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ZMIEN PRACE NA DOBRE!

SEOWEM WSTEPU

Decyzja juz podijeta. Pora na zmiane pracy. Niewaine, 7 jakiego powodu: kiepskie zarobki
W pracy, #a atmosfera, przeprowadzka. Ten poradnik powstat po to, by pokazac, w jaki sposob
pozegnac sie z pracodawcg, przede wszystkim jak to zrobic od strony formalnej, ale nie tylko:
przeprowadzimy Was takze przez droge od poszukiwania nowego zajecia po zakonczenie pracy
u obecnego pracodawcy. Oproa przegladu metod poszukiwan pracy Czytelnik odnajdzie tu row-
niez wskazowki dotyczace sktadania wypowiedzenia. Ten aspekt zmiany pracy bywa powodem
silnego stresu. Stres nie jest dobrym doradca, dlatego aby unikng¢ btedow, sprawdz, na co warto
wracaC uwage, rozstajqc sie z dotychczasowym pracodawca. Skorzystaj z wzoréw wypowiedzen,
jakie zamieszczamy w dalszej czesci poradnika. Sprawdz tez, jakie informacje powinny znalec sie
w Swiadectwie pracy.

JESLI ZMIENIAC PRACE, TO TYLKO NA LEPSZA

Wiele 0sob tkwi na swoim stanowisku wiele miesiecy, a nawet lat, poniewaz boi sie zmian. To,
(0 nowe, czesto budzi lek, niepewnos¢, a nawet powstrzymuje przed dziataniem. To, co nowe
i nieznane, moze sie jednak okazac strzatem w dziesiatke. Nie chcemy przekonywac, ze znienawi-
dzong prace trzeba zmienic. Moze sie zdarzy¢, ze spadniemy z deszczu pod rynne. Nieraz
tak nie lubimy swojej pracy, Ze gotowi jestesmy zmienic jg za wszelkg cene. Dlatego tei,
zanim zmienisz posade, zastandw sie, ile wiesz na temat nowego stanowiska: jakie nowy

pracodawca oferuje warunki, jaki rodzaj umowy, w jakiej kondycji finansowej jest firma,
czy daje mozliwosc awansu itp. Jesli jestesmy w tej komfortowej sytuagji, ze w firmie pra-

é CUje nasz znajomy, spytajmy go, jak mu sie pracuje. Czasem pozyteczna moie okazac sie

nawet opinia klientow czy dostawcow firmy. Coraz wiecej osob dzieli sie bowiem swoimi
spostrzezeniami na temat miejsca pracy z rodzing, przyjaciétmi czy wspotpracownikami.
Ciekawym zrodtem informadji jest tez sie¢, o ile oczywiscie potrafimy zdystansowac sie do
pewnych tresci. Internet umozliwia swobodne dzielenie sie opiniami, ale z drugiej strony
zapewnia wzgledng anonimowosc, wiec daje pole do naduzyc. Niekiedy trzeba przesiac
opinie na temat firmy przez sito o naprawde duzych oczkach.

Nim zdecydujemy sie na zmiane pracodawcy, zrobmy porzadny wywiad. W kofcu po-

szukiwanie pracy w zasie, gdy jestesmy czynni zawodowo, daje nam poczucie komfortu

I bezpieczenstwa. Duzo trudniej robic to, gdy w niedalekiej przysztosci mamy perspektywe
bezrobocia badz juz jestesmy bezrobotni. Nawet gdy obecna praca wydaje nam sie nieporozu-
mieniem, nie powinnismy z niej rezygnowac, jesli nie mamy dla niej zadnej alternatywy.
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DO BIEGU, GOTOWI, START!

W tej czesci omowimy kanaty poszukiwania pracy: od tych bar-
dziej tradycyjnych po te nowoczesne. Nie warto pomijac zadnego
znich.

Korzystajac ze wszystkich sposobow poszukiwania pracy, masz
wiekszg szanse na znalezienie idealnego zajecia. Z pewnoscia
poszukiwania bedg intensywniejsze, ale tez potrwajg znacznie
krocej. Niektorzy wrea twierdza, Ze szukanie pracy to tez... praca.

INTERNET, PRASA

To nadal bardzo popularne Zrédta poszukiwania zatrudnienia,
przede wszystkim ze wzgledu na niewgtpliwg wygode, oszczed-
nosC czasu i pieniedzy. Gazety jednak nie pekaja w szwach od
ogtoszen. W Internecie takich ofert jest znacznie wiecej, do tego
zaawansowane wyszukiwarki pozwalajg na odnalezienie odpo-
wiedniej dla nas oferty. Mozesz samodzielnie wyszukiwac oferty
pracy, a mozesz ,zleci¢” takie wyszukiwanie automatycznym wy-
szukiwarkom, jakie oferuje wiele serwisow poswieconych poszu-
kiwaniu zatrudnienia.

Nie da sie jednak ukry¢, ze na jedno ogtoszenie odpowiada
wykle kilkanascie, kilkadziesiat, a czasem nawet kilkaset osob.
Trudno sie dziwi¢ pracodawcom, ze muszg robi¢ jakas selekcje,
obrac jakie kryterium. Przedarcie sie przez setki aplikagji do tych
najbardziej wartosciowych i interesujgcych nie jest takie proste.
Moze sie wiec zdarzy¢, ze pracodawca po prostu przeoczy naszg
aplikacje.

Najlepiej pomoc sobie, konstruujac przejrzyste CV oraz zgrabny,
nieszablonowy list motywacyjny. Pracodawcy, ktorzy czesto prze-
prowadzaja rekrutacje, przeczytali juz setki aplikacji, dlatego mu-
simy jako$ zwrdci¢ na siebie uwage. Podstawowym bfedem jest
przepisywanie gotowego listu z ksigzki lub poradnika. Rekruterzy
nieraz skarig sie, ze czesc otrzymywanych przez nich listow moty-
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CO JESZCZE MOZESZ ZROBIC?

