Zeszyt ¢wiczen

Jak odejs¢ z pracy: wypowiedzenie, rozmowa z szefem i co robi¢, gdy dostajesz
wypowiedzenie

Kurs VITA: vita.edu.pl/courses/odejscie-z-pracy-wypowiedzenie
27 ¢wiczen, po jednym do kazdej lekcji. Na kohcu znajdziesz przyktadowe odpowiedzi. Najpierw sprébuj odpowiedziec
samodzielnie, dopiero potem zajrzyj do wzoréw. Postacie i sytuacje w ¢wiczeniach sg przyktadowe. Zeszyt jest

materiatem edukacyjnym, nie porada prawna, lekarska ani psychologiczng, a kurs nie obiecuje konkretnych efektéw w
Twojej sprawie.



Cwiczenia

Modut 1. Decyzja

Lekcja 1.1. Zostac czy odejs¢: jak podjac decyzje bez pospiechu

Przyktad fikcyjny. Marta pracuje od czterech lat jako specjalistka ds. ksiegowosci w firmie handlowej w todzi. Od roku
brakuje jej rozwoju, bo nowe zadania dostaje kolega, a jej szef na rozmowach okresowych méwi ,zobaczymy”. Dojazd
zajmuje 50 minut w jednga strone. Wynagrodzenie jest w porzadku. Wypisz za Marte: a) powody w postaci faktéw, b)
ktére z nich mozna oméwic z szefem, c¢) ktédrych rozmowa nie zmieni, d) date decyzji. Potem zréb to samo dla siebie.

Lekcja 1.2. Co sprawdzi¢ przed ztozeniem wypowiedzenia

Przyktad fikcyjny. Tomasz pracuje od dwdéch lat i oSmiu miesiecy w firmie logistycznej w Gdansku, umowa na czas
nieokreslony, stanowisko koordynatora. Ma 11 dni zalegtego urlopu. Regulamin premiowania méwi, ze premia
kwartalna jest wyptacana osobom zatrudnionym w dniu wyptaty, 10. dnia po kwartale. Dostat oferte z innej firmy z
poczatkiem od 3 listopada. Wypisz: a) okres wypowiedzenia Tomasza, b) co zrobi z urlopem, c) jakiego dokumentu
potrzebuje przed podpisaniem nowej umowy, d) kiedy odejScie zaszkodzi mu finansowo. Potem zréb liste dla siebie.

Lekcja 1.3. Lista kontrolna decyzji: odchodze, zostaje, odktadam

Przyktad fikcyjny. Kasia pracuje od trzech lat w agencji reklamowej w Krakowie. Na liscie kontrolnej ma: ,tak” przy
punktach 1, 2 i 6, ,,nie” przy punkcie 3 (ma oszczednosci na miesigc), ,,nie wiem” przy punktach 4 i 5. Ma oferte ustng
od innej agencji, bez pisma. Napisz za Kasie: a) rozstrzygniecie na dzis, b) trzy dziatania do wykonania przed ztozeniem
pisma, c) date nastepnego przegladu. Potem przejdz liste dla siebie i zapisz rozstrzygniecie.

Modut 2. Sposoby rozstania

Lekcja 2.1. Cztery sposoby zakonczenia umowy o prace

Przyktad fikcyjny. Ola ma umowe na czas okreslony do 31 marca, pracuje od roku w firmie szkoleniowej w Warszawie.



W grudniu dostata propozycje pracy od 15 stycznia. Jest zmeczona szefem, ale nie ma udokumentowanych naruszen.
Wypisz: a) cztery sposoby zakonczenia jej umowy, b) ktéry z nich moze zastosowad sama, c) ktéry wymaga zgody
pracodawcy, d) co zrobi, jesli szef odmoéwi zgody. Potem zréb to samo dla wtasnej umowy.

Lekcja 2.2. Zlecenie, B2B i inne umowy: jak sie koncza

Przyktad fikcyjny. Pawet prowadzi jednoosobowg firme i Swiadczy ustugi programistyczne dla jednej spétki w Poznaniu
w ramach kontraktu B2B. Umowa przewiduje wypowiedzenie z miesiecznym okresem, na pismie, listem poleconym na
adres spotki, i kare umowng za niedostarczenie prac w okresie wypowiedzenia. Pawet chce zakonczy¢ wspétprace z
koncem listopada. Wypisz: a) co sprawdzi w umowie, b) do kiedy musi wysta¢ wypowiedzenie, c) co zrobi z pracami w
toku, d) co zachowa jako dowéd. Potem zréb to samo dla wtasnej umowy.

Lekcja 2.3. Jak wybrac¢ sposéb rozstania

Przyktad fikcyjny. Ewa pracuje w firmie ubezpieczeniowej w Katowicach od osmiu lat, ma trzymiesieczny okres
wypowiedzenia. Nowa firma chce, zeby zaczeta za szes¢ tygodni. Szef jest zyczliwy, ale lubi mie¢ wszystko ustalone.
Ewa ma dwa tygodnie zalegtego urlopu. Ma umowe o prace na czas nieokreslony i pisemng oferte nowej pracy.
Wypisz: a) co zaproponuje szefowi, b) co dopisze do porozumienia, c) co zrobi, jesli szef sie nie zgodzi, d) kiedy ztozy
wypowiedzenie. Potem zréb to samo dla siebie.

