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WPROWADZENIE

Jak korzystac z tego przewodnika

Wspdtczesny rynek pracy wymaga czegos wiecej niz dyplomu. W dobie szybkich zmian kluczowa staje sie

umiejetnos¢ swiadomego zarzgdzania wtasnymi kompetencjami — od ich nazwania, przez

udokumentowanie, po zaplanowanie rozwoju. Ten przewodnik prowadzi przez caty ten proces: od pytania

,Kim jestem zawodowo?” do pytania,co zrobie z tym w najblizszych 90 dniach?”.

Osig publikacji jest siedmioetapowy proces planowania kariery. Kazdy etap ma wtasny rozdziat, zestaw

narzedzii ¢wiczenia. Czesc lll wychodzi poza moment zatrudnienia: opisuje wdrozenie w nowej pracy,

rozwijanie roli bez zmiany pracodawcy oraz radzenie sobie z napieciem.

Czytaj po kolei

Etapy buduja sie na sobie: bez bilansu
kompetencji trudno napisac¢ dobre CV, bez celu

zawodowedgo trudno wybrac szkolenie.

Ewiczenia
Wszystkie zadania i pytania do refleksji zebrano

w Zeszycie ¢wiczen (rozdziat 17), gotowym
do wydruku.

Jedna zasada na start

Albo wybiérczo

Jesli za tydzien masz rozmowe rekrutacyjng —
zacznij od rozdziatu 9. Jesli wtasnie zaczates

nowa prace — od rozdziatu 12.

Narzedzia i prompty

Linki do testow i serwisow znajdziesz w
Bibliotece narzedzi, a gotowe instrukcje dla Al —
w rozdziale Prompty Al.

Zadne narzedzie — test, prompt, szablon CV — nie zastgpi decyzji. Wynik testu to zaproszenie do rozmowy

z samym sobg, a nie wyrok. Najwiekszg wartosc daje interpretacja: co z tego wynika dla mojego

nastepnego kroku.




Kariera w nowej
rzeczywistosci

Zanim zaczniesz planowac, warto zrozumie¢, w jakim
otoczeniu planujesz. Ta czesc¢ opisuje zmiane modelu
kariery, kierunek zmian na rynku pracy i kompetencje, na
ktore rosnie zapotrzebowanie.

ROZDZIAtLY 1-4




ROZDZIAL 1

Kariera liniowa a kariera mozaikowa

Model kariery zmienit sie w ciggu jednego pokolenia. Tradycyjna sciezka — jedna firma, kolejne awanse,
przewidywalny wzrost — ustepuje miejsca karierze mozaikowej: budowanej z réznorodnych doswiadczen,
projektow, kontraktow i zadan.

Kariera liniowa Kariera mozaikowa

Sciezk Kolejne awanse w jednej Projekty, kontrakty i zadania w réznych rolach i
ciezka
organizacji branzach
Podstawa wartosci Stanowisko i staz pracy Konkretne, mierzalne umiejetnosci
o . . Elastycznosc i gotowosc¢ do zmiany rél oraz

Postawa Stabilnosc i przewidywalnos¢ )

form wspoétpracy

. . . Dopasowanie do etapu zycia i indywidualnych

Kryterium decyzji Kolejny szczebel w strukturze )

celow
Dokument CV z listg stanowisk Portfolio osiggniec, projektow i rezultatow

Konsekwencja praktyczna: portfolio zamiast listy stanowisk

Jezeli wartos¢ na rynku wyznaczajg umiejetnosci, a nie nazwa stanowiska, to zamiast klasycznego CV

trzeba zbudowac portfolio. Zawiera ono cztery rodzaje elementéw:

Osiqggniecia Projekty Rezultaty Przyktady prac

Do zapamietania. W modelu mozaikowym nie chodzi o czeste zmiany pracy, lecz o Swiadome sktadanie

doswiadczen w spojng catosc, ktéra pokazuje skutecznosc i osiggniete rezultaty.



Rynek pracy dzis i w najblizszych latach

Prognozy dotyczace rynku pracy réznig sie w szczegoétach, ale zgadzajg sie w jednym: zmiennos$c¢ stata
sie jego cechg statg. Wraz z zanikaniem czesci zawodow pojawia sie zapotrzebowanie na catkiem

nowe umiejetnosci.

133 min

nowych miejsc pracy moze dzieci rozpoczynajacych

75 min

miejsc pracy moze znikng¢ w
powstac rownolegle dzieki dzis$ nauke bedzie pracowac

wyniku zastgpienia cztowieka
obecnosci maszyn i nowych w zawodach, ktore jeszcze

przez systemy

zautomatyzowane i maszyny technologii nie istnieja

Dane: raport Swiatowego Forum Ekonomicznego. Osoby wchodzace dzi$ na rynek pracy najprawdopodobniej kilkukrotnie zmienia

prace w trakcie kariery.

Co to zmienia w rekrutaciji

Learnability zamiast zasobu wiedzy. Coraz czesciej od posiadanej wiedzy wazniejsza jest umiejetnosc

szybkiego uczenia sie i gotowos¢ na zmiany.

Praca z informacja. Rosnie znaczenie zdolnosci wyszukiwania wiarygodnych i przydatnych informacji

oraz ich weryfikowania.

Umiejetnosci spoteczne. Kompetencje relacyjne i komunikacyjne staja sie wyrdznikiem tam, gdzie

wiedza techniczna szybko sie starzeje.

Rekrutacja w mediach spotecznosciowych

97% 90% 79%

rekruterow w Polsce korzysta w rekruterow ocenia kandydata na profesjonalistow zatrudnito
pracy z portali podstawie profilu w mediach pracownika za posrednictwem
spotecznosciowych spotecznosciowych tych portali

Najczesciej wykorzystywane sg Facebook oraz portale biznesowe, przede wszystkim LinkedIn.
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Kompetencje przysztosci

Ponizsze zestawienie pokazuje, jaki odsetek pracodawcow wskazuje dang kompetencje jako rosngca w
znaczeniu. Wykres odtworzono na podstawie badania Future of Jobs Survey Swiatowego Forum
Ekonomicznego (2025) — pokazano 14 najwyzej ocenionych kompetencji z 26 ujetych w badaniu.

Myslenie analityczne D 69%
Jo I I Jeo I
IS 67%
zwinnos$é
Praywodztwo i wptyw spoteczny (RN 61%
Myslenie kreatywne Co 57%
Motywacja i samoswiadomos¢ . 52%
Kompetencje technologiczne . 51%
Empatia i aktywne stuchanie (D 50%
Ciekawosc i uczenie sie przez
o °F S 50%
cate zycie
Zarzadzanie talentami — 47%
Orientacja na klienta i obstuga — 47%
Alibig data G 45%
Myslenie systemowe ] 42%
Zarzadzanie zasobami i
S 41%
operacjami
Rzetelnos$¢ i uwaga na szczegoty 37%
Cztery obszary do rozwijania
Myslenie analityczne i kreatywne Odpornos¢, elastycznos$¢ i zwinnosé
Interpretacja danychiich strategiczne Gotowosc na ciggte zmiany i szybkie uczenie
wykorzystanie; innowacyjne podejscie do sie; elastycznos¢ wobec nowych technologii
rozwigzywania problemow. (reskilling, upskilling).
Umiejetnosci spoteczne i przywodcze Ali technologia
Skuteczna komunikacja, empatia, budowanie relacji, Rozumienie dziatania narzedzi sztucznej inteligencjii
wptyw spoteczny i koordynacja dziatan w zespotach. ich efektywne wykorzystanie w codziennej pracy.
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ROZDZIAL 4

Siedem etapow planowania kariery

To mapa catego przewodnika. Etapy nastepujg po sobie, ale nie sg jednorazowe — do bilansu

kompetencji i eksploracji sciezek wraca sie przy kazdej wiekszej decyzji zawodowe;j.

Diagnoza potencjatu zawodowego

Poznanie siebie, wartosci, stylu pracy, motywatordw i predyspozycji. Narzedzia: testy, IKIGAI, GROW.

Bilans kompetenciji i historia sukcesow

Identyfikacja kompetencji merytorycznych, uniwersalnych i osobistych na podstawie doswiadczen.
Narzedzie: metoda STAR.

Eksploracja sciezek kariery i badanie rynku pracy

Analiza mozliwych scenariuszy, rozmowy z ludzmi z branzy, testowanie pomystow, okreslenie

celu zawodowego.

Dopasowanie CV i LinkedIn oraz narracji zawodowej

Spojna komunikacja wartosci, osiggnie¢ i motywacji — marka osobista online i offline.

Autoprezentacja i symulacja rozmowy rekrutacyjnej

Trening odpowiedzi, storytelling, praca nad pewnosciag siebie i komunikacjg — z wykorzystaniem

narzedzi Al.

Zdefiniowanie luk kompetencyjnych i plan nauki

Okreslenie kompetencji do rozwiniecia i opracowanie planu uczenia sie. Narzedzia: analiza luk, cele
SMART, Al.

90-dniowy plan dziatania i refleksja rozwojowa

Konkretne kroki wdrozenia celow zawodowych oraz regularny monitoring postepow i wnioskow.

Uwaga terminologiczna. W materiatach zrédtowych etapy 4 i 6 pojawiajg sie w dwoch réznych kolejnosciach. W

tym przewodniku przyjeto kolejno$¢ podsumowujaca: najpierw komunikacja wartosci(CV, LinkedIn)i

autoprezentacja, nastepnie domykanie luk kompetencyjnych i plan dziatania.

CZESC | - KARIERA W NOWEJ RZECZYWISTOSCI



CZESC 11

Siedem etapow
w praktyce

Od diagnozy potencjatu do 90-dniowego planu dziatania.

Kazdy rozdziat opisuje cel etapu, narzedzia i sposob pracy

Z nimi.




o ROZDZIAL 5 - ETAP 1

Diagnoza potencjatu zawodowego

Punkt wyjscia catego procesu. Celem nie jest ,poznanie swojego typu”, lecz zebranie materiatu do decyzji:

co potrafie, co mnie napedza, w jakich warunkach pracuje najlepiej i w ktorg strone chce isc¢.

Zrozumienie wtasnych motywac;ji i wartosci Odkrycie naturalnych predyspozycji
Okreslenie stylu pracy i srodowiska, w ktorym Wyznaczenie kierunku rozwoju i
sie rozwijasz dopasowania zawodowego

Metoda bilansu kompetenciji

Diagnoza potencjatu opiera sie na sformalizowanej procedurze funkcjonujacej w ramach Zintegrowanego
Systemu Kwalifikacji. Metoda bilansu kompetencji pozwala przej$¢ od intuicyjnego planowania do

strategicznego zarzadzania wtasng kariera. Sktada sie z czterech etapow.

1. Ustalenie celu — fundament

Kazda zmiana zaczyna sie od pytania ,po co?”. Na tym etapie trzeba precyzyjnie okresli¢, czy bilans ma stuzyc¢
catkowitej zmianie branzy, przyspieszeniu obecnej kariery, czy rzetelnej weryfikacji posiadanych juz
umiejetnosci. Dobrze zdefiniowany cel to potowa sukcesu.

2. Identyfikowanie kompetencji — zasoby pod lupg

Gteboka analiza doswiadczenia i rozbicie kwalifikacji na czynniki pierwsze: konkretng wiedze, praktyczne
umiejetnosci oraz kompetencje spoteczne. To moment uswiadomienia sobie realnego zakresu
wtasnych zasobow.