) 1arejestruj sie w portalach udostepniajacych ogto-
szenia o pracy — czasem odpowiedziec na ogfosze-
nie mozna jedynie online, dopiero po rejestragji
W serwisie;

) 7amiesC swoj zyciorys w bazie — takg ustuge oferuje
wiele portali, miedzy innymi Zielona Linia, pra-
codawcy przegladajg profile 0s6b poszukujgcych
zatrudnienia, nie majac wgladu do ich danych oso-
bowych, jesli jednak zechcg nawigzac z ktdras z nich
kontakt, wysytajac e-mail (trafi on bezposrednio do
skrzynki pocztowej kandydata);

» poszukaj stron www firm, w ktorych chciatbys pra-
cowac — wiele firm umieszcza informagje o wolnych
etatach jedynie na swojej stronie internetowej;

» wyslij do wybranych firm poczt elektroniczng CV
I list motywacyjny (do kazdej indywidualny!);

» odwiedzaj strony internetowe agencji posrednictwa
pracy, na 0g6t bowiem zawieraja one oferty pracy
i dajg mozliwos¢ zostawienia swoich danych i CV.
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wacyjnych jest identyczna, szablonowa. Nie chodzi oczywiscie o to, by przygotowac niestandardo-
we dokumenty aplikacyjne, ktdre zadziwig lub zaszokujg pracodawce. Nie da sie jednak ukryc, ze
praca jest dzi$ towarem, mozna nawet powiedzie¢, ze deficytowym, wiec trzeba sie umieC dobrze
sprzedac. W wiekszosci wypadkow jednak wystarczy, ze napiszemy list motywacyjny od siebie,
w kategoriach nabytych umiejetnosci i realizowanych zadan, a nie na ksztatt katalogu pozytywnych
cech, ktorych nie sposéb sprawdzic podczas kilkunastu minut rozmowy kwalifikacyjne.

ODWIEDZ URZAD PRACY

Jesli nie mamy pracy, warto zarejestrowac sie w urzedzie pracy jako osoba bezrobotna. Dzieki
temu mozemy liczy¢ na otrzymanie zasitku dla 0s6b bezrobotnych, bedziemy objeci ubezpiecze-
niem zdrowotnym, a takze mozemy korzystac ze wsparcia, jakie oferuje urzad. Naturalnie mozemy
tez korzystac z ofert pracy dostepnych w urzedzie. Posrednik pracy wyda skierowanie do praco-
dawcy badz udostepni dane kontaktowe do firmy i bedziemy sie z nig kontaktowac we wiasnym
zakresie. Ponadto na stronach urzedow pracy mozemy zapoznac sie z ogolnodostepnymi ofertami
1gtoszonymi przez pracodawcow.

Jesli aktualnie mamy prace, rowniez mozemy zarejestrowac sie w urzedzie
pracy. Jak dotad stosunkowo niewiele 0s6b wie, iz mozna nabyc status osoby

J esli nie ma my pracy, poszukujace] pracy. Na te] podstawie mozemy korzystac z ofert pracy dostep-
warto 74 rej estrov\/af S|Q nych w urzedzie, a takze korzystaC z pomocy doradcy zawodowego. Z bezpfat-

w urzedzie pracy jako

nych konsultaji z doradcg zawodowym, a takze warsztatow majgcych na celu
poznanie najskuteczniejszych metod i technik poszukiwania pracy mozna sko-

0soba bezrobotna. rzysta¢ w wojewddzkich urzedach pracy.

KONTAKTUJ SIE!

Niektorzy sq zdania, e najskuteczniejszym sposobem szukania pracy jest bezposredni kontakt
7 pracodawca. Moina podjaC takg probe zaréwno w odpowiedzi na gloszenie, jak i wtedy, gdy
ogloszenia nie byfo. Udajac sie osobiscie do firmy, masz szanse zaprezentowac sie jako aktyw-
ny uczestnik rynku pracy, Swiadomy wiasnych oczekiwan i swojej wartosci. Dzieki bezposred-
niemu kontaktowi nie bedziesz w oczach pracodawcy jednym z wielu bezimiennych kandyda-
tow: jako ,realny” cztowiek, masz szanse zosta¢ zapamietany. Ta forma poszukiwan sprawdza
sie jednak bardziej w przypadku niewielkich firm. W duzych aglomeragjach firmy funkcjonuja
w sposOb bardziej bezosobowy, dlatego rekruterzy preferujg aplikacje wysytane drogg elek-
troniczna, ewentualnie kontakt telefoniczny. Moie nawet nie zdotasz sie przebic przez bariery
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ochrony, recepdji itp. Wyglada na to, ze to metoda dla ludzi nie tylko odwainych, ale tez o moc-
nych nerwach.

Niekiedy warto jednak wspomac aplikowanie na dane stanowisko telefonem do firmy, a konkret-
nie — do 0soby zajmujace] sie rekrutacjg. Po upewnieniu Sie, ze rozmowca ma (zas na rozmowe,
mozesz spytac go o interesujace Cie szczegOty dotyczace zakresu obowigzkow, o przewidywany
termin rekrutagji itp. Nie chodzi przy tym o nachalne proponowanie wiasnej kandydatury, lecz o
okazanie zainteresowania i przeprowadzenie mitej, rzeczowej rozmowy. Dzieki temu mozesz zo-
staC zapamietany i wyrozniony sposrdd innych kandydatow jako osoba nie tylko komunikatywna,
lecz takie majgca wysoka motywacje.

