Niezbednik kobiety sukcesu. Jak skutecznie walczy¢ o awans i pienigdze.
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Pamigtasz podreczniki do wszystkich przedmiotow, ktorych uczyltas si¢ w szkole? Nieobce sa
Ci skrypty z teoriami Twoich wyktadowcow? Miatas do czynienia z niejednym kompendium,
vademecum czy brykiem? Jednak czy kiedykolwiek mogtas cho¢ marzy¢ o podreczniku,
ktory pomoze Ci osiagna¢ doskonatos¢ w dziedzinie Twojego zycia zawodowego?

e Koniec z przekonaniem, ze zycia nie poznasz z ksiazek!
e Koniec z popelianiem podstawowych btgdow!
e Koniec z biernym czekaniem i obserwowaniem otoczenial

Wez te ksiazke do pracy i zacznij dopisywaé wlasne rozdzialy
o sukcesie, szacunku, spelnieniu i materialnych korzysciach!

Autorki -- posiadajace kilkudziesigcioletnie doswiadczenie szefowe firmy zajmujace;j si¢
doradztwem zawodowym kobiet -- przedstawiaja mndstwo sytuacji, ktore sa czgscia Twojego
zycia w pracy. Opisujq takze te zdarzenia, ktorych pojawienie si¢ moze zabi¢ Ci nieztego
¢wieka. Przeprowadzity szeroko zakrojone badania i rozmowy z innymi pracujacymi
kobietami -- tymi, ktore dopiero ubiegaja si¢ o swoja pierwsza posadg, oraz takimi, ktore od
lat pna sig po szczeblach kariery. Teraz nareszcie moga przedstawié¢ i Tobie wiarygodne
wyniki, obrazowe przyktady i praktyczne porady. A wszystko po to, by$ nauczyla si¢ pytac:

e 0 pieniadze -- bez stresu i niepotrzebnej skromnosci;
e 0rozwo0j zawodowy -- z uzyciem witasciwej argumentacji;
e 0 osobiste spetnienie -- operujac wtasciwym stownictwem i odpowiednia mowa ciata.

Nauczysz si¢ rOwniez rozpoznawac sytuacje,
w ktorych lepiej ugryz¢ si¢ w jezyk!

Spis tresci:

Podzigkowania (9)

Wstep (13)

Pienigdze

Znalezienie zatrudnienia (21)

o Jak zapytal, czy firma rekrutuje? (21)

e Jak zapytaé, czy otrzymano Twoje CV? (24)

o Jak zadawac inteligentne pytania podczas rozmowy kwalifikacyjnej? Jakie pytania
pomoga Ci dostac pracg? (30)

e Jak poprosi¢ o wigcej pieniedzy? (34)

e Jak prosi¢ o $wiadczenia dodatkowe? (40)

o Jak poprosi¢ o czas wolny, zanim przyjmiesz ofertg pracy? (45)

e Jak rozeznac si¢ w przecigtnych stawkach wynagrodzenia oferowanych w firmie? (47)

o Jak zapyta¢ o nastgpne etapy rekrutacji? (49)

o Jak zapytaé, czy mozesz by¢ brana pod uwage w rekrutacji na nietypowe stanowisko?
(55)


http://onepress.pl/autorzy/johtor.htm
http://onepress.pl/autorzy/spirob.htm

o Jak poprosi¢ o platne praktyki? (58)

e Jak poprosi¢ o przydzielenie czasowego zadania? (62)

e Jak poprosi¢ o spotkanie z prezesem? (65)

e Jak poprosi¢ o wigcej czasu na przemyslenie propozycji? (69)

e Jak poprosi¢ o zwrot kosztow przeprowadzki i o pieniadze na urzadzenie si¢ w nowym
miejscu zamieszkania? (73)

W pracy (77)

e Jak poprosi¢ o podwyzke? (77)

e Jak poprosi¢ o odprawg? (83)

e Jak poprosi¢ pracodawce o srodki na cele charytatywne? (88)

e Jak poprosi¢ o fundusz reprezentacyjny? (94)

e Jak poprosi¢ o stuzbowy samochod 1 zwrot kosztéw podrozy? (98)

e Jak poprosi¢ o pozyczke? (101)

e Jak poprosi¢ o nowy komputer lub drogie wyposazenie biurowe? (104)
o Jak poprosi¢ o finansowana przez firme¢ opieke nad dzie¢mi? (107)

