzielenie urlopu 
wychowawczego:

•  �w okresie między powołaniem pracownika do służby wojskowej a odbyciem tych ćwiczeń (dotyczy czyn-
nej służby wojskowej we wszystkich formach, z wyjątkiem jednodniowych ćwiczeń), nie może nastąpić 
rozwiązanie stosunku pracy na podstawie wcześniejszego wypowiedzenia, ani też nie może być wręczone 
wypowiedzenie (ochrona nie dotyczy umów zawartych na czas określony i na czas określonej pracy); 
jedynym dopuszczalnym przypadkiem jest rozwiązanie umowy z winy pracownika; 

•  �w okresie odbywania przez męża pracownicy zasadniczej służby wojskowej rozwiązanie stosunku pracy 
może nastąpić tylko z jej winy;

•  �w razie inwalidztwa wojennego lub związanego ze służbą wojskową wypowiedzenie może nastąpić tylko 
z ważnych przyczyn, za zgodą pisemną właściwego organu administracji ogólnej rządowej;

•  �społecznemu inspektorowi pracy nie można wypowiedzieć ani rozwiązać umowy o pracę w czasie trwania 
mandatu, ani też rok po jego wygaśnięciu, chyba, że z jego winy, po uzyskaniu zgody związku zawodo-
wego (zgoda wiążąca);

•  �członkowi zarządu lub komisji rewizyjnej zakładowej organizacji związkowej nie można wypowiedzieć 
lub rozwiązać umowy o pracę w czasie trwania mandatu i rok po jego wygaśnięciu bez zgody związku 
zawodowego (zgoda wiążąca);

•  �członkowi rady pracowniczej w czasie kadencji i rok po jej upływie nie można wypowiedzieć lub roz-
wiązać umowy o pracę bez zgody rady pracowniczej (w przypadku przekształcenia przedsiębiorstwa 
państwowego w spółkę akcyjną skarbu państwa z takiej samej ochrony korzystają członkowie rady nad-
zorczej reprezentujący pracowników);

•  �z posłem i senatorem nie można rozwiązać stosunku pracy w okresie kadencji i po upływie 2 lat od jej 
upływu – wymagana jest tym wypadku odpowiednio zgoda prezydium Sejmu lub Senatu;

•  �rozwiązanie z radnym stosunku pracy wymaga zgody rady, do której radny należy, przy czym rada ma obowią-
zek odmówić jeśli przyczyną rozwiązania stosunku pracy są zdarzenia związane z wykonywaniem mandatu.

Wypowiedzenie zmieniające, porozumienie zmieniające
W trakcie trwania stosunku pracy może zaistnieć konieczność zmiany wynikających z umowy o pracę warun-
ków pracy i płacy. Zmiany te mogą nieść za sobą polepszenie lub pogorszenie sytuacji pracownika i mogą być 
dokonywane w drodze:



Wiem, jak postępować. W gąszczu przepisów i uprawnień 

125

porozumienia zmieniającego,•	
wypowiedzenia zmieniającego,•	
akceptacji pracownika (jeżeli są bardziej korzystne od dotychczasowych, np. podwyżka wynagrodze-•	
nia).

Porozumienie zmieniające
Strony stosunku pracy mogą dokonać modyfikacji wynikających z umowy o pracę warunków na podsta-

wie zgodnych oświadczeń woli w drodze porozumienia zmieniającego. W drodze porozumienia zmieniającego 
można dokonać zmiany w treści każdej umowy o pracę niezależnie od jej rodzaju. Wobec tego w ten sposób 
może być zmieniona treść umowy o pracę na czas nieokreślony, jak i umów terminowych. Z inicjatywą zmiany 
może wystąpić zarówno pracodawca jak i pracownik, z tym że pracodawca nie jest związany propozycją pra-
cownika, co znaczy, że nie musi jej przyjąć.

Jeżeli pracodawca i pracownik wyrażą zgodę na nowe warunki, to dochodzi do zmiany warunków pracy 
w zakresie i terminie uzgodnionym w porozumieniu. 

Wypowiedzenie zmieniające
Inaczej przedstawia się sytuacja, gdy pracodawca proponuje Ci zmianę warunków pracy i płacy, a Ty nie 

wyrażasz na nią zgody. Wówczas pracodawca ma możliwość zastosowania instytucji wypowiedzenia zmie-
niającego – zwłaszcza w przypadku, gdy proponowane zmiany warunków pracy lub płacy niosą pogorszenie 
sytuacji pracowniczej.
Aby takie wypowiedzenie było skuteczne:

•  musi mieć formę pisemną;
•  musi zawierać dwa elementy: wypowiedzenie dotychczasowych warunków i określenie nowych warunków;
•  musi zostać prawidłowo doręczone;
•  muszą być zachowane wszystkie elementy dotyczące okresów i terminów wypowiedzenia;
•  �powinno zawierać pouczenie pracownika o przysługujących mu środkach odwoławczych od wypowie-

dzenia.
W razie Twojej odmowy przyjęcia zaproponowanych warunków pracy lub płacy, umowa o pracę rozwią-

zuje się z upływem okresu dokonanego wypowiedzenia. Jeżeli zaś przed upływem połowy okresu wypowiedze-
nia nie złożysz oświadczenia o odmowie przyjęcia zaproponowanych warunków, uważa się, że wyraziłeś zgodę 
na te warunki; pismo pracodawcy wypowiadające warunki pracy lub płacy powinno zawierać pouczenie w tej 
sprawie. W razie braku takiego pouczenia, możesz aż do końca okresu wypowiedzenia złożyć oświadczenie  
o odmowie przyjęcia zaproponowanych warunków.

 

[wzór umowy na czas próbny – w części ćwiczeniowej]

Uprawnienia pracownika z tytułu bezprawnego wypowiedzenia umowy o pracę
Może się tak zdarzyć, że pracodawca wręczy Ci wypowiedzenie, z którym nie zgadzasz się, bo uważasz, 

że jest ono bezprawne lub po prostu niezasadne, wówczas przysługują Ci określone uprawnienia. Oczywiście 
Twoje zastrzeżenia muszą być oparte na konkretnych  przesłankach.

Pamiętaj zatem, że do połowy okresu wypowiedzenia masz czas, by złożyć oświadczenie o odmowie 
przyjęcia zaproponowanych warunków.
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I tak o bezprawności wypowiedzenia umowy o pracę możemy mówić w dwóch wymiarach:
•  �wypowiedzenie jest nieuzasadnione, to znaczy nie zawiera przyczyny (dotyczy umowy na czas nieokre-

ślony), albo też przyczyna wskazana w wypowiedzeniu jest wadliwa bądź nieprawdziwa;
•  �wypowiedzenie jest dokonane bez zachowania przepisów o wypowiadaniu umów o pracę (niewskazanie 

trybu odwoławczego, brak konsultacji ze związkami zawodowymi, wręczenie wypowiedzenia w okresie 
ochronnym).

Wówczas możesz się domagać:
•  �orzeczenia o bezskuteczności wypowiedzenia,
•  �orzeczenia o przywróceniu do pracy
bądź
•  �odszkodowania.

Odszkodowanie
Odszkodowanie jest roszczeniem alternatywnym, a więc jeżeli nie chcesz zachować lub odzyskać bez-

prawnie utraconego miejsca pracy albo sąd uzna, że (ze względu na Twój interes) zachowanie lub odzyskanie 
tego miejsca pracy jest niemożliwe lub niecelowe, masz prawo żądać odszkodowania z tytułu bezprawnego 
wypowiedzenia.

Wysokość twojego roszczenia nie jest nieograniczona, gdyż możesz domagać się odszkodowania odpo-
wiadającego twojemu wynagrodzeniu za okres: od 2 tygodni do 3 miesięcy, nie niższej jednak niż wynagrodze-
nie za okres wypowiedzenia 

Skrócony okres wypowiedzenia
Strony mogą po dokonaniu wypowiedzenia umowy o pracę przez jedną z nich ustalić wcześniejszy termin 

rozwiązania umowy; ustalenie takie nie zmienia trybu rozwiązania umowy o pracę.

Rozwiązanie umowy o pracę przez oświadczenie jednej ze stron bez zachowania okresu wypowiedzenia
Bywają również sytuacje, gdy z uwagi na określone – naganne – zachowanie pracownika bądź pracodaw-

cy należy stosunek pracy rozwiązać natychmiast. 
Rozwiązanie umowy o pracę bez wypowiedzenia jest to oświadczenie woli złożone przez jedną stronę 

stosunku pracy drugiej stronie, powodujące natychmiastowe rozwiązanie stosunku pracy.
Formą obowiązkową w tym zakresie jest forma pisemna.
Istnieją dwa niezbędne elementy takiego pisemnego oświadczenia woli, a mianowicie:

•  �podanie przyczyny rozwiązania stosunku pracy. Niewystarczające jest powtórzenie sformułowania z Ko-
deksu pracy, czy podanie wyłącznie artykułu – należy podać konkretny stan faktyczny lub zdarzenie, 
które wywołało taką decyzję pracodawcy lub pracownika;

•  �pouczenie o środkach prawnych przysługujących pracownikowi w związku z tym rozwiązaniem – pra-
cownik ma prawo złożyć wniosek o przywrócenie do pracy lub wystąpić do sądu pracy o odszkodowanie 
w ciągu 14 dni od doręczenia oświadczenia o rozwiązaniu umowy.

Rozwiązanie z winy pracownika
•  �Ciężkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowiązków pracowniczych – taka przyczyna może mieć 

miejsce tylko wówczas, gdy naruszone obowiązki mają charakter obowiązków podstawowych (wskazane  
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w art.  100 Kodeksu pracy). Tu dodać należy, że pojęcie obowiązków podstawowych rozumiane jest bardzo 
szeroko, stąd często wynikają z tego tytułu spory sądowe, w których sąd ustala czy naruszone obowiązki mia-
ły właśnie charakter podstawowy czy też poboczny. Generalnie zwolnienie tego typu nie powinno nastąpić  
za naruszenie problematycznego punktu, jakim jest wykonywanie „innych poleceń pracodawcy”. Wyjątkiem, 
co do określenia tych „podstawowych obowiązków”, niebudzącym wątpliwości jest art. 211 Kodeksu pracy, 
w którym zapisano, że podstawowym obowiązkiem pracownika jest przestrzeganie przepisów i zasad bezpie-
czeństwa i higieny pracy. W przypadku narażenia na niebezpieczeństwo życia swojego lub innych pracowni-
ków nie ma w zasadzie wątpliwości co do naruszenia podstawowych obowiązków pracowniczych.  Przy ocenie 
stopnia naruszenia bierze się pod uwagę dwa elementy: stopień natężenia złej woli pracownika, rozmiar szko-
dy; (spóźnianie się pracownika do pracy staje się ciężkim naruszeniem obowiązków tylko wówczas, gdy ma 
ono charakter ciągły i powtarzający się). Reasumując, należy zwrócić szczególną uwagę na dwa przymiotniki: 
ciężkie oraz podstawowe. A więc naruszenie musi dotyczyć podstawowych obowiązków a samo naruszenie 
musi być ciężkie, poważne.

•  �Przestępstwo popełnione przez pracownika w czasie trwania umowy o pracę, uniemożliwiające dalsze 
zatrudnianie pracownika na zajmowanym stanowisku, jeżeli przestępstwo jest oczywiste (przyłapanie 
no gorącym uczynku) albo zostało stwierdzone prawomocnym wyrokiem – przestępstwo może stanowić 
przyczynę rozwiązania umowy o pracę: 

1)  �jeżeli zaistniało w czasie trwania stosunku pracy; 
2)  �dyskwalifikuje tę osobę w zakresie dalszego sprawowania stanowiska (np. w związku z utra-

tą z tego powodu zaufania do pracownika); 
3)  �jeżeli jest oczywiste lub zostało stwierdzone wyrokiem (nie można pracownika zwolnić 

jeśli jest tylko podejrzany o popełnienie takiego przestępstwa, nawet jeśli postawiło mu się 
zarzuty); 

wszystkie te trzy przesłanki muszą wystąpić łącznie przed złożeniem oświadczenia woli pracodawcy  
o rozwiązaniu stosunku pracy; nie może zaistnieć taka sytuacja, w której przesłanka o oczywistości prze-
stępstwa nie istnieje w momencie złożenia woli, po czym prokurator znajduje nowe dowody, z których 
niezbicie wynika, że jest ono oczywiste.

Utrata z winy pracownika uprawnień koniecznych do wykonywania pracy na zajmowanym stanowisku 
– taka sytuacja ma miejsce wtedy, kiedy pracownik z własnej winy traci uprawnienia konieczne do wyko-
nywania pracy na danym stanowisku. Dotyczy to np. takich zawodów jak: kierowca, lekarz, radca prawny, 
kiedy to na podstawie postępowania karnego, czy też działań w oparciu o prawo wykroczeń, albo na podsta-
wie postępowania dyscyplinarnego pracownik traci prawo do wykonywania zawodu czasowe lub stałe.

Rozwiązanie z przyczyn niezawinionych
Przyczyny niezawinione przez pracownika – dotyczą sytuacji przedłużającej się usprawiedliwionej nie-

obecności pracownika.
Na podstawie art. 41 Kodeksu pracy w tym okresie (w trakcie urlopu, choroby itd.) pracownik jest objęty 

zakazem wypowiedzenia. W skrajnych sytuacjach może jednak dojść do rozwiązania umowy bez wypowiedze-
nia, a mianowicie gdy:

Prawo do rozwiązania umowy o pracę bez wypowiedzenia w każdym przypadku wygasa po upływie  
1 miesiąca od uzyskania przez pracodawcę wiadomości o okolicznościach uzasadniających takie rozwiązanie 
umowy o pracę.
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•  niezdolność do pracy z powodu choroby trwa:
–  �dłużej niż 3 miesiące, gdy pracownik był zatrudniony u danego pracodawcy krócej niż 6 miesięcy;
–  �dłużej niż okres pobierania zasiłku chorobowego (okres zasiłkowy wynosi 6 miesięcy). Do okre-

sów pobierania zasiłku chorobowego wlicza się – na podstawie przepisów szczególnych dotyczących 
ubezpieczenia chorobowego – okresy nieprzerwanej niezdolności do pracy spowodowane tą samą lub 
różnymi chorobami; jeśli nastąpiły przerwy to do tego okresu wlicza się: 
a.  okresy niezdolności poprzedniej spowodowanej tą samą chorobą, gdy przerwa między ustaniem 
poprzedniej a powstaniem ponownej nieobecności w pracy nie przekraczała 60 dni;
b.  inną chorobą jeśli wystąpiła jakakolwiek przerwa między okresami nieobecności w pracy;
Jeśli pracownik wykaże, że mimo zwolnienia lekarskiego przebywał w zakładzie pracy i wykonywał 
swoje obowiązki, to wówczas ten okres nie może być zaliczany do okresu zasiłku chorobowego bra-
nego pod uwagę przy rozwiązaniu umowy bez wypowiedzenia. 

–  �nieobecność pracownika w pracy z powodu odosobnienia ze względu na chorobę zakaźną  
(tzw. kwarantanny), jeśli upłynął maksymalny okres pobierania z tego tytułu zasiłku chorobowego, 
który wynosi 6 miesięcy;

•  �nieobecność pracownika w pracy z powodu opieki nad dzieckiem, jeśli upłynął maksymalny okres otrzy-
mywania z tego tytułu zasiłku opiekuńczego, który wynosi 60 dni w ciągu roku kalendarzowego na opiekę 
nad dziećmi oraz innymi członkami rodziny. Jeśli pracownik w ciągu roku korzystał więcej niż jeden 
raz z tej opieki, to dopiero ostatnia jego nieobecność w roku kalendarzowym, która trwa co najmniej  
1 miesiąc może być przyczyną takiego rozwiązania umowy o pracę; 

•  �nieobecność pracownika w pracy z innych przyczyn niż wskazane wyżej trwająca więcej niż 1 miesiąc;  
ta przyczyna jest usprawiedliwiona wtedy, kiedy rzeczywiście uniemożliwia pracownikowi stawienie się 
w pracy (np. kara pozbawienia wolności).

Rozwiązanie przez pracownika
Nie możesz zapominać, że prawo rozwiązania stosunku pracy to nie tylko uprawnienie pracodawcy, rów-

nież i Ty możesz natychmiast rozwiązać umowę o pracę. Oczywiście tylko w określonych okolicznościach:
•  �jeśli lekarz stwierdzi szkodliwy wpływ wykonywanej pracy na zdrowie pracownika,  

a pracodawca nie przeniesie go w terminie wskazanym w orzeczeniu lekarskim do innej pracy odpowied-
niej ze względu na stan jego zdrowia i kwalifikacje zawodowe – mają tu zastosowanie uwagi wskazane 
przy analogicznym przewinieniu po stronie pracownika. Mamy tu do czynienia z przyczyną obiektywną 
czyli niezależną od świadomości pracownika i ściśle określoną w orzeczeniu lekarskim;

•  �gdy pracodawca dopuści się ciężkiego naruszenia podstawowych obowiązków wobec pracownika  
– w przypadku pracodawcy te obowiązki skatalogowane są w Kodeksie pracy – przyczyna taka ma cha-
rakter subiektywny i odnosi się wyłącznie do przeświadczenia pracownika o tym ciężkim naruszeniu pod-
stawowych obowiązków. W takim przypadku pracownik ponosi pełne ryzyko błędu, jeśli sąd stwierdzi, 
że nie miał prawa do takiego rozwiązania umowy;

Termin i forma:
•  �rozwiązanie umowy o pracę przez pracownika nie może nastąpić później niż 1 miesiąc od uzyskania przez 

niego wiadomości o okoliczności uzasadniającej rozwiązanie umowy;
•  �oświadczenie woli pracownika powinno zostać złożone na piśmie z podaniem konkretnej przyczyny 

uzasadniającej rozwiązanie umowy – niezachowanie tej formy nie powoduje jednak nieważności oświad-
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czenia woli pracownika (istotna różnica). Pracownik może przed sądem dowodzić przy pomocy innych 
środków dowodowych (np. zeznań świadków), że z braku świadomości o obowiązku pisemnej formy, 
ustnie oświadczył pracodawcy, że rozwiązuje w ten sposób umowę o pracę i podał tego przyczyny.

Roszczenia pracownika
Również i w tym przypadku przysługują Ci określone uprawnienia gdy pracodawca w sposób niezgodny 

z prawem wręczy Ci rozwiązanie umowy o pracę.
Roszczenia te powstają w czterech przypadkach:

•  �jeśli rozwiązanie nastąpi bez określonej ustawowo przyczyny;
•  �jeśli nastąpi bez zasięgnięcia opinii lub uzyskania zgody związku zawodowego;
•  �jeśli nastąpi z przekroczeniem terminu miesięcznego przewidzianego na rozwiązanie umowy o pracę bez 

wypowiedzenia z winy pracownika;
•  �jeśli rozwiązanie nastąpi bez dopełnienia wymagań dotyczących formy rozwiązania umowy.

W takich przypadkach pracownik może wedle swego wyboru:
•  �żądać przywrócenia do pracy albo 
•  �żądać odszkodowania (art. 56 § 1 Kodeksu pracy).

Inne przyczyny ustania stosunku pracy
•  �z upływem czasu, na który umowa o pracę była zawarta;
•  �z dniem ukończenia pracy, dla której wykonania była zawarta umowa;
•  �śmierć pracownika;
•  �śmierć pracodawcy, z zastrzeżeniem, że razie przejęcia pracownika przez nowego pracodawcę na zasa-

dach określonych w art. 231 Kodeksu pracy.

Dochodzenie roszczeń pracowniczych
Czasami bywa tak, że jedyną drogą dowiedzenia swoich racji w sporze z pracodawcą jest droga sądowa. 

Mimo że sam sąd może budzić strach i obawy, postępowanie przed sądem pracy nie jest jednak trudne, oczywi-
ście przy zachowaniu określonych reguł, do których musisz się stosować.

Każdy spór w sądzie rozpoczynamy przez złożenie pozwu. Pozew złożony przez pracownika musi speł-
niać określone wymogi formalne, w przeciwnym razie sąd nie nada biegu sprawie. Ważne jest, aby pozew został 
złożony w ustawowym terminie. Przekroczenie terminu powoduje oddalenie powództwa. Sprawa o roszczenia 
wynikające ze stosunku pracy powinna być wniesiona przed upływem terminu przedawnienia, który – dla więk-
szości przypadków – wynosi trzy lata.

Jeszcze przed złożeniem pozwu musisz sprawdzić, czy sprawa, którą masz zamiar wnieść, podlega roz-
poznaniu w postępowaniu uproszczonym, ponieważ w tego typu sprawach pozew musi zostać złożony na spe-
cjalnym formularzu.  Jest on dostępny na stronie internetowej Ministerstwa Sprawiedliwości (www.ms.gov.
pl) lub w dowolnym sądzie. W postępowaniu uproszczonym rozpoznawane są te sprawy, w których wartość 
przedmiotu sporu nie przekracza 10 tys. zł, a roszczenie pracownika wynika z umowy.

[wzór formularza pozwu – w części ćwiczeniowej]

Bardzo ważne: roszczenia pracownicze przedawniają się z upływem 3 lat
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Należy pamiętać, że w przypadku, gdy pozew nie zostanie złożony na właściwym formularzu, w sprawie 
podlegającej rozpoznaniu w postępowaniu uproszczonym, formularz zostanie wypełniony błędnie bądź będzie 
zawierał inne braki, zostaniesz wezwany do jego uzupełnienia lub poprawienia. Będziesz miał na to 7 dni,  
w przeciwnym razie pozew zostanie zwrócony. Ponadto ważne jest, aby ustalić, czy do rozpoznania roszczenia 
właściwy będzie sąd rejonowy czy sąd okręgowy. Do tego drugiego należy skierować pozew, jeśli wartość 
przedmiotu sporu przewyższa 75 tys. zł.
Pracodawca i pracownik powinni dołożyć jednak wszelkich starań, aby ich ewentualny spór znalazł polubowne 
rozwiązanie. Jeżeli to się nie uda, to obie strony stosunku pracy mogą szukać sprawiedliwości przed sądem 
pracy. Przyjrzyjmy się, jakiego rodzaju sprawy można załatwić sądownie. 
 
Kto i o co może się spierać?

Stroną sporu jest najczęściej pracownik albo pracodawca. Zdarza się też, że realizacji roszczenia przed 
sądem pracy domagają się inne osoby, np. spadkobiercy zmarłego na skutek wypadku przy pracy pracownika, 
którzy dochodzą od pracodawcy roszczeń odszkodowawczych związanych z tym nieszczęśliwym zdarzeniem.
Zgodnie z art. 476 § 1 Kodeksu postępowania cywilnego, przez sprawy z zakresu prawa pracy rozumie się sprawy:

•  �o roszczenia ze stosunku pracy lub z nim związane; 
•  �o ustalenie istnienia stosunku pracy, jeżeli łączący strony stosunek prawny, wbrew zawartej między nimi 

umowie, ma cechy stosunku pracy;
•  �o roszczenia z innych stosunków prawnych, do których z mocy odrębnych przepisów stosuje się przepisy 

prawa pracy;
•  �o odszkodowania dochodzone od zakładu pracy na podstawie przepisów o świadczeniach z tytułu wypad-

ków przy pracy i chorób zawodowych. 
 
Pracownik rozumiany szerzej

Szczególnego podkreślenia wymaga, że w sporach ze stosunku pracy pojęcie „pracownik” ma szerokie 
znaczenie. Z art. 2 Kodeksu pracy  wynika, że pracownikiem jest osoba zatrudniona na podstawie umowy  
o pracę, powołania, wyboru, mianowania lub spółdzielczej umowy o pracę. 

Tymczasem art. 476 § 5 Kodeksu postępowania cywilnego rozszerza to pojęcie, stanowiąc, że przez okre-
ślenie „pracownik” rozumie się również:

•  �członka rolniczej spółdzielni produkcyjnej, 
•  �osobę świadczącą pracę na podstawie umowy o pracę nakładczą, 
•  �członków rodziny i spadkobierców pracownika, członka rolniczej spółdzielni produkcyjnej i osoby świad-

czącej pracę na podstawie umowy o pracę nakładczą, 
•  �inne osoby, którym z mocy odrębnych przepisów przysługują roszczenia z zakresu prawa pracy, 
•  �osobę dochodzącą od zakładu pracy odszkodowania lub ustalenia uprawnień do świadczeń na podstawie 

przepisów o świadczeniach z tytułu wypadków przy pracy i chorób zawodowych, 
– o ile tylko wskazane powyżej osoby dochodzą swych roszczeń na podstawie, mających do nich zastosowanie, 
przepisów prawa pracy albo przepisów o świadczeniach z tytułu wypadków przy pracy i chorób zawodowych. 
Pracodawcą natomiast, w myśl art. 3 Kodeksu pracy, jest jednostka organizacyjna, choćby nie posiadała osobo-
wości prawnej, a także osoba fizyczna, jeżeli zatrudniają one pracowników. 

Jeżeli chodzi o roszczenia wynikające wprost ze stosunku pracy, to na szczególną uwagę zasługu-
ją te, które związane są z niewykonaniem lub nienależytym wykonaniem obowiązków przez jedną ze stron  
(por. art. 94 i 100 Kodeksu pracy). Chodzi tu m.in. o powództwa pracowników o:
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•  �uznanie wypowiedzenia umowy o pracę za bezskuteczne, przywrócenie do pracy, odszkodowanie  
(por. art. 45 Kodeksu pracy);

•  �sprostowanie świadectwa pracy, odszkodowanie za niewydanie lub nieterminowe wydanie tego dokumen-
tu (por. art. 97 i 99 Kodeksu pracy); 

•  �ustalenie wymiaru urlopu wypoczynkowego (por. art. 153 Kodeksu pracy); 
•  �ekwiwalent za niewykorzystany urlop (por. art. 171 Kodeksu pracy);
•  �zapłatę różnego rodzaju świadczeń (np. wynagrodzenia, wynagrodzenia za godziny nadliczbowe, premii, 

nagrody, odprawy);
•  �o ustalenie w oparciu o art. 22 § 1 Kodeksu pracy, że dane zatrudnienie ma charakter stosunku pracy nieza-

leżnie od nazwy umowy, która łączy strony (powództwo w tej sprawie może wytoczyć również inspektor 
Państwowej Inspekcji Pracy);

•  �nawiązanie stosunku pracy (por. art. 53 § 5 i art. 66 § 2 Kodeksu pracy). 
 
Wśród powództw, z którymi może wystąpić pracodawca, warto z kolei wymienić powództwo o odszkodowanie 
z tytułu odpowiedzialności materialnej pracowników, czy też powództwo o odszkodowanie w razie nieuzasad-
nionego rozwiązania przez pracownika umowy o pracę bez wypowiedzenia.

Kto rozstrzyga?
Rozstrzyganie sporów o roszczenia wynikające ze stosunku pracy spoczywa w gestii sądów pracy, sta-

nowiących odrębne jednostki organizacyjne sądów rejonowych oraz sądów pracy i ubezpieczeń społecznych, 
stanowiących odrębne jednostki organizacyjne sądów okręgowych i apelacyjnych.

Jeżeli okazuje się, że sprawa sporna ma charakter cywilnoprawny i nie spełnia warunków wymaganych 
przez art. 476 § Kodeksu postępowania cywilnego, to wówczas sąd pracy nie odrzuca pozwu, ani też nie prze-
syła go do rozpatrzenia innemu organowi, ale przekazuje sprawę do wydziału cywilnego. 

