Zeszyt ¢wiczen

Powrét do pracy po dtuzszej przerwie: po zwolnieniu, urlopie macierzynskim lub
wychowawczym i jak sie znowu wdrozy¢

Kurs VITA: vita.edu.pl/courses/powrot-do-pracy-po-przerwie

24 ¢wiczenia, po jednym do kazdej lekcji. Na koncu znajdziesz przyktadowe odpowiedzi. Najpierw sprébuj odpowiedzied
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 pracy.



Cwiczenia

Modut 1. Zanim wrocisz

Lekcja 1.1. Co Ci przystuguje po przerwie: rodzaje przerw i ich daty

Przyktad fikcyjny. Dorota pracuje w biurze w Poznaniu. Urodzita dziecko 12 stycznia, wykorzystata urlop macierzynski i
rodzicielski, potem wzieta urlop wychowawczy na 10 miesiecy. Teraz chce wréci¢ po 6 miesigcach wychowawczego.
Wypisz: a) jakie rodzaje przerw ma za sobg, b) ktére dokumenty potwierdza daty, c) co musi zrobi¢ wobec pracodawcy,
zeby wrdci¢ wczesniej, niz pierwotnie planowata, d) o co zapyta w dziale kadr. Potem zréb to samo dla wtasnej
przerwy.

Lekcja 1.2. Kiedy i jak zgtosi¢ powrét do pracy

Przyktad fikcyjny. Kasia pracuje w firmie logistycznej w Gdansku. Ma urlop rodzicielski do 28 lutego i chce wréci¢ od 1
marca na caty etat. Od miesigca nie dostata zadnej wiadomosci z firmy. Napisz dla niej wiadomos¢ do kadr, ktéra
zawiera: date powrotu, wymiar czasu pracy, dwa pytania i prosbe o spotkanie z przetozonym. Potem sprawdz, czy
wiadomos¢ miesci sie w oSmiu zdaniach.

Lekcja 1.3. Lista kontrolna ,,zanim wréce”

Przyktad fikcyjny. Pawet wraca do pracy w serwisie IT w Lublinie po siedmiu miesigcach zwolnienia po operacji.
Pierwszy dzien ma za cztery tygodnie. Utéz mu liste kontrolng w trzech koszykach, minimum trzy pozycje w kazdym, z
datami wzgledem dnia powrotu (na przyktad ,4 tygodnie przed”). Potem zréb liste dla siebie.

Modut 2. Badania, orzeczenia i dokumenty

Lekcja 2.1. Kiedy badanie u lekarza medycyny pracy jest potrzebne, a kiedy nie

Przyktad fikcyjny. Dla kazdej osoby napisz, jakie badanie moze by¢ potrzebne, i zaznacz, czego nie jeste$ pewna lub
pewien. 1) Ewa wraca po urlopie macierzyhskim i rodzicielskim, orzeczenie ma wazne jeszcze 8 miesiecy. 2) Marek



wraca po 5 miesigcach zwolnienia z powodu choroby. 3) Ola wraca po urlopie wychowawczym, orzeczenie wygasto 2
miesigce temu. 4) Tomasz po 3 miesigcach bez pracy wraca do dawnej firmy na nowa umowe. Potem napisz wtasne
pytanie do kadr.

Lekcja 2.2. Zaswiadczenia i orzeczenia lekarskie: co zawieraja i co z nimi robi pracodawca
Przyktad fikcyjny. Anna wraca po 14 miesigcach zwolnienia po operacji kregostupa. Lekarz medycyny pracy wystawit
orzeczenie z symbolem 22 dla stanowiska ,pracownik magazynu, praca przy podnoszeniu ciezaréw”. Anna uwaza, ze
moze wykonywac czes¢ pracy. Odpowiedz: a) co ten wynik oznacza dla dopuszczenia do pracy, b) w jakim terminie
moze sie odwotad, c) jakie dwa pytania zada kadrom, d) czego nie powinna wysyta¢ do pracodawcy.

Lekcja 2.3. Dokumenty i sprawy kadrowo-ptacowe po powrocie

Przyktad fikcyjny. Beata wraca po urlopie macierzyhskim i rodzicielskim w ksiegarni w Krakowie, od 1 lutego, na caty
etat. Zmienita konto bankowe, przeprowadzita sie, urodzito jej sie dziecko. Utéz dla niej mail do kadr z trzema
sprawami: aktualizacja danych, urlop zalegty i potwierdzenie wymiaru etatu i wynagrodzenia. Potem ut6z taki sam mail
dla siebie.

