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OSOBISTA KARTA PRACY

Niezbednik Kandydata 4.0

(Skopiuj do Worda lub Canva, wypetnij nawiasy i usun nasze komentarze
kursywq. Zapisz jako PDF i wyslij zespotowi/szefowi w pierwszym tygodniu
pracy).

Cze$é! Jestem [Twoje Imie] &

Stanowisko: [Twoje Stanowisko]

Celem tego dokumentu jest utatwienie naszej wspotpracy. Wypisatem/am
tutaj kilka wskazéwek, ktére pomagajg mi pracowac efektywnie, unikac
bteddw i dowozi¢ projekty na czas. Traktuj to jako mojg "instrukcje obstugi'.

MOJE "SUPERMOCE" (W czym jestem
najlepszy/a)

Gdy potrzebujecie kogos do tych zadan — uderzajcie do mnie:

1. [Cecha 1, np. Gleboki fokus]: Potrafie skupic¢ sie na jednym zadaniu
przez 3 godziny i znalez¢ w nim kazdy btgd.

2. [Cecha 2, np. Empatia]: Swietnie wyczuwam nastroje klientéw w
mailach i potrafie roztadowac napiecie.

3. [Cecha 3, np. Organizacja]: Uwielbiam porzgdkowac¢ chaos w
dokumentach i folderach.

o3 JAK SIE ZE MNA KOMUNIKOWAC?
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Abysmy unikneli nieporozumien:

« Preferowany kanat: [Np. Slack/Teams/Mail]. Wskazdwka dla Ciebie:
Jesli stabo styszysz, napisz: "Wole tekst, bo nic mi wtedy nie umyka".

« Spotkania Wideo: [Np. Zawsze prosze o wtgczenie napisdw na zywo /
Czasem bede bez kamery, by lepigj sie skupi¢ na stuchaniu].

o Telefon: [Np. Prosze o SMS przed zadzwonieniem / Unikam telefonow "z
zaskoczenia", wole umowione rozmowy].

o Styl: [Np. Lubie konkrety i punkty / Cenie sobie krotki "small talk” na
poczatku].

4> MOJE WARUNKI IDEALNE (Kiedy pracuje
najwydajniej)
Moja wydajnosc rosnie o 100%, gdy:

« Dostaje agende przed spotkaniem: Pozwala mi to przygotowac sie
merytorycznie i zmniejsza stres.

« Mam jasne instrukcje pisemne: Ustne polecenia mogg mi umkngc,
zapisane w zadaniu (Jira/Mail) sg dla mnie swiete.

« Pracuje w blokach: Potrzebuje [np. 5-10 minut] przerwy co godzine,
zeby rozprostowac plecy/odpoczgc¢ od ekranu. Wtedy wracam ze
Swiezg gtowaq.

o Godziny: MJj szczyt formy to [np. 8:00 - 12:00]. Potudnie to czas na
Izejsze zadania administracyjne.

@ CIEGO UNIKAC? (Moje "Kryptonity")

Te rzeczy sprawiajq, ze moja efektywnos¢ spada:

« Spotkania bez celu: Jesli spotkanie nie ma agendy, gubie sie.
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« Nagte zmiany priorytetow: Potrzebuje chwili, by "przetgczy¢ sie" na
nowe zadanie.

o Hatas w tle (na callu): Opcjonalnie dla OzN: Mam duzg wrazliwos¢
sensorycznq, wiec doceniam, gdy uczestnicy wyciszajg mikrofony, gdy
nie mowiq.

o« FEEDBACK (Jak dawaé mi informacije zwrotng?)

o Wprost: Nie obrazam sie za krytyke merytoryczng. Wole ustyszec
"popraw X" niz "moze bys zerkngt na X".

» Pisemnie: Po rozmowie o btedach, wyslij mi krétkie podsumowanie
mailem, zebym mogt do tego wrdécic.

& POIZA PRACA (Czlowiek, nie robot)

e Hobby: [Np. Gram w gry planszowe / Kocham rosliny doniczkowe].
o Ciekawostka: [Np. Nigdy nie pitem kawy / Mam psa o imieniu Reks].

@ WSKAZOWKI DLA UZYTKOWNIKA (Do usuniecia przed wystaniem):

1. Dla kogo to jest? Dla Twojego bezposredniego przetozonego i
najblizszych wspotpracownikdw. Nie musisz wysytac tego prezesowi.

2. Jezyk korzysci: Zauwaz, ze nie piszemy "Jestem chory na X, wiec nie
moge Y". Piszemy: "Daj mi instrukcje pisemng, a nie popetnie btedu". To
jest jezyk efektywnosci.

3. Kiedy wysta¢? Najlepiej w pierwszym tygodniu pracy, przy okazji
powitania na Slacku/Teamsach, albo jako zatgcznik do maila
powitalnego.

4. Format: Najlepiej wyglgda to jako jedna strona w PDF (zrobiona np. w
Canvie), ale zwykty dokument tekstowy tez jest w petni profesjonalny.
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