[wzór pozwu – w części ćwiczeniowej]
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UMOWY CYWILNO-PRAWNE

Wstęp

Powiedzieliśmy sobie wcześniej, że stosunek pracy powstaje na mocy zgodnego oświadczenia woli złożone-
go przez strony umowy. To zgodne oświadczenie woli owocuje najczęściej nawiązaniem stosunku pracy – to 
znaczy zawarciem umowy o pracę. W polskim systemie prawnym obowiązuje zasada wolności umów, która 
w sensie praktycznym przejawia się tym, że strony zawierające umowę mogą ułożyć stosunek prawny według 
swego uznania, byleby jego treść lub cel nie sprzeciwiały się właściwości (naturze) stosunku, ustawie ani za-
sadom współżycia społecznego. Poza stosunkiem pracy istnieją inne prawnie dopuszczalne formy świadczenia 
pracy. Są to tzw. umowy cywilnoprawne.  Osoba wykonująca pracę na podstawie takiej umowy nie posiada 
statusu pracownika w rozumieniu przepisów Kodeksu pracy. Oznacza to, że nie stosuje się do niej przepisów 
prawa pracy dotyczących m.in. czasu pracy, czy urlopów wypoczynkowych. W sprawach nieuregulowanych  
w umowie zawartej między stronami, zastosowanie znajdują odpowiednie przepisy Kodeksu cywilnego.
 
Umowy cywilno-prawne

•  �Umowa o dzieło – jest to umowa konkretnego rezultatu, zlecenie wykonania konkretnej pracy, dzieła;
•  �Umowa zlecenie – przyjmujący zlecenie, nazywany potocznie zleceniobiorcą, zobowiązuje się do wykonania 

określonej czynności. Wynagrodzenie określone jest w treści umowy;
•  �Umowa agencyjna – agent zobowiązuje się do stałego pośredniczenia przy zawieraniu umów na rzecz 

dającego zlecenie. Wynagrodzenie gwarantowane jest Kodeksem cywilnym.

Różne prawa i obowiązki

Zachowanie różnic, głównie jeśli chodzi o sposób świadczenia pracy na zasadzie umów  
o pracę i umów cywilnoprawnych (zlecenie, dzieło), ma znaczenie, zarówno dla pracownika, jak i pracodawcy, 
np. przy zaistnieniu ewentualnego sporu. Pamiętać należy bowiem, że o rodzaju umowy nie decyduje nigdy jej 
nazwa, użyta w nagłówku, ale określona treść. Jeżeli przykładowo w umowie nazwanej „umową zlecenia” znaj-
dą się zapisy, które charakterystyczne są dla umowy o pracę i które przesądzają o tym, że w badanym przypadku 
mamy do czynienia de facto z umową o pracę, wtedy sąd pracy może mieć podstawy, by stwierdzić istnienie 
stosunku pracy, który strony umowy zlecenie chciały ukryć. 
 
Podstawowymi cechami odróżniającymi umowę o pracę od umów cywilnoprawnych (zlecenia, agencyjna,  
o dzieło) są:

•  �obowiązek osobistego świadczenia pracy i brak możliwości wyznaczenia przez pracownika swojego 
zastępcy;

•  �nakaz wykonywania poleceń służbowych i istnienie podległości służbowej;
•  �odpowiedzialność pracownika za skutki złego wykonywania pracy ograniczone kodeksem pracy;
•  �obowiązek zapłaty wynagrodzenia i brak możliwości zrzeczenia się tego wynagrodzenia.

 
Różnice te są bardzo istotne. Mają one wpływ na możliwość dochodzenia praw przez pracownika np. w sądzie 
pracy, który orzeka czy wykonywana praca miała charakter umowy o pracę czy też inny. Różne formy zatrud-
nienia związane są z określonymi uprawnieniami dla zatrudnionego i obowiązkami dla pracodawcy.
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Umowa o dzieło

Bardzo często stosowana, szczególnie w stosunku do tych, za których zamawiający nie ma obowiązku od-
prowadzać składek na ubezpieczenia społeczne (np. studenci, emeryci. renciści). Nie ma też obowiązku udzielania 
urlopu lub zasiłku chorobowego. O te sprawy musisz zadbać na etapie negocjacji i formułowania treści umowy. 
Jeśli o nich zapomnisz, to warunki te po prostu nie będą zastrzeżone. Jeśli jest to w dodatku działalność twórcza  
i autorska (np. napisanie raportu czy artykułu, zorganizowanie koncertu itp. – praktycznie bardzo wiele ro-
dzajów działalności), to koszt uzyskania przychodu wynosi tylko 50 proc. Umowa o dzieło zobowiązuje Cię  
do osiągnięcia określonego rezultatu, czyli wykonania umówionego dzieła. Dziełem może być np. uszycie 
spodni, przeprowadzenie remontu mieszkania czy założenie instalacji elektrycznej. Zamawiający zobowiązuje 
się do zapłacenia Ci za to wynagrodzenia, które powinno zostać określone w umowie, ale może też być ustalone 
w inny sposób, np. poprzez wskazanie, co będzie podstawą do jego wypłacenia. 

Musisz wykonać dzieło w sposób i w terminie zapisanym w umowie. Jeśli tego nie zrobisz, zamawiający może 
od umowy odstąpić lub zażądać zmiany sposobu wykonania i wyznaczyć nowy termin – jeśli i tego nie dotrzymasz, 
to może odstąpić od umowy albo nakazać poprawki czy dalsze wykonanie komu innemu na Twój koszt.

Gdyby się okazało, że wykonałeś dzieło ściśle według wskazówek zamawiającego, a mimo to jest ono wadliwe, 
to nie odpowiadasz potem za zniszczenie, uszkodzenie lub niewłaściwą funkcjonalność dzieła, wynikłą z wadliwego 
wykonania i należy Ci się umówione wynagrodzenie. Powinieneś jednak wcześniej zawiadomić zamawiającego,  
że jego wskazówki mogą sprawić, iż dzieło będzie wadliwe. Może on jednak odliczyć od wynagrodzenia to, co zaosz-
czędziłeś z powodu niewykonania dzieła, np. materiały lub zapłatę należną osobom, które z Tobą współdziałały.

 

Koszty: Podstawowa stawka kosztów uzyskania przychodu wynosi 20%, ale może wynosić 50%, jeżeli 
dzieło ma charakter działalności twórczej. Oznacza to, że w przypadku, gdy wartość wynagrodzenia z tytułu 
umowy o dzieło wynosi 1000,00 PLN brutto, to przy zastosowaniu 50% stawki kosztów uzyskania przychodu 
i zastosowaniu podstawowej stawki podatku na poziomie 18%, wykonawca dzieła otrzyma ‘do ręki’ wynagro-
dzenie w wysokości 910,00 PLN.

Umowa zlecenie

Zobowiązuje do wykonania określonej pracy, w określonym terminie, za określone wynagrodzenie.  
Także w przypadku takiej umowy jesteś zobowiązany do szczególnej staranności działania. Od umowy o pracę 
różni umowę zlecenie przede wszystkim to, że:

•  �nie ma tu podporządkowania pracodawcy,
•  �w ramach zlecenia usługi może świadczyć nie tylko osoba fizyczna, ale i podmioty gospodarcze (firmy),
•  �w zasadzie zleceniodawca ma obowiązek odprowadzania za Ciebie składek na ubezpieczenie emerytalne 

i rentowe (dobrowolne jest ubezpieczenie chorobowe, zaś wypadkowe jest obowiązkowe, jeśli opłaca-
ne jest ubezpieczenie emerytalne i rentowe); w praktyce jednak, jeśli jesteś już objęty ubezpieczeniami  
(np. jako student), to zleceniodawca składek nie odprowadza (w ten sposób oszczędza),

•  �nie ma żadnych ograniczeń w liczbie kolejnych takich umów,
•  �nie skutkuje dla pracodawcy obowiązkiem udzielania urlopu, wypłacania odprawy, zapłaty za okres nie-

zdolności do pracy (choroby).

Ważne: umowa o dzieło nie rodzi dla zamawiającego obowiązku opłacania jakichkolwiek ubezpieczeń 
społecznych
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Należy pamiętać o tym, iż zleceniodawca ma obowiązek odprowadzenia składek do ZUS.  

Koszty: Podstawowa stawka kosztów uzyskania przychodu wynosi  20%. Oznacza to, że w przypadku, gdy 
wartość wynagrodzenia z tytułu umowy zlecenie wynosi 1000,00 PLN brutto, a zleceniobiorcą jest student 
lub uczeń do 26 roku życia (tu nie odprowadza się składek na ubezpieczenia społeczne), to przy zastosowaniu 
20% stawki kosztów uzyskania przychodu i zastosowaniu podstawowej stawki podatku na poziomie 18%, 
zleceniobiorca otrzyma „do ręki” wynagrodzenie w wysokości 856,00 PLN.

Umowa agencyjna

Umowa agencyjna jest umową cywilno-prawną, zawieraną między dwoma przedsiębiorcami (podmiotami 
prowadzącymi działalność gospodarczą). Na jej podstawie agent zobowiązuje się do stałego pośredniczenia w za-
wieraniu umów na rzecz dającego zlecenie albo do zawierania umów w jego imieniu. W jaki sposób zadania te będą 
wykonywane decyduje sam agent. Twoja organizacja pracy i operatywność wpływają bezpośrednio na to, jakie 
osiągniesz wyniki. Twoja samodzielność nie jest jednak nieograniczona – firmy mają swoje standardy pracy – należy 
omawiać z nimi plany działania, składać sprawozdania, brać udział w szkoleniach, w określony sposób ubierać się 
na spotkania z klientami itp. W zakresie płacenia podatku dochodowego i składek na ubezpieczenie społeczne sy-
tuacja agenta jest taka sama jak osoby prowadzącej działalność gospodarczą, czyli o prawidłowe rozliczenie z ZUS  
i Urzędem Skarbowym musisz troszczyć się samodzielnie.

O rodzaju zawartej umowy, będącej podstawą świadczonej pracy decydują strony. Należy jednak pamiętać, że je-
żeli praca ma być wykonywana w warunkach charakterystycznych dla stosunku pracy, to zawarcie umowy cywil-
no-prawnej zamiast umowy o pracę stanowi naruszenie obowiązujących przepisów. Pracodawca, który zawiera 
umowę cywilno-prawną w warunkach, w których zgodnie z art. 22 § 1 Kodeksu pracy powinna być zawarta umowa  
o pracę, może zostać pociągnięty do odpowiedzialności z tytułu popełnienia wykroczenia przeciwko prawom 
pracownika zagrożonego karą 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 
między stronami, lecz warunki, w jakich faktycznie jest świadczona praca. Pracownik, który ma wątpliwo-
ści, czy charakter świadczonej przez niego pracy odpowiada zawartej umowie, może zwrócić się o pomoc  
do inspektora pracy. Inspektor pracy, w razie ustalenia, że wbrew zawartej umowie cywilno-prawnej, praca 
wykonana jest w warunkach charakterystycznych dla stosunku pracy, może wnieść do sądu pracy powództwo 
o ustalenie istnienia stosunku pracy.

Sąd Najwyższy w wyroku orzekł, że 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 świadczenie usług jako umowy o pracę lub umowy cywilnoprawnej 
budzi w praktyce istotne trudności i należy jej dokonywać poprzez rozpoznanie i wskazanie jej cech przewa-
żających (dominujących). Zgodnie z innym  wyrokiem Sądu Najwyższego, sąd może ustalić istnienie stosunku 
pracy nawet wtedy, gdy strony w dobrej wierze zawierają formalnie umowę cywilnoprawną, lecz jej treść lub 
sposób jej realizacji odpowiada cechom stosunku pracy.
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DZIAŁALNOŚĆ GOSPODARCZA

Wstęp

„Nie mogę już bardzo długo znaleźć pracy. Nikt nie chce mnie zatrudnić, bo brak mi kwalifikacji, przebo-
jowości, śmiałości lub nie mam odpowiedniego wieku. Potencjalny pracodawca boi się mojej niepełnospraw-
ności. Mam już dość wiecznie niezadowolonego szefa. Jako pracownik osiągnąłem już wszystko, już się nie 
rozwijam”. 

Każdy może w pewnym momencie stanąć przed takimi lub podobnymi problemami. Może w takich sytu-
acjach należałoby choćby tylko rozważyć, czy nie czas, by wziąć we własne ręce swoje sprawy. Dla wielu osób, 
pamiętających jeszcze funkcjonowanie prywatnej przedsiębiorczości w latach sprzed 1989 roku, prowadzenie 
własnej działalności gospodarczej może jawić się jako pasmo udręk związanych z walką z biurokracją, z urzęd-
nikami, z wszechobowiązującymi zakazami, nakazami czy też innymi rygorami. Mimo że w sferze swobody 
działalności gospodarczej jeszcze jest wiele do zrobienia i poprawienia, to model prowadzenia własnej działal-
ności gospodarczej obowiązujący przed rokiem 1989 bezpowrotnie już minął. Kamieniem milowym jest artykuł 
22 Konstytucji, a więc najważniejszego w naszym państwie aktu prawnego, który stanowi, że: ograniczenie 
wolności działalności gospodarczej jest dopuszczalne tylko w drodze ustawy i tylko ze względu na ważny in-
teres publiczny. Nie można również zapominać, że prowadzenie własnej działalności gospodarczej nie jest już 
zarezerwowane wyłącznie dla osób posiadających już na początku pokaźne środki pieniężne. Wachlarz moż-
liwych sposobów prowadzenia własnego przedsiębiorstwa jest w chwili obecnej tak szeroki, że ograniczenia 
sprowadzają się raczej do naszej własnej kreatywności i pomysłowości, a podjęcie konkretnej decyzji wymaga 
jedynie uważnej obserwacji rynku.

Wolność prowadzenia działalności gospodarczej

Jakie są konsekwencje tej zasady?  Oznacza ona, że teoretycznie można prowadzić dowolną działalność 
gospodarczą. W praktyce państwo może narzucić pewne ograniczenia. Powyższe można sprowadzić do prosto 
brzmiącej zasady, że co nie jest zabronione, jest dozwolone.
Ograniczenia te po pierwsze muszą wynikać z ustawy, a więc aktu prawnego, który uchwalać może tylko Sejm. 
Chroni to przed samowolą urzędników. Jeżeli nie ma bowiem bezpośredniego przepisu zabraniającego prowa-
dzenia przedsiębiorstwa, nikt nie ma prawa zabronić prowadzenia takiej firmy. Każda decyzja urzędnika, która 
jest niezgodna z zasadą wolności gospodarczej, może zostać zaskarżona i będzie cofnięta, o ile zostanie uznana 
za niewłaściwą. 
Po drugie – ograniczenia nakładane przez państwo muszą wynikać z rzeczywistej potrzeby i być wprowadzane 
dla dobra ogółu.
Pojęcie „wykonywanie działalności gospodarczej”  obejmuje zaś dwa istotne elementy wolności gospodarczej: 

•  �swoboda prawnej organizacji działalności gospodarczej, tj. swoboda: wyboru formy organizacyjno-
prawnej wykonywania działalności gospodarczej, kształtowania systemu kierowania i organizacji we-
wnętrznej przedsiębiorstwa, dokonywania zmian strukturalnych (łączenia, podziału, likwidacji, prze-
kształceń) i zrzeszania się przedsiębiorców; 

•  �samodzielność w wykonywaniu tej działalności, czyli możliwość podejmowania decyzji na własny 
rachunek i odpowiedzialność w sferze działalności eksploatacyjnej i inwestycyjnej przedsiębiorstwa oraz  
w zakresie jego finansów.  
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Ustawa o swobodzie działalności gospodarczej

Ten akt prawny – paradoksalnie – zawiera zestaw ograniczeń zasady wolności gospodarczej. Dla począt-
kującego biznesmena ustawa o swobodzie działalności gospodarczej powinna stać się lekturą obowiązkową. 
To z niej wynika bowiem, w jaki sposób założyć najprostszą, czyli jednoosobową firmę. Zawiera także pod-
stawowe definicje prawne oraz sformułowania objaśniające, kto jest, a kto nie jest przedsiębiorcą. Bez, choćby 
powierzchownego, poznania podstawowych pojęć, jakie zawarte są w tej ustawie, prowadzenie firmy może 
okazać się niemożliwe lub może prowadzić do wielu przykrych niespodzianek. Pamiętajmy, że nieznajomość 
prawa nie usprawiedliwia jego nieprzestrzegania.
Wskazane definicje i pojęcia to nie tylko czysta teoria – wbrew pozorom mają one duże znaczenie praktyczne. Jeżeli 
bowiem interesuje Cię rolnictwo i zechcesz prowadzić działalność wytwórczą w zakresie upraw rolnych oraz hodow-
li zwierząt, ogrodnictwa, warzywnictwa, leśnictwa czy rybactwa śródlądowego, to nie zostaniesz przedsiębiorcą  
w rozumieniu tej ustawy. 
Jeżeli jako rolnik będziesz wynajmował pokoje, zechcesz sprzedawać posiłki domowe czy świadczyć inne 
usługi związane z pobytem turystów – to z pewnością zdobędziesz sobie uznanie za przedsiębiorczość w ogóle, 
natomiast tego rodzaju działalności nie zalicza się do rejestru zajęć, które „z urzędu” pełnią przedsiębiorcy.  
W praktyce oznacza to, że świadcząc wymienione wyżej usługi nie trzeba rejestrować własnej firmy i ponosić 
jakichkolwiek opłat związanych z jej działalnością. 
Przepisy ustawy znacznie ograniczają liczbę koncesji, wszelkie formalności związane z założeniem firmy zała-
twić można w gminie i to od ręki, a w firmie będzie mogła się odbywać tylko jedna kontrola na raz. 
Mamy trzy rodzaje ograniczeń swobody działalności gospodarczej: 

•  �koncesja – to upoważnienie do wykonywania jakiejś działalności, głównie gospodarczej, wydane przez 
władze administracyjne osobie fizycznej lub prawnej; 

•  �zezwolenie – to wyrażenie zgody na działalność w ramach obowiązującego prawa;
•  �rejestracja – to zgłoszenie działalności do odpowiedniego rejestru prowadzonego przez władze admini-

stracyjne.
Najważniejszym ograniczeniem swobody prowadzenia działalności gospodarczej jest lista koncesji. Mieści się 
ona w prawie o swobodzie gospodarczej i dotyczy specjalnych pozwoleń na prowadzenie firm, zajmujących się 
działalnością określoną w przepisach. W związku z tym, że dotyczą one prowadzenia działalności gospodarczej 
w dość specyficznych dziedzinach, mało prawdopodobnym jest by w tym zakresie działalność rozpoczynali 
mali przedsiębiorcy, nie mniej jednak powiemy, czego dotyczą  koncesje.
Koncesje potrzebne są: 

•  �na poszukiwanie lub rozpoznawanie złóż kopalin, wydobywanie kopalin ze złóż, bezzbiornikowe ma-
gazynowanie substancji oraz składowanie odpadów w górotworze, w tym w podziemnych wyrobiskach 
górniczych;

•  �na wytwarzanie i obrót materiałami wybuchowymi, bronią i amunicją oraz wyrobami i technologią  
o przeznaczeniu wojskowym lub policyjnym; 

•  �na wytwarzanie, przetwarzanie, magazynowanie, przesyłanie, dystrybucję i obrót paliw i energii; 
•  �na przewóz lotniczy;
•  �na rozpowszechnianie programów radiowych i telewizyjnych.

Może się zdarzyć, że państwo dysponuje ograniczoną liczbą koncesji, na które jest wielu chętnych. W tej sy-
tuacji organizuje się przetarg. Za udzielenie koncesji lub za jej późniejszą zmianę pobiera się opłatę skarbową, 
której wysokość uzależniona jest od rodzaju koncesji.
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W niektórych przypadkach prawo o swobodzie gospodarczej nakazuje natomiast uzyskanie – zamiast koncesji 
– zezwolenia na prowadzenie przedsiębiorstwa zajmującego się działalnością określonego rodzaju. Zasadnicza 
różnica pomiędzy koncesją a zezwoleniem polega na tym, że organy koncesyjne udzielają koncesji na zasadzie 
swobodnego uznania, natomiast organy zezwalające wydają zezwolenia, jeżeli przedsiębiorca spełni wszystkie 
przewidziane prawem warunki (zniesiona jest tu uznaniowość decyzji urzędnika). 
Zezwolenie na prowadzenie danego rodzaju działalności gospodarczej jest potrzebne tylko wtedy, gdy wyraźnie 
tak stanowią przepisy ustawy (pełną listę zawiera art. 75 ustawy o swobodzie działalności gospodarczej). 
Zezwolenie jest wymagane m.in. w przypadku: 

•  �hurtowej i detalicznej sprzedaży alkoholi, 
•  �prowadzenia działalności ubezpieczeniowej i wykonywanie pośrednictwa ubezpieczeniowego, 
•  �prowadzenia loterii fantowych, gier losowych, gier na automatach i zakładów wzajemnych, 
•  �działalności w zakresie usuwania, wykorzystywania i unieszkodliwiania odpadów komunalnych oraz 

prowadzenia działalności ochronnej przed bezdomnymi zwierzętami oraz prowadzenia schronisk dla bez-
domnych zwierząt, 

•  �produkcji i dystrybucji tablic rejestracyjnych do pojazdów mechanicznych, 
•  �wytwarzania i dopuszczenia do obrotu produktów leczniczych, prowadzenia aptek ogólnodostępnych, 

hurtowni farmaceutycznych.

Są również rodzaje działalności, których nie można wykonywać, nie mając odpowiednich uprawnień zawo-
dowych – dotyczy to np. doradztwa podatkowego, usługowego prowadzenia ksiąg rachunkowych, zawodu ar-
chitekta, lekarza, notariusza, itd. Poza samym wykształceniem konieczne jest w tym wypadku także nabycie 
uprawnień do wykonywania zawodu (np. trzeba odbyć aplikację, staż zawodowy, zdać odpowiedni egzamin, 
zostać wpisanym na listę osób uprawnionych do wykonywania zawodu). 
Rejestracja działalności gospodarczej jest ograniczeniem swobody w tym tylko sensie, że wymaga wykonania 
pewnych czynności urzędowych: w przypadku indywidualnych przedsiębiorców i wspólników spółek cywil-
nych jest to wypełnienie urzędowego formularza i uiszczenie opłaty rejestracyjnej, a w przypadku spółek han-
dlowych – złożenie wniosku o wpis do Krajowego Rejestru Przedsiębiorców i również uiszczenie w związku  
z tym określonych opłat. 

Jaką formę działalności wybrać?

Prawo polskie oferuje szeroki katalog dostępnych form prawnych, gwarantując możliwość wyboru pomię-
dzy indywidualnym prowadzeniem działalności gospodarczej, spółką cywilną, nieposiadającymi osobowości 
prawnej spółkami osobowymi, a także spółkami kapitałowymi. Czynnikami, od których zależeć będzie, jaką 
podejmiesz ostateczną decyzję co do formy Twojej firmy są, między innymi, wymogi związane z kapitałem po-
czątkowym, zakres odpowiedzialności wspólników czy formalności związane z założeniem przedsiębiorstwa. 
Jako nowy przedsiębiorca możesz podjąć działalność gospodarczą w dniu złożenia wniosku o wpis do ewi-
dencji działalności gospodarczej albo po uzyskaniu wpisu do rejestru przedsiębiorców w Krajowym Rejestrze 
Sądowym. Spółka kapitałowa w organizacji może podjąć działalność gospodarczą przed uzyskaniem wpisu  
do rejestru przedsiębiorców.

Obywatel UE może prowadzić działalność gospodarczą w Polsce na takich samych zasadach jak obywatel 
polski.
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Indywidualne prowadzenie działalności gospodarczej jako osoba fizyczna

Prowadzenie działalności gospodarczej na podstawie wpisu do ewidencji działalności gospodarczej jest 
popularną i najprostszą formą działalności gospodarczej. Jest to również forma tzw. samozatrudnienia. W celu 
wykonywania jednoosobowej działalności gospodarczej powinieneś podjąć następujące kroki:

Krok 1 – złożenie wniosku o wpis do ewidencji działalności gospodarczej 
Wniosek o wpis do ewidencji działalności gospodarczej składa się w urzędzie miasta lub gminy – właściwym 
dla miejsca wykonywania działalności. Wniosek o  wpis do ewidencji możesz złożyć osobiście, przesłać li-
stem poleconym (wówczas wniosek musi być opatrzony podpisem wnioskodawcy, którego własnoręczność po-
świadczona jest notarialnie) lub w wersji elektronicznej, przesyłając formularz dostępny na stronie internetowej 
urzędu miasta lub gminy (wówczas urząd zawiadomi wnioskodawcę o terminie i miejscu podpisania wniosku). 
Organ ewidencyjny dokonuje wpisu do ewidencji działalności gospodarczej niezwłocznie po otrzymaniu pod-
pisanego wniosku i z urzędu doręczy przedsiębiorcy zaświadczenie o wpisie.

[wzór wniosku o wpis do ewidencji działalności gospodarczej – w części ćwiczeniowej]

W związku z tym, że obowiązuje zasada „jednego okienka”, dane z wniosku (najczęściej jest to po prostu kopia 
wniosku) o wpis do ewidencji działalności gospodarczej przesyłane są przez organ ewidencyjny do właściwego 
Urzędu Skarbowego, Urzędu Statystycznego oraz Zakładu Ubezpieczeń Społecznych albo Centrali Kasy Rolni-
czego Ubezpieczenia Społecznego wraz z kopią zaświadczenia o wpisie do ewidencji działalności gospodarczej. 
Wniosek o wpis do ewidencji działalności gospodarczej jest jednocześnie wnioskiem o wydanie numeru 
REGON, wnioskiem o nadanie numeru NIP (Numer Identyfikacji Podatkowej) oraz zgłoszeniem płatni-
ka składek do Zakładu Ubezpieczeń Społecznych, który organ ewidencyjny  przekazuje do właściwych 
instytucji.

W formularzu zgłoszenia należy podać następujące dane: 
•  �oznaczenie przedsiębiorcy oraz jego numer ewidencyjny PESEL, o ile taki posiada;
•  �oznaczenie miejsca zamieszkania i adresu przedsiębiorcy, a jeżeli stale wykonuje działalność poza miej-

scem zamieszkania – również wskazanie tego miejsca i adresu zakładu głównego;
•  �numer NIP przedsiębiorcy, o ile taki posiada;
•  �określenie przedmiotu wykonywanej działalności gospodarczej – zgodnie z Polską Klasyfikacją Działal-

ności (PKD);
•  �wskazanie daty rozpoczęcia działalności gospodarczej;
•  �numer telefonu kontaktowego i adres poczty elektronicznej, o ile przedsiębiorca takowe posiada.

Za wniosek o wpis do ewidencji działalności gospodarczej nie zostaną pobrane żadne opłaty.

Rejestr REGON jest informatycznym zbiorem informacji o podmiotach gospodarki narodowej. Dostarcza 
ogólnej charakterystyki działających w Polsce podmiotów i jest podstawą do tworzenia baz i banków danych 
o tych podmiotach. NIP (Numer Identyfikacji Podatkowej) jest dziesięciocyfrowym kodem służącym 
do identyfikacji podmiotów płacących podatki w Polsce. Składki na ubezpieczenia społeczne (emerytalne, 
rentowe, chorobowe, wypadkowe) oraz na ubezpieczenie zdrowotne należy opłacać co miesiąc.
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Krok 2 – wyrobienie pieczątki firmowej
Pieczątka firmowa będzie Ci potrzebna do wykonania czynności finansowych i bankowych. Powinna zawierać 
(minimum) następujące dane: pełną nazwę firmy, oznaczenie siedziby firmy, numer REGON oraz Numer Iden-
tyfikacji Podatkowej. 

Krok 3 – założenie firmowego konta bankowego
Jako nowy przedsiębiorca w Polsce nie masz obowiązku posiadania rachunku bankowego. Niemniej jednak 
jego posiadanie jest niezbędne przy dokonywaniu większych transakcji finansowych (powyżej 15 000 €) i uła-
twia  płatności z ZUS oraz Urzędem Skarbowym. Poza tym musisz pamiętać, że posiadanie firmowego konta 
bankowego zwiększa twoją wiarygodność jako przedsiębiorcy. Do jego założenia potrzebne są: 

•  �dowód osobisty;
•  �kopia zaświadczenia o wpisie do ewidencji działalności gospodarczej (oryginał do wglądu);
•  �kopia zaświadczenia o nadaniu numeru REGON (oryginał do wglądu);
•  �pieczątka firmowa.