Modut 3. Prawa po powrocie

Lekcja 3.1. Stanowisko i wynagrodzenie po urlopie

Przyktad fikcyjny. llona wraca po 14 miesigcach urlopéw do dziatu marketingu w Szczecinie. Przed przerwg byta starsza
specjalistkg z wynagrodzeniem 7000 zt brutto. Firma proponuje jej ,stanowisko specjalistki z nowym zakresem” i 6500
zt. W miedzyczasie wszyscy specjalisci dostali podwyzke o 8 procent. Odpowiedz: a) co z art. 186[4] ma tu znaczenie,
b) jakie trzy rzeczy zapisze llona, c) jak napisze pierwsze zdanie do kadr, d) czego nie powinna zrobi¢ od razu.



Lekcja 3.2. Elastyczny czas pracy, praca zdalna i uprawnienia rodzicielskie

Przyktad fikcyjny. Sylwia wraca do ksiegowosci w todzi. Cérka Hania skofczyta w maju 2 lata. Sylwia chce pracowacd
zdalnie w $rody i pigtki przez trzy miesigce od 1 grudnia. Napisz jej wniosek w pieciu zdaniach, z elementami z art.
188[1] § 3. Potem wskaz, do kiedy najpézniej powinna go ztozy¢ i w jakim terminie pracodawca ma odpowiedziec.

Lekcja 3.3. Ochrona przed wypowiedzeniem i dyskryminacja po powrocie

Przyktad fikcyjny. Monika wrécita w styczniu po urlopach macierzynskim i rodzicielskim do dziatu sprzedazy w
Rzeszowie. W marcu dostata wypowiedzenie z podanym powodem ,reorganizacja”. W kwietniu na jej dawne
stanowisko ogtoszono rekrutacje. Odpowiedz: a) czy po powrocie trwa ochrona z art. 177, b) w jakim terminie Monika
moze sie odwotac, c) jakie cztery fakty zapisze, d) komu pokaze dokumenty.

Modut 4. Rozmowa z przetozonym i z HR

Lekcja 4.1. Jak przygotowac rozmowe powrotna z przetozonym

Przyktad fikcyjny. Agnieszka wraca po 11 miesigcach do firmy szkoleniowej w Katowicach. Jej przetozony Tomasz objat
zespobt w czasie jej nieobecnosci i jeszcze jej nie zna. Przygotuj dla niej: a) jednozdaniowy cel rozmowy, b) trzy tematy,
c¢) do kazdego jedno pytanie i jedna propozycje, d) wiadomos¢ z prosba o spotkanie.

Lekcja 4.2. Zakres obowiazkéw i tempo wejscia

Przyktad fikcyjny. Pawet wraca po 8 miesigcach zwolnienia do firmy IT w Gdyni. Po tygodniu dostaje trzeci projekt i
czuje, ze traci kontrole. Przetozona Karolina méwi: ,,Dasz rade”. Napisz za Pawta trzyzdaniowg odpowiedz, ktéra: a)
nazywa sytuacje, b) podaje powdd, c) proponuje inng kolejnos¢. Potem napisz takg sama odpowiedZ na swojg sytuacje.



Lekcja 4.3. Gotowe zdania i wzér notatki po rozmowie

Przyktad fikcyjny. Marta wrdcita po urlopie wychowawczym do firmy projektowej w Opolu. Na rozmowie z przetozonym
Krzysztofem ustalono: pierwszy tydzien szkolenia z nowego systemu, od drugiego tygodnia dwa projekty, spotkania w
poniedziatki 0 9:00 przez dwa tygodnie, a w razie watpliwosci Marta pyta Ewe. Napisz za Marte notatke z czterema
czesciami: data i uczestnicy, ustalenia, terminy, nastepne spotkanie.

Modut 5. Pierwsze dwa tygodnie

Lekcja 5.1. Zalegtosci i zmiany w firmie: jak sie zorientowa¢

Przyktad fikcyjny. Weronika wraca po 14 miesigcach do firmy handlowej w Biatymstoku. Ma 1800 nieprzeczytanych
maili, nowy system do zamédwien, nowego dyrektora sprzedazy i klienta Nowak, ktéry czeka na oferte. Rozwigz: a)
wypetnij za nig mape zmian w czterech rubrykach, b) podziel zalegtosci na trzy grupy, c) napisz zdanie z prosba do
kolezanki Anety, ktéra jg zastepowata.