3. Przygotowanie portfolio — dowody

Sama deklaracja umiejetnosci nie wystarcza — rynek potrzebuje dowodow. Portfolio wypetniaja nie tylko
dyplomy i certyfikaty, ale takze opisy doswiadczen, referencje, probki prac i dokumentacja fotograficzna
dokonan. To realna karta przetargowa w rozmowach z pracodawca.

4. Plan rozwoju — mapa drogowa

Przekucie wiedzy w dziatania: zdefiniowanie luki kompetencyjnej i wyznaczenie sciezki jej uzupetnienia —

szkolen, studiow lub certyfikacji niezbednych do realizacji celu postawionego na poczatku.

Etapy 3 i 4 metody bilansu rozwinieto w rozdziatach 6 (portfolio i dowody) oraz 10 (luki kompetencyjne i

plan rozwoju).

ETAP 1- DIAGNOZA POTENCJAtU 11



ETAP 1 - NARZEDZIA

IKIGAI — cztery pytania o sens zawodowy

Cwiczenie polega na wypetnieniu czterech obszaréw i szukaniu ich czesci wspélnej. Odpowiedzi warto

zapisywac konkretami, nie hastami.

To, co kochasz — pasja To, w czym jestes dobry — talent

Co robisz w wolnym czasie i przy czym Wykorzystaj wyniki mapowania osiggniec¢. Jakie
tracisz poczucie czasu? O czym mogtbys umiejetnosci transferowalne posiadasz? Co inni w
rozmawia¢ godzinami? Tobie chwalg?

To, czego potrzebuje Swiat — misja To, za co mogq Ci zaptaci¢ — profesja
Jakie problemy spoteczne lub rynkowe Cig Przejrzyj ogtoszenia o prace i przeanalizuj stowa
poruszaja? Jakich ustug albo produktow brakuje w kluczowe. Za jakie konkretne umiejetnosci

Twoim otoczeniu? pracodawcy oferujg wynagrodzenie?

Moj idealny dzieh w pracy

Aby ¢cwiczenie nie skonczyto sie na ogolnym stwierdzeniu ,chce pracowac¢ mniej i zarabia¢ wiecej’, warto
zadac sobie pytania uderzajgce w konkretne potrzeby — psychologiczne i sensoryczne. Opisz lub
zwizualizuj: jak wyglgda Twoj dzien, z kim pracujesz, w jakim rytmie i z jakim celem.

Jak pracowac z tym éwiczeniem. Wybierz 5-7 pytan najwazniejszych dla siebie i odpowiedz na nie pisemnie.
Petny zestaw pytan pomocniczych, podzielony na obszary, stanowit materiat warsztatowy — w niniejszym
opracowaniu nie jest dostepny. Wersje do samodzielnego wypetnienia znajdziesz w Zeszycie ¢wiczen.

Testy i kwestionariusze — jak z nich korzystaé

Bezptatne testy osobowosci, motywacji i predyspozycji przyspieszajg refleksje, ale nie zastepujg decyzji.

Wynik testu to zaproszenie do rozmowy — Warto potaczyc¢ testy z narzedziami coachingowymi

najwieksza wartos¢ wyciggniesz z interpretacji, nie — analizg SWOT lub IKIGAI — oraz z narzedziami Al,

Z samej nazwy typu. by zobaczy¢ szerszy obraz mozliwosci.

Zestawienie konkretnych testow i serwisow znajdziesz w rozdziale 19 — Biblioteka narzedzi.

ETAP 1- DIAGNOZA POTENCJAtLU 12



ETAP 1 - NARZEDZIA

Cztery style Srodowiska pracy

Dopasowanie do srodowiska bywa wazniejsze niz sama nazwa stanowiska. Ponizsze zestawienie pomaga

nazwac wtasne preferencje, zanim zaczniesz analizowac ogtoszenia.
Styl Gtéwna charakterystyka Komu odpowiada

. o Osobom cenigcym spokoj,

. Przewidywalnos¢, jasne procedury, ustalone . ) . ) »
Stabilne o ) bezpieczenstwo i wysoka jakos¢
godziny i hierarchia o

bez pospiechu

. . ) o ) Wizjonerom, osobom szybko
. Ciggta zmiana, testowanie nowych idei, wysokie )
Innowacyjne ] nudzgcym sie rutynag,
tempoiryzyko i )
poszukiwaczom przygod

) o N o Ekstrawertykom, osobom
Wspdlna odpowiedzialnosc¢, burze mdzgow, silne ) o )
Zespotowe ) cenigcym synergie i poczucie
relacje spoteczne .
przynaleznosci

) ) ) ) Ekspertom, introwertykom,
. Wysoka autonomia, praca zadaniowa, rozliczanie z )
Samodzielne ) ) osobom z silng wewnetrzng
efektow, nie z czasu )
dyscypling

Wsparcie narzedzi Al na etapie diagnozy

Narzedzia takie jak ChatGPT czy Gemini pomagajg lepiej zrozumie¢ charakterystyke konkretnego zawodu

oraz uporzgdkowac wtasne preferencje. Na tym etapie sprawdzajg sie trzy zastosowania:

Podsumowanie potencjatu. Uporzadkowanie mocnych stron i dotychczasowych osiggnie¢ oraz wskazanie
obszarow o najwiekszym potencjale rozwoju.

Odtworzenie dnia pracy w danej roli. Prosba o szczegotowy opis typowego dnia — z godzinami,

narzedziamii problemami do rozwigzania, takze tymi zmudnymi.

Poréwnanie sciezek. Zestawienie pokrewnych specjalizacji i wskazanie, ktore z nich odpowiadaja profilowi
kreatywnemu, a ktore analitycznemu.

Gotowe tresci instrukcji zebrano w rozdziale 18 — Prompty Al.

ETAP 1- DIAGNOZA POTENCJAtU 13



Bilans kompetencji i historia sukcesow

Cel tego etapu to identyfikacja mocnych stron, nazwanie umiejetnosci w dziataniu i wzmocnienie

pewnosci siebie na podstawie faktow, a nie wrazen.

wiedza + umiejetnosci + postawa

KOMPETENCJE

Cztery obszary mapy kompetencji

Merytoryczne Uniwersalne

Kierunkowe, zwigzane z wyksztatceniem Komunikacja, organizacja pracy, analityka.
i specjalizacja.

Cyfrowe Osobiste

Narzedzia, programy, praca z danymiiz Al. Odpowiedzialnos¢, samodzielnos¢, wytrwatose.

Jak zbudowaé wiasng mape

Spisz wszystkie doswiadczenia z trzech obszaréw: edukacji i wiedzy, doswiadczenia i rozwoju osobistego,
aktywnosci sportowej, artystycznej i cyfrowej.

Przy kazdym doswiadczeniu nazwij kompetencje, ktorych wymagato — przypisz je do czterech
obszaréw mapy.

Wybierz doswiadczenia z najmocniejszymi dowodami i opisz je metodg STAR lub CAR (strony 17-18).



ETAP 2 - KATALOG OSIAGNIEC (1/2)

Edukacja i wiedza

Listy ponizej stuzg jako lista kontrolna. Przejdz je punkt po punkcie i zaznacz wszystko, co Cie dotyczy — takze

rzeczy, ktére wydaja sie drobne. Na tym etapie liczy sie kompletnos¢, nie selekcja.

Nauka i wyréznienia

Nauka w trakcie: szkota, kierunek, specjalizacja, lata
Nauka ukonczona: szkota, kierunek, specjalizacja, lata
Uzyskane stypendia: naukowe, sportowe, artystyczne
Wyroznienia za wysoka srednig ocen

Cztonkostwo w stowarzyszeniach, fundacjach, klubach, kotach naukowych i towarzystwach

Kursy, szkolenia, programy rozwojowe

Szkolenia branzowe i zawodowe, warsztaty tematyczne, seminaria
Kursy online i webinary na platformach edukacyjnych (np. Coursera, edX, Udemy)
Bootcampy i hackathony

Uczestnictwo w programach mentoringowych

Certyfikaty i uprawnienia

Certyfikaty jezykowe (np. FCE, DELE)
Certyfikaty komputerowe (np. ECDL, certyfikaty Google, Microsoft)
Certyfikaty branzowe i uprawnienia (np. SCRUM, uprawnienia SEP)

Dyplomy i zaswiadczenia potwierdzajgce ukonczenie kursow

Dziatalno$s¢ naukowa i akademicka

Udziat w olimpiadach i konkursach naukowych
Cztonkostwo w kotach naukowych lub klubach akademickich

Prezentacje na konferencjach naukowych

ETAP 2 - BILANS KOMPETENCJI 15



ETAP 2 - KATALOG OSIAGNIEC (2/2)

Doswiadczenie, aktywnosg¢,
kompetencje cyfrowe

W ramach szkoty lub uczelni

Petnione funkcje: przewodniczacy, starosta, cztonek samorzadu, lider zespotu projektowego
Cztonkostwo w organizacjach: samorzad, klub debat, koto naukowe, towarzystwa

Udziat w projektach uczelnianych: prace zaliczeniowe, granty studenckie, PBL

Konferencje: udziat, wspotorganizacja, prezentacja referatu, publikacje

Organizacja wydarzen: dni otwarte, targi pracy, festiwale nauki, debaty

Poza szkotq lub uczelnig

Praktyki zawodowe i staze, takze nieodptatne

Prace dorywcze i sezonowe: gastronomia, sprzedaz, obstuga klienta

Wolontariat: szkolny, parafialny, miejski, w fundacjach, akcje jednorazowe

Projekty miedzynarodowe: Erasmus+, Youth Exchange, AIESEC

Tworzenie tresci online: blog, kanat wideo, profil ekspercki w mediach spotecznosciowych

Inicjatywy wtasne: organizacja zbioérek, kampanii spotecznych

Sport Sztuka

e Udziat w zawodach miedzyszkolnych, e Udziat w wystawach, konkursach
miejskich, wojewddzkich plastycznych, koncertach

e Graw druzynie w szkole lub klubie e Wtasne projekty artystyczne: portfolio,

e QOrganizacja turniejow i biegdéw charytatywnych ilustracje, rekodzieto

e Trening indywidualny — wyczynowy e Warsztaty: fotografia, taniec, teatr, animacja
lub amatorski e Zajecia pozalekcyjne: szkoty muzyczne,

domy kultury

Technologie i media cyfrowe

Tworzenie aplikacji mobilnych lub desktopowych

Znajomosc¢ jezykdéw programowania (np. Python, JavaScript)
Udziat w hackathonach i konkursach technologicznych
Tworzenie tresci cyfrowych: podcasty, filmy, animacje, infografiki
Obstuga programéw do edycji grafiki (np. Canva), wideo i audio

Praca z narzedziami Al do generowania tekstu i obrazu




ETAP 2 - DOWODY | NARRACJA

Portfolio dowodow oraz metody STAR i CAR

Deklaracja umiejetnosci nie wystarcza. Portfolio zbiera potwierdzenia, a metody STAR i CAR pozwalajg je

opowiedzie¢ w sposob, ktoéry rekruter rozumie i pamieta.