Modut 3. Okres wypowiedzenia

Lekcja 3.1. lle trwa okres wypowiedzenia i kiedy sie konczy

Przyktad fikcyjny. Jacek pracuje w firmie transportowej w Szczecinie od 2 wrzesnia ubiegtego roku na umowie o prace
na czas nieokreslony. Wczesniej, przez dwa lata, wspétpracowat z tg sama spétkg na umowie zlecenie. Wypowiedzenie
dostarczy szefowi 14 grudnia, a nowy pracodawca chce go od 10 stycznia. Policz: a) jaki jest jego okres
wypowiedzenia, b) kiedy przypada ostatni dzien pracy, ¢) co moze zrobi¢, zeby zacza¢ 10 stycznia. Potem policz
wtasng date.



Lekcja 3.2. Urlop i zwolnienie z pracy w okresie wypowiedzenia

Przyktad fikcyjny. Beata pracuje w biurze rachunkowym w Rzeszowie, ma miesieczny okres wypowiedzenia, ktéry
konczy sie 30 listopada. Zostato jej 3 dni urlopu zalegtego i 6 dni z tegorocznego, razem 9 dni. Nowa praca zaczyna sie
1 grudnia, a szef potrzebuje jej w biurze do 12 listopada. Wypisz: a) o co poprosi szefa, b) co bedzie, jesli szef nie
zgodzi sie na caty urlop, c¢) co stanie sie z niewykorzystanymi dniami, d) co zapisze w mailu. Potem zaplanuj wtasny
okres.

Lekcja 3.3. Choroba, zwolnienie lekarskie i ciaza w okresie wypowiedzenia

Przyktad fikcyjny. Anna pracuje w hurtowni w Lublinie od czterech lat, ztozyta wypowiedzenie z trzymiesiecznym
okresem konczgcym sie 31 stycznia. Po dwéch tygodniach dostata zwolnienie lekarskie na 21 dni. Nowa praca zaczyna
sie 1 lutego. Wypisz: a) co stanie sie z okresem wypowiedzenia w czasie zwolnienia, b) kto wyptaca jej pienigdze w
czasie choroby, c) co sprawdzi, zanim zakonhczy sie umowa, d) kogo zapyta. Potem zréb to samo dla wiasnej sytuacji.

Modut 4. Rozmowa i pismo

Lekcja 4.1. Rozmowa z szefem: co powiedziec¢ i w jakiej kolejnosci

Przyktad fikcyjny. Marek pracuje od pieciu lat jako kierownik projektéw w firmie IT w Gdansku. Przetozona jest zyczliwa,
ale ceni lojalno$¢. Marek ma oferte z innej firmy, okres wypowiedzenia trzy miesigce. Napisz za Marka: a) zdanie
otwarcia, b) zdanie o terminie, c) odpowiedz na pytanie ,dokad idziesz”, d) odpowiedz na pytanie ,,czy mozemy co$
zmienic¢”. Potem napisz wtasng wersje czterech zdan.



Lekcja 4.2. Pismo z wypowiedzeniem i dowdd, ze je ztozytes

Przyktad fikcyjny. Natalia pracuje w sklepie meblowym w Gdyni, wypowiada umowe na czas nieokreslony, okres
wypowiedzenia miesigc. Szefa ma w biurze, ale jest on czesto w rozjazdach. Wypisz: a) co napisze w piSmie, b) jak
doreczy pismo, c) jaki dowdd zachowa, d) kiedy spodziewa sie konca umowy, jesli pismo dotrze 14 pazdziernika. Potem
przygotuj wtasny plan doreczenia.

Lekcja 4.3. Reakcje szefa i kontroferta: jak odpowiedziec

Przyktad fikcyjny. Paulina pracuje w agencji marketingowej w Warszawie. Po ztozeniu wypowiedzenia dyrektor
zaproponowat jej podwyzke o 15 procent i obiecat awans ,,w przysztym roku”. Paulina odchodzita gtéwnie z powodu
braku rozwoju i stylu zarzgdzania. Napisz za Pauline: a) pytania, na ktére odpowie sobie przed decyzjg, b) zdanie, ktére
powie dyrektorowi, c) co dopisze, jesli zdecyduje sie zosta¢, d) co zrobi, jesli odmdéwi. Potem przygotuj wtasna
odpowiedz na kontroferte.

Modut 5. Przekazanie i zespot

Lekcja 5.1. Przekazanie obowiazkéw: plan na okres wypowiedzenia

Przyktad fikcyjny. Karolina pracuje w dziale finansowym firmy produkcyjnej w todzi. Co miesigc przygotowuje raport
sprzedazy, prowadzi korespondencje z trzema dostawcami i zamyka koszty dziatu. Ma jeszcze dwa projekty w toku:
automatyzacje faktur do konca listopada i wdrozenie nowego arkusza budzetowego. Do konca umowy zostaty jej
cztery tygodnie. Wypisz: a) co nalezy do koszyka ,koncze”, b) co do , przekazuje”, c) co moze trafi¢ do ,porzucam”, d)
co zawrze w dokumencie przekazania. Potem zréb liste dla siebie.