Lekcja 5.2. Nowe narzedzia, procesy i ludzie

Przyktad fikcyjny. Bartek wraca do firmy informatycznej w Gdyni po 10 miesigcach. W firmie jest nowy system
zgtoszen, nowy komunikator i nowy dziat wsparcia. Ut6z mu: a) wybdr dwdch narzedzi na pierwszy tydzieh wraz z
uzasadnieniem, b) trzy pytania o proces, c¢) zdanie powitalne do dwéch nowych oséb.

Lekcja 5.3. Plan na pierwsze dwa tygodnie dzien po dniu



Przyktad fikcyjny. Ewa wraca po 9 miesigcach do biura w Warszawie. Ma petny etat i péttoraroczne dziecko. Utéz jej
plan dziesieciu dni, jedno zdanie na dzien, z dwoma punktami kontrolnymi (koniec dnia 5 i dnia 10), buforem pét
godziny dziennie i dniem zapasowym w pierwszym tygodniu. Potem utéz plan dla siebie.

Modut 6. Rozmowy ze wspoétpracownikami

Lekcja 6.1. Co powiedzie¢ wspoétpracownikom o swojej przerwie

Przyktad fikcyjny. Natalia wraca do firmy w Krakowie po roku zwolnienia. Chce powiedzie¢ zespotowi tylko, ze czuje sie
lepiej, i skupi¢ sie na pracy. Napisz za nig: a) krétka odpowiedzZ na ,Jak sie czujesz?”, b) srednig odpowiedz dla
kolezanki, ktéra pyta ,Co sie wiasciwie stato?”, c) zdanie, ktére wraca do pracy.

Lekcja 6.2. Niewygodne pytania i granice prywatnosci

Przyktad fikcyjny. Dorota wraca do firmy w Lublinie po urlopie wychowawczym. Kolezanka z zespotu pyta kilka razy:
.Kiedy planujesz drugie dziecko? Bo przy dwdjce nie dasz rady pracowac na petnym etacie, prawda?”. Dorota nie chce
o tym rozmawiac. Napisz: a) pierwsza odpowiedz, b) odpowiedZ po trzecim powtérzeniu pytania, c) zdanie, ktére
zapisze w notatce o tej sytuacji.

Lekcja 6.3. Odbudowa rytmu wspétpracy

Przyktad fikcyjny. Kamil wraca po pét roku zwolnienia do zespotu IT w Gdansku. Jest w nim czworo ludzi: Jola
(wspotpracuje z nim najczesciej), Marek (dostarcza mu dane), Bozena (od lat w firmie) i nowy Pawet. Wybierz dla
Kamila trzy osoby na pierwszy miesigc i napisz: a) uzasadnienie wyboru, b) dwa pytania do pierwszej rozmowy, )
zdanie z propozycjg pierwszego wspdlnego zadania.



Modut 7. Powrét po dtugiej chorobie lub kryzysie

Lekcja 7.1. Stopniowe wchodzenie w prace i dostosowanie stanowiska po dtugiej chorobie

Przyktad fikcyjny. Piotr wraca po 5 miesigcach zwolnienia do biura w Lublinie. Zalecenie lekarza: unikanie ciggtej pracy
przy komputerze dtuzej niz dwie godziny przez miesiagc. Napisz za niego: a) trzyetapowy plan wchodzenia, b) prosbe do
przetozonej o dostosowanie, c) jedno pytanie do kadr.

Lekcja 7.2. Energia, granice i kiedy poprosi¢ o wsparcie

Przyktad fikcyjny. Iwona wraca do pracy w Katowicach po pieciu miesigcach zwolnienia po ciezkim zapaleniu ptuc. Po
tygodniu czuje sie wyczerpana juz o 14:00, wieczorami nie ma sity na nic i martwi sie, ze sobie nie poradzi. Napisz: a)
trzy granice na pierwszy miesigc, b) zdanie do przetozonej z prosbg o zmiane, c) odpowiedzZ na pytanie, kiedy poprosi¢
0 wsparcie zewnetrzne.