O założeniu konta firmowego należy poinformować Urząd Skarbowy.

Krok 4 – dokonanie wyboru opodatkowania w urzędzie 
Z prowadzeniem działalności gospodarczej, a właściwie z osiąganiem z tego tytułu zysków, wiąże się przykry 
ale konieczny obowiązek płacenia podatków. Dlatego też zobowiązany jesteś do dokonania wyboru formy opo-
datkowania – przed rozpoczęciem działalności gospodarczej, a najpóźniej w dniu jej rozpoczęcia. 
W tym celu musisz udać się do Urzędu Skarbowego lub wysłać informację pocztą. Do wyboru są następujące 
możliwości: 

•  �karta podatkowa, 
•  �ryczałt od przychodów ewidencjonowanych, 
•  �podatkowa księga przychodów i rozchodów (skala podatkowa, podatek liniowy), pełna księgowość. 

W Urzędzie Skarbowym należy również zgłosić czy firma będzie płatnikiem podatku VAT. 
Adresy poszczególnych urzędów skarbowych dostępne są na stronie: http://www.pit.pl/urzedyskarbowe/

Krok 5 – zgłoszenie lokalu, w którym będzie prowadzona  działalność gospodarcza 
Jako przedsiębiorca swoją działalność musisz gdzieś prowadzić, nawet jeśli jest to działalność, którą możesz 
zmieścić w przysłowiowej teczce czy też laptopie. Lokal będący siedzibą twojej firmy należy zgłosić do urzę-
du miasta lub gminy ze względu na konieczność uiszczania podatku od nieruchomości. Lokal ten powinien 
być oznaczony tablicą informacyjną. Tutaj również musisz pamiętać, że możliwość zlokalizowania twojej no-
wej firmy zwiększa jej wiarygodność na rynku, o którą już od początku działalności należy dbać.

Spółka cywilna

Swojej działalności nie musisz oczywiście prowadzić sam. Jeśli znajdzie się grupa osób (co najmniej 2 osoby), 
które chcą dążyć do takiego samego celu gospodarczego, można prowadzić działalność gospodarczą wspólnie. 
Najprostszą forma takiej działalności jest właśnie spółka cywilna. Spółka cywilna nie posiada osobowości praw-
nej. Musisz pamiętać, że przedsiębiorcą nie jest spółka tylko wspólnicy, którzy rejestrują się jako przedsiębiorcy  
w ewidencji działalności gospodarczej. Do rejestracji spółki cywilnej nie jest wymagany kapitał. Każdy wspól-
nik odpowiada solidarnie za zobowiązania spółki, bez ograniczenia, całym swoim majątkiem. Aby spółka po-
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wstała, konieczne jest zawarcie stosownej umowy. Forma umowy nie jest ważna, nie mniej w razie późniejszych 
ewentualnych sporów ważne jest by umowa ta była sporządzona na piśmie.

[wzór umowy spółki cywilnej – w części ćwiczeniowej]

Proces rejestrowania spółki cywilnej jest analogiczny, jak w przypadku zgłaszania jednoosobowej działalności 
gospodarczej. Każdy ze wspólników posiada odrębny wpis do ewidencji działalności gospodarczej, natomiast 
spółka ma swój numer Regon oraz NIP. Nie posiada ona osobowości prawnej. Odrębni wspólnicy są właścicie-
lami całego majątku spółki cywilnej.

Jakie są zalety i wady spółki cywilnej?
Zacznijmy od zalet:

•  �jest to najprostsza i najtańsza forma prowadzenia wspólnego przedsiębiorstwa;
•  �dzięki tej formie działalności rozkładasz ryzyko finansowe na wszystkich wspólników;
•  �szczególnie ta forma sprawdza się w sytuacji, gdy dla wszystkich wspólników jest to działalność dodatkowa;
•  �w porównaniu z innymi spółkami procedura założenia spółki jest bardzo prosta a również stosunkowo 

niskie są koszty jej założenia;
•  �nie musisz posiadać żadnego minimalnego majątku;
•  �przy tej formie działalności gospodarczej możesz korzystania ze zryczałtowanych form opodatkowania  

a więc najprostszych niewymagających ponoszenia kosztów związanych z obsługą pełnej księgowości;
•  �zasady prowadzenia spraw spółki nie są sformalizowane.

Oczywiście nie możemy zapominać, że spółka cywilna ma również swoje wady:
•  �spółka cywilna nie ma podmiotowości prawnej, co oznacza m.in., że wspólnicy nie mogą zawierać umów 

z samą spółką, co w pewnych przypadkach powoduje komplikacje zarówno na gruncie prawa cywilnego, 
jak i podatkowego;

•  �osobista odpowiedzialność wspólników za zobowiązania spółki (zarówno cywilnoprawne, jak i publicz-
noprawne);

•  �brak możliwości prowadzenia działalności w większym rozmiarze, choć należy zaznaczyć, że jest to 
przeszkoda raczej natury technicznej a nie prawno-formalnej;

•  �ograniczone do minimum regulacje prawne mogą być wadą w przypadku działalności prowadzonej  
w większym rozmiarze bądź w przypadku konfliktu między wspólnikami.

Jeśli Twoja działalność z biegiem czasu zacznie przybierać coraz większy rozmiar lub już od samego początku 
masz zamiar prowadzić działalność z innymi osobami w większym zakresie dobrze jest pomyśleć o innych, 
bardziej zaawansowanych formach prowadzenia działalności. Taką możliwość dają spółki osobowe oraz kapi-
tałowe. W związku z tym, że dla młodego przedsiębiorcy może to być odległa przyszłość w tym miejscu jedynie 
ograniczymy się do ich bardzo krótkiej charakterystyki.

Skład spółki może się zmieniać, choć pamiętać należy, by wspólników było zawsze przynajmniej dwóch. 
Pamiętajmy jednak, że wspólnik, który przystąpił do już istniejącej spółki, nie odpowiada za zobowiązania 
zaciągnięte przez wspólników w okresie, kiedy nie był jeszcze wspólnikiem. Wspólnik może jednak przy-
stąpić do długu na podstawie umowy zawartej z pozostałymi wspólnikami.
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Spółki osobowe

1.  �Spółka jawna – podstawowa forma spółki osobowej. Jej cechą charakterystyczną jest zakres odpowie-
dzialności wspólników. Ponoszą oni subsydiarną, nieograniczoną odpowiedzialność za zobowiązania 
spółki. Każdy wspólnik ma prawo ją reprezentować.

2.  �Spółka partnerska – przeznaczona jedynie do wykonywania wolnych zawodów,  wymienionych ko-
lejno w Kodeksie spółek handlowych. Partnerami w spółce partnerskiej mogą być osoby uprawnione 
do wykonywania następujących zawodów: adwokata,  aptekarza, architekta, inżyniera budownictwa, 
biegłego rewidenta, brokera ubezpieczeniowego, doradcy podatkowego, maklera papierów wartościo-
wych, doradcy inwestycyjnego, księgowego, lekarza, lekarza dentysty, lekarza weterynarii, notariusza, 
pielęgniarki, położnej, radcy prawnego, rzecznika patentowego, rzeczoznawcy majątkowego i tłumacza 
przysięgłego. Przepisy odnoszące się do spółki partnerskiej dogodnie regulują kwestie odpowiedzialno-
ści; partner w spółce nie odpowiada za zobowiązania spółki powstałe w związku z wykonywaniem przez 
pozostałych partnerów wolnego zawodu w spółce. Wspólnicy spółki partnerskiej mogą powołać zarząd.

3.  �Spółka komandytowa – przeznaczona jest zarówno dla osób fizycznych jak i prawnych i umożliwia 
istotne ograniczenie odpowiedzialności. Przynajmniej jeden ze wspólników – komplementariusz – od-
powiada za zobowiązania spółki bez ograniczenia, natomiast odpowiedzialność pozostałych wspólników 
– komandytariuszy – jest ograniczona do wysokości określonej kwoty – sumy komandytowej.

4.  �Spółka komandytowo-akcyjna – przeznaczona dla prowadzenia działalności  gospodarczej w du-
żym rozmiarze. Przepisy wymagają wniesienia minimalnego wkładu  w wysokości min. 50.000 zł.  
(ok. 12. 000 EURO). Zakres odpowiedzialności w  spółce komandytowo-akcyjnej uregulowany jest  
w analogiczny sposób jak w spółce komandytowej.

Spółki kapitałowe

1.  �Spółka z ograniczoną odpowiedzialnością (sp. z o.o.) – jest osobą prawną; założycielami sp. z o.o. 
mogą być zarówno osoby fizyczne, jak i prawne. Spółka  odpowiada za zobowiązania całym swoim 
majątkiem bez ograniczeń. Wymogiem koniecznym jest wniesienie kapitału zakładowego w wysokości 
min. 5.000 zł. (ok. 1.200 EURO). Wspólnicy, co do zasady, ponoszą odpowiedzialność do wysokości ka-
pitału. Najwyższą władzą spółki jest zgromadzenie wspólników. Spółkę reprezentuje zarząd (składający 
się co najmniej z jednego członka) na zasadach określonych w statucie umowie spółki. W spółce z o.o. 
można również ustanowić radę nadzorczą lub komisję rewizyjną albo oba te organy. Należy pamiętać,  
że dopuszczalne jest założenie jednoosobowej spółki z ograniczoną odpowiedzialnością.

2.  �Spółka akcyjna (S.A.) – jest osobą prawną; założycielami spółki mogą być  zarówno osoby fizycz-
ne jak i prawne. Wymogiem koniecznym jest wniesienie  kapitału zakładowego w wysokości min. 
100.000 zł. (ok. 24.000 EURO). Za  zobowiązania podmiotu odpowiada spółka, co do zasady,  
do wysokości kapitału akcyjnego. Najwyższą władzą spółki jest zgromadzenie akcjonariuszy. Spół-
kę  reprezentuje zarząd (składający się co najmniej z jednego członka) na zasadach  określonych  
w statucie. W spółce akcyjnej musi być ustanowiona także rada nadzorcza.

Oddział lub przedstawicielstwo

Oddziałem, zgodnie z przepisami o swobodzie działalności gospodarczej, jest wyodrębniona i samodzielna 
organizacyjnie część działalności gospodarczej wykonywana przez przedsiębiorcę poza jego główną siedzi-
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bą. Działalność przedstawicielstwa natomiast może obejmować wyłącznie prowadzenie działalności w zakre-
sie reklamy i promocji przedsiębiorcy zagranicznego. W przypadku przedstawicielstwa, wymagany jest wpis  
do rejestru przedstawicielstw zagranicznych prowadzonego przez Ministerstwo Gospodarki.

WŁASNA DZIAŁALNOŚĆ GOSPODARCZA OSÓB NIEPEŁNOSPRAWNYCH

Jeżeli chodzi o uzyskiwanie środków na rozpoczęcie własnej działalności gospodarczej lub rolniczej albo 
środków na wniesienie wkładu do spółdzielnie socjalnej, to również i tu aktem, który najbardziej nas interesuje 
jest ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełno-
sprawnych (Dz.U.10.214.1407 tekst jednolity).

Dotacje na rozpoczęcie działalności gospodarczej – dla kogo?
O dotację może ubiegać się osoba niepełnosprawna zarejestrowana w powiatowym urzędzie pracy jako bezro-
botna albo poszukująca pracy niepozostająca w zatrudnieniu, jeżeli:

a.  �nie korzystała z pożyczki na podjęcie działalności gospodarczej lub rolniczej albo pożyczka taka została 
w całości spłacona lub umorzona;

b.  �nie otrzymała bezzwrotnych środków na podjęcie działalności gospodarczej lub rolniczej albo prowadzi-
ła tę działalność co najmniej przez 24 miesiące od dnia otrzymania pomocy na ten cel.

Kto przyznaje dotację?
Starosta lub prezydent miasta na prawach powiatu przyznaje środki w wysokości określonej w umowie zawartej 
z osobą wnioskującą o pomoc.
  
Na co można przeznaczyć środki z dotacji?

Środki z dotacji mogą być przeznaczone wyłącznie na podjęcie działalności gospodarczej, rolniczej albo  
na wniesienie wkładu do spółdzielni socjalnej. Wysokość pomocy może wynosić maksymalnie piętnastokrot-
ność przeciętnego miesięcznego wynagrodzenia w gospodarce narodowej w poprzednim kwartale od pierwszego 
dnia następnego miesiąca po ogłoszeniu przez Prezesa Głównego Urzędu Statystycznego w formie komunikatu  
w Dzienniku Urzędowym Rzeczpospolitej Polskiej „Monitor Polski”. Ponieważ wysokość ta jest pewną średnią 
statystyczną, w związku z tym zmienia się w czasie.

Procedura uzyskania dotacji – etapy:

1.  �Zacząć musimy oczywiście od wypełnienia stosownego wniosku. Osoba zainteresowana (wniosko-
dawca) składa wniosek (wzór stanowi załącznik do rozporządzenia w sprawie przyznania osobie nie-
pełnosprawnej środków na podjęcie działalności gospodarczej, rolniczej albo na wniesienie wkładu  
do spółdzielni socjalnej) w jednostce organizacyjnej wyznaczonej przez starostę lub prezydenta miasta 
na prawach powiatu właściwego ze względu na miejsce zarejestrowania w Powiatowym Urzędzie Pracy. 
[wzór wniosku – w części ćwiczeniowej]

2.  �Złożony przez nas wniosek jest sprawdzany pod względem rachunkowym oraz formalnym. W przypadku 
stwierdzenia nieprawidłowości we wniosku starosta informuje nas o nieprawidłowościach w terminie 14 dni 
od dnia otrzymania wniosku oraz wzywa do ich usunięcia w terminie 14 dni od dnia doręczenia wezwania. Je-
śli nie uzupełnimy wniosku w terminie, starosta poinformuje nas o pozostawieniu wniosku bez rozpatrzenia.
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3.  �Również pisemnie starosta informuje nas o sposobie rozpatrzenia wniosku przeznaczonego do realizacji 
na dany rok w terminie 30 dni od dnia otrzymania kompletnego wniosku.

4.  �W przypadku negatywnego rozpatrzenia wniosku starosta sporządza uzasadnienie.
5.  �W przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku starosta informuje pisemnie nas o rozpatrzeniu wnio-

sku, wzywając do negocjacji warunków umowy.
6.  �Negocjacje powinny zakończyć się w terminie 14 dni od dnia doręczenia wezwania do negocjacji.
7.  �W terminie 14 dni od zakończenia negocjacji starosta zawiera umowę, określającą warunki i sposób 

przekazania środków.
8.  �Środki są przekazywane na rachunek bankowy wskazany we wniosku w terminie 14 dni od dnia zawarcia 

umowy, pod warunkiem uprzedniego przedstawienia:
a.  �zaświadczenia o wpisie do ewidencji działalności gospodarczej;
b.  �odpisu z Krajowego Rejestru Sądowego;
c.  �kopii koncesji, zezwolenia lub zaświadczenia o wpisie do rejestru działalności regulowanej;
d.  �kopii decyzji Prezesa Kasy Rolniczego Ubezpieczenia Społecznego o podleganiu ubezpieczeniu 

społecznemu rolników;
e.  �zobowiązania spółdzielni do przyjęcia wkładu w formie i wysokości planowanej do wniesienia przez 

wnioskodawcę.

Jakie są kryteria oceny wniosków?
Przy ocenie wniosku brane są pod uwagę następujące kryteria:

1.  Przewidywane efekty ekonomiczne przedsięwzięcia, na które mają być przeznaczone środki;
2.  Popyt i podaż lokalnego rynku na planowaną działalność;
3.  Kalkulacja wydatków na uruchomienie działalności w ramach wnioskowanych środków;
4.  �Uprawnienia i kwalifikacje wnioskodawcy;
5.  Wysokość środków własnych wnioskodawcy;
6.  �Wysokość posiadanych środków państwowego funduszu rehabilitacji osób niepełnosprawnych przezna-

czonych na ten cel w danym roku.

Jakie są obowiązki osoby, która otrzymała dotację?
Otrzymując dotację zobowiązani jesteśmy do:

1.  �Przeznaczenia środków na cel określony w umowie;
2.  �Prowadzenia działalności o profilu określonym w umowie, lub członkostwa w spółdzielni socjalnej przez 

okres co najmniej 24 miesięcy, z uwzględnieniem okresów choroby, powołania do odbycia zasadniczej 
lub zastępczej służby wojskowej lub korzystania ze świadczenia rehabilitacyjnego;

3.  �Udokumentowania realizacji umowy na wezwanie starosty;
4.  �Umożliwienia wykonania przez starostę czynności kontrolnych;
5.  �Informowanie starosty o wszelkich zmianach dotyczących realizacji umowy w terminie 7 dni od dnia 

wystąpienia tych zmian;
6.  �Rozliczenia otrzymanych środków w terminie określonym w umowie;
7.  �Zwrotu otrzymanych środków oraz odsetek od środków, naliczonych od dnia ich otrzymania w wyso-

kości określonej jak dla zaległości podatkowych, w terminie 3 miesięcy od dnia otrzymania wezwania 
starosty do zapłaty lub ujawnienia naruszenia co najmniej jednego z warunków umowy. 
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Zabezpieczenia zwrotu kwoty środków. 
Zabezpieczenie zwrotu kwoty środków jest naszym obowiązkiem. Zabezpieczenie takie może przyjąć następu-
jące formy prawne:

•  poręczenie, w tym poręczenia spółdzielni socjalnej, której jesteśmy członkami;
•  �weksel z poręczeniem wekslowym (tzw. awal); 
•  �gwarancja bankowa;
•  �zastaw na prawach lub rzeczach;
•  �blokada rachunku bankowego;
•  �akt notarialny o poddaniu się egzekucji przez dłużnika.

Najczęstsze pytania i odpowiedzi.
1.  �Czy środki, które mam szansę otrzymać na podjęcie działalności gospodarczej, są opodatkowane 

podatkiem dochodowym od osób fizycznych?
Nie. Jest to świadczenie na rehabilitację zawodową i wobec tego środki te zwolnione są z podatku do-
chodowego od osób fizycznych.

2.  �Czy starosta może ode mnie żądać zwrotu pobranych środków w przypadku utraty ważności orze-
czenia o niepełnosprawności?
Nie. Osoba niepełnosprawna nie musi posiadać ważnego orzeczenia przez cały okres obowiązywania 
umowy.

3.  �W jakiej kwocie rozliczana jest dotacja na rozpoczęcie działalności gospodarczej: netto czy brutto?
Rozliczenie następuje w kwotach brutto.

Refundacja składek na ubezpieczenie społeczne dla osób niepełnosprawnych prowadzących działalność 
gospodarczą.

Jest powszechnie wiadome, że comiesięczne składki odprowadzane do Zakładu Ubezpieczeń Społecz-
nych stanowią spore obciążenie, zwłaszcza dla małych bądź początkujących przedsiębiorców. Z pomocą może 
przyjść Państwowy Fundusz Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych, refundując nam obowiązkowe składki  
na ubezpieczenia emerytalne i rentowe z tytułu prowadzonej działalności gospodarczej. Refundacja następuje 
do wysokości odpowiadającej wysokości składki, której podstawę stanowi zadeklarowana kwota, nie niższa 
jednak niż 60% prognozowanego przeciętnego wynagrodzenia miesięcznego przyjętego do ustalenia kwoty 
ograniczenia rocznej podstawy wymiaru składek, ogłoszonego na dany rok kalendarzowy. Składka w takiej 
wysokości obowiązuje od dnia 1 stycznia do dnia 31 grudnia danego roku.

Refundacja przysługuje w wysokości:
1.  �100% kwoty obowiązkowych składek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe – w przypadku osób zali-

czonych do znacznego stopnia niepełnosprawności;
2.  �60% kwoty obowiązkowych składek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe – w przypadku osób zaliczo-

nych do umiarkowanego stopnia niepełnosprawności;
3.  �30% kwoty obowiązkowych składek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe – w przypadku osób zaliczo-

nych do lekkiego stopnia niepełnosprawności.

 
WAŻNE! Prawo do refundacji  przysługuje tylko przedsiębiorcom terminowo opłacającym składki.
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SPÓŁDZIELNIA SOCJALNA OSÓB NIEPEŁNOSPRAWNYCH

Wstęp 

Spółdzielnie socjalne tworzą szansę na skuteczne rozwiązywanie problemów osób, które mają najwięk-
sze trudności z funkcjonowaniem w życiu społecznym i zawodowym, w tym głównie na rynku pracy. Długo 
oczekiwana ustawa (6 lipca 2006 r. weszły w życie przepisy Ustawy z dnia 27 kwietnia 2006 r. o spółdzielniach 
socjalnych, opublikowanej w Dzienniku Ustaw nr 94 poz. 651.) uzupełnia istniejące regulacje w zakresie re-
integracji społecznej i zawodowej. Zapewnia warunki do powstawania nowych podmiotów społeczno-gospo-
darczych, które staną się alternatywnymi miejscami pracy dla osób wymagający integracji społecznej. Ustawa 
wpisuje się w realizację założeń Strategii Lizbońskiej oraz wspólnotowego programu przeciwdziałania wyklu-
czeniu społecznemu.

Spółdzielnie socjalne istnieją w wielu krajach Unii Europejskiej: w Wielkiej Brytanii, Finlandii, Hiszpanii, 
Portugalii, Grecji i we Włoszech. We Włoszech istnieje około 4,5 tys. takich spółdzielni, z czego 70 proc. świad-
czy usługi socjalne, a 30 proc. prowadzi programy reintegracji zawodowej. W spółdzielniach zatrudnionych jest 
przeciętnie 40-50 osób. 

W Polsce powstaje ich coraz więcej. W wielu województwach – w tym w wielkopolskim i kujawsko-po-
morskim – działają ośrodki wsparcia ekonomii społecznej, które pomagają we wszystkich czynnościach zwią-
zanych z przygotowaniem i założeniem spółdzielni socjalnych. 

Przegląd aktów prawnych o podstawowym znaczeniu dla spółdzielni socjalnych

Podstawowym aktem prawnym regulującym działanie spółdzielni socjalnych jest ustawa z dnia 27 kwiet-
nia 2006 r. o spółdzielniach socjalnych (Dz.U. Nr 94, poz. 651 z późn. zm.). Ustawa między innymi określa:

a)  kto może założyć spółdzielnię socjalną;
b)  �zasady, na jakich spółdzielnia może się podzielić, połączyć i kiedy przechodzi w stan likwidacji;
c)  co jest przedmiotem działalności spółdzielni socjalnej;
d)  wewnętrzne zasady funkcjonowania spółdzielni socjalnej;
e)  odpowiedzialność i zasady rozliczania się z przekazanych do spółdzielni funduszy publicznych.

Stwierdza również, iż „w sprawach nieuregulowanych niniejszą ustawą do spółdzielni socjalnych stosuje się 
przepisy odnoszące się do spółdzielni pracy zawarte w ustawie z dnia 16 września 1982 r. Prawo Spółdzielcze 
(tekst. jedn. Dz.U. z  2003r.,  Nr 188, poz. 1848, z późn. zm.).
Inne przydatne akty prawne dla spółdzielni socjalnych:

1.  �ustawa z 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy w zakresie osób 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 późn. zm.);

2.  �ustawa z 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (Dz.U. z 2003r., Nr 122, poz. 1143 z późn. zm.);
3.  �ustawa z 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnospraw-

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 działalności pożytku publicznego i o wolontariacie  

(Dz. U. z 2003r., Nr 96,  poz. 873 z późn. zm.);
5.  �ustawa z 2 lipca 2004 r. o swobodzie działalności gospodarczej (Dz. U. z 2004r., Nr 173, poz. 1807  

z późn. zm.).
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Kto może założyć spółdzielnię socjalną ?

Osoby bezrobotne w rozumieniu ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, czyli: 
osoby niezatrudnione i niewykonujące innej pracy zarobkowej, zdolne i gotowe do podjęcia zatrudnienia w peł-
nym wymiarze czasu pracy obowiązującym w danym zawodzie lub służbie albo innej pracy zarobkowej, albo 
jeżeli są to osoby niepełnosprawne, zdolne i gotowe do podjęcia zatrudnienia co najmniej w połowie tego wymiaru 
czasu pracy, nieuczące się w szkole, z wyjątkiem tych, którzy uczą się w szkole dla dorosłych lub przystępują do 
egzaminu eksternistycznego z zakresu tej szkoły, albo też uczą się w szkole wyższej w systemie wieczorowym, za-
ocznym lub eksternistycznym, są zarejestrowane we właściwym dla miejsca zameldowania stałego lub czasowego 
powiatowym urzędzie pracy oraz poszukującą zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej, jeżeli:

a)  �ukończyły 18 lat,
b)  nie ukończyły 60 lat (kobiety) lub 65 lat (mężczyźni),
c)  �nie nabyły prawa do emerytury lub renty z tytułu niezdolności do pracy, renty szkoleniowej, renty socjal-

nej albo po ustaniu zatrudnienia czy innej pracy zarobkowej, po zaprzestaniu prowadzenia działalności 
pozarolniczej, nie pobierają zasiłku przedemerytalnego, świadczenia przedemerytalnego, świadczenia 
rehabilitacyjnego, zasiłku chorobowego lub macierzyńskiego,

d)  �nie są właścicielami albo posiadaczami – samoistnymi lub zależnymi – nieruchomości rolnej, w rozumie-
niu przepisów ustawy z 23 kwietnia 1964 r. – Kodeks cywilny (Dz.U. z 1964 r. Nr 16, poz. 93, ze zm.), 
o powierzchni użytków rolnych przekraczającej 2 ha przeliczeniowe, nie podlegają ubezpieczeniom 
emerytalnym i rentowym z tytułu stałej pracy jako współmałżonkowie lub domownicy w gospodarstwie 
rolnym o powierzchni użytków rolnych przekraczającej 2 ha przeliczeniowe,

e)  �nie uzyskują przychodów podlegających opodatkowaniu podatkiem dochodowym z działów specjalnych 
produkcji rolnej, chyba że dochód z działów specjalnych produkcji rolnej, obliczony dla ustalenia podat-
ku dochodowego od osób fizycznych, nie przekracza wysokości przeciętnego dochodu z pracy w indywi-
dualnych gospodarstwach rolnych z 2 ha przeliczeniowych ustalonego przez Prezesa Głównego Urzędu 
Statystycznego na podstawie przepisów o podatku rolnym, nie podlegają ubezpieczeniom emerytalnemu 
i rentowym z tytułu stałej pracy jako współmałżonkowie lub domownicy w takim gospodarstwie,

f)  �nie podjęły działalności pozarolniczej od dnia wskazanego w zgłoszeniu do ewidencji do dnia wyreje-
strowania tej działalności, nie podlegają na podstawie odrębnych przepisów obowiązkowi ubezpieczenia 
społecznego, z wyjątkiem ubezpieczenia społecznego rolników,

g)  ��nie są tymczasowo aresztowane, nie odbywają kary pozbawienia wolności,
h)  �nie uzyskują miesięcznie przychodu w wysokości przekraczającej połowę minimalnego wynagrodzenia 

za pracę, z wyłączeniem przychodów uzyskanych z tytułu odsetek lub innych przychodów od środków 
pieniężnych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

i)  �nie pobierają, na podstawie przepisów o pomocy społecznej, zasiłku stałego, 
j)  �nie pobierają, na podstawie przepisów o świadczeniach rodzinnych, świadczenia pielęgnacyjnego lub 

dodatku  do zasiłku rodzinnego z tytułu samotnego wychowywania dziecka i utraty prawa do zasiłku  
dla bezrobotnych na skutek upływu ustawowego okresu jego pobierania,

k)  �nie pobierają po ustaniu zatrudnienia świadczenia szkoleniowego z funduszu szkoleniowego.
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Osoby, o których mowa w art. 1 ust. 2 pkt. 1-4, 6 i 7 ustawy z 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym, to:
1.  �bezdomni realizujący indywidualny program wychodzenia z bezdomności, w rozumieniu przepisów  

o pomocy społecznej,
2.  �uzależnieni od alkoholu, po zakończeniu programu psychoterapii w zakładzie lecznictwa odwykowego,
3.  �uzależnieni od narkotyków lub innych środków odurzających, po zakończeniu programu terapeutyczne-

go w zakładzie opieki zdrowotnej,
4.  �chorzy psychicznie, w rozumieniu przepisów o ochronie zdrowia psychicznego,
5.  �zwalniani z zakładów karnych, mający trudności w integracji ze środowiskiem, w rozumieniu przepisów 

pomocy społecznej,
6.  �uchodźcy realizujący indywidualny program integracji, w rozumieniu przepisów o pomocy społecz-

nej, podlegający wykluczeniu społecznemu i ze względu na swoją sytuację życiową niebędący w stanie 
własnym staraniem zaspokoić swoich podstawowych potrzeb życiowych, i znajdujący się w sytuacji 
powodującej ubóstwo oraz uniemożliwiającej lub ograniczającej uczestnictwo w życiu zawodowym, 
społecznym i rodzinnym.

