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Zamiast wstepu ...

Drogi Czytelniku,

Jezeli zastanawiasz sie nad wyborem kierunku ksztatcenia, zawodu lub pracujesz, ale nie
robisz tego, co chciatbys, to zachecamy Cie do lektury niniejszego poradnika. Stanowi
on odpowiedz na pytanie co zrobi¢, aby podja¢ wtasciwg decyzje zawodowsq i jak sku-
tecznie realizowac swoje cele.

Praca stanowi integralng cze$¢ zycia kazdego cztowieka, umozliwia zaspokojenie rézne-
go rodzaju potrzeb, od najbardziej podstawowych zapewniajacych egzystencje do tych
wyzszego rzedu, takich jak potrzeba przynaleznosci, aprobaty i samorealizacji. Dlatego
wazne jest, aby czerpac z pracy nie tylko korzysci materialne, ale takze rados¢ i satysfak-
cje. Istotne wiec jest, by robic to, co lubimy, co sprawia nam przyjemnos¢ oraz ciekawi
nas i rozwija.

W obecnych czasach szybkiego tempa zmian i wysokiego poziomu nieprze- Poszukaj sytuacji, w ktérej Twoja

widywalnosci znaczenie ma strategiczne podejécie do planowania kariery. praca bedzie dawata Ci tyle szczescia,

Podjecie decyzji o wyborze zawodu, specjalizacji, miejsca pracy nie jest jed-
norazowym aktem, lecz procesem roztozonym w czasie, sktadajagcym sie
z wielu etapow: ustalania celéw, poszukiwania rozwiagzan, okreslania dziatan

co Twoj wolny czas.

Edward L. Bernays

w czasie, przewidywania barier i trudnosci oraz sposobdw ich przezwycieza-
nia. Aby taki proces nastapit, musisz mie¢ Swiadomos¢ tego, ze dany problem wystepu-
je, oraz poczucie, ze jest on na tyle istotny, iz warto poswieci¢ czas na jego rozwigzanie.
Zaplanowanie Sciezki kariery to pierwszy i najwazniejszy krok do osiggniecia sukcesu na
rynku pracy. Ukierunkowane oraz usystematyzowane dziatania pomagaja w zwieksze-
niu wtasnej konkurencyjnosci oraz efektywnym ksztattowaniu zycia zawodowego.
Nasuwa sie wiec pytanie: jak skutecznie wyznacza¢, planowac oraz osiggac cele, by by¢
cztowiekiem spetnionym zawodowo, ktéry realizuje swoje pasje oraz ma satysfakcje

z wykonywanej pracy.

Zacznij od zapoznania sie z etapami podejmowania decyzji zawodowych.
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Pierwszym etapem w procesie podejmowania decyzji zawodowych jest
zdobywanie wiedzy o sobie i $wiecie pracy. Polega ono na autodiagnozie
wlasnego potencjatu oraz docieraniu do danych odnoszacych sie do rynku
pracy. Wazne jest, abys na tym etapie uruchomit twércze myslenie, przyjat
otwartg postawe wobec réznego typu informacji.

Benjamin Franklin powiedziat, Ze
ten, kto wykonuje zawdd, doczeka
sie zaptaty, ten kto wypetnia swe
powotanie - précz korzysci zyska

szacunek.

Drugim etapem jest uporzadkowanie i zrozumienie wiedzy uzyskanej
w poprzednim etapie, dzieki czemu zaczynasz mie¢ pomysty odnoszace sie
do swojego zycia zawodowego. Musisz wowczas pamietac o tym, ze posiadane predys-
pozycje i umiejetnosci mozesz wykorzystac¢ na wiele ré6znych sposobdw, moze zatem
pojawiac sie kilka wariantéw odnoszacych sie do Twojej przysztosci.

Trzecim etapem jest dokonanie wtasciwego wyboru, do ktérego powinno prowadzi¢
pogtebione zbadanie, ocena i uporzagdkowanie Twoich pomystéw w zaleznosci od tego,
w jakim stopniu sg one przez Ciebie pozadane i mozliwe do zrealizowania. Wigze sie to
z wzieciem odpowiedzialnosci za dokonany wybor.

Ostatnim etapem procesu decyzyjnego jest dziatanie. Aby byto ono skuteczne, wy-
maga stworzenia konkretnego planu oraz duzego zaangazowania w jego realizacje.
Niezbedne s3 tutaj wiedza i umiejetnosci organizacyjne. Istotna jest takze motywacja,
czyli dazenie do osiaggniecia okreslonego celu’.

W niniejszej publikacji oméwione zostaty obszary, ktére powinienes wzig¢ pod uwa-
ge, aby podejmowac trafne decyzje zawodowe oraz skutecznie realizowac swoje plany.
Sg nimi:

« obszar zasobow osobistych

« obszar informacji o $wiecie pracy
« obszar motywacji

« obszar planowania.

Jezeli dokonasz oceny swojej osoby, zdobedziesz wystarczajaca ilos¢ informacji, be-
dziesz zmotywowany do dziatania, dowiesz sie, jak zaplanowac swoje zadania to trafnie
wybierzesz zawéd lub zwiekszysz szanse na zdobycie zatrudnienia.

1 M. Mrozek, Praca! Szukam. Zmieniam. Wybieram., Wolters Kluwer Polska Sp. z 0.0., s. 50-51




Rozdziat
I



Obszar zasobéw osobistych



W Rozdziale I:

W jaki sposob poznajemy samych siebie?
Jaka jest moja osobowos¢?

Jakie posiadam umiejetnosci i zdolnosci?
Czym sie interesuje?

Jakie s moje wartosci?

Co to sg kompetencje?

Jak wzmacnia¢ poczucie wlasnej wartosci?



Rozdziat I. Obszar zasoboéw osobistych .

Dokonanie bilansu wiasnych predyspozycji, umiejetnosci, zainteresowan i wartosci,
ktére wyznajesz, jest niezbednym i najwazniejszym warunkiem planowania przysztosci
zawodowej i pdzniejszego efektywnego dziatania.

Obraz wiasnej osoby tworzymy na podstawie obserwacji swojego zachowania, mysle-
nia o sobie (introspekcji), opinii innych oraz poréwnan spotecznych.

Schematy Ja - oparta na doswiadczeniach wiedza o nas samych, ktéra poma-
ga nam zrozumie¢, wyjasni¢ i przewidywac wiasne zachowania?. Nie ma bardziej twérczego zajecia

niz poznanie samego siebie.
Spostrzeganie siebie to jakimi jestesmy ludzmi albo jakie sa nasze postawy

i uczucia odkrywamy rowniez poprzez obserwacje wtasnych zachowan i sytu-
acji, w ktérych sie one pojawiaja?. u

Kartezjusz

Opinie innych osab to sposdb spostrzegania siebie poprzez interakcje spoteczne. Wiele

dowiadujemy sie od innych, np. ,jezeli kazdy mnie lubi, to musze by¢ sympatyczny”. -
Ludzie informuja, co o nas mysla. Te komunikaty pojawiaja w najwczesniejszym dziecin- Y
stwie i s obecne w toku catego zycia: ocenia nas rodzina, przyjaciele, a czasem obcy.
To tak jakby trzymac przed sobg lustro, w ktébrym mozna sie przejrze¢. Czasami obraz
w nim utwierdza nas w posiadanym przekonaniu o sobie. Niekiedy jest on mitg niespo-
dzianka, moze by¢ tez nieprzyjemnym zaskoczeniem. Jesli nie moglibysmy widzie¢ sie-
bie oczami innych ludzi, nasz obraz bytby nieostry, poniewaz zabraktoby spotecznego
zwierciadta, w ktérym moglibysmy sie przejrzeé.

Wizerunek siebie na tle innych ma na celu poznanie wtasnych zdolnosci i postaw po-
przez konfrontowanie ich z réznymi ludzmi (teoria poréwnan spotecznych). Dokonu-
jemy tego, gdy nie ma obiektywnego standardu, wedtug ktérego mozna siebie oceni¢,
i kiedy nie ma pewnosci, jacy jestesmy pod okreslonym wzgledem. Mozemy poréw-
nywac siebie z osobami, ktére lokujg sie wyzej w zakresie jakiej$ zdolnosci czy cechy
(poréwnanie spoteczne w gére). Okreslamy w ten sposéb standard doskonatosci, do
ktérego mozemy zmierzad.

2 E. Aronson, T.D. Wilson, R.M. Akeret, Psychologia spoteczna. Serce i umyst, Wydawnictwo Zysk i S-ka, s. 247

3 Tamie, s. 230 .



Osobowos¢ to zespot
wzglednie statych,
charakterystycznych dla
danej osoby cech
i wlasciwosci, kiére
wyznaczajqg jej
sposéb zachowania:
postepowanie wobec
ludzi lub z ludzmi, wobec
siebie oraz przedmiotéw
i zjawisk otaczajgcego
swiata.

Wazniejsze ze wzgledu na samowiedze jest poréwnywanie sie z kim$ podobnym. Dzie-
ki temu uzyskujemy trafng ocene swoich zdolnosci i pogladéw. Konfrontowanie siebie
z ludzmi, ktérzy lokuja sie nizej w zakresie jakiejs cechy, ma na celu uzyskanie poczucia
wiekszego zadowolenia z siebie (poréwnanie spoteczne w dét). Jesli poréwnujemy sie
z osobami, ktére sa np. mniej bystre, utalentowane czy mniej uprzejme niz my, w ten
sposdéb polepszamy swoje samopoczucie®.

Wiedza o sobie, zebrana ze wszystkich wymienionych Zrédet staje sie podstawg samooceny,
ta z kolei wptywa na nasz nastréj oraz zachowania osobiste i spoteczne”.

Z pojeciem tym wigze sie samoakceptacja, czyli postawa nacechowana wiarg, zaufaniem
i zdrowym szacunkiem dla samego siebie. Jesli akceptujemy siebie, mamy pozytywne
mniemanie o sobie, dobre samopoczucie oraz potrafimy efektywnie wykorzystywac
swoje mozliwosci.

Termin ten jest uzywany w szerokim znaczeniu, trudno zdefiniowac¢ go
w sposdb prosty i spéjny.

Twoja osobowosc to ,JA”, ktore pokazujesz innym. Gdy ja poznasz, bedziesz
mogt dobraé do niej rodzaj pracy, ktéry wymaga okreslonych cech.
Niektore elementy osobowosci majg duze znaczenie w wyborze zawodu,

’ naleza do nich, m.in.: temperament (sposéb reagowania na otoczenie) oraz

inteligencja (zdolnosci specjalne i potencjat danej osoby).

A
!' ' Temperament

Jest jedna z cech osobowosci czlowieka okreélajaca dynamike jego re-
akcji na bodzce wewnetrzne lub zewnetrzne wyrazong w sile i czasie.

4b Znajomos¢ temperamentu ma ogromne znaczenie. Mozemy z gory przewi-

dzie¢ nasze zachowanie w okre$lonych warunkach i reakcje na konkretne
bodzZce ptynace ze Swiata zewnetrznego.

4 Tamze, s. 682
5 P.G. Zimbardo, Psychologia i zycie, Wydawnictwo Naukowe PWN, Warszawa 1999, s. 249-253, 542



Hipokrates na podstawie obserwacji wyrdznit cztery typy ludzi:

(fac. sanguis — krew) posiada najbardziej ustabi-
lizowany typ temperamentu. To osoba o optymistycznym
podejsciu do zycia, otwarta na relacje interperso-
nalne, towarzyska, beztroska. Lubi by¢ w centrum
zainteresowania, dominujaca, czasem dumna
i spogladajaca na innych ,z gory”. Jest emocjo-
nalna i spontaniczna, ma duze poczucie humo-

ru, potrafi przyciggac do siebie ludzi®.
W pracy sangwinik sprawia bardzo dobre
wrazenie, jest aktywny i tworczy, tryska ener-
gia i entuzjazmem. Pobudza innych do wspotpracy
i oczarowuje wspétpracownikéw. Odnosi najwieksze
sukcesy zawodowe w profesjach, ktére dajg mu okazje
do kontaktowania sie zinnymi ludzmi i pozwalaja na ela-
stycznos¢ postepowania. Nie lubi planéw i sztywnych ram

zajec. Jego stabg strong sa liczby, szczegoty oraz punktualnosc.

(gr. mélanos - czarny + chole — z6t¢) to osoba o pesymistycznym podejsciu
do zycia, przysztosci, samego siebie, a takze codziennych spraw. Ma trudnosci z podejmo-
waniem decyzji, brakuje jej wiary w siebie. Melancholik jest wrazliwy na krytyke, powscia-
gliwy i mato elastyczny w zachowaniu. Jego zaletg jest posiadanie analitycznego umystu.
W dziataniu jest powazny i zdeterminowany. To osobowo$¢ utalentowana i twércza, ma-
jaca zadatki na geniusza. Lubi marzy¢, oddawac sie zadumie. Ostroznie dobiera przyjaciof,
unika zwracania na siebie uwagi i chetnie pozostaje w cieniu. To dobry stuchacz, ktéry
gteboko troszczy sie o innych i pomaga w rozwigzywaniu probleméw.

Melancholik w pracy podporzadkowuje sie regulaminom. To perfekcjonista o wysokich
wymaganiach, ktéry docenia wage szczegotdéw. Jest wytrwaty i doktadny, uporzad-
kowany i zorganizowany. tatwo dostrzega problem i znajduje twdrcze rozwigzania.
Zawsze konczy rozpoczete zadania. Lubi wykresy, schematy, wykazy i liczby.

Miejsce pracy perfekcyjnego melancholika wyglada doskonale i profesjonalnie. Melan-
cholik najlepiej pracuje w pojedynke. Ceni sobie cisze. Jego drobiazgowosc i skrupulat-
nos¢ szczegdlnie przydaja sie w zawodach zwigzanych z medycyna, ksiegowoscia oraz
wytworczoscig. Melancholicy preferujg prace analityczna. Poniewaz kontakty z ludzmi
nie naleza do ich mocnych stron, najwieksze sukcesy odnoszg tam, gdzie wazna jest
precyzja w wykonywaniu zadan.

6 www.wikipedia.org




(gr. phlegma - 26¢, $luz) to cztowiek powsciagliwy, niewymagajacy, spokoj-
ny, chtodny i opanowany. Nie miewa napadéw ztego humoru, nie popada w depresje
i nie robi hatasu wokot swojej osoby. Emocje skrywa gteboko, jest pogodzony z zyciem.
Flegmatyk jest tatwy we wspotzyciu, uprzejmy i pogodny. To dobry stuchacz, ktéry ma
wielu przyjaciot. Jest wspotczujacy i troskliwy. Lubi obserwowac ludzi. Nie potrafi sie
czyms$ ekscytowad, nie przejawia entuzjazmu. Nie lubi zmian i nie odczuwa potrzeby
rozrywki. Flegmatyk w pracy to cztowiek kompetentny, solidny i zgodny. Ma zdolnosci
administracyjne. Posredniczy w rozwigzywaniu problemoéw i znajduje proste wyjscia.
Unika konfliktéw. Najlepiej funkcjonuje na takim stanowisku, ktére nie wymaga wyka-
zania sie wiekszg inicjatywa, a praca polega na wykonywaniu rutynowych czynnosci.
Musi mie¢ dokfadnie wyznaczone terminy, w przeciwnym razie moze spowodowac za-
ktdcenia i komplikacje, z powodu ktérych wykonanie zlecenia przesunie sie w czasie.
Swietnie funkcjonuje w dobrze zorganizowanym miejscu pracy, gdzie jego obowiazki sg
jasno okreslone i gdy wie, co do niego nalezy, i moze sprawdzi¢, czy poczynit postepy.
Kiedy pojawiaja sie problemy, jest wspaniatym mediatorem, poniewaz potrafi obiektyw-
nie osgdzac relacje obydwu stron i przywraca¢ zgode. Cztowiek posiadajacy takg oso-
bowos¢ jest najlepszy w rutynowych zajeciach, ktére innym moga wydawac sie nudne.

(gr. chole — 26t¢) to przeciwienstwo flegmatyka, typ pobu-
dliwy, przejawiajacy tendencje do ciagtego niezadowolenia i agresji.
Charakteryzuje go silne przezywanie emocji oraz duza energia zycio-
wa i aktywnos¢. Gtéwnym jego pragnieniem jest dominacja, od innych
z kolei oczekuje podporzadkowania sie i uznania dla swojej ciezkiej
pracy. Choleryk bywa uparty, a jego reakcje na bodzZce sa szybkie
i czesto nieprzemyslane. Czesto zatuje wypowiedzianych stéw. Jest
nastawiony na dziatanie i kierowanie. Wzbudza wsréd ludzi zaufanie
i respekt, czesto angazuje sie w zaspokojenie potrzeb grupy. Preferuje
prace, ktérg moze sam zorganizowac. Gdy ktos sie znim nie zgodzi, dener-
wuje sig, staje sie agresywny. Choleryk to osobnik dominujacy, wtadczy
i wyraza to cafg swoja postawg i sposobem gestykulowania.

W pracy jest ukierunkowany na osiggniecie celu. To cztowiek szybki
w dziataniu, dobry organizator, ktéry dostrzega praktyczne rozwigzania. Ktadzie na-
cisk na wydajnos¢ i dodaje innym bodzca. Ma surowe podejscie do miejsca swojej
pracy. Jego czas wypetniony jest zatatwianiem spraw. Obdarzony zdolnosciami orga-
nizacyjnymi, uwielbia podejmowa¢ wielkie wyzwania. Najlepiej pracuje wtedy, gdy
w petni kontroluje sytuacje. Najlepsze dla niego stanowisko, to takie na ktérym nie
ma bezposredniego kontaktu z klientami lub innymi pracownikami, poniewaz swoim
zachowaniem powoduje niepewnos¢ wsréd innych ludzi, a takze moze przyttaczac
mniej agresywne osoby. Energiczny choleryk jest cennym nabytkiem dla kazdej firmy.



Ma catosciowy obraz przedsiewziecia, szybko podejmuje decyzje i znajduje praktycz-
ne wnioski. Najlepiej sprawdza sie na stanowiskach kierowniczych’.

W zyciu bardzo rzadko spotykamy czysty typ temperamentu. Kazdy cztowiek posiada
indywidualny, wiasciwy sobie zestaw cech, stanowigcy potaczenie kilku typéw tempe-
ramentu z dominacja jednego z nich.

Inteligencja . . .
Inteligencja to ogélna

. . L. . . . e zdolnosé, ktéra umozliwia
Bardzo ztozong wtasciwoscig osobowosci jest inteligencja. Przejawia sie ona 4 o .
nam uczenie sie na

w skutecznym dziataniu w nowych sytuacjach przy wykorzystaniu posiada- . podstawie doswiadczen
nych juz doswiadczen. oraz wychodzenie poza
O rozwoju inteligencji cztowieka nie tylko decydujg wrodzone cechy, ale przede dang informacje
wszystkim srodowisko i wtasna aktywnos¢. Poziom jej rozwoju jest réwniez za- w celu tworzenia nowych
lezny od wychowania. 1 koncepciji i rozwigzan.
Inteligencje mierzy sie za pomoca specjalistycznych testow psychologicznych. |

Typy inteligencji:

sprowadza sie do takich sprawnosci umystowych, jak
umiejetnosci analizowania i syntezy danych, ktére da sie zawrze¢ w formie znakéw.
W praktyce, obejmuje ona zdolnos¢ kojarzenia faktow, przeprowadzania operacji
prostych przeksztatcen jezykowych, dokonywania operacji logicznych.

to zdolnos¢ formutowania wypo-
wiedzi, szybkiego i adekwatnego doboru stéw,
dobrego rozumienia tekstu wypowiadanego lub
¥ \ . pisanego. Bardzo wysoka inteligencjg werbalna cha-
: h. . . .
‘Q\A rakteryzuja sie na przyktad poeci, potrafigcy impro-
\ wizowac wiersze.