Lekcja 7.3. Wsparcie w firmie i poza nia

Przyktad fikcyjny. Marek wraca do pracy w Poznaniu po p6t roku zwolnienia i leczenia. Ma przetozona, kadry, lekarza
rodzinnego i brata mieszkajacego w tym samym miescie. W firmie jest zwigzek zawodowy, ale Marek nie wie, czy
dziata program wsparcia. Napisz: a) mape wsparcia z trzech oséb lub miejsc, b) po jednym zdaniu prosby do dwéch z
nich, c) co zrobi, jesli po miesigcu poczuje sie gorzej.

Modut 8. Wdrozenie i egzamin koncowy

Lekcja 8.1. Gdy cos idzie nie tak: zmiana warunkéw, presja i mobbing

Przyktad fikcyjny. Karolina wraca do pracy w Toruniu po urlopie wychowawczym. Przez trzy tygodnie kolezanka z
zespotu zwraca sie do niej przy innych ironicznym tonem i ,,zapomina” o zaproszeniach na spotkania. Przetozony méwi,



ze ,to drobiazgi”. Napisz: a) piec¢ faktéw do notatki, b) zdanie do kolezanki, c) komu zgtosi sprawe, jesli nie ustapi.

Lekcja 8.2. Plan na 30 dni i projekt koncowy: Twéj plan powrotu

Przyktad fikcyjny. Ola wraca do pracy w Rzeszowie po roku urlopu wychowawczego. Zespét sie zmienit, system
raportowy jest nowy, a w domu trzeba zorganizowac¢ opieke. Napisz jej plan w czterech czesciach, wedtug projektu
kohcowego.

Lekcja 8.3. Egzamin koncowy: jak sie przygotowacd

Przyktad fikcyjny. Napisz wtasny plan powtérki: trzy tematy, w ktérych najczesciej sie mylisz, lekcje, do ktérych
wrdcisz, i dzieh egzaminu. Potem rozwigz mini-quiz: wybierz poprawna odpowiedz w zdaniu ,,Plan pierwszego tygodnia
po powrocie powinien: A) zawiera¢ wszystkie zadania na miesiac, B) mie¢ po jednej konkretnej rzeczy na kazdy dzieh i
miejsce na odpoczynek, C) pomija¢ rozmowe z przetozonym, D) zaktadac petne obcigzenie od pierwszego dnia”.



Przyktadowe odpowiedzi

Modut 1. Zanim wrocisz

Lekcja 1.1. Co Ci przystuguje po przerwie: rodzaje przerw i ich daty

Przyktadowa odpowiedZ: a) macierzynski, rodzicielski, wychowawczy. b) wnioski o urlopy, decyzje pracodawcy,
ewentualnie zaswiadczenia z ZUS. c¢) zawiadomi¢ pracodawce najpdzniej na 30 dni przed zamierzonym powrotem albo
uzyskac zgode na wczesniejszy powro6t (art. 186[3]). d) o potwierdzenie daty powrotu, aktualnych dokumentoéw,
stanowiska i wymiaru etatu. Sprawdz swojg odpowiedzZ: czy kazda data ma dokument, z ktérego jg wzietas lub wzigtes?

Lekcja 1.2. Kiedy i jak zgtosi¢ powrét do pracy

Przyktadowa odpowiedz: ,,Dzien dobry, urlop rodzicielski konczy mi sie 28 lutego i wracam do pracy od 1 marca, na
petny etat. Czy do tego dnia moga Panstwo przygotowad dostepy do systeméw i potwierdzi¢, czy potrzebne jest
skierowanie na badania? Chciatabym tez uméwié rozmowe z Piotrem w pierwszym tygodniu pracy. Prosze o
potwierdzenie daty powrotu. Dziekuje, Katarzyna Zielinska.” Sprawdz swojg wiadomos¢: czy ma date, wymiar, dwa
pytania i prosbe o rozmowe?

Lekcja 1.3. Lista kontrolna ,,zanim wréce”

Przyktadowa odpowiedz: Dokumenty: 4 tygodnie przed zapyta¢ kadry o badanie kontrolne (zwolnienie ponad 30 dni), 3
tygodnie przed odebrac skierowanie i umoéwi¢ termin, 2 tygodnie przed potwierdzi¢ dostepy do systemdédw. Rozmowy: 3
tygodnie przed napisa¢ do przetozonej z prosba o spotkanie w pierwszym tygodniu, 1 tydzien przed zapytac kolege z
zespotu o stan trzech najwazniejszych spraw, 1 tydzien przed ustali¢ z kadrami wymiar etatu. Dom: 4 tygodnie przed
ustali¢ dojazd i dojscie do dobrej formy, 2 tygodnie przed zaplanowad pierwszy tydzieh bez dodatkowych zobowigzan
wieczorami, w tygodniu powrotu przygotowac odziez i positki na dwa dni. Sprawdz swoja liste: czy kazda pozycja ma
date i czy w zadnym koszyku nie ma ponad o$miu spraw?