NA TARG

Jest to odmiana bezposredniego kontaktu z pracodawca. Podczas targéw prezentuje sie zwykle
wielu wystawcow, istnieje wiec mozliwos¢ zorientowania sie, jakiego rodzaju stanowiska firmy
oferuja, jakie stawiajg wymagania i jak przebiega proces rekrutacji. Poznajac ludzi z firmy, w ktorej
chdielibysmy pracowac, mozemy dowiedziec sie czego$ wiecej o samej firmie. Targi pracy organi-
z0wane sg najczesciej przez urzedy pracy, ale takze inne instytuje, np. uczelnie czy biura karier.

Dla osoby pracujgcej dobrym rozwigzaniem moze byC uczestnictwo w wirtualnych targach pracy,
ktore oferuja te same mozliwosci przy oszczednosci czasu i duzo wigkszej wygodzie. Moze tez
sie na nich zaprezentowac jednoczesnie wieksza liczba pracodawcow. Hale wystawowq zaste-
puje z powodzeniem strona internetowa, wystawcy s3 tam zwykle pogrupowani tematycznie.
Wystawcy zamieszczajq na stronach targow prezentacje firmy, aktualne oferty pracy, a takie liste
wymagan stawianych kandydatom.

URUCHOM ZNAJOMOSCI!

Badania pokazuja, ze najwiecej 0s6b znalazto prace dzieki pomocy krewnych i znajomych. Moze
to whasnie dlatego za najlepszy sposob na znalezienie pracy uwazamy wykorzystywanie znajomo-
5 i stosunkéw rodzinnych. Doradcy zawodowi zalecaja, by informowac wszem i wobec, ze Szuka
sie pracy. W koricu moie sie okazac, ze w firmie znajomego akurat kogos szukajg. Od czego zacza(?
Inajdz 20 firm, w ktorych chciatbys pracowac i zrdb ich liste.

Nie pytaj znajomych: , Czy znasz kogos, kto ma dla mnie prace”, lecz; , Czy znasz kogos, kto pracuje
w tej firmie?”. Pamietaj, ze nie chodzi o to, byS otrzymat protekcje. Jesli znamy nazwiska, wiemy,
do kogo sie udac, a co za tym idzie — czujemy sie pewniej.

5 @) Zielona Linia
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W dzisiejszych czasach popularna stata
sie idea tzw. networkingu, czyli pielegno-
wania kontaktow, nawigzywania znajo-
mosci  jak najszerszymi kregami przed-
siebiorcow z roznych branz. Wirtualnym
przyktadem budowania sieci kontaktow
53 portale spofecznosciowe, zwhaszcza te
skupione wokot biznesu i rozwoju kariery
zawodowej. Z mysl3 o osobach nakiero-
wanych na rozwoj zawodowy powstaty
Profeo czy GoldenLine. Podkresla sie ich
duzg role w procesie szukania pracy. W nawigzywaniu kontaktow przydatne sq takze konferencje,
prelekje czy szkolenia — wszedzie tam pojawia sie szansa na spotkanie nowych ludzi. Specjalisci
radza, by na takich wydarzeniach byc aktywnym i koniecznie zaopatrzyc sie w komplet wizytowek.

Idea networkingu zasadza sie na odejsciu od przeglgdania ogtoszen na rzecz bezposredniego
nawigzywania kontaktow, przy czym nie chodzi tu bynajmniej o zatatwienie sobie etatu czy kolek-
cjonowanie wizytowek. Jezeli kogos znamy, to wiemy, co soba reprezentuje, jakie ma osiggniecia,
jak sie z nim pracuje itp. Polecajac dang osobe, bierzemy za nig odpowiedzialno$c. Pracodawcy
chetnie z takich kandydatur korzystaja, wiedzg bowiem, ze nie rekomenduje sie osoby, ktdra
mogfaby nie spetnic okreslonych oczekiwan lub zawiesc,

Warto takie wiaczyC sie w dziatalnos¢ stowarzyszen, nieformalnych grup profesjonalistow tej
samej specjalnosci, brac udziat w konferencjach branzowych i seminariach — umoiliwiajg one
poznanie osOb z branzy i nawigzanie z nimi kontaktu. Poza tym wich trakcie zdobedziesz wiedze,
ktora podniesie Twojq wartos¢ na rynku pracy. By¢ moze dowiesz sie réwniez o nowych miejscach
pracy, nim zostang podane do publicznej wiadomosci.

Zawsze mozna Sledzi¢ ogtoszenia o pracy i wysytac aplikacje. Warto sobie jednak pomoc, a sku-
tecznym narzedziem moze by¢ wiasnie networking. Tak naprawde budujemy w ten sposéb swoja
marke, czyli wykonujemy pewne dziafania PR-owe. Trudno sie dziwic, ze jesli pracodawca ma do
wyboru zyciorysy kandydatow Sciagniete z Internetu i CV podestane przez znajomego, to najpierw
woli porozmawiac z kandydatem rekomendowanym.

Trudno sie dziwic, ze jesli pracodawca ma do wyboru zyciorysy
kandydatow sciagniete z Internetu i CV podestane przez znajomego,
to najpierw woli porozmawiac z kandydatem rekomendowanym.
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PRZYJACIELU,
[ALATW MI PRACE

Wiele osob mawia wrecz, ie bez znajomosci w ogole pracy do-
sta nie mozna. Nalezy jednak rozgraniczy¢ grubg kreskg prace
po znajomosci i prace z polecenia. Rekomendacja bowiem daje
pracodawcy wieksze nadzieje, ze osoba zarekomendowana przez
swojego pracownika lepiej sie sprawdzi. Poniewaz o prace w dzi-
siejszych czasach trudno, pracodawcy najpierw szukajg kandy-
datow w swoim otoczeniu. Chociaz rekomendagje nie oznaczajq
bezwarunkowego przyjecia do pracy, pracodawcy czesto nawet ze
wzgledow ekonomicznych (nie ponosza kosztow rekrutacji) szuka-
ja przysztych pracownikow sposrod 0sob poleconych.