Lekcja 5.2. Zespét i klienci: jak ogtosic¢ odejscie i nie zostawi¢ dziury

Przyktad fikcyjny. Dariusz obstuguje klientéw w agencji nieruchomosci w Gdansku. Odchodzi 30 listopada. Ma pieciu
statych klientéw i szefowa, ktéra chce sama ogtosi¢ odejscie zespotowi. Klient numer jeden pyta go prywatnie, czy
moze ,ruszy¢ za nim” do nowej firmy. Napisz za Dariusza: a) kolejnos¢ informowania, b) zdanie o powodzie odejscia, c)
odpowiedz klientowi numer jeden, d) co ustali z szefowg. Potem napisz wtasng wiadomos$¢ do zespotu.



Lekcja 5.3. Dostepy, rzeczy firmowe i dane: porzadek w ostatnim tygodniu

Przyktad fikcyjny. Rafat pracuje jako analityk w firmie e-commerce w Krakowie. Ma stuzbowy laptop, telefon, karte do
biura, dostep do trzech systeméw i folder z bazg klientéw na dysku sieciowym. Na laptopie ma tez prywatne zdjecia
rodzinne i zapisane hasta do banku. Odchodzi za tydzien. Napisz: a) co oddaje, b) co zabiera, c) czego nie wolno mu
kopiowac, d) jak potwierdzi zwrot. Potem zréb wtasng liste dwéch kolumn.

Modut 6. Rozliczenie i dokumenty

Lekcja 6.1. Ostatnia wyptata: wynagrodzenie, ekwiwalent i premie

Przyktad fikcyjny. Wiktoria odeszta z firmy kurierskiej w Szczecinie 31 paZdziernika. Miata 12 dni zalegtego urlopu. W
regulaminie jest zapis: ,,premia kwartalna za czwarty kwartat przystuguje pracownikom zatrudnionym w dniu wyptaty,
czyli 15 stycznia”. Wynagrodzenie za pazdziernik dostata w zwyktym terminie, 10 listopada, ale bez ekwiwalentu za
urlop. Wypisz: a) co jej sie nalezy, b) o co zapyta kadry, c) co napisze w mailu, d) co zrobi, jesli odpowiedzi nie
dostanie. Potem zréb wtasng liste.

Lekcja 6.2. Swiadectwo pracy: kiedy je dostaniesz i jak je sprostowacd

Przyktad fikcyjny. llona odeszta z hurtowni w Lublinie 30 listopada i dostata $wiadectwo dopiero 3 grudnia, poczta.
Przeczytata je 5 grudnia i zobaczyta dwa btedy: stanowisko , pracownik magazynu” zamiast , specjalistka ds. logistyki”
oraz brak informacji o 8 dniach urlopu wykorzystanych w roku odejscia. Napisz za llone: a) do kiedy ztozy wniosek o
sprostowanie, b) co wpisze we wniosku, c¢) czego spodziewa sie od pracodawcy w ciggu 7 dni, d) co zrobi, jesli
pracodawca odmowi. Potem sprawdzZ wtasne swiadectwo (albo wzér z lekcji) wedtug listy kontrolnej.



Lekcja 6.3. Zakaz konkurencji, tajemnica i referencje po odejsciu

Przyktad fikcyjny. Mateusz pracuje w firmie IT w Krakowie. W umowie z 2021 roku jest zapis o zakazie konkurencji po
ustaniu stosunku pracy przez 12 miesiecy, z odszkodowaniem 25 procent wynagrodzenia, podpisany osobno, na
piSmie. Dostat oferte od bezposredniego konkurenta. Napisz za Mateusza: a) co sprawdzi w dokumencie, b) kiedy
zapyta prawnika, c) co powie w nowej firmie o poprzedniej pracy, d) jak poprosi o referencje. Potem sprawdz wtasne
umowy.

Modut 7. Odejscie z klasa

Lekcja 7.1. Ostatnie tygodnie w firmie: jak pracowad, gdy juz odchodzisz

Przyktad fikcyjny. Oliwia pracuje w dziale HR duzej firmy logistycznej w Gdansku. Ma miesieczny okres wypowiedzenia.
W kolejce ma trzy zadania: dokonczenie rekrutacji na dwa stanowiska, aktualizacje regulaminu pracy i wdrozenie
nowej kolezanki. Na dodatek szef prosi o zajecie sie nowym projektem szkoleniowym, ktéry potrwa do lutego. Napisz
za Oliwie: a) plan czterech tygodni, b) odpowiedZ szefowi w sprawie nowego projektu, c) jak oceni, co kohczy, a co
przekazuje, d) jedng pokuse, ktérej unika. Potem utéz wtasny plan.