Modut 2. Badania, orzeczenia i dokumenty

Lekcja 2.1. Kiedy badanie u lekarza medycyny pracy jest potrzebne, a kiedy nie

Rozwigzanie: 1) zwykle nic nowego, bo orzeczenie jest wazne. 2) badanie kontrolne (choroba ponad 30 dni). 3)
badanie okresowe, bo bez aktualnego orzeczenia nie ma dopuszczenia do pracy. 4) badanie wstepne, bo przerwa jest
dtuzsza niz 30 dni. Wtasne pytanie: ,,Do kiedy mam wazne orzeczenie i czy po mojej przerwie potrzebne jest
skierowanie?”. Sprawdz swoja odpowiedzZ: czy zawiera date i nazwe rodzaju przerwy?

Lekcja 2.2. Zaswiadczenia i orzeczenia lekarskie: co zawieraja i co z nimi robi pracodawca

Przyktadowa odpowiedz: a) pracodawca nie moze dopusci¢ Anny do pracy na tym stanowisku, dopdki wynik sie nie
zmieni. b) w ciggu 7 dni od otrzymania orzeczenia, pisemnie, przez lekarza, ktéry je wydat. c) ,Czy w firmie sg
stanowiska bez podnoszenia ciezaréw?” oraz ,,Czy mozliwe jest wystawienie skierowania na inne stanowisko, na ktére
orzeczenie bytoby inne?”. d) dokumentacji medycznej ani wynikéw badan, jesli nie ma takiej potrzeby i zgody. Sprawdz
swojg odpowiedzZ: czy zawiera termin 7 dni i dwa pytania do kadr?

Lekcja 2.3. Dokumenty i sprawy kadrowo-ptacowe po powrocie

Przyktadowa odpowiedz: , Dzien dobry, wracam do pracy 1 lutego, na petny etat. Prosze o: 1) aktualizacje danych, méj
nowy adres i numer konta przesytam w zatgczniku, 2) informacje, ile dni zalegtego urlopu wypoczynkowego mi
przystuguje i do kiedy trzeba je wykorzystaé, 3) potwierdzenie wymiaru etatu i wynagrodzenia z umowy. Dziekuje,
Beata Lis.” Sprawdz swoj mail: czy ma date powrotu i trzy konkretne pytania?

Modut 3. Prawa po powrocie

Lekcja 3.1. Stanowisko i wynagrodzenie po urlopie

Przyktadowa odpowiedz: a) zapis o stanowisku dotychczasowym albo réwnorzednym oraz o warunkach niemniej
korzystnych, niz gdyby nie korzystata z urlopu. b) nazwe dawnego i nowego stanowiska, kwoty przed przerwa i po niej,
informacje o podwyzkach w firmie. c) ,Prosze o pisemne przedstawienie stanowiska, zakresu i wynagrodzenia od 1
marca oraz podstawy, na jakiej okreslono kwote, poniewaz przed urlopem pracowatam jako starsza specjalistka za
7000 zt brutto.” d) podpisywac¢ nowej umowy ani aneksu bez zapoznania sie z trescig i konsultacji. Sprawdz swoja



odpowiedz: czy prosisz o pismo i nie oskarzasz?

Lekcja 3.2. Elastyczny czas pracy, praca zdalna i uprawnienia rodzicielskie

Przyktadowa odpowiedzZ: ,,Wnioskuje o prace zdalng w $rody i pigtki od 1 grudnia do 28 lutego (art. 188[1] Kodeksu
pracy). Dziecko: Hanna Kowal, ur. 14 maja 2024. Przyczyna: organizacja opieki nad dzieckiem w $rody i piatki, gdy
ztobek jest czynny krécej. Pozostate dni pracuje w biurze. Prosze o odpowiedZ w terminie 7 dni.” Wniosek nalezy ztozy¢
najpézniej 21 dni przed 1 grudnia, czyli do 10 listopada. Pracodawca ma odpowiedzie¢ w 7 dni od otrzymania. Sprawdz
swoj wniosek: czy ma imie i date urodzenia dziecka, przyczyne, daty i rodzaj?

