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Moje sposoby na odpowiednie zachowanie w miejscu pracy
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Dlaczego warto przeczytac te ksiazke

Czytelniczko, Czytelniku
Ta ksigzka jest dla osob ktore pracuja lub dopiero szukaja pracy.
W pracy mozesz nauczyc¢ sie nowych umiejetnosci i poznac nowe
osoby.
Zachecam Cie do przeczytania tej ksiazki. Dowiesz sie jak:

e zachowywac sie w czasie szukania pracy

e zachowywac sie w miejscu pracy.

Z ksigzki dowiesz sie:
e jak zachowac sie w czasie rozmowy kwalifikacyjne;
e Czego nie robi¢ w miejscu pracy
e jak wspotpracowac z kolezankami i kolegami
e jak powinien zachowywac sie Twoj pracodawca.




Biblioteka self-adwokata

Dlaczego warto zachowywac sie odpowiednio

Zachowanie to wszystko co robisz lub mowisz w réznych
sytuacjach. Na przyktad:

® sposob w jaki rozmawiasz z ludzmi

e ruchy Twojego ciata

e przestrzeganie zasad gdy spotykasz sie z innymi ludzmi.

Pamietaj! Masz wplyw na swoje zachowanie. Mozesz je zmieniac.

Twoje zachowanie wptywa na to jak widzg Cie inni ludzie.
Zanim ktos Cie pozna, ocenia Cie na podstawie tego co widzi.
Stucha tego co mowisz. Patrzy na to co robisz.

Jak zachowujesz sie odpowiednio, wzbudzasz sympatie ludzi.
Wtedy Ty czujesz sie pewnie. Lubisz spedzac czas z innymi.
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Jak zachowywac sie kiedy szukasz pracy

Jesli szukasz pracy, przygotuj swoje Curriculum Vitae
(czytaj kurikulum wite).

Na Curricum Vitae mowi sie w skrocie CV (czytaj SiWi).
W CV piszesz o swoim doswiadczeniu, wyksztatceniu
| zainteresowaniach.

Pamietaj! W CV pisz tylko prawdziwe informacje o sobie.

Poszukaj informagji o firmach ktore szukaja pracownikow.

Na przyktad w internecie. Sg to ogtoszenia o pracy lub oferty pracy.

Oferty pracy to wiadomosci od pracodawcow. W ofertach pisza:
e jakiego pracownika szukaja
e jakie zadania bedzie wykonywat pracownik
e ile godzin dziennie bedzie pracowat.
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Centrum DZWONI Jesli potrzebujesz wsparcia zeby znalez¢ oferty pracy i napisac CV,
skorzystaj z pomocy. Moze Ci pomoc doradca zawodowy

w Powiatowym Urzedzie Pracy lub w Centrum DZWONI.

Dowiedz sie czy DZWONI dziata blisko Ciebie.

DZWONI to skrot od Doradztwa Zawodowego i Wspierania Osob
z Niepetnosprawnoscia Intelektualna.

W DZWONI spegjalisci pomoga Ci dowiedzieC sie co umiesz robic¢
dobrze w pracy.

Badz aktywny! Nawet jesli nie znalaztes pracy od razu.

Staraj sie myslec pozytywnie. Uprawiaj sport, czesto sie usmiecha;.
Planuj co bedziesz robi¢ kazdego dnia.

Staraj sie spotykac i rozmawiac z innymi ludzmi.

W ten sposob tez mozesz dowiedziec sie o migjscach pracy.
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Jak zachowac sie
w czasie rozmowy kwalifikacyjnej

Rozmowa kwalifikacyjna to pierwsze spotkanie z pracodawca.

Przed spotkaniem sprawdz jaki jest doktadny adres pracodawcy.
Sprawdz w aplikacji w telefonie ile czasu zajmie Ci dojazd.

Pamietaj zeby na rozmowe kwalifikacyjng przyjs¢ punktualnie.
Mozesz byc troche wczesniej. Na przyktad 10 minut przed umowiong
rozmowa. Ale nie mozesz sie spoznic!