Rozwdéj zawodowy
Naprzod i wzwyz (115)

e Jak poprosi¢ o spotkanie sam na sam z szefem? (115)

e Jak poprosi¢ o nowy tytut? (118)

e Jak poprosi¢ o wigcej obowiazkow? (125)

o Jak sprawi¢, zeby uznano Twoje zastugi? (129)

e Jak poprosi¢ o mozliwo$¢ przejrzenia akt? (132)

e Jak poprosi¢ o zmiang dziatu w obrgbie firmy? (135)

e Jak poprosi¢ szefa o informacje? (138)

e Jak poprosi¢ o wsparcie lub radg, nie tracac uznania? (142)
e Jak poprosi¢ o przeniesienie do innego miasta? (146)

o Jak poprosi¢ szefa, zeby pomogt Ci znaleZ¢ nowa pracg? (150)
e Jak poprosi¢ o wyzsza odprawe? (153)

PomysIne nawiazanie kontaktow (157)

e Jak poprosi¢ o ogdlna porade w sprawie kariery? (157)

e Jak poprosi¢ o spotkanie informacyjne? (159)

o Jak poprosi¢ o referencje? (164)

e Jak poprosi¢ o pomoc nieznanego absolwenta? (168)

e Jak poprosi¢ o spotkanie na lunchu? (171)

e Jak znalez¢ mentora? (175)

e Jak poprosi¢ o wizytowke? (180)

e Jak poprosi¢ o kontakt z nieznang Ci osoba? (183)

e Jak poprosi¢ o druga szansg i zrobi¢ dobre wrazenie? (188)
o Jak poprosi¢ o zaproszenie na wazng imprezg? (191)

o Jak rozmawia¢ o sporcie, jesli masz na jego temat nikle pojecie? (194)

Etykieta biurowa (197)

e Jak odwota¢ spotkanie lub anulowa¢ wczesniejsze zobowiazanie? (197)



e Jak poprosi¢ o pomoc przy projekcie? (199)

e Jak uzyska¢ mozliwos¢ delegowania obowiazkow? (203)

e Jak poprosi¢ o wigcej szkolen? (206)

e Jak poprosi¢ o asystenta? (209)

o Jak poprosi¢ kolegg, zeby przestal narzekac? (211)

o Jak poprosi¢ wspotpracownika, zeby przestal uzywac perfum o intensywnym
zapachu? (215)

e Jak poprosi¢ kolezankeg, zeby po sobie sprzatata? (218)

o Jak poprosi¢ kolege, zeby przestal wysyta¢ do Ciebie wiadomosci? (220)

e Jak poprosi¢ o nowego szefa? (224)

e Jak znalez¢ wsparcie w grupie lub wypracowac konsensus? (227)

e Jak poprosi¢ o ograniczenie zakresu obowiazkow? (232)

e Jak poprosi¢ o przesunigcie terminu? (235)

e Jak zapytaé, czy stracisz pracg? (238)

e Jak poprosi¢ o mozliwo$¢ uczestniczenia w zebraniach firmowych? (242)

e Jak poprosi¢ o wylaczenie ze spotkania? (244)

Osobiste spelnienie
Zarzadzanie czasem, elastycznos$¢ i sprawy osobiste (251)

e Jak poprosi¢ o urlop naukowy albo urlop bezptatny? (251)

e Jak poprosi¢ o dzien wolny, aby moc poswigci¢ czas dziecku? (254)

e Jak poprosi¢ o mozliwo$¢ pracy w domu, kiedy nie istnieje formalny program? (257)

e Jak poprosi¢ o elastyczny rozktad zajec? (262)

e Jak poprosi¢ o ograniczenie czasu pracy? (264)

e Jak poprosi¢ o mozliwo$¢ utrzymywania kontaktu z firma, kiedy jeste$ na urlopie
macierzynskim? (268)

e Jak poprosi¢ o szczera rade w kwestii ubrania? (271)

o Jak spytaé, czy kto$ jest z Ciebie niezadowolony? (275)

e Jak poprosi¢ o dobry stolik w restauracji? (278)

o Jak poprosi¢ o pokéj hotelowy o wyzszym standardzie? (279)

o Jak zapyta¢ o zwyczaje zwiazanie z wrgczaniem prezentow w biurze? (281)

Stowo koncowe (285)