Lekcja 7.2. Rozmowa wyjsciowa: co powiedzieé, a co zostawic¢ dla siebie

Przyktad fikcyjny. Kamil pracuje w firmie handlowej we Wroctawiu od trzech lat. Odchodzi, bo od roku brakuje mu
rozwoju, a szef czesto zmienia priorytety. Ma tez osobistg nieche¢ do kolegi z dziatu zakupéw. Dziat kadr zaprasza go
na rozmowe wyjsciowa. Napisz za Kamila: a) cel rozmowy, b) trzy uwagi (jedna pochwata, dwie poprawki), c) co
pominie, d) jedno zdanie na pytanie ,,dokad idziesz”. Potem przygotuj wtasne uwagi.

Lekcja 7.3. Relacje po odejsciu: kontakt, LinkedIn i drzwi, ktére zostaja otwarte

Przyktad fikcyjny. Weronika pracuje w agencji PR w Warszawie od pieciu lat. Odchodzi do klienta agencji, co moze

wywotac niezrecznosé. Chce zostaé w kontakcie z szefowgq, trzema osobami z zespotu i jednym klientem. Napisz za
Weronike: a) liste oséb i powdd kontaktu, b) wiadomos¢ pozegnalng do zespotu (trzy zdania), c) kiedy zaktualizuje
LinkedIn, d) o co poprosi szefowa. Potem utéz wtasny plan relacji.



Modut 8. Dostates wypowiedzenie

Lekcja 8.1. Dostates wypowiedzenie: pierwsze 24 godziny i co sprawdzi¢ w piSmie

Przyktad fikcyjny. Bartek pracuje w hurtowni elektronicznej w Katowicach od czterech lat. W czwartek 8 pazdziernika
dostat pismo z wypowiedzeniem z trzymiesiecznym okresem. W pismie jest przyczyna (,reorganizacja dziatu”), ale
brakuje pouczenia o odwotaniu do sadu. Szef prosi go o podpisanie dodatkowego dokumentu ,,0 ustaleniach”. Napisz
za Bartka: a) co podpisze na miejscu, b) co sprawdzi w pismie, c) do kiedy policzy termin na odwotanie, d) co zrobi z
dodatkowym dokumentem. Potem zréb liste dla siebie, na wypadek takiej sytuacji.

Lekcja 8.2. Odwotanie do sadu pracy: termin 21 dni, roszczenia i skad wzia¢ pomoc

Przyktad fikcyjny. Ewa pracuje w biurze rachunkowym w Gdyni. W $rode 7 pazdziernika odebrata wypowiedzenie, w
ktérym pracodawca napisat tylko ,,zmiana potrzeb organizacyjnych”. Nie wie, czy i$¢ do sadu. Napisz plan Ewy na 7
dni: a) jaka date zapisze jako koniec terminu, b) do kogo zadzwoni, c¢) jakie dokumenty zbierze, d) co zrobi w razie
watpliwosci przy terminie.

Lekcja 8.3. Porozumienie zamiast wypowiedzenia, odprawy i zasitek w skroécie

Przyktad fikcyjny. Marcin pracuje w magazynie w Poznaniu od szesciu lat. Szef proponuje porozumienie z dodatkowa
kwota i klauzulg ,strony nie beda dochodzi¢ wobec siebie roszczen”. Marcin ma na decyzje jeden dzien. Napisz za
niego: a) trzy pytania do szefa, b) o co poprosi przed podpisem, c) jak odpowie, jesli szef nalega na odpowiedz dzis.



Modut 9. Wdrozenie i egzamin kohncowy

Lekcja 9.1. Mobbing i presja, zebys odszedt: co méwi art. 943 w obu brzmieniach

Przyktad fikcyjny. Karolina pracuje w agencji reklamowej w Warszawie. Od trzech miesiecy szef na spotkaniach kilka
razy osmieszat jej pomysty, wykluczyt jg z projektu i napisat mail ,moze to nie dla Ciebie”. Karolina zastanawia sie, czy
to mobbing. Napisz za nia: a) co zapisze w notatkach, b) komu zgtosi sprawe, c) czego nie zrobi.

Lekcja 9.2. Emocje po utracie pracy i gdzie szuka¢ wsparcia

Przyktad fikcyjny. Pawet stracit prace w firmie transportowej w Lublinie. Od tygodnia wstaje o 11, nie odbiera telefonéw
i nie powiedziat nikomu o wypowiedzeniu. Napisz za niego trzy mate kroki na jutro: a) jeden krok o rytmie dnia, b)
jeden krok o kontakcie z ludZzmi, c) jeden krok o pracy nad sprawg, a takze d) jedno zdanie, ktére powie bratu.

Lekcja 9.3. Plan na ostatnie 30 dni i projekt koncowy

Przyktad fikcyjny. Ola pracuje w firmie projektowej w Gdyni. Wypowiedziata umowe, ma miesieczny okres, ostatni
dzien pracy to 30 listopada. Ma 5 dni niewykorzystanego urlopu, klientéw do przekazania i firmowy laptop. Napisz za
nig plan na ostatnie 30 dni w czterech punktach: a) rozmowa i pismo, b) przekazanie, c) rozliczenie, d) zamkniecie.