'W Y polega przede wszystkim na
A umiejetnosci radzenia sobie ze swoimi emocjami,
" nazywania ich oraz zauwazania i wptywania na emo-
cje innych. Wiaza sie z nig takie umiejetnosci umysto-

—— we jak empatia i asertywnosc.

7 www.rhayader.art.pl/psychologia.html .




pokrewna inteligencji emocjonalnej zdolno$¢ przystosowania sie
i wplywania na srodowisko spoteczne cztowieka.

zdolnos¢ do generowania nowych pojec lub ich nieoczekiwanych pota-
czen. Inteligencji twodrczej nie da sie mierzy¢, nie ulega jednak watpliwosci, ze ludzie
posiadaja rézny jej poziom?.

Typy osobowosci wedtug Hollanda

John Holland, badacz amerykanski, stworzyt teorie karier zawodowych. Méwi ona, ze

kazda osoba poszukuje zawodu i Srodowiska pracy, ktéry odpowiada jej osobowosci.

Im wieksza zgodnos¢ tych dwdch elementéw, tym wieksza jest szansa na satysfakcje
) z wykonywania okreslonej pracy i na pomyslny rozwdéj zawodowy.

Cwiczenie
»M0j typ osobowosci
zawodowej”

Aby okresli¢ witasng osobowos¢ i predyspozycje do wykonywania
okres$lonego zawodu, wykonaj ponizsze ¢wiczenie.

Zaznacz stwierdzenia, z ktérymi sie zgadzasz.
I. Co lubisz robic?

Obstugiwac maszyny i urzagdzenia.

Pyta¢, aby rozumiec istniejacy Swiat.

Malowa¢, rysowag, szkicowac.

Opiekowac sie innymi ludZmi.

By¢ liderem grupy.

Wypetnia¢ druki, kwestionariusze.
Majsterkowac.

Czytac czasopisma i ksigzki naukowe.

9. Uktadac¢ bukiety z suchych kwiatéw.

10. Ttumaczy¢ ludziom niezrozumiate zadania lub teksty.
11. Zbiera¢ pienigdze na okreslone przedsiewziecie.

NV WN =

8 www.wikipedia.org



12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

Pisa¢ teksty na komputerze.

Naprawiac drobne usterki.

Uczyc sie fizyki, biologii.

Wystepowac na scenie.

Pracowac w organizacjach charytatywnych.
Bra¢ udziat w targach i imprezach handlowych.
Wykonywac proste obliczenia matematyczne.

Il. Co umiesz robic?

NN RAWN

Naprawiac uszkodzone drzwi w szafce.
Napisac¢ opowiadanie.

Grac na instrumencie muzycznym.
Rozmawiac z ludZzmi.

Przewodzi¢ grupie.

Napisa¢ podanie do urzedu.
Postugiwac sie prostymi narzedziami.
Przeprowadzi¢ eksperyment.

Dobierac kolory, fasony.

. Stucha¢, méwic i wyjasniac.

. Dokonywac transakgcji handlowych.

. Obstugiwac arkusze kalkulacyjne.

. Zakonserwowac rower na zime.

. Opisac dziatanie i role narzadéw wewnetrznych cztowieka.
. Spiewac.

. Pocieszac ludzi, gdy sa zmartwieni.

. Wytyczac sobie cele i podejmowac decyzje.

. Prowadzi¢ rejestr domowych przychodéw i wydatkow.

lll. Zawody, ktére najbardziej Cie interesuja:

NN RAWN

Cukiernik

Lekarz

Agent reklamy
Pielegniarka

Adwokat

Referent ekonomiczny
Hodowca zwierzat
Chemik




9. Rezyser

10. Nauczyciel

11. Makler

12. Urzednik podatkowy

13. Inzynier mechanik

14. Socjolog

15. Artysta plastyk

16. Prezenter telewizyjny

17. Przedstawiciel handlowy
18. Recepcjonista

Zakre$l w tabeli te same numery, ktére zaznaczyte$ powyzej.

Typy osobowosci --> R B A S P K
1 3 4 6
l. Czynnosci, ktore lubie robic 7 8 9 10 11 12
13 14 15 16 17 18
2 4 5 6
Il. To wszystko, co potrafie robic 7 8 9 10 11 12
13 14 15 16 17 18
2 4 5 6
lll. | Zawody, ktére mnie interesujg 7 8 9 10 11 12
13 14 15 16 17 18
Razem

Oznaczenia literowe w kolumnach okreslajg poszczegdlne typy osobowosci, ktére
zostaty omoéwione ponizej.

W ktorej grupie uzyskates najwiecej punktow?

| 2t s 3 s

Kazdy cztowiek jest, mieszanka”kilku typéw osobowosci zawodowej. Otrzymane wyniki
wskazuja, ktéry lub ktore typy sa najbardziej charakterystyczne dla Ciebie. Jezeli uzyska-
tes dwa lub trzy takie same wyniki, oznacza to, iz posiadasz szeroki zakres predyspozycji
i sprawdzisz sie w kilku obszarach zawodowych.



Sze$c typow osobowosci wedtug Hollanda:

Reprezentowany jest przez osoby, ktére lubig poprzez
dziatanie rozwigzywac rézne problemy. W pracy uzywaja
maszyn i narzedzi wykorzystujac je przy obstudze obiek-
tow, produkcji, wydobywaniu i przetwarzaniu surowcow,
przy uprawie roslin, hodowli zwierzat. Dobrze sie czuja re-
alizujac zadania wymagajace wysitku fizycznego.

Mocne strony: koordynacja ruchowa, zrecznos¢, zdolnosci
techniczne, mechaniczne, opanowanie, logika myslenia;
stabe strony: umiejetnosci spoteczne i dydaktyczne, cza-
sami nadmierne podporzadkowywanie sie, identyfikowa-
nie sie z osobami posiadajacymi wtadze, wptywy.

Typowe zawody: elektryk, stolarz, kierowca, mechanik, optyk, pilot, tokarz, tapicer
i inne zawody rzemieslnicze, zawody zwigzane z przetwdrstwem surowcédw, lesnik,
ogrodnik, rolnik.

Dazy do zrozumienia otaczajacego Swiata, poszukuje prawdy analizujac rzeczy, zjawi-
ska, mysli, uczucia. Lubi w pracy spotykac sie z abstrakcyjnymi, skomplikowanymi pro-
blemami, wyzwaniami, tworzy¢ teorie i oceniac.

Mocne strony: zdolnos¢ do abstrakcyjnego myslenia i twérczego rozwigzywania pro-
blemoéw, zdolnosci intelektualne, umiejetnos¢ korzystania z zasobdw informacji, precy-
zja, dociekliwos¢; stabe strony: aspotecznos¢, brak tradycjonalizmu, czasami zbytnie
komplikowanie prostych sytuacji, brak zdolnosci przywdédczych i perswazyjnych.
Typowe zawody: antropolog, astronom, archeolog, biolog, chemik, filozof, geolog, geo-
graf, fizyk, farmaceuta, matematyk, historyk, meteorolog, programista, politolog, socjolog.

Lubi zajmowac sie sztukami pieknymi, muzyka, litera-
tura, rozwija pomysty, koncepcje, tworzy nowe rzeczy.
Preferuje niecodzienne sytuacje, wymiane mysli. Woli
pracowac w sytuacjach nieplanowanych, wykorzystu-
jac swoja wyobraznie. Problemy rozwiazuje przez two-
rzenie.

Mocne strony: kreatywnos¢, poczucie estetyki, rozwia-
zywanie problemoéw w sposob twérczy i nietypowy, bogata wyobraznia, ekspresyjnos¢,




oryginalnos¢; stabe strony: niedostateczna socjalizacja, niezorganizowanie, nadmierna
emocjonalnos¢, zbyt duza potrzeba niezaleznosci, brak kompetencji urzedniczych.
Typowe zawody: aktor, architekt, dyrygent, dekorator wnetrz, fotograf, ilustrator,
kompozytor, malarz, muzyk, pisarz, projektant mody, plastyk, rezyser, rzezbiarz, tancerz,
wizazysta.

Chce pomaga¢ ludziom, przejawia emocjonalny stosunek do probleméw innych. Lubi
zajecia zwigzane z informowaniem, uczeniem oraz doradzaniem. W pracy z innymi uzy-
wa stéw, uczug, idei.

Mocne strony: uzdolnienia werbalne i handlowe, zdolno$¢ do pomagania, nauczania,
empatia; stabe strony: zdolnosci manualne, techniczne, naukowe, rozwigzuje proble-
my kierujgc sie uczuciami.

Typowe zawody: fizykoterapeuta, bibliotekarz, hostessa, ksigdz, kelner, lekarz, logope-
da, masazysta, nauczyciel, psycholog, doradca zawodowy, pracownik socjalny, policjant,
ratownik, pielegniarka, stewardesa, trener.

Lubi prace z ludzmi, ale ukierunkowang na osobiste korzysci. Lubi mie¢ wtadze,
pienigdze, wptywad na innych, kierowac, przewodzi¢, przekonywac innych do
celéw organizacji lub osiagnie¢ ekonomicznych.

Mocne strony: umiejetnosci motywowania i pobudzania innych do dziafa-
nia, przywodztwo, elokwencja, towarzyskos¢, kompetencje organizacyjne;
stabe strony: brak zdolnosci naukowych, dominacja, podejmowanie czasami
zbyt duzego ryzyka, agresywnos¢.

Typowe zawody: menedzer, adwokat, agent ubezpieczeniowy, akwizytor,
dyplomata, doradca podatkowy, ksiegarz, makler, prawnik, zaopatrzeniowiec.

Lubi zajecia i zawody zwigzane z danymi, ich porzadkowaniem i strukturalizowaniem.
Ceni sobie porzadek i bezpieczenstwo. Rozwigzuje problemy wedtug ustalonych zasad,
instrukgji, regut i procedur dziatania oraz polecen zwierzchnikoéw.

Mocne strony: zdolnos¢ do eksponowania siebie i swoich celéw, kompetencje urzed-
nicze, obliczeniowe, doktadnos$¢, logika myslenia, odpowiedzialno$¢; stabe strony:
konformizm, brak uzdolnien artystycznych, defensywnos¢, brak elastycznosci.

Typowe zawody: archiwista, agent celny, agent ubezpieczeniowy, edytor, inkasent,
kasjer, kosztorysant, ksiegowy, notariusz, radca prawny, recepcjonista, rzeczoznawca,
statystyk, syndyk, stenograf, urzednik biurowy, technik BHP, wizytator.



Cwiczenie
»Cechy charakteru”

W celu lepszego poznania siebie
wykonaj nastepujace polecenia:

1. Wybierz dziesie¢ takich cech, ktére doktadnie Cie opisujg, wstawiajac (X).

agresywny lojalny szybki
aktywny lekliwy spokojny
ambitny mity stanowczy
analityczny madry sumienny
autentyczny niezalezny systematyczny
bystry naturalny skuteczny
beztroski niezawodny spontaniczny
ciekawy niewrazliwy spostrzegawczy
cichy optymistyczny sprawiedliwy
cierpliwy odwazny swobodny
chetny do pomocy otwarty szczery
delikatny odpowiedzialny silny
dyplomatyczny ostrozny szczodry
dojrzaty opanowany troskliwy
dowcipny przyjazny tolerancyjny
dociekliwy pomocny towarzyski
doktadny punktualny taktowny
dominujacy pojetny uczciwy
drobiazgowy pomystowy ugodowy
dyskretny przekonujacy uparty
entuzjastyczny praktyczny ufny




energiczny postepowy uczuciowy
empatyczny pewny siebie uprzejmy
elastyczny powsciagliwy wszechstronny
fachowy pogodny wrazliwy
formalny powazny wygodny
godny zaufania pracowity wytrwaty
inteligentny precyzyjny whnikliwy
inspirujacy przedsiebiorczy wesoty
intelektualny rozsadny wytrzymaty
konkretny rozwazny zabawny
kompetentny refleksyjny zaradny
kreatywny romantyczny zrébwnowazony
komunikatywny rozumiejacy zorganizowany
(" ) konsekwentny $miaty zadowolony
| zawsze pamietaj,
Ze jestes kims logiczny skromny zdolny
wyjqtkowym. Jedyne,
co musisz zrobic, 2. A teraz sposrod zaznaczonych cech sprébuj wybraé pie¢ najbardziej charakterystycz-
to pozwoli¢ innym nych dla Ciebie i wskaz sytuacje, w ktérych je kiedy$ wykorzystywates.
zobaczyc, ze taki jestes.
wionciceon | I
\_ N np. towarzyski Chetnie spedzam czas ze swoimi znajomymi.
np. przekonujacy Ostatnio przekonatem grupe do swojego pomystu.
' 1.
, J o e B
TR | s en s s s asssnsanenanasans
| 3,
4.
5.




3. Uwzgledniajac te cechy sprébuj odpowiedzie¢, jaka praca bytaby dla Ciebie
najlepsza:

Na przestrzeni swojego zycia cztowiek angazuje sie w wiele dziatan, zyskuje
cenne doswiadczenia. Whasnie dzieki nim - zdobytym w szkole, pracy za-
wodowej, a takze podczas realizacji swoich zainteresowan nabywa nowe
umiejetnosci lub doskonali te, ktére juz posiada.

Mozna je podzieli¢ na:

« umiejetnosci adaptacyjne - zdobywane we wczesnej fazie zycia
w Srodowisku rodzinnym, przedszkolnym, szkolnym, dzieki przebywa-
niu z ludZmi oraz procesowi intensywnej edukacji. Decydujg o mozli-
wosciach przystosowania cztowieka do otoczenia, w ktérym aktualnie sie znajduje,
ufatwiajg wtasciwe kontakty z innymi osobami (w pracy z przetozonymi, wspdtpra-
cownikami) oraz pozwalajg dobrze zorganizowac czas.

Przyktady umiejetnosci adaptacyjnych: zorganizowanie, kreatywnos¢, punktu-
alnos¢, entuzjazm, uprzejmos¢, odpowiedzialnos¢ i pomystowosc.

« umiejetnosci uniwersalne - przydatne w zyciu i w kazdej pracy;
Obejmujg one cztery grupy umiejetnosci dotyczacych:
liczenie, kosztorysowanie, analizowanie, archiwizowanie,
szybkie kojarzenie faktéw, planowanie, pisanie, badanie, przetwarzanie,
pomaganie, nauczanie, doradzanie, kierowanie, wspdtczucie,
umiejetnosci mechaniczne i budowlane, wytwarzanie, rzezbienie.



Zdolnosé
oznacza biegtosé,
sprawnos¢ czy zrecznosé

W

w wykonywaniu pewnych l

zadan w danym czasie,
bez jakiegokolwiek
treningu.

)
-

Cwiczenie
»Moje umiejetnosci”

- specyficzne umiejetnosci zawodowe, techniczne, zdobyte w procesie
uczenia sie. Zwigzane sa z wykonywaniem konkretnej pracy, moga by¢ unikatowe
i przydatne wytacznie w danym zawodzie.

Przyktady kwalifikacji: programowanie komputeréw, obstuga krosna, planowanie
finanséw, sprzedaz domoéw, gotowanie, spawanie, archiwizowanie.

Na podstawie zdolnosci mozna okresli¢ stopien przydatnosci osoby do da-

, nej profesji. Na przyktad trudno sobie wyobrazi¢ wykonywanie zawodu mu-

zyka czy malarza bez posiadania uzdolnien artystycznych.
Przyklady zdolnosci: rachunkowe, techniczne, werbalne, kierownicze,
artystyczne.

Najwyzszy stopien rozwoju uzdolnien okresla sie pojeciem - talent, czyli

zadania na najwyzszym poziomie.

Aby okresli¢ swoje umiejetnosci wykonaj ponizsze polecenia:

Przypomnij sobie, co robite$ w przesztosci w pracy, w domu, szkole, na wakacjach
czy tez podczas wolontariatu.

Sposréd prezentowanych umiejetnosci przyporzadkowanych do pewnych obsza-
row, zaznacz, ktdre posiadasz wstawiajac (X).

Wré¢ do tego ¢wiczenia po kilku dniach. Dodaj te umiejetnosci, o ktérych sobie
przypomniates. Wykresl te, ktére zaznaczyte$,na wyrost”

Teraz zaznacz 10 -12 umiejetnosci, ktérych wykonywanie sprawia Ci najwieksza
przyjemnos¢. Moga sie one znajdowac w réznych kategoriach.

Przejrzyj jeszcze raz wszystkie kategorie, aby okresli¢, ktdre stanowia Twoje najmoc-
niejsze strony. W ktérej z nich zaznaczyte$ najwiecej czynnosci? Z duzym prawdopo-
dobienstwem mozna powiedzie¢, ze ich wykorzystanie w pracy bedzie stanowic¢ dla
Ciebie najwiekszg satysfakcje. Wybierz trzy najmocniejsze kategorie.



sprzedawanie

przewidywanie

zbieranie informacji

prezentowanie

wptywanie

promowanie

analizowanie

organizowanie

obstugiwanie klienta

reklamowanie towaru

negocjowanie

realizacja planéw sprzedazy

kierowanie zespotem

organizowanie pracy

rekrutowanie pracownikow

delegowanie polecen

planowanie i stawianie celéw

podejmowanie decyzji

koordynowanie zadan w organizacji

przewodzenie

komunikowanie sie

motywowanie do pracy

planowanie rozwoju firmy

ocenianie jakosci pracy

uktadanie programoéw

przemawianie

wyjasnianie zagadnien

motywowanie do nauki

ocenianie efektow nauki

prowadzenie grupy

diagnozowanie potrzeb szkoleniowych

monitorowanie i ewaluowanie szkolenia

aktywne stuchanie

prezentowanie

prowadzenie dyskusji

przekonywanie

obstugiwanie maszyn

budowanie

Jestes jedynq osobq
na Swiecie, ktéra moze
wykorzystac
Twdj potencjat.