Dyplomy i Opisy Referencje Prébki prac Dokumentacja
certyfikaty doswiadczen fotograficzna
Metoda S.T.A.R Metoda C.A.R
Situation — sytuacja, w ktorej sie znalaztes C Context —kontekstirola, w jakiej dziatates
Task — zadanie, ktére miates wykonac A Action —za co odpowiadatesico zrobites
Action — konkretne dziatania, ktore podjgtes R  Result —wynik wyrazony liczbg lub zmiana

Result — rezultat, ktéry udato sie osiggnac Wersja skrocona, wygodna do opiséw w CV i w

profilu zawodowym.

Przyktad opisu metodqg STAR

Sytuacja: che¢ wsparcia lokalnej fundacji w okresie swigtecznym.
Zadanie: zorganizowanie zbiérki zywnosci w szkole.

Dziatanie: zaplanowanie kampanii promocyjnej w mediach spotecznosciowych, przygotowanie plakatow,
zebranie i koordynowanie zespotu wolontariuszy.

Rezultat: zebranie 40 paczek przekazanych fundacji — dowdd umiejetnosci zarzadzania projektem i
koordynowania zespotu.
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Jak opisywac doswiadczenie — dwa przyktady

Ten sam schemat dziata dla doswiadczen szkolnych, projektowych i zawodowych. Zwro¢ uwage na

rezultat: zawsze wyrazony liczbg lub konkretng zmiana.

Uczestnik miedzynarodowego projektu wymiany

Kontekst Udziat w organizacji miedzynarodowej konferencji.

Akcja Wspotpraca z kluczowymi partnerami wydarzenia oraz pozyskanie 3 gtéwnych
Sponsorow.

Rezultat W wydarzeniu wzieto udziat ponad 500 osob i 30 prelegentéw.

Przewodniczgcy samorzqdu uczniowskiego

Kontekst Zarzadzanie zespotem reprezentujgcym gtos uczniow.

Akcja Odpowiedzialnos$c¢ za organizacje wydarzen szkolnych, wspotprace z dyrekcjg oraz

reprezentowanie uczniéw w dialogu z nauczycielami.

Rezultat Realizacja 4 projektow, ktore przyczynity sie do poprawy atmosfery w szkole 0 25%
wedtug przeprowadzonych badan ankietowych.

Wskazowka. Przygotuj 4-5 uniwersalnych historii z wtasnego zycia (studia, wolontariat, praca wakacyjna)i
dopasowuj je do pytan, zamiast uczyc¢ sie odpowiedzi na pamiec. Ten sam zestaw postuzy w CV, w profilu

zawodowym i na rozmowie rekrutacyjnej.
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Eksploracja Sciezek kariery i badanie rynku

Cel etapu: poszerzenie perspektywy zawodowej i okreslenie celu zawodowego. Chodzi o rozpoznanie
trendow i potrzeb rynku, dopasowanie celow do realnych mozliwosci oraz swiadome decyzje o

kierunku kariery.

Jak pozna¢ dany zawod

zawodu, zakres obowigzkow i typowe Sciezki wejscia.

Bazy opiséw stanowisk i wymagan — polskie i angielskojezyczne. Pozwalajg zrozumie¢ specyfike
m Rozmowy z osobami pracujgcymi w danej roli — najszybszy sposob weryfikacji wyobrazen

0 zawodzie.

Al  Odtworzenie typowego dnia pracy, porownanie pokrewnych specjalizacji, wskazanie kluczowych
umiejetnosci w danej roli.

Konkretne adresy serwisow zebrano w Bibliotece narzedzi, a tresci instrukcji dla Al — w rozdziale Prompty Al.

Analiza ogtoszenia o prace — dwa kroki

Krok 1. Rozszyfruj, kogo szuka pracodawca

Potraktuj ogtoszenie jak zbior wskazéwek. Znajdz oferte, ktora Cie interesuje — nie musi by¢ idealna, wazne,

zeby wzbudzita zainteresowanie.

Przeczytaj uwaznie sekcje ,Wymagania”, ,Poszukujemy osoby, ktora...”, ,Cenimy u kandydatéw...”. Wypisz
wszystkie kompetencje transferowalne i stowa kluczowe, na przyktad: komunikatywnosc¢, umiejetnosc pracy w

zespole, zarzadzanie projektem, samodzielnos¢, inicjatywa, odpowiedzialnos¢, elastycznosc.

Krok 2. Potgcz kropki ze swojg mapg kompetenciji

Do kazdego punktu z listy wymagan dopasuj co najmniej jedno wtasne osiggniecie z mapy kompetencji

(edukacja, doswiadczenie, pasje):

e _Pracaw zespole” —graw druzynie sportowej, projekt grupowy, wolontariat.
e _Inicjatywa"” — zatozenie szkolnego klubu, organizacja zbiérki, prowadzenie kanatu z tresciami.

e ,Zarzadzanie czasem” — t3czenie nauki z hobby, pracg dorywcza lub dodatkowymi zajeciami.

Jesli nie masz idealnego dopasowania, poszukaj czegos podobnego. Kazda z tych aktywnosci jest dowodem

posiadania cennej umiejetnosci.

Efektem tego etapu powinien by¢ zapisany cel zawodowy: nazwa roli lub obszaru, lista 5-10 ogtoszen

traktowanych jako wzorzec wymagan oraz krétkie uzasadnienie wyboru.
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CV, LinkedIn i narracja zawodowa

Cel etapu: spojny i profesjonalny wizerunek online oraz offline. Jasne pokazanie wartosci i osiggniec,

dopasowanie do oczekiwan rynku i skuteczna komunikacja marki osobiste;j.

Czego szuka pracodawca w CV

Konkretnego powodu, dla ktérego ma zatrudnic Korzysci dla siebie z inwestycji w Twoja osobe

wtasnie Ciebie

Odpowiedzi, w jaki spos6b pomozesz zrealizowac Potwierdzenia Twoich umiejetnosci, kompetencji

plany firmy lub rozwigzac jej problemy i skutecznosci

Struktura CV
Dane podstawowe Imie i nazwisko, miejscowos¢, numer telefonu, adres e-mail
Doswiadczenie zawodowe Nazwa firmy, stanowisko, okres zatrudnienia, gtéwne obowiazki i rezultaty
Wyksztatcenie Nazwa szkoty lub uczelni, kierunek studiow, rok ukonczenia

. o Kluczowe umiejetnosci branzowe: narzedzia, technologie, kompetencje
Umiejetnosci )
interpersonalne

Osiggniecia Szczegolne osiggniecia, nagrody i projekty wyrdzniajgce Cie sposréd innych

. Certyfikaty, publikacje, jezyki, wolontariat, a takze zainteresowania — jesli
Sekcje dodatkowe o
wnoszg wartos$c

Dwie wersje dokumentu

CV bazowe CV pod systemy ATS
Czytelne, z mierzalnymi sukcesami i dowodami, Prosty format bez grafik i kolumn, nasycony
sfokusowane pod jeden cel zawodowy. stowami kluczowymi z ogtoszenia i

czasownikami dziatania.
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ETAP 4 - WIZERUNEK CYFROWY

Zdjecie profilowe i profil na Linkedin

Zdjecie profilowe — trzy zasady

Twarz Wzrok Wyraz twarzy

Zajmuje okoto 60% kadru. Skierowany w obiektyw. Naturalny usmiech.

Do przygotowania zdjecia i banera wystarcza darmowe narzedzia do kadrowania, usuwania tta i tworzenia grafik —ich
adresy zebrano w Bibliotece narzedzi.

Skuteczny profil na Linkedln w dziesigciu krokach

Zdjecie profilowe — aktualne, spdjne z branza Zdjecie w tle — baner z hastem lub

obszarem specjalizacji

Nagtowek — rola i wartosc, nie tylko Informacje kontaktowe — kompletne i aktualne

nazwa stanowiska

Sekcja 0 mnie” — narracja zawodowa w 3- Doswiadczenie i wyksztatcenie — z rezultatami
5 akapitach

Umiejetnos$ci — dopasowane do Rekomendacje — od wspotpracownikéw

celu zawodowego i prowadzacych

Sekcja ,Polecane” — probki prac, Informacje dodatkowe — jezyki,

publikacje, projekty certyfikaty, wolontariat

Profil optymalizuje sie jednoczesnie pod cztowieka i pod algorytm: rekruter czyta narracje, wyszukiwarka

dopasowuje stowa kluczowe. Oba elementy musza wynikac¢ z tego samego celu zawodowego.




Autoprezentacja i rozmowa rekrutacyjna

Cel etapu: gotowosc¢ do skutecznej prezentacji przed rekruterem. Sktadajg sie na nig trening pewnosci
siebie i spojnosci przekazu, doskonalenie odpowiedzi w formule STAR lub CAR oraz informacja zwrotna i
korekta bteddw.

Research firmy w trzy minuty

Narzedzia Al z dostepem do sieci pozwalajg szybko sprawdzic¢ trzy rzeczy, ktore robig najwieksza roznice
W rozmowie:

Czym firma ostatnio sie chwalita — nowe projekty, nagrody, ekspansja, raporty i publikacje z

ostatnich miesiecy.

Jakie sa jej wartosci — i jakim jezykiem o nich méwi¢, zeby pokazac¢ dopasowanie.

0 co zapytac¢ na koncu rozmowy — pytania, ktore pokazujg, ze research zostat zrobiony rzetelnie.

Cztery etapy procesu rekrutacyjnego

Rozmowa

Przygotowanie Symulacja

Research firmy, lista Trening odpowiedzi,
pytan, historie STAR nagranie i analiza

Spojny przekaz, pytania Podziekowanie i
do rekrutera follow-up

Symulacja z narzedziami Al

Platformy do rozméw prébnych pozwalajg nagra¢ wtasne odpowiedzi i je przeanalizowa¢ — to najlepszy sposob

szlifowania komunikatywnosci i stownictwa biznesowego.

Narzedzia zadajace pytania rekrutacyjne analizujg odpowiedzi i wskazuja, co poprawi¢ — przydajg sie

szczegolnie do trenowania trudnych tematow, na przyktad pracy pod presjg czasu.

Moduty przygotowania do rozméw w serwisach zawodowych udostepniajg przyktady najczestszych pytan oraz
wskazowki wideo dotyczgce opowiadania o osiggnieciach.

Adresy narzedzi znajdziesz w Bibliotece narzedzi, a gotowe instrukcje do symulacji — w rozdziale Prompty Al.

ETAP 5 - ROZMOWA REKRUTACYJNA 22



ETAP 5 - NAJCZESTSZE PYTANIA (1/2)
Dziesie¢ pytan, ktore padajg najczesciej

Przy kazdym pytaniu podano cel rekrutera oraz wskazowke dotyczacg konstrukcji odpowiedzi.