W rozumieniu ustawy z 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób 
niepełnosprawnych za niepełnosprawną uważa się osobę, której niepełnosprawność została  potwierdzona 
orzeczeniem o:

1.  �zakwalifikowaniu przez organy orzekające do jednego z trzech stopni niepełnosprawności (lekki, umiar-
kowany, znaczny) lub

2.  �całkowitej lub częściowej niezdolności do pracy na podstawie odrębnych przepisów lub
3.  niepełnosprawności, wydanym przed ukończeniem 16 roku życia.

Pozostałe zagadnienia dotyczące członkostwa
Ustawa   o spółdzielniach socjalnych po nowelizacji  daje możliwość zakładania spółdzielni   innym  

osobom niż  wymienionym w punktach poprzednich, o ile liczba tych osób nie stanowi więcej niż 50% ogól-
nej liczby założycieli. Założyć spółdzielnię socjalną mogą także organizacje pozarządowe w rozumieniu 
przepisów o działalności pożytku publicznego i o wolontariacie, jednostki samorządu terytorialnego oraz  
kościelne osoby prawne. Liczba założycieli spółdzielni socjalnej nie może być mniejsza niż pięć, jeżeli zało-
życielami są osoby fizyczne, i dwa, jeżeli założycielami są osoby prawne.  https://legalis.net.pl/misc.do?lin-
k=NOTKA%5B%5D11638527 

Spółdzielnia socjalna liczy nie mniej niż pięciu i nie więcej niż pięćdziesięciu członków. Ustawa dopusz-
cza jednak wyjątek – w odniesieniu do spółdzielni socjalnych, które powstaną w wyniku przekształcenia spół-
dzielni inwalidów lub spółdzielni niewidomych, liczba członków może wynosić więcej niż  50.

Ustawa określa również problem nabywania członkostwa w spółdzielni socjalnej przez osoby, które nie 
spełniają wymogów art. 4 ustawy, ale posiadają szczególne kwalifikacje, których nie posiadają pozostali człon-
kowie spółdzielni. Jednak liczba takich osób nie może być większa niż 50% ogólnej liczby członków spółdziel-
ni. Przekroczenie tego limitu trwające nieprzerwanie przez okres 6 miesięcy stanowi podstawę do postawienia 
spółdzielni w stan likwidacji . 

Ustawa ta zezwala na nabywanie członkostwa w spółdzielni przez osoby prawne, mianowicie organizacje 
pozarządowe w rozumieniu przepisów o działalności pożytku publicznego i wolontariacie oraz gminne osoby 
prawne, których statutowym zadaniem jest działanie na rzecz reintegracji społecznej i zawodowej mieszkańców 
gminy (w takim przypadku nie stosuje się art. 182. par. 1 ustawy Prawo spółdzielcze, który mówi o obowiązku 
pozostawania członka spółdzielni w stosunku pracy ze spółdzielni). 
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Członkostwo spółdzielni socjalnej mogą nabyć osoby niemające lub mające ograniczoną zdolność  
do czynności prawnych. Osoby takie nie mogą być jednak członkami organów samorządowych spółdzielni,  
a w walnym zgromadzeniu członków mogą brać udział wyłącznie przez swoich przedstawicieli ustawowych 
(art. 15 par. 3 prawa spółdzielczego).
Członek spółdzielni ma prawo:

a)  �uczestniczenia w walnym zgromadzeniu lub zebraniu grupy członkowskiej;
b)  �wybierania i bycia wybieranym do organów spółdzielni; 
c)  �otrzymania odpisu statutu i regulaminów, zapoznania się z uchwałami organów spółdzielni, protokołami 

lustracji, rocznymi sprawozdaniami finansowymi, umowami zawieranymi przez spółdzielnię z osobami 
trzecimi; 

d)  �żądania rozpatrzenia przez właściwe organy spółdzielni wniosków dotyczących jej działalności; 
e)  �udziału w nadwyżce bilansowej – nie dotyczy to spółdzielni socjalnych, ponieważ w spółdzielni socjal-

nej całość nadwyżki bilansowej dzielona jest zgodnie z art. 10 ustawy z 27 kwietnia 2006 r. o spółdziel-
niach socjalnych, która wprowadziła zasadę, iż nadwyżka bilansowa przeznaczana jest na zwiększenie 
funduszu zasobowego (w co najmniej 40%), na cele związane ze społeczną i zawodową integracją człon-
ków spółdzielni, na działalność pożytku publicznego (co najmniej 40%) oraz na fundusz inwestycyjny. 
Ustawa ta stwierdza również jednoznacznie,  iż „nadwyżka bilansowa nie może podlegać podziałowi 
pomiędzy członków spółdzielni socjalnej, w szczególności nie może być przeznaczana na zwiększenie 
funduszu udziałowego, jak również nie może być przeznaczana na oprocentowanie udziałów” (art.10. 
ustawy z 27 kwietnia 2006 r. o spółdzielniach socjalnych);

f)  �do świadczeń spółdzielni w zakresie jej statutowej działalności (Art. 18 par. 2 ustawy z dnia 16 września 
1982 r.  Prawo spółdzielcze).

Członek spółdzielni ma obowiązek: „przestrzegania przepisów prawa, postanowień statutu  opartych na nich 
regulaminach; dbania o dobro i rozwój spółdzielni oraz uczestniczenia  realizacji jej zadań statutowych” (Art. 
18 par. 5 ustawy Prawo spółdzielcze z 16 września 1982 r. ze zm.).

Członek spółdzielni może wystąpić z niej za wypowiedzeniem, którego termin i okres powinien być okre-
ślony w statucie. Za datę wystąpienia uważa się następny dzień po upływie okresu wypowiedzenia. Wypowie-
dzenie powinno być złożone w formie pisemnej pod rygorem nieważności.

Zatrudnienie

Spółdzielnie socjalne działają na tych samych zasadach, co spółdzielnie pracy, w związku z tym ich pod-
stawową ideą jest zapewnienie zatrudnienia członkom spółdzielni, a przez to zaspokojenie ich potrzeb społecz-
nych i bytowych.

Spółdzielnie socjalne, tak jak spółdzielnie pracy, mają obowiązek pozostawania ze swymi członkami  
w stosunku pracy nawiązanym przez spółdzielczą umowę o pracę. Rozwiązanie takiej umowy jest niedopusz-
czalne w czasie trwania członkostwa, poza przypadkami ściśle określonymi w ustawie. Statut może jednak prze-
widywać zatrudnienie wszystkich lub niektórych członków nie na podstawie spółdzielczej umowy o pracę, lecz 
na podstawie umowy o pracę nakładczą, umowy zlecenia lub umowy o dzieło, jeżeli jest to uzasadnione rodza-
jem działalności spółdzielni. Spółdzielnia ma wówczas obowiązek równomiernie rozdzielać pracę. Członek ma 
prawo do zatrudnienia stosownie do swoich kwalifikacji zawodowych i osobistych oraz aktualnych możliwości 
gospodarczych spółdzielni. Oznacza to również, że spółdzielcza umowa o pracę na początku funkcjonowania 
spółdzielni może być zawarta na ½ lub ¼ etatu, a dopiero po uzyskaniu pewnej stabilizacji finansowej członko-
wie mogą być zatrudnieni na pełnym etacie. 
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Stosunek pracy między spółdzielnią socjalną a jej członkiem nawiązuje się na podstawie spółdzielczej 
umowy o pracę oraz w formach określonych w art. 201 ustawy z dnia 16 września 1982 r. – Prawo spółdzielcze 
(umowy cywilnoprawne). Przepis art. 185 ustawy wymienionej w zdaniu pierwszym stosuje się odpowiednio. 
Spółdzielnia socjalna może zatrudniać także pracowników niebędących członkami spółdzielni, z tym, że łącz-
na liczba osób, o których mowa w art. 4 ust. 1, nie może być niższa niż 50 % w stosunku do ogółu członków 
spółdzielni i osób zatrudnionych w spółdzielni socjalnej. W stosunku do osób wymienionych w art. 4 ust. 1, 
zatrudnionych na zasadach, o których mowa w ust. 1, część wynagrodzenia odpowiadająca składce należnej  
od zatrudnionego na ubezpieczenia emerytalne, rentowe i chorobowe oraz część kosztów osobowych pracodaw-
cy odpowiadająca składce na ubezpieczenia emerytalne, rentowe i wypadkowe za zatrudnionego, na podstawie 
umowy zawartej między starostą właściwym dla siedziby spółdzielni a spółdzielnią może podlegać finansowa-
niu ze środków Funduszu Pracy w pełnej wysokości przez okres 24 miesięcy od dnia zatrudnienia oraz w poło-
wie wysokości przez kolejne 12 miesięcy, do wysokości odpowiadającej miesięcznie wysokości składki, której 
podstawą wymiaru jest kwota minimalnego wynagrodzenia. Zwrotu opłaconych składek dokonuje starosta,  
w okresach kwartalnych na podstawie udokumentowanego wniosku spółdzielni, w terminie 30 dni od dnia jego 
złożenia.  Na podstawie udokumentowanego wniosku spółdzielni starosta może przekazać co miesiąc zaliczkę 
na opłacanie składek.  
O tym jak zróżnicowany może być profil działalności spółdzielni socjalnej świadczą poniższe przykłady: 
Dostarczają one usługi budowlane  (Spółdzielnia Handlowo-Usługowo-Produkcyjna w Byczynie, Spółdzielnia 
Socjalna „Pomocna dłoń” w Sosnowcu, Wielobranżowa Spółdzielnia Socjalna „Wspólna Sprawa” w Rado-
miu), cateringowe (Spółdzielnia Socjalna „Z myślą o Tobie” w Warszawie, Spółdzielnia Socjalna „Przystań”  
w Poznaniu), usługi porządkowe i pielęgnacji terenów zielonych (Spółdzielnia Socjalna „Koziołek” w Lublinie, 
Spółdzielnia Socjalna „Blask” w Dobrym Mieście, Spółdzielnia Socjalna „Tajemniczy ogród” w Poznaniu), po-
przez produkcję dóbr i dostarczanie usług bardziej wyspecjalizowanych jak produkcja zabawek edukacyjnych 
(Spółdzielnia Socjalna Ośrodek Szkolno-Zawodowy w Prostkach), renowacja mebli stylowych (Spółdzielnia 
Socjalna „MaxStyl” w Poznaniu), skup surowców wtórnych (Wielobranżowa Spółdzielnia Socjalna „Karinus” 
w Poznaniu), usługi opiekuńcze (Spółdzielnia Socjalna „Pomocna Dłoń” w Bystrzycy Kłodzkiej, Spółdziel-
nia Socjalna 50+ w Gdyni, Spółdzielnia Socjalna „Szansa i Wsparcie” z Chorzowa), prowadzenie kąpieliska 
strzeżonego (Spółdzielnia Socjalna „Przystań” w Poznaniu), prowadzenie gospodarstwa agroturystycznego 
(Spółdzielnia Socjalna „Austeria Krokus”), kończąc na tak nietypowych, jak ręczna produkcja tradycyjnych 
patelni (Romska Spółdzielnia Socjalna „Khetane” w Szczecinku) czy szycie tradycyjnych stroi romskich (Rom-
ska Spółdzielnia Socjalna „Sare” w Krakowie). Niektóre spółdzielnie świadczą również usługi, które nie są 
powszechnie kojarzone z osobami zagrożonymi wykluczeniem społecznym, takie jak branża IT – Spółdzielnia 
Socjalna „WwwPromotion” z Wrocławia (projektowanie stron internetowych, grafika reklamowa).

Wsparcie spółdzielni socjalnych

Działalność spółdzielni socjalnej może zostać wsparta ze środków budżetu państwa lub środków budżetu jed-
nostki samorządu terytorialnego, w szczególności poprzez: 

1.  dotacje,
2.  pożyczki,
3.  poręczenia, 
4.  �usługi lub doradztwo w zakresie finansowym, księgowym, ekonomicznym, prawnym i marketingowym,
5.  zrefundowanie kosztów lustracji.
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 Wsparcie, o którym mowa wyżej udzielane jest w drodze uchwały, przez właściwe organy jednostek samorządu 
terytorialnego lub w ramach programu ministra właściwego do spraw zabezpieczenia społecznego określonego 
w przepisach o pomocy społecznej, na cele związane z rozwojem spółdzielni socjalnych. 

Główne elementy wsparcia spółdzielni socjalnych:
•  �możliwość jednorazowego otrzymania środków z Funduszu Pracy na podjęcie działalności gospodarczej 

w wysokości nieprzekraczającej 4-krotnej wysokości przeciętnego wynagrodzenia na każdego człon-
ka-założyciela spółdzielni socjalnej oraz 3-krotnej wysokości przeciętnego wynagrodzenia na każdego 
członka przystępującego do już istniejącej spółdzielni socjalnej;

•  �możliwość jednorazowego otrzymania środków z Państwowego Funduszu Osób Niepełnosprawnych 
przez osoby niepełnosprawne na wniesienie wkładu do spółdzielni socjalnej w wysokości nieprzekracza-
jącej 15-krotnej wysokości przeciętnego wynagrodzenia, pod warunkiem, iż nie otrzymały one innych 
środków publicznych na ten cel;

•  �zwolnienie z opłat za wniosek o wpis do Krajowego Rejestru Sądowego oraz od wniosków o zmiany 
wpisu;

•  �zwolnienie z opłat za ogłoszenie wpisów w Monitorze Sądowym i Gospodarczym;
•  �możliwość ubiegania się o sfinansowanie ze środków Funduszu Pracy składek na ubezpieczenie emery-

talne, rentowe i wypadkowe osób, o których mowa w art. 4 ust. 1 ustawy o spółdzielniach socjalnych,  
w pełnej wysokości przez okres 24 miesięcy od dnia zatrudnienia oraz w połowie wysokości przez kolejne 
12 miesięcy;

•  �możliwość ubiegania się o zaliczkę na opłacenie składek, o których mowa powyżej;
•  �możliwość ubiegania się o wsparcie ze strony jednostek samorządu terytorialnego, w szczególności: do-

tacje, pożyczki, poręczenia, usługi lub doradztwo w zakresie finansowym, księgowym, ekonomicznym, 
prawnym i marketingowym, zrefundowanie kosztów lustracji;

•  �możliwość skorzystania z preferencyjnego traktowania w ramach postępowań z zakresu zamówień pu-
blicznych dzięki wprowadzeniu do ustawy Prawo zamówień publicznych tzw. klauzul społecznych;

•  �zwolnienie z podatku dochodowego od dochodów wydatkowanych w danym roku podatkowym na cele 
związane z reintegracją społeczno-zawodową członków spółdzielni, w części niezaliczonej do kosztów 
uzyskania przychodów;

•  �wsparcie ze strony wolontariuszy, którzy mogą na rzecz spółdzielni socjalnej wykonywać świadczenia 
odpowiadające świadczeniu pracy na zasadach określonych w ustawie o działalności pożytku publicznego 
i o wolontariacie.

Obecnie w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki w Priorytecie VII Działaniu 7.2.2, którego celem 
jest promocja idei spółdzielczości socjalnej poprzez prowadzenie działań w zakresie szeroko rozumianej reintegracji 
społecznej i zawodowej osób zagrożonych wykluczeniem społecznym oraz wspieranie powstających spółdzielni so-
cjalnych jako inicjatyw zmierzających do tworzenia nowych miejsc pracy, można uzyskać dofinansowanie na założenie 
spółdzielni socjalnej.  Osoby uczestniczące w projektach, które chcą założyć spółdzielnię socjalna, a które ukończą cykl 
szkoleniowy, po zarejestrowaniu spółdzielni socjalnej będą mogli składać wnioski o udzielenie jednorazowego wspar-
cia inwestycyjnego oraz wsparcia pomostowego. Wysokość środków finansowych przewidzianych na jednorazowe 
wsparcie inwestycyjne wynosi maksymalnie 20.000 zł dla jednego uczestnika. Wsparcie pomostowe będzie udzielane 
uczestnikom w formie wsparcia szkoleniowo-doradczego oraz wsparcia finansowego. Wsparcie pomostowe finansowe 
ma na celu pokrycie niezbędnych bieżących opłat, bezpośrednio związanych z prowadzeniem spółdzielni socjalnej.
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Rodzaje kosztów, na jakie może być przeznaczone wsparcie pomostowe:
a)  daniny publicznoprawne, z wyjątkiem kar i grzywien,
b)  koszty opłat telekomunikacyjnych (telefon, internet itp.),
c)  wydatki na media (woda, gaz, elektryczność itp.),
d)  koszty dzierżawy, czynszu, najmu lokali,
e)  koszty najmu, dzierżawy maszyn i urządzeń,
f)  koszty ubezpieczeń majątkowych i osobistych,
g)  �koszty zlecania usług związanych bezpośrednio z działalnością gospodarczą (np. zlecenie obsługi księ-

gowej, prowadzenie strony internetowej itp.).
Innym systemowym elementem wsparcia jest Program Operacyjny – Fundusz Inicjatyw Obywatelskich 
2008-2013, w ramach którego wyodrębniono Priorytet IV Rozwój przedsiębiorczości społecznej, w ramach 
którego możliwe jest m.in. uzyskanie dofinansowania na realizację projektów w zakresie promocji nowych form 
gospodarowania i tworzenia własnych miejsc pracy, w tym spółdzielczości socjalnej. Spółdzielnie socjalne są 
uprawnione do aplikowania o dofinansowanie w ramach wszystkich priorytetów PO FIO.

Zatrudnienie wspierane

Zgodnie z art. 16. ustawy o zatrudnieniu socjalnym po zakończeniu uczestnictwa w zajęciach w Cen-
trum Integracji Społecznej, a w uzasadnionych przypadkach także przed jego zakończeniem, na wniosek kie-
rownika Centrum, pracownika socjalnego i uczestnika – lub po uczestnictwie w klubie integracji społecznej  
na wniosek pracownika socjalnego lub uczestnika – uczestnicy mogą podjąć wspólną działalność gospodarczą  
w formie spółdzielni socjalnej, na zasadach określonych w ustawie z 27 kwietnia 2006 o spółdzielniach socjalnych  
(Dz.U. 94, poz. 651). Ustawa o spółdzielniach socjalnych rozszerzyła możliwość podejmowania zatrudnienia 
wspieranego również na wszystkich pełnoprawnych członków spółdzielni socjalnej.
W przypadku podjęcia przez uczestników CIS działalności w formie spółdzielni socjalnej, przysługują im  
uprawnienia, o których mowa w przepisach o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

Zwrot kosztów pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa

Ponadto koszty pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa w podjęciu działalności gospodarczej w formie 
spółdzielni socjalnej mogą być dofinansowane ze środków Funduszu Pracy do wysokości 80% udokumentowa-
nych kosztów pomocy prawnej, konsultacji lub doradztwa, w wysokości nieprzekraczającej jednak przeciętnego 
wynagrodzenia.

Zwrot składek ubezpieczeniowych

Spółdzielnie socjalne mogą domagać się od starosty lub prezydenta miasta na prawach powiatu zwrotu 
składek na ubezpieczenie społeczne zatrudnionych w nich osób. Dotyczy to składki na ubezpieczenie emerytal-
ne, rentowe i chorobowe. Sposób tego zwrotu określa przygotowany przez resort pracy projekt rozporządzenia 
w sprawie wzoru wniosku spółdzielni socjalnej o zwrot opłaconych składek oraz trybu ich zwrotu (Rozporzą-
dzenie ministra pracy i polityki społecznej z dnia 8 października 2009 r. w sprawie wzoru wniosku spółdzielni 
socjalnej o zwrot opłaconych składek oraz trybu dokonywania ich zwrotu). We wniosku spółdzielnia będzie 
musiała zamieścić swoje dane i zatrudnionych pracowników. Musi też wskazać rachunek bankowy, na który 
będzie przekazywany przez starostę zwrot. Do wniosku spółdzielnia będzie też musiała dołączyć m.in. kopie ra-
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portów miesięcznych składek i wypłaconych świadczeń. Starosta, rozpatrując wniosek, musi uwzględnić zasady 
udzielania wsparcia z warunkami dopuszczalności pomocy de minimis. Dotyczy to szczególnych przypadków 
pomocy publicznej. Zwrot składek będzie dokonywany co kwartał w ciągu 30 dni od złożenia wniosku na konto 
spółdzielni.

Starosta ze środków Funduszu Pracy może opłacać składki na ubezpieczenia społeczne za osobę za-
trudnioną na podstawie spółdzielczej umowy o pracę w pełnej wysokości przez 24 miesiące. Przez następny,  
tj. trzeci rok jej pracy, do wysokości odpowiadającej miesięcznie wysokości składki, której podstawą wymiaru 
będzie kwota minimalnego wynagrodzenia.

Prace interwencyjne i roboty publiczne

Ponieważ spółdzielnie socjalne są przedsiębiorstwami od niedawna działającymi na rynku, nie wykształ-
ciła się jeszcze praktyka korzystania z różnych możliwości uzyskania wsparcia przy zatrudnieniu. Spółdzielnie 
socjalne, będąc przedsiębiorcami, mogą starać się o możliwość zatrudniania pracowników w ramach:

a)  �prac interwencyjnych – starosta zwraca pracodawcy, który zatrudnił w ramach prac interwencyjnych 
co najmniej w połowie wymiaru czasu pracy na okres do 6 miesięcy skierowanych bezrobotnych znaj-
dujących się w szczególnej sytuacji na rynku pracy, część kosztów poniesionych na wynagrodzenia, 
nagrody oraz składki na ubezpieczenia społeczne skierowanych bezrobotnych w wysokości uprzednio 
uzgodnionej, nieprzekraczającej jednak kwoty połowy minimalnego wynagrodzenia za pracę i składek 
na ubezpieczenia społeczne od refundowanego wynagrodzenia za każdą osobę bezrobotną,

b)  �robót publicznych i w związku z tym korzystać z refundacji kosztów zatrudnienia pracowników w wy-
miarze określonym odpowiednimi przepisami – rozporządzenie Ministra Gospodarki i Pracy z 13 lipca 
2004 r. w sprawie szczegółowego sposobu i trybu organizowania prac interwencyjnych i robót publicz-
nych oraz jednorazowej refundacji kosztów z tytułu  opłaconych składek na ubezpieczenia społeczne 
(Dz.U. 2004.161.1683).

Środki z Funduszu Pracy dla Spółdzielni 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 późn. 
zmianami), starosta może ze środków Funduszu Pracy przyznać bezrobotnemu jednorazowo środki na podję-
cie działalności gospodarczej, w tym na pokrycie kosztów pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa związane 
z podjęciem tej działalności, w wysokości określonej w umowie, nie wyższej jednak niż 6-krotnej wysokości 
przeciętnego wynagrodzenia, a w przypadku gdy działalność jest podejmowana na zasadach określonych dla spół-
dzielni socjalnych, wysokość przyznanych bezrobotnemu środków nie może przekraczać 4-krotnego przecięt-
nego wynagrodzenia na jednego członka założyciela spółdzielni oraz  3-krotnego przeciętnego wynagrodzenia 
na jednego członka przystępującego do spółdzielni socjalnej po jej założeniu. Przy czym osoba, która otrzymała 
z Funduszu Pracy jednorazowo środki na założenie lub przystąpienie do spółdzielni socjalnej, jest obowiąza-
na dokonać zwrotu otrzymanych środków wraz z odsetkami, jeżeli była członkiem spółdzielni socjalnej przez 
okres krótszy niż 12 miesięcy albo naruszone zostały inne warunki umowy dotyczące przyznania tych środków  
(Art. 46 pkt. 2 ustawy z 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy).

Szczegółowe warunki i tryb przyznawania środków na podjęcie działalności gospodarczej okre-
śla rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Społecznej z 21 listopada 2005 r. w sprawie szczegó-
łowych warunków i trybu dokonywania refundacji ze środków Funduszu Pracy kosztów wyposaże-
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nia lub doposażenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego, przyznawania bezrobotne-
mu środków na podjęcie działalności gospodarczej oraz form zabezpieczenia zwrotu otrzymanych 
środków (Dz.U. z 2005r., Nr 236, poz. 2002 z późn. zm.). Na podstawie § 5 powyższego rozpo-
rządzenia bezrobotny zamierzający podjąć działalność gospodarczą może złożyć do starosty wła-
ściwego ze względu na miejsce zamieszkania lub pobytu, albo ze względu na miejsce prowadze-
nia działalności, wniosek o przyznanie ze środków Funduszu Pracy jednorazowo środków na jej pod-
jęcie, w tym kosztów pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa dotyczących tej działalności. Wniosek  
o przyznanie środków na podjęcie działalności gospodarczej powinien określać:

a)  �kwotę wnioskowanych środków; 
b)  �rodzaj działalności gospodarczej, którą bezrobotny zamierza podjąć;
c)  �kalkulację kosztów związanych z podjęciem działalności, jakie zostaną poniesione do dnia poprzedza-

jącego dzień jej rozpoczęcia, źródła ich finansowania oraz wskazanie działań podjętych na rzecz rozpo-
częcia działalności, dotyczących w szczególności pozyskania lokalu, uzyskania niezbędnych pozwoleń 
oraz odbycia szkoleń;

d)  �szczegółową specyfikację wydatków przeznaczanych w szczególności na zakup środków trwałych, ma-
teriałów, towarów, pozyskanie lokalu, opłatę wpisowego lub wkładu do spółdzielni socjalnej oraz har-
monogram wydatków w ramach wnioskowanych środków;

e)  �proponowaną formę zabezpieczenia zwrotu środków;
f)  przewidywane efekty ekonomiczne prowadzenia działalności gospodarczej.