Niektorzy mogg myli¢ polecenie z zatatwieniem komu$ pracy. Jesli firma zatrudnia nowego pra-
cownika, mimo iz nie dawata ogfoszenia i nie byta prowadzona rekrutacja, czesto pojawiajg sie
opinie, Ze prace zatatwit ktos z rodziny lub znajomych szefa. O zafatwieniu pracy mozna mowic
w sytuacji, gdy pracodawca zostaje przekonany do zatrudnienia danej osoby bez wzgledu na to,
(zy ma ona odpowiednie kompetencje i kwalifikacje oraz bez wzgledu na to, czy moze pochwa-
lic sie wystarczajacym doswiadczeniem zawodowym. Najczesciej taka osoba nie przechodzi tez
petnego procesu rekrutacyjnego. (zesto tworzy sie specjalnie dla niej nowe stanowisko pracy.
Polecenie z kolei nie jest jednoznaczne z tym, ze dana osoba zostanie zatrudniona. Przechodzi
ona caty proces rekrutacji, a pracodawca ma o niej dodatkowe informacje od osoby polecajgcej,
ktora reczy za osobe polecana. Poleceniem nie moina nazwac sytuacji, w ktdrej osoba polecana
wygrywa rywalizacje o dane stanowisko, mimo Ze jej kwalifikacje sg nizsze od kwalifikacji innych
0s0b biorgcych udziat w rekrutacji.

Osoba z polecenia — z racji na presje, jakg moze odczuwac w zwigzku z poleceniem — moze bar-
dziej przyktadac sie do swoich obowigzkow, a nawet wychodzic poza ich zakres. Jest Swiadoma
tego, ze ktos jej zaufat i nie chce tego zaufania zawiesc. Po drugie, wydatki pracodawcy na proces
rekrutacyjny niejednokrotnie ulegaja zmniejszeniu. Pracownicy z polecenia zwykle juz na wstepie
wiedzg wiecej o firmie niz osoby podlegajace standardowemu procesowi rekrutagji, ktore infor-
macje o firmie uzyskuja gtownie z Internetu i niekoniecznie wiarygodnych zrodet. To przemawia
na korzy$¢ pracownikow poleconych, ktorzy sq lepiej przygotowani do nowej pracy. Warto wobec
tego uruchomi¢ swoje znajomosci, bo nigdy nie wiadomo, czy akurat kogos o Twoich kwalifika-
cjach w firmie nie potrzebuja.
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ODEJSC Z KLASA

Szef dat ci sie we znaki, wspOtpracownicy nie przepadaja za tobg, a moze od dawna nie dostates
juz ani podwyzki, ani awansu? Czasami mamy juz tak dosy¢ swojej pracy, Ze nie mamy innego
wyjscia i musimy z niej zrezygnowac. Warto jednak zrobic to nie teatralnie, trzaskajgc drzwiami,
ale kulturalnie i z wdziekiem.

Speqjalisci radzg nam, by zmieniac prace mniej wiecej raz na dwa- trzy lata. Jesli by postuchacich
rad, regularnie bylibySmy narazeni na stres zwigzany nie tylko z podjeciem nowej pracy, lecz takze
1 0dejsciem z dotychczasowej.

JEGNA|, SZEFIE...

Rozstanie 7 pracodawcg to naturalny etap naszego zycia zawodowego i, czy tego chcemy, zy nie,
wykle nastepuje predzej czy p6iniej. Jeszcze nie tak dawno pracownicy byli zwigzaniz jednym za-
ktadem przez wiele lat, a nawet cate zycie. Dzi$ nie zagrzewamy miejsca w jednej firmie na dtugo,
choc czasem bardzo bysmy tego chcieli. Rynek pracy jest dos¢ kaprysny, zmusza nas do zmiany
pracodawcy, a czasem nawet do zmiany braniy.

Wydaje sie, ze im dtuzej jestesmy zwigzani z jedna firma, tym trudniej sie

Od OkO“CZﬂOS/Ci — posta raj 2 nig pozegnac. Praca to nie tylko miejsce, do ktorego codziennie przy-

Sie pozostawic po sobie

chodzimy, lecz takze ludzie, atmosfera. Nawet jesi szef cie irytuje iz nikim
nie nawigzate$ przyjaini, to odchodzgc z pracy zawsze — niezaleinie od

ja K ﬂaj e pSze wrazenie. okolicznosci — postaraj sie pozostawi¢ po sobie jak najlepsze wrazenie.

Dobrze jest juz zawczasu przygotowac wspétpracownikow do swojego odejscia. W wazne pro-
jekty nalezy wciggnac inne osoby, nie zgtaszac do kierowania nowymi inicjatywami i pokoniczy¢
wszystkie zalegte zadania. Kiedy jui oficjalnie powiemy o odejsciu, zaproponujmy, Ze pozamyka-
my wszystkie sprawy i przeszkolic pracownika, ktory bedzie zatrudniony na naszym miejscu.

ROZSTANIA...

Po pierwsze, o swojej decyzji musimy poinformowac pracodawce odpowiednio wczesnie, by
magt on sie do tego przygotowac. Nie musimy podawac powodow swojej rezygnacji, jesli jednak
zdecydujemy sie na wyjasnienie powodow naszej decyzji, powstrzymajmy sie od zbednych zto-
sliwosci. Nie ma sensu robi¢ sobie wrogow. Nie musisz mowic szefowi, ze rozglgdasz sie za inng
posadg. To wrecz nie lezy w twoim interesie, bo nawet gdy nic nie znajdziesz, szef moie przestac
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traktowac cie powainie. Gdy jednak pojawig sie konkretne propozycje, powinienes mu o tym
powiedzieC. Po pierwsze, moze sie okaza, ze zaproponuje ci lepsze warunki zatrudnienia, a jesli
nie, to tez musi miec zas, by znalez¢ kogos w zastepstwie.