Pytanie

1. Prosze opowiedzie¢ cos o
sobie

2. Jakie sg Twoje mocnei
stabe strony?

3. Dlaczego chcesz pracowac
wtasnie u nas?

4. Gdzie widzisz siebie za kilka
lat?

5. Dlaczego odchodzi
Pan/Pani z obecnej pracy?

6. Opisz sytuacje, w ktorej
poradzites sobie z trudnym
problemem

ETAP 5 - ROZMOWA REKRUTACYJNA

Cel rekrutera

Autoprezentacjai
umiejetnos¢ wytuskania

najwazniejszych informac;ji

Badanie samoswiadomosci

Sprawdzenie, czy znasz
firme

Weryfikacja ambicji i
dopasowania pracy do
$ciezki rozwoju

Sprawdzenie
profesjonalizmu i
motywacji

Ocena umiejetnosci
analitycznych i radzenia
sobie ze stresem

Wskazowka

Nie opowiadaj catej historii zycia. Trzymaj sie
modelu: przesztosc¢ (doswiadczenie) +
terazniejszosc¢ (obecnarola) + przysztosc
(dlaczego tu jestes)

Przy stabosciach wybierz cos autentycznego i
pokaz, jak nad tym pracujesz — na przyktad:
Jmiatem problem z delegowaniem zadan, dzis
korzystam z narzedzi do zarzadzania projektami”

Unikaj ogolnikow. Wspomnij o konkretnym
projekcie firmy, jej wartosciach lub pozycji na
rynku, ktora Cie inspiruje

Nie musisz podawac nazwy stanowiska. Skup sie
na umiejetnosciach, ktére chcesz opanowac, iroli
w zespole

Nigdy nie narzekaj na poprzedniego przetozonego.
Moéw o poszukiwaniu nowych wyzwan, checi
rozwoju lub zmianie branzy

Uzyj metody STAR, zeby odpowiedz byta konkretna
i logiczna
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ETAP 5 - NAJCZESTSZE PYTANIA (2/2)

Pytania o wynagrodzenie, sukces i presje

Pytanie Cel rekrutera

7. Jakie sg Twoje oczekiwania Ustalenie, czy firma moze
finansowe? sobie na Ciebie pozwaoli¢
8. Co uwazasz za swoj Sprawdzenie, co jest dla
najwiekszy sukces Ciebie wartosciowe i jak
zawodowy? mierzysz wyniki

. . Weryfikacja odpornosci
9. Jak radzisz sobie z praca

pod presja czasu? psychicznej i organizacji

pracy
10. Czy ma Pan/Pani jakie$ Sprawdzenie
pytania do nas? zaangazowania

O co warto zapyta¢ rekrutera

Wskazowka

Podaj widetki oparte na badaniu rynku i zaznacz,
czy méwisz o kwocie brutto czy netto. Warto
dodac, ze kwota jest do negocjacji w zaleznosci od
pakietu benefitéw

Wybierz cos$, co przyniosto wymierna korzys¢ — na
przyktad wzrost sprzedazy o0 15% lub skrocenie
procesu o 2 godziny

Opowiedz o priorytetyzacji zadan i zachowaniu
spokoju w konkretnej, kryzysowej sytuacji

Brak pytan to btad. Zapytaj o kulture zespotu,
wyzwania na stanowisku lub o to, jak wyglada
typowy dzien pracy

Rozmowa to dialog. Cztery pytania, ktore sprawdzajg sie niezaleznie od branzy:

Jak wyglada typowy proces wdrozenia
nowej osoby?

Z jakich narzedzi i programow korzysta zespot na
co dzien?

ETAP 5 - ROZMOWA REKRUTACYJNA

Jakie sg najwazniejsze wyzwania, przed ktorymi
stanie osoba na tym stanowisku w ciggu
pierwszych 90 dni?

Jakie sg mozliwosci rozwoju i szkolen
wewnatrz firmy?
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ETAP 5 - WYWIAD BEHAWIORALNY

Pytania behawioralne — cztery obszary

Wywiady behawioralne opieraja sie na zatozeniu, ze zachowanie w przesztosci jest najlepszym predyktorem
dziatan w przysztosci. Rekruterzy nie szukajg ,poprawnych” teorii, ale konkretnych dowodow kompetenciji.

1. Rozwigzywanie problemoéw i zasoby

,Opowiedz o sytuacji, w ktérej musiates rozwigzac trudny problem...”

Czego szuka rekruter: Twojego procesu myslowego. Czy panikujesz? Czy potrafisz priorytetyzowac? Czy umiesz
korzystac z narzedzi i wiedzy innych?

Wskazéwka: problem nie musi by¢ wielki — moze to by¢ nagta rezygnacja prelegenta na wydarzeniu kota
naukowego albo btgd w kodzie projektu, ktéry uniemozliwiat jego oddanie.

Stowa klucze: analiza danych, weryfikacja zrédet, konsultacja z ekspertem, plan naprawczy.

2. Wspotpraca i wspolny cel

.Podaj przyktad wspotpracy z zespotem...”

Czego szuka rekruter: Twojej roli w grupie. Czy jestes liderem, wykonawcag, czy mediatorem? Jak dbasz o to, by inni
dowiezli swoje zadania?

Wskazéwka: wybierz projekt grupowy, w ktérym zespot nie byt idealny. Skup sie na tym, jak komunikowates sie z
osobami o mniejszym zaangazowaniu.

Stowa klucze: komunikacja, podziat rol, wzajemne wsparcie, synergia, odpowiedzialnosc¢.

3. Sytuacja konfliktowa

,Opowiedz o sytuacji konfliktowej w miejscu pracy...”

Czego szuka rekruter: inteligencji emocjonalnej i profesjonalizmu. Czy potrafisz oddzieli¢ emocje od faktow? Czy
dazysz do rozwigzania, czy do wygrania ktotni?

Wskazowka: nigdy nie obwiniaj drugiej strony. Zamiast ,on byt leniwy” powiedz: ,mielismy rézne podejscia do
realizacji zadania” — i opisz, jak doprowadzites do kompromisu.

Stowa klucze: aktywne stuchanie, asertywnos¢, mediacja, wspélny mianownik.

4. Btgd i radzenie sobie z nim

.Podaj przyktad sytuacji, w ktorej popetnites btqd...”

Czego szuka rekruter: pokory i zdolnosci do nauki. Najgorsza odpowiedz to ,nie pamietam btedow” — rekruter chce
wiedziec¢, czy bierzesz odpowiedzialnos¢ i wyciggasz wnioski.

Wskazowka: przyznaj sie do konkretnego btedu (pomylona data, przeoczony wazny e-mail). Pokaz, ze natychmiast
poinformowates zespét i zaproponowates rozwigzanie.

Stowa klucze: odpowiedzialnos¢, analiza przyczyny, wdrozenie zabezpieczen na przysztosc.
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ETAP 5 - POZOSTAtLE KATEGORIE

Szes¢ rodzajow pytan rekrutacyjnych

Poza pytaniami o przesztosc rekruterzy stosujg kilka innych kategorii, aby sprawdzi¢ motywacje,
dopasowanie kulturowe oraz umiejetnosc logicznego myslenia.

1. Motywacja i cele — ,dlaczego Ty?”

» Dlaczego chcesz pracowac wtasnie u nas? (pokaz, ze zrobites research o projektach lub wartosciach)
o Gdzie widzisz siebie za 2-3 lata? (opisz umiejetnosci, ktore chcesz opanowac)

¢ Co Cie motywuje do pracy, gdy zadania stajg sie monotonne?

2. Ssamoswiadomos§¢é — mocne i stabe strony

o Jakie sg Twoje trzy najwieksze zalety w kontekscie tego stanowiska?
o Gdyby zapytac¢ Twoich wspdtpracownikow z projektu o Twoja najwieksza wade, co by odpowiedzieli? (unikaj
odpowiedzi jestem perfekcjonistq”— postaw na autentyczng ceche i powiedz, jak nad nig pracujesz)

3. Pytania sytuacyjne — ,co bys zrobit, gdyby...?”

e (o zrobisz, jesli otrzymasz zadanie, ktérego nie potrafisz wykonac, a przetozonego nie ma w biurze?

e Jak zareagujesz, gdy klient bedzie niezadowolony z Twojej pracy, mimo ze wykonates jg zgodnie z instrukcjg?

4. Dopasowanie do zespotu (culture fit)

e Wolisz pracowac¢ nad jednym zadaniem od poczatku do konca, czy nad wieloma rzeczami naraz?
e Jaki styl zarzadzania najbardziej Ci odpowiada?

e Opiszidealnego wspotpracownika.

5. Pytania techniczne i studia przypadkoéw

* Marketing: jakie wskazniki sprawdzisz, aby oceni¢ sukces kampanii w mediach spotecznosciowych?
e ITianaliza: wyjasnij dziatanie ztaczenia typu LEFT JOIN w SOL osobie nietechnicznej.

¢ Logistyka: jak zaplanowatbys trase dostaw, biorac pod uwage nagte zamkniecie drogi?

6. Pytania logiczne (brain teasers)

Stosowane rzadziej, gtéwnie w konsultingu i IT, by sprawdzi¢ odpornosc na stres i sposéb rozumowania — na
przyktad: ,ile piteczek tenisowych zmiesci sie w autobusie szkolnym?”. Wynik jest nieistotny; liczy sie to, jakie
zatozenia przyjmieszijak liczysz.




ETAP 5 - PO ROZMOWIE

Dwie wiadomosci, ktére warto wystaé

Kontakt po rozmowie kosztuje kilka minut, a wyraznie odroznia kandydata od pozostatych. Ponizej

struktura obu wiadomosci.

Podzigkowanie po rozmowie DO 24 GODZIN

Przywitanie. Formalna forma zwrotu do osoby prowadzacej rozmowe.

Podziekowanie. Wyrazenie wdziecznosci za mozliwos$é odbycia rozmowy na konkretne stanowisko w
konkretnej firmie.

Podkreslenie. Krotkie odniesienie do kwestii poruszonej podczas rozmowy i powigzanie jej z wtasnymi

kwalifikacjami lub zainteresowaniami.
Entuzjazm. Powtdrzenie zainteresowania stanowiskiem i checi przyczynienia sie do sukcesu firmy.

Zakonczenie. Propozycja dostarczenia dodatkowych informacji i ponowne podziekowanie za czas oraz
rozwazenie kandydatury.

Podpis. Uprzejme, profesjonalne zamkniecie — na przyktad ,Z wyrazami szacunku” lub ,Z powazaniem”.

Follow-up w trakcie procesu PO USTALONYM TERMINIE

Przywitanie. Formalne powitanie.

Krétkie przypomnienie. Kiedy ztozono aplikacje i na jakie stanowisko.

Zapytanie o status. Wyrazne pytanie o postep w procesie rekrutacyjnym.
Wyrazenie zainteresowania. Podkreslenie zainteresowania stanowiskiem i firma.

Zakonczenie. Uprzejme zamkniecie wiadomosci.

Wskazéwka. Obie wiadomosci mozna przygotowac z pomocg narzedzi Al — gotowe tresci instrukcji
znajdziesz w rozdziale 18. Wysytaj jednak dopiero po samodzielnej redakcji: wiadomos¢ musi brzmiec¢

Twoim gtosem i zawiera¢ szczegot z rozmowy, ktérego model nie zna.
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6 ROZDZIAt 10 - ETAP 6

Luki kompetencyjne i plan rozwoju

Cel etapu: jasnos¢, czego jeszcze warto sie nauczy¢ w odniesieniu do celu zawodowego. Polega na
poréwnaniu posiadanych umiejetnosci z wymogami rynku i przetozeniu roznicy na konkretne dziatania.

Tabela analizy luk kompetencyjnych

Struktura tabeli, ktérg wypetnia sie samodzielnie na podstawie ogtoszen zebranych na etapie 3. Ponizej przyktad
dla stanowiska mtodszego specjalisty digital marketingu (rynek polski, 2025).