Przy czym bezrobotny zamierzający przystąpić do istniejącej spółdzielni socjalnej składa wniosek zawierający 
jedynie informacje, o których mowa w pkt. a), d) i e).
Do wniosku o przyznanie środków na podjęcie działalności gosp. bezrobotny powinien dołączyć oświadczenia o: 

a)  �korzystaniu lub niekorzystaniu, w okresie 5 lat poprzedzających dzień złożenia wniosku, ze środków 
Funduszu Pracy lub innych funduszy publicznych na podjęcie działalności gospodarczej lub rolniczej; 

b)  �spełnianiu określonych w rozporządzeniu warunków do otrzymania środków na podjęcie działalności 
gospodarczej lub przystąpienia do istniejącej spółdzielni socjalnej; 

c)  �nieprowadzeniu działalności gospodarczej w okresie 12 miesięcy przed dniem złożenia wniosku;
d)  �wykorzystaniu przyznanych środków zgodnie z przeznaczeniem;
e)  �niepodejmowaniu zatrudnienia w okresie 12 miesięcy po dniu rozpoczęcia prowadzenia działalności 

gospodarczej;
f)  �niekaralności w okresie 2 lat przed dniem złożenia wniosku za przestępstwa przeciwko obrotowi gospo-

darczemu, w rozumieniu ustawy z 6 czerwca 1997 r. Kodeksu karnego;
g)  �niezłożeniu wniosku o przyznanie środków na podjęcie działalności gospodarczej lub wniosku o przy-

stąpieniu do spółdzielni socjalnej do innego starosty.
Bezrobotny zamierzający przystąpić do istniejącej spółdzielni socjalnej nie składa oświadczenia o niepodejmo-
waniu zatrudnienia w okresie 12 miesięcy po dniu rozpoczęcia prowadzenia działalności gospodarczej, musi 
natomiast dołączyć do wniosku pisemną informację tej spółdzielni o:

a)  �przyjęciu bezrobotnego do spółdzielni socjalnej jako członka, po wniesieniu wpłaty w wysokości okre-
ślonej w informacji oraz spełnieniu innych warunków określonych w tej informacji;

b)  �niezaleganiu przez spółdzielnię socjalną w dniu wydania informacji z opłacaniem w terminie składek  
na ubezpieczenia społeczne, zdrowotne, Fundusz Pracy, Fundusz Gwarantowanych Świadczeń Pracow-
niczych, innych danin publicznych oraz nieposiadaniu nieuregulowanych w terminie zobowiązań cywil-
noprawnych.
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Zgodnie z § 6 omawianego rozporządzenia wniosek o przyznanie środków na podjęcie działalności gospodarczej 
może być przez starostę uwzględniony w przypadku spełniania przez bezrobotnego następujących warunków:

•  �w okresie 12 miesięcy poprzedzających złożenie wniosku nie odmówił bez uzasadnionej przyczyny przy-
jęcia propozycji odpowiedniego zatrudnienia, innej pracy zarobkowej, szkolenia, stażu, przygotowania 
zawodowego w miejscu pracy, wykonywania prac społecznie użytecznych, prac interwencyjnych lub ro-
bót publicznych; 

•  �nie otrzymał w okresie 5 lat poprzedzających złożenie wniosku pożyczki z Funduszu Pracy lub z innych 
funduszy publicznych środków na podjęcie działalności gospodarczej lub rolniczej; 

•  �nie otrzymał dotychczas z Funduszu Pracy bezzwrotnych środków na podjęcie działalności gospodarczej;
•  �spełnia warunki, o których mowa w § 1 ust. 3 i 5 rozporządzenia (przepisów rozporządzenia nie stosuje się 

do środków przyznawanych na podjęcie działalności gospodarczej w zakresie transportu krajowego towa-
rów (rzeczy) oraz transportu krajowego osób taksówkami oraz do pomocy udzielanej w sektorze transportu,  
w zakresie działalności związanej z produkcją, przetwarzaniem i wprowadzaniem do obrotu produktów wy-
mienionych w załączniku nr 1 do Traktatu WE, pomocy udzielanej dla działalności związanej z eksportem, 
jeżeli pomoc jest bezpośrednio związana z ilością wywożonych produktów, ustanowieniem i funkcjonowa-
niem sieci dystrybucyjnej lub wydatkami bieżącymi dotyczącymi działalności eksportowej, pomocy uwa-
runkowanej pierwszeństwem użycia towarów produkcji krajowej przed towarami importowanymi);

•  �spółdzielnia socjalna, do której ma zamiar przystąpić, nie zalega z opłacaniem w terminie składek i innych 
danin publicznych oraz nie posiada nieuregulowanych w terminie zobowiązań cywilnoprawnych;

•  �nie prowadził działalności gospodarczej w okresie 12 miesięcy poprzedzających złożenie wniosku o przy-
znanie środków na podjęcie działalności gospodarczej;

•  �nie był w okresie 2 lat przed dniem złożenia wniosku skazany za przestępstwa przeciwko obrotowi gospo-
darczemu, w rozumieniu ustawy z 6 czerwca 1997 r. Kodeksu karnego.

O uwzględnieniu lub odmowie uwzględnienia wniosku starosta powiadamia bezrobotnego w formie pi-
semnej w terminie 30 dni od dnia złożenia wniosku i innych niezbędnych do jego rozpatrzenia dokumentów.

Przyznanie bezrobotnemu środków na podjęcie działalności gospodarczej jest dokonywane na podstawie 
umowy zawartej przez starostę z bezrobotnym na piśmie pod rygorem nieważności i po spełnieniu przez bezro-
botnego warunków w niej określonych.
Umowa o przyznanie środków na podjęcie działalności gospodarczej powinna zawierać w szczególności zobo-
wiązanie bezrobotnego do: 

a)  �udokumentowania i rozliczenia w określonym w umowie terminie wydatkowania w okresie od dnia 
zawarcia umowy do dnia podjęcia działalności gospodarczej zgodnie z przeznaczeniem środków otrzy-
manych przez bezrobotnego; 

b)  �zwrotu, w ciągu 30 dni od dnia otrzymania wezwania starosty, przyznanych środków wraz z odsetkami 
ustawowymi naliczonymi od dnia ich uzyskania, jeżeli:
•  �otrzymane środki wykorzysta niezgodnie z przeznaczeniem,
•  �będzie prowadził działalność gospodarczą lub będzie członkiem spółdzielni socjalnej przez okres krót-

szy niż 12 miesięcy; do okresu prowadzenia działalności gospodarczej zalicza się przerwy w jej prowa-
dzeniu z powodu choroby lub powołania do odbycia zasadniczej lub zastępczej służby wojskowej,

•  �podejmie zatrudnienie w okresie pierwszych 12 miesięcy prowadzenia działalności gospodarczej,
•  �do wniosku o przyznanie środków dołączył niezgodne z prawdą oświadczenie,
•  �naruszy inne warunki umowy.
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Formami zabezpieczenia zwrotu przez podmiot refundacji kosztów wyposażenia lub doposażenia stanowiska 
pracy oraz zwrotu przez bezrobotnego środków otrzymanych na podjęcie działalności gospodarczej mogą być:

a)  poręczenie,
b)  weksel z poręczeniem wekslowym,
c)  gwarancja bankowa,
d)  zastaw na prawach lub rzeczach,
e)  blokada rachunku bankowego,
f)  akt notarialny o poddaniu się egzekucji przez dłużnika.

Środki z Funduszu Pracy przyznane jednorazowo bezrobotnemu na podjęcie działalności gospodar-
czej na podstawie przepisów powyższego rozporządzenia stanowią pomoc de minimis (Zasada de mini-
mis ma zastosowanie bez względu na wielkość podmiotu ubiegającego się o pomoc. Pomoc de minimis 
jest to pomoc, której wartość nie przekracza 100 tys. euro, przy czym sumowaniu podlega tylko pomoc 
de minimis uzyskana przez przedsiębiorcę w ciągu trzech kolejnych lat. Do pomocy de minimis nie wli-
cza się pomocy zatwierdzonej przez Komisję – udzielanej zarówno w ramach programu pomocowego, jak  
i pomocy indywidualnej – jak również pomocy na szkolenia, na zatrudnienie oraz dla małych i średnich przedsię-
biorców udzielanej zgodnie z warunkami określonymi we właściwych rozporządzeniach), w rozumieniu przepi-
sów rozporządzenia 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).

Spółdzielnia socjalna jako zakład pracy chronionej

Zgodnie z ustawą z 27 kwietnia 2006 spółdzielnia socjalna powstała w wyniku przekształcenia spółdziel-
ni inwalidów lub niewidomych mających status pracodawcy prowadzącego zakład pracy chronionej uzyskuje 
status pracodawcy prowadzącego zakład pracy chronionej, jeżeli wystąpi z takim wnioskiem w terminie 3 mie-
sięcy od daty wpisu do KRS. Pod warunkiem, że spełni wymogi pracodawcy prowadzącego zakład pracy chro-
nionej, może korzystać z ulg i szczególnych uprawnień. – Ustawa o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz 
zatrudnianiu osób niepełnosprawnych z 27 sierpnia 1997 r. oraz rozporządzenie Ministra Gospodarki, Pracy  
i Polityki Społecznej z 12 czerwca 2003 r. w sprawie szczegółowych zasad i trybu postępowania przy udzielaniu 
zakładom pracy chronionej pomocy finansowej ze środków PFRON (Dz.U.03.125.1161).
Prowadzący zakład pracy chronionej jest zwolniony z:

a)  �podatków (nie dotyczy podatku od gier, VAT, akcyzy, cła, dochodowego, od środków transportowych), 
z tym, że z podatków od nieruchomości, rolnego i leśnego zwolniony jest na zasadach określonych  
w przepisach odrębnych, 

b)  �podatku od czynności cywilnoprawnych – jeżeli czynność przez niego dokonana pozostaje w bezpośred-
nim związku z prowadzeniem zakładu,

c)  opłat, z wyjątkiem opłaty skarbowej.

Prowadzący zakład pracy chronionej może otrzymać ze środków PFRON:
a)  �dofinansowanie w wysokości do 50% oprocentowania zaciągniętych kredytów bankowych, pod warun-

kiem wykorzystania tych kredytów na cele związane z rehabilitacją zawodową i społeczną osób niepeł-
nosprawnych,

b)  �zwrot kosztów za szkolenie zatrudnionych osób niepełnosprawnych w związku z koniecznością zmiany 
profilu produkcji,
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c)  �jednorazową pożyczkę w celu ochrony istniejących w zakładzie miejsc pracy osób niepełnosprawnych,
d)  �dofinansowanie lub refundację wynagrodzeń osób niepełnosprawnych u których stwierdzono chorobę 

psychiczną, upośledzenie umysłowe, epilepsję oraz pracowników niewidomych – w wysokości 75% 
najniższego wynagrodzenia,

e)  �dofinansowanie w związku z zatrudnieniem osób niepełnosprawnych w przypadku braku podstaw  
do zwrotu VAT lub gdy jest on niższy o 90% od wynikającego z wyliczenia dokonanego na podstawie 
odrębnych przepisów.

Szczególne uprawnienia: częściowe finansowanie z budżetu państwa i PFRON wynagrodzenia odpowiadające-
go należnej składce pracownika na ubezpieczenie społeczne.

Klauzule społeczne 
Nowelizacja ustawy o spółdzielniach socjalnych wprowadziła do polskiego Prawa zamówień publicznych 

instytucję tzw. klauzul społecznych. W wyniku wprowadzenia tego przepisu rozwiązania będą zgodne z zale-
ceniami dyrektywy unijnej. Dzięki nowelizacji zamawiający może określić w opisie przedmiotu zamówienia 
wymagania związane z realizacją zamówienia, dotyczące:

1.  zatrudnienia osób:
a)  �bezrobotnych lub młodocianych w celu przygotowania zawodowego, o których mowa w przepi-

sach o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
b)  �niepełnosprawnych, o których mowa w przepisach o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz 

zatrudnianiu osób niepełnosprawnych,
c)  �innych niż określone w lit. a lub b, o których mowa w przepisach o zatrudnieniu socjalnym – lub 

we właściwych przepisach państw członkowskich Unii Europejskiej lub Europejskiego Obszaru 
Gospodarczego;

2.  �utworzenia funduszu szkoleniowego w rozumieniu przepisów o promocji zatrudnienia i instytucjach 
rynku pracy, w którym wpłaty pracodawców stanowić będą co najmniej czterokrotność najniższej wpłaty 
określonej w tych przepisach.
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PRZEDSIĘBIORCZOŚĆ SPOŁECZNA OSÓB NIEPEŁNOSPRAWNYCH 
STOWARZYSZENIA i FUNDACJE 

Wstęp

Działalność społeczna może przyjmować formy mniej lub bardziej zorganizowane i sformalizowane. Czę-
sto włączamy się w akcje społeczne, które przyciągają z powodu ważnego naszym zdaniem celu i których or-
ganizatorzy budzą nasze zaufanie. Sami również możemy stać się inicjatorami takich przedsięwzięć, jeśli tylko 
mamy ciekawe pomysły, dużo energii i oczywiście czas. Prawo tworzenia i działania w organizacjach społecz-
nych jest zapewnione przez Konstytucję Rzeczypospolitej Polskiej (art. 12): „Rzeczpospolita Polska zapewnia 
wolność tworzenia i działania związków zawodowych, organizacji społeczno-zawodowych rolników, stowa-
rzyszeń, ruchów obywatelskich, innych dobrowolnych zrzeszeń oraz fundacji”. Zorganizowana działalność 
społeczna może przyjmować różne formy przewidziane przez prawo. Opisuje się ją jako działalność sektora 
pozarządowego, odróżniając tym samym od sektora państwowego (finansów publicznych) i sektora prywatnego 
(organizacji oraz instytucji, których działalność nastawiona jest na zysk).
Sektor pozarządowy, nazywany też często III sektorem, tworzą organizacje działające społecznie non-for-profit 
(nie dla zysku). Oficjalna definicja organizacji pozarządowych została sformułowana w ustawie o działalności 
pożytku publicznego i o wolontariacie. Zgodnie z nią „organizacjami pozarządowymi są niebędące jednost-
kami sektora finansów publicznych, w rozumieniu przepisów o finansach publicznych, i niedziałające w celu 
osiągnięcia zysku osoby prawne lub jednostki nieposiadające osobowości prawnej utworzone na podstawie 
przepisów ustaw, w tym fundacje i stowarzyszenia”. 

STOWARZYSZENIE

Co jest potrzebne, aby dojść do stowarzyszenia, od czego trzeba zacząć? Motorem działania stowarzysze-
nia są ludzie (członkowie). Często jest to grupa przyjaciół, którzy postanowili „coś” razem zrobić (np. zorgani-
zować konkurs recytatorski), bądź też osoby, którym „coś” przeszkadza i chcą to zmienić (np. wesprzeć osoby 
niepełnosprawne). Na początku można prowadzić działalność społeczną jako grupa nieformalna. Np. może 
to być kilku miłośników filmu animowanego, którzy organizują mały, otwarty pokaz filmów animowanych  
i okazuje się on sukcesem. Powstaje pomysł, by rozwinąć tę działalność, zwłaszcza, że na pokazie zjawili się 
inni entuzjaści tej dziedziny. I może to być już tylko krok od sformalizowania tej działalności, ponieważ łatwiej 
jest prowadzić pewne działania (np. zbierać pieniądze na zorganizowanie kolejnego przeglądu filmów) jako 
zarejestrowane stowarzyszenie.
Stowarzyszenie to grupa ludzi skupionych wokół wspólnego celu, wspólnej idei.

Podstawowe cechy każdego stowarzyszenia, to:
•  �dobrowolność – oznacza swobodę tworzenia stowarzyszeń, dobrowolność przystępowania i występowa-

nia członków – nikt nie może nas zmusić do bycia członkiem stowarzyszenia,
•  �samorządność – to niezależność wobec podmiotów zewnętrznych i swoboda ustalania norm oraz reguł 

wewnętrznych,
•  �trwałość – oznacza, że istnieje ono niezależnie od konkretnego składu osobowego swoich członków  

(pod warunkiem, że będzie ich co najmniej 15 w stowarzyszeniu zarejestrowanym lub 3, jeśli jest to sto-
warzyszenie zwykłe),
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•  �niezarobkowy cel – oznacza, że celem stowarzyszenia nie jest przysparzanie członkom korzyści majątko-
wych (nie można podzielić majątku stowarzyszenia pomiędzy członków), w przeciwieństwie do spółek.
Polskie ustawodawstwo gwarantuje równe, „bez względu na przekonania, prawo czynnego uczestniczenia 

w życiu publicznym i wyrażania zróżnicowanych poglądów oraz realizacji indywidualnych zainteresowań” 
(preambuła ustawy Prawo o stowarzyszeniach). Prawo to może być ograniczone, jeśli w grę wchodzi m.in. 
ochrona praw i wolności innych osób (np. ktoś został zmuszony do wstąpienia do stowarzyszenia). Zakazane 
jest również tworzenie stowarzyszeń „przyjmujących zasadę bezwzględnego posłuszeństwa ich członków wo-
bec władz stowarzyszenia” (art. 6 ust. 1).

Kto może tworzyć stowarzyszenia?

Stowarzyszenia mogą tworzyć obywatele polscy, mający pełną zdolność do czynności prawnych (osoby, 
które ukończyły 18 lat i nie są ubezwłasnowolnione) i niepozbawieni praw publicznych (art. 3 ust. 1). Mało-
letni poniżej 16 lat może należeć do stowarzyszenia, jeśli wyrażą na to zgodę jego przedstawiciele ustawowi  
(np. rodzice), nie może jednak korzystać z biernego i czynnego prawa wyborczego. Natomiast małoletni  
w wieku 16-18 lat, mający ograniczoną zdolność do czynności prawnych, może należeć do stowarzyszenia oraz 
korzystać z biernego i czynnego prawa wyborczego, ale w składzie zarządu tego stowarzyszenia większość mu-
szą stanowić osoby o pełnej zdolności do czynności prawnych. Cudzoziemiec, niemający miejsca zamieszkania  
na terytorium Polski, może wstąpić do stowarzyszenia, którego statut przewiduje taką możliwość. Cudzozie-
miec, mający miejsce zamieszkania w naszym kraju, może tworzyć stowarzyszenia zgodnie z przepisami obo-
wiązującymi obywateli polskich (art. 4).

Jakie są rodzaje stowarzyszeń?

W uproszczeniu stowarzyszenia można podzielić na:
•  �stowarzyszenia zwykłe,
•  �stowarzyszenia zarejestrowane w Krajowym Rejestrze Sądowym (KRS),
•  �związki stowarzyszeń,
•  �kluby sportowe, tzw. stowarzyszenia kultury fizycznej, które działają na podstawie odrębnej ustawy.

Co to jest stowarzyszenie zarejestrowane w KRS?

Stowarzyszenie zarejestrowane w rejestrze stowarzyszeń, innych organizacji społecznych i zawodowych, 
fundacji oraz publicznych zakładów opieki zdrowotnej Krajowego Rejestru Sądowego (KRS), to kolejna forma 
prowadzenia działalności społecznej.
Stowarzyszenie to dobrowolne, samorządne, trwałe zrzeszenie, tworzone w celach niezarobkowych  
(art. 2 ust. 1). Swoją pracę opiera na działalności społecznej swoich członków – z tym, że do pracy w stowarzy-
szeniu może zatrudnić pracowników (art. 2 ust. 3).

Podstawowe różnice między stowarzyszeniami zarejestrowanymi w KRS i zwykłymi:
•  �do założenia stowarzyszenia zarejestrowanego potrzebnych jest co najmniej 15 osób (w stowarzyszeniu 

zwykłym wystarczą 3 osoby),
•  �działalność w oparciu o statut,
•  �bardziej złożona struktura organizacyjna,
•  �bardziej zawiłe (i płatne) formalności rejestracyjne,
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•  �osobowość prawna,
•  �możliwość korzystania z różnych źródeł finansowania (nie tylko ze składek członkowskich, ale także np. 

dotacji), możliwość prowadzenia działalności gospodarczej.
Polskie przepisy, na tle uregulowań krajów Unii Europejskiej, są dość wymagające w odniesieniu do liczby 
członków założycieli stowarzyszenia. We Francji do założenia stowarzyszenia wystarczą dwie osoby, podobnie 
w Holandii, a w Niemczech potrzebnych jest siedem osób.

O tym, którą formę stowarzyszenia wybrać, decydują założyciele stowarzyszenia, biorąc pod uwagę przede 
wszystkim to, czym i jak chcą się zajmować. Może okazać się, że akurat w naszym przypadku warto pomyśleć  
o zarejestrowaniu stowarzyszenia w Krajowym Rejestrze Sądowym. Powstanie i prowadzenie takiego stowarzy-
szenia wiąże się z większymi wymaganiami formalno-prawnymi (nie ominie nas kilka wizyt w urzędach), ale także  
z większymi możliwościami działania.

Co daje rejestracja w KRS? Główną korzyścią płynącą z rejestracji stowarzyszenia w KRS jest nabycie 
przez organizację osobowości prawnej. To z kolei znacznie poszerza możliwości działania.
Stowarzyszenie zarejestrowane w KRS może:

•  �przyjmować darowizny, spadki, zapisy, otrzymywać dotacje, korzystać z ofiarności publicznej,
•  �podejmować finansową współpracę z administracją publiczną i biznesem,
•  �zawierać umowy na realizację zadań publicznych,
•  �prowadzić działalność gospodarczą,
•  �łączyć się w związki stowarzyszeń,
•  �zrzeszać osoby prawne,
•  �powoływać oddziały terenowe,
•  �ubiegać się o status organizacji pożytku publicznego.

Złożenie wniosku o rejestrację w KRS

Sądem właściwym dla rejestracji stowarzyszeń (i fundacji) jest sąd rejonowy, mający siedzibę w mie-
ście będącym siedzibą wojewody (sąd rejestrowy). Obejmuje on obszar danego województwa. Do Krajowego 
Rejestru Sądowego (KRS) wpisują się m.in. stowarzyszenia, fundacje. Do KRS wpisuje się też prowadzenie 
działalności gospodarczej.

Wpis do rejestru przedsiębiorców

Działalność gospodarczą możemy od razu zarejestrować w KRS, razem z wnioskiem o pierwszą rejestra-
cję, używając do tego formularza KRS-WM. Jeśli jednak tego nie zrobiliśmy od razu, czyli stowarzyszenie naj-
pierw zarejestrowało się tylko w rejestrze stowarzyszeń, a później okazuje się, że chciałoby podjąć działalność 
gospodarczą, to musimy złożyć wniosek o rejestrację w rejestrze przedsiębiorców.

Wpis do rejestru przedsiębiorców to także wpis do KRS. Wpis ten odbywa się na urzędowym formularzu 
KRS-W9, do którego załączamy formularze: KRS-WM i KRS-ZY. Wpis do rejestru przedsiębiorców i jego 
ogłoszenie w Monitorze Sądowym i Gospodarczym kosztuje 1500 zł.

Opłaty za rejestrację

Na mocy art. 17 ust. 4 ustawy Prawo o stowarzyszeniach wpis stowarzyszenia do KRS jest wolny  
od opłat sądowych. Tak więc stowarzyszenie nie powinno płacić za rejestrację w KRS i w praktyce najczęściej 
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tak się dzieje. Ponieważ jednak obowiązuje również ustawa o kosztach sądowych, która mówi, że opłata za 
wpis do KRS wynosi 250 zł, to w związku z tym mogą powstawać różnice w opłatach pobieranych przez KRS  
za rejestrację. Jeśli wiemy więc, że akurat w naszym KRS pobierana jest opłata za wpis stowarzyszenia, to 
można wówczas złożyć, razem z wnioskiem o rejestrację, wniosek o zwolnienie z tej opłaty.
Pamiętajmy, że możliwość zwolnienia z opłaty nie dotyczy wpisu do MSiG, czyli wtedy, gdy rejestrujemy 
w KRS działalność gospodarczą, zawsze zapłacimy za wpis do rejestru przedsiębiorców.

FUNDACJA 

Czym jest fundacja?
Fundacje powstają i działają na podstawie przepisów Ustawy z dn. 6 kwietnia 1984 r. o fundacjach – da-

lej w tekście zwanej ustawą. Ustawa nie zawiera definicji fundacji, ale z poszczególnych zapisów wynikają 
podstawowe cechy tego typu organizacji. Odwołując się do tych zapisów, można podać następującą definicję 
fundacji.

Fundacja jest organizacją pozarządową powoływaną dla celów społecznie lub gospodarczo użytecznych, 
wyposażoną w majątek przeznaczony na realizację tych celów, ustanawianą przez fundatora w akcie fundacyj-
nym, uzyskującą osobowość prawną z chwilą wpisania do Krajowego Rejestru Sądowego.

Istotą fundacji jest zatem istnienie majątku przeznaczonego przez fundatora na publicznie użyteczny cel. Opie-
kę nad majątkiem oraz odpowiedzialność za realizację celów przejmuje, po zarejestrowaniu fundacji, zarząd.

Czy fundacja jest organizacją społeczną?
Fundacja może skupiać wokół siebie ludzi chcących wspierać jej działalność jako  darczyńcy, jako wolon-

tariusze, może zatrudniać pracowników. W fundacji nie istnieje jednak członkostwo (tak jak np. w stowarzysze-
niu). Z tego faktu, między innymi, wynikały rozbieżności w orzecznictwie sądowym, co do możliwości uzna-
nia fundacji za organizację społeczną. Naczelny Sąd Administracyjny stwierdził jednak, że często stosowane  
w prawie pojęcie „organizacji społecznej” nie jest doprecyzowane i nie są znane kryteria, na podstawie których 
można zakwalifikować daną organizację jako organizację społeczną. NSA ustalił, że fundacji przysługuje sta-
tus organizacji społecznej i jako taka organizacja może zgłaszać swój udział w roli uczestników w postę-
powaniach przed sądami administracyjnymi.

Etapy zakładania fundacji:
Od pomysłu na powołanie fundacji do chwili rozpoczęcia przez nią działalności musimy przejść przez kilka 
etapów. Są one niezbędne, aby fundacja mogła uzyskać osobowość prawną.

Niezbędne dla powołania fundacji są:
1.  Wola fundatora, aby założyć fundację, wyrażona w tzw. akcie fundacyjnym.
2.  Opracowanie statutu, czyli dokumentu określającego organizację i sposób działania fundacji.
3.  Złożenie wniosku rejestrowego o wpisanie fundacji do Krajowego Rejestru Sądowego (KRS).
4.  Wpisanie fundacji do KRS.

Trzy pierwsze zadania należą zasadniczo do fundatora (zasadniczo, bo fundator może wyznaczyć pełnomoc-
nika, który będzie działał w jego imieniu, a wniosek do KRS może złożyć też zarząd). Ostatnie zadanie, czyli 
wpis do KRS, należy do sądu. 
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Fundator – kto może założyć fundację
Osobę tworzącą fundację nazywamy fundatorem. Fundatorem może zostać zarówno obywatel polski 

jak i cudzoziemiec, ponieważ, zgodnie z ustawą, „fundację mogą ustanowić osoby fizyczne niezależnie od ich 
obywatelstwa i miejsca zamieszkania” (art. 2 ust. 1).

Fundację może powołać również osoba prawna (np. uczelnia wyższa, firma prywatna), której siedziba 
mieści się w Polsce lub za granicą. Fundatorów może być kilku – kilka osób fizycznych, kilka osób prawnych 
lub grupa składająca się z jednych i drugich.

Rolą fundatora jest ustanowienie fundacji poprzez złożenie odpowiedniego oświadczenia i sporządzenie 
statutu. Fundator może też wyznaczyć inną osobę, jako odpowiedzialną za te zadania (więcej na ten temat  
– w rozdziałach o akcie fundacyjnym i statucie fundacji). Warto pamiętać, że rola fundatora po zarejestrowaniu 
fundacji jest zakończona, a odpowiedzialność za majątek i działania fundacji przejmuje zarząd. Fundator, który 
chciałby włączyć się w działania ustanowionej przez siebie fundacji (np. wejść w skład zarządu), może to zrobić 
tylko wówczas, kiedy statut fundacji będzie zawierał zapisy określające funkcję, którą fundator miałby pełnić.

Czym jest akt fundacyjny?
Fundator wyraża wolę powołania fundacji w akcie fundacyjnym. Akt fundacyjny to oświadczenie woli 

zmierzające do ustanowienia fundacji, określające cel fundacji i majątek przeznaczony na realizację tego celu. 
Ustawa wymaga, żeby oświadczenie woli fundatora o ustanowieniu fundacji miało formę aktu notarialne-
go. Fundator składa je więc przed notariuszem. Wyjątkiem od powyższej sytuacji jest ustanowienie fundacji  
w testamencie – art. 3 ust. 1-3.

Jeśli fundatora reprezentowałby pełnomocnik, to osoba ta musi mieć pełnomocnictwo ustanowione rów-
nież w formie aktu notarialnego (art. 99 par. 1 k. c. w zw. z art. 3 ust. 1 ustawy o fundacjach).