Przyktadowe odpowiedzi

Modut 1. Decyzja

Lekcja 1.1. Zostac czy odejs¢: jak podjac decyzje bez pospiechu

Przyktadowa odpowiedz: a) brak nowych zadan od roku, ocena ,zobaczymy” na dwéch rozmowach okresowych, dojazd
50 minut w jednga strone. b) zakres zadan i mozliwos¢ pracy zdalnej dwa dni w tygodniu. ¢) dojazd, jesli firma nie
dopuszcza pracy zdalnej. d) koniec grudnia, po rozmowie z szefem w listopadzie. Sprawdz swojg odpowiedz: czy przy
kazdym powodzie masz fakt, ktéry mégtbys pokazacd innej osobie?

Lekcja 1.2. Co sprawdzi¢ przed ztozeniem wypowiedzenia

Przyktadowa odpowiedzZ: a) miesiac, bo ma ponad szes¢ miesiecy, ale mniej niz trzy lata stazu (art. 36 § 1). b) zapyta
pracodawce o wykorzystanie urlopu w okresie wypowiedzenia, a niewykorzystane dni zostang wyptacone jako
ekwiwalent. c) pisemnej oferty z datg startu i rodzajem umowy. d) jesli odejdzie przed 10. dniem po kwartale, moze
straci¢ premie kwartalng, wiec sprawdza w regulaminie doktadny zapis. SprawdzZ swojg odpowiedz: czy kazde
twierdzenie ma za sobg dokument, a nie wspomnienie?

Lekcja 1.3. Lista kontrolna decyzji: odchodze, zostaje, odktadam

Przyktadowa odpowiedZ: a) odktadam z data, bo brakuje oferty na pisSmie i zaplecza finansowego. b) uzyskac oferte
pisemna z datg startu i rodzajem umowy, porozmawiac z osoba spoza firmy, zaplanowacd reakcje na ewentualna
kontroferte szefa. c) za dwa tygodnie, w dniu, w ktérym ma obiecang odpowiedz od nowej agencji. Sprawdz swoja
odpowiedz: czy Twoje rozstrzygniecie ma date i warunek?

Modut 2. Sposoby rozstania

Lekcja 2.1. Cztery sposoby zakohczenia umowy o prace

Przyktadowa odpowiedzZ: a) wypowiedzenie, porozumienie stron, rozwigzanie bez wypowiedzenia, uptyw czasu 31
marca. b) wypowiedzenie, z okresem wynikajacym z art. 36 (przy roku zatrudnienia to miesigc). c) porozumienie stron.
d) ztozy wypowiedzenie i odejdzie po uptywie okresu, czyli w drugiej potowie stycznia, a od nowego pracodawcy
poprosi o pézniejszy start. SprawdzZ swojg odpowiedz: czy wskazatas lub wskazates, ktéry sposdéb zalezy tylko od
Ciebie?

Lekcja 2.2. Zlecenie, B2B i inne umowy: jak sie koncza

Przyktadowa odpowiedz: a) zapis o wypowiedzeniu, formie, adresie i karach. b) do koca pazdziernika, bo miesieczny
okres liczy sie od doreczenia, wiec wysyta pismo kilka dni wczes$niej. c) uzgodni liste prac do przekazania lub
dokonczenia przed kohcem okresu. d) potwierdzenie nadania i doreczenia listu poleconego. Sprawdz swojg odpowiedz:
czy wiesz, kiedy pismo faktycznie dotrze?

Lekcja 2.3. Jak wybrac¢ sposéb rozstania

Przyktadowa odpowiedz: a) porozumienie stron z rozwigzaniem umowy za szes$¢ tygodni. b) wykorzystanie zalegtego
urlopu w tym czasie, termin przekazania obowigzkéw, rozliczenie premii. c) ztozy wypowiedzenie z trzymiesiecznym
okresem i poprosi o skrécenie na podstawie art. 36 § 6 albo o zwolnienie z obowigzku Swiadczenia pracy, jesli
pracodawca sie zgodzi. d) od razu po rozmowie, jesli szef odmoéwi, zeby nie traci¢ dni okresu. Sprawdz swojg
odpowiedz: czy kazdy plan ma plan zapasowy?

Modut 3. Okres wypowiedzenia

Lekcja 3.1. lle trwa okres wypowiedzenia i kiedy sie konczy

Przyktadowa odpowiedz: a) staz w umowie o prace liczy sie od 2 wrzes$nia ubiegtego roku, czyli ma ponad szes¢
miesiecy, ale mniej niz trzy lata, wiec okres wynosi miesigc. Zlecenie nie wlicza sie do stazu pracowniczego. b) przy
doreczeniu 14 grudnia miesieczny okres konczy sie w ostatnim dniu miesiaca, czyli 31 stycznia. c) poprosi¢ szefa o
skrécenie na podstawie art. 36 § 6 i zapisa¢ nowg date na pismie albo uzgodni¢ nowego pracodawce na pézniejszy
start. Sprawdz swoja odpowiedZ: czy policzytas lub policzytes staz tylko z uméw o prace?