Zig Ziglar

montowanie kierowanie pojazdami
naprawianie konserwowanie
instalowanie malowanie

rysowanie sprzatanie

sterowanie operowanie narzedziami

zestawianie danych

analizowanie

szukanie prawidtowosci

programowanie

diagnozowanie

monitorowanie

wymyslanie koncepcji

projektowanie

systematyzowanie

wyszukiwanie

notowanie

wprowadzanie




prowadzenie wywiadéw aktywne stuchanie
dyskutowanie przekazywanie informacji
doradzanie przekonywanie
pisanie podsumowywanie
interpretowanie sporzadzanie sprawozdan
poprawne wyrazanie sie wydawanie polecen
S weaywne ]
rozpoczynanie nowych rzeczy abstrakcyjne myslenie
wymyslanie malowanie, rzezbienie itp.
rozwijanie projektowanie
interpretowanie tworcze pisanie
przekonywanie kojarzenie
komponowanie organizowanie
o mtepesonahe ]
empatia komunikacyjne: stuchanie, méwienie, pisanie
rozwigzywanie konfliktéw nawigzywanie i utrzymywanie relacji
budowanie zaufania adaptacja spoteczna
dotrzymywanie tajemnicy tworzenie zespotu i praca w zespole
negocjowanie pomaganie
wywieranie wptywu na innych asertywnos¢
 hdminstagjnemedniae |
ustalanie priorytetow wykonywanie polecen przetozonych
znajomosc¢ programéw komputerowych obstuga urzadzen biurowych
porzadkowanie akt archiwizowanie
prowadzenie korespondencji przetwarzanie informacji
obstuga interesantéw przestrzeganie regut i instrukgji
organizacja czasu i miejsca pracy interpretacja przepisow




Cwiczenie Uzupetnij ponizsza tabele:
»~Potrafie/ nie potrafie,
lubie /nie lubi¢”

W pierwszej ¢wiartce okna wpisz wszystko,
co lubisz robi¢ i robisz dobrze, np.: kierowanie
samochodem, umiejetnos$¢ sprzedazy, projekto-
wanie lub szycie odziezy, obstuga komputera itp. Informacje te powiniene$ wzig¢ pod
uwage przy podejmowaniu decyzji zawodowych.

W drugiej cwiartce wpisz wszystko, co lubisz lub lubitbys wykonywa¢, gdybys potrafit.
Czynnosci te mozesz naby¢ na przyktad podczas szkolenia.

W trzeciej ¢wiartce wpisz te zadania, ktére potrafisz robi¢, lecz niezbyt chetnie. Pamie-
taj, ze w kazdej pracy sg czynnosci, ktére wykonujemy z entuzjazmem oraz takie, kto-
rych nie lubimy. Na przyktad sprzedawca moze w swojej pracy lubi¢ kontakty z ludzmi,
dekorowanie wystaw sklepowych, ale nie przepada za sprzataniem sklepu, uktadaniem
towaru na potkach.

Czwarta ¢wiartka to wszystkie czynnosci, ktérych nie umiesz wykonywac i jednocze-
$nie ich nie lubisz. Trudno bytoby funkcjonowa¢ w pracy, gdzie wigkszos¢ czynnosci
wpisanych jest w te czes¢ okna®.

Potrafie robic Nie potrafie robic

Lubie robic

Nie lubie robi¢

9 T. Peczek, Moja droga do pracy. Szes¢ krokow do sukcesu, Digital Art Studio, s.18-20.




Zainteresowania to sktonnos$¢ do wykonywania pewnych czynnosci lub zajmowania
sie okreslonymi przedmiotami. Wyzwalajg one w cztowieku naturalng che¢ poznania
i zrozumienia otoczenia poprzez konkretny sposéb spedzania czasu wolnego, rozrywke,
odpoczynek oraz nauke. Pewne grupy zainteresowan przypisane sg okreslonym profe-
sjom, tak wiec posiadanie ich utatwia wybér zawodu.

Pomysl o swoich pasjach, hobby np. sporcie, ktéry uprawiasz, wszystkich zajeciach,
ktére wykonujesz w czasie wolnym. Zastandw sie, w czym jestes dobry, do czego masz
uzdolnienia. Te informacje moga by¢ pomocne w sytuacji, gdy wybierasz lub zmieniasz
zawod.

Aby okresli¢ swoje zainteresowania zawodowe musisz odpowiedziec sobie na wiele py-
tan zwigzanych z dotychczasowym zyciem, a zebrane wyniki poréwnac z poszczegdiny-
mi opisami zawodow.

Jak spedzasz czas wolny?
Jakiego rodzaju literature, prase czytasz najchetniej?
O czym najczesciej rozmawiasz ze znajomymi, rodzing?
Ktére z programéw telewizyjnych sa dla Ciebie najbardziej interesujace?
Czy sa rzeczy, ktérych wykonywanie sprawia Ci szczegdlng przyjemnos¢?

Mozesz takze skorzystac

z testow i kwestionariuszy
badajacych zainteresowania
zawodowe.




e Psychologowie podzielili zainteresowania na trzy

~Moje grupy:
zainteresowania” + ludzie
- fakty

.+ rzeczy.

Sprawdz, w ktérej grupie znajdujg sie Twoje zainteresowania.

Zaznacz te odpowiedzi, z ktérymi sie zgadzasz.
Lubie przebywac wsréd ludzi.

Chetnie czytam prase.

Chce wiedzie¢, jak dziatajg urzadzenia.

Chetnie pomagam ludziom.

W dziecinstwie lubitem sktada¢ modele samolotéw.
Umiem liczy¢ pienigdze.

Czesto wyszukuje potrzebne informacje.
Pomagam ludziom w rozwigzywaniu trudnych zadan.
9. Umiem negocjowac.

10. Umiem jezdzi¢ na rowerze.

11. Gram na instrumencie muzycznym.

12. Potrafie zaplanowac¢ prace ludziom.

13. Umiem opatrzy¢ drobne skaleczenie.

14. Lubie dowiadywac sie nowych rzeczy.

15. Umiem ztozy¢ elementy w okreslong catosc.
16. Chetnie reprezentuje innych.

17. Umiem zreperowac drobng usterke.

18. Potrafie wskazac¢ gtéwne ulice w moim miescie.
19. Chetnie rysuje.

20. Lubie wprowadzad zmiany.

21. Potrafie znalez¢ rzecz trudng do wyszukania.
22. Z tatwoscia sie wystawiam.

23. Umiem robi¢ na drutach.

24. Zdobywanie informacji jest mojg mocna strona.
25. Mam dobre kontakty z ludZmi.

26. Lubie pisac teksty na komputerze.

27. Potrafie szybko czytac.

28. Umiem sprawi¢, aby ludzie mnie stuchali.

29. Lubie wykonywa¢ prace manualne.

30. Potrafie ztozy¢ ré6zne pomysty w catos¢.

NN RAWN




Gdy juz dokonates wyboru, zakresl w tabeli numery tych odpowiedzi, ktére zaznaczytes
powyzej.

Ludzie Fakty Rzeczy
1 2 3
4 6 5
8 7 10
9 14 11
12 18 15
13 20 17
16 21 19

22 24 23
25 27 26
28 30 29

Najwyzsza liczba zakreslonych stwierdzen w danej grupie wskazuje, wokét ktérej kate-
gorii koncentruja sie Twoje zainteresowania.

Jesdli interesujesz sie tym, co zwigzane jest z cztowiekiem, potrafisz naucza¢, pomagag,
doradza¢, rozwaz takie zawody jak np.: nauczyciel, lekarz, psycholog, doradca zawodo-
wy, socjolog, pedagog, terapeuta, fizykoterapeuta, pracownik socjalny, przewodnik tu-
rystyczny.

Jesli interesujg Cie fakty, lubisz wyszukiwac i zbiera¢ informacje, rozwigzywac¢ proble-
my, mozesz zostac np. dziennikarzem, prezenterem telewizyjnym, politykiem, detekty-
wem, naukowcem, ksiegowym, prawnikiem.

Jezeli w kregu Twoich zainteresowan znajduja sie rzeczy, chcesz co$ tworzy¢, naprawiad
montowac, wykonywac prace manualne - bedziesz np. znakomitym inzynierem, tech-
nikiem, rzemiesInikiem, rolnikiem™.

10 P. Hebda, J Madejski, Zawdd z pasja. Nauka, praca, kariera, Wydawnictwo Park Sp. z 0.0. Bielsko - Biata 2004, s. 15-17



Wartosci to rzeczy, sprawy i przekonania, ktére maja duze znaczenie dla kazdego czto-
wieka, poniewaz pobudzajg lub hamujg jego dziatanie. Stanowig standardy naszych my-
$li, postaw i zachowan. Okreslaja, kim jestesmy, jak zyjemy i jak traktujemy innych ludzi.
Nie ma uniwersalnej, ponadczasowej listy wartosci wspdlnej dla wszystkich kultur.
Kazdy cztowiek indywidualnie dokonuje wartosciowania - systematyzuje swoja hierar-
chie wartosci. Moze ona ulega¢ przeksztatceniom podczas catego zycia — na zmiany te
wptywajg wiek, doswiadczenia spoteczne, podejmowane role, rozwdj potrzeb czy tez
zmiany osobowosci.

Wartosci sg - obok zainteresowan zawodowych oraz potrzeb - motorem roz-

woju zawodowego oraz réznicowania sie preferencji zawodowych, aspiracji

i celow. Nalezy pamieta¢, iz praca zajmuje wazng pozycje w hierarchii wielu

0s6b, poniewaz pozwala zaspokajac ich potrzeby. Dowodem na to jest doko- ."

nywanie przez cztowieka wielu inwestycji zwigzanych z edukacja, aby zdoby¢

~Stownik jezyka polskiego”
definiuje wartos¢ jako
(...) ceche lub zespét cech
wlasciwych danej osobie
lub rzeczy, stanowiqcych
o jej walorach (np.

"
dobry zawéd. Praca ma swéj wymiar finansowy, dzieki ktéremu cztowiek uzy- /q moralnych, artystycznych)

skuje poczucie bezpieczenstwa i stabilizacji zyciowej. Funkcjonowanie w roli
zawodowej pozwala takze na realizowanie potrzeby w zakresie aktywnosci

oraz umozliwia budowanie wiezi spotecznych. Wykonujac prace cztowiek moze
doswiadczac¢ takze przezy¢ zwigzanych z czynieniem dobra dla innych bez
korzysci finansowych. Przykladem tego jest wolontariat, w czasie ktérego po-
dejmuje sie réznych zadan - czesto z wielkim zaangazowaniem - bez wynagrodzenia.
Uzyskanie zatrudnienia bywa punktem zwrotnym w decyzjach zyciowych zwigzanych
z zatozeniem rodziny, posiadaniem dzieci, realizowaniem marzen zyciowych. Nalezy pa-
mieta¢, ze praca jest takze srodkiem, ktéry zapewnia osiggniecie szacunku, powazania
i prestizu.

Podsumowujac, wartosci odgrywaja bardzo wazng role w momencie dokonywania
przez Ciebie wyboréw zawodowych. W oparciu o nie, powinienes wyselekcjonowad
potencjalne zawody, a nastepnie wybrac ten whasciwy.

Czy zastanawiates sie kiedys, jakie wartosci cenisz w zyciu?
Czy wiesz, ktére z nich chciatbys realizowa¢ w swojej pracy?

Pamietaj, podjecie zadan zawodowych niezgodnych z Twojg hierarchig wartosci, moze
doprowadzi¢ do negatywnych skutkéw takich jak: brak satysfakcji z pracy, zniechecenie,
rutynowe wykonywanie obowigzkéw oraz syndrom wypalenia zawodowego.

cennych dla ludzi,
mogqcych zaspokoic jakies
ich potrzeby; waznos¢,
znaczenie kogos, czegos.



Cwiczenie
~Moje wartosci”

1. Ponizej wymienione zostaty przyktady wartosci zwigzanych z praca.

mozliwos$¢ awansu praca jako hobby
posiadanie przyjaciét w pracy wolnos¢ wyboru
prestizowe stanowisko wolontariat

wiara w siebie

bycie godnym zaufania

posiadanie wtadzy

praca w ruchu

wspoétdecydowanie

stabilizacja zawodowa

dziatalnos¢ polityczna

bycie liderem

dobra atmosfera

bycie kreatywnym

niezaleznos¢ finansowa rywalizacja
szczesliwe zycie osobiste perfekcjonizm
krétki czas pracy pienigdze
luksusowy styl zycia podnoszenie kwalifikacji
uznanie i szacunek otoczenia rodzina
mozliwo$¢ zmiany wyzwania

bezpieczenstwo w pracy

kontrola wykonywanych zadan

autorytet

poczucie przynaleznosci

piekne otoczenie ryzyko
zaangazowanie wiedza
rozwijanie wtasnych umiejetnosci dobre samopoczucie
zarzadzanie innymi zdrowie
praca w zespole dyplomacja

praca indywidualna

samodzielnos¢

praca w duzej firmie

tradycyjnie ustalony porzadek

praca w matej firmie

szacunek dla innych

posiadanie duzych oszczednosci

wewnetrzna harmonia




2. Sprébuj dokona¢ podziatu wymienionych powyzej wartosci wedtug nastepujacych
kategorii:

Bardzo cenie Srednio cenie Nie cenie




3. Gdy juz dokonate$ wyboru wtasnych wartosci, zajmij sie teraz tylko tymi, ktére
najbardziej cenisz.

4. Wypisz maksymalnie dziesie¢ wartosci zwigzanych z pracg i okre$l skale waznosci od
1 do 10 punktéw'.

Wartos¢: Skala waznosci:

W ten oto sposéb stworzytes liste wartosci, ktére powinienes uwzgledni¢ w wyborze

zawodu lub w swojej przysztej pracy. Zastanow sie, czy zadania, ktére bedziesz wykony-
wac nie beda z nimi kolidowaty.

E. H. Schein na podstawie badan doszedt do wniosku, ze istnieje Scisty zwigzek miedzy
wyznawanym systemem wartosci i potrzebami a obranym rodzajem kariery. Wyodreb-
nit on osiem grup wartosci i nazwat je ,kotwicami” kariery, wptywajgcymi na to, co czto-
wiek chce osiagnac i czego oczekuje od zycia.

11 Tamze, s 9-11
12 E. Liwosz, M. Nowak, K. Pankiewicz, Szukam pracy. Program szkolenia w klubie pracy, MPiPS, Warszawa 2009, s. 165



Profesjonalizm

Towarzyszy mu dazenie do ,bycia fachowcem” w konkretnej dziedzinie, potwierdzenia
wiasnego mistrzostwa, ktére polega na ciagtym rozwoju, zdobywaniu nowych doswiad-
czen, zwiekszaniu wydajnosci i produktywnosci. Osoby o takich kompetencjach najcze-
sciej nie sg zainteresowane stanowiskami kierowniczymi.

Przywoédztwo

Celem zawodowym staje sie woéwczas zdobycie kolejnych umiejetnosci menedzerskich
w zakresie zarzadzania przedsiebiorstwem, podejmowania decyzji, dazenia do sukce-
su finansowego oraz doskonalenia technik zwiekszajacych efektywnos¢ pracy zaréwno
swojej, jak i zespotu.

Autonomia i niezalezno$¢

Zwigzana jest z dazeniem do poszerzenia marginesu wiasnej swobody, uwolnienia sie
z krepujacych wiezéw i ograniczen (zwigzanych np. z biurokracjg i autokratyzmem przeto-
zonych). Osoby silnie nastawione na niezalezno$¢ nie poszukuja stanowisk kierowniczych,
ale nie chca by¢ jedynie wykonawcami polecen zwierzchnikéw. Ich celem jest, bycie sobie
sterem, zeglarzem i okretem”. Odpowiada im praca na stanowiskach samodzielnych spe-
cjalistow i zwigzana z tym odpowiedzialnos¢.

Bezpieczenstwo i stabilizacja

Gtéwnym motorem dziatania jest w tym przypadku emo-
cjonalny zwiazek z firmga i poczucie lojalnosci. Pracowni-
cy o stosunkowo silnej potrzebie bezpieczenstwa moga
aspirowa¢ do stanowisk kierowniczych, ale najczesciej
w ramach tej samej jednostki. Zwykle bronia sie przed
zmianami swojego srodowiska pracy, np. nie interesuje ich
na ogot kariera miedzynarodowa.

Kreatywnos¢ i przedsiebiorczos¢

Przejawia sie w tym, ze osoby tworcze chetnie zdobywaja wiedze o sobie, organizacji
i réznych jej podsystemach, dostrzegaja problemy i rozwiazuja je, daza do wprowadze-
nia zmian, innowacji itd. Sg zwykle mobilne i pozytywnie nastawione do rotacji jako
drogi podwyzszania kwalifikacji oraz do awansu poziomego. Wiekszos¢ z nich satysfak-
cjonuje stanowisko doradcy szefa. Jedng z odmian kreatywnosci jest przedsiebiorczos¢.

Ustugi i poswiecenie dla innych

Gtéwnym celem w zyciu staje sie realizacja wartosci humanistycznych, rozwigzywanie
probleméw politycznych, pomaganie innym, leczenie, nauczanie. Osoby wyznajace te
wartosci chetnie angazuja sie w akcje spoteczne, podejmuja prace jako wolontariusze.




Wyzwanie
Podtozem dziatania jest tu czesto mozliwos¢ podejmowa-
nia ryzyka i che¢ pokonywania trudnosci. Osoby lubigce

wyzwania najlepiej funkcjonuja w $rodowisku pracy stwa- \ B
rzajgcym okazje do walki i rywalizacji. Pola wyzwahn moga

by¢ bardzo rézne, np. takie jak ratowanie firmy od ban- "
kructwa, ale réwniez handel i sport. SUKC‘ES
Styl zycia

Osoby prezentujace te warto$¢ starajg sie o zachowanie

proporcji i harmonii miedzy réznymi aspektami zycia -

przede wszystkim praca a zyciem osobistym. Sa gotowe

zrezygnowac z wyzszych dochodoéw na rzecz spedzania wiekszej ilosci czasu z bliskimi.
Sukces to dla nich co$ wiecej niz osiggniecia zawodowe.

O kompetencjach méwi sie uzywajac poréwnania ich z géra lodowa, ktérej

Kompetencje widoczng czescig jest jedynie wierzchotek. Kompetencje nie istniejg w ode-

sa ':ez"’"“'em ‘. rwaniu od zachowan. Na przyktad o osobie, ktéra prowadzi negocjacje, czyli

’os.lqgn!etym poprzez reprezentuje interesy wtasne lub firmy, zadaje pytania zmuszajace do precyzyj-

cwiczenie umiejetnosci " NPT p . ..

. . L 3 P-\ nego wyjasniania przyczyn okreslonego stanowiska oraz dobrze broni sie przed
i nabywanie doswiadczen : ; ) - R ) . TR

probami nacisku - mozna powiedzie¢, ze ,potrafi negocjowac”. Inaczej méwiac

podbudowanych
pewnosciq, jak nalezy posiada takg kompetencje jak ,prowadzenie negocjacji”. Zatem o kompetencji
postqgpi¢ w danej sytuacii. mozna jedynie wnioskowa¢ na podstawie zbioru obserwowalnych zachowan.

b Znaczna czes¢ ,gory lodowej” ukryta jest,,pod wodg” i sg to motywacje, predys-

pozycje, cechy osobowosci cztowieka i jego wizerunek wihasny.

Dla rozwoju kompetencji duze znaczenie ma doswiadczenie zawodowe, czyli petnione
funkcje, role i praca na réznych stanowiskach. Istotne sg sukcesy i osiagniecia, ale takze
wszelkie problemy i niepowodzenia ponoszone w zyciu zawodowym i osobistym, ktére
zmuszaja nas do podejmowania dziatah w trudnych sytuacjach.



Pojecie kompetencji nawigzuje bezposrednio do teorii
drabiny kompetencji, ktéra zaktada, ze w procesie ucze-
nia sie pracownik przechodzi przez jej kolejne szczeble:

Nieswiadomos$¢ niekompetencji

Pewne zadania wykonywane sg w sposéb niewtasciwy,
bez zdawania sobie sprawy z witasnych btedéw. Zanim
cztowiek odkryje potrzebe zdobycia wiedzy lub podwyz-
szenia swoich umiejetnosci jest na etapie nieSwiadomosci
swoich deficytow.