Lekcja 3.3. Ochrona przed wypowiedzeniem i dyskryminacja po powrocie

Przyktadowa odpowiedzZ: a) nie, szczegélna ochrona z art. 177 dotyczy okresu do zakonczenia urlopu, ale
wypowiedzenie nadal moze by¢ zaskarzone, jesli jest nieuzasadnione. b) w ciggu 21 dni od doreczenia pisma (art. 264
§ 1). c) date doreczenia, powdd podany w piSmie, informacje, czy stanowisko zlikwidowano, date ogtoszenia rekrutacji.
d) prawnikowi, zwigzkowi zawodowemu albo inspekcji pracy. Sprawdz swojg odpowiedZ: czy masz termin 21 dni i
cztery fakty z datami?

Modut 4. Rozmowa z przetozonym i z HR

Lekcja 4.1. Jak przygotowac rozmowe powrotna z przetozonym

Przyktadowa odpowiedz: a) ,,Chce uzgodni¢ z Tomaszem, co robie przez pierwsze dwa tygodnie i jak sie
kontaktujemy.” b) zakres obowigzkéw, tempo wejscia, sposdb kontaktu. c) ,Ktére projekty sg teraz najpilniejsze?” i
.Proponuje przeja¢ dwa szkolenia z listy do konca miesigca”; ,,Czy wolisz, zebym zgtaszata pytania na biezaco, czy
zbierata je na cotygodniowe spotkanie?” i ,,Proponuje spotkanie w pigtki o 10:00 przez pierwszy miesigc”. d) ,Dzien
dobry, wracam w poniedziatek. Czy mozemy w czwartek o 11:00 umoéwic sie na pét godziny, zeby uzgodni¢ zakres
moich zadan na pierwsze dwa tygodnie? Pozdrawiam, Agnieszka”. Sprawdz swojg odpowiedz: czy kazdy temat ma
pytanie i propozycje?

Lekcja 4.2. Zakres obowiazkéw i tempo wejscia

Przyktadowa odpowiedz: ,,Po tygodniu mam trzy projekty naraz, a nadal ucze sie nowego systemu zgtoszen. Boje sie,
ze obnizy to jakos$¢ pracy, bo na kazdym pracuje wolniej niz dawniej. Proponuje, zebym do pigtku skonczyt pierwszy,
drugi przejat od poniedziatku, a trzeci dopiero po przegladzie za dwa tygodnie. Czy to mozliwe?” Sprawdz swoja
odpowiedz: czy zawiera sytuacje, powdd i propozycje z datg?

Lekcja 4.3. Gotowe zdania i wzér notatki po rozmowie

Przyktadowa odpowiedz: ,, Temat: ustalenia z rozmowy z 8 marca. Obecni: Marta Zielinska, Krzysztof Nowak. Ustalenia:
1) Pierwszy tydzien szkolenie z nowego systemu. 2) Od drugiego tygodnia dwa projekty z listy Krzysztofa. 3) W razie
watpliwosci pytam Ewe. Terminy: spotkania w poniedziatki 0 9:00 przez dwa tygodnie. Nastepne spotkanie: 15 marca,
9:00. Jesli cos zapisatam inaczej niz ustaliliSmy, prosze o korekte do jutra. Marta.” Sprawdz swojg notatke: czy ma
date, ustalenia z numerami, terminy i prosbe o korekte?

Modut 5. Pierwsze dwa tygodnie

Lekcja 5.1. Zalegtosci i zmiany w firmie: jak sie zorientowac

Przyktadowa odpowiedz: a) ludzie: nowy dyrektor sprzedazy, ewentualne zmiany w zespole; procesy: zamoéwienia w
nowym systemie; narzedzia: nowy system do zaméwien; klienci: lista aktywnych klientéw do potwierdzenia. b)
pierwsza grupa: zamoéwienia i oferty z terminem w ciggu dwdéch tygodni; druga: akceptacje, ktére czekajg na Weronike;
trzecia: raporty i notatki z zesztego roku. c) ,,Aneta, czy mozemy w czwartek spotkac sie na 30 minut? Chce zrozumie¢,
ktére sprawy klientéw sa w toku, co jest niedokonczone i gdzie leza dokumenty.” SprawdzZ swojg odpowiedz: czy w
mapie sg wszystkie cztery rubryki, a w prosbie trzy pytania?

