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Wracam do pracy
- Mmam mocC

“Nie musisz by¢ wielka,
zeby zaczgC. Ale musisz
zaczgc, zeby byc¢ wielka.”

Zig Ziglar

Zainspiruj sie. Zatrzyma,.
Zapisz. Zmien.



O PROJEKCIE

~Wracam do pracy - mam moc!”, to projekt realizowany przez Fundacje
Razem po Marzenia w ramach programu Dziataj Lokalnie.

Jego celem jest wzmocnienie pewnosci siebie kobiet w lokalnej
spotecznosci i wsparcie w procesie szukania nowej pracy.

Stworzenie Workbooka byto tylko jednym z etapow projektu. Oprocz
tego zostaty nagrane trzy podcasty z inspirujgcymi zawodowymi
historiami kobiet (zobacz str. 4), a juz po udostepnieniu niniejszej
publikacji odbedg sie trzy warsztaty, w trakcie ktorych Uczestniczki
bedg pracowaly w oparciu o ponizsze ¢wiczenia. Na zakonczenie
odbedzie sie wydarzenie rozwojowe dla kobiet z prelekcjami,
networkingiem i panelem dyskusyjnym.
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Grupa projektu na FB: E— ﬁ%.ié
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O FUNDAC]JI

Fundacja ,Razem po Marzenia” powstata, aby wspiera¢ dzieci i mtodziez
w domach dziecka oraz rodzinach zastepczych, pomagajgc im uwierzyc,
ze marzenia sg w ich zasieg. Dodatkowo dziatamy regionalnie,
organizujgc projekty edukacyjne, spoteczne oraz kampanie zwiekszajgce
Swiadomos$¢, by zapewni¢ osobg potrzebujgcym lepszy start
w przysztos¢. Wierzymy, ze razem mozemy wiecej - tworzymy przestrzen,
w ktorej kazdy ma szanse na rozwoj, wsparcie i realizacje swoich pasji.
Wspotpracujemy z biznesem organizujgc réznego rodzaju warsztaty
doradcze.

( ) razempomarzenia.org \



https://razempomarzenia.org/
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KOBIETY Z MOCA 1 ICH
ZAWODOWE PRZEMIANY

Podcast 1

Aleksandra Miguta, znana w sieci jako Mobilny Dojarz kobieta,
ktéra pracowata w korporacjach, studiowata filologie rosyjska,
ale postanowita wszystko zostawi¢ i wrdéci¢ do pracy.. przy
krowach. Dzi§ prowadzi firme Milk & Drive, dojezdza
do gospodarstw w catej Polsce, a wczesSniej pracowata nawet
na Islandii, w Norwegii czy na Syberii. Jej historia to prawdziwa
opowies¢ o tym, jak odnalez¢ siebie, nawet jesli droga jest zupetnie
inna niz oczekiwali inni.

Podcast 2

Agata Rzepka, jest mamg dwdjki dzieci, zong, pedagozka,
terapeutkg i kobietg, ktéra z pozoru ,po prostu pracowata
w przedszkolu”. Ale krok po kroku, rok po roku, dokonata czegos
znacznie wiekszego, zbudowata wtasng specjalistyczng Sciezke,
dzieki ktérej dzi$ od 5 lat wspiera dzieci i cate rodziny w placowce
Eureka Centrum Diagnozy i Terapii. Przez 11 lat pracowata
w przedszkolu, ale jej droga zawodowa nie zatrzymata sie ani na
chwile. Ukonczyta studia magisterskie z pedagogiki przedszkolnej
i wczesnoszkolnej, a potem kolejne podyplomowki i kursy: terapia
SI, oligofrenopedagogika, dietetyka pediatryczna, zywienie dzieci
z ASD, diagnoza ADQOS-2, TUS, terapia reki.

Podcast 3

Izabela Tokarz wiascicielka wyjatkowego butiku Zakrecony
Wieszak, kobieta z niesamowitg energig, sercem do ludzi i... kurami.
Po 50. roku zycia postanowita wszystko zmieni¢. Przez 16 lat
pracowata w banku, sklepie, ogarniata dom, rodzine, szycie,
gotowanie, zakupy. Dzi$ prowadzi swojg firme z modg, ubiera
kobiety z catej Polski, tanczy, zyje swoim rytmem i mowi jasno:
+Wrocitam do siebie. | do moich lokow".




O WORKBOOKU

Cieszymy sie, ze trzymasz w rekach ten workbook!
Zostat stworzony z myslg o kobietach, ktére chcg wrocic na rynek
pracy, dokonac zmiany zawodowej lub po prostu odkry¢ na nowo
swojg site, kompetencje i potencjat.

Workbook towarzyszy warsztatom “Wracam do pracy - mam moc!”,
ale mozesz z niego korzystac niezaleznie od udziatu w zajeciach.

Zawiera praktyczne ¢wiczenia, pytania refleksyjne, wskazowki
i szablony, ktore pomogg Ci krok po kroku:

o okresli¢ swoje mocne strony i zasoby,

e stworzyc profesjonalne, dopasowane CV,

e przygotowac sie do rozmowy kwalifikacyjnej,

* zaplanowac swoje dziatania zawodowe z
wiekszg Swiadomoscig i pewnoscia.

Pracujemy z tym materiatem podczas trzech spotkan
warsztatowych, ale mozesz wracac do niego w swoim tempie
- zawsze wtedy, gdy poczujesz potrzebe zmiany, motywacji
lub nowego kierunku.

To jest Twoja przestrzen. Twoja mapa. Twoéj restart.
Zréb z niego to, czego najbardziej potrzebujesz teraz.




AUTORKA WORKBOOKA

Nazywam sie Karolina i jestem konsultantkg kariery, certyfikowang
trenerkg szkolen oraz badania FRIS®. Od 2012 roku pracuje w branzy HR
- przez wiele lat jako rekruterka, obecnie wspieram w zawodowej zmianie.

Mam za sobg:
e ponad 600 indywidualnych proceséw wsparcia kariery,
 tysigce przeanalizowanych CV i setki rozmdw rekrutacyjnych,
e ponad 6 000 uczestnikdw moich szkolen i warsztatéw dotyczgcych:
kompetencji przysztosci, strategii szukania pracy, budowania CV
i rozmoéw kwalifikacyjnych.

Pomagam osobom, ktére:
e chcg wrdcic¢ na rynek pracy po przerwie,
e stojg na rozdrozu i szukajg ,,czegos swojego”,
* (CzUjg, Ze nie potrafig dobrze ,sprzedac sie” na rynku pracy.

Chce Ci pokazad, ze szukanie pracy nie musi byc
stresujgcym obowigzkiem - moze stac sie procesem
poznawania siebie, budowania odwagi i odzyskiwania
wptywu. Naucze Cie, jak podejs¢ do tego z wiekszym
luzem, Swiadomoscig i skutecznoscia.

@ panibudujekariere.pl 2



https://panibudujekariere.pl/

TEN WORKBOOK
NALEZY DO:
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NOTATKI




WARSZTAT |

AUDYT KARIERY

Jakie zadania lubisz wykonywac:

Jakich zadanh nie lubisz wykonywac:

Wyksztatcenie | Kursy, szkolenia




WARSZTAT |

AUDYT KARIERY

Umiejetnosci miekkie:

Umiejetnosci twarde (programy, narzedzia, aplikacje):

Atuty, co Cie wyréznia:




WARSZTAT |

AUDYT KARIERY

Inne - wpisz swoje

Inne - wpisz swoje

Inne - wpisz swoje
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WARSZTAT |

MOCNE STRONY

Wypisz minimum 5 rzeczy, ktére robisz dobrze. Nie tylko zawodowo
- moze byc¢ z zycia codziennego, domu, wolontariatu, szkoty, relacji
z ludzmi.

Przyktad:
e Umiem szybko ogarniac¢ chaos
e Potrafie spokojnie rozmawiac z trudnymi klientami
o Dobrze pisze i redaguje teksty
e Zawsze koncze to, co zaczetam
e Umiem zorganizowac budzetowe wakacje za granicg dla rodziny
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WARSZTAT |

MOCNE STRONY

Wypisz 3-5 rzeczy, ktdre styszysz od innych jako komplementy,
pochwaty, opinie:

Przyktad:
e ,Zawsze mozna na Ciebie liczy¢”
e ,Masz gtowe do papieréw”
o ,Swietnie ttumaczysz skomplikowane rzeczy”
e ,U Ciebie to zawsze musi by¢ porzgdek!”
e ,Dobrze sie przy Tobie czuje”
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WARSZTAT |

MOCNE STRONY

W jakich sytuacjach ,czujesz, ze to Twoje"? Ze jeste$ w swoim zywiole?

Przyktad:
e Gdy moge komus cos pokazad, nauczyd
Gdy planuje i organizuje coS od Ado Z
Gdy rozmawiam z klientem i rozwigzuje jego problem
Gdy dziatam w zespole i widze efekty
Gdy pracuje sama i nikt mi nie przeszkadza
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WARSZTAT |

MOCNE STRONY

Zrob liste swoich 5 najmocniejszych stron - takich, ktore naprawde
czujesz, ze sg Twoje:

Ktorg z tych mocnych stron mozesz pokazac w pracy lub na rozmowie
kwalifikacyjnej?
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WARSZTAT |

JAK BEDE DOCIERAEA
DO PRACODAWCOW?

METODA SZUKANIA PRACY DZIALANIA

Wyszukaj 5 agencji rekrutacyjnych, przeslij swoje CV
Agencje rekrutacyjne

Zréb liste 10 wyszukiwarek i regularnie je przegladaj.
Wyszukiwarki ofert pracy

Networking

Bezpos$redni kontakt
z firmami

Targi pracy

Social media
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WARSZTAT | - PODSUMOWANIE

&

Z czym wychodze z pierwszego warsztatu?
Co mnie zaskoczyto / zainspirowato? Notatki.

16



WARSZTAT II
PROFESJONALNE CV

Zapoznaj sie z historig Aliny:

Alina jest ambitng i chtonng wiedzy specjalistkg ds. sprzedazy i obstugi klienta.
Posiada czteroletnie doswiadczenie w branzy telekomunikacyjnej. W swojej
pracy z zaangazowaniem i skutecznoscig dba o wysokg jakos¢ obstugi klienta
biznesowego. Posiada wiedze z zakresu aktywnego marketingu oraz
tworzenia ofert handlowych. Aline wyrdznia wysoki poziom kultury osobistej,
samodzielno$¢ oraz umiejetnosc zarzadzania sobg w czasie.

Alina po urodzeniu syna nie wrdcita do pracy na etacie. Podjeta decyzje

0 czasowym zawieszeniu swojej kariery zawodowej. Zdecydowata, ze chce

w petni poswieci¢ sie macierzynstwu i wychowaniu syna. Po 4 latach przerwy
zawodowej Alina zdecydowata sie wréci¢ na rynek pracy. Alina chce rozwijac
i doskonali¢ swoje kompetencje na stanowisku specjalistki ds.
administracyjno- biurowych. Alina ukonczyta studia licencjackie na kierunku
- administracja, oraz ukonczyta kurs z zakresu archiwizacji wspotczesnej
dokumentacji. Alina posiada doswiadczenie w prowadzeniu dokumentacji
oraz Swietnie radzi sobie z obstugg urzadzen biurowych.

Alina bardzo aktywnie szuka pracy. Aplikowata CV bezposrednio

u pracodawcow, z ktérymi chciata nawigzac¢ wspotprace. Przeglgdata oferty
pracy na portalach z ogtoszeniami, uruchomita sie¢ swoich kontaktéw

oraz nawigzata kontakt z agencjg pracy. Alina bardzo rzetelnie podchodzi do
poszukiwan. Prowadzi notatnik, w ktérym zapisuje, gdzie i kiedy ztozyta
dokumenty aplikacyjne. Mineto p6t roku... Alina nie otrzymata zadnej
informacji zwrotnej. Nie odezwat sie zaden pracodawca, zaden rekruter. Alina
czuje sie sfrustrowana i zdotowana.

17



WARSZTAT Il
PROFESJONALNE CV

Zapisz swoje spostrzezenia dotyczgce CV: wyglad, forma i tresci.
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WARSZTAT Il
PROFESJONALNE CV

Dobrze napisane CV powinno:

19



WARSZTAT Il
PROFESJONALNE CV

CZY TWOJE CV

PROFESJONALNE
ZDJECIE

DANE
KONTAKTOWE

WYKSZTALCENIE
KURSY, SZKOLENIA

UMIEJETNOSCI
TWARDE

JEZYKI OBCE

INNE,
NP. WYNIK BADANIA,
WOLONTARIAT ITP.

' t\rljé'.

DANE KONTAKTOWE
Lo

= anna@gmail.com

@ Linkedin

WYKSZTALCENIE
Psychologia

Uniwersytet Jagiellofiski
2016 - 2021 | Tytuk Magister

KURSY. SZKOLENIA

« “Rekrutacja od A do Z° | 2023

* “Rekrutacja na Linkedin” | 2023
« "Prawo pracy w piguice” | 2023

UMIEJETNOSCI TWARDE

* znajomost MS Office (Excel, Word,
Poweer Point),

« narzedzie Canva - tworzenie
prezentac]i, ulotek. grafik,
znajomosé systemiw ATS,
obshuga kanalbw social media:
Facebook, Linkedin, TikTok,
Instagram

JEZYKI OBCE

* angielski- B2
* francuski - B1

Anna Anna

Jestem  ambitnym  Psychologiem  2detnim  dofwiadczeniem
w obszarze HR. Z sukcesem prowadze procesy rekrutacyjne,
wspieram w onboardingu pracownikéw oraz organizuje eventy
Posiadam wiedze z zakresu psychologii pracy, motywaci, oceny
kompetendj. Wydinislq mnie  zdolnoici  interpersonalne,
samodzielnos¢  oraz inicjatywa. Chcialabym  rozwijaé  moje
kompetence na stanowisku Speqjalista ds. rekrutac, gdze
wykerzystam wiedze | dodwiadezenie, czym przyezyni¢ si¢ do rozwoju
Paristwa organizacj

DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

Specjalista ds. arganizacyjnych
Firma X | 05.2022 - nadal

« przep itam 15 proceséw rek ji d-to-end
na stanowiska nizszego | sredniego szczebla w tym metodg
direct search: przygotowywalam i publikowalam ogloszenia
na portalach, grupach Facebook, zakladce Kariera, wykonuje
selekeje CV, przeprowadzam rozmowy kwalifikacyjne
telefoniczne i online z kandydatami aktywnymi i pasywnymi,
przygotowujg prezentacje, grafiki, ulotki w narzedziu Canva,
biorg udziat w onboardingu nowych pracownikéw, prowarizg
szkolenia,
reprezentowatam firme w trakceie targéw pracy
idbatam o candidate experience,
prowadze i koordynuje dokumenty oraz kalendarz firmowy.

OSIAGNIECIA

zaproponowalam i wdrozylam nowe narzedzie w procesie
onboardingu, ktére zwigkszylo satysfakcje noveych
pracownikéw o 30%,

+ nawigzatam wspélpracg z uczelnia X, co umozliwito doetarcie
do miadych talentow.

UMIEJETNOSCI MIEKKIE

umiejetnosé budowania dobrych relacji - swobodnie
nawiazujg i utrzymuje relacje 2 kandydatami, klientami
oraz zespolem, co przekiada si¢ na efektywnodd procesdw
rekrutacyjnych

umiejetnosci analityczne - swobodnie analizujg dane,
identyfikuje problemy oraz proponujg rozwiazania,
empatia - z latwoicia nawigzujg relacie z kandydatami,
rozumiem ich potrzeby i motywacje

ZAWIERA TE SEKCJE?

PODSUMOWANIE
ZAWODOWE

DOSWIADCZENIE

KLUCZOWE
KOMPETENCJE

OSIAGNIECIA

UMIEJETNOSCI
MIEKKIE

KLAUZULA RODO

20



WARSZTAT Il

OPRACU]J
PROFIL ZAWODOWY

Profil zawodowy to krotka notatka o Tobie, ktorg warto umiescic¢ na gorze,
zaraz obok/pod danymi kontaktowymi. To Twoje zawodowe ,ja w pigutce”,
czyli 3-4 zdania, w ktérych opiszesz:

e kim jeste$ jako kandydatka,
e (o potrafisz robi¢ najlepiej,
e co Cie wyrdznia,

e do czego dgzysz zawodowo.

Dzieki profilowi rekruter juz po kilku sekundach wie, z kim ma do czynienia.

Przyktad profilu zawodowego:

Jestem ambitnq specjalistkq ds. administracji z ponad 5-letnim doswiadczeniem
w pracy biurowej i obstudze klienta. Wyrdznia mnie samodzielnosc, dbatosc

0 szczegOty oraz skuteczne planowanie i organizacja czasu. Posiadam rozwiniete
umiejetnosci komunikacyjne - z tatwosciqg nawiqzuje relacje i buduje dtugofalowe
wspotprace, co pomaga mi skutecznie odpowiadac¢ na potrzeby klientow i zespotu.
Swobodhnie korzystam z pakietu MS Office oraz plynnie komunikuje sie w jezyku
angielskim. Moim celem zawodowym jest rozwdj na stanowisku Starszej
Specjalistki ds. Administracji i Komunikacji, gdzie moge wykorzystac¢ wiedze,
doswiadczenie i naturalne predyspozycje, jednoczesnie wspierajgc rozwaj firmy.
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WARSZTAT li

OPRACU]J
PROFIL ZAWODOWY

Twoja kolej - napisz swoj profil zawodowy:

Podpowiedz:
Jesli trudno Ci zacza¢, mozesz uzy¢ ponizszych zdan:
e Jestem z doswiadczeniem w
e W pracy wyrdznia mnie
e Potrafie i
e Chce rozwijac sie jako

22



WARSZTAT Il - PODSUMOWANIE

&

Z czym wychodze z drugiego warsztatu?
Co mnie zaskoczyto / zainspirowato? Notatki.
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WARSZTAT Il

PRZYGOTOWANIE

DO ROZMOWY O PRACE

O L o O

PRZED ROZMOWA - CHECKLISTA

Zapisz dane kontaktowe do osoby, z ktérg bedziesz miata spotkanie.

Dowiedz sie jak najwiecej informacji o firmie, ktora jest Twoim
potencjalnym pracodawca: produkty, ustugi, kultura organizacyjna.

Sprawdz doktadng lokalizacje spotkania.

Przygotuj kilka pytan do osoby prowadzacej rozmowe.

Opracuj odpowiedzi na najczesciej zadawane pytania rekrutacyjne.

Przygotuj kilka przyktadow Twoich osiggnie¢ zawodowych, ktore
ilustrujg Twoje umiejetnosci.

Zadbaj o odpowiednie ubranie.

Zabierz ze sobg dokumenty: CV, referencje, certyfikaty, projekty itp.
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WARSZTAT Il

PRZYGOTOWANIE
DO ROZMOWY O PRACE

Wciel sie w role Specjalisty ds. rekrutacji, ktéry ma zadanie zrealizowac
proces rekrutacji i wybrad najlepszego kandydata (ogfoszenie jako

zatqcznik na warsztatach). Opracuj pytania rekrutacyjne, jakie zadasz
kandydatowi na spotkaniu.
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WARSZTAT Il

PRZYGOTOWANIE

DO ROZMOWY O PRACE

JAKIE PYTANIA WARTO ZADAC
W TRAKCIE ROZMOWY O PRACE?
Jak wyglada typowy dzien osoby na tym stanowisku?
Z jakich narzedzi i systemow bede korzystac na co dzien?

Czy praca wigze sie z koniecznoscig odbywania wyjazdow stuzbowych?

Prosze opowiedziec o zespole, do ktérego trafi wybrany kandydat.

W jaki sposob firma inwestuje w rozwoj pracownika?

Jak wyglada proces wdrozenia nowego pracownika?

Jak wyglada dalszy proces rekrutac;ji?

26



WARSZTAT Il - PODSUMOWANIE

&

Z czym wychodze z trzeciego warsztatu?
Co mnie zaskoczyto / zainspirowato? Notatki.
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MINI SLOWNIK
ZAWODOWY

9 9

POJECIE CO TO ZNACZY
Umiejetnosci miekkie - np. komunikacja,
Soft skills organizacja, wspotpraca, empatia
Umiejetnosci twarde - konkretne, mierzalne,
Hard skills np. Excel, obstuga urzadzen, jezyki.
ATS System rekrutacyjny do selekcji CV
Networking Budowanie sieci kontaktéw zawodowych
LinkedIn Portal biznesowy do budowania sieci kontaktow

i narzedzie do szukania pracy.

Informacja zwrotna - np. po rozmowie

Feedback kwalifikacyjnej

Profil zawodowy Eirnoktlgglpr)];ezentaqa Twojej osoby (w CVina




PODSUMOWANIE

O

Md@j najwazniejszy wniosek z warsztatéw

O

Co zabieram ze sobg - mysli, kontakty, wskazéwki

O

3 osoby z otoczenia, ktére moga mi pomoc

Karolina Botor - Pani Buduje Kariere https://panibudujekariere.pl/
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PLAN DZIALANIA

3 konkretne rzeczy, ktére zrobie w najblizszym miesigcu,
aby przyblizy¢ sie do mojego celu (np. znalezienie pracy).

%

KROK 1

KROK 2

KROK 3

30



KSIAZKI, KTORE POMOGA
MI W ZMIANIE ZAWODOWE]

e ANGELIKA SNIEGOCKA

Zarzqvﬂzéﬁli:cllcearierq HU ZM uw A g KOMPETENCJE JUTRA
VUCA KWALIFIKACYINA

-

23 kandydaci do pracy,
ty rekrutujacych

31



wWNie wusisz byt wielka, zeby
zaczat. Ale wusisz zaczal,
zeby byé wielka”
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