Nie wystarczy przyjs¢ i oznajmic, Ze sie odchodzi jutro. W ten sposob mozemy narazi¢ firme na
straty. Co wiecej, mozemy postawi¢ swoich kolegow w dosc niezrecznej i ktopotliwej sytuagji. To
oni bowiem beda musieli zastapic osobe odchodzacg do momentu, az Sie nie pojawi jej nastep-
(a. Mile widziane bedzie zaproponowanie pomocy w znalezieniu odpowiedniej osoby. Powie-
rzenie wprowadzania do pracy wiasnego nastepcy to wyraz zaufania pracodawcy. Moze znamy
kogos, kto bytby chetny, aby przejac nasze obowiazki, a by¢ moze pracownik naszego dziatu bytby
7ainteresowany naszq posada? Warto wskazac te alternatywy szefowi. Pokazemy w ten sposdb, ze
nadal zalezy nam na dobru firmy.

W dobrym tonie jest poinformowac pracodawce o planowanym przez nas odejsciu 2-4 tygodnie
wczesniej, choC jesli mamy np. zalegly lub niewykorzystany urlop, mozna poinformowac firme
jeszcze wezesniej. Warto zadbac takie o to, by nie narazi¢ pracodawcy na dodatkowe koszty zwia-
zane chocby z wypfatg rekompensaty za niewykorzystany urlop. Mimo iz niektorzy uwaiaja, ze
powinno sie zostawic szefowi mozliwosc ztozenia alternatywnej oferty, to jesli naprawde chcemy
zrezygnowac z pracy, lepiej od razu jasno powiedziec, ze nie bierzemy pod uwage pozostania
firmie. Nawet jezeli szef zaoferuje ci podwyzke, to mozesz straci¢ pozniej, gdy podwyzki bedg przy-
znawane kolegom: szef nie da di kolejny raz podwyzki. Mozna wyjS  zatozenia, ze jesli pracownik
jest ceniony w firmie, to powinien byc od razu dobrze optacany. Trzeba liczyC sie z tym, ze koledzy
moga uc do ciebie podswiadomg uraze, a szef bedzie podchodzit do ciebie z dystansem, podej-
[7ewajac, ze i tak niebawem zrezygnujesz z tej pracy.

9 @ Zielona Linia
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Nie zapomnij jednak podziekowaC wszystkim osobom, z ktérymi pracowates. Moze sie zdarzyc,
7e niektore z nich zaczng ciebie unika¢ — postaraj sie nie miec im tego za zfe. Klase pracowni-
ka poznaje sie po tym, jak sie zachowuje i jak pracuje w okresie wypowiedzenia. Mimo ze te
dni nigdy nie sq fatwe, nie mozna lekcewazyC dotychczasowych zadan. Badzmy aktywni az do
ostatniego dnia naszej pracy. Caty czas mamy obowigzek Swiadczenia pracy i musimy wyko-
nywac swoje obowigzki z petnym zaangazowaniem. Przede wszystkim jednak nie powinnismy
z0stawiaC mnostwa niezatatwionych spraw, niedokonczonych zadan. Wychodzac z pracy po raz
ostatni, upewnijmy sie, ze koledzy maja do nas kontakt. Moze on nam by¢ potrzebny szybciej,
niz myslimy.

... POWROTY

Whbrew pozorom osoby, ktore czesto zmieniajg szefow, nie sg mile widziane przez kolejnych. Tym-
czasem nie warto pali¢ za sobg mostow: nie wiemy, czy nasza droga zawodowa kiedys nie skrzy-
1uje sie 7... bytym szefem. Bezpieczniej zatem nie opowiadac wspotpracownikom, jak wspaniale
bedziemy mieli w nowym miejscu... W momencie odejscia powstrzymaj sie od wypowiadania
krytycznych uwag pod adresem kolegow z firmy, niezaleinie od tego, czy zostate$ zwolniony, czy
odchodzisz 7 whasnej inicjatywy. Pamietaj, iz referencje od przetozonego sa uwazane za najbar-

dziej wartosciowe i pewne rodto informacji

Nie warto palic za sobg mostow: o pracownik.
me W|emy, CZy r.]a.Sza droga ZaWOdOV\/a Nigdy nie wiadomo, jak potoczy sie twoje zy-
k|edys nie Skrzyzuje S|Q 7. byJ(ym Szefem_ cie zawodowe. By¢ moie bedziesz tam jesicze

kiedyS pracowac. Twoje zachowanie w trakcie
odejScia wywrze ostateczne wrazenie, jakie pozostawisz na wspotpracownikach. Tak cie zapamie-
tajg. Nie pal za soba mostow, nawet jeeli nienawidzisz swojego szefa i nie ukfadato di sie z kole-
gami z pracy. Na portalach spotecznosciowych tworzg sie grupy dawnych wspotpracownikow, na
ktorych byli koledzy rozmawiaja o sobie i wymieniajq sie komentarzami.