Po wejsciu na spotkanie z pracodawca powiedz dzien dobry
| przedstaw sie. Powiedz wyraznie swoje imie i nazwisko. B i
Powiedz na jaka oferte pracy sie zgtaszasz.
Uwaznie stuchaj tego co mowi pracodawca.
Jesli czegos nie rozumiesz, popros o wyjasnienie.
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' - = ' Podczas rozmowy kwalifikacyjnej patrz w oczy pracodawcy.
4 4 Kontakt wzrokowy jest wazny. Pokazuje ze jestes szczery, otwarty.
— Jesli sie wstydzisz, sprobuj patrzec na inng czesc twarzy blisko oczu.
Na przyktad na czoto lub brwi.
Mozesz tez patrzec na to, co jest za gtowa pracodawcy.

L
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W czasie spotkania z pracodawca mozesz zadawac pytania.
Na przyktad mozesz zapytac o to:

¢ co doktadnie bedziesz robi¢ na stanowisku pracy

e w jakich godzinach bedziesz pracowac

e ile bedziesz zarabiac.

Pamietaj! Jesli potrzebujesz wsparcia podczas rozmowy
kwalifikacyjnej, popros o pomoc trenera pracy lub bliska osobe.
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Jak zachowywac sie w pracy

Kiedy rozpoczynasz prace w nowym miegjscu, musisz poznac
regulamin pracy.

W regulaminie przeczytasz co mozesz robi¢ w migjscu pracy.
Dowiesz sie tez jakie zachowania sg nieodpowiednie.

Jesli nie rozumiesz wszystkich informacji, popros o pomoc
pracodawce lub trenera pracy.

Pamietaj! W miejscu pracy to pracodawca wydaje polecenia.

Powie Ci co masz robi¢. W jakiej kolejnosci wykonac zadania.

Jesli czegos nie rozumiesz, zadawaj pytania. Popros o wyjasnienie.
Pracodawca pokaze Ci jak prawidtowo wykonac czynnosci.

Jesli podobne zadania wykonywates w innej pracy,

zapytaj pracodawce czy robisz to dobrze.
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Kiedy musisz wykonac wiele zadan w pracy a na przyktad cos Cie boli,
mozesz czuc ztos¢. Masz prawo czuc rézne emocje!

Wazne jest zeby Twoja ztosC nie przeszkadzata innym w pracy.

I zeby wykonac swoje obowiazki. Zastanow sie jak to zrobic.

A ‘ II\I
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Przygotuj w domu liste swoich sposobow na radzenie sobie ze ztoscig
I z innymi trudnymi emocjami. Mozesz na przyktad:

gteboko oddychac

mysle¢ o czyms przyjemnym

stuchac spokojnej muzyki

w czasie przerwy zadzwonic¢ do trenera pracy lub kogos bliskiego.

Pamietaj! Jesli sytuacje kiedy czujesz ztos¢ powtarzaja sie
bardzo czesto, umow sie na konsultacje do psychologa.
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W pracy moga zdarzyc sie trudne chwile. Na przyktad: f'
¢ 7zle wykonasz zadanie
e pracodawca zdenerwuje sie na Ciebie
e poktocisz sie ze wspotpracownikami.
W takich sytuacjach postaraj sie byc spokojny.
Zastanow sie jak rozwigzac problem. Jesli nie masz pomystu
co zrobi¢, porozmawiaj z trenerem pracy lub kims bliskim.

v

W niektorych miejscach pracy musisz nosic ubranie robocze.
Dbaj o ubranie. Pierz je i prasuj zanim rozpoczniesz prace.

Po powrocie z pracy postaraj sie odpoczac.

Zadbaj o to co jesz. Wybieraj zdrowe produkty.

Zeby dobrze wypocza¢ przed kolejnym dniem pracy $pij 7 godzin.
Przed snem nie uzywaj dtugo smartfona lub komputera.

11
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Jakie zachowania sa nieodpowiednie w pracy

e W pracy nie mozesz pic alkoholu.

Zrezygnuj tez z alkoholu wieczorem, jesli nastepnego dnia idziesz
do pracy. Pracodawca moze sprawdzi¢ czy pites. Moze Ci kazac
dmuchna¢ w alkomat.

Alkomat pokazuje czy w Twoim ciele jest alkohol.

¢ Do pracy musisz przychodzi¢ punktualnie.

Nie mozesz sie spdzniac. Sprawdzaj o ktorej godzinie zaczynasz
prace kolejnego dnia. Zaplanuj godzine o ktérej powinienes wstac
I wyj$¢ z domu.

Jesli bedziesz spdzniac sie do pracy, pracodawca moze Cie zwolnic.
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¢ Przyznaj sie jesli w pracy popetnisz btad.