NIE WIEM, ZE NIE WIEM

Swiadomos¢ niekompetencji

Cztowiek zdaje sobie sprawe, ze nie posiada wystarczajacych umiejetnosci. Pod wpty-
wem pewnych zdarzen uswiadamia sobie, ze nie jest tak kompetentny, jak poczatkowo
myslat. Etap ten jest niezmiernie wazny, gdyz wtedy odnajduje motywacje do uczenia
sie oraz widzi obszary, ktore trzeba w sobie rozwijac.

WIEM, ZE NIE WIEM

Swiadomosé kompetencji

Za pomocg procesu uczenia sie pracownik zdobywa potrzebng wiedze
i umiejetnosci, z ktérych korzysta sie w sposéb kontrolowany. To moment,
kiedy wie juz co i jak ma robi¢, aby osiggac sukces w okreslonej dziedzi-
nie. Waznym aspektem tego etapu jest praktyka, podczas ktérej doskonali
posiadane kwalifikacje.

WIEM, ZE WIEM \_

Jednym z najlepszych sposobdw
wykorzystania czasu jest
zwiekszanie stopnia kompetencji
w najwazniejszych dla siebie

dziedzinach.

Brian Tracy
AN

Nieswiadomos¢ kompetencji

Wierzchotek owej drabiny mozna osiggna¢ w momencie, gdy posiada sie kompetencje
oraz aktywnie korzysta z nich w celu sprawnego i skutecznego wykonywania powierzo-
nych zadan. Nabyte umiejetnosci pracownik wykonuje w sposéb automatyczny, efektyw-
ny i bez namystu. Tylko poprzez praktyke i doswiadczenie zdobywa - zarbwno w pracy,
podczas szkolen, jak i w zyciu - pewne umiejetnosci, ktore staja sie jego druga natura.
NIE WIEM, ZE WIEM

Poznanie poziomu wtasnych kwalifikacji zawodowych, umiejetnosci, preferencji doty-
czacych wykonywania okreslonej pracy oraz cech charakteru pozwala na dokonanie
wiasciwego wyboru przysztej pracy lub jej zmiany'.

13 Tamze, s. 123-125
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Przykladowy zestaw najczesciej definiowanych kompetencji'

Kompetencja

Definicja

Praca zespolowa
i wspotpraca

Utatwia zarzadzanie w grupie, wspomaga rozwigzywanie konfliktéw,
kreuje dobry klimat do pracy w zespole, zwieksza motywacje.

Elastycznos¢

Dostosowanie sie, pozostawanie obiektywnym, zachowanie warunkowane
sytuacja.

Nawiagzywanie relacji

Budowanie wzajemnego zrozumienia, wykorzystywanie kontaktéw,
wykazywanie zainteresowania sprawami poszczegélnych klientéw.

Myslenie tworcze/
kreatywnos¢

Myslenie krytyczne, wykazywanie zrozumienia dla pojawiajacych sie
problemdéw i umiejetnos¢ ich definiowania, zdolnos¢ tworzenia hipotez,
kojarzenia faktow.

Biegtosc techniczna

Umiejetnosci techniczne zwigzane z praca umozliwiajace nabywanie oraz
dzielenie sie wiedza specjalistyczna.

Zmyst organizacyjny

Rozumienie zasad funkcjonowania organizacji, umiejetnos¢ dziatania pod
presja, wnikliwos¢.

Troska o porzadek,
zapewnienie jakosci,
precyzyjnos¢

State nadzorowanie, dbatos¢ o przejrzystos¢ dziatan, redukowanie
niepewnosci, $ledzenie wydarzen.

na inne osoby

Umiejetnosc wptywania

Whptyw strategiczny, zarzadzanie wizerunkiem, sztuka perswaz;ji.

Wykazywanie inicjatywy

Sktonno$¢ do podejmowania dziatan, decyzyjnos¢, orientacja strategiczna,
wykazywanie aktywnosci, wykorzystywanie nadarzajacych sie szans,
motywowanie sie, wytrwatosc.

Orientacja na klienta

Skupienie sie na potrzebach zgtaszanych przez klientéw, aktywne
rozwigzywanie probleméw, udzielanie pomocy.

Stymulowanie rozwoju

Szkolenie, coaching, mentoring, zapewnianie wsparcia, budowanie

innych ludzi pozytywnych skojarzen.
Asertywnos¢, decyzyjnos¢, wykorzystanie witadzy dla okreslonych potrzeb,
Kierowanie sprawowanie kontroli, stanowczo$¢ w gtoszonych pogladach, kontrola

zachowan w grupie, utrzymanie dyscypliny.

Przywédztwo w grupie

Bycie odpowiedzialnym, posiadanie wizji rozwoju grupy, wykazywanie troski
o podwtadnych, motywowanie grupy do dziatania.

Myslenie analityczne

Umiejetno$¢ rozumowania, inteligencja praktyczna, zdolnosci planistyczne,
analizowanie problemoéw, systematycznos¢.

14 H. Izycka, A. Marszatek, Europejska klasyfikacja umiejetnosci/kompetencji, kwalifikacji i zawodow ESCO, MPiPS,
Departament Rynku Pracy, Warszawa, 2011, s. 23




Odporno$¢ na stres, bycie opanowanym, wysoki wskaznik inteligenc;ji
Samokontrola emocjonalnej, umiejetno$¢ opierania sie pokusom, brak impulsywnosci
w dziataniu, zdolno$¢ do uspokajania innych.

Zaangazowanie Regulowanie witasnych i cudzych potrzeb organizacyjnych, zdolnos¢ do
organizacyjne poswiecenia sie, posiadanie umystu biznesowego.

Mozliwos¢ i cheé Wrodzone uzdolnienia do uczenia sie, zdobywanie lub poszerzanie wiedzy
uczenia sie jako podstawa podejmowania dziatan.

Planowanie osobiste
i zdolnosci
organizacyjne

Umiejetnos¢ zarzadzania czasem, tworzenie hierarchii waznosci zadan do
wykonywania.

Zdolnos¢ do zaprezentowania dtuzszej wypowiedzi, prowadzenia
zdyscyplinowanego wywodu, opracowania specjalistycznych dokumentéow
(np. raportéw).

Zdolnosci do
komunikacji pisemnej

Poszukiwanie informacji | Definiowanie problemoéw, zdolnos¢ do dokonywania gtebokich analiz.

Wykonywanie zadan, poszukiwanie rezultatéw, wykorzystywanie
Orientacja na wynik rozwigzan innowacyjnych, bycie konkurencyjnym, przywigzywanie wagi do
standardéw i wydajnosci.

Neil Rankin w przeprowadzonych badaniach wsréd pracodawcéw dokonat zestawienia
kompetencji ze wzgledu na ich popularnos$¢'™:

1. Orientacja na prace zespotowa (78%) 12. Kreatywnosc (30%)
2. Skupienie sie na kliencie (78%) 13. Umiejetnos¢ perswazji i wptywania
3. Komunikacja (65%) na innych (30%)
4. Zarzadzanie ludZzmi (58%) 14. Ukierunkowanie na jakosc¢ (30%)
5. Orientacja na wynik (58%) 15. Umiejetnos¢ nawigzywania relacji (30%)
6. Umiejetnosc rozwigzywania proble- 16. Orientacja na zmiane (28%)
mow (55%) 17. Zarzadzanie informacjami (25%)
7. Swiadomos¢ biznesowa (38%) 18. Zdolnosci interpersonalne (25%)
8. Podejmowanie decyzji (35%) 19. Orientacja strategiczna (23%)
9. Umiejetnosci techniczne (35%) 20. Samodoskonalenie (23%)
10. Stymulowanie rozwoju innych (33%) 21. Zaangazowanie (20%)
11. Inicjatywa (33%) 22. Asertywnosc i wiara we wiasne sity (20%)

15 M. Armstrong, Zarzadzanie zasobami ludzkimi, wyd. Il poszerzone, Oficyna Ekonomiczna, Krakoéw 2005, s.155 .



Poczucie wlasnej wartosci
to uswiadamiany
i podswiadomy szacunek
dla wlasnego ciata, emociji
i przekonan oraz prawo ,
do zachowania godnosci, 4
a takze doznawania P\

szacunku ze strony innych

oséb. To swiadomosé
swoich zdolnosci,

umiejetnosci i zalet. I

Kluczem do skutecznosciludzkiego dziatania jest wizerunek wtasny. To, jak siebie
postrzegamy, na ile cenimy, szanujemy i podziwiamy, wyznacza granice naszych
osiggniec-takwwymiarze osobistym,jakispotecznym.Taprojekcja czesto okresla
i przesadza o tym, co cztowiek moze, a czego nie moze zrobi¢ - takze w obszarze
aktywnosci zawodowej.

Brak poczucia wiasnej wartosci sprawia, ze pozwalamy innym na takie zacho-
wania wobec nas, ktore s przejawem braku szacunku lub nawet naruszeniem
naszej godnosci.

Poczucie whasnej wartosci budujemy niemal od dnia narodzin, jego pierwotna,
najbardziej podstawowa czesc¢ jest dzietem naszych rodzicow. Jest ono nierozer-
walnie zwigzane z dziataniem, ocenami i osiggnieciami.

W procesie nieustannego tworzenia i pielegnowania wtasnej wartosci bardzo

istotne sg takie czynniki jak samoakceptacja, asertywnos¢, umiejetnos¢ stawiania granic,
pozytywne przekonania na swéj temat, Swiadomos¢ swoich wartosci i potrzeb, cel zycia,
a przede wszystkim mniejsze i wieksze sukcesy.

Niskie poczucie wtasnej wartosci jest problemem i dreczy ludzi nawet nieprzecietnie
zdolnych, twérczych i madrych. Dlatego warto wiedzie¢, jak mozna je wzmacniad.

Cwiczenie
»Ocena poczucia
wiasnej wartosci”

Odpowiedz na ponizsze pytania:

1. Czy zdarza Ci sie gtosno moéwi¢, ze ,jestes dobry” w jakiejs dziedzinie wiedzy lub
dziataniach?

>

Czy czesto prawisz komplementy ludziom?

3. Czy czujesz sie zazenowany styszac pochwaty pod wtasnym adresem?

Czy czujesz sie bardzo Zle, kiedy stwierdzisz, ze jestes ubrany gorzej lub nieodpo-
wiednio - w poréwnaniu z innymi osobami w danym pomieszczeniu?

5. Czy zalezy Ci na tym, aby wszyscy Cie lubili?
Czy przeszkadza Ci to, ze ktos inny jest od Ciebie lepszy w nauce, sporcie itp.?



8.
9.
10.
11.
12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.

Czy bardzo sie denerwujesz, kiedy masz zrobi¢ cos nowego, i$¢ na wazne spotkanie
albo wystucha¢ oceny swojej pracy, ktérej poswiecite$ sporo czasu?

Czy bardzo rani Cie krytyka ze strony innych ludzi?

Czy fatwo Ci odmowi¢ pdjscia ze znajomymi tam, gdzie nie masz ochoty i$¢?

Czy czujesz sie niepewnie wchodzac do pomieszczenia, w ktérym juz jest sporo ludzi?
Czy jestes mity dla 0séb, z ktérych ustug lub pracy korzystasz?

Czy traktujesz z szacunkiem swoich znajomych, w jaki$ sposéb stabszych od Ciebie?
Czy uwazasz, ze jestes$ lepszy w tym, czym sie zajmujesz niz wiekszos¢ Twoich
znajomych?

Czy sadzisz, ze jeste$ atrakcyjng osoba?

Czy uwazasz, ze dobrze sobie radzisz w stosunkach z innymi ludzmi?

Czy jeste$ zadowolony z Twoich relacji z rodzicami i rodzehstwem?

Czy czesto sie czerwienisz?

Czy rozpoczynasz czasem rozmowy z przypadkowo spotkanymi osobami w Twoim
wieku?

Czy dobrze znosisz krytyke?

Czy uwazasz, ze masz wystarczajaco wysokie poczucie wiasnej wartosci?

Wyniki:
Przyznaj sobie po 1 punkcie za odpowiedzi ,tak” na pytanie 1, 2, 9,11,12,13,14,15, 16,

18,
-0

19, 20 oraz ,nie” na pytania: 3, 4, 5, 6, 7, 8, 10, 17, natomiast za inne odpowiedzi
punktéw. Dodaj punkty i podziel je przez 2.

Jezeli wynik jest ponizej 5 punktéw, warto szybko zajac sie ,podreperowaniem” poczucia
wilasnej wartosci.

Pamietaj!

Zawsze mozesz by¢ lepszy - bez wzgledu na to,
ile punktow zebrates! Jezeli chcesz zmienic swoj

¢ wizerunek, zmien swoje zachowanie! ¢
—— ——




Ponizej przedstawiamy siedem najlepszych sposobéw na radykalna poprawe
poczucia wlasnej wartosci.

1. Rob to, co kochasz
Praca wykonywana z pasjq

staje sie pasjq Im wiecej czasu spedzasz na robieniu rzeczy, ktére uwielbiasz wykonywac,
A ) tym lepiej sie czujesz. Angazowanie sie w zadania, ktoére lubisz powoduje,
)/ ze mozg produkuje wiecej endorfin - substancji chemicznych odpowiedzialnych za

uczucie radosci i dobrego samopoczucia. Wykonywanie lubianych przez Ciebie czynno-
> $ci pomaga réwniez przywotac pozytywne wspomnienia z nimi zwigzane. A jedli jestes
: w dodatku dobry w tym co robisz, to Twoje poczucie wartosci staje sie wysokie.

2. Afirmuj wlasne mysli
Sposdb, w jaki myslisz, przektada sie na to, co dzieje sie w Twoim zyciu.

Jezeli Twoje mysli sa przygnebiajace i pesymistyczne, trudno sie dzi-
wi¢, ze nie idzie Ci tak jak powinno. Zatézmy, ze w ciagu najblizszych

dni czeka Cie bardzo wazny wystep przed szerokim gronem publicz- ~

nosci — jezeli wyobraznia bedzie Ci podpowiadac wielkg porazke, nic \W
dziwnego, ze jg poniesiesz. Negatywne mysli przyciggaja negatywne \
zdarzenia, z czasem moga by¢ samospetniajaca sie przepowiednia. B

W tym momencie warto wykorzysta¢ pozytywne myslenie i afirmacje.
3. Uwierz wsiebie ——

Wiara ma bezposredni zwigzek z afirmacjami, ktére opieraja sie gtéwnie na Twoich
stowach i wyobrazeniach. Jesli uwierzysz w swoja zdolno$¢ do osiagniecia czegokol-
wiek, zaprogramujesz umyst na odniesienie sukcesu. Jezeli uwazasz, ze jeste$
w stanie nauczyc sie jezyka obcego w szes¢ miesiecy, jest prawdopodobne, ze tego do-
konasz. Na pewno bedziesz musiat wiozy¢ duzo wysitku i pracy, ale w efekcie przynie-
sie to okreslone rezultaty. Tylko ufajac w mozliwos¢ realizacji swoich celéw, bedziesz
w stanie rzeczywiscie je osiggnac.

4. Poréwnywanie z innymi
Zawsze znajdg sie ludzie, ktdérzy sg lepsi lub gorsi od Ciebie pod wzgledem jakiej$ ce-

chy. Nie mozna wszystkich mierzy¢ tg sama miara. Jezeli nie osiggnates jeszcze mistrzo-
stwa w interesujacej Cie dziedzinie, nie znaczy to, ze jestes$ kiepski w tym, co robisz. Jesli



poréwnanie z innymi wychodzi na Twoja korzys¢ to dobrze, lecz nie spoczywaj na lau-
rach - zawsze mozesz by¢ jeszcze lepszy. Samodoskonalenie to proces, ktory bedziesz
kontynuowat przez cate zycie.

5. Wzmacniaj swoje sily, rozwijaj umiejetnosci

Nabierajac wprawy w wykonywaniu jakiejs konkretnej czynnosci, stajesz sie bardziej
pewny siebie. Gdy sytuacja ponownie wymusi na Tobie dziatanie, robisz je chetniej
i z mniejsza dawka stresu, np. sprobuj wyjs¢ na méwnice, by przed kilkudziesiecioosobo-
wym audytorium wygtosi¢ wyktad. Jedli jest to Twdj pierwszy raz, prawdopodobnie
bedziesz bardzo stremowany. Inaczej bedzie w przypadku kolejnego wystapienia publicz-
nego - z biegiem czasu stang sie one dla Ciebie rutynga. Im bardziej bedziesz dumny ze
swoich osiggniec¢ i umiejetnosci, tym wieksza bedzie Twoja pewnos¢ siebie. Spedzaj zatem
czas na szlifowaniu swoich zdolnosci, pracuj i ucz sie nowych rzeczy, wzmacniaj swoja we-
wnetrzna site, a nigdy nie przestaniesz sie rozwijac.

6. Skoncentruj mysli na swoich celach

Cele sg bardzo waznym elementem pracy nad soba, okres$lajg co wtasciwie chcesz osia-
gnac i jak do tego dojs¢. Pomagajg w uruchomieniu czegos, co w réznych zrédtach na-
zywane jest sitg przyciggania. Dzieki niej Twoje mysli i dziatania sg ukierunkowane na
dostrzeganie kazdej okazji sprzyjajacej osiggnieciu postawionych celow.

7. Otaczaj sie pozytywnie myslacymi ludzmi

Pozytywna energia jest jak fadunek elektryczny, rozprzestrzenia
sie od jednej osoby do drugiej. Spedzanie czasu w towarzy-
stwie 0séb pozytywnie nastawionych do zycia podswiadomie
wymusi na Tobie, iz sam zaczniesz mysle¢ pozytywnie. Przeby-
wanie z pesymistami sprawi, iz zaczniesz watpi¢ we wszystko,
w tym i w siebie.

Tych kilka zasad pozwoli Ci zwiekszy¢ samoocene. Sg tatwe
do praktykowania w codziennym zyciu, wiec nie powinny by¢ ucigzliwe (chociaz na
poczatku moze by¢ trudno). Zacznij juz dzisiaj budowad poczucie wiasnej wartosci,
przeksztatcajac je w fundament swojego charakteru'.

16 http://www.eioba.pl
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Rozdziat Il. Obszar informacji o swiecie pracy .

Informacje sg kluczem do szeroko rozumianego sukcesu. Codziennie stykasz sie z nimi
- docieraja do Ciebie od innych ludzi, z gazet, radia, telewizji czy Internetu - jesli wymie-
nimy tylko kilka najpopularniejszych sposobéw ich pozyskiwania. O wadze i potrzebie
ich posiadania nie trzeba nikogo przekonywa¢. Wazne, aby byty one aktualne i pocho-
dzity ze sprawdzonych zrédet. W zwigzku z nattokiem informacji duze znaczenie ma ich
odpowiednie wyszukiwanie i selekcjonowanie, tak aby byly przydatne w planowaniu
kariery zawodowej.

W procesie podejmowania decyzji edukacyjnych oraz w trakcie poszukiwania pra-
cy ogromne znaczenie ma informacja zawodowa. Jest to zbiér danych, ktéry mozna
podzieli¢ na trzy grupy dotyczace: edukacji, zawodu i rynku pracy’’.

Informacje zawodowe dotyczace edukacji to gtéwnie dane o szkotach, warunkach
ksztatcenia, przedmiotach nauczania i mozliwosciach zdobywania lub podwyzsza-
nia kwalifikacji. Wiadomosci te pozwolg Ci przeanalizowa¢ propozycje szkét i insty-
tucji szkoleniowych oraz pomoga w podjeciu decyzji o kierunku i trybie ksztatcenia,
a w konsekwencji zdobyciu lub zmianie zawodu.