Oświadczenie woli o ustanowieniu fundacji może zostać złożone również za granicą. Ma ono wówczas 
taką samą moc, jak złożone przed notariuszem w Polsce, pod warunkiem jednak, że sporządzone jest przez 
polskiego konsula i po uzyskaniu od Ministra Sprawiedliwości pisemnego upoważnienia wydanego na wniosek 
ministra właściwego do spraw zagranicznych (art. 19 ust. 4 i 5 Ustawy z dn. 13 lutego 1984 r. o funkcjach kon-
sulów Rzeczypospolitej Polskiej).

Oświadczenie woli o ustanowieniu fundacji musi zawierać informację o celu powstania fundacji oraz 
majątku przeznaczonym na jego realizację.

Zanim fundator uda się do notariusza (który sporządzi akt notarialny), najpierw podejmuje decyzję, jakiej 
wartości majątek przeznaczy dla fundacji i jakim celom ten majątek posłuży. Jeśli fundatorów jest kilku, to 
muszą rozstrzygnąć między sobą, jakie dokładnie środki przekaże każdy z nich. Gdy na fundusz założycielski 
składają się, np. dzieła sztuki, dom, samochód, to muszą zostać wcześniej wycenione.

Dla jakich celów można powołać fundację?
Fundacja może zostać ustanowiona dla realizacji celów zgodnych z podstawowymi interesami Rzeczypo-

spolitej Polskiej, celów społecznie lub gospodarczo użytecznych (art. 1).
Podstawowe wartości Rzeczypospolitej Polskiej określone zostały w Konstytucji, w rozdziale „Rzeczpo-

spolita”. Cele fundacji powinny być zatem zgodne z tymi wartościami. Jeśli będą im przeczyć – sąd odmówi 
zarejestrowania fundacji.

Oprócz pozostawania w zgodzie z podstawowymi interesami Polski, cele fundacji muszą być istotne  
z punktu widzenia społecznego lub gospodarczego. W ustawie, jako spełniające ten warunek, przykładowo 
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zostały wymienione: ochrona zdrowia, rozwój gospodarki i nauki, oświata i wychowanie, kultura i sztuka, 
opieka i pomoc społeczna, ochrona środowiska oraz opieka nad zabytkami. Oznacza to, że cele fundacji mu-
szą mieć charakter publiczny, służyć dobru ogółu, a nie wyłącznie zaspokojeniu potrzeb osoby indywidualnej,  
np. pożytkowi fundatora lub osób z nim związanych.

Czasem może się wydawać, że cel, dla którego chcielibyśmy powołać fundację, jest jak najbardziej uży-
teczny. Przykładowo – pragniemy udzielać pomocy finansowej, w formie wieloletniego stypendium, konkret-
nemu osieroconemu dziecku.

Wyżej podany cel nie ma jednak charakteru publicznego. Aby takiego charakteru nabrał, należałoby raczej 
zapisać w statucie, że celem fundacji będzie wspieranie osieroconych dzieci, tworzenie im godnych warunków 
życia, umożliwienie edukacji itd. Jako sposoby realizacji celów (które wymienimy już nie w akcie fundacyj-
nym, a w statucie) zapiszemy natomiast, jakie konkretnie działania będziemy prowadzić. I tutaj możemy zapi-
sać, że fundacja będzie realizowała cele przez: stypendia, pomoc psychologiczną, propagowanie idei tworzenia 
rodzin zastępczych itp.

Rzeczą, na którą warto zwrócić uwagę, jest fakt niedochodowości celów fundacji. Fundacja po-
wstaje i działa nie dla zysku. Wszelkie dochody (zarówno z majątku, w który została wyposażona przez 
fundatora, jak i ze środków uzyskiwanych spoza funduszu założycielskiego, np. dochodów z działalności 
gospodarczej) muszą być przeznaczane na realizację celów, dla których powstała.

Jaką wartość może mieć fundusz założycielski?
Zgodnie z zapisami ustawy, fundator, oprócz określenia celu fundacji, musi przeznaczyć pewien majątek 

na realizację tego celu. Na ten tzw. fundusz założycielski składać się mogą pieniądze, papiery wartościowe, 
rzeczy ruchome i nieruchome oddane na własność fundacji (art. 3 ust. 2-3).

Majątek przeznaczony na realizację celu fundacji powinien umożliwić jej rozpoczęcie działań. Decy-
zję co do wysokości funduszu założycielskiego podejmuje fundator.

W ustawie nie zostało sprecyzowane, ile powinna wynosić minimalna wartość składników majątkowych 
w przypadku fundacji, która będzie prowadziła wyłącznie działalność statutową. Przyjęło się, że minimalna wy-
sokość funduszu założycielskiego wynosi od 500 do 1000 zł. Trudno jednak autorytarnie stwierdzić, że majątek 
przeznaczony na realizację celu fundacji musi zawierać się przynajmniej w tym przedziale. Zdarza się, że funda-
torzy wyznaczają mniejsze kwoty mające tworzyć fundusz nowej organizacji i sądy rejestrują takie fundacje.

Inaczej niż w przypadku fundacji zamierzających prowadzić wyłącznie działalność statutową, wygląda 
sytuacja w przypadku tych, które będą prowadziły również działalność gospodarczą. Podział środków mająt-
kowych tworzących fundusz założycielski powinien wskazywać, że działalność statutowa jest działalnością 
podstawową fundacji, dlatego kwota przeznaczona na nią powinna być wyższa od przeznaczonej na działalność 
gospodarczą. W ustawie dokładnie określono jedynie minimalną kwotę, którą fundator musi przekazać na dzia-
łalność gospodarczą. Jest to 1000 zł. Jeśli zatem fundacja miałaby zamiar podjąć działalność gospodarczą, to na 
tę działalność powinno się przeznaczyć minimum 1000 zł, a na działalność statutową nie mniej niż na działal-
ność gospodarczą, czyli również przynajmniej 1000 zł.

Przykładowo, minimalna wartość majątku fundacji mogłaby wynosić, np. 2500 zł, z czego 1500 zł prze-
znaczone byłoby na realizację celów statutowych fundacji, a 1000 zł na działalność gospodarczą.

W przypadku fundacji prowadzącej działalność gospodarczą z funduszu założycielskiego powinny zo-
stać wydzielone środki na działalność statutową i gospodarczą, przy czym na działalność statutową muszą być 
przeznaczone środki wyższe. Na aktywność gospodarczą nie można natomiast przeznaczyć mniej niż 1000 zł. 
W przypadku zaś fundacji, która nie chce podjąć działalności gospodarczej, minimalna wartość środków mająt-
kowych nie została określona.
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Jakie są koszty aktu notarialnego?
Za sporządzenie aktu notarialnego pobierana jest taksa notarialna. Jej wysokość zależy od wartości majątku 

przeznaczonego na realizację celu fundacji. Maksymalne stawki taksy od poszczególnych wartości w przypadku 
dokonania czynności notarialnych ustala Rozporządzenie Ministra Sprawiedliwości z dn. 28 czerwca 2004 r.  
w sprawie maksymalnych stawek taksy notarialnej (Dz.U. Nr 148, poz. 1564 i z 2005 r., Nr 11, poz. 83). 

Statut
Fundacja działa na podstawie przepisów ustawy o fundacjach oraz statutu (art. 4). Statut jest niezbędnym 

dla fundacji dokumentem, którego rola polega na uzupełnieniu regulacji ustawowych. Inaczej mówiąc, jest  
dla danej fundacji źródłem prawa wewnętrznego.
Postanowienia statutu muszą być zgodne z przepisami ustawy oraz z postanowieniami aktu fundacyjnego.

DZIAŁALNOŚĆ NIEODPŁATNA I ODPŁATNA POŻYTKU PUBLICZNEGO. DZIAŁALNOŚĆ 
GOSPODARCZA

Zgodnie z prawem – ustawą o działalności pożytku publicznego i o wolontariacie, organizacja pozarządo-
wa może prowadzić:

•  �działalność nieodpłatną pożytku publicznego – jest to działalność statutowa organizacji (w części obej-
mującej działalność pożytku publicznego), za którą nie jest pobierane wynagrodzenie,

•  �działalność odpłatną pożytku publicznego – jest to działalność statutowa organizacji (w części obej-
mującej działalność pożytku publicznego), za którą jest pobierane wynagrodzenie (nie wyższe jednak niż 
koszty bezpośrednie tej działalności),

•  �działalność gospodarczą.

Działalność nieodpłatna pożytku publicznego
Działalnością nieodpłatną pożytku publicznego jest taka działalność (prowadzona w sferach pożyt-

ku publicznego), za którą organizacja nie pobiera opłat (wynagrodzenia).
Jest to więc klasyczna działalność statutowa – potocznie działalność nieodpłatna pożytku publicznego 

nazywana jest też czasem działalnością statutową nieodpłatną. Organizacja najpierw z różnych źródeł pozysku-
je środki finansowe na swoją działalność (występuje o dotacje, poszukuje darczyńców, sponsorów, organizuje 
zbiórki publiczne itp.), może zatrudniać pracowników, korzysta również z pracy wolontariuszy, a następnie nie-
odpłatnie świadczy usługi na rzecz swoich „klientów” (np. organizuje szkolenia, za które uczestnicy nie muszą 
płacić, drukuje bezpłatne publikacje, wydaje darmowe posiłki itp.).

Rodzaje działalności muszą mieścić się w sferach pożytku publicznego (sferach zadań publicznych, opi-
sanych w ustawie o działalności pożytku publicznego –  art. 4 ustawy).
Zasady prowadzenia działalności nieodpłatnej przez organizacje pozarządowe:

•  �Organizacja realizuje któryś z ustawowych zadań pożytku publicznego i ma to odzwierciedlenie w statucie.
•  �Nie może pobierać opłat za swoje działania, a co za tym idzie nie może wystawiać rachunków albo faktur.
•  �Finansuje swoją nieodpłatną działalność pożytku publicznego m.in. z dotacji, darowizn, składek człon-

kowskich.

Działalność odpłatna pożytku publicznego
Działalnością odpłatną pożytku publicznego jest działalność statutowa organizacji pozarządowej, 

mieszcząca się w zestawie zadań publicznych, opisanych w ustawie o pożytku publicznym, za którą orga-
nizacja pobiera opłaty (wynagrodzenie).
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Działalność odpłatna pożytku publicznego potocznie nazywana jest też działalnością statutową odpłat-
ną. Organizacja za swoje usługi czy produkty (np. szkolenia, publikacje) pobiera opłaty, których wysokość 
nie może być wyższa od wartości bezpośrednich kosztów tej działalności. Działalność odpłatna polega więc  
na sprzedaży usług i towarów po kosztach ich „wyprodukowania”:

•  �organizacja nie zarabia na tym, tylko uzyskuje zwrot poniesionych nakładów,
•  �w tym celu należy dokonać kalkulacji kosztów.

Organizacje często pytają o to, czy mogą coś sprzedawać, czyli pobierać opłaty za działania statutowe, jeśli nie 
prowadzą działalności gospodarczej. Otóż prowadzenie odpłatnej działalności pożytku publicznego oznacza, 
że organizacje pozarządowe, pod pewnymi warunkami, mogą pobierać opłaty, wystawiać rachunki za swoje 
usługi bez konieczności rejestrowania działalności gospodarczej. To bardzo ważne udogodnienie dla organizacji 
pozarządowych.

Formy działalności odpłatnej
Ustawa o działalności pożytku publicznego i o wolontariacie przewiduje następujące rodzaje działalności 

odpłatnej pożytku publicznego:
•  �Sprzedaż towarów lub usług wytworzonych lub świadczonych przez osoby bezpośrednio korzystające  

z działalności pożytku publicznego, w szczególności w zakresie rehabilitacji oraz przystosowania do pra-
cy zawodowej osób niepełnosprawnych (w tym pobieranie opłat od osób korzystających z działalności 
organizacji).

•  �Sprzedaż przedmiotów darowizny na cele prowadzenia działalności pożytku publicznego.

Zasady prowadzenia działalności odpłatnej przez organizacje pozarządowe
Prowadzenie odpłatnej działalności pożytku publicznego wymaga zachowania kilku ważnych zasad wy-

nikających z przepisów.
Zapisy zawarte w art. 6-10 ustawy o pożytku publicznym i o wolontariacie, mówiące o odpłatnej i nieodpłatnej 
działalności pożytku publicznego, odnoszą się do wszystkich organizacji, które działają w sferze pożytku, a nie 
tylko do organizacji, które mają status OPP.

Zasady prowadzenia działalności odpłatnej pożytku publicznego przez organizacje pozarządowe:
•  �Odpłatną działalnością musi być działalność statutowa prowadzona w sferze pożytku publicznego (czyli 

musi wynikać z celów zapisanych w statucie i mieścić się w zadaniach publicznych pożytku publicznego).
•  �Dochód z odpłatnej działalności pożytku publicznego może służyć wyłącznie realizacji zadań nale-

żących do celów statutowych organizacji.
•  �Przychody nie mogą być większe niż koszty tej konkretnej działalności.

Pobierana odpłatność od prowadzonego działania, nie może być wyższa od tego, co wynika z kalkulacji 
bezpośrednich kosztów tej działalności.

•  �Statut, w części mówiącej o majątku, powinien pozwalać na opłaty, czyli z zapisów w statucie powinno 
wynikać, że organizacja może pobierać opłaty np. za swoje usługi, produkty.

•  �Działalność odpłatna nie jest rejestrowana w Krajowym Rejestrze Sądowym (chyba, że chce ją prowadzić 
organizacja pożytku publicznego, która wpisuje tę działalność do formularza KRS-W-OPP i musi ją zare-
jestrować w KRS), ale musi być wyodrębniona księgowo.

•  �Ustawa nakłada obowiązek rachunkowego wyodrębnienia działalności odpłatnej oraz działalności 
nieodpłatnej w stopniu umożliwiającym określenie przychodów, kosztów i wyników działalności.
Wymaga to od organizacji wyodrębnienia rachunkowego działalności odpłatnej i nieodpłatnej – może to 
nastąpić poprzez opracowanie nowych kont lub subkont w księgach rachunkowych. Muszą być oddzielnie 



Wiem, jak postępować. W gąszczu przepisów i uprawnień 

167

wykazywane przychody i koszty związane z odpłatnością. Musimy wykazać, jakie koszty zostały zapłacone  
z przychodów z odpłatnej działalności pożytku publicznego.

•  �Nie można prowadzić działalności odpłatnej pożytku publicznego i działalności gospodarczej tego 
samego rodzaju, tj. w odniesieniu do tego samego przedmiotu działalności.

•  �W przypadku prowadzenia działalności odpłatnej pożytku publicznego – kupujący, czyli podmiot  
od którego pobieramy opłaty, wynagrodzenie za świadczone usługi, towar, ma prawo żądać rachunku 
potwierdzającego tę wpłatę. W takiej sytuacji organizacja może wystawić rachunek.

•  �VAT nie jest zależny od tego, czy organizacja prowadzi działalność gospodarczą i odpłatną. VAT zależy 
od konkretnych sprzedawanych usług i towarów i ich kwalifikacji w ustawie o VAT oraz od tego, czy 
organizacja korzysta ze zwolnienia VAT ze względu na nieprzekroczenie wysokości przychodów opodat-
kowanych (50 tys. zł rocznie).

•  �W organizacjach prowadzących działalność odpłatną limitowane są wynagrodzenia osób w nich zatrud-
nionych.

Działalność odpłatna pożytku publicznego staje się działalnością gospodarczą, jeśli wykracza poza ramy 
określone w ustawie o działalności pożytku publicznego.

Działalność gospodarcza
Czy organizacje pozarządowe mogą prowadzić działalność gospodarczą?
Pomimo, że organizacje pozarządowe z definicji są podmiotami niedziałającymi w celu osiągnięcia zysku, 

to zarówno stowarzyszenia, jak i fundacje mogą prowadzić działalność gospodarczą. Stowarzyszenia ani funda-
cje nie są powoływane w celu prowadzenia działalności gospodarczej. Podstawowym celem tych podmiotów 
jest zawsze prowadzenie działalności statutowej.

Działalność gospodarcza jest jedynie działalnością uboczną, służącą pozyskiwaniu środków finansowych 
na prowadzenie działalności statutowej. A więc zysk nie może być dzielony np. między członków stowarzy-
szenia. Działalność gospodarcza nie może dominować nad działalnością statutową. Jest to podstawowa zasada,  
o której muszą pamiętać wszystkie organizacje.

Aby mieć możliwość prowadzenia działalności gospodarczej, konieczne jest zarejestrowanie się orga-
nizacji w rejestrze przedsiębiorców w Krajowym Rejestrze Sądowym. Z chwilą dokonania wpisu (rejestracji) 
organizacja staje się przedsiębiorcą.

Co ważne, w odniesieniu do jednego typu działań można prowadzić działalność odpłatną i nieodpłat-
ną – nie można natomiast łączyć działalności odpłatnej i gospodarczej w tej samej dziedzinie, np. wyda-
wanie publikacji nie może być po części działalnością odpłatną, a po części działalnością gospodarczą.

To, że przepisy pozwalają stowarzyszeniom i fundacjom prowadzić działalność gospodarczą jako działal-
ność pomocniczą, uboczną wobec działalności statutowej, potwierdzają zapisy w ustawach:

•  �art. 34 ustawy Prawo o stowarzyszeniach:
„Stowarzyszenie może prowadzić działalność gospodarczą, według ogólnych zasad określonych w odrębnych 
przepisach. Dochód z działalności gospodarczej stowarzyszenia służy realizacji celów statutowych i nie może 
być przeznaczony do podziału między jego członków.”

•  �art. 5 ust. 5 Ustawy o fundacjach:
„Fundacja może prowadzić działalność gospodarczą w rozmiarach służących realizacji jej celów.” Prowadzenie 
działalności gospodarczej nie powoduje, że organizacja przestaje być organizacją pozarządową. W przypadku 
działań społecznie użytecznych, za które pobierana jest odpłatność, czasami jest ona nieunikniona, jeśli np. 
organizacja przekroczy limit wynagrodzeń. 
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Ustawa o swobodzie działalności gospodarczej
Zgodnie z art. 2 Ustawy z dn. 2 lipca 2004 r. o swobodzie działalności gospodarczej, działalnością gospo-

darczą jest zarobkowa działalność wytwórcza, budowlana, handlowa, usługowa oraz poszukiwanie, rozpozna-
wanie i wydobywanie kopalin ze złóż, a także działalność zawodowa, wykonywana w sposób zorganizowany 
i ciągły.

Zgodnie z tą ustawą prowadzenie działalności gospodarczej musi mieć charakter ciągły (musi odbywać 
się w sposób „ciągły”, co oznacza, że musi być prowadzona w sposób stały, powtarzalny – zorganizowany)  
i zarobkowy (musi przynosić zysk, czyli koszty muszą być mniejsze niż przychody).

W przypadku rozpatrywania działalności gospodarczej organizacje pozarządowe są jednak w bardziej 
specyficznej sytuacji niż to wynika z opisanych zapisów ustawy o swobodzie działalności gospodarczej. Aby 
wyjaśnić, czym jest działalność gospodarcza w przypadku organizacji pozarządowych, musimy znów odwołać 
się do ustawy o działalności pożytku publicznego.
Nie można prowadzić działalności odpłatnej pożytku publicznego i działalności gospodarczej tego samego ro-
dzaju, tj. w odniesieniu do tego samego przedmiotu działalności.

Przedmiot (zakres) działalności gospodarczej
Decydując się, w jakim zakresie będzie prowadzona działalność gospodarcza, warto jest posługiwać się 

terminologią zaczerpniętą z Polskiej Klasyfikacji Działalności (PKD), ponieważ zgłaszając działalność gospo-
darczą do Krajowego Rejestru Sądowego, należy podać kod i opis działalności zgodny z PKD.

Stowarzyszenia i fundacje mogą w zasadzie prowadzić każdy rodzaj działalności gospodarczej,  
pod warunkiem, że inne przepisy nie zastrzegają do jej prowadzenia określonego rodzaju przedsiębiorców. Przy-
kładowo prawo bankowe zastrzega działalność bankową tylko dla banków państwowych, spółdzielczych lub  
w formie spółek akcyjnych. Również działalność ubezpieczeniową mogą prowadzić jedynie zakłady ubezpieczeń  
w formie spółek akcyjnych lub towarzystw ubezpieczeń wzajemnych. Warto też pamiętać, że niektóre rodzaje 
działalności wymagają uzyskania koncesji lub zezwolenia.

Rejestracja w KRS
Aby organizacja mogła prowadzić działalność gospodarczą, jej statut musi zawierać odpowiednie zapisy 

(przede wszystkim musi być określony przedmiot działalności gospodarczej). Poza tym, aby rozpocząć działalność 
gospodarczą, trzeba zgłosić jej prowadzenie do rejestru przedsiębiorców w Krajowym Rejestrze Sądowym.

Zasady prowadzenia działalności gospodarczej przez organizacje pozarządowe
Aby rozpocząć prowadzenie działalności gospodarczej:

1.  �Konieczna jest uchwała władz organizacji uprawnionych w statucie do tego, by podjąć decyzję o podję-
ciu działalności gospodarczej.

2.  �W statucie fundacji, stowarzyszenia musi znajdować się zapis o prowadzeniu działalności gospodarczej 
i musi być określony przedmiot działalności gospodarczej.

3.  �Dla fundacji zamierzającej prowadzić działalność gospodarczą, dodatkowy warunek jest taki, że fundator 
musi określić w akcie notarialnym wartość majątku, jaki przeznacza na prowadzenie działalności gospo-
darczej. Zgodnie z ustawą nie może to być mniej niż 1000 zł (art. 5 ust. 5 ustawy o fundacjach).

4.  �Organizacja musi być wpisana do rejestru przedsiębiorców w KRS. Z chwilą dokonania wpisu (rejestra-
cji) organizacja staje się przedsiębiorcą.
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Najważniejsze zasady prowadzenia działalności gospodarczej przez organizacje pozarządowe:
•  �Zyski, dochody z działalności gospodarczej muszą być przeznaczone na działalność statutową organizacji.
•  �Przekroczenie limitu wynagrodzeń powoduje, że działalność odpłatna staje się działalnością gospodarczą 

i konieczne jest zarejestrowanie działalności gospodarczej w KRS.
•  �Z faktu służebności działalności gospodarczej wobec działalności statutowej nie wynika zakaz pokrywa-

nia się przedmiotu działalności gospodarczej organizacji z przedmiotem jej działalności statutowej.
Oznacza to, że fundacja, stowarzyszenie może prowadzić działalność gospodarczą również w tym samym 
zakresie, w jakim prowadzi działalność statutową.
Nie może natomiast pokrywać się zakres prowadzonej przez fundację, stowarzyszenie działalności 
gospodarczej i działalności odpłatnej pożytku publicznego. Nie można prowadzić działalności odpłatnej 
pożytku publicznego i działalności gospodarczej w odniesieniu do tego samego przedmiotu działalności.

•  �Nie można korzystać z pracy wolontariuszy z związku z działalnością gospodarczą.
•  �Organizację obowiązuje bardziej rozbudowany wzór sprawozdania finansowego – bilansu, który zawiera 

więcej informacji i w związku z tym konieczne jest prowadzenie bardziej szczegółowej księgowości.
•  �Organizacje prowadzące działalność gospodarczą są w świetle prawa przedsiębiorcami i obowiązują je 

takie same zasady jak innych przedsiębiorców – podlegają tym samym zasadom podatkowym, są płatni-
kami podatku dochodowego od osób prawnych oraz podatku od towarów i usług (VAT).

•  �Organizacja prowadząca działalność gospodarczą ma obowiązek składania sprawozdań rocznych do KRS.
•  �Jeżeli organizacja jest płatnikiem VAT-u to dochodzi obowiązek naliczania VAT-u i comiesięczne  

lub kwartalne rozliczenia w urzędzie skarbowym.
•  �Jeżeli organizacja ma dochód do opodatkowania (nie jest zwolniony i przeznaczony na cele społecznie 

użyteczne), to trzeba płacić podatek dochodowy od osób prawnych (rozliczać co miesiąc do 20 dnia mie-
siąca następnego).

Nie ma wymogu formalnego posiadania subkonta przez organizację prowadzącą działalność gospodarczą,  
ale warto mieć oddzielne konto, subkonto dla prowadzonej działalności gospodarczej.

Faktury
Podstawowym dokumentem potwierdzającym sprzedaż usługi lub towaru jest rachunek (zgodnie z art.  87 

ordynacji podatkowej). Gdy organizacja jest zarejestrowana jako aktywny płatnik VAT (jest „vatowcem”) wte-
dy rachunek zastępuje faktura (zasady określone są w ustawie o VAT). W przypadku prowadzenia działalno-
ści odpłatnej pożytku publicznego – kupujący, czyli podmiot, od którego pobieramy opłaty, wynagrodzenie  
za świadczone usługi lub towar, ma prawo żądać rachunku potwierdzającego tę wpłatę. W takiej sytuacji orga-
nizacja może wystawić rachunek.

Zwolnienie z podatku dochodowego
Organizacja prowadząca działalność gospodarczą jest przedsiębiorcą. Dotyczą jej również przepisy po-

datkowe, takie jak wszystkich przedsiębiorców. Jeżeli dochód z działalności gospodarczej jest przeznacza-
ny na cele statutowe mieszczące się w zwolnieniu podatkowym (art. 17 ust. 1; są to dochody przeznaczone  
na działalność naukową, naukowo-techniczną, oświatową, w tym również polegającą na kształceniu studen-
tów, kulturalną, w zakresie kultury fizycznej i sportu, ochrony środowiska, wspierania inicjatyw społecznych  
na rzecz budowy dróg i sieci telekomunikacyjnej na wsi oraz zaopatrzenia wsi w wodę, dobroczynności, 
ochrony zdrowia i pomocy społecznej, rehabilitacji zawodowej i społecznej inwalidów oraz kultu religijnego),  
to wówczas organizacja ta jest zwolniona od podatku dochodowego od osób prawnych. Dotyczy to zarówno tej 
prowadzącej działalność gospodarczą jak i tej, która nie prowadzi działalności gospodarczej.
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Jednak w przypadku dochodów pochodzących z produkcji i handlu niektórymi artykułami jest to zawsze 
działalność opodatkowana (art. 17 ust. 1a).
Wyłączone są ze zwolnienia podatkowego (bez względu na ich przeznaczenie) dochody organizacji z wytwa-
rzania i handlu wyrobami:

•  �przemysłu elektronicznego,
•  �paliwowego,
•  �tytoniowego i alkoholowego,
•  �z metali szlachetnych albo z udziałem tych metali.

VAT a organizacje prowadzące działalność gospodarczą
VAT nie jest zależny od tego, czy organizacja prowadzi działalność gospodarczą  odpłatną. VAT zależy  
od konkretnych sprzedawanych usług i towarów, 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 późn. zm.).
2.  �Ustawa z dn. 24 kwietnia 2003 r. o działalności pożytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U. Nr 96, 

poz. 873 z późn. zm.).
3.  �Ustawa z dn. 24 kwietnia 2003 r. Przepisy wprowadzające ustawę o działalności pożytku publicznego  

i o wolontariacie (Dz. U. Nr 96, poz. 874 z późn. zm.).
4.  �Ustawa z dn. 23 kwietnia 1964 r. – Kodeks cywilny (Dz. U. z 1964 r., Nr 16, poz. 93 z późn. zm.).
5.  �Ustawa z dn. 17 listopada 1964 r. – Kodeks postępowania cywilnego (Dz. U. Nr 43, poz. 296 z późn. 

zm.).
6.  �Ustawa z dn. 20 sierpnia 1997 r. o Krajowym Rejestrze Sądowym (Dz. U. z 2001 r., Nr 17, poz. 209  

z późn. zm.).
7.  �Ustawa z dn. 28 lipca 2005 r. o kosztach sądowych w sprawach cywilnych (Dz. U. Nr 167, poz. 1398  

z późn. zm.).