Nie ukrywaj tego. Opowiedz pracodawcy co sie stato.
Jak bedziesz ktamac, pracodawca nie bedzie wierzyt
w to co moéwisz. Nie bedzie Ci ufat.

Zaufanie jest potrzebne w kazdej pracy.

¢ Nie uzywaj telefonu podczas wykonywania pracy.
Mozesz korzystac z telefonu tylko podczas przerwy.

o W czasie pracy staraj sie rozmawiac ze wspotpracownikami
tylko o tym co dotyczy pracy.

Kiedy chcesz porozmawiac o innych sprawach, zrob to w czasie
przerwy.
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¢ Nie méw o Twoich wspoétpracownikach, ktorzy sa obok Ciebie.
To jest obgadywanie. Mozesz zrobic tym przykrosc.

¢ Nie przerywaj kiedy mowi ktos inny.

e Szanuj przestrzen osobista innych oséb.

Przestrzen osobista to niewidzialna linia, ktéra otacza kazdego cztowieka.
To odlegtosc na jaka cztowiek pozwala sie zblizy¢ drugiemu cziowiekowi.
Kazdy ma witasna przestrzen osobista. Czuje sie w nigj bezpiecznie.
Kiedy spotykamy nowg osobe, nie wiemy jaka jest jego przestrzen osobista.
Dlatego:

— nie podchodz do drugiej osoby zbyt blisko

— nie dotykaj jej, nie poklepuj po plecach, po ramieniu

— nie przytulaj sie.
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¢ Nie wysmiewaj i nie oSmieszaj swoich wspoétpracownikow.

Mow o innych z szacunkiem, bez ztosliwosci i przezwisk.
Jesli nie rozumiesz zachowania innych, sprobuj o tym porozmawiac.
Na przyktad ze wspotpracownikami lub z psychologiem.

e Jesli Ci cos zginie, nie oskarzaj innych o kradziez.

Najpierw doktadnie przeszukaj kieszenie swoich ubran i torbe.
Sprawdz w pokoju socjalnym i wszedzie gdzie bytes.

Dopiero wtedy powiadom pracodawce o zagubionych
przedmiotach.
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Jak powinien zachowywac sie pracodawca

Zanim rozpoczniesz prace pracodawca powinien:
e dac Ci umowe. Musisz ja przeczytac i podpisac.
e dac skierowanie do lekarza medycyny pracy

e zorganizowac szkolenie o bezpieczenstwie i higienie pracy,
w skrocie BHP.

Pracodawca powinien opowiedziec i pokazac¢ Ci Twoje zadania.
Pokaze Ci co zrobic przy wejsciu do pracy i wyjsciu.

Na przyktad gdzie podpisac liste obecnosci lub jak uzyc karty
pracownika.

Moze tez wyznaczy¢ innego pracownika zeby pokazat Ci miejsce pracy.
Niektdrzy pracodawcy pozwalaja zeby byt z Toba trener pracy.
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Pracodawca moze poprosi¢ Cie zebys powtdrzyt co masz robic.

W ten sposéb sprawdza czy zrozumiates i zapamietates swoje zadania.
Pracodawca wystucha Twoich pytan i odpowie na nie.

Jesli dobrze rozumiesz sie z pracodawca, tatwiej bedzie Ci pracowac.
Chetnie bedziesz chodzit do pracy.

Pracodawca moze zaprosic¢ Cie na spotkanie integracyjne.

W czasie spotkania integracyjnego pracownicy spedzajg ze soba
wolny czas. Na przyktad moga wspdlnie is¢ na kregle.
Czas spedzany razem poza pracg pomaga lepiej sie poznac i polubic.

17
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Co jeszcze powinienes wiedzie¢ o zachowaniu
W pracy

Jesli Twoj pracodawca:
¢ nie dat Ci umowy o prace
nie wyptacit wynagrodzenia
nie pozwolit Ci pdjs¢ na urlop
zmuszat do dtuzszej pracy
to znaczy ze jest ztym pracodawca. Nie dotrzymuje ustalen.

Nie zgadzaj sie na zte traktowanie.
Na przyktad jesli pracodawca lub wspotpracownicy:
e zastraszajg Cie
e wysSmiewajg i lekcewazg Cie
e tratujg gorzej niz innych pracownikow, moze to oznaczac
ze stosuja mobbing.
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Mobbing jest wtedy gdy ktos w pracy robi Ci przykrosc.