Moja

. P . .. Wagadila
Wymagana umiejetnosc znajomos¢ branz Proponowany nastepny krok
) Y
Analityka: Google Analytics 5 Certyfikat Google Skillshop i konfiguracja zdarzen na
4 koncie testowym
Performance: menedzer 5 Wtasna kampania (np. dla matego biznesu lub organizacji)
reklam zminimalnym budzetem

. . Kurs automatyzacji copywritingu i tworzenia person
Al prompt engineering 4 ) o
zakupowych z

Obstuga systemu . . o . .
Certyfikat z sieci wyszukiwania i zrozumienie licytacji

reklamowego w 4
. stawek
wyszukiwarce
SEO: optymalizacja on-page Praca z narzedziem do analizy fraz i napisanie 3 artykutow

itresci

Analiza danych (arkusze

kalkulacyjne)

Tworzenie kreacji
graficznych i wideo

Copywriting sprzedazowy

pod stowa kluczowe

Opanowanie tabel przestawnych i funkcji wyszukujacych

pod raportowanie

Portfolio z 5 formatami reklamowymi (statyczne i wideo)

Kurs z psychologii sprzedazy lub opanowanie modelu AIDA
w praktyce

Przyktad dotyczy jednej branzy i jednego roku. Przy wtasnej analizie zbuduj liste wymagan na podstawie

aktualnych ogtoszen — takze tych umiejetnosci, ktére nie sg wymienione wprost, ale wynikajg z

opisu obowigzkow.




ETAP 6 - PLAN ROZWOJU

Od luki do celu SMART

Cztery filary planu rozwoju

Zamiast dtugiej listy szkolen warto zbudowac kilka filarow — wtedy rozwdéj ma strukture, a nie jest zbiorem
przypadkowych kursow. Przyktad dla roli w obszarze tresci i marketingu:

Filar 1. Warsztat tworcy Filar 2. Fundamenty techniczne
Opanowanie sztuki pisania wspieranej przez Zrozumienie, jak sprawic, by tresci byty widoczne
sztuczna inteligencje. w sieci.

Filar 3. Dystrybucja i formaty Filar 4. Analityka i strategia

Tworzenie tresci dopasowanych do réznych Umiejetnos¢ mierzenia sukcesu i wyciggania
kanatow, ze szczegdlnym uwzglednieniem wideo. wnioskow z danych.

Przyktad celu SMART dla jednego filaru

Opanowanie Al w tworzeniu tresci i strategii

S — konkretny Ukonczenie kompleksowego kursu online dotyczgcego wykorzystania Al w marketingu
oraz stworzenie wtasnego zestawu narzedzi: gotowych promptow do tworzenia person
zakupowych i szablonow copywritingu sprzedazowego.

M — mierzalny Ukonczenie 3 wybranych modutdw kursu; opracowanie 3 szczegotowych person
zakupowych dla przyktadowej marki; przygotowanie 10 postéw do mediow
spotecznosciowych i 2 tekstow na strone docelowa — wygenerowanych i
zredagowanych z pomoca Al.

A — osiqggalny Na rynku istnieje wiele darmowych i ptatnych kursow w tym zakresie, dostep do
narzedzi Al jest zapewniony, a na nauke mozna przeznaczy¢ 4 godziny tygodniowo.

R — istotny Automatyzacja tworzenia tresci odpowiada bezposrednio na luke wskazang w tabeli
analizy luk kompetencyjnych. Pozwala pracowac szybciej i dostarczac tresci lepszej
jakosci — co jest kluczowe dla zespotow szukajgcych oszczednosci czasu i skali.

T — okreSlony w Realizacja w 21 dni: tydzien 1—teoria i wybor kursu; tydzien 2 — ¢wiczenia z personami;

czasie tydzien 3 — tworzenie tresci i finalizacja zestawu narzedzi.

Przyktad dtuzszego horyzontu. Ten sam schemat mozna rozpisac na kwartaty: pierwszy kwartat — baza
tekstow na wybrany temat; drugi — certyfikowany kurs i wdrozenie na wtasnej stronie testowej; trzeci — seria
krotkich materiatow wideo; czwarty — kompletny plan tresci na 3 miesigce, zaprezentowany jako portfolio.
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ETAP 6 - PRZYKLAD ZESTAWIENIA

Kompetencje na start —
przyktad dla jednej branzy

Ponizej zestawienie przygotowane dla osoby wchodzacej na polski rynek pracy w obszarze marketingu i tresci
cyfrowych (2025). Traktuj je jako wzor formy, nie jako liste obowigzkowa — analogiczne zestawienie warto
zbudowac dla wtasnej branzy.

Dziesie¢ umiejetnosci twardych
1. Al prompt engineering — obstuga narzedzi generatywnych do tworzenia szkicéw, researchu i grafik.

2. Podstawy SEQ i SEM — znajomos¢ zasad pozycjonowania (stowa kluczowe, metadane) oraz narzedzi do analizy
fraz.

3. Copywriting i storytelling — pisanie angazujacych tekstéw jezykiem korzysci i budowanie narracji marki.
4. Analityka internetowa — podstawowa interpretacja danych: skad przychodza uzytkownicy i co czytaja.
5. Obstuga systemu CMS — samodzielna publikacja i formatowanie tresci na stronie.

6. Zarzadzanie mediami spotecznosciowymi — znajomos¢ mechanizmoéw gtéwnych platform z perspektywy
biznesowe;.

7. Montaz wideo na urzadzeniach mobilnych — prosta edycja krétkich form na potrzeby medidéw spotecznosciowych.
8. Podstawy UX writingu — tworzenie tresci przyjaznych uzytkownikowi: czytelne przyciski, intuicyjne menu.
9. E-mail marketing — obstuga platform do wysytki newsletterow.
10. Jezyk angielski (min. B2) — niezbedny do pracy z globalnymi narzedziami i $ledzenia trendow.
Pie€ umiejetnosci miekkich

Adaptacyjnos¢ — szybka nauka nowych narzedzi. Kreatywne rozwigzywanie problemoéw — szukanie
nieszablonowych sposobow dotarcia do odbiorcy.

Zarzadzanie czasem i priorytetami — pracaz — wspotpraca z

kalendarzem i dotrzymywanie terminow. grafikami, analitykami i sprzedaza.
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° ROZDZIAL 11 - ETAP 7
90-dniowy plan dziatania

Cel etapu: konkretne kroki wdrozenia celow zawodowych, systematyczne monitorowanie postepow i
utrwalenie nawyku uczenia sie. Poszukiwanie pracy warto potraktowac jak projekt: z celem, terminem
i wskaznikami.

Krok 1. Zdefiniuj cel zawodowy

e (Okresl stanowisko oraz firmy, w ktorych chcesz pracowac.

e /najdz 5-10 wybranych ogtoszen i przeanalizuj ich wymagania oraz oczekiwania — takze z pomoca
narzedzi Al.

Krok 2. Odkryj swoje USP

USP (unique selling proposition) to Twoje pozycjonowanie na rynku — powdd, dla ktorego wybor ma pasc na Ciebie.

e Stworzliste punktow: co wyroznia Cie na tle innych kandydatow?
e (Odpowiedz na pytanie, dlaczego to wtasnie Ty masz zostac zatrudniony — trzymajac sie faktow.

e Spisz swoje sukcesy i projekty wyrazone w sposob mierzalny.

Krok 3. Przygotuj narzedzia aplikacyjne

CV bazowe CV dla systeméw ATS

Czytelne, z mierzalnymi sukcesami i dowodami, Prosty format, stowa kluczowe i sekcja umiejetnosci.
sfokusowane pod cel.

Profil na LinkedIn Maile przewodnie
Zoptymalizowany pod katem celu poszukiwan — pod Do rekruterow zewnetrznych i decydentéw w
cztowieka i pod algorytm. wybranych firmach.

Krok 4. Wykorzystaj wszystkie kanaty rynku pracy

Networking Kontakt

Aktywuj obecne bezposredni

kontakty i buduj Spersonalizowane maile

Ogtoszenia

Dopasuj CV do tresci
ogtoszenia i aplikuj
Swiadomie.

Kontakt z 20-30

rekruterami
specjalizujgcymi sie w
Twoim obszarze.

nowa siec do decydentow w co
strategicznych relacji. najmniej 50 firmach.

ETAP 7 - 90-DNIOWY PLAN DZIAtANIA
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ETAP 7 - REALIZACJA

Harmonogram komunikaciji i pomiar efektow

Krok 5. Strategia komunikacji — cztery tygodnie

TYDZIEN 1 TYDZIEN 2 TYDZIEN 3

Wysytka maili do Follow-up do Wysytka zaproszen do Poszukiwanie os6b

wybranych firm i wiadomosci bez sieci kontaktow alternatywnych w tych

decydentow odpowiedzi zawodowych samych firmach

Krok 6. Monitorowanie efektywnosci

Prowadz prosta baze kontaktow i aplikacji — kto, kiedy, z jakim rezultatem.

Mierz liczbe odpowiedzi na maile i aplikacje na ogtoszenia.

Mierz liczbe zaproszen na rozmowy.

Analizuj i optymalizuj kazdy etap osobno, jesli efekty sg ponizej oczekiwan — inaczej nie wiadomo, co
poprawic: liste firm, tres¢ maila czy samo CV.

Refleksja rozwojowa

Plan bez refleksji zamienia sie w liste zadan. Cztery pytania, ktore warto zadawac sobie regularnie:

Na co zwrécitem uwage i co mnie najbardziej Co chciatbym w przysztosci pogtebic?
zaskoczyto?

Co wykorzystam w praktyce w najblizszym czasie? Co wpisuje do kalendarza do zrobienia jutro w

kontekscie mojej kariery?
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CZESC 111

Po zatrudnieniu

Podpisana umowa nie konczy pracy nad kariera. Ta czesc
opisuje wdrozenie w nowym miejscu, rozwijanie roli bez

zmiany pracodawcy oraz radzenie sobie z napieciem.

ROZDZIALY 12-14




ROZDZIAL 12

Pierwsze tygodnie w nowej pracy

Wdrozenie decyduje o tym, czy nowa praca okaze sie dobrg decyzjg. Ten rozdziat odpowiada na cztery
pytania: jak zaplanowac wdrozenie, by byto efektywne i jak najmniej stresujgce; jak od pierwszych dni
pokazac swoje atuty; jak budowac dobre relacje w nowym miegjscu; jak rozmawiac o swojej przysztosci
w firmie.

Wedtug roznych badan okoto jedna pigta pracownikoéw odchodzi z nowej pracy juz w

II 5 cigqu pierwszych 45 dni. Warto wiedziec¢, co najczesciej za tym stoi — i na co realnie
masz wptyw.

Co moze pojs¢ nie tak na poczgtku

1. Niedopasowane 2. Chaos 3. Zta atmosfera i brak

oczekiwania « Brak struktury wsparcia

 Inny zakres obowigzkow e Brak narzedzi na start * Brak opiekuna

e Niezgodnosc¢ z kulturg e Brak planu wdrozenia e Niedostepnosc¢
organizacyjna e Zbytduze obcigzenie przetozonego

e Warunki zatrudnienia e Staba komunikacja

Postawa, ktora zmienia przebieg wdrozenia: jestem aktywng strong procesu, nie czekam biernie, az,mnie
wdrozg”. Wiekszosci powyzszych ryzyk mozna czesciowo przeciwdziata¢ samodzielnie — pytaniem, prosba
o spotkanie, spisaniem wtasnych potrzeb.