Szkolne formy edukacji

Ukonczenie ksztatcenia na poziomie gimnazjalnym jest obowiaz-
kowe. Od 1 wrze$nia 2012 r. uczerh ma prawo do dalszego ksztat-
cenia w nastepujacych rodzajach szkét ponadgimnazjalnych:

trzyletniej zasadniczej szkole zawodowej,
« trzyletniej szkole specjalnej przysposabiajacej do pracy,
+  trzyletnim liceum ogdélnoksztatcagcym,
« czteroletnim technikum,

« szkole policealnej o okresie ksztatcenia nie dtuzszym niz
2,5 roku.

17 K. Lelinska, Orientacja i poradnictwo zawodowe, ,,Nowa Edukacja Zawodowa” Nr 2/2000




Pozaszkolne formy edukacji

Druga mozliwoscia podnoszenia kwalifikacji przez osoby, ktére spetnity obowigzek
szkolny, s pozaszkolne formy ksztatcenia, ukierunkowane na uzyskiwanie i uzupetnia-
nie wiedzy, umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.

Zgodnie z Rozporzqgdzeniem Ministra Edukacji i Nauki z dnia 3 lutego 2006 r. w sprawie
uzyskiwania i uzupetniania przez osoby doroste wiedzy ogdlnej, umiejetnosci i kwalifikacji
zawodowych w formach pozaszkolnych (Dz. U. z 2006 r. Nr 31, poz. 216) podstawowymi

formami ksztatcenia, doksztatcania i doskonalenia w formach pozaszkolnych sa:

Analfabetami XX wieku

nie bedgq Ci, ktdérzy nie umiejq pisac
ani czytac, lecz ci, ktérzy nie potrafig
uczyc sie, douczac i uczy¢ ponownie.

\_ L Alvin Toffler

) - pozaszkolne formy ksztatcenia o czasie trwania nie krétszym niz
30 godzin zaje¢ edukacyjnych, ktérych ukonczenie umozliwia uzyskanie lub
uzupetnienie wiedzy ogdlnej, umiejetnosci lub kwalifikacji zawodowych,
realizowane zgodnie z programem nauczania przyjetym przez organizatora
ksztatcenia;

W, - formy edukacji, ktérych program obejmuje usyste-

Y

matyzowane tresci nauczania, wybrane z programu nauczania dla zawodu,
dopuszczonego do uzytku szkolnego przez ministra wtasciwego do spraw oswiaty

i wychowania;

- forma ksztatcenia o czasie trwania nie krétszym niz 5 godzin zaje¢ edu-
kacyjnych, ktérej ukonczenie umozliwia uzyskanie lub uzupetnienie wiedzy na okre-
$lony temat. Seminaria realizowane s3 zgodnie z programem nauczania przyjetym
przez organizatora ksztatcenia;

- forma ksztatcenia o czasie trwania uzaleznionym od ztozono-
$ci umiejetnosci niezbednych do wykonywania zadan zawodowych, nie krétszym
jednak niz 80 godzin zaje¢, ktérej ukonczenie umozliwia uzyskanie lub uzupetnienie
praktycznych umiejetnosci zawodowych z wykorzystaniem wiedzy i doswiadczenia
zawodowego uczestnikéw;

Zgodnie art. 3 pkt 20 ustawy o systemie oswiaty znowelizowanej w dniu 19 sierpnia 2011 r.
wprowadzono kwalifikacyjny kurs zawodowy, ktérego program nauczania uwzgled-
nia podstawe programowa ksztatcenia w zawodach, w zakresie jednej kwalifikacji. Ukon-
czenie tego kursu umozliwia przystapienie do egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje
w zawodzie, w zakresie danej kwalifikacji, przeprowadzanego przez okregowa komi-
sje egzaminacyjna. Osoba, ktéra ukonczy kurs i zda egzamin otrzymuje $wiadectwo
potwierdzajace kwalifikacje w zawodzie.



Organizatorami ksztatcenia ustawicznego sa:

« centra ksztalcenia ustawicznego, ktérych statutowa dziatalno$¢ polega na pro-
wadzeniu ksztatcenia, doksztatcania oraz doskonalenia kwalifikacji zawodowych
0s6b dorostych w formach szkolnych lub pozaszkolnych (kursy zawodowe, po kt6-
rych ukonczeniu uczestnik moze przystapi¢ do egzaminu pozwalajacego na uzy-
skanie tytutu zawodowego). Ponadto placowki te wspdtpracujg z urzedami pracy
w kwestii organizowania szkolen oraz kurséw przeznaczonych dla oséb bezrobot-
nych w celu ich przekwalifikowania zawodowego;

« centra ksztalcenia praktycznego prowadzace dziatania w zakresie praktycznej
nauki zawodu (wynikajace z programu nauczania wtasciwego dla danego zawodu)
oraz ksztatcenia oséb dorostych w formach pozaszkolnych;

« osrodki doksztalcania i doskonalenia kadr, stowarzyszenia, fundacje, spétki,
spotdzielnie, ktore organizuja réznego rodzaju kursy, szkolenia, odczyty i seminaria
- najczesciej na zasadach komercyjnych. Rbwnoczesnie moga prowadzi¢ szkoty dla
0s6b dorostych, przyktadowo - na przestrzeni ostatnich lat w Polsce - duzg popular-
noscig zaczely sie cieszy¢ szkoty policealne;

+ Ochotnicze Hufce Pracy wykonujace zadaniawzakresie zatrudnienia oraz przeciw-
dziatania marginalizacji i wykluczeniu spotecznemu mtodziezy, a takze w zakresie
jej ksztatcenia i wychowania. Umozliwiaja mtodym osobom zdobycie kwalifikacji
zawodowych, a takze uzupetnienie wyksztatcenia podstawowego, gimnazjalne-
go oraz ponadgimnazjalnego. OHP prowadza takze szkolenia dla oséb powyzej
18 roku zycia w osrodkach szkolenia zawodowego. W zakresie zatrudnienia oraz
przeciwdziatania marginalizacji i wykluczeniu spotecznemu miodziezy OHP
$wiadcza ustugi posrednictwa pracy, poradnictwa zawodowego oraz organizuja
zatrudnienie;

« izby rzemieslnicze - organizacje samorzadu gospodarczego rzemiosta zrzeszajace
cechy, spotdzielnie rzemieslnicze, rzemieslnikéw nienalezacych do cechéw, a takze
inne jednostki organizacyjne, jezeli ich celem jest wspieranie rozwoju gospodar-
czego rzemiosta. Izby rzemieslnicze przeprowadzajg egzaminy na tytuty czeladnika
i mistrza w zawodach odpowiadajacych danemu rodzajowi rzemiosta;

« szkoly wyzsze, uczelnie - instytucje o charakterze publicznym lub niepublicznym,
funkcjonujace na podstawie ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym (Dz. U. Nr 164, poz. 1365, z péZzn. zm.), ktérych ukonczenie daje mozliwos¢ .



uzyskania tytutu: licencjata, inzyniera, magistra lub doktora. Wsréd uczelni wyzszych
mozna rowniez dokonad podziatu na uczelnie akademickie (posiadajg uprawnienia
do nadawania tytutu doktora) oraz uczelnie zawodowe (mozliwe studia pierwsze-
go lub drugiego stopnia, badz jednolite studia magisterskie — nie majg uprawnien
do nadawania tytutu doktora). Szkoty wyzsze oraz uczelnie prowadza studia, studia
podyplomowe oraz studia doktoranckie w systemach: dziennym, wieczorowym, za-
ocznym lub na odlegtos¢. W wyjatkowych przypadkach istnieje mozliwos¢ ukoncze-
nia studiow w trybie eksternistycznym;

« uniwersytety trzeciego wieku - placowki dydaktyczne dla oséb w podesztym wie-
ku. Celem ich dziatania jest poprawa jakosci zycia i aktywizacja osob starszych. Wpi-
sujg sie w idee ksztatcenia przez cate zycie i s3 jedna z najpopularniejszych form
edukacji ludzi w wieku poprodukcyjnym zaréwno w Polsce, jak i na catym swiecie;

« placowki (instytuty) naukowe, osrodki badawczo - rozwojowe - instytucje po-
wotywane przez Ministerstwo Edukacji Narodowej oraz Ministerstwo Nauki i Szkol-
nictwa Wyzszego do prowadzenia badan oraz dziatalnosci naukowej. Jednoczesnie
instytucje te moga prowadzi¢ szkolenia, kursy czy studia podyplomowe dla os6b
dorostych.

Informatory

Najpowszechniejsza forma tego typu informacji s informatory o szkotach publicznych
i niepublicznych, ktore w sposob szczegdtowy przedstawiaja oferte ksztatcenia.
Najczesciej zawierajg one:

- aktualne dane teleadresowe szkét i wydziatow,
- informacje o kierunkach studiow,

- informacje o systemach ksztatcenia,

- zasady rekrutacji.

Do najpopularniejszych informatoréw nalezg publikowane przez wydawnictwa:
Perspektywy, Telbit, Paristwowe Wydawnictwo Naukowe, Idea, Akademicka Oficyna
Wydawnicza.



Zasoby internetowe

 www.doradca.praca.gov.pl - Modut Edukacja zawiera baze danych o instytucjach
edukacyjnych, a takze wskazuje droge dojscia do danego zawodu. Ponadto moz-
na uzyskac informacje o warunkach podjecia nauki oraz przebiegu ksztatcenia (typ
szkoty, system organizacji ksztatcenia, czas trwania nauki, praktyki zawodowe).

« www.edu.info.pl - Polski Portal Edukacyjny zawiera tresci kierowane przede
wszystkim do os6b poszukujacych mozliwosci dalszej edukacji i rozwoju osobi-
stego. Mozna tu znalez¢ informacje o kierunkach studiéw, zawodach przysztosci,
stypendiach, a takze aktualnosci ze $wiata nauki. Nie brakuje tez porad dotycza-
cych wyboru uczelni czy kierunku ksztatcenia, nauki za granica oraz radzenia so-
bie na studiach. Waznym elementem portalu jest informator on-line - unikalny
w polskim Internecie katalog, ktéry pomoze niezdecydowanym w wyborze szkoty
policealnej lub wyzszej.

« www.codn.edu.pl - Internetowy Serwis Edukacyjny (ISE) prowadzony przez Cen-
tralny Osrodek Doskonalenia Nauczycieli jest systemem dostarczajacym wiado-
mosci niezbednych dla wszystkich oséb i instytucji poszukujacych informacji
edukacyjnych. Sktada sie z dziatéw zawierajacych informacje o: formach dosko-
nalenia nauczycieli w catym kraju, studiach dla tej grupy zawodowej (licencjac-
kich, magisterskich i podyplomowych), publikacjach wydawanych przez osrodki
doskonalenia nauczycieli, organizacjach, fundacjach oraz szkotach i placéwkach
os$wiatowych.

« www.profesor.pl - popularny serwis edukacyjny przeznaczony dla nauczycieli
i ucznidow. Umozliwia fatwy dostep do waznych informacji i materiatéw oraz dysku-
sje na tematy zwigzane z edukacja.

« http://ec.europa.eu/ploteus - portal Ploteus jest przeznaczony dla oséb poszu-
kujacych informacji o warunkach ksztatcenia w Europie, systemach edukacyjnych
i mozliwosciach uczenia sie w réznych krajach oraz programach wymiany takich jak:
Erasmus, Leonardo da Vinci, Socrates, Tempus funkcjonujacych na terenie Unii Eu-
ropejskiej. Ponadto witryna zawiera praktyczne informacje dla oséb przeprowadza-
jacych sie do innego kraju. Mozna znalez¢ w niej takze zbiory odnosnikéw do stron
internetowych réznych instytucji edukacyjnych na terenie catej Europy.

«  www.perspektywy.pl - portal, ktéry zdobywa uznanie coraz szerszych kregéw mto-
dziezy szukajacej informacji edukacyjnej, wiedzy o uczelniach i kierunkach studiow, .



porad maturalnych i ciekawych artykutéw. Informacje pogrupowane sg w dziesieciu
dziatach tematycznych.

« www.koweziu.edu.pl - strona internetowa Krajowego Osrodka Wspierania Eduka-
¢ji Zawodowej i Ustawicznej przygotowujacego i koordynujacego zadania w zakre-
sie ksztatcenia i doskonalenia zawodowego nauczycieli.

Rejestr Instytucji Szkoleniowych

Rejestr Instytucji Szkoleniowych (RIS), prowadzony od 1 grudnia 2004 roku przez wo-
jewddzkie urzedy pracy, jest jednym z narzedzi majacych wptyw na upowszechnianie,
zwiekszanie dostepnosci i poprawe jakosci ustug szkoleniowych. Kazda instytucja szko-
leniowa zainteresowana korzystaniem ze srodkéw publicznych na prowadzenie szkolen
dla 0séb bezrobotnych i poszukujacych pracy jest zobowigzana posiada¢ wpis do RIS.

Rejestr Instytucji Szkoleniowych zawiera m.in. informacje o:
« nazwie i adresie instytucji szkoleniowej,
obszarze i tematyce prowadzonych szkolen,
kadrze prowadzacej szkolenia,
«  bazie lokalowej, jej wyposazeniu i sSrodkach dydaktycznych,
« metodach oceny jakosci szkolen,
« liczbie 0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy objetych szkoleniami,

« pomocy udzielanej nieodpfatnie uczestnikom i absolwentom szkolenia lub przygo-
towania zawodowego dorostych po ich ukonczeniu.

Baza danych o zarejestrowanych instytucjach szkoleniowych jest dostepna pod naste-
pujacymi adresami internetowymi:

e Www.ris.praca.gov.pl
o www.psz.praca.gov.pl (zaktadka: Rejestr Instytucji Szkoleniowych)
« www.wup.kielce.pl (zakfadka: Rejestr Instytucji Szkoleniowych)



Klasyfikacja zawodoéw szkolnictwa zawodowego

W klasyfikacji zawodoéw szkolnictwa zawodowego mozna znalez¢ informacje dot. m.in.:

nazw zawodoéw nauczanych w systemie oswiaty, uporzagdkowanych wedtug grup
wielkich, duzych i srednich zgodnych z nazwami grup ustalonymi w klasyfikac;ji za-
wodoéw i specjalnosci na potrzeby rynku pracy,

typow szkoét ponadgimnazjalnych, w ktérych moze odbywac sie ksztatcenie w da-
nym zawodzie, tj. trzyletniej zasadniczej szkoty zawodowej, czteroletniego techni-
kum oraz szkoty policealnej,

nazw kwalifikacji wyodrebnionych w zawodach.

W klasyfikacji wyodrebniono 8 obszaréw ksztatcenia, do ktdrych sg przypisane poszcze-
golne zawody:

© NV WD~

Administracyjno - ustugowy (A)

4

&-;,,_:__E g 1
Budowlany (B) \"'/_/'
Elektryczno - elektroniczny (E)

Mechaniczny i gérniczo - hutniczy (M)

Rolniczo - lesny z ochrong srodowiska (R) b
Turystyczno - gastronomiczny (T) '
Medyczno - spoteczny (Z) / '
Artystyczny (S).

Klasyfikacja zawodow szkolnictwa zawodowego obejmuje 200 zawodoéw, w ramach kto-
rych wyodrebniono 251 kwalifikacji'.

Modutowe programy szkolenia zawodowego

Ministerstwo Pracy i Polityki Spotecznej udostepnia instytucjom szkoleniowym opra-
cowywane sukcesywnie od 1997 roku programy modutowe dla ponad 250 obszaréw
zawodowych, obejmujace ok. 2000 jednostek modutowych.

Kursy oparte na modufach pozwalajg na stosunkowo szybkie przekwalifikowanie sie
lub aktualizacje posiadanych umiejetnosci do poziomu, jaki wyznacza rozwéj techniki,
technologii produkgji oraz ustug.

18 http://www.men.gov.pl




Metody dydaktyczne w szkoleniu modutowym nie réznia sie od metod stosowanych
przy realizowaniu programow tradycyjnych. Powstaty program nauczania jest ideal-
nie powigzany z umiejetnosciami potrzebnymi w pracy - nie ma zbednych elementow,
a struktura modutowa pozwala na elastyczne i fatwe uczenie sie wybranych umiejetno-
sci. Na przyktad pracownik, ktéry zmienia stanowisko pracy uczy sie tylko tego, czego
jeszcze nie potrafi a co jest potrzebne do wykonywania nowych zadan.

Aktualnie opracowano 257 programoéw modutowych, ktére dostepne sg na stronie
internetowej http://www.standardyiszkolenia.praca.gov.pl.

Decyzja o wyborze zawodu powinna by¢ poprzedzona
zdobyciem informacji na jego temat. Dane o zadaniach
i wykonywanych czynnosciach, narzedziach i srodkach
pracy, wymaganiach psychofizycznych stawianych kan-
dydatom mozesz znalez¢ korzystajac z réoznych zrodet.
Uzyskasz je bezposrednio od oséb reprezentujacych
dang profesje, dowiesz sie o ich codziennych obowigz-
kach, potrzebnych kwalifikacjach oraz wadach i zaletach
wykonywanej pracy. Rozpowszechnionymi w ostatnich
czasach sposobami zdobywania informacji o zawo-
dach sa: praca dorywcza, staze oraz praktyki zawodowe
w zaktadach pracy. W ten sposéb masz okazje zweryfi-
kowa¢ wiedze, ktorg juz posiadasz o danym zawodzie,
z realnym srodowiskiem pracy. Ponadto zdobywasz
cenne doswiadczenie, ktére moze zaprocentowa¢, gdy
bedziesz szukat pracy.

Mozna takze korzystac z innych zrédet informacji o zawodach, do ktérych naleza:
Klasyfikacja zawodoéw i specjalnosci
Klasyfikacja jest przeznaczona dla wszystkich poszukujacych informacji o aktualnej

strukturze zawodowej na polskim rynku pracy, a w szczegdélnosci jest podstawowym
instrumentem wykorzystywanym w systemie pracy i edukacji. Przedstawia ona zawody



w podziale na grupy wielkie, duze, srednie i elementarne, podaje opisy ich oraz wyod-
rebnionych specjalnosci.

Aktualnie obowiazujacym aktem wykonawczym jest Rozporzqdzenie Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej w sprawie klasyfikacji zawodow i specjalnosci na potrzeby rynku pracy
oraz zakresu jej stosowania z dnia 27 kwietnia 2010 r. (Dz. U. z 2010 r. Nr 82, poz 537),
w ktérym zostato uwzglednionych 2360 réznych profesji. Poszczegélnym zawodom
i specjalnosciom przyporzadkowano szesciocyfrowe kody.