Moze zdarzyC sie rowniez, ze zbyt poine postawienie pracodawcy przed faktem dokonanym zszar-
ga naszg opinie zawodowa. Niektdre Srodowiska zawodowe sg bardzo hermetyczne i jesli roz-
niesie sie informacja o tym, ze nie mozna nam zaufac, to mozemy miec problem ze znalezieniem
kolejnej pracy. O mozliwosci rozwigzania umowy o prace (cho¢ moze to zabrzmie¢ o najmniej
dziwnie, by nie powiedzie¢: cynicznie) powinno sie myslec juz w momencie jej zawierania. Planu-
jaC rozstanie z pracodawca, warto dokfadnie zapoznac sie z warunkami umowy, aby dowiedziec
sie, w jaki spos6b mozna jg rozwigzac.
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Moze sie okazac, ze obowigzuje trzymiesieczny okres wypowiedzenia. Przyszty pracodawca moie
nie zechcieC czekac, az skoniczy sie bieg wypowiedzenia, dlatego warto by¢ w dobrych stosunkach
7 obecnym pracodawcg i zostawic sobie furtke w postaci mozliwosci rozwigzania umowy na mocy

porozumienia stron.

Rezygnujac z pracy, oproc przestrzegania przepisow nalezy przestrzegac podstawowych zasad
dobrego wychowania. Warto przede wszystkim postawic sie na miejscu pracodawcy i zastanowic,
w jaki sposob sami chcielibySmy zosta¢ potraktowani przez pracownika...

CO W PRAWIE PISZCZY?

Zanim ztozymy wypowiedzenie, powinnismy dokfadnie prze-
(zyta¢ naszg umowe. Sprawd? dokfadnie ewentualne inne
umowy, ktdre zawartes ze swoim pracodawca — o zakazie kon-
kurengji, o dofinansowaniu studiow itp. Jesli zobowigzates sie
po ustaniu aktualnego stosunku pracy nie podejmowac zatrud-
nienia w firmie konkurencyjnej, nalezy Ci sie odszkodowanie.
Istotny jest przede wszystkim okres wypowiedzenia.

W przypadku umowy o prace na czas
okreslony i nieokreslony okres wypowiedzenia
zalezy od okresu zatrudnienia i moze wynosi¢:

» 2 tygodnie — przy okresie zatrudnienia
krotszym niz 6 miesiecy,
» 1 miesigc — przy okresie zatrudnienia
(0 najmniej b miesiecy,
» 3 miesigce — przy okresie zatrudnienia co najmniej 3 lat

Przy umowie o prace na okres prébny
dtugosc okresu wypowiedzenia zalezy od okresu,
na jaki zostata zawarta i wynosi:

» 3 dni robocze, jesli okres probny
nie przekracza 2 tygodni,

» 1 tydzien, gdy okres probny jest dtuzszy
niz 2 tygodnie,

» 2 tygodnie, jezeli okres probny
wynosi 3 miesigce.
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Uwaiaj na sytuacje graniczne. Jesli na >
przykfad obowigzuje cie miesieczne )
wypowiedzenie i ztozysz wypowiedzenie » data sporzadzenia,
w styczniu, @ w lutym ming trzy lata pracy :
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DLUGOSC WYPOWIEDZENIA

Igodnie z Kodeksem pracy okres wypowiedzenia obejmujgcy tydzien, miesiac albo ich wielokrot-
nos¢, koriczy sie odpowiednio w sobote albo w ostatnim dniu miesigca. Te date bedziesz trzeba
wpisa¢ w swoim pismie jako dzien rozwigzania umowy. Przyktadowo przy miesiecznym wypo-
wiedzeniu sktladanym dowolnego dnia marca, stosunek pracy rozwiaze sie 30 kwietnia, a zatem
jesli wypowiedzenie zfozymy nawet 1 czy 2 marca, do rozwigzania umowy musimy czekac az do
korica nastepnego miesigca, czyli de facto okres wypowiedzenia wynosi niemal dwa miesigce.
Jesliokres wypowiedzenia wynosi dwa tygodnie, a dokumenty ztozysz na przyktad w poniedziatek,
ostatnim dniem zatrudnienia bedzie dopiero trzecia kolejna sobota (od soboty do soboty musza
ming¢ dwa petne tygodnie). Dobrze jest o tym pamietac, sktadajac wypowiedzenie. Jesli zalezy
nam na czasie, mozemy rozwiaza¢ umowe za porozumieniem stron. W ten sposob mozna rozwia-
7aC kazdg umowe o prace. Duzym plusem tego rozwiazania jest mozliwosc zakonczenia umowy
w zasadzie od zaraz. Strony ustalaja, z jakim terminem umowa zostanie rozwigzana. W dobrym
tonie jest jednak zaproponowac taki termin, ktory umozliwi pracodawcy znalezienie kogos na
nasze miejsce, a nam — na pozamykanie zawodowych spraw.

Wypowiedzenie nalezy sporzadziC w formie pisemnej. Gdy wypowiedzenie sktada pracownik, nie
musi ono spetnia¢ zadnych szczegélnych wymagan, najlepiej, gdy zawar-
te bedq w nim nastepujace informacje:

oznaczenie pracownika,
oznaczenie pracodawcy,

0znaczenie UMOoWy 0 prace,
wiasciwa tres¢ oswiadczenia.

w danej firmie, okres wypowiedzenia
wydtuza sie do trzech miesiecy.

L )ﬂ
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Ponizej podajemy wzory wypowiedzen, z ktorych mozna skorzystac.

Rozwigzanie umowy za porozumieniem stron:

13 @@ Zielona Linia

(adres)
s
............................... p
ROZWIAZANIE UMOWY O PRACE ZA POROZUMIENIEM STRON
Zwracam sie z prosbg 0 rozwigzanie UMOWY 0 Prace Zawarte] ................. (data rozwigzania
UMOWY) pOmiedzy ......cevvevveeeee. (petna nazwa i adres pracodawcy) @ ..., (imie i nazwi-
sko pracownika) na mocy porozumienia stron.
Jako termin rozwigzania UMmOWy Proponuje .........eeeeeee.. (proponowana data).

(data

Potwierdzenie odbioru przez pracodawce:

(data i podpis)

(data i miejscowosc)

[ powazaniem

i podpis pracownika)




@ Zielona Linia 14 i ZMIEN PRACE NA DOBRE!

Rozwigzanie umowy za wypowiedzeniem: Wzor nr 1

(data i miejscowos¢)

(adres)
R
............................... p
ROZWIAZANIE UMOWY O PRACE ZA WYPOWIEDZENIEM
Zdniem ..o, (data rozwigzania umowy) skiadam wypowiedzenie umowy 0 prace zawartej
.................... (data zawarcia UmOWY) W .................... (Miejsce zawarcia umowy), pomiedzy:
PRACODAWCA
.................... (petna nazwa i adres pracodawcy) reprezentowanym przer .................... (imie i na-

2wisko pracodawcy lub osoby reprezentujacej pracodawce badz osoby uprawnionej do wykony-
wania czynnosci prawnych w imieniu pracodawcy z zakresu prawa pracy)

3

PRACOWNIKIEM:

.................... (imie i nazwisko pracownika), zamieszkatym w ................... (adres pracownika) z
zachowaniem ................. okresu wypowiedzenia.

[ powazaniem

(data i podpis pracownika)

Potwierdzenie odbioru przez pracodawce:

(data i podpis)
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Rozwigzanie umowy za wypowiedzeniem: Wzor nr 2

(data i miejscowos¢)

(doktadny adres)

ROZWIAZANIE UMOWY O PRACE ZA WYPOWIEDZENIEM

Niniejszym chciatbym rozwigzaC z dniem ......ccooeevvveens (data rozwigzania umowy) z zachowaniem
.................... okresu wypowiedzenia, badz na mocy porozumienia stron, umowe 0 prace zawarta
.................... (data zawarcia UMOWY) W .................... (Migjsce zawarcia umowy), miedzy:
PRACODAWCA:

.................... (petnanazwaiadres pracodawcy) ................... [ PreZENtOWANG PIZEL: ..ovvevrrrvvnnneee.
(imie i nazwisko pracodawcy lub osoby reprezentujacej pracodawce lub osoby uprawnionej do
dokonywania czynnosci prawnych w imieniu pracodawcy w sprawach z zakresu prawa pracy)

a

PRACOWNIKIEM:

.................... (imie i nazwisko pracownika), zam. w .................... (adres pracownika).

Pragne dodatkowo podziekowa( za bogate doswiadczenie, jakie zdobytem/am, pracujgc w Pan-
stwa firmie.

[ powazaniem

(data i podpis pracownika)

Potwierdzenie odbioru przez pracodawce:

(data i podpis)
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Swiadectwo
pracy jest
niezbednym
dokumentem
w staraniach
0 NOWQ

prace...
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COPOWINNO
INALEZC SIE W SWIADECTWIE PRACY?

Lakonczenie pracy w firmie musi zostaC poSwiadczone odpowiednim dokumentem. Jest nim
Swiadectwo pracy. To bardzo wainy dokument, stanowi bowiem Zrodto informacji o pracowniku
dla przysztego pracodawcy.

Swiadectwo pracy jest niezbednym dokumentem w staraniach o nowg prace, stuiy do udoku-
mentowania spraw z zakresu ubezpieczen spofecznych, potwierdza staz pracy. Jest rowniez jed-
nym z dokumentow wymaganych przy rejestracji w powiatowym urzedzie pracy.

W zwigzku z rozwigzaniem badz wygasnieciem stosunku pracy pracodawca jest obowigzany nie-
wtocznie wydac pracownikowi swiadectwo pracy. Wiele 0s6b nadal ma watpliwosci co do tego,
jak ma wygladac Swiadectwo pracy i ile czasu ma pracodawca na jego wydanie.

TERMIN NAWYDANIE SWIADECTWA PRACY

Termin wydania Swiadectwa pracy okreslajg Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spoteczne]
w sprawie szczegotowej tresci Swiadectwa pracy oraz Kodeks pracy.

W przypadku rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy na podstawie umowy o prace na (zas
nieokreslony pracodawca wydaje Swiadectwo pracy w dniu, w ktorym nastepuje rozwiazanie lub
wygasniecie stosunku pracy. Jesli wydanie Swiadectwa pracy pracownikowi albo osobie przez
niego upowaznionej w terminie wskazanym przez Kodeks pracy i rozporzadzenie nie jest mozliwe,
pracodawca, nie pozniej niz w ciggu siedmiu dni od dnia uptywu tego terminu, przesyta Swiadec-
two pracy pracownikowi lub tej osobie za posrednictwem poczty albo dorecza je w inny sposob.

TRESC SWIADECTWA

W tresci Swiadectwa pracy wystepujq informacje obligatoryjne i fakultatywne. Te ostatnie poda-
wane s wytgaznie na zadanie pracownika. Znajduja sie tam miedzy innymi informacje o posia-
danym stazu pracy, rodzaju wykonywanej pracy, zajmowanych przez niego stanowiskach czy pet-
nionych funkcjach, kwalifikacjach i uprawnieniach pracowniczych itp. Swiadectwo pracy zawiera
wytgaznie informacje wyliczone w art. 97 8 2 Kodeksu pracy. Nalezy pamietac, iz dokument ten
ma $cisle informacyjny charakter, zatem nie wolno w nim zamieszcza¢ innych informacji, zwtaszcza
jakichkolwiek ocen czy uwag, zaréwno pozytywnych, jak i krytycznych.




Wzor druku Swiadectwa pracy stanowi zatacznik
do rozporzadzenia. Zawiera on wszystkie dane,
jakie powinny byC przez pracodawce zamieszczone
w Swiadectwie pracy, dlatego wskazane jest korzy-
stanie z tego wzoru.

MOZLIWOSC ZADANIA
SPROSTOWANIA

Jesli Swiadectwo pracy zostato wypetnione btednie
lub niekompletnie przez pracodawce, pracownik
w Ciggu siedmiu dni od daty wydania Swiadectwa
ma mozliwos¢ zwrdcenia sie 0 jego sprostowanie.
Gdy jego wniosek nie zostanie uwzgledniony, przy-
stuguje mu, w ciggu siedmiu dni od dnia otrzy-
mania zawiadomienia 0 odmowie Sprostowania
Swiadectwa pracy, prawo wystgpienia z Zgdaniem
sprostowania Swiadectwa pracy do sadu pra-
(y. Pracownik moze réwniez dochodzi¢ roszczen
w przypadku niemoznosci znalezienia zatrudnie-
nia, spowodowanej niewydaniem w terminie lub
wydania niewfasciwego $wiadectwa pracy. Od-
szkodowanie przystuguje w wysokosci wynagrodze-
nia za (zas pozostawania bez pracy z tego powodu,
nie dtuiszy jednak niz szes¢ tygodni.

Za niewydanie Swiadectwa pracy pracodawcy grozi
kara grzywny w wysokosc od tysigca do 30 tys. zt.
Pracownikowi z kolei przystuguje roszczenie o na-
prawienie szkody wyrzadzonej przez pracodawce
wskutek niewydania w terminie [ub wydania nie-
wiasciwego Swiadectwa pracy. Orzeczenie 0 0d-
szkodowaniu stanowi podstawe do zmiany tego
Swiadectwa.
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SWIADECTWO POWINNO ZAWIERAC

INFORMACJE DOTYCZACE:

® okresu lub okreséw zatrudnienia,

® wymiaru czasu pracy pracownika w zasie trwania stosunku pracy,

® rodzaju wykonywanej pracy, zajmowanych stanowisk lub petnionych
funkdji,

® podstawy prawnej rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy,

o urlopu wypoczynkowego wykorzystanego przez pracownika w roku
kalendarzowym, w ktrym ustat stosunek pracy,

® wykorzystania dodatkowego urlopu albo innego uprawnienia lub
Swiadczenia, przewidzianego przepisami prawa pracy,

® naleznosci ze stosunku pracy uznanych i niezaspokojonych przez
pracodawce do dnia ustania tego stosunku, z powodu braku srodkow
finansowych,

® okresu korzystania z urlopu bezptatnego i podstawy prawnej jego
udzielenia,

® wykorzystania urlopu ojcowskiego,

® wykorzystania urlopu rodzicielskiego,

® wykorzystanego urlopu wychowawczego,

 liczby dni, za ktdre pracownik otrzymat wynagrodzenie, zgodnie z art. 92
Kodeksu pracy, w roku kalendarzowym, w ktorym ustat stosunek pracy,

® wykorzystania w roku kalendarzowym, w ktorym ustat stosunek pracy,
zwolnienia od pracy przewidzianego w art. 188 Kodeksu pracy,

® okresu, za ktdry pracownikowi przystuguje odszkodowanie w zwigzku
7e skroceniem okresu wypowiedzenia umowy prace na podstawie art.
36' § 1 Kodeksu pracy,

o okresu odbytej czynnej stuzby wojskowej lub jej form zastepczych,

® okresu wykonywania pracy w szczegolnych warunkach lub w szczegol-
nym charakterze,

o okresow nieskfadkowych, przypadajacych w okresie zatrudnienia, ktore-
go dotyczy Swiadectwo pracy, uwzglednianych przy ustalaniu prawa do
emerytury lub renty,

® danych, ktdre s3 zamieszczane na zgdanie pracownika.
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JAKONCZENIE

Imiana pracy jest rzeczg nieunikniong, jesli chcemy miec wptyw na naszq kariere. Nie bojmy sie
zmian, dzieki nim wprowadzamy nowg jakos¢ do naszego zycia. A jesli juz znajdziemy nowg prace?
Pamietajmy, by ze starej odejSC z klasa. Wiemy, ze nie jest fatwo zmotywowac sie do intensywne
pracy, gdy myslami jestesmy juz w innej firmie. Czesto pozwalamy sobie na wieksza swobode
w pracy, moe sie to jednak obrocic przeciwko nam. Profesjonalny i odpowiedzialny pracownik
pracuje dobrze do samego konca.

Nie pozostawiajmy po sobie ztych wspomnien. Jak twierdzg psychologowie, liczy sie nie tylko
pierwsze wrazenie. Zdanie o danej osobie wyrabiamy sobie przy pierwszym kontakcie, ale na
nasza opinie o niej rownie duzy wptyw ma koniec znajomosci. Postaraj sie zatem doprowadzic
wszystkie realizowane zadania do korica, zapewnij przetozonych i kolegow o tym, ze Swietnie
i sie z nimi pracowato i — jesli jest juz osoba na Twoje miejsce — odnies sie do niej z zyczliwo-
scig, wprowadz w specyfike pracy na danym stanowisku, by¢ moie takze zostaniesz w ten sposob
przyjety w nowej firmie. Postaraj sie zostawi¢ wszystkie dokumenty i stanowisko w nalezytym
porzadku. Dzieki temu ostatniego dnia pracy bedziesz mogt wyjs z firmy bez wyrzutow sumienia.
Pozamykane sprawy zawodowe S3 gwarancjg petnego zaangazowania w nowym miejscu pracy
i tego i zyczymy.
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Nie bojmy sie zmian,
azieki nim woprowaazamy
N1OWg jaKosC do naszego 2ycia.
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