Literatura obowiązkowa: 
•  �Polski model ekonomii społecznej. Rekomendacje dla rozwoju, Frączak P., Wygnański J.J. (red.). Fundacja 

Inicjatyw Społeczno-Ekonomicznych. Warszawa 2008.
•  �Jerzy Hausner, Norbert Laurisz, Przedsiębiorstwo społeczne – konceptualizacja, w: Zarządzanie podmio-

tami ekonomii społecznej, Hausner J. (red.). Kraków 2007.   

Literatura uzupełniająca: 
•  �Paweł Sarnecki, Prawo o stowarzyszeniach. Komentarz, wyd. II. Zakamycze A-5, Kraków 2007.
•  �Henryk Cioch, Andrzej Kidyba, Ustawa o fundacjach. Komentarz. Wolters Kluwer Polska – Lex, War-

szawa 2007.
•  �Witold Kwaśnicki, Ekonomia (gospodarka) społeczna. Instytut Nauk Ekonomicznych, Uniwersytet Wro-

cławski, Wrocław 2005.
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WYBRANE UPRAWNIENIA OSÓB NIEPEŁNOSPRAWNYCH

WSTĘP

W niełatwych realiach rynku pracy często zadawane pytanie dotyczy zasadności rejestracji w urzę-
dzie pracy. Panuje przekonanie, że urzędy pracy niewiele właściwie mogą, a wszelkie sukcesy na polu po-
szukiwania zatrudnienia należeć mogą głównie do nas samych. By właściwie ocenić tę sytuację, koniecz-
ne jest dobre rozeznanie możliwości, które stwarza fakt rejestracji w urzędzie pracy i przez to bycie klien-
tem urzędu. Mowa tu nie tylko o gromadzeniu ofert pracy, ale również i innych działaniach podejmowa-
nych przez urząd, które mają za zadanie przygotować nas do poszukiwania swego miejsca na rynku pracy.  
By w pełni korzystać z oferty urzędu pracy, konieczna jest nam dobra orientacja w naszych uprawnieniach. 
Natomiast poszczególne ścieżki, przydatne w przemierzaniu licznych procedur wyznaczają nam – jak zwykle 
– właściwe akty prawne. 

Inne pytania, co do których brak jest pewnego źródła wiedzy, dotyczą możliwości podejmowania zatrud-
nienia przez osoby niepełnosprawne, warunków tego zatrudnienia czy wreszcie ewentualnej pomocy państwa 
w zakresie otwierania i prowadzenia własnej działalności gospodarczej. Czy mogę pracować? A jeśli tak, to co 
stanie się z moją rentą? Czy pracodawca będzie mi płacił niższe wynagrodzenie w związku z moją niepełno-
sprawnością? Na te i inne pytania staramy się odpowiedzieć poniżej. 

ZADANIA I FORMY POMOCY ŚWIADCZONE PRZEZ PUBLICZNE SŁUŻBY 
ZATRUDNIENIA

Najważniejszym aktem prawnym określającym  zadania państwa w zakresie promocji zatrudnienia, ła-
godzenia skutków bezrobocia oraz aktywizacji zawodowej jest ustawa  z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji 
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy  (Dz.U.08.69.415 tekst jednolity z późn. zm.). Określa ona zadania 
właściwych służb pomagających w poszukiwaniu zatrudnienia, podniesieniu kwalifikacji czy nawet udzielaniu 
dotacji na otwarcie własnej działalności gospodarczej.

	 Do publicznych służb zatrudnienia zwanych organami zatrudnienia należą przede wszystkim powia-
towe i wojewódzkie urzędy pracy. Główne funkcje pełni – jako będący najbliżej ludzi – powiatowy urząd pracy. 
Jego zadaniem jest udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukującym pracy w znalezieniu pracy przez pośred-
nictwo pracy, poradnictwo zawodowe i informację zawodową oraz pomoc w aktywnym poszukiwaniu pracy.

Jak zarejestrować się w powiatowym urzędzie pracy?
Żeby skorzystać ze wsparcia i pomocy w znalezieniu odpowiedniej pracy należy się zarejestrować w urzędzie 
pracy właściwym ze względu na stałe lub czasowe miejsce zameldowania. W przypadku gdy ubiegamy się  
o status osoby bezrobotnej należy przed wizytą w urzędzie przygotować komplet następujących dokumentów:

•  �dowód osobisty lub inny dokument tożsamości z potwierdzeniem zameldowania i numerem PESEL,
•  �numer identyfikacji podatkowej (NIP),
•  �oryginał świadectwa ukończenia szkoły lub dyplom w przypadku studiów wyższych,
•  �zaświadczenia o odbytych kursach, szkoleniach potwierdzające kwalifikacje i uprawnienia zawodowe,
•  �oryginały świadectw pracy z całego okresu zatrudnienia oraz inne dokumenty niezbędne do ustalenia 

ewentualnych uprawnień,
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•  �dokument o przeciwwskazaniach do wykonywania określonej pracy, 
•  �osoba niepełnosprawna, oprócz ww. dokumentów, przedkłada dokument potwierdzający stopień 

niepełnosprawności,
•  �osoba, która  mieszka na wsi lub w bliskim sąsiedztwie gospodarstw rolnych prowadzonych przez 

członków najbliższej rodziny, tj. współmałżonka, rodziców, teściów, rodzeństwo, dzieci, o powierzchni 
przekraczającej 2 ha przeliczeniowe, ma obowiązek przedstawić decyzję z KRUS o niepodleganiu 
ubezpieczeniu społecznemu rolników w gospodarstwie,

•  �właściciel gospodarstwa rolnego, przedkłada aktualny nakaz podatkowy lub zaświadczenie z gminy  
o wielkości gospodarstwa,

•  �osoba, która była zatrudniona w niepełnym wymiarze czasu pracy,  przedstawia  zaświadczenie  
o wynagrodzeniu brutto z wyszczególnieniem każdego miesiąca,

•  �osoba,  która prowadziła  działalność gospodarczą, przedkłada: 
•  �decyzję o wykreśleniu z ewidencji działalności gospodarczej,
•  �zaświadczenie z ZUS o okresie podlegania i opłacania składek oraz wysokości podstawy wymiaru 

składek na ubezpieczenie społeczne i Fundusz Pracy w rozbiciu na poszczególne miesiące,
•  �osoba,  która była zatrudniona na umowę zlecenie, musi przedstawić:

•  �zaświadczenie o okresie pracy na umowę zlecenie wraz z wyszczególnieniem wynagrodzenia brutto  
za każdy miesiąc oraz informację, czy były odprowadzane składki na ubezpieczenia społeczne i Fundusz 
Pracy,

•  �osoba,  która pobierała świadczenie z ZUS poza okresem zatrudnienia (rentę, świadczenie rehabilitacyj-
ne, zasiłek chorobowy i inne), musi przedstawić zaświadczenie z ZUS potwierdzające okres pobierania 
świadczenia oraz podstawę jego wymiaru, decyzję potwierdzającą datę nabycia i wstrzymania pobierane-
go świadczenia, �zaświadczenie potwierdzające rodzaj i okres pobieranego świadczenia,

•  �zgłaszając do ubezpieczenia zdrowotnego członków rodziny, należy podać ich numery PESEL  
oraz w przypadku dzieci skrócone akty urodzenia,

•  �osoba,  która pobierała rentę rodzinną, przedstawia aktualną decyzję o wysokości renty,
•  �osoba,  która przebywała w zakładzie karnym, musi dostarczyć świadectwo zwolnienia z zakładu karnego 

oraz zaświadczenie o wykonywaniu w nim pracy,
•  �książeczkę wojskową lub zaświadczenie z WKU.

Zarejestrowanie następuje w dniu przedłożenia kompletu wymaganych dokumentów, po wypełnieniu kar-
ty rejestracyjnej oraz po poświadczeniu własnoręcznym podpisem w obecności pracownika powiatowego urzę-
du pracy prawidłowości danych i oświadczeń zamieszczonych w karcie rejestracyjnej. W przypadku gdy już 
wcześniej byliśmy zarejestrowani jako osoby bezrobotne w powiatowym urzędzie pracy, ponowna rejestracja 
polega na wprowadzeniu nowych danych lub aktualizacji istniejących. Pamiętać należy, że osoba już zareje-
strowana zobowiązana jest do niezwłocznego informowania powiatowego urzędu pracy o wszelkich zmianach 
danych zawartych w karcie rejestracyjnej w terminie 7 dni od zaistniałej zmiany.

WAŻNE!  Osoba zarejestrowana zobowiązana jest do niezwłocznego informowania powiatowe-
go urzędu pracy o wszelkich zmianach danych zawartych w karcie rejestracyjnej  w terminie 7 dni  
od zaistnienia zmiany.
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Jeżeli natomiast zamierzamy zarejestrować się jako osoba poszukująca pracy należy przedłożyć następujące 
dokumenty:

•  �dowód osobisty,
•  �dyplom, świadectwo ukończenia szkoły oraz zaświadczenia o ukończeniu kursów lub szkoleń,
•  �świadectwo pracy oraz inne dokumenty niezbędne do ustalenia  uprawnień,
•  �dokument o przeciwwskazaniach do wykonywania określonych prac, jeśli taki dokument osoba rejestru-

jąca się jako poszukująca pracy posiada,
•  �dokument stwierdzający stopień niepełnosprawności,
•  �decyzję o pobieraniu renty z tytułu niezdolności do pracy, renty socjalnej (jeśli osoba posiada prawo  

do takiego świadczenia).

Uprawnienia osób bezrobotnych

Po zarejestrowaniu w urzędzie jako osoby bezrobotne mamy prawo wymagać od urzędu pracy określone-
go rodzaju działań. Osobom bezrobotnym przysługuje prawo do bezpłatnego korzystania z następujących form 
pomocy świadczonych przez urzędu pracy:

•  �pośrednictwa pracy, prowadzonego w formie indywidualnych kontaktów pośrednika pracy z bezrobotnym 
lub poszukującym pracy, targów pracy, które są zbiorową prezentacją ofert pracy zawierających dane 
umożliwiające identyfikację pracodawcy oraz giełdy pracy, która umożliwia bezpośredni kontakt praco-
dawcy z kandydatami do pracy dobranymi przez pośrednika pracy;

•  �pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy, poprzez:
–  �uczestnictwo w szkoleniu z zakresu umiejętności poszukiwania pracy,
–  �uczestnictwo w zajęciach aktywizacyjnych,
–  �dostęp do informacji i elektronicznych baz danych służących uzyskaniu umiejętności poszukiwania 

pracy i samozatrudnienia;

•  �poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej w formie:
–  �porady indywidualnej polegającej na bezpośrednim kontakcie z doradcą zawodowym, który sto-

suje postępowanie wspomagające proces podejmowania decyzji zawodowej poprzez bezrobotne-
go lub poszukującego pracy,

–  �porady grupowej prowadzonej poprzez doradcę zawodowego, podczas której uczestnicy zajęć 
mają możliwość dokonania samooceny oraz rozwijania umiejętności podejmowania decyzji 
związanych z planowaniem swojej kariery zawodowej,

–  �informacji zawodowej dotyczącej zawodów, rynku pracy, możliwości szkolenia i kształceniaw 
formie materiałów drukowanych, audiowizualnych oraz komputerowych lub internetowych baz 
danych udostępnianych bezrobotnym lub poszukującym pracy indywidualnie lub podczas spo-
tkania grupowego;

•  �uczestnictwa w zajęciach Klubu Pracy. Klub pracy wykorzystuje trzy formy działania: 
–  �szkolenia,
–  �zajęcia aktywizacyjne,
–  �dostęp do informacji;

•  �szkoleniach związanych z podnoszeniem lub uzyskaniem kwalifikacji zawodowych;

WAŻNE! Można być zarejestrowanym w więcej niż jednym urzędzie pracy.
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•  �stażach organizowanych w celu nabycia umiejętności praktycznych do wykonywania pracy;
•  �przygotowaniu zawodowym dorosłych w miejscu pracy w przypadku braku kwalifikacji dostosowanych 

do potrzeb rynku pracy;
•  �stypendiów w okresie szkolenia, odbywania stażu lub przygotowania zawodowego dorosłych;
•  �pożyczek szkoleniowych lub dofinansowań kosztów studiów podyplomowych;
•  �dotacji na podjęcie działalności gospodarczej;
•  �skierowania do pracy w ramach prac interwencyjnych;
•  �zasiłków dla bezrobotnych w przypadku spełnienia warunków zawartych w art. 71 Ustawy z dnia  

20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;
•  �dodatków aktywizacyjnych w przypadku podjęcia pracy w okresie pobierania zasiłku;
•  �stypendiów dla osób podejmujących dalszą naukę w szkole ponadgimnazjalnej dla dorosłych albo w szko-

le wyższej w systemie studiów niestacjonarnych w okresie 12 miesięcy od dnia zarejestrowania;
•  �zwrotu kosztów przejazdu, zakwaterowania i opieki nad dzieckiem do lat 7; 
•  �bezpłatnej opieki zdrowotnej, pod warunkiem że nie istnieje inny tytuł do ubezpieczenia zdrowotnego;
•  �usług EURES (udzielanie bezrobotnym i poszukującym pracy pomocy w uzyskaniu odpowiedniego za-

trudnienia zgodnie z prawem swobodnego przepływu pracowników w Unii Europejskiej). 

Uprawnienia osób poszukujących pracy

Natomiast osobom poszukującym pracy przysługuje prawo do bezpłatnego korzystania z następujących form 
pomocy świadczonych przez urząd pracy:

•  �pośrednictwo pracy, 
•  �poradnictwo zawodowe i informacja zawodowa, 
•  �pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy.

Jeżeli dodatkowo jesteśmy zarejestrowani jako osoby poszukujące pracy, które:
•  �są w okresie wypowiedzenia stosunku pracy lub stosunku służbowego z przyczyn dotyczących zakładu pracy,
•  �są zatrudnione u pracodawcy, wobec którego ogłoszono upadłość lub który jest w stanie likwidacji,  

z wyłączeniem likwidacji w celu prywatyzacji,
•  �otrzymują świadczenie socjalne przysługujące na urlopie górniczym lub górniczy zasiłek socjalny, okre-

ślone w odrębnych przepisach,
•  �uczestniczą w zajęciach Centrum Integracji Społecznej lub indywidualnym programie integracji, o którym 

mowa w przepisach o pomocy społecznej,
•  �są żołnierzami rezerwy,
•  �pobierają rentę szkoleniową,
•  �pobierają świadczenie szkoleniowe,
•  �podlegają ubezpieczeniu społecznemu rolników w pełnym zakresie na podstawie przepisów o ubezpiecze-

niu społecznym rolników, jako domownik lub małżonek rolnika, a zamierzają podjąć zatrudnienie, inną 
pracę zarobkową lub działalność gospodarczą poza rolnictwem,

•  �są pracownikami albo osobami wykonującą inną pracę zarobkową w wieku 45 lat i powyżej,
to przysługują następujące uprawnienia i usługi:

•  �usługi szkoleniowe,
•  �sfinansowanie kosztów egzaminów umożliwiających uzyskanie świadectw, dyplomów, zaświadczeń, 

określonych uprawnień zawodowych lub tytułów zawodowych oraz kosztów uzyskania licencji 
niezbędnych do wykonywania danego zawodu,
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•  �pożyczka na sfinansowanie kosztów szkolenia w celu podjęcia zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej,
•  �sfinansowanie z Funduszu Pracy kosztów studiów podyplomowych,
•  �zwrot kosztów przejazdu na badania lekarskie lub psychologiczne i powrotu do miejsca zamieszkania 

(jeżeli na badania te było skierowanie urzędu pracy).
Ponadto osobom poszukującym pracy, które:

•  �otrzymują świadczenie socjalne przysługujące na urlopie górniczym lub górniczy zasiłek socjalny, okre-
ślone w odrębnych przepisach,

•  �uczestniczą w zajęciach Centrum Integracji Społecznej lub indywidualnym programie integracji, o którym 
mowa w przepisach o pomocy społecznej,

•  �są żołnierzami rezerwy,
•  �pobierają rentę szkoleniową,
•  �pobierają świadczenie szkoleniowe,

przysługuje przygotowanie zawodowe dorosłych w celu uzyskania kwalifikacji lub umiejętności zawodowych.

Uprawnienia osób niepełnosprawnych zarejestrowanych w powiatowym urzędzie pracy jako poszukują-
cy pracy i niepozostający w zatrudnieniu

Osoba posiadająca taki status  może korzystać na takich samych zasadach jak bezrobotni z następujących 
usług:

1)  szkoleń,
2)  stażu,
3)  prac interwencyjnych,
4)  przygotowania zawodowego dorosłych,
5)  badań lekarskich lub psychologicznych,
6)  zwrotu kosztów:

a.  �przejazdu z miejsca zamieszkania i powrotu do miejsca zatrudnienia lub innej pracy zarobko-
wej, lub przez okres odbywania u pracodawcy stażu, przygotowania zawodowego dorosłych 
lub odbywania zajęć z zakresu poradnictwa zawodowego lub pomocy w aktywnym poszu-
kiwaniu pracy, 

b.  kosztów zakwaterowania pod warunkiem, że:
–  �na podstawie skierowania powiatowego urzędu pracy podjęła zatrudnienie lub 

inną pracę zarobkową, staż, przygotowanie zawodowe dorosłych poza miejscem 
zamieszkania w miejscowości, do której czas dojazdu i powrotu do miejsca stałego 
zamieszkania wynosi łącznie ponad 3 godziny dziennie,

–  �mieszka w hotelu lub wynajętym mieszkaniu w miejscowości lub w pobliżu 
miejscowości, w której jest zatrudniona, wykonuje inną pracę zarobkową, odbywa 
staż lub przygotowanie zawodowe dorosłych,

–  �uzyskuje wynagrodzenie lub inny przychód w wysokości nieprzekraczającej 200% 
minimalnego wynagrodzenia za pracę obowiązującego w miesiącu, za który jest 
dokonywany zwrot kosztów zakwaterowania,

c.  �zwrotu kosztów przejazdu na badania lekarskie lub psychologiczne i powrotu do miejsca 
zamieszkania, jeżeli na badania te został on skierowany przez powiatowy urząd pracy  
i dojeżdża do tych miejsc,
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7)  �finansowania kosztów, koszt przejazdu do pracodawcy i powrotu do miejsca zamieszkania w przypadku 
skierowania go do pracodawcy, który zgłosił ofertę pracy, jeżeli siedziba tego pracodawcy znajduje się 
poza miejscem zamieszkania bezrobotnego,

8)  �studiów podyplomowych.

UPRAWNIENIA OSÓB NIEPEŁNOSPRAWNYCH NA RYNKU PRACY

Czy rencista może pracować?
To bardzo często zadawane pytanie i w związku z tym od odpowiedzi na nie koniecznie rozpocząć należy 

nasze rozważania na temat zatrudnienia. Odpowiadając zatem wyraźnie: nie istnieje jakikolwiek zakaz podej-
mowania zatrudnienia przez osoby pobierające renty z tytułu niezdolności do pracy oraz z tytułu renty socjalnej. 
Oba świadczenia mogą być jednak w ściśle określonych przypadkach zawieszane lub zmniejszane.

Zawieszanie i zmniejszanie renty z tytułu niezdolności do pracy
Zawieszenie lub zmniejszenie wysokości renty z tytułu niezdolności do pracy uzależnione jest od kwoty 

przychodu stanowiącego podstawę wymiaru składki na ubezpieczenia emerytalne i rentowe. Do przychodu wli-
cza się także kwoty pobranych zasiłków: chorobowego, macierzyńskiego i opiekuńczego oraz wynagrodzenia 
za czas niezdolności do pracy, a także kwoty świadczenia rehabilitacyjnego i wyrównawczego, zasiłku wyrów-
nawczego i dodatku wyrównawczego.

Każdy rencista, który osiąga przychód z tytułu działalności objętej obowiązkiem ubezpieczeń społecz-
nych (umowa o pracę, umowa cywilnoprawna), zobowiązany jest powiadomić oddział ZUS, który wypłaca 
mu świadczenie, o podjęciu tej działalności. W powiadomieniu tym świadczeniobiorca wskazujemy wysokość 
przychodu, jaki zamierzamy osiągać. W przypadku gdy z nadesłanego zawiadomienia wynika, że zamiarem na-
szym jest osiąganie przychodu przekraczającego 70% przeciętnego miesięcznego wynagrodzenia, nie wyższego 
jednak niż 130% tego wynagrodzenia, oddział ZUS wyda decyzję o zmniejszeniu świadczenia. Zmniejszenie 
renty następuje od miesiąca przypadającego po miesiącu, w którym została wydana ta decyzja.

Od 1 grudnia 2010 r. kwota przychodu równa 70% przeciętnego wynagrodzenia wynosi 2242,20 zł,  
a kwota przychodu równa 130% tego wynagrodzenia wynosi 4164,00 zł.

Świadczenie wypłacane jest w wysokości wynikającej z oświadczenia zainteresowanego do czasu zmiany 
jego treści przez rencistę, a więc do czasu, gdy nastąpi zmiana wysokości osiąganego przychodu.

Rentę zmniejsza się o kwotę stanowiącą różnicę między osiąganym przychodem a progiem zarobkowym, 
określonym wskaźnikiem 70% przeciętnego miesięcznego wynagrodzenia.

Kwota  zmniejszenia nie może być jednak wyższa od tzw. kwoty maksymalnego zmniejszenia, określonej 
w ustawie  z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczeń Społecznych (tekst jed-
nolity: Dz. U. z 2009 r. nr 153, poz. 1227).

 Od 1 marca 2010 r. kwota maksymalnego zmniejszenia wynosi dla renty z tytułu całkowitej niezdolności 
do pracy 488,67 zł, a renty z tytułu częściowej niezdolności do pracy 366,53 zł. 

Jeżeli przychód osiągany przez rencistę przekracza 130% przeciętnego miesięcznego wynagrodzenia, pra-
wo do świadczenia podlega zawieszeniu.
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Zawieszenie prawa do renty socjalnej
Prawo do renty socjalnej podlega zawieszeniu w przypadku, gdy osiągniemy przychód w łącznej kwocie 

przekraczającej 30% przeciętnego miesięcznego wynagrodzenia za kwartał kalendarzowy ostatnio ogłoszonego 
przez Prezesa GUS dla celów emerytalnych. 

Od 1 grudnia 2010 r. kwota maksymalnego przychodu, którego przekroczenie powoduje zawieszenie 
wypłaty renty socjalnej, wynosi 961 zł.

Jeżeli pobieramy rentę socjalną, to my sami lub też nasz przedstawiciel ustawowy (opiekun prawny lub 
kurator) są obowiązani niezwłocznie powiadomić Zakład Ubezpieczeń Społecznych o osiąganiu przychodu 
w kwocie powodującej zawieszenie prawa do tej renty. Powiadomienie to następuje w formie pisemnego 
oświadczenia, a jeśli od osiąganego przychodu odprowadzane są składki na ubezpieczenia społeczne,  
to zobowiązani jesteśmy do przedłożenia zaświadczenia wystawionego przez płatnika składek (np. nasz zakład pracy).

Równoważność orzeczeń, czyli jak „przełożyć” orzeczenie ZUS na orzeczenie o niepełnosprawności in-
nego organu

Bardzo często zdarza się, że obowiązujące prawo przyznanie określonych ulg czy uprawnień uzależnia 
od posiadanego stopnia niepełnosprawności. Ponieważ w naszym kraju obowiązują różne systemy orzekania 
o niepełnosprawności, potrzebna jest znajomość równoważności orzeczeń wydanych w ramach różnych syste-
mów. Z pomocą przychodzi nam ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz 
zatrudnianiu osób niepełnosprawnych (Dz.U.10.214.1407 tekst jednolity z późn. zm.), ustalając odpowiednie 
zasady tzw. przekładania orzeczeń wydanych przez lekarza orzecznika Zakładu Ubezpieczeń Społecznych na 
orzeczenia o stopniu niepełnosprawności. Najłatwiej przedstawić będzie to w formie tabeli. Dodatkowo krótko 
wskazano przesłanki, uzasadniające wydanie określonego orzeczenia.

Ważne!

Nie zmniejsza się ani nie zawiesza w razie osiągania przychodu następujących świadczeń:
rent inwalidy wojennego i rent rodzinnych po tym inwalidzie, −	
rent inwalidy wojskowego, którego niezdolność do pracy powstała w związku z służbą wojskową i rent −	
rodzinnych po tym inwalidzie. 

Od 1 stycznia 1999 r. zawieszeniu ani zmniejszeniu  bez względu na wysokość osiąganego przychodu  
nie podlegają emerytury osób, które osiągnęły wiek: 60 lat kobiety, 65 lat mężczyźni.
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ORZECZENIA ZESPOŁU DS. ORZEKANIA  
O STOPNIU NIEPEŁNOSPRAWNOŚCI ORZECZENIA ZUS

Znaczny stopień niepełnosprawności – przyznaje 
się osobie z naruszoną sprawnością organizmu  
i niezdolnej do pracy, albo zdolnej do pracy jedynie 
w warunkach pracy chronionej i wymagającej stałej 
lub długotrwałej opieki i pomocy innych osób w celu 
pełnienia ról społecznych.

Całkowita niezdolność do pracy i samodzielnej 
egzystencji (dawniej I grupa inwalidzka) – przy-
znaje się osobie, która utraciła zdolność do wyko-
nywania jakiejkolwiek pracy w stopniu powodu-
jącym konieczność stałej lub długotrwałej opieki  
i pomocy innej osoby w zaspokajaniu podstawowych 
potrzeb życiowych i nie rokuje odzyskania zdolności 
do pracy po przekwalifikowaniu. 
Niezdolności do samodzielnej egzystencji ustalona 
na podstawie art. 13 ust. 5 ustawy z dnia 17 grudnia 
1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpie-
czeń Społecznych (Dz. U. Nr 162, poz. 1118).

Umiarkowany stopień niepełnosprawności – przy-
znaje się osobie z naruszoną sprawnością organizmu, 
niezdolnej do pracy albo zdolnej do pracy jedynie  
w warunkach pracy chronionej lub wymagającej cza-
sowej albo częściowej pomocy innych osób w celu 
odgrywania ról społecznych.

Całkowita niezdolność do pracy (dawniej II grupa 
inwalidzka) – przyznaje się osobie, która utraciła 
zdolność do wykonywania jakiejkolwiek pracy.

Lekki stopień niepełnosprawności – przyznaje 
się osobie o naruszonej sprawności organizmu, po-
wodującej w sposób istotny obniżenie zdolności  
do wykonywania pracy, lub mającej ograniczenia  
w odgrywaniu ról społecznych, dające się kompen-
sować za pomocą wyposażenia w przedmioty ortope-
dyczne, środki pomocnicze lub techniczne.

Częściowa niezdolność do pracy (dawniej III grupa 
inwalidzka) – przyznaje się osobie, która w znacz-
nym stopniu utraciła zdolność do pracy zgodnej  
z poziomem posiadanych kwalifikacji.

Czas pracy osób niepełnosprawnych
W celu ochrony pracowników niepełnosprawnych Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej 

i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych (Dz.U.10.214.1407 tekst jednolity z późn. zm.) wprowadzi-
ła pewne uregulowania. Warto zaznaczyć, że regulacje wskazanej ustawy mają charakter przepisów szczególnych  
w stosunku do Kodeksu pracy i w związku z tym odpowiednio modyfikują i uzupełniają zastosowanie regulacji 
kodeksowych w stosunku do osób niepełnosprawnych. Zacznijmy od kwestii podstawowych, czyli uregulowań 
dotyczących czasu pracy osób niepełnosprawnych – obowiązują tu kolejno wskazane reguły:

1.  �Czas pracy osoby niepełnosprawnej nie może przekraczać 8 godzin na dobę i 40 godzin tygodniowo  
– dotyczy to osób posiadających orzeczenie o lekkim stopniu niepełnosprawności.