Lekcja 3.2. Urlop i zwolnienie z pracy w okresie wypowiedzenia



Przyktadowa odpowiedzZ: a) o udzielenie 9 dni urlopu po 12 listopada, czyli do konca okresu wypowiedzenia. b) weZzmie
tyle dni, na ile szef sie zgodzi, a reszte zamieni na ekwiwalent. c) niewykorzystane dni dadzg ekwiwalent (art. 171 § 1),
wyptacony w terminie z art. 85 albo w ciggu 10 dni od rozwigzania umowy. d) ustalone dni urlopu z datami, termin
przekazania spraw i zgode na ekwiwalent za reszte. SprawdZ swojg odpowiedZ: czy kazde ustalenie masz na pismie?

Lekcja 3.3. Choroba, zwolnienie lekarskie i ciaza w okresie wypowiedzenia

Przyktadowa odpowiedz: a) okres biegnie dalej, bo nic go nie wstrzymuje, wiec umowa konczy sie 31 stycznia. b)
pracodawca wyptaca 80 procent wynagrodzenia za pierwsze 33 dni choroby w roku (art. 92 Kp), potem ZUS zasitek. c)
czy zwolnienie nie wyjdzie poza koniec umowy i czy ma prawo do zasitku po jej ustaniu (art. 7 i 13 ustawy zasitkowej).
d) dziat kadr i ZUS, w razie potrzeby inspekcje pracy. Sprawdz swoja odpowiedz: czy zapisata$ lub zapisates, do kogo
napiszesz o sytuacji?

Modut 4. Rozmowa i pismo

Lekcja 4.1. Rozmowa z szefem: co powiedziec i w jakiej kolejnosci

Przyktadowa odpowiedz: a) ,,Chce porozmawia¢ o mojej decyzji. Odchodze z firmy i dzi$ sktadam wypowiedzenie.” b)
,Okres wypowiedzenia to trzy miesiagce, ostatni dzien pracy to 31 stycznia. Przygotuje plan przekazania projektéw.” c)
».Wole na razie nie podawa¢ nazwy firmy, ale dziekuje za pytanie.” d) , Dziekuje za propozycje. Decyzja jest podjeta i jej
nie zmienie.” Sprawdz swojg odpowiedzZ: czy kazde zdanie ma jedng mysl i da sie je powiedzie¢ na gtos?

Lekcja 4.2. Pismo z wypowiedzeniem i dowdd, ze je ztozytes

Przyktadowa odpowiedz: a) ,Wypowiadam umowe o prace z dnia (data), zawarta na czas nieokreslony, z zachowaniem
okresu wypowiedzenia.” Do tego data i podpis. b) osobiscie w biurze, a gdy szefa nie ma, list polecony z
potwierdzeniem odbioru na adres firmy. c) kopie z podpisem szefa albo potwierdzenie nadania i doreczenia. d) 30
listopada, bo miesieczny okres konczy sie ostatniego dnia miesigca. Sprawdz swojg odpowiedz: czy masz plan
zapasowy, jesli szef odmodwi przyjecia?

Lekcja 4.3. Reakcje szefa i kontroferta: jak odpowiedziec

Przyktadowa odpowiedz: a) czy podwyzka usuwa brak rozwoju i styl zarzadzania, czy awans jest na piSmie z datg. b)
.Dziekuje za propozycje. Przemysle ja i odpowiem do piatku.” c) zapis na piSmie: kwota, data wejscia w zycie, warunki
awansu i wyrazna zgoda na wycofanie wypowiedzenia. d) odpowie spokojnie: ,,Dziekuje, decyzja jest podjeta” i
przejdzie do ustalenia przekazania spraw. SprawdzZ swojg odpowiedz: czy kontroferta usuwa przyczyne odejscia, czy
tagodzi jeden objaw?

Modut 5. Przekazanie i zespoét

Lekcja 5.1. Przekazanie obowiazkéw: plan na okres wypowiedzenia

Przyktadowa odpowiedz: a) raport sprzedazy za biezgcy miesigc i zamkniecie kosztéw. b) kontakty z dostawcami,
automatyzacja faktur i arkusz budzetowy. c) stary raport tygodniowy, ktérego nikt nie czyta, po zgodzie szefa. d) cel,
czestotliwos¢, kontakty, lokalizacja plikéw, znane problemy i najblizszy termin. SprawdZ swojg odpowiedz: czy kazda
pozycja ma nazwisko osoby przejmujacej albo wyrazng decyzje ,, porzucam”?

Lekcja 5.2. Zespét i klienci: jak ogtosi¢ odejscie i nie zostawi¢ dziury

Przyktadowa odpowiedz: a) szefowa, osoba przejmujaca klientéw, zespét, klienci. b) ,,Zmieniam kierunek zawodowy i
dziekuje za wspdlng prace.” c) ,,Dziekuje za zaufanie. Od 1 grudnia Pana sprawy prowadzi (imie), z ktérym sie
spotkamy przed moim odejsciem.” d) termin ogtoszenia, tres¢ komunikatu do klientéw i zasady kontaktu po odejsciu.
SprawdzZ swojg odpowiedZ: czy zdanie o powodzie jest prawdziwe i da sie je powtérzy¢ kazdemu?