Struktura klasyfikacji oparta jest na systemie poje¢, z ktérych najwazniejsze to:

zawod - zbiér zadan (zespot czynnosci) wyodrebnionych w wyniku spotecznego
podziatu pracy, wykonywanych stale lub z niewielkimi zmianami przez poszczegdlne
osoby i wymagajacych odpowiednich kwalifikacji (wiedzy i umiejetnosci) zdobytych
w wyniku ksztatcenia i praktyki. Wykonywanie zawodu stanowi zrédto dochodu.
Zawoéd moze sie dzieli¢ na specjalnosci.

specjalnosc - jest wynikiem podziatu pracy w ramach zawodu, zawie-

ra cze$¢ czynnosci o podobnym charakterze (zwigzanych z wykonywana Sama wiedza nie wystarczy, trzeba

funkcja lub przedmiotem pracy) wymagajacych pogtebionej lub dodatko- Jeszcze umiec jq stosowac.

wej wiedzy i umiejetnosci zdobytych w wyniku dodatkowego szkolenia lub

praktyki. Johann Wolfgang von Goethe
AN

umiejetnosc - okreslono jako sprawdzong mozliwos$¢ wykonania odpowiedniej klasy

zadan w ramach zawodu (specjalnosci), natomiast mianem kwalifikacji zawodowych N—

okresdla sie ukfady wiedzy i umiejetnosci wymagane do realizacji sktadowych zadan 4 ol

zawodowych'. I

Nie nalezy myli¢ wtaczenia zawodu do ewidencji, jaka stanowi kwalifikacja z nadaniem
uprawnien do jego wykonywania. Umieszczenie go w wykazie oznacza jedynie, ze nie
jest to dziatalno$¢ prawnie zabroniona i istnieje grupa o0séb, ktéra ja wykonuje. Kwa-
lifikacje potrzebne lub wymagane do wykonywania danej profesji czy okreslonych
zakresow pracy w zawodzie, lub tez wymagane do podjecia dziatalnosci gospodarczej
okreslaja rézne przepisy, dotyczace m.in. systemu oswiaty i szkolnictwa wyzszego,
prawa gospodarczego oraz resortowe - w odniesieniu do zawodéw regulowanych
prawnie®,

19 Klasyfikacja zawodow i specjalnosci, MPiPS DRP, Warszawa 2010, s. 9
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Przewodnik po zawodach

Publikacja ta adresowana jest do oséb dokonujacych wyboru zawodu, zmieniajacych
zawdd lub potrzebujacych wiarygodnych informacji o réznych profesjach wystepuja-
cych na rynku pracy. Zawiera ona charakterystyki 546 zawodow opisanych w sposob
jasny i przystepny wedtug ponizszego ukfadu:
«  Nazwa zawodu
Kod
Inne nazwy
« Zadania i czynnosci robocze
. Srodowisko pracy
«  Wymagania psychologiczne
«  Wymagania fizyczne i zdrowotne
Warunki podjecia pracy w zawodzie
Mozliwos¢ awansu w hierarchii zawodowej
+  Mozliwos$¢ podjecia pracy przez dorostych
«  Zawody pokrewne
+ Literatura
+  Mozliwo$¢ zatrudnienia oraz ptace

Przewodnik dostepny jest rowniez w wersji elektronicznej na stronie
http://www.praca.gov.pl w zaktadce ,Publikacje” oraz
w witrynie https://doradca.praca.gov.pl.

Teczki informacji o zawodach

Sq zrédtem informacji ogdéinych. W kazdym opisie mozna znalez¢ charakterystyke zawo-
du, informacje na temat wyksztatcenia, ktére nalezy zdoby¢, aby wykonywac¢ okreslong
profesje, zakresu obowigzkdw, warunkéw pracy i ptacy oraz sSrodowiska pracy.

Filmy zawodoznawcze

Sa uzupetnieniem teczek informacji o zawodzie, ukazuja blizej specyfike danej profe-
sji, przedstawiaja wymagania oraz zadania konieczne do spetnienia na wskazanym
stanowisku pracy. Przyblizajg osobie zainteresowanej wybrany zawdéd, konkretyzuja
i ujednolicaja posiadang wiedze na jego temat.



« , Kalejdoskop zawodéw” Wytwdrni Filméw Szkoleniowych Synergia.
Jest to filmowa prezentacja ponad 100 zawoddéw z nastepujacych dziesieciu branz:

«  stuzba zdrowia,
zarzadzanie i finanse,
«  prawo i administracja,
« naukaiedukacja,
«  kreacja,
bezpieczenstwo i ochrona,
«  przemystibudownictwo,
+ rolnictwo i Srodowisko,
«  komputery i elektronika,
ustugi i turystyka.
Dzieki informacjom zawartym w filmach mozna uzyskaé¢ odpowiedzi na pytania:
Na czym polega praca w danym zawodzie? Jakich predyspozycji wymaga? Jakie sg jego
plusy i minusy? Gdzie zdoby¢ potrzebne wyksztatcenie?

Programy komputerowe

Do najpopularniejszych mozna zaliczy¢: ,Zawody przysztosci’, ,Wizje kariery”, ,Zawody
z komputerem” oraz,Piramida kariery 2". Przedstawiajg wiadomosci o zawodach i ksztat-
ceniu, zagadnienia dotyczace predyspozycji zawodowych, przygotowania do poszuki-
wania pracy oraz planowania kariery.

Publikacje i czasopisma
« ,Zawod z pasja. Nauka - praca - kariera” (Hebda, Madejski, 2004)

Publikacja zawiera opisy 100 zawoddéw podzielonych na nastepujace grupy: kultura,
nauka, prawo i administracja, ochrona zdrowia, stuzby mundurowe i ochrona, marketing
i handel, przemyst i budownictwo, zarzagdzanie i finanse, turystyka i srodowisko natu-
ralne, sport. Struktura charakterystyki zawodu jest nastepujaca: nazwa, definicja, pre-
dyspozycje, zawdd dawniej i dzié, status spoteczny, gdzie znalez¢ prace, zarobki. Kazdy
opis konczy sie wywiadem z przedstawicielem danej profesji, ktéry w sposéb barwny
i subiektywny opowiada o swojej pracy.

« Czasopisma:m.in.,Perspektywy”,,Cogito”, ,Praca & Kariera".




Zasoby internetowe

+ www.doradca.praca.gov.pl. Modut Zawody pozwala uzytkownikowi portalu uzy-
ska¢ informacje o wybranych profesjach, z ktérych kazda ma swdj indywidualny
opis.

« www.kluczdokariery.pl - zaktadka ,Katalog zawodéw” zawiera syntetyczne opi-
sy profesji w nastepujacych branzach: IT, administracja, prawo, ustugi, administra-
Cja panstwowa, finanse, budownictwo, produkcja, sprzedaz, logistyka, marketing,
media, opieka medyczna, jakos¢/ochrona srodowiska, badania/rozwdj, nauka,
turystyka i inne. W prezentacji danego zawodu mozna znalez¢ informacje dot. prefe-
rowanego wyksztatcenia i szkole, wymagan odnosnie wiedzy i umiejetnosci, sytu-
acji na rynku pracy, kierunkéw rozwoju oraz potencjalnych pracodawcéw.

« www.zawodowe.com - portal zawiera szczegdtowe opisy zawodédw w nastepu-
jacych kategoriach: edukacja, finanse i bankowos¢, handel i sprzedaz, inzynieria
i budownictwo, medycyna i farmacja, obstuga pojazdéw i maszyn, prawo i admini-
stracja, stuzba publiczna, telekomunikacja i IT, turystyka i rekreacja.

« www.ohpdlaszkoly.pl - portal prowadzony przez Ochotnicze Hufce Pracy, ktéry
adresowany jest gtéwnie do mtodziezy i doradcéw zawodowych. Oprécz opiséw
wybranych profesji mozna na nim znalez¢ filmy lub prezentacje multimedialne
o zawodach.

Standardy kwalifikacji zawodowych

Standardy kwalifikacji zawodowych tworza normy kwalifikacyjne wykorzystywane do
poprawy jakosci ksztatcenia i doskonalenia zawodowego w systemie szkolnym i pozasz-
kolnym. Standard powstaje w oparciu o analize zawodu, ktéra polega na wyodrebnie-
niu zakreséw pracy i typowych zadan zawodowych. Kazde zadanie rozpisane zostato na
zbiory: umiejetnosci, wiadomosci i cech psychofizycznych. Te z kolei przypisane zostaty
do czterech grup kwalifikacji: ponadzawodowych, ogéInozawodowych, podstawowych
dla zawodu i specjalistycznych.

W krajach Unii Europejskiej standardy kwalifikacji zawodowych w obszarze zatrudnienia
stanowig podstawe do ocenienia jakosci pracy pracownika. Sg bezposrednio zwigzane
z rynkiem pracy, wyznaczaja réwniez standardy dla edukacji. Moga by¢ wykorzystane
dla oceny kwalifikacji, ktorej wyniki powinny wskazywaé poziom umiejetnosci zawodo-
wych, zdobytych poprzez doswiadczenie w pracy lub samoksztatcenie.

Istniejace standardy scisle precyzuja oczekiwania i efekty ksztatcenia oraz sposoby



jednolitego i obiektywnego sprawdzania osiggnietych wynikdw nauczania. Umozliwia-
ja zdobycie zatrudnienia oraz tworza powszechny i obiektywny system sprawdzania
wiedzy i umiejetnosci, okreslanych jako kwalifikacje zawodowe.

Aktualnie zostaty opracowane 253 standardy kwalifikacji zawodowych, ktére dostepne
s na stronie internetowej http://www.standardyiszkolenia.praca.gov.pl

Metody poszukiwania informacji o zawodzie
W celu okreslenia zrédet pozyskiwania informacji, miejsca ich wystepowania oraz spo-

sobu dotarcia bardzo wazne jest, aby$ odpowiedziat sobie na nastepujace pytania za-
warte w ponizszej tabeli.

Jakich informacji
potrzebuje?

W jaki sposéb moge

. . 9
Gdzie moge je zdoby¢? je zdobyé?

Gdzie nalezy szuka¢ informacji?

Bardzo cennym zrédtem informacji o zawodach jest bezposredni kontakt z osobami do-
brze znajacymi profesje lub dziedzine dziatalnosci, w ktérej chcemy pracowac. Moga to
by¢ przedstawiciele danego zawodu lub osoby, ktére szkolg przysztych pracownikéw.

Z iloma osobami nalezy sie spotkac?

Aby otrzymac obiektywng opinie na temat danego zawodu potrzeba od trzech do pie-
ciu spotkan z jego przedstawicielami. Trzeba tez pamietac o ré6znych aspektach tej samej
profesji w zaleznosci od miejsca jej wykonywania (na przyktad poszukujgc informacgji
na temat zawodu pielegniarki, nalezy spotkac sie z osobami, ktére pracujg w szpitalu,
przychodni, szkole itp.).

Jak przedstawi¢ cel swoich poszukiwan?

Najlepiej jest przedstawic siebie jako osobe znajdujaca sie na etapie podjecia decyzji za-
wodowej. Trzeba potozy¢ akcent na to, ze szukamy wytgcznie informacji, a nie pomocy
w zdobyciu pracy, ze opinia pracownika wykwalifikowanego i doswiadczonego moze
by¢ cenna. Zaznaczmy takze, ze rozmowa nie zajmie wiecej niz 10 minut.




Jakie pytania zadawac?

Pytania powinny by¢ przygotowane pisemnie przed spotkaniami.
Mozemy je sformutowad, sporzadzajac liste informacji, ktérych potrzebujemy.

Najczesciej stosuje sie nastepujace pytania, do ktérych mozemy oczywiscie dodad inne:

« Jak zdobyt Pan/Pani dany zawdd (jak mozna go zdobyc¢)?

« Na czym polega Pana/Pani praca?

«  Co sie Panu/Pani najbardziej podoba (lub co wydaje sie Panu/Pani najbardziej inte-
resujgce w tym zawodzie)?

« W jakich warunkach Pan/Pani wykonuje swoja prace?

« Jakie sg najwieksze trudnosci, ktore trzeba pokona¢, wykonujac ten zawo6d?

« Jakie zdolnosci i kompetencje trzeba posiada¢, aby te trudnosci pokonac?

Pozadana jest réwniez analiza uzyskanych informacji w formie pisemnej, poréwnywanie
ich ze sobg, okreslanie podobienstw i réznic?'.

Notatki z poszukiwan informacyjnych

Przyktad:
Informacje Informacja Informacie
Spotkana | Stanowisko | o przedsiebior- nt. danego )
L . . o zasadach Kontakt
osoba i instytucja | stwie lub sekto- [ zawodu lub haboru

rze dziatalnosci

specjalizacji

21 N. Grodzicka, Informacja zawodowa. Zeszyt informacyjno - metodyczny doradcy zawodowego Nr 31, MPiPS 2005,
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Do informacji o rynku pracy mozna zaliczy¢ dane o zatrudnieniu i bezrobociu. Jeze-
li dysponujesz wiedzg, dotyczacg szans na podjecie pracy oraz ewentualnych za-
grozen zwigzanych np. z duzg podaza pracownikdédw posiadajgcych wyksztatcenie
i doswiadczenie w okreslonym zawodzie, bedziesz mégt zweryfikowac swojg decyzje
o0 jego wyborze, a takze zaplanowa¢ swoje dziatania zwigzane z poszukiwaniem zatrud-
nienia®. Chcac znalez¢ prace, powiniene$ dokona¢ gruntownej analizy lokalnego rynku
pracy. Pomoze ona oceni¢ Twoje szanse na zatrudnienie poprzez poréwnanie informacgji
o potrzebach i wymaganiach pracodawcéw z tym, co Ty mozesz zaoferowac.

W obszarze Twoich zainteresowan powinny by¢ informacje m.in. o:
« zmianach i trendach zachodzgcych na rynku pracy,

«  stopie i przyczynach bezrobocia,

«  poziomie dopasowania popytu i podazy na prace,

«  zrédtach informacji o mozliwosciach zatrudnienia,

. stanowiskach mozliwych do uzyskania, Na nic zda si¢ nasza wiedza
. zawodach deficytowych i nadwyzkowych zaréwno w ujeciu lokalnym, teoretyczna, jesli nie potrafimy

jak i regionalnym. przeksztatcic jej w czyn.
Taka wiedza pomaga w elastycznym reagowaniu na zmieniajace sie wyma- Nikotaj CiOQO/
gania pracodawcow oraz przeobrazenia, ktérym ulegajg zawody i rynek pra-
cy.

.

Badanie Aktywnosci Ekonomicznej Ludnosci (BAEL) 4 ol

Podstawowym zZrédtem informacji o sytuacji na rynku pracy jest Badanie Aktywnosci
Ekonomicznej Ludnosci (BAEL). Wyniki BAEL i inne dane gromadzone przez statystyke
publiczna dostepne sg na stronach GUS: www.stat.gov.pl.

Urzedy statystyczne

Urzedy statystyczne posiadajg oprécz danych dotyczacych zatrudnienia i bezrobocia
informacje przydatne w analizie rynku pracy. Sg to podawane przez Gtéwny Urzad Sta-
tystyczny (dla Polski) oraz Wojewddzkie Urzedy Statystyczne (dla regionu) informacje
dotyczace przedsiebiorcow.

22 Tamze, s. 31



Waznym zasobem GUS jest takze Bank Danych Regionalnych, ktéry jest najwiekszym
zbiorem informacji m.in. o sytuacji spoteczno - gospodarczej, demograficznej, opisuja-
cym wojewddztwa, powiaty oraz gminy jako podmioty systemu organizacji spotecznej
i administracyjnej panstwa (http://www.stat.gov.pl/bdr).

Publiczne stuzby zatrudnienia

Innym waznym zrédtem danych o sytuacji na rynku pracy sa informacje gromadzone
przez publiczne stuzby zatrudnienia dotyczace os6b zarejestrowanych w urzedach pra-
cy. Dostepne sg na stronach GUS, MPiPS, ale najwiecej wiadomosci mozna znalez¢ na
portalu www.psz.praca.gov.pl. Wiele danych o regionalnych rynkach pracy znajduje
sie na stronach wojewodzkich urzedéw statystycznych i wojewddzkich urzedéw pracy,
natomiast o lokalnych rynkach - na stronach powiatowych urzedéw pracy.

Wydawnictwa Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Kielcach

Wszystkie opracowania oraz wyniki analiz i badan dotyczacych sytuacji na rynku pracy
sg udostepniane na stronie internetowej Urzedu www.wup.kielce.pl oraz wydawane
w postaci zwartych publikacji przekazywanych samorzadom oraz partnerom rynku
pracy.

Wojewddzki Urzad Pracy cyklicznie opracowuje i upowszechnia m.in.:

~Analize i ocene sytuacji na rynku pracy w wojewddztwie Swietokrzyskim”, /opraco-
wanie roczne/,

« ,Mtodziez na rynku pracy w wojewodztwie swietokrzyskim®, /opracowanie roczne/,

+ ,Ranking zawodéw deficytowych i nadwyzkowych w wojewddztwie swietokrzy-
skim’, /opracowanie potroczne i roczne/.

Opracowywane materiaty prezentuja takie zagadnienia jak: uwarunkowania i progno-
zy demograficzne, aktywnos¢ ekonomiczna ludnosci, zmiany w poziomie i strukturze
bezrobocia, z uwzglednieniem m.in. wieku, pfci, wyksztatcenia, posiadanego zawo-
du, stazu pracy oraz czasu pozostawania bez pracy osob zarejestrowanych. Publika-
cje zawierajg réwniez informacje o dziataniach podejmowanych przez urzedy pracy
ukierunkowanych na aktywizacje zawodowa mieszkarncéw regionu. Ponadto przedsta-
wiajg strukture ksztatcenia uczniow konczacych szkoty ponadgimnazjalne i policealne
w ujeciu wojewddzkim i w podziale na powiaty, jak réwniez studentdéw rozpoczynaja-
cych i konczacych nauke w szkotach wyzszych, z uwzglednieniem kierunkéw cieszacych
sie najwiekszym zainteresowaniem.



EUROSTAT

W celu analizy europejskiego rynku pracy warto postugiwac sie danymi EUROSTAT-u,
czyli Europejskiego Urzedu Statystycznego - organu pomocniczego Komisji Europej-
skiej z siedzibg w Luksemburgu, ktéry powstat w 1972 roku. Urzad zajmuje sie spo-
rzadzaniem prognoz i analiz statystycznych dotyczacych obszaru Unii Europejskiej,
istotnych dla podejmowania decyzji przez organy wspdlnotowe oraz koordynowaniem
i monitorowaniem prac narodowych urzedéw statystycznych w celu ujednolicenia sto-
sowanych przez nie metod badan, a takze zespoleniu statystyk krajowych panstw czton-
kowskich. Do kompetencji EUROSTAT-u zalicza sie takze analizowanie i prognozowanie
tendencji rozwoju Unii Europejskie;j.

Inne zrédta informacji o rynku pracy:

«  Dokumenty o charakterze programowym, takie jak strategie rozwoju, plany dziatan
na rzecz zatrudnienia, zamieszczane sa na stronach urzedéw.

Katalogi firm lokalnych (czesto na stronach samorzadow lokalnych).

«  Strony internetowe podmiotéw zajmujacych sie ustugami rynku pracy, w tym orga-
nizacji pozarzagdowych (bazy danych tych organizacji).

« Strony instytucji badawczych, np.: Instytut Badan nad Gospodarka Rynkowa
(IBnGR) - www.ibngr.edu.pl, Centrum Analiz Spoteczno - Ekonomicznych (CASE) —
www.case.com.pl)Z.

23 E. Liwosz, M. Nowak, K. Pankiewicz, Szukam pracy. Program szkolenia w klubie pracy, MPiPS, Warszawa 2009,
s. 289
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Rozdziat Ill. Obszar motywacji

Czy wiesz, co najbardziej Cie motywuje?

Kazdy z nas przezyt choc¢ raz w zyciu sytuacje, w ktorej stwierdzit, ze nie chce mu sie cze-
gos$ zrobi¢, ma problem z rozpoczeciem lub sfinalizowaniem jakiego$ przedsiewziecia.