Lekcja 5.2. Nowe narzedzia, procesy i ludzie

Przyktadowa odpowiedzZ: a) system zgtoszen (bez niego nie przyjmie zadnego zadania) i komunikator (kontakt z
zespotem). b) ,,Co sie zmienito w sposobie przyjmowania zgtoszen od klientéw?”, , Kto zatwierdza wnioski o dostep?”,
,Gdzie sg instrukcje do nowego systemu?”. c) ,Czes¢, jestem Bartek, wracam do zespotu wsparcia. Zajmuje sie
zgtoszeniami klientéw z regionu pétnocnego. Czy mozemy w tym tygodniu spotkac sie na 15 minut?”. Sprawdz swoja
odpowiedz: czy wybratas lub wybrates tylko dwa narzedzia?



Lekcja 5.3. Plan na pierwsze dwa tygodnie dzien po dniu

Przyktadowa odpowiedz: Dzien 1: logowanie do systeméw i lista tego, co nie dziata. Dzieh 2: rozmowa z zastepczynia,
mapa zmian. Dzieh 3: regulamin i pytania. Dzien 4: jedno proste zadanie od poczatku do konca. Dzien 5: rozmowa z
przetozonym i punkt kontrolny. Dni 6-7: dwie sprawy klientéw samodzielnie. Dzien 8: notatki z ustalen i wystanie ich.
Dzien 9: poprawki po uwagach. Dzief 10: punkt kontrolny i plan na tydzien trzeci. Bufor: ostatnie pét godziny dnia.
Dzien zapasowy: sroda w pierwszym tygodniu bez nowych zadan. Sprawdz swoj plan: czy kazdy dzieh ma jeden cel i
czy sa punkty kontrolne?

Modut 6. Rozmowy ze wspoétpracownikami

Lekcja 6.1. Co powiedzie¢ wspoétpracownikom o swojej przerwie

Przyktadowa odpowiedz: a) ,Dziekuje, czuje sie lepiej, ciesze sie, ze wrécitam.” b) ,,Wole nie wchodzi¢ w szczegdty, ale
dziekuje, ze pytasz. Najwazniejsze, ze jestem z powrotem.” c) ,,Powiedz mi, co sie zmienito w projekcie z klientem, bo
chce by¢ na biezgco.” Sprawdz swoja odpowiedzZ: czy masz trzy poziomy i zwrot do pracy?

Potem napisz trzy wtasne zdania: krétkie, Srednie i szerokie.

Lekcja 6.2. Niewygodne pytania i granice prywatnosci

Przyktadowa odpowiedz: a) ,To prywatna sprawa. Powiedz mi, jak idzie projekt Kowalskiej?” b) ,Juz méwitam, ze nie
chce rozmawiad o planach rodzinnych. Prosze, uszanuj to.” c) ,14 marca, rozmowa w kuchni biurowej, Anna pytata o
drugie dziecko po raz trzeci, osoby obecne: Ewa i Karol. Dorota odmdwita odpowiedzi.” Sprawdz swojg odpowiedz: czy
zawiera uznanie pytania, odmowe i zwrot?

Lekcja 6.3. Odbudowa rytmu wspétpracy

Przyktadowa odpowiedzZ: a) Jola (najczestsza wspédtpraca), Marek (dostawca danych), Bozena (zna firme i powie, jak
jest naprawde). b) ,,Co sie zmienito w pracy zespotu od mojego odejscia?” oraz ,Jak najlepiej sie z Toba
wspoétpracuje?”. c) ,Widziatem, ze lista btedéw od klientéw czeka od miesigca. Moge ja uporzadkowac do piatku, jesli
dasz mi dostep do systemu.” SprawdZ swojg odpowiedz: czy kazda osoba ma uzasadnienie i czy zadanie jest mate?

Modut 7. Powrot po dtugiej chorobie lub kryzysie

Lekcja 7.1. Stopniowe wchodzenie w prace i dostosowanie stanowiska po dtugiej chorobie

Przyktadowa odpowiedz: a) tydziehn 1-2: biezgce zadania, bez nowych projektéw; tydzien 3-4: petniejszy zakres bez
termindéw krytycznych; od tygodnia 5: petny zakres. b) ,,Prosze o mozliwos¢ krétkich przerw co dwie godziny przez
pierwszy miesigc. Po czterech tygodniach ocenimy, czy sa nadal potrzebne.” c) ,,Czy po moim powrocie obowigzuje
mnie badanie kontrolne i kiedy moge dostac skierowanie?”. Sprawdz swojg odpowiedz: czy plan ma punkty kontrolne i
czy prosba ma date oceny?