2.  �Czas pracy osoby niepełnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepełnospraw-
ności nie może przekraczać 7 godzin na dobę i 35 godzin tygodniowo, jeżeli lekarz przeprowadzający 
badania profilaktyczne pracowników lub w razie jego braku lekarz sprawujący opiekę nad osobą niepeł-
nosprawną wyda w odniesieniu do tej osoby zaświadczenie o celowości stosowania skróconej normy 
czasu pracy. Koszty badań ponosi pracodawca.
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Powyższe normy czasu pracy (pkt. 1 i pkt. 2), stosuje się od dnia przedstawienia pracodawcy zaświadczenia o 
celowości stosowania skróconej normy czasu pracy. Ważne jest, że stosowanie niższych norm czasu pracy nie 
powoduje obniżenia wysokości wynagrodzenia wypłacanego w stałej miesięcznej wysokości.

1.  �Osoba niepełnosprawna nie może być zatrudniona w porze nocnej i w godzinach nadliczbowych. Uregu-
lowania tego nie stosuje się jednak:

a.  �do osób zatrudnionych przy pilnowaniu oraz
b.  �gdy, na wniosek osoby zatrudnionej, lekarz przeprowadzający badania profilaktyczne pracowni-

ków lub w razie jego braku lekarz sprawujący opiekę nad tą osobą wyrazi na to zgodę.
2.  �Osoba niepełnosprawna ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy na gimnastykę usprawniającą lub 

wypoczynek. Czas przerwy wynosi 15 minut i jest wliczany do czasu pracy. W praktyce oznacza to,  
że łącznie osoba niepełnosprawna zatrudniona w wymiarze pełnego etatu ma prawo do 30 minut przerwy 
w pracy, bowiem 15 minut przyznane jest jej w ustawie o rehabilitacji, a pozostałe 15 minut przysługuje 
jej zgodnie z artykułem 134 Kodeksu pracy (przepisy te nie wykluczają się wzajemnie).

3.  �Osobie zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepełnosprawności przysługuje dodatko-
wy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych w roku kalendarzowym. Prawo do pierwszego 
urlopu dodatkowego nabywa się po przepracowaniu jednego roku po dniu zaliczenia do jednego z tych 
stopni niepełnosprawności. Urlop ten nie przysługuje osobie uprawnionej do urlopu wypoczynkowego 
w wymiarze przekraczającym 26 dni roboczych lub do urlopu dodatkowego na podstawie odrębnych 
przepisów. 

4.  �Osoba o znacznym lub umiarkowanym stopniu niepełnosprawności ma prawo do zwolnienia od pracy  
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia:

a.  �w celu uczestniczenia w turnusie rehabilitacyjnym, nie częściej niż raz w roku, w wymiarze  
do 21 dni roboczych,

b.  �w celu wykonania badań specjalistycznych, zabiegów leczniczych lub usprawniających, a także 
w celu uzyskania zaopatrzenia ortopedycznego lub jego naprawy, jeżeli czynności te nie mogą 
być wykonane poza godzinami pracy.

Wynagrodzenie za czas zwolnień od pracy, oblicza się jak ekwiwalent pieniężny za urlop wypoczynkowy.
Łączny wymiar urlopu dodatkowego (pkt. 5) i zwolnienia od pracy (pkt. 6) nie może przekroczyć 21 dni robo-
czych w roku kalendarzowym.

INNE UPRAWNIENIA – PODRÓŻE

Wstęp

Rynek pracy wymaga dziś sporej mobilności, a potencjalnego pracownika cechować winna goto-
wość do podróży. Potwierdzeniem tej tezy są wyniki badań przeprowadzonych niedawno przez Głów-
ny Urząd Statystyczny – według nich, ponad 2,3 miliona Polaków dojeżdża codziennie do pracy przynaj-
mniej kilkadziesiąt kilometrów. Niewykluczone, że w grupie tej znajdziesz się i Ty. Intencją naszą jest po-
moc Tobie w uporządkowaniu sprzecznych często informacji odnośnie ulg i uprawnień przysługujących 
osobom niepełnosprawnym przy korzystaniu z usług PKP, PKS oraz w ruchu samochodowym. Dlatego 
też w części ćwiczeniowej przedstawiamy zestawienie, które w formie tabeli porządkuje rodzaje ulg przy-
sługujące poszczególnym grupom osób, korzystającym z transportu kolejowego i  autobusowego. Dodat-
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kowo w zestawieniu wskazano rodzaje dokumentów, które potwierdzają prawo do danej ulgi. Pamiętamy 
również o użytkownikach pojazdów prywatnych – z myślą o nich zamieszczamy poniżej kilka informacji  
o uprawnieniach przysługujących im w ruchu drogowym.

[Tabela: zniżki obowiązujące w pociągach polskich kolei państwowych znajduje się w części ćwiczeniowej] 
[Tabela: zniżki obowiązujące w autobusach przedsiębiorstw komunikacji samochodowej znajduje się  
w części ćwiczeniowej]

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 późn. zm.) osoba niepełnosprawna o obniżonej sprawności ruchowej, kierująca pojazdem samochodowym 
oznaczonym kartą parkingową może nie stosować się do niektórych znaków drogowych dotyczących zakazu 
ruchu lub postoju, w zakresie określonym przepisami, o których mowa w art. 7 ust. 2 ustawy Prawo o ruchu 
drogowym. Dotyczy to znaków: 
znak B-1: zakaz ruchu w obu kierunkach
znak B-3: zakaz wjazdu pojazdów silnikowych z wyjątkiem motocykli jednośladowych
znak B-3a: zakaz wjazdu autobusów
znak B-4: zakaz wjazdu motocykli
znak B-10: zakaz wjazdu motorowerów
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

Podkreślić należy, że prawo do korzystania z karty mają również osoby inne niż posiadacz karty. Zgodnie 
z art. 8 ust. 2 ustawy każdy kierujący pojazdem, który przewozi osobę zaopatrzoną w kartę parkingową, może 
się nie stosować do wyżej wskazanych znaków. Podobnie rzecz ma się z pracownikami placówek zajmujących 
się opieką, rehabilitacją lub edukacją osób niepełnosprawnych pozostających pod opieką tych placówek – oni 
również korzystać mogą z udogodnień, które stwarza posiadanie karty.

Najpierw orzeczenie
Zgodnie z art. 8 ust. 5 ustawy Prawo o ruchu drogowym kartę parkingową wydaje się osobie na podstawie 

wydanego jej przez powiatowy zespół do spraw orzekania o niepełnosprawności:
–  orzeczenia o niepełnosprawności,
–  orzeczenia o stopniu niepełnosprawności,
–  orzeczenia o wskazaniach do ulg i uprawnień.

Z dniem 22 września 2009 r. wprowadzono więc zmianę w stosunku do reguł obowiązujących uprzed-
nio. Od 22 września 2009 r. kartę parkingową można otrzymać wyłącznie na podstawie orzeczeń wydanych 
przez powiatowe zespoły do spraw orzekania o niepełnosprawności. Osoby niepełnosprawne, które posiadają 
orzeczenia innych organów orzekających, uzyskać powinny dodatkowo stosowne orzeczenie powiatowego ze-
społu ds. orzekania o niepełnosprawności.
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Uzyskanie karty parkingowej przez osoby o znacznym lub umiarkowanym stopniu niepełnosprawności
Do uzyskania karty konieczne jest, by w orzeczeniu o niepełnosprawności znalazł się zapis, o którym 

mowa w art. 6b ust. 3 pkt. 9 ustawy o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełno-
sprawnych. Oznacza to, iż osoby o znacznym lub umiarkowanym stopniu niepełnosprawności otrzymają kartę 
tylko wtedy, jeśli w ich orzeczeniu pojawił się zapis o spełnianiu przesłanek z art. 8 ust. 1 ustawy Prawo o ruchu 
drogowym, tj. zapis o obniżonej sprawności ruchowej. 

Uzyskanie karty parkingowej przez osoby o lekkim stopniu niepełnosprawności
Nieco inaczej procedura przedstawia się w przypadku osób zaliczonych do lekkiego stopnia niepełno-

sprawności.  Będą one mogły otrzymać kartę parkingową tylko w przypadku ustalenia w orzeczeniu przyczyny 
niepełnosprawności oznaczonej symbolem 05-R (upośledzenie narządu ruchu) lub 10-N (choroby neurologicz-
ne), o ile rzecz jasna spełniają dodatkowo przesłanki określone w art. 8 ust. 1 ustawy Prawo o ruchu drogowym 
(zapis o obniżonej sprawności ruchowej).

Wydział komunikacji
W celu uzyskania karty parkingowej należy udać się do wydziału komunikacji, właściwego ze względu na miej-
sce zamieszkania osoby niepełnosprawnej i złożyć wniosek o wydanie karty parkingowej.

[Przykładowy wzór wniosku w części ćwiczeniowej]

Do wniosku załącza się: ważne orzeczenie o niepełnosprawności wydane przez powiatowy/miejski zespół ds. 
orzekania o niepełnosprawności wraz z kserokopią orzeczenia, jedną fotografię o wymiarach 3,5 cm x 4,5 cm 
bez nakrycia głowy, dowód uiszczenia opłaty za wydanie karty parkingowej w wysokości 25 PLN (wysokość 
opłaty na dzień 31 grudnia 2010 r.). Wydanie karty zajmuje do kilku dni. 

Wzór jednolity, zasady odmienne
Karta parkingowa jest jedynym dokumentem uprawniającym do parkowania pojazdu na miejscach za-

strzeżonych dla osób niepełnosprawnych (tzw. kopertach). Bezwzględnie zatem karta parkingowa powinna 
być umieszczona za przednią szybą pojazdu samochodowego w sposób umożliwiający jej odczytanie (od-
czytanie pierwszej strony – z symbolem wózka inwalidzkiego). Ciekawostką jest, że zgodnie z zaleceniem 
nr 98/376/EW z 4 czerwca 1998 r. w sprawie karty parkingowej dla osób niepełnosprawnych opracowano wzór 
karty wspólny dla wszystkich krajów członkowskich Unii Europejskiej. Dzięki temu posiadacz takiej karty 
może korzystać ze specjalnych miejsc parkingowych w każdym kraju Unii bez względu na to czy jest jego 
obywatelem. Warto natomiast pamiętać, że jeżeli chodzi o pozostałe znaki obowiązujące w ruchu drogowym, 
to w poszczególnych krajach członkowskich Unii Europejskiej obowiązują odrębne warunki użytkowania karty 
parkingowej. W związku z tym posiadaczom karty przysługiwać mogą różne uprawnienia, wynikające z prze-
pisów ruchu drogowego, obowiązujących w danym kraju.    

WAŻNE: Aby otrzymać kartę parkingową nie musisz posiadać samochodu ani prawa jazdy.  Zgodnie z art. 
8 ust. 2 ustawy Prawo o ruchu drogowym każdy kierujący pojazdem, który przewozi osobę posiadającą kartę 
parkingową, korzysta z uprawnień, które daje karta parkingowa.
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INNE UPRAWNIENIA – REHABILITACJA ZDROWOTNA I SPOŁECZNA

WSTĘP

Funkcjonowanie na rynku pracy i podejmowanie codziennych obowiązków wymaga określonej sprawno-
ści i dobrej kondycji. Pomocą w tym zakresie służyć mogą coroczne wyjazdy na turnus rehabilitacyjny w celu 
poprawny stanu zdrowia czy też właściwe zaopatrzenie w sprzęt rehabilitacyjny lub przedmioty ortopedyczne. 
Pomocne może również okazać się zlikwidowanie barier architektonicznych w miejscu Twojego zamieszkania. 
O tym, jaka pomoc i kiedy Ci przysługuje piszemy poniżej. 

Turnusy rehabilitacyjne
Zgodnie z art. 10 ustawy o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnospraw-

nych do podstawowych form aktywności wspomagającej proces rehabilitacji zawodowej i społecznej osób nie-
pełnosprawnych zalicza się uczestnictwo tych osób w turnusach rehabilitacyjnych. Turnusy są formą aktywnej 
rehabilitacji połączonej z elementami wypoczynku i  przysługują wyłącznie osobom niepełnosprawnym. 
Możliwy jest również wyjazd z opiekunem (nie musi być on osobą niepełnosprawną). Osoba, która zamierza 
wyjechać na turnus, winna udać się do Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie/Miejskiego Ośrodka Pomocy 
Rodzinie właściwego ze względu na miejsce zamieszkania i złożyć tam wniosek o dofinansowanie uczestnictwa 
w turnusie ze środków Państwowego Funduszu Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych (PFRON). 

Warunki dofinansowania udziału w turnusie
Warunki, pod jakimi masz szansę uzyskać dofinansowanie swojego uczestnictwa w turnusie określono  

w § 4  Rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 15 listopada 2007 r. w sprawie turnusów 
rehabilitacyjnych (Dz. U. z dnia 11 grudnia 2007 r.). I tak kolejno:

1.  �musisz posiadać wniosek lekarza o skierowanie na turnus rehabilitacyjny, wystawiony przez lekarza, 
pod którego opieką się znajdujesz;

[wzór wniosku w części ćwiczeniowej]

2.  �w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie/Miejskim Ośrodku Pomocy Rodzinie wypełnić należy 
wniosek o dofinansowanie ze środków PFRON uczestnictwa w turnusie rehabilitacyjnym. 
[wzór wniosku w części ćwiczeniowej] 
Wniosek ten składany jest wraz z wnioskiem wskazanym w punkcie 1;

3.  �Twój turnus może być realizowany tylko i wyłącznie w ośrodku wpisanym do rejestru ośrodków 
turnusowych i przez organizatora, który posiada wpis do rejestru organizatorów turnusów. Wykaz 
ośrodków turnusowych posiadają u siebie Powiatowe Centra Pomocy Rodzinie/Miejskie Ośrodki 
Pomocy Rodzinie;

4.  �w trakcie turnusu nie możesz pełnić funkcji członka kadry ani być opiekunem innego uczestnika tego 
turnusu, koniecznie natomiast uczestniczyć musisz w zajęciach przewidzianych w programie turnusu;

5.  �jeśli program Twojego turnusu przewiduje także prowadzenie zabiegów fizjoterapeutycznych, to podczas 
pierwszego badania lekarskiego na turnusie masz obowiązek przedstawić zaświadczenie lekarskie 
o aktualnym stanie zdrowia, w szczególności o chorobie zasadniczej, uczuleniach i przyjmowanych 
lekach.
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Wysokość dofinansowania do uczestnictwa w turnusie rehabilitacyjnym wynosi: 
1.  �27% przeciętnego wynagrodzenia, dla osoby niepełnosprawnej ze znacznym stopniem niepełnosprawności, 

osoby niepełnosprawnej w wieku do 16 roku życia oraz osoby niepełnosprawnej w wieku 16-24 uczącej 
się i niepracującej, bez względu na stopień niepełnosprawności;

2.  �25% przeciętnego wynagrodzenia dla osoby z umiarkowanym stopniem niepełnosprawności;
3.  �23% przeciętnego wynagrodzenia dla osoby z lekkim stopniem niepełnosprawności;
4.  �18% przeciętnego wynagrodzenia dla osoby niepełnosprawnej zatrudnionej w zakładzie pracy chronionej, 

niezależnie od posiadanego stopnia niepełnosprawności;
5.  8% przeciętnego wynagrodzenia dla opiekuna osoby niepełnosprawnej.

Zaopatrzenie w sprzęt rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i środki pomocnicze
Zasady zaopatrywania się w  sprzęt rehabilitacyjny, taki jak:  aparaty ortopedyczne, gorsety, protezy koń-

czyn, obuwie ortopedyczne, kule, laski, wózki, aparaty słuchowe, inhalatory, okulary itd. reguluje stosunko-
wo nowe (sierpień 2009) rozporządzenie Ministra Zdrowia w sprawie świadczeń gwarantowanych z zakresu 
zaopatrzenia w wyroby medyczne będące przedmiotami ortopedycznymi oraz środki pomocnicze. Wskazane 
rozporządzenie dokładnie określa, jak często można taki sprzęt otrzymać i do jakiej kwoty Narodowy Fundusz 
Zdrowia (NFZ) refunduje jego zakup. W przypadku niektórych środków wymagany jest udział własny osoby 
kupującej w pokryciu kosztów zakupu.

Warunki dofinansowania zakupu ze środków PFRON
W pewnych przypadkach wskazanych w rozporządzeniu przy zakupie niezbędnego Ci wyposażenia ko-

nieczny jest Twój wkład własny. Jeśli chcesz starać się o dofinansowanie (pokrycie Twojej części wkładu) za-
kupu sprzętu rehabilitacyjnego, przedmiotów ortopedycznych czy środków pomocniczych ze środków PFRON, 
to koniecznie powinieneś zajrzeć do rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej w sprawie określenia 
rodzajów zadań powiatu, które mogą być finansowane ze środków Państwowego Funduszu Rehabilitacji Osób 
Niepełnosprawnych. Zgodnie z ww. rozporządzeniem osoby mające problemy w sfinansowaniu udziału własne-

WAŻNE: Dofinansowanie uczestnictwa w turnusie rehabilitacyjnym można uzyskać najwyżej raz  
do roku. Dofinansowanie nie przysługuje, jeśli średni miesięczny dochód, pomniejszony o obciążenie zaliczką  
na podatek dochodowy od osób fizycznych, składek z tytułu ubezpieczeń emerytalnego, rentowych i cho-
robowego oraz kwoty alimentów świadczonych przez osoby pozostające we wspólnym gospodarstwie do-
mowym na rzecz innych osób, podzielony przez liczbę osób pozostających we wspólnym gospodarstwie 
domowym, obliczony z okresu ostatnich trzech miesięcy przed dniem złożenia wniosku, przekracza: 50 % 
przeciętnego miesięcznego wynagrodzenia na jednego członka gospodarstwa domowego lub 65 %  przecięt-
nego miesięcznego wynagrodzenia dla osoby samotnie gospodarującej.

WAŻNE: Wysokość przeciętnego miesięcznego wynagrodzenia w gospodarce narodowej, będąca wielkością 
statystyczną, ulega zmianie co kwartał. Jej aktualna wysokość ogłaszana jest m.in. na stronach portali finan-
sowo-księgowych, np.: http://www.ekspertkadrowy.pl/wskazniki/,  oraz w formie komunikatu Prezesa GUS  
w „Monitorze Polskim”.



Wiem, jak postępować. W gąszczu przepisów i uprawnień 

184

go przy zakupie sprzętu ortopedycznego lub potrzebujące sprzętu rehabilitacyjnego, który nie jest refundowany 
przez NFZ, mogą zwrócić się do Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie/Miejskiego Ośrodka Pomocy Rodzi-
nie, które w określonych sytuacjach udzielają dofinansowania ze środków PFRON na takie zaopatrzenie. 

Jakie kryterium?
Najważniejszym kryterium, decydującym o możliwości uzyskania przez osobę niepełnosprawną dofinan-

sowania jest jej dochód. Średni miesięczny dochód, pomniejszony o obciążenie zaliczką na podatek dochodowy 
od osób fizycznych, składek z tytułu ubezpieczeń emerytalnego, rentowych i chorobowego oraz kwoty alimen-
tów świadczonych przez osoby pozostające we wspólnym gospodarstwie domowym na rzecz innych osób, po-
dzielony przez liczbę osób pozostających we wspólnym gospodarstwie domowym, obliczony z okresu ostatnich 
trzech miesięcy przed dniem złożenia wniosku,  nie może przekraczać kwoty:

•  �50% przeciętnego wynagrodzenia na członka rodziny pozostającego we wspólnym gospodarstwie domowym,
•  �65%  przeciętnego wynagrodzenia  w przypadku osoby samotnie gospodarującej.

Jaka wysokość dofinansowania?
Zgodnie ze wskazanym wyżej rozporządzeniem w sprawie określenia rodzajów zadań powiatu, które 

mogą być finansowane ze środków PFRON, wysokość dofinansowania w zakresie zakupu przedmiotów ortope-
dycznych i środków pomocniczych, o jakie możesz się starać wynosi:

1.  �w przypadku sprzętu rehabilitacyjnego – do 60% kosztów tego sprzętu, nie więcej jednak niż  
do wysokości pięciokrotnego przeciętnego wynagrodzenia (patrz ramka powyżej);

2.  �w przypadku przedmiotów ortopedycznych i środków pomocniczych – do 100% udziału własnego 
osoby niepełnosprawnej w limicie ceny na dany przedmiot (jeśli taki udział jest wymagany) lub do 150% 
sumy kwoty limitu na dany przedmiot (wyznaczonego przez NFZ) oraz wymaganego udziału własnego 
osoby niepełnosprawnej w zakupie tych przedmiotów i środków (jeżeli cena zakupu jest wyższa niż 
ustalony limit). 

Zakres wniosku
By uzyskać dofinansowanie zakupu sprzętu ortopedycznego lub środków pomocniczych, należy złożyć w Po-
wiatowym Centrum Pomocy Rodzinie/Miejskim Ośrodku Pomocy Rodzinie właściwym ze względu na miejsce 
zamieszkania, następujące dokumenty:

WAŻNE: Wysokość przeciętnego miesięcznego wynagrodzenia w gospodarce narodowej, będąca wielkością 
statystyczną, ulega zmianie co kwartał. Jej aktualna wysokość ogłaszana jest m.in. na stronach portali finan-
sowo-księgowych, np.: http://www.ekspertkadrowy.pl/wskazniki/,  oraz w formie komunikatu Prezesa GUS  
w „Monitorze Polskim”.

PRZYKŁAD:  Zgodnie z załącznikiem do rozporządzenia limit zakupu na protezę podudzia wynosi 
600 PLN. Jeżeli zdarzy się, że cena protezy przekracza tę kwotę, to ze środków PFRON można przy-
znać wnioskującemu maksymalnie 900 PLN (czyli 150% kwoty limitu). Łącznie więc osoba niepełno-
sprawna może dysponować kwotą 1500 PLN (600 PLN limit + 900 PLN dofinansowania z PFRON).  
Jeżeli natomiast cena sprzętu nie przekracza limitu wyznaczonego przepisami, ale wymagany jest udział 
własny w zakupie, to ze środków PFRON sfinansować można nawet  do 100% tego udziału. 
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1.  �odpowiedni wniosek o dofinansowanie,
[wzór wniosku w części ćwiczeniowej]

2.  kserokopię orzeczenia o niepełnosprawności,
3.. udokumentowane dochody (zaświadczenie z zakładu pracy lub też odcinek renty),
4.  kserokopię zlecenia lekarskiego,
5.  fakturę proforma zakupu lub inny dokument potwierdzający zakup,
6.  numer NIP.

Dofinansowanie likwidacji barier architektonicznych, technicznych i w komunikowaniu się

Definicje:
•  �Barierami architektonicznymi nazywamy wszelkie utrudnienia występujące w budynku i jego elementach 

zewnętrznych, które ze względu na rozwiązania techniczne, konstrukcyjne lub warunki użytkowania unie-
możliwiają osobie niepełnosprawnej swobodę ruchu. 

•  �Bariery w komunikowaniu się – to ograniczenia uniemożliwiające lub utrudniające osobie niepełnosprawnej 
swobodne porozumiewanie się i / lub przekazywanie informacji.

•  �Bariery techniczne – to bariery utrudniające lub uniemożliwiające osobie niepełnosprawnej usprawnianie. 
Likwidacja tej bariery powinna powodować sprawniejsze działanie tej osoby w społeczeństwie i umożliwić 
wydajniejsze jej funkcjonowanie.

Co robić?
Jeśli ze względu na bariery architektoniczne masz trudności w poruszaniu się i jednocześnie jesteś wła-

ścicielem nieruchomości lub jej użytkownikiem wieczystym, albo też posiadasz zgodę właściciela lokalu  
lub budynku mieszkalnego, w którym stale zamieszkujesz, to możesz wystąpić z wnioskiem o dofinansowanie 
likwidacji barier architektonicznych.

Jeśli natomiast jest to uzasadnione potrzebami wynikającymi z Twojej niepełnosprawności i zostało do-
datkowo potwierdzone zaświadczeniem lekarskim właściwego lekarza specjalisty, bądź innego specjalisty,  
np. logopedy, psychologa itp., to możesz ubiegać się o dofinansowanie na likwidację barier w komunikowa-
niu się i barier technicznych.

Istotne jest, by likwidacja danej bariery umożliwiła Ci lub w znacznym stopniu ułatwiła wykonywanie 
podstawowych, codziennych czynności lub kontaktów z otoczeniem. Tak więc likwidacja barier architektonicz-

WAŻNE: Dofinansowanie do zakupu sprzętu rehabilitacyjnego, przedmiotów ortopedycznych, czy środków 
pomocniczych nie może obejmować kosztów poniesionych jeszcze przed pozytywnym rozpatrzeniem wnio-
sku o przyznanie na ten cel środków finansowych z PFRON. 
Wniosek o dofinansowanie zaopatrzenia w sprzęt rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i środki pomoc-
nicze, może złożyć w każdym czasie (nie ma terminów przyjmowania wniosków). Pamiętać trzeba jednak  
o corocznych ograniczeniach środków, jakie PFRON jest w stanie wyasygnować na ten cel.
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nych polegać może np. na wykonaniu podjazdu, założeniu dodatkowych poręczy czy nawet – jeśli poruszasz się 
na wózku – założeniu okien z klamkami znajdującymi się na odpowiednio niskim poziomie. Likwidacja barier 
w komunikowaniu się to np. zakup podstawowego sprzętu komputerowego z oprogramowaniem umożliwiają-
cym komunikowanie się osobom niedosłyszącym.

Ile można uzyskać?
Wysokość dofinansowania likwidacji barier architektonicznych i urbanistycznych oraz technicznych  

i w komunikowaniu się wynosi dla osób niepełnosprawnych do 80% kosztów danego przedsięwzięcia, nie wię-
cej jednak niż do wysokości piętnastokrotnego przeciętnego wynagrodzenia.

Jak wygląda procedura?
Aby uzyskać dofinansowanie konieczne jest złożenie pisemnego wniosku do Powiatowego Centrum Po-

mocy Rodzinie/Miejskiego Ośrodka Pomocy Rodzinie, właściwego ze względu na miejsce realizacji przedsię-
wzięcia. 

[wzór wniosku w części ćwiczeniowej]. 

Oprócz wniosku o dofinansowanie likwidacji barier wymagane dokumenty obejmują także kopię aktualnego 
dokumentu stwierdzającego niepełnosprawność, kopię dowodu osobistego, oświadczenie o dochodach wnio-
skodawcy i osób zamieszkujących wspólnie z wnioskodawcą, udokumentowaną podstawę prawną zameldo-
wania w lokalu, w którym ma nastąpić likwidacja barier architektonicznych i technicznych, zgodę właściciela 
budynku lub mieszkania itd.

Trzy ważne zasady
•  �Zasada pierwsza: Dofinansowanie nie może obejmować kosztów realizacji zadania poniesionych przed przy-

znaniem środków finansowych i zawarciem umowy na likwidację barier architektonicznych.
•  �Zasada druga: Wniosek o dofinansowanie likwidacji barier architektonicznych możesz złożyć w każdym 

czasie (nie ma terminów składania wniosków). Musisz jednak pamiętać, że środki PFRON na likwidację 
barier, którymi dysponują powiaty, są ostatnio bardzo mocno ograniczone.

•  �Zasada trzecia: Dofinansowanie ze środków PFRON na likwidację barier nie przysługuje, jeżeli w ciągu 3 lat 
przed złożeniem wniosku uzyskałeś odpowiednio na ten cel środki z PFRON. Jeżeli jednak podpisałeś umowę 
o dofinansowanie jednej z barier np. tylko architektonicznej, możesz ubiegać się o dofinansowanie bariery 
technicznej w następnym roku.

WAŻNE: Wysokość przeciętnego miesięcznego wynagrodzenia w gospodarce narodowej, będąca wielkością 
statystyczną, ulega zmianie co kwartał. Jej aktualna wysokość ogłaszana jest m.in. na stronach portali finan-
sowo-księgowych, np.: http://www.ekspertkadrowy.pl/wskazniki/,  oraz w formie komunikatu Prezesa GUS  
w „Monitorze Polskim”.
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