Wyobraz sobie przyktady takich sytuaciji:

« Postanowites uczyc sie jezyka angielskiego.

Zapisates sie juz nawet na kurs. Pozytywnie rozwigzates test, zakwalifikowano Cie do
odpowiedniej grupy. Bytes na kilku lekcjach, masz dobre materiaty szkoleniowe, nauczy-
ciel jest kompetentny, z poczuciem humoru ... Ostatnio nie poszedtes$ na zajecia - Zle sie
czutes, z nastepnych dwdéch zrezygnowates$ z powodu braku pracy domowej, na kolejne
nie poszedtes, bo nie bytes$ na biezgco z materiatem. W koncu zadzwonite$ do szkoty, by
zrezygnowac z kursu.

« Obiecatles sobie, ze w koncu zaczniesz szukac pracy.
Przejrzates kilka poradnikéw nt. redagowania dokumentéw aplikacyjnych i przygotowa-
nia sie do rozmowy kwalifikacyjnej, analizowates$ przez 4 tygodnie oferty pracy w Inter-
necie, nawet przygotowates i wystate$ swoje aplikacje do kilku firm, w ktérych moégtbys
pracowac.

| ... w pewnym momencie zawiesite$ poszukiwania, ttumaczac sie tym, ze nie
masz czasu i ochoty, jeste$ zmeczony, jest wysokie bezrobocie, po co szuka¢
pracy, skoro i tak sie jej nie znajdzie.

Jedyny sposdb, by odkry¢ granice
mozliwosci, to przekroczyc je
i siegngc¢ po niemozliwe.
= Jak myslisz, dlaczego tak sie dzieje?

= Czyidentyfikujesz sie z ktoras z tych sytuacji? Arthur C.Clarke

= (Czy wzrosto Twoje poczucie winy?
= Dlaczego masz wyrzuty sumienia?
A moze powodem jest brak motywacji i sity, ktory sprawia, ze nie chce Ci sie chcied. b 4

To jaki jestes$, dokad zmierzasz, co jest dla Ciebie wazne, co lubisz a czego nie, jaka jest J
Twoja samoocena, nastawienie do zycia oraz jak widzisz otaczajgcg Cie rzeczywistosc - '
ma duzy wptyw na poziom Twojej motywacji*.

24 M. Dwornikiewicz, Ja i cele, Internetowe Wydawnictwo Ztote Mysli s.c., s. 6-7 .



. Co to jest motywacja?

Wedtug jednej z wielu Gdy psychologowie uzywaja terminu motywacja, méwig o tych wszystkich czynni-
definicji motywacjq kach zaréwno tkwigcych w nas samych, jak i w otaczajacym Swiecie, ktére sprawiaja, ze
nazywa sie pewien zespét  w danym czasie zachowujemy sie w okreslony sposéb. Prébujg odpowiedzie¢ na pytania:
czynnikéw nadajqgcych

: . . Co sprawia, ze ludzie wybieraja okreslong forme aktywnosci?
c’,erSI,o"y k'eru'?ek . Co daje cztowiekowi energie do dziatania?
dzialaniom czlowieka, . Co kaze wytrwale dazy¢ do celu?
wplywajgcych na jej
zachowanie, postawy Na motywacje skfada sie wiele rzeczy: nasze geny, osobowos¢, to, czego sie na-
i reakcje emocjonalne  * uczylismy, sposob, w jaki ttumaczymy wtasne sukcesy i porazki, wybory i ogra-
i warunkujqcych site "-\ hiczenia oraz do$wiadczenia spoteczne.

dgzenia do osiggniecia ik ktd hai ki ( cel .
zatozonego celu lub Czynniki wewnetrzne, ktére pchajg nas do jakiegos celu nazywamy popedami.

wykonania okreslonego Motywacje zewnetrzne noszg nazwe podniet. Zachowanie motywacyjne jest
e e zawsze skierowane na jakis obiekt lub skutek, do osiggniecia ktérego dazymy,
ﬁb ktéry zaspokoi potrzebe, np. gtéd kieruje nasze kroki ku lodéwce?.

Motywacje i stopiert zadowolenia z osiggnietego rezultatu warunkuje sposéb
myslenia, jaki dana osoba przejawia podczas wykonywania zadan i w relacjach z in-
nymi ludZzmi. Wszystko, czego kiedykolwiek cztowiek sie podejmuje, najpierw powstaje
w jego wyobrazni i jest nastepstwem dtuzszego lub krétszego procesu myslenia.
Tak sie dzieje u kazdego z nas. | wtasnie to, jakie mysli wystepuja przed i podczas dziata-
nia, warunkuje czesto osigganie sukcesu lub jego brak.

Ponizej prezentujemy Ci uproszczony schemat dotyczacy motywacji:

Faza samookreslenia: Jaki jestem? Czego pragne?

Faza dziatania: Kiedy i w jaki sposéb to zrobie?

- <« ™
Co sie stanie, gdy juz to osiagne?
Faza weryfikacji: Jak wplynie to na moje zycie?
Czy tego chciatem?

-
25 J. E. Johnston, Psychologia dla z6ttodziobow, czyli wszystko co powinienes wiedzi¢ o ...”, Dom Wydawniczy Rebis,

. Poznan 2004, s. 161-163




Piramida potrzeb Abrahama Maslowa

Wedtug Maslowa motorem ludzkiego dziatania jest zaspokajanie potrzeb w pewnej hie-
rarchii:

» fizjologiczne: zaspokojenie gtodu,
pragnienia, snu, odpowiedniej tem-
peratury otoczenia, potrzeby seksu-
alne;

POTRZEBY UZNANIA
POTRZEBY PRZYNALEZNOSCI

o bezpieczeinstwa: zdrowia, opieki,
wolnosci od leku i chaosu, potrzeba
porzadku, pewnosci pracy i jej stato-
$ci, utrzymania zycia;

POTRZEBY BEZPIECZENSTWA

« przynaleznosci i mitosci: zyczliwych
stosunkéw z ludzmi, towarzystwa,
wspotpracy, przynaleznosci do grup,
relacji rodzinnych;

POTRZEBY FIZJOLOGICZNE

» prestizu i uznania spotecznego: uzyskania nagréd, szacunku, osiggnie¢, sprawie-
dliwego wynagrodzenia, pochwaty, awansu, przydziatu odpowiedniej pracy;

« samorealizacji: wykonywania rzeczy, ktére sie ceni i chce sie wykona¢, rozwoju
wlasnej osobowosci, potrzeba samourzeczywistnienia (tendencja do zrealizowania
swych mozliwosci).

Maslow wyréznit takze potrzebe poznawcza i estetyczna. Nie ujat ich jednak w odreb-
ne kategorie, poniewaz uwazat, ze potrzeby te sa narzedziami w zaspokojeniu pieciu
podstawowych grup potrzeb.

Z requly cztowiek musi zaspokoi¢ najpierw potrzeby podstawowe - fizjologiczne
i zwigzane z bezpieczenstwem, a dopiero potem moze przystapic¢ do realizacji potrzeb
wyzszego rzedu. Wiele z nich zaspokajanych jest przez prace, dlatego jej utrata bywa
czesto odbierana jako zagrozenie potrzeb bezpieczenstwa, kontaktoéw spotecznych,
samorealizacji i rozwoju. Pozostawanie bez zatrudnienia powoduje réwniez, ze waga
jaka nadawana jest réznym czynnikom w pracy, np. zarobkom, satysfakcji czy samo-
dzielnosci, ulega zmianie.



Przypomnij sobie zadanie, w realizacje ktérego bytes bardzo zaangazo-
wany i wykonywates je z przyjemnoscia, do ktérego nikt nie musiat Cie
namawiac.

Wskaz co najmniej trzy takie sytuacje:

Cwiczenie
»Moje potrzeby”

Teraz zastanow sieg, jakie potrzeby zaspokoite$ podczas realizacji wskazanych zadan.
Wymien je:

. Czynniki wzbudzajgce motywacje:

1. Niezaspokojone potrzeby fizjologiczne (np. gtéd, pragnienie, sen) i psychiczne
(osamotnienie, odrzucenie, utrata pozycji spotecznej).

2. Wzbudzone reakcje emocjonalne np. przykro$¢, strach generuja potrzebe uwolnie-
nia sie od tych stanéw.

3. Dziatanie czynnikéw zaktdcajacych czynnosci praktyczne i umystowe (frustracja,
stres, konflikt, zagrozenie uznawanych wartosci).

Zaktywizowane zainteresowanie.
Ciekawosc¢.

Oczekiwania.

Marzenia i fantazje.

®© N O Uk

Plany i aspiracje.



Motywacja ma wptyw na przebieg proceséw poznawczych i dziatania, np.:

«  Ludzie spostrzegaja szybciej i dokfadniej to, co wigze sie z ich motywacja.

«  Zapamietywanie staje sie duzo trwalsze, jesli osoba jest zmotywowana do przyjmo-
wania okreslonych tresci.

+  Motywacja wptywa pozytywnie na przebieg proceséw myslowych, bo-
wiem ludzie poswiecajg wiecej czasu na rozwigzanie problemu, wnikli-
wiej przeprowadzaja rozumowanie oraz mobilizujg cata swoja wiedze?.

Dajcie mi
wystarczajqco dtugq dzwignie
i wystarczajqco mocnq podpore,

Kazdemu procesowi motywacyjnemu towarzyszy pewne napiecie emo- a sam jeden porusze caty glob.

cjonalne, ktére moze mie¢ wymiar pozytywny lub negatywny. Pozytywne Archimedes
wiaze sie z checia dziatania, wspdlnego tworzenia nowych rzeczy, apro- -

bata pomystu i bezposrednim zaangazowaniem. Natomiast u podstaw negatywne-
go charakteru motywacji lezy lek, co skutkuje brakiem podejmowania nowych zadan
w obawie przed o$mieszeniem, utratg uznania wéréd kolegéw, przetozonych, rodziny
i innych oséb. Dlatego tez pobudzajac innych do dziatania, warto ksztattowa¢ motywa-
cje o charakterze pozytywnym, gdyz tatwiej wtedy osiggnac zamierzony efekt. {

Formy redukcji napiecia motywacyjnego:

1. Napiecie stabnie lub zanika wskutek osiggniecia okreslonego celu.

2. Jedli napiecie utrzymywato sie zbyt dtugo, moze dojs¢ do jego spontanicznego
spadku, co jest wynikiem wyczerpania organizmu.

3. Napiecie moze ulega¢ wahaniom wskutek cyklicznych zmian zachodzacych
w organizmie.
Napiecie motywacyjne moze zostac usuniete przez inne, konkurencyjne napiecia.

5. Napiecie moze zosta¢ zredukowane na skutek dziatania srodkéw biochemicznych
(np. lekow).

Rodzaje motywacji .

Motywacja wewnetrzna

Pewne motywy dziatania tkwig w kazdym z nas — méwi sie wéwczas o tzw. motywacji
wewnetrznej, indywidualnej dla kazdej osoby. Angazujemy sie w jakie$ dziatanie, ponie-
waz sprawia nam ono przyjemnos$¢ badz wzbudza nasze zainteresowanie, a nie wskutek
zewnetrznych naciskéw lub dla zewnetrznych korzysci.

26 M. Dwornikiewicz, Ja i cele, Internetowe Wydawnictwo Ztote Mysli s.c., s. 13 .



v Motywacja zewnetrzna
Podejmujemy sie jakiego$ dziatania

» ~
W (";_f -

4 29 AN z powodu zewnetrznych naciskéw lub
" & - dla korzysci, a nie dlatego, ze wykony-
7 _ . wanie zadania sprawia nam przyjemnosc
h _ B badZ wzbudza nasze zainteresowanie.
v

Motywacja osiagnie¢ mobilizuje nas

w dazeniu do sukcesu, ktéry zwigzany

jest z naszym systemem wartosci. Jest
zwykle rozumiana jako tendencja do stawiania sobie coraz wyzszych wymagan, skton-
nos¢ do zauwazania wokoét siebie standarddw i staranie sie o to, by je osigga¢, a nawet
przekraczad. Jest to wiec mechanizm samopobudzajacy do ciagtego piecia sie w gore,
rywalizowania z innymi lub z samym soba.

Motywacja unikania niepowodzenia ogranicza mobilizacje do dziatania na rzecz wy-
cofywania sie w obawie, Zze zamierzone przedsiewziecie sie nie uda, przysporzy zbyt
wiele ktopotdéw lub wstydu. Takie zachowania wystepujag czesto u oséb, ktére dtuzszy
czas pozostajg bez pracy. Negatywnie wptywa to na ich stan psychiczny, powoduje
rezygnacje, a czesto nawet gteboka depresje.

Kwestionariusz do
mierzenia motywacgji
osiagnie¢

Po przeczytaniu kazdego zdania wybierz dokonczenie, ktére najbardziej
odpowiada Twoim cechom, upodobaniom, przekonaniom, zaintereso-
waniom?’.

Dla kazdej wypowiedzi mozesz przyporzadkowac tylko jedng odpowiedz. Zaznacz ja.

1. Najbardziej interesujg mnie problemy, co do ktdrych istnieje opinia, ze prawdopodobien-
stwo znalezienia optymalnego rozwiqzania jest:
a) dos¢ duze,
b) duze,
¢) minimalne.

27 Zrodto: M. Widerszal-Bazyl, Kwestionariusz do mierzenia motywacji osiagnicé. ,,Przeglad Psychologiczny™ 1978, t.
XXI, nr 2, 5.363-366



2. Wole bra¢ udziat w konkursie, w ktorym przewidziane sq:
a) niewielkie nagrody, ale perspektywa ich otrzymania jest bliska w czasie,
b) wysokie nagrody, ale perspektywa ich otrzymania jest odlegta w czasie.

3. Gdy chce osiqgngc jakis cel, ktéry uwazam za tatwy, ale w trakcie dqzenia do niego odno-
sze niepowodzenia, wéwczas moje zaangazowanie:

a) wzrasta,
b) maleje,
) utrzymuje sie na tym samym poziomie.

4. Gdy realizowanie moich osobistych celdw staje sie sprzeczne z interesami bliskich mi lu-
dzi, wéwczas:

a) zawsze rezygnuje z realizacji moich wiasnych celéw,
b) przewaznie rezygnuje,

¢) w potowie wypadkéw rezygnuje,

d
e

) dos¢ rzadko rezygnuije,
) nigdy nie rezygnuje.

5. Gdy z réznych wzgledéw musze zrezygnowac ze swoich plandw, wéwczas pamietam
o nich:

a) bardzo dtugo,
b) dtugo,
C) przez pewien czas,
d) krétko,
e) bardzo krotko.
6. Uwazam sie za osobe:
a) bardzo ambitng,
b) ambitna,
C) przecietnie ambitna,
d) mato ambitna,
e) raczej nieambitna.




7. Czas dtuzy mi sie:
a) bardzo rzadko,
b) rzadko,
C) czasami,

d) bardzo czesto.

8. Gdy stoi przede mnq jakies nowe zadanie, to niepokdj (czesto nieuzasadniony), ze nie
wykonam go tak, jakby nalezato, towarzyszy mi:

a) bardzo czesto,
b) czesto,

) czasami,

d
e

) rzadko,

) nigdy.

9. Kazde przedsiewziecie, do ktérego przywiqzuje wiekszq wage:
a) planuje na dtugo przed jego realizacja,
b) zwykle planuje na pewien czas naprzdd,
¢) w ogole nie planuje, a od razu przystepuje do ,rzeczy”.

10. Wolatbym pracowac dla zleceniodawcy, ktéry:
a) zawsze daje przecietnie ciekawe zlecenia,
b) czasem daje zlecenia wyjatkowo ciekawe, ale czasem wyraznie nudne,
¢) wszystko mi jedno.

11. Wole pracowac z ludzmi, ktérzy:
a) w taki sam spos6b podchodza do zagadnien zawodowych jak ja,
b) r6znia sie w pewnym stopniu w podejsciu do zagadnier zawodowych,
C) maja zupetnie inne podejscie.

12. O niepowodzeniach:
a) zapominam fatwo,
b) zapominam dos¢ tatwo,



C) pamietam pewien czas,

d) dos¢ dtugo pamietam,
e) bardzo dtugo pamietam.

13. Gdy mi sie cos nie wiedzie, wowczas:
a) bardzo tatwo rezygnuije,
b) tatwo rezygnuije,
C) czasem rezygnuje,
d) trudno rezygnuije,
e) nigdy nie rezygnuje.

14. Lubie realizowac cele:
a) dlugodystansowe,
b) sredniodystansowe,
¢) krétkodystansowe.

15. Wymagania, jakie sobie stawiam, sq:
a) bardzo wysokie,
b) wysokie,
C) przecietne,
d
e

) raczej niskie,
)

niskie.

16. Sprawy, do ktdrych przywiqzuje wage, ale w danym momencie uwazam za Zzmudne,
odktadam na pdZniej i biore sie do przyjemniejszych zaje¢:
a) bardzo czesto,
b
C
d

e

~

czesto,

~

od czasu do czasu,
rzadko,

—_ =

bardzo rzadko.



17. To, do czego dqze:
a) zawsze mi sie udaje predzej czy pdzniej osiagna¢,
b) przewaznie udaje mi sie osiggna¢,
¢) od czasu do czasu udaje mi sie osiggnac¢,
d) czesto nie udaje mi sie osiggna¢ (czasem z przyczyn zewnetrznych),
)

e) mam wyraznego pecha w realizowaniu wtasnych dazen.
a "\ 18.0 swojej przysztosci mysle:
Nigdy sie nie zniechecam, poniewaz a) bardzo czesto,
kazde odrzucenie niewtasciwej préby b) czesto,
stanowi kolejny krok naprzéd. ¢) od czasu do czasu,
Thomas A.Edison d) rzadko,
. AN J e) bardzo rzadko.
— 19. Powracam do realizacji plandw, ktdrych dawniej nie mogtem zrealizowac:
4 gl a) bardzo rzadko,
/i b) rzadko,
C) czasami,
d) czesto,
e) bardzo czesto.

20. Na ,ekstra” przyjemnosci:
a) zwykle nie mam czasu,
b) czesto nie mam czasu,
¢) czasami mam zbyt mato czasu,
d) zazwyczaj mam dostatecznie duzo czasu,
)

e) zawsze mam dos¢ czasu.



Klucz do obliczania wynikéw:

1. |[a-5pkt d-2 b-2 e-5
b-3 e-1 c-3 17. | a-5 pkt
c-1 7. |a-5pkt d-4 b-4

2. |a-1pkt b-4 e-5 c-3
b-5 c-3 13. [a-1 pkt d-2

3. [a-5pkt d-2 b-2 e-1
b-1 8. |a-1pkt c-3 18. | a-5 pkt
c-3 b-2 d-4 b-4

4, |a-1pkt c-3 e-5 c-3
b-2 d-4 14. [a-5 pkt d-2
c-3 e-5 b-3 e-1
d-4 9. |a-5pkt c-1 19. [a-1 pkt
e-5 b-3 15. |a- 1 pkt b-2

5. |a-5pkt c-1 b-5 c-3
b-4 10. [a-1 pkt c-3 d-4
c-3 b-5 d-2 e-5
d-2 c-3 e-1 20. |a- 5 pkt
e-1 11. [a- 1 pkt 16. |a- 1 pkt b-4

6. |a-5pkt b-3 b-2 c-3
b-4 c-5 c-3 d-2
c-3 12. [a- 1 pkt d-4 e-1

Analiza ¢wiczenia

Maksymalna liczba punktéw: 100
Suma uzyskanych punktow: ..................