Lekcja 7.2. Energia, granice i kiedy poprosi¢ o wsparcie

Przyktadowa odpowiedz: a) bez wiadomosci po 18:00, bez nowych projektéw przez dwa tygodnie, przerwa 15 minut w
Srodku dnia. b) ,,Prosze o mozliwos$¢ krétszych spotkan i przerwy w potudnie przez pierwszy miesigc. Po czterech
tygodniach ocenimy, czy sa potrzebne.” c) gdy zmeczenie trwa dtuzej niz kilka tygodni, narasta albo pojawiajg sie
trudnosci ze snem, utrata zainteresowan lub mysli, ze nie ma sensu: wizyta u lekarza rodzinnego lub psychologa, a w
kryzysie telefon 116 123 albo 800 70 2222. Sprawdz swojg odpowiedZ: czy masz trzy granice i konkretng date oceny?

Lekcja 7.3. Wsparcie w firmie i poza nia

Przyktadowa odpowiedz: a) przetozona (zakres i tempo), kadry (formalnosci i pytanie o program wsparcia), brat
(konkretna pomoc w domu). b) do przetozonej: ,,Poprosze o spotkanie co dwa tygodnie na 15 minut, zeby sprawdza¢,
czy tempo jest dobre.” Do brata: ,Czy mozesz w $rody odebrac obiad dla dzieci?” c) umoéwi wizyte u lekarza
rodzinnego, a w kryzysie zadzwoni pod 116 123 lub 800 70 2222. Sprawdz swojg odpowiedz: czy kazda prosba ma
osobe, czas i konkretna rzecz?

Modut 8. Wdrozenie i egzamin kohncowy

Lekcja 8.1. Gdy cos idzie nie tak: zmiana warunkéw, presja i mobbing

Przyktadowa odpowiedzZ: a) daty trzech sytuacji z ironig, nazwiska oséb obecnych, lista spotkan bez zaproszenia z



datami, zapis wiadomosci, skutek (np. spdzZniona informacja o terminie). b) ,Na trzech spotkaniach w tym miesigcu
ustyszatam uwagi o moim tempie. Prosze, zebysmy omawiali zadania i terminy bez komentarzy.” c) przetozonemu
wyzszego szczebla lub kadrom, a przy braku zmiany zwigzkowi, inspekcji pracy lub prawnikowi. Sprawdz swoja
odpowiedz: czy masz daty, Swiadkéw i konkretne stowa?

Lekcja 8.2. Plan na 30 dni i projekt koncowy: Twéj plan powrotu

Przyktadowa odpowiedzZ: a) badanie lekarskie do 10 listopada, dane w kadrach do 12 listopada, rozmowa z
przetozonym do 14 listopada, opieka na pierwsze dwa tygodnie do 15 listopada, dostep do systemu do pierwszego
dnia. b) ,,Chce przez pierwszy tydzien skupi¢ sie na wdrozeniu do systemu. Poprosze o spotkanie za dwa tygodnie,
zeby ustali¢ zakres.” c) poniedziatek: spotkanie z zespotem, wtorek: szkolenie z systemu, sroda: zalegtosci mailowe,
czwartek: zadania od przetozonego, pigtek: podsumowanie i przerwa. d) bez wiadomosci po 18:00, bez nowych
projektéw przez dwa tygodnie, przerwa 15 minut w potudnie. SprawdzZ swojg odpowiedz: czy kazda czes$¢ ma daty lub
konkretne czynnosci?

Lekcja 8.3. Egzamin koncowy: jak sie przygotowacd

Przyktadowa odpowiedzZ: Plan: najczesciej myle sie w rodzajach badan (lekcja 2.1), w ochronie przed wypowiedzeniem
(lekcja 3.3) i w mobbingu (lekcja 8.1). Wracam do tych lekcji w poniedziatek, robie quizy modutéw 2 i 3 we wtorek, a

egzamin w $rode. Mini-quiz: poprawna odpowiedz to B, bo plan ma by¢ konkretny i zostawia¢ miejsce na odpoczynek,
a pozostate odpowiedzi przecigzaja lub pomijaja wazne elementy. Sprawdz swéj plan: czy ma konkretne lekcje i dzien?