Lekcja 5.3. Dostepy, rzeczy firmowe i dane: porzadek w ostatnim tygodniu

Przyktadowa odpowiedzZ: a) laptop, telefon, karte, dostepy do systeméw i dysk z baza klientéw. b) prywatne zdjecia i
dokumenty po skopiowaniu na wtasny nosnik oraz wtasne dokumenty kadrowe. c) bazy klientéw, poufnych raportéw i
kontaktéw z systemu, bo to dane firmy. d) protokotem zwrotu z datg i podpisem, a takze usunieciem zapisanych haset
i wylogowaniem prywatnych kont. SprawdZ swojg odpowiedZ: czy masz kopie wtasnych dokumentéw kadrowych?

Modut 6. Rozliczenie i dokumenty




Lekcja 6.1. Ostatnia wyptata: wynagrodzenie, ekwiwalent i premie

Przyktadowa odpowiedz: a) ekwiwalent za 12 dni urlopu (art. 171 § 1) i wynagrodzenie za pazdziernik. Premii za
czwarty kwartat wedtug regulaminu nie dostanie, bo nie bedzie zatrudniona w dniu wyptaty. b) o termin wyptaty
ekwiwalentu, ktéry wynika z art. 171 § 4 i 5: w terminie wyptaty wynagrodzenia albo w ciggu 10 dni od rozwigzania
umowy. c) ,Prosze o wyliczenie i termin wyptaty ekwiwalentu za 12 dni urlopu.” d) po terminie wysle pisemne
wezwanie do zaptaty, a przy braku reakcji zapyta w inspekcji pracy lub u prawnika. Sprawdz swojg odpowiedz: czy
kazda kwota ma podstawe w dokumencie?

Lekcja 6.2. Swiadectwo pracy: kiedy je dostaniesz i jak je sprostowac

Przyktadowa odpowiedz: a) 14 dni od otrzymania Swiadectwa, czyli do 19 grudnia, jesli otrzymata je 5 grudnia. b)
»Wnosze o sprostowanie: stanowisko powinno brzmie¢ specjalistka ds. logistyki, a informacja o urlopie powinna
wskazywac 8 dni wykorzystanych w roku odejscia.” c) nowego swiadectwa albo zawiadomienia o odmowie. d) w ciggu
14 dni od zawiadomienia o odmowie ztozy zadanie sprostowania do sgdu pracy, najlepiej po konsultacji z prawnikiem.
SprawdzZ swojg odpowiedz: czy termin liczysz od dnia otrzymania, nie od dnia wystawienia Swiadectwa?

Lekcja 6.3. Zakaz konkurencji, tajemnica i referencje po odejsciu

Przyktadowa odpowiedZ: a) czy umowa jest pisemna, czy wymienia okres, odszkodowanie i rodzaj dziatalnosci
konkurencyjnej. b) przed podpisaniem nowej umowy, bo zakaz moze obejmowac te firme. c) o wtasnych zadaniach i
rezultatach, bez danych klientéw i poufnych liczb. d) wczesnie, konkretnie, z listg projektéw i z prosba o rekomendacje
na LinkedIn. Sprawdz swojg odpowiedzZ: czy wiesz, co dokfadnie podpisatas lub podpisates?

Modut 7. Odejscie z klasa

Lekcja 7.1. Ostatnie tygodnie w firmie: jak pracowad, gdy juz odchodzisz

Przyktadowa odpowiedz: a) tydzien 1: ustalenia i lista, tydzien 2: wdrozenie kolezanki, tydzien 3: dokonhczenie
rekrutacji, tydzien 4: regulamin, zwrot sprzetu, pozegnania. b) ,,Nowy projekt przekazmy nastepczyni. Do konca okresu
wypowiedzenia skupiam sie na zadaniach w toku i przekazaniu.” c) kohczy rekrutacje i regulamin, przekazuje
wdrozenie, a projekt szkoleniowy zostaje poza jej zakresem. d) komentowanie decyzji szefa przy wspétpracownikach.
Sprawdz swoja odpowiedz: czy ostatni tydzien zostawitas lub zostawites na rzeczy, ktére moga sie op6znic?

Lekcja 7.2. Rozmowa wyjsciowa: co powiedzieé, a co zostawic¢ dla siebie

Przyktadowa odpowiedz: a) poméc firmie poprawi¢ planowanie i zamkna¢ wspétprace spokojnie. b) pochwata: dobry
zespot i wsparcie przy wdrozeniu; poprawka 1: zmiany priorytetéw trzy razy w kwartale bez uzasadnienia; poprawka 2:
brak $ciezki rozwoju i comiesiecznej rozmowy. c) nieche¢ do kolegi z zakupéw, bo nie ma konkretnego zdarzenia ani
dokumentéw. d) ,Wole nie podawacd nazwy, ale to inna branza.” SprawdzZ swojg odpowiedz: czy kazda uwaga ma opis,
skutek i propozycje?