Wspétezynnik  _ suma uzyskanych punktow

100 %
motywacgji 100 X °

Twoj wspotczynnik motywacji =




Analiza wynikow

Jezeli wspétczynnik motywacji oscyluje wokét 50 % oznacza to, ze sam nie wiesz, czego
chcesz. Z jednej strony - drzemie w Tobie potrzeba sukcesu, z drugiej boisz sie podja¢
ryzyko jego osiggniecia. Tyle w Tobie motywacji do osiagnig¢, ile motywacji unikania
niepowodzen.

Im blizszy 100% wspodtczynnik motywacji, tym silniejsza jest w Tobie motywacja do osia-
gniec. Im mniejszy od 50%, tym bardziej przewaza motywacja do unikania niepowo-
dzen.

Jak zwiekszy¢ swojg motywacje?

Powiadomienie innych o tym, co masz zrobi¢
; ( Czyniagc to angazujesz wtasne,ja". Brak aktywnosci oraz
V v niewykonanie zadeklarowanego zadania moze wywo-
% ta¢ dysonans - nieprzyjemne napiecie - wynikajace
jﬂ z niezgodnosci tego, co zapowiedziate$, ze zrobisz
- (dziatanie) z tym, co robisz (brak dziatania). Zaistniate
2 napiecie motywuje Cie do jego usuniecia, czyli pod-
jecia zaplanowanego zadania. Jezeli tego nie zrobisz,
moze ucierpie¢ Twoja samoocena, gdyz masz $wiad-
kow swojego niepowodzenia.

Analiza celow

Jesli wiesz, co jest dla Ciebie naprawde wazne i na czym Ci zalezy, tatwiej jest sie za to
zabrad. Istotne zadanie, moze wzbudzi¢ w Tobie motywacje wewnetrzna. Oznacza to, ze
samo dziatanie bedzie nagradzajace, a zewnetrzna nagroda bedaca jego konsekwencja
odegra mniejszg role.

Zaplanowanie nagrody za wykonanie celu

Dobrze jest zaplanowac sobie przyjemng nagrode za wykonanie zadania. Motywuje to
réwniez do pracy, poniewaz kieruje Twoje mysli na oczekiwang nagrode, a nie na trudy
podejmowanego dziatania. Pozytywne mysli i uczucia wzgledem nagrody mogg spra-
wi¢, ze poczatkowo nieprzyjemne zadanie moze stac sie dla Ciebie czyms satysfakcjo-
nujacym.



Wizualizacja celu - twodrcze wykorzystanie
wyobrazni
e Dobrze jest wyobrazi¢ sobie to, co ma zostac zro-
T =" Dbione, to, co chcesz osiagna¢. Dzieki wizualiza-
¢ji mozesz przeksztatci¢ nawet abstrakcyjny cel
w zywy, realny obraz.

Analiza negatywnych konsekwencji niezrealizowania celu

Negatywne konsekwencje sg swego rodzaju stratg, a ludzie nie lubig jej doswiadczac.
Swiadomos¢ tego, ze nie podejmujac danego dziatania nie tylko niczego nie zyskujesz,
lecz narazasz sie na pewnga strate, moze zachecic¢ Cie do realizacji celu i unikniecia owych
negatywnych konsekwencji.

Analiza pozytywnych konsekwencji zrealizowania celu
Swiadomos¢ tego, jakie korzysci mozesz mie¢ z podjecia dziatania oraz tego, co stracisz
nie angazujac sie w nie, moze mie¢ wptyw motywujacy.

Gwarancja 5-ciu minut

Najtrudniejszy jest pierwszy krok, trzeba po prostu zacza¢. Pierwsze 5 minut jest najwaz-
niejsze, jesli juz cos zaczniesz robi¢, fatwiej jest to kontynuowad. Jesli rozpoczecie dzia-
fania bedziesz ciggle odktada¢ na pdzniej (o kolejne 5 minut itd.), to prawdopodobnie
nie wykonasz go w ogdle.

Rozpoczecie zadania od czegos prostego

Jezeli zaczniesz od czegos$ prostego, bardzo prawdopodobne, ze na poczatku Twojego
dziatania osiagniesz sukces, a to zacheci Cie do dalszej pracy. Jesli zaczniesz od czego$
trudnego, mozesz ponies¢ porazke, ktéra ostabi Twoja aktywnosé.

Metoda szwajcarskiego sera

Duze zadanie do wykonania to duzy kawatek sera bez
dziur. Z tego zadania mozna wyodrebni¢ mniejsze, kto-
re sg tatwe do wykonania. Wtasnie od nich powiniene$
zaczad. Pracujac tg metoda w koncu okaze sig, ze duze
zadanie - duzy kawatek sera stanie sie serem szwajcar-
skim, ktéry ma wiecej dziur niz sera. Dziury te to juz wy-
konane proste czynnosci.




Poszerzenie wiedzy o przedmiocie dziatania

tatwiej zabrac sie do robienia czegos, o czym duzo wiesz, wtedy zadanie nie wydaje sie
takie trudne. Dla kompletnego laika w danej dziedzinie moze jawi¢ sie jako niewyko-
nalne, a przez to zniechecajace do dziatania. Znajomos¢ przedmiotu umozliwia lepsza
organizacje dziatania, dzieki czemu efektywniej wykorzystujesz czas i swoje umiejetno-
$ci. Wszystko to uprawdopodobnia sukces, a chetniej zabierasz sie za to, co konczy sie
pozytywnie.

Pamietaj!
Motywacja daje site do dziatania oraz decyduje o wytrwatosci
i intensywnosci wysitkow, do jakich zdolna jest kazda osoba, by
zrealizowac swe zamierzenia. Sprawia, ze cztowiek konsekwent-
nie dazy do wyznaczonego celu i z determinacja niweluje prze-
szkody dzielace go od wykonania planow.

u-.,-‘ Na przyktad wiedza na temat jak poszukiwac pracy, Swietnie napisa-
Q, ne dokumenty aplikacyjne, a takze obiektywnie istniejaca na rynku

oferta pracy sg waznym ,wyposazeniem” osoby poszukujgcej pra-
cy. Jednak, aby zaistniat fakt zatrudnienia, konieczna jest motywa-
cja, czyli indywidualne dazenie do okreslonych zachowan i dziatani
kandydata do pracy.

Motywacja do pracy

Sukces firmy rozumiany jako realizacja zadan jest mozliwy tylko wéwczas, gdy zatrud-
nieni w niej ludzie oprécz tego, ze moga, wiedzga i potrafig, to przede wszystkim anga-
Zujg sie w prace. Jesli pracownik nie chce pracowad, jesli nawet podswiadomie czuje
nieche¢ do tego, co robi, efekty jego pracy beda niewspdétmiernie niskie w stosunku
do tego, co mégtby przy innym poziomie motywacji osiagnac¢. Niektorzy uwazaja, ze
sukces to zaledwie 10% zdolnosci i az 90% wysitku.

Zdaniem psychologéw pracy - dobry pracownik charakteryzuje sie kilkoma podstawo-
wymi cechami: jest kompetentny, odpowiedzialny, zmotywowany do pracy, pefen ini-
cjatywy i lojalny wobec firmy. Wykorzystanie tych wiasciwosci zalezy od jego checi.
Kazda osoba podejmujaca zatrudnienie oczekuje, ze jesli bedzie wykonywata swoje
zadania, uzyska oczekiwane przez siebie wartosci. Dla jednych sa to wylacznie pienia-
dze, dla innych atrakcyjna praca, jeszcze dla innych uznanie, awans lub wtasny rozwaj.



Za kazdym razem podejmujac czynnosci zawodowe, cztowiek liczy, ze ich wykonanie
przyniesie w konsekwenc;ji realizacje oczekiwan®.

Po wykonaniu pracy ocenia uzyskang gratyfikacje - czy jest adekwatna do wtozonego
wysitku. Daje mu to poczucie satysfakcji z dziatania i jednoczesnie wzbudza motywacje
do dalszej pracy. Jesli jednak oceni, ze nagroda za prace jest zbyt mata albo zupetnie
niezalezna od wtozonego wysitku, jego motywacja stabnie lub zanika.

Nagrody za prace moga mie¢ charakter materialny i pozamaterialny. Ptaca jest waznym
motywatorem wysﬂku, pod warunkiem, ze uzalezniona jest od rodzaju pracy i kwali-
fikacji pracownika, np. czynnikiem obni-
zajgcym morale pracownikéw jest podziat
premii,po réwno”.

Czesto zdarza sig, ze osoby czuja sie nie-
zadowolone z wynagrodzenia, dlatego, ze
jest ono réwne lub nizsze od pfacy oséb,
ktére sg oceniane jako gorzej pracujace.
Innym czynnikiem obnizajagcym motywa-
cje jest zbyt dtugi okres oczekiwania na
uzyskanie nagrody. Jesli miedzy momen-
tem ukonczenia pracy a zaptatg uptyneto
zbyt duzo czasu oczekiwania, wygasa poczucie zwigzku osiggnietych efektéw z ptaca
i przez to nie wzbudza sie motywacja do ponawiania wysitku.

Wsréd pozamaterialnych czynnikow podnoszacych poziom motywacji czesto
wymienia sie:

«  prace zapewniajacg dostateczng ilo$¢ czasu na zycie osobiste;

«  niski poziom stresu;

« dobre warunki fizyczne pracy i mite otoczenie;

« mozliwos¢ awansu, doskonalenia, kreowania wiasnego rozwoju;

« stabilizacje i pewno$¢ zatrudnienia;

« ciekawa i urozmaicona prace;

« dobre kontakty interpersonalne ze wspo6tpracownikami i przetozonymi;

«  prestiz firmy,

«  korzystne poréwnanie nakfadéw pracy (wysitku, zaangazowania, wiedzy itp.) do
uzyskanych korzysci®.

28 J.E. Karney, Psychopedagogika pracy, Wydawnictwo Akademickie ,,Zak”, Warszawa 2007, s. 242-243

29 TamZe, s.250 .



Preferowanie r6znych wartosci pracy zalezy od wielu czynnikéw, takich jak: wiek pra-
cownika, jego wyksztatcenie, cechy intelektu i osobowosci, a takze aktualna sytuacja
zyciowa.

To, co ma znaczenie motywujace dla jednej grupy, moze nie mie¢ wiekszego wptywu na
innych. | tak na przyktad, osoby z wyzszym wyksztatceniem czesciej cenig ciekawa prace
i mozliwos¢ rozwoju niz osoby starsze, o ustabilizowanej pozycji zawodowej. Ludzie,
dla ktérych praca stanowi warto$¢ sama w sobie, prezentujacy wysoka motywacje osia-
gnie¢ moga zwraca¢ mniejszg uwage na nagrody pieniezne (jesli oczywiscie nie znaj-
duja sie w sytuacji kryzysowej). Nagroda jest dla nich samo dziatanie, rozwéj zawodowy
lub poznawanie coraz to nowych aspektéw zawodu. Dla tej grupy wazne jest, aby wy-
konywac prace adekwatna do kwalifikacji, aby uczy¢ sie i doskonali¢, i aby wyniki pracy
miaty wartos¢ spoteczna.

Na innego typu nagrody licza pracownicy wykonujacy stosunkowo fatwe, powtarzajace
sie czynnosci. Od firmy oczekujg jedynie stabilnego zatrudnienia, dobrych warunkéw
pracy i mitych kontaktéw interpersonalnych z kolegami i przetozonymi.

Natomiast mtodziez preferuje ,godziwe zarobki” i ciekawa, rozwijajaca prace z per-
spektywa awansu. Wiele oséb, szczegdlnie kobiety, oczekuje, ze bedg mie¢ mozli-
wos¢ godzenia obowigzkéw zawodowych z domowymi, w zwigzku z tym z niechecia
przystaja na pozostawanie w firmie w godzinach nadliczbowych. Z kolei pracownicy
w wieku przedemerytalnym chcieliby uzyskac pewnos¢ zatrudnienia do chwili przejscia
na emeryture®.

Ciekawy model motywacji zaprezentowat Hersey, ktéry uwaza, ze wsréd czynnikéw,
ktére wzbudzajg i podtrzymuja proces motywacyjny, do najwazniejszych naleza:

« wiedza i umiejetnosci pracownika - cztowiek nie-
kompetentny nie lubi tego, co robi;

« adekwatnos¢ zadan zawodowych do zaintereso-
wan - jesli praca jest niezgodna z zainteresowaniami, osoba
bedzie szukata mozliwosci samorealizacji poza firmg;

» klarownos$¢ obowigzkéw i rozumienie przez pracow-
nika jego roli w przedsiebiorstwie;

« wsparcie ze strony firmy - czesto zdarza sie, ze kie-
rownictwo nie pomaga pracownikowi w realizacji zadan

30 Tamze, s. 254



zawodowych, a czasem nawet przeszkadza poprzez nieprawidtowa organizacje sta-
nowiska pracy, niewystarczajacy przeptyw informacji;

« niewlasciwy system motywacyjny, a szczegdlnie nieodpowiedni uktad nagréd
i kar. Stosowanie wyfgcznie nagréd, unikanie kar powoduje, iz Zle pracujacy czuja sie
bezkarni, a efektywni pracownicy nie majg poczucia sprawiedliwosci®'.

31 Tamze, s. 255-256
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W Rozdziale IV:

Dlaczego planujemy?

Jakie powinny by¢ cele?

Jak zarzadzac soba w czasie?

Strategie skutecznego dziatania

Bariery i trudnosci w realizacji celu

Siedem nawykow skutecznego dziatania




Rozdziat IV. Obszar planowania .

Planowanie to powszechny proces, obecny nie tylko w sferze zawodowej, ale réwniez
w zyciu osobistym kazdego cztowieka, polegajacy na wytyczaniu celéw oraz okreslaniu
sposobéw ich osiggania. Planowanie to szukanie odpowiedzi na pytania:

Co chce osiggnac? Wyznacz konkretny cel na podstawie stworzonej wizji.
Dlaczego? Zastanow sig, jakie korzysci osiggniesz, kiedy zrealizujesz swoj plan.
Kiedy? Podaj termin realizacji wybranego celu.

Gdzie? Okresl obszar, ktérego bedzie dotyczyt Twoj plan.

Jak? Okresl, jaka wiedza i umiejetnosci sg niezbedne, aby skutecznie planowac.

Kto? Z kim bedziesz wspotpracowat? Kto moze Ci pomoéc? Wymien ludzi i organizacje.

Nie ma jednego, idealnego sposobu planowania, ktéry bedzie uniwersalny i dobry dla
wszystkich. Jednak opracowanie wiasnego planu jest podstawa osiggniecia zaktada-
nych celéw, poniewaz proces ten:

wymusza jasne i precyzyjne okreslanie celéw i drog realizacji,

uczy dokonywania wyboru pomiedzy tym, co jest wazne i najwazniejsze, czyli hie-
rarchizacji priorytetow,

pomaga racjonalnie wykorzystaé posiadane zasoby (np. czas, pienigdze),
umozliwia koordynowanie zadan realizowanych w tym samym czasie,

jest podstawg do monitorowania i ewaluacji dziatan.

Przy planowaniu nalezy zawsze pamieta¢, ze najwazniejszy jest cel, a dziatanie jest tylko
srodkiem do jego osiagniecia.

-
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wiernych stug. Nauczyli

co umieli. Ich imiona to:

~N

Utrzymuje szes¢
mnie oni wszystkiego,

Co? Dlaczego? Kiedy?
Gdzie? Jak? Kto?...

Rudyard Kipling




Cel - zadanie, ktére wyznaczamy

naszym marzeniom.

Ambrose Bierce

AN A\

Zdecydowanie tatwiej jest w zyciu dziata¢, kiedy wiesz dokad chcesz isc.
Nie tracisz wtedy czasu na poszukiwania, lepiej widzisz tez pojawiajace sie
mozliwosci realizacji upragnionych celéw, a ponadto masz wiecej energii na
przeciwstawienie sie ewentualnym przeszkodom. Coraz czesciej docenia sie
w naszym spoteczenstwie ludzi, ktérzy wiedza, co chcg osiggnad.

v

.y
:/"\/-)

Bez posiadania wizji swojego zycia nie mozna budowac racjonalnych celéw,

a bez nich nie mozesz wykonywac kolejnych zadan przyblizajacych Cie do realizacji za-
planowanych zamierzen.

Cele, jakie ludzie sobie wyznaczajg mozna podzieli¢ na:

diugoterminowe, tzw. strategiczne - okreslaja one to, co dla danej osoby jest naj-
wazniejsze i co sie wigze z jej wartosciami i przekonaniami. Wyznaczaja one kieru-
nek rozwoju zawodowego w dtugiej perspektywie czasu, np. prowadzenie wtasnej
firmy, zatozenie rodziny;

srednioterminowe - okreslaja dziatania, ktére podejmowane sg w krétszej per-
spektywie czasu, wiaza sie z zaangazowaniem w projekty i zadania, dotycza
podwyzszania kwalifikacji, np. nauczyc¢ sie jezyka obcego, uzyska¢ uprawnienia
w danej dziedzinie;

krotkoterminowe, tzw. doraZzne - sg to cele, ktére porzadkuja zycie codzienne, czyli
wszystkie biezace zadania i czynnosci, takie jak np. odpowiedzie¢ na oferte pracy,
zapisac sie na kurs.

Najwiecej trudnosci sprawia poprawne okreslenie

celu. Pomocna w tym moze by¢ metoda ,SMART’,
ktéra jest zbiorem pieciu cech, jakie powinien spet-
nia¢ poprawnie sformutowany cel, tj.:

Specific - konkretny,
Measurable — mierzalny,
Acceptable - istotny, ambitny,
Realistic — osiggalny, realistyczny,

Timely defined - okreslony w czasie, terminowy.




Konkretny

Cel musi by¢ na tyle dobrze okreslony, bys$ wiedziat, jak go realizowa¢, i kiedy bedziesz
mogt uczci¢ jego osiggniecie. Cele niezdefiniowane np. ,ma by¢ lepiej” - sa zupetnie
nieprecyzyjne i nie wiesz, czy juz go osiggnates, czy jeszcze jestes$ daleko.

Mierzalny

Nalezy wyznaczy¢ cel w ten sposéb, aby mozliwe byto mierzenie postepédw w proce-
sie jego realizacji. Powinien posiada¢ wskaznik, ktory pozwoli Ci sprawdzi¢, czy juz go
osiggnates, na jakim etapie jestes i czy idziesz w dobrym kierunku.

Ambitny

Ani zbyt prosty, ani zbyt trudny cel nie bedzie Cie motywowac¢. Musi by¢ tak okreslony,
by byt wyzwaniem, ale rbwnoczesnie musisz miec¢ poczucie, ze jest mozliwy do osiggnie-
cia.

Realistyczny

Nie wyznaczaj sobie celéw zbyt trudnych do reali-
zacji. Musisz wierzy¢ w to, ze uda Ci sie je osiaggnac.
Jezeli podczas jego realizacji widzisz, ze nie jeste$
w stanie podota¢, to zamiast rezygnowac - zmien
go na bardziej realny.

Terminowy

Musisz wiedzie¢, do kiedy chcesz go osiagnac.
Powinna to by