Na przyktad gdy pracodawca lub wspotpracownik zle Cie traktuje.
Boisz sie go. Trwa to juz od dawna i czesto sie powtarza.
Przeszkadza Ci to w wykonywaniu pracy i w zyciu codziennym.
Mobbing to przemoc.

Mobbing czesto zaczyna sie od konfliktow w pracy.

Konflikt jest gdy ludzie majg inne zdania i nie moga sie dogadac.
Konflikt moze zmienic sie w mobbing.

Tak jest gdy tylko 1 osoba chce sie pogodzi¢. Druga osoba nie chce.
Te druga osobe nazywa sie mobberem.

Mobber robi wszystko zeby zaszkodzi¢ komus w pracy.

19
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Panstwowa Inspekcja Pracy

Sytuacje konfliktowe powoduja, ze zaczynasz sie stresowac.
Przed wyjsciem do pracy:
e masz problemy zotadkowe. Czesto chodzisz do toalety.
e boisz sie spotkac wspotpracownikow lub pracodawce
e wieczorami nie mozesz zasnac.

To oznacza ze co$ ztego dzieje sie w Twojej pracy.

Pamietaj! Nie musisz zgadzac sie na zte traktowanie w pracy.
Porozmawiaj o tym z zaufana osoba. Popros o pomoc.

Mozesz zgtosi¢ to do Panstwowej Inspekgji Pracy, w skrocie PIP.
PIP to urzad ktory pilnuje zeby wszyscy pracodawcy i pracownicy
przestrzegali prawa w pracy.
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Polskie Stowarzyszenie na rzecz Osob

Niepetnosprawnoscia lntelektualia
anizagja pozy licznego A A
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MISJA PSONI jest: PSONI prowadzi:

O dbanie o0 godnosc i szczescie 0sob z niepetnosprawnoscia QO placéwki i projekty z zakresu rehabilitacji, terapii, edukacji,
intelektualna, ich rownoprawne miejsce w rodzinie w tym ustawicznej, aktywizacji zawodowej oraz opiekuncze,
| w spoteczenstwie, O wspieranie ruchu self-adwokatow, rzecznikdw wiasnych spraw,

O wspieranie rodzin 0sob z niepetnosprawnoscia
intelektualng we wszystkich obszarach zycia i sytuacjach,
a zwifaszcza w ich gotowosci niesienia pomocy innym.

(M

chronione i wspomagane mieszkania grupowe,

QO organizacje spedzania wolnego czasu (m.in. kluby, zespoty
artystyczne, sportowe, turystyczne),

Q indywidualne wspieranie w niezaleznym zyciu,

CELEM PSONI jest dziatanie na rzecz wyrownywania Q' wspieranie i pomoc rodzinom,

szans 0sob z niepetnosprawnoscia intelektualna, tworzenia O dziatalnos¢ wydawnicza, m.in. wydaje kwartalnik
warunkdw przestrzegania wobec nich praw cztowieka, «Spoteczenstwo dla Wszystkich”.

prowadzenia ich ku aktywnemu uczestnictwu w zyciu

spotecznym, dziatanie na rzecz ochrony ich zdrowia PSONI wspotpracuje z instytucjami i organizacjami:
oraz wspieranie ich rodzin. O w tworzeniu nowego prawa,

O w dazeniu do zmiany wizerunku osoby z niepetnosprawnoscia
intelektualng i postaw spotecznych,

STATYSTYKA: . .. -
, O w rozwijaniu wiezi spotecznych, utatwiajacych umacnianie
O 117 Kot terenowych, sie spoteczenstwa dla wszystkich, czyli wtgczanie osob
0 ponad 10 tysiecy cztonkéw z niepetnosprawnoscig intelektualna,
(rodzice, osoby z niepetnosprawnoscia intelektualna, O w popularyzowaniu wynikéw badan naukowych
przyjaciele), i doswiadczen innych krajéw,
O ponad 400 placowek i statych form wsparcia dla ponad O w ksztatceniu profesjonalnych kadr,
33 tysiecy dzieci i dorostych. O w umacnianiu organizacji pozarzadowych.

Polskie Stowarzyszenie na rzecz Oséb z Niepetnosprawnoscia Intelektualna
ul. Glogowa 2b, 02-639 Warszawa, Tel. 22 848 82 60, 22 646 03 14, e-mail: zg@psoni.org.pl
www.psoni.org. ‘
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