Na co sig przygotowaé

Zanim zaczniesz, zastanow sie, ktére Twoje cechy i umiejetnosci pomoga Ci przejs¢ przez okres, w ktorym:

czeka Cie duzo nowych informacji poczujesz dezorientacje i chaos

bedziesz mie¢ poczucie niekompetencji doswiadczysz nowych sytuacji i zaskoczen

nie bedziesz pewien, czy dobrze cos$ rozumiesz znajdziesz sie w gronie nieznanych Ci osob
spotkasz sie z oczekiwaniami innych nie wszystko bedzie po Twojej mysli
doswiadczysz czasem niecheci ze strony innych zobaczysz, ze nie wszystko jest tak dobre, jak na

rozmowie



ROZDZIAL 12 - PLAN DZIALANIA

Trzy fale wdrozenia

Formalnosci i narzedzia PIERWSZE DNI

Nie czekaj — o te sprawy warto dopyta¢ samodzielnie:

e Podpisanie umowy — najpozniej pierwszego dnia, przed rozpoczeciem pracy — oraz
pozostatych dokumentow

e Narzedzia pracy i dostepy do systemow

e Szkolenia wstepne, zasady i regulaminy

Cele i zadania PIERWSZY-DRUGI TYDZIEN

Popros przetozonego o spotkanie i porozmawiaj o:

e Jego oczekiwaniach wobec Ciebie w okresie wdrozenia

e Twoich potrzebach — spisz je przed spotkaniem

e Obszarach do poznaniai przyswojenia w okresie wdrozenia

e Celach na najblizszy czas, sposobie weryfikacji ich realizacji oraz terminie
e (Osobach, ktére Ci pomoga, i osobach, z ktérymi warto sie zapoznac¢

e Regularnych spotkaniach i formie dalszej komunikacji

e Znajdz osobe, ktora bedzie Twoim opiekunem — czesto nie bedzie to przetozony

e Ustal sposob i zakres, w jakim moze Ci poméc we wdrozeniu
e Porozmawiaj z osobami, z ktorymi bedziesz najczesciej pracowac
e Porozmawiaj z osobami, ktore bedg odbiorcami efektow Twojej pracy

e Przygotuj mity akcent na poczatek — ciasto dla zespotu, krotka prezentacje o sobie; najlepiej zapytaj
przetozonego, jakie sg zwyczaje w firmie

Praca zdalna utrudnia wdrozenie: trudniej o przypadkowa obserwacje i szybka korekte. Jesli pracujesz

zdalnie, tym bardziej celowo umawiaj rozmowy i czesciej pros$ o informacje zwrotna.
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ROZDZIAt 12 - UCZENIE SIE | REFLEKSJA

Jak sie uczymy — i co to méwi o wdrozeniu

POZIOM 1 POZIOM 2 POZIOM 3

Nieswiadoma
kompetencja

Nieswiadoma Swiadoma Swiadoma

niekompetencja niekompetencja kompetencja

Cykl uczenia sie w praktyce: dziatanie — refleksja — konceptualizacja — wdrazanie.

Co z tego wynika dla pierwszych tygodni

Pros o czestg informacje zwrotng — potrzebujesz Ucz sie przez obserwacje i wycigganie wnioskow z
innych, by zauwazy¢, co robisz dobrze, a co Zle zachowan innych

Dawaj sobie przyzwolenie na btedy —a innym na Wykorzystuj status ,nowego” do zadawania pytan i
krytyke i brak zaufania na poczatku testowania rozwigzan

Na poczatku najwazniejsza jest szybka korekta kursu, Okaz ciekawos$¢: pozornie bezsensowne rozwigzania
nie perfekcja czesto majg swoja historie i sens

Refleksyjne doSwiadczanie

Swiadome obserwowanie wtasnych reakcji pozwala uniknaé wieloletniego ,tutania sie” po rynku pracy.

Pytania do reqularnej refleks;ji:

e Jakie zadania sg dla mnie dobre i dlaczego?

e 7 jakimi osobami najlepiej sie dogaduje?

e Co w sposobie pracy firmy mi odpowiada, a co nie?

e Jakie inicjatywy i projekty mnie ciekawiag?

e Cojestdlamnie nudne, ekscytujace, a co zbyt stresujgce?
e Jakitryb pracy ijakie warunki mi odpowiadajg?

e (Co daje mi poczucie sensu w pracy?

e (zego chce wiecej, czego mniej, a co jest w porzadku?

Jak rozmawiaé o przysztosci

Zrob wtasny bilans okresu wdrozenia

Popros o rozmowe z przetozonym

Przygotuj sie do przedstawienia realizacji celow: co sie udato, co nie, jakie byty problemy i wnioski
Przygotuj sie, by opowiedzie¢, czego sie nauczytes

Zapytaj o opinie, oczekiwania i plany wobec Ciebie

Wyraz swoje potrzeby i warunki, zasugeruj zmiany

Umoéw sie na konkretny termin decyzj
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ROZDZIAL 13

Job crafting — rozwoj
bez zmiany pracodawcy

Job crafting to metoda zwiekszania satysfakcji z pracy przez wdrazanie ewolucyjnych zmian
matymi krokami. Zamiast pytania ,czy zmieni¢ prace?” pojawia sie pytanie ,co w tej pracy
moge przeprojektowac?”.

Metoda odpowiada na trzy pytania: jak sprawdzac, ktore elementy obecnej pracy nam stuza, a ktére nie; jak

dokonywac przemyslanych zmian; jak korzystac z nadarzajgcych sie okazji.

Pie¢ warstw analizy wtasnej pracy

Podstawag jest jedna lista: wypisz 10 gtéwnych zadan, ktére wykonujesz, i uszereguj je wedtug czasu, jaki zajmuja.
Nastepnie natdz na te liste kolejne warstwy.

1. Zadania i czas

Ktore zadania zajmuja najwiecej czasu? Czy najwiecej czasu poswiecasz zadaniom realnie istotnym? Czego chcesz

robi¢ wiecej, a czego mniej?

2. Srodowisko

Oznacz, w ktorych zadaniach pojawiaja sie ludzie, systemy i maszyny, a ktére wykonujesz indywidualnie. Jaki tryb
pracy dominuje? Czego chcesz wiecej, czego mniej?

3. Zadania a umiejetnosci

Wypisz kompetencje i mocne strony wykorzystywane w kazdym zadaniu. Czy zadania pozwalajg korzystac z Twoich

mocnych stron? Czy wymagaja umiejetnosci, ktore nie sg Ci bliskie? Jakie umiejetnosci rozwijasz dzieki nim?

4. Lubiane zadania

Oznacz zadania, ktore lubisz i wykonujesz chetnie. Czy zadania, ktorym poswiecasz najwiecej czasu, to te,
ktore lubisz?

5. Poczucie sensu

Oznacz zadania, ktore dajg poczucie sensu i w ktorych realizujesz wazne dla siebie wartosci. Jakie wartosci
realizujesz w pracy, a jakich —waznych dla Ciebie — nie?

Korzystanie z okazji

Wewngtrz obecnej pracy

Modyfikacja czesci zadan, korzystanie z relacji,
budowanie roli ,pod siebie”, przyjmowanie nowych
rzeczy, poznawanie innych obszarow, zdobywanie

wiedzy o procesach i celach organizacji.
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Na zewnaqtrz

Budowanie kontaktow, bycie na biezgco w branzy,
wymiana informacji, nieodrzucanie pozornie
dziwnych opcji — okazje najczesciej pojawiaja sie

tam, gdzie juz sie o sobie przypomniato.
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Napiecie i stres w pracy

Reakcja stresowa jest odpowiedzig catego organizmu, nie tylko ,stanem gtowy". Zrozumienie jej przebiegu
pozwala trafniej wybrac technike radzenia sobie —inng w momencie napiecia, inng po jego opadnieciu.

Jak przebiega reakcja stresowa

Spirala Stresu

A . - -
& Y Zamrozenie
o - a
Przepetnienie Roztadowanie
Mobilizacja,,Moge” s
6 Ucieczka Walka 9
(7]
()
-
ol
wn
L 4

Czas

Co dzieje sie w organizmie

Aktywizacja Reakcje ciata Hamowanie
e Mozg uruchamia reakcje e Rozszerzenie zrenic e Spada wydzielanie sliny
hormonalng (CRH, ACTH) o Aktywizacja miesni e Zahamowanie trawienia
* Uktad wspotczulny wyzwala o Wzrost ci$nienia krwi i * Pojawiasie
adrenaling i noradrenaline aktywnosci serca .myslenie tunelowe”
* Nadnercza produkuja e Aktywizacja ptuc » Spadaja funkcje seksualne
glikokortykosteroidy i oskrzeli, wzrost « Obnizenie funkgji
czestotliwosci oddechu pamieciowych
e Wyrzut cukru do krwi « Spada aktywno$¢ uktadu
e Wzrost potliwosci odpornosciowego

o Efekt,gesiej skorki”

Dwie sciezki oddziatywania na te reakcje to poziom fizjologii (oddech, ciato) oraz poziom mysli, emocji i

zachowan. Techniki z obu obszaréw opisano na nastepnej stronie.




ROZDZIAL 14 - TECHNIKI

Cztery narzedzia radzenia sobie z napigciem

Poziom fizjologii: oddech i ciato

Regulacja oddechu

Uspokojenie oddechu i pulsu, spowolnienie reakcji
fizjologicznych towarzyszacych stresowi. Zauwazenie réznicy
miedzy wdechem a wydechem oraz ,czucie” miejsc
krytycznych dla toru oddechowego — klatki piersiowej i
brzucha. Przerywa hiperwentylacje. Do zastosowania ad hoc
— w trakcie lub tuz po sytuacji stresowe;j.

Skanowanie ciata

Zauwazenie napiec i reakcji z ciata, z ktérych zwykle nie
zdajemy sobie sprawy, oraz wigksza uwaznosc na to, co Cwiczenie oddechowe w pozycji siedzacej — wdech
dzieje sie z ciatem pod wptywem stresu. Wymaga co i wydech.

najmniej kilku minut skupienia — lepiej sprawdza sie po

sytuacji stresowe;j.

Poziom mysli, emocji i zachowan

MYSLI < EMOCJE < ZACHOWANIE

Te trzy elementy wzajemnie na siebie wptywajg —zmiana w jednym z nich zmienia pozostate.

Dziennik stresujgcych sytuaciji Krytyczna analiza mysli

Opisz niedawna stresujaca sytuacje wedtug schematu: Pie¢ pytan do przekonania, ktore Cie blokuje:

e Co sie wydarzyto? e (Czyjest oparte na faktach — skad wiem to, co wiem?
e Co czuto wtedy Twoje ciato? e (Czy chroni moje zycie i zdrowie?

e Jakie mysli sie pojawiaty? e (Czy pozwala mi osiggac blizsze i dalsze cele?

e Jakie emocje sie pojawiaty? e (Czy pomaga rozwigzywac konflikty lub ich unikac?

e Cowtedy zrobites? e (Czy pozwala mi czuc¢ sie tak, jak chciatbym sie czuc?
Kiedy: codziennie. Pomaga wytapac¢ powtarzajace sie Kiedy: gdy przekonanie blokuje Cige w dziataniu, gdy inni
schematy sytuacji i zachowan. go nie podzielajg, gdy sytuacja jest ztozona i nie chcesz

wyciggac pochopnych wnioskow.

Zadanie. Wybierz jedno z czterech narzedzi i zastosuj je w najblizszym tygodniu. Nie chodzi o opanowanie
wszystkich — chodzi o to, by w momencie napiecia mie¢ jeden sprawdzony sposob.

Cwiczenia oddechowe i relaksacyjne prowadzono w programie w formie nagran i pracy z prowadzacym. Pozycje ksigzkowe

pogtebiajace temat wskazano w Bibliotece narzedzi.
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CZESC IV - ROZDZIAL 15

Siedem etapow w skrécie

Jednostronicowe podsumowanie catego procesu — do wykorzystania jako lista kontrolna przy
kazdej wiekszej decyzji zawodowej.

1 Diagnoza potencjatu zawodowego

Poznanie siebie, wartosci, stylu pracy, motywatorow i predyspozycji. Narzedzia: testy, IKIGAI, GROW, ,moj
idealny dzien pracy”.

p. Bilans kompetenciji i historia sukcesow

Identyfikacja kompetencji merytorycznych, uniwersalnych, cyfrowych i osobistych na podstawie
doswiadczen. Narzedzia: mapa kompetencji, portfolio dowodow, STAR i CAR.

3 Eksploracja §ciezek kariery i badanie rynku pracy
Analiza mozliwych scenariuszy, rozmowy z ludzmi z branzy, testowanie pomystow, analiza ogtoszen i
zdefiniowanie celu zawodowego.

4 Dopasowanie CV i LinkedIn oraz narracji zawodowej

Spojna komunikacja wartosci, osiggniec i motywacji. CV bazowe i wersja pod systemy ATS,
zoptymalizowany profil zawodowy, wizerunek cyfrowy.

5 Autoprezentacja i symulacja rozmowy rekrutacyjnej

Trening odpowiedzi, storytelling, praca nad pewnoscia siebie i komunikacjg. Research firmy, pytania do
rekrutera, wiadomosci po rozmowie.

6 Zdefiniowanie luk kompetencyjnych i plan nauki

Poréwnanie posiadanych umiejetnosci z wymogami rynku, tabela analizy luk, filary rozwoju i cele SMART.

7 90-dniowy plan dziatania i refleksja rozwojowa

Konkretne kroki, wykorzystanie wszystkich kanatow rynku pracy, harmonogram komunikacji, wskazniki
skutecznosci i regularna refleksja.
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Zakonczenie i pierwszy krok

Najwiekszym ryzykiem po lekturze materiatow o karierze nie jest brak wiedzy, lecz brak
dziatania. Proces opisany w tym przewodniku ma sens tylko wtedy, gdy zostanie uruchomiony —

nawet w najmniejszej mozliwej skali.

Kariera mozaikowa nie polega na posiadaniu gotowego planu na dziesiec¢ lat. Polega na tym, by
na kazdym etapie wiedzie¢, co sie potrafi, czego sie jeszcze potrzebuje i jaki jest nastepny krok.

Ten krok trzeba wykonac¢ samodzielnie.

Zacznij od trzech rzeczy w tym tygodniu

° Otworz jedna strone i wypisz dziesie¢ swoich osiggnie¢ — z nauki, pracy, wolontariatu, sportu,
projektow wtasnych. Bez selekcji i bez oceniania.

e Wybierz jedno z nich i opisz metodg STAR. To Twoja pierwsza gotowa odpowiedz na

rozmowie rekrutacyjnej.

. Znajdz jedno ogtoszenie o prace, ktore Cie interesuje, i wypisz z niego wszystkie wymagane

kompetencje. Poréwnaj je ze swoja listg — to Twoja pierwsza analiza luk.

Wroc¢ do tego przewodnika za trzy miesigce i odpowiedz sobie na jedno pytanie: co zmienito sie w

mojej sytuacji zawodowej i co byto tego powodem? To najprostsza forma refleksji rozwojowej — i

jednoczesnie najskuteczniejsza.




ROZDZIAt 17 - ZESZYT ¢WICZEN (1/2)
Cwiczenia do etapoéw 1-4

Wszystkie zadania z przewodnika, zebrane w jednym miejscu. Strony 42-43 mozna wydrukowac osobno i
wypetnia¢ odrecznie.

Cwiczenie 1. IKIGAI

Wypetnij cztery obszary, wpisujgc konkrety, nie hasta: 1) co kochasz, 2) w czym jestes dobry, 3) czego potrzebuje
$wiat, &) za co moga Ci zaptacic. Nastepnie zaznacz elementy powtarzajgce sie w wiecej niz jednym obszarze.

Cwiczenie 2. Méj idealny dzieh w pracy ETAP 1

Opisz lub zwizualizuj swoj idealny dzien pracy: jak wyglada, z kim pracujesz, w jakim rytmie i z jakim celem.
Odpowiedz na 5-7 najwazniejszych dla siebie pytan o potrzeby — dotyczacych miejsca, tempa, kontaktu z ludzmi,
samodzielnosci, rodzaju zadan i efektu, jaki chcesz widzie¢ na koncu dnia.

Cwiczenie 3. Mapa kompetenciji (arkusz ,Moje portfolio”) ETAP 2

Zbuduj tabele o czterech kolumnach: doswiadczenie - obszar kompetencji(merytoryczne, uniwersalne, cyfrowe,
osobiste)- konkretna kompetencja - dowdd (dyplom, referencja, probka pracy, dokumentacja). Wypetnij ja,
przechodzac listy kontrolne ze stron 15-16.

Cwiczenie 4. Dziesigé osiggnieé w formule STAR

Wypisz dziesie¢ osiggniec, a nastepnie opisz cztery-pie¢ z nich wedtug schematu Sytuacja — Zadanie — Dziatanie
— Rezultat. Zadbaj, by w kazdym rezultacie pojawita sie liczba lub konkretna zmiana.

Cwiczenie 5. Analiza ogtoszenia i dopasowanie ETAP 3

Wybierz jedno ogtoszenie. W lewej kolumnie wypisz wszystkie wymagania i stowa kluczowe, w prawej — po jednym
wtasnym doswiadczeniu na kazde z nich. Zaznacz wymagania, dla ktorych nie znalaztes odpowiednika: to Twoje
pierwsze luki kompetencyjne.

Cwiczenie 6. Cel zawodowy i USP

Zapisz w trzech zdaniach: jakiej roli szukasz, w jakim typie organizacji i dlaczego. Nastepnie wypisz 3-5 punktow
odpowiadajgcych na pytanie, co wyrdznia Cie na tle innych kandydatow — trzymajac sie faktow i mierzalnych
sukcesow.

Przejdz dziesie¢ krokow ze strony 21i ocen kazdy element swojego profilu w skali 1-5. Wybierz trzy elementy z
najnizsza oceng i zaplanuj ich poprawe na najblizszy tydzien.
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ROZDZIAL 17 - ZESZYT CWICZEN (2/2)

Cwiczenia do etapéw 5-7i do pracy

Przygotuj odpowiedzi na dziesie¢ pytan ze stron 23-24 oraz na cztery pytania behawioralne ze strony 25. Nagraj
swoje odpowiedzi i odstuchajje: sprawdz dtugos¢, strukture (przesztosé - terazniejszos¢ - przysztosc)i obecnose
konkretnych rezultatéw. Przygotuj tez trzy wtasne pytania do rekrutera.

Cwiczenie 9. Tabela analizy luk kompetencyjnych ETAP 6

Zbuduj tabele o pieciu kolumnach: wymagana umiejetno$¢ - moja obecna znajomosc¢ (1-5) - waga dla branzy (1-5) -
luka (tak/nie) - proponowany nastepny krok. Wypetnij jg na podstawie 5-10 aktualnych ogtoszen. Luka wystepuje,
gdy wtasna ocena jest nizsza niz 4, a waga wyzsza niz 3.

Cwiczenie 10. Cel SMART dla jednej luki ETAP 6

Wybierz jedna luke o najwyzszej wadze i rozpisz cel wedtug pieciu kryteriéw: konkretny, mierzalny, osiggalny,
istotny, okreslony w czasie. Horyzont: 21dni. Zapisz tez, po czym poznasz, ze cel zostat osiggniety.

Cwiczenie 11. 90-dniowy plan dziatania ETAP 7

Rozpisz cztery tygodnie komunikacji wedtug harmonogramu ze strony 32 i wpisz konkretne liczby: ile maili, ile
zaproszen, ile aplikacji. Ustal, co i kiedy mierzysz. Na koniec kazdego miesigca odpowiedz na cztery pytania

refleksyjne ze strony 32.

Cwiczenie 12. Prywatna checklista pierwszych dni ROZDZIAL 12

Bazujac na wiedzy o sobie — cechach, umiejetnosciach, trudnosciach, waznych dla Ciebie sprawach i przesztych
doswiadczeniach z pracy — stworz wtasng checkliste spraw, o ktore szczegolnie zadbasz na poczatku nowej pracy.

Cwiczenie 13. Analiza job craftingowa ROZDZIAL 13

Wypisz 10 gtownych zadan i uszereguj je wedtug czasu, jaki zajmujag. Nastepnie nat6z kolejne warstwy: srodowisko
(ludzie / systemy / praca indywidualna), wykorzystywane mocne strony, zadania lubiane, zadania dajgce poczucie
sensu. Na koniec zapisz: co byto i jest w porzadku i chcesz to kontynuowac, a co chcesz zmieni¢ — w obecnej pracy
lub w nowym miejscu.

Cwiczenie 14. Dziennik stresujgcych sytuaciji

Pomysl o stresujacej sytuacji, ktora zdarzyta Ci sie niedawno w pracy, i opisz ja w schemacie: co sie wydarzyto - co
czuto Twoje ciato - jakie mysli sie pojawiaty - jakie emocje sie pojawiaty - co wtedy zrobites. Prowadz zapis
codziennie, by wytapac¢ powtarzajgce sie schematy.
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ROZDZIAt 18 - PROMPTY Al (1/2)

Gotowe instrukcje dla narzedzi Al

Prompty dziatajg w narzedziach konwersacyjnych ogélnego przeznaczenia. Fragmenty w nawiasach kwadratowych
uzupetnij wtasnymi danymi. Wynik zawsze weryfikuj — model nie zna Twojej sytuacji ani lokalnego rynku lepiej niz Ty.

1. Diagnoza potencjatu i podsumowanie osiggnieé¢ — etap 1

,Pomdz mi przeprowadzi¢ diagnoze mojego potencjatu oraz podsumowac moje dotychczasowe osiggniecia. Ucze sie na
kierunku: [wpisz]. Moje kluczowe mocne strony i talenty: [wpisz]. Moje osiagniecia, doswiadczenie i kompetencje:
[wpisz]. 1) Zidentyfikuj kompetencje, ktdre juz dobrze rozwinagtem na podanych przyktadach. 2) Podsumuj moje
najwazniejsze osiggniecia (projekty, praktyki, konkursy, dziatalnos¢ dodatkowa). 3) Wskaz obszary z najwiekszym
potencjatem rozwoju. 4) Zaproponuj kolejne kroki rozwojowe. Przedstaw wynik w krotkiej, uporzadkowanej formie —w
punktach lub w tabeli.”

2. Poznanie zawodu od §rodka — etap 1i 3

,Dziataj jako doswiadczony [ nazwa stanowiska]. Opisz mi szczegotowo, jak wyglada Twoj typowy wtorek w pracy. Rozpisz
godziny od 9:00 do 17:00, uwzgledniajac spotkania, narzedzia, ktorych uzywasz, oraz konkretne problemy, ktére musisz
rozwigzywac. Pokaz mi zaréwno ekscytujace, jak i zmudne aspekty tej pracy.”

3. Poréwnanie specjalizacji — etap 3

,0pisz role [nazwa stanowiska] w obecnych warunkach rynkowych i wskaz, jakie umiejetnosci sg do niej kluczowe.”
.Jakie sg gtéwne roznice miedzy [obszar A]a[obszar B]i ktore role pasujg do osoby kreatywnej, a ktore do analitycznej?”

4. Analiza ogtoszenia o prace — etap 3

.Wklejam ponizej tres¢ ogtoszenia o prace na stanowisko Junior [ nazwa stanowiska]. Przeanalizuj je i powiedz mi: 1)
Jakie 3 kluczowe umiejetnosci sg najwazniejsze, nawet jesli nie sg wymienione wprost? 2) Z jakimi wyzwaniami bede sig
mierzy¢ w tej roli w pierwszym miesigcu? 3) Na jakie pytania rekrutacyjne powinienem sie przygotowac na podstawie
tego opisu? [wklej tres¢ ogtoszenial’

5. Dopasowanie CV do ogtoszenia — etap 4

.Dziataj jako ekspert ds. rekrutacji i doradca zawodowy. Moim celem jest dostosowanie CV do konkretnego ogtoszenia o
prace. Krok 1: przeanalizuj ponizsze ogtoszenie [wklej tre$¢ i wypisz 5 najwazniejszych umiejetnosci oraz stow
kluczowych. Krok 2: na podstawie mojego dotychczasowego doswiadczenia[wklej CV lub opis doswiadczenia] stworz
nowa tresc sekcji ,Doswiadczenie zawodowe”. Uzyj jezyka korzysci, stosujgc metode STAR. Skup sie na mierzalnych
sukcesach (np. wzrost 0 X%, oszczednos$¢ Y godzin). Krok 3: napisz podsumowanie zawodowe o dtugos$ci maksymalnie 3
zdan, ktore podkresli, dlaczego jestem idealnym kandydatem na to konkretne stanowisko.”

6. Cztery krotsze prompty do pracy nad CV — etap 4

.Ponizej znajduje sie moje CV. Jestem zainteresowany pracg na stanowisku [ nazwa]. Popraw czytelno$c¢, przepisujac je
tak, aby byto przyjazne dla systemow ATS — dotacz czasowniki dziatania i stowa kluczowe zwigzane z profilem. [wklej CV ]’

.Przeanalizuj ponizszy opis stanowiska i podaj 2-3 kluczowe umiejetnosci, ktore powinienem podkreslic w CV dla tej roli.
[wklej opis stanowiskal’

.Przeredaguj sekcje podsumowania mojego CV, aby lepiej podkreslata kwalifikacje wyszczegdlnione w opisie stanowiska.
[wklej opis stanowiska i sekcje podsumowania]”

.Czy sg dodatkowe umiejetnosci lub doswiadczenia, o ktorych powinienem wspomnie¢, aby wzmocni¢ mojg kandydature
na to stanowisko? Jesli tak — gdzie polecasz je dodac? [wklej CV]’
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ROZDZIAt 18 - PROMPTY Al (2/2)
Rozmowa rekrutacyjna, lukii plan rozwoju

7. Research firmy przed rozmowq — etap 5

,Dziataj jako ekspert ds. przygotowania do rozméw kwalifikacyjnych. Chce przygotowac sie do rozmowy w firmie [nazwa
firmy] na stanowisko [ nazwa stanowiska ]. Przeszukaj internet i przygotuj dla mnie raport, ktéry zawiera: 1) Ostatnie
sukcesy — 3 najwazniejsze informacje z ostatnich 6 miesiecy (nowe projekty, nagrody, ekspansja, wazne publikacje lub
raporty roczne). 2) Kulture i wartosci — na jakie 3 kluczowe wartosci stawia ta firma oraz jakich stow uzywac w rozmowie,
aby pokazac, ze do nich pasuje. 3) Wyzwania — z jakimi problemami moze sie obecnie mierzy¢ ta branza lub konkretnie ta
firma. 4) Pytania do rekrutera — 3 niestandardowe pytania, ktore pokaza, ze zrobitem gteboki research. Na koncu
przygotuj krotkie podsumowanie w 3 zdaniach, ktére moge przeczytac tuz przed spotkaniem, aby poczuc sie pewniej.”

8. Lista pytan rekrutacyjnych do konkretnej roli — etap 5

JPrzygotuj liste [liczba] pytan kwalifikacyjnych zwigzanych ze stanowiskiem [ nazwa stanowiska], koncentrujac sige na
specyficznych wymaganiach pracy. Ponizej znajdziesz szczegdty stanowiska: [ wstaw opis stanowiska, zakres obowigzkow
i wymagan ]. Pytania majg dotyczy¢ kluczowych umiejetnosci, doswiadczenia i kompetencji wymienionych w opisie.
Upewnij sie, ze pozwalajg oceni¢, w jaki sposob kandydat spetnia wymagania oraz jak moze przyczynic¢ sie do sukcesu

firmy.”
9. Symulacja rozmowy — etap 5

,Zasymuluj rozmowe kwalifikacyjng na stanowisko [ nazwa stanowiska], koncentrujac sie na[konkretny obszar lub
technologia]. Zalezy mi na tej roli, dlatego chce sie jak najlepiej przygotowac. Zadaj mi 15 szczegdtowych pytan
sprawdzajgcych mojg wiedze i kompetencje. Zadawaj je po kolei, abym mdgt odpowiedzie¢ na kazde w odpowiednim
czasie.”

10. Podzigkowanie po rozmowie — etap 5

,Napisz e-mail z podziekowaniem po rozmowie rekrutacyjnej na stanowisko [ nazwa stanowiska] w firmie [ nazwa firmy].
Zawrzyj: formalne przywitanie; podziekowanie za mozliwos¢ odbycia rozmowy; krotkie odniesienie do kluczowej kwestii
poruszanej podczas rozmowy [wpisz, co to byto]i powigzanie jej z moimi kwalifikacjami; powtorzenie zainteresowania
stanowiskiem i checi przyczynienia sie do sukcesu firmy; propozycje dostarczenia dodatkowych informacji; uprzejme,
profesjonalne zamkniecie.”

11. Follow-up o status aplikacji — etap 5

,Napisz e-mail z zapytaniem o status mojej aplikacji na stanowisko [ nazwa stanowiska] w firmie [ nazwa firmy]. Zawrzyj:
formalne powitanie; krotkie przypomnienie, kiedy ztozytem aplikacje i na jakie stanowisko; wyrazne zapytanie o postep w
procesie rekrutacyjnym; podkreslenie zainteresowania stanowiskiem i firma; uprzejme zakonczenie.”

12. Tabela analizy luk kompetencyjnych — etap 6

,Dziataj jako starszy rekruter w[branza]. Twoim zadaniem jest stworzenie tabeli analizy luk kompetencyjnych dla
kandydata na stanowisko [ konkretne stanowisko] na polskim rynku. Tabela powinna zawiera¢ kolumny: wymagana
umiejetnosc (10 kluczowych kompetencji twardych i miekkich, bazujgcych na aktualnych ofertach pracy); moja obecna
znajomosc (skala 1-5) — zostaw te kolumne pusta do mojego uzupetnienia; waga dla branzy (skala 1-5) — ocena, jak
krytyczna jest ta umiejetnos¢ dla sukcesu na tym stanowisku; luka kompetencyjna (tak/nie) — jesli moja znajomos¢ jest
mniejsza niz 4 i waga wieksza niz 3, to jest luka; proponowany nastepny krok — konkretna akcja do zamkniecia luki. Utworz
tabele w formacie gotowym do uzupetnienia moimi danymi.”

13. Lista kompetenciji na start — etap 6

,Moim celem jest objecie stanowiska [ nazwa stanowiska] w Polsce. Stwarz liste 10 kluczowych umiejetnosci twardych i 5
miekkich, ktore sg obecnie najbardziej pozadane przez rekruterow w tym obszarze. Nastepnie zaproponuj podziat mojego
rozwoju na 4 kluczowe filary i dla kazdego z nich sformutuj cel SMART z horyzontem kwartalnym.”
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ROZDZIAL 19

Biblioteka narzedazi

Zestawienie bezptatnych i publicznie dostepnych narzedzi wskazanych w materiatach. Odestania majg charakter
informacyjny i nie stanowig rekomendacji handlowej. Dostepnos$c¢ i zakres bezptatnych funkcji moga sie zmieniac.

TESTY PREFERENCJI | PREDYSPOZYCJI

Test Hartmana — testhartmana.pl
Wartosci pracy / kotwice kariery — pracowniatestow.com

Wartosci pracy (wersja alternatywna) —
cresieradz.edu.pl/wartosci-pracy

Wybieram zawdd — wybieramzawod.pl
Doradca zawodu (test Achticha) — doradcazawodu.pl

Ankieta wartosci Stanford University —
mwk.stanford.edu/survey

Career Explorer — careerexplorer.com

TESTY OSOBOWOSCI | KOMPETENCJI

16 Personalities — 16personalities.com/pl
Big Five — bigbpersonalitytest.org/pl

Test kompetencji miekkich — 4grow.pl/test-
kompetencji-miekkich

OPISY ZAWODOW I SCIEZKI KARIERY

CZESC IV - BIBLIOTEKA NARZEDZI

Mapa Karier (PL) — mapakarier.org

Prospects — profile zawodow (EN) —
prospects.ac.uk/job-profiles

Career Dreamer (EN)— grow.google/career-dreamer
O*NET Online (EN)— onetonline.org

My Next Move (EN) — mynextmove.org

WIZERUNEK CYFROWY

e Usuwanie tta ze zdjecia — remove.bg
e Generator zdje¢ profilowych — pfpmaker.com

» Narzedzia do projektowania grafik i baneréw (np. Canva,
Profile Pic Maker)

SYMULACJE ROZMOW REKRUTACYJNYCH

e interviewing.io
e adzuna.com/prepper
e mockquestions.com

e Moduty przygotowania do rozméw w serwisach
zawodowych oraz narzedzia typu interview warmup

NARZEDZIA Al

¢ Modele konwersacyjne ogolnego przeznaczenia (np.
ChatGPT, Gemini) — diagnoza, CV, symulacje

e Modele z dostepem do sieci (np. Gemini, Perplexity) —
research firmy przed rozmowa

e Narzedzia do budowania promptow, gdy nie wiadomo, jak
sformutowac polecenie

LITERATURA UZUPELNIAJACA

e Job Crafting. Nowa metoda budowania zaangazowania i
poczucia sensu pracy

e Szczescie to nie przypadek

e Jakiego koloru jest Twoj spadochron?
e Designing Your Work Life

e Dlaczego zebry nie majq wrzodow?

e Modzg odporny na stres

o Zycie. Piekna katastrofa

e Sitastresu

PUBLIKACJA PRZYGOTOWANA W

RAMACH PROGRAMU -Co-fundedby
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UNIE EUROPEJSKA.
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