Lekcja 7.3. Relacje po odejsciu: kontakt, LinkedIn i drzwi, ktére zostaja otwarte

Przyktadowa odpowiedz: a) szefowa (rekomendacja), Ola i Marcin (wspdtpraca przy kampaniach), Kasia (przyjazn),
klient X (informacja o zmianie). b) ,,Dzi$ ostatni dzien. Dziekuje za pie¢ lat wspdlnej pracy, szczegdlnie za kampanie
jesienna. Zostanmy w kontakcie na LinkedIn.” ¢) w pierwszym tygodniu po ostatnim dniu, z datg konca pracy. d) o
rekomendacje na LinkedIn z opisem projektu X. Dodatkowo w sprawie klienta ustali z szefowg, jak poinformowac go o
zmianie, zeby nie wygladato na przejmowanie. SprawdzZ swojg odpowiedz: czy kazdy kontakt ma powdéd, ktéry mozesz
wyrazi¢ jednym zdaniem?

Modut 8. Dostates wypowiedzenie

Lekcja 8.1. Dostates wypowiedzenie: pierwsze 24 godziny i co sprawdzi¢ w piSmie

Przyktadowa odpowiedz: a) tylko potwierdzenie odbioru z datg 8 pazdziernika. b) rodzaj pisma, przyczyne, brak
pouczenia o odwotaniu (art. 30 § 5), okres wypowiedzenia i podpis osoby upowaznionej. c) 21 dni od 8 pazdziernika,
czyli do 29 pazdziernika. d) poprosi o kopie i dzien na przeczytanie, a przed podpisaniem pokaze jg prawnikowi.
SprawdzZ swojg odpowiedz: czy termin liczysz od dnia doreczenia?

Lekcja 8.2. Odwotanie do sadu pracy: termin 21 dni, roszczenia i skad wzia¢ pomoc

Przyktadowa odpowiedz: a) 28 pazdziernika, czyli 21 dni od 7 pazdziernika. b) do inspekcji pracy lub punktu
nieodptatnej pomocy prawnej, a jesli nalezy do zwiazku, to do zwigzku. c) umowe, wypowiedzenie, ostatnie trzy



wyptaty, wiadomosci z przetozonym i wtasng chronologie. d) nie bedzie czekac do ostatniego dnia, a pismo ztozy tak,
aby mie¢ potwierdzenie daty. SprawdzZ swojg odpowiedzZ: czy plan podaje konkretny dzieh zamiast ,w przysztym
tygodniu”?

Lekcja 8.3. Porozumienie zamiast wypowiedzenia, odprawy i zasitek w skrécie

Przyktadowa odpowiedz: a) Czy zwolnienie wynika z przyczyn niedotyczacych mnie? Czy nalezy mi sie odprawa na
podstawie ustawy? Co z urlopem i Swiadectwem? b) o projekt na pisSmie i dwa dni na konsultacje z prawnikiem. c)
,Chce to rozwazy¢ odpowiedzialnie. Dam odpowiedz pojutrze, a dokument chetnie zabiore, zeby go przeczytac.”
Sprawdz swojg odpowiedzZ: czy prosisz o czas, nie odmawiajac?

Modut 9. Wdrozenie i egzamin koncowy

Lekcja 9.1. Mobbing i presja, Zzebys odszedt: co méwi art. 943 w obu brzmieniach

Przyktadowa odpowiedz: a) daty spotkan, stowa szefa, osoby obecne, date wykluczenia z projektu i kopie maila. b) na
pismie do kadr lub osoby wskazanej w procedurze, a réwnolegle skonsultuje sie z inspekcjg pracy lub prawnikiem. c)
nie podpisze porozumienia pod presjg i nie skopiuje poufnych plikéw. Sprawdz swojg odpowiedz: czy notatki majg daty
i Swiadkéw zamiast ogdlnych ocen?

Lekcja 9.2. Emocje po utracie pracy i gdzie szuka¢ wsparcia

Przyktadowa odpowiedzZ: a) wstanie o 8 i wyjdzie na 20 minut spaceru. b) zadzwoni do brata. c) przez godzine zrobi
liste dokumentéw do zebrania. d) ,,Dostatem wypowiedzenie, jest mi ciezko i chciatbym z kims$ o tym pogadac”.
SprawdzZ swojg odpowiedz: czy kazdy krok jest na tyle maty, ze da sie go zrobi¢ jutro?

Lekcja 9.3. Plan na ostatnie 30 dni i projekt kohcowy

Przyktadowa odpowiedzZ: a) do 3 dni: rozmowa z szefowg i potwierdzone na pi$Smie wypowiedzenie z datg. b) do 15
listopada: lista klientéw, spotkania z zastepca i notatka z otwartymi sprawami. c) do 25 listopada: ustalenie, czy urlop
zostanie wykorzystany, czy wyptacony jako ekwiwalent, oraz prosba o swiadectwo pracy. d) 30 listopada: zwrot
laptopa z potwierdzeniem, wylogowanie z kont i pozegnanie z zespotem. Sprawdz swojg odpowiedzZ: czy kazdy punkt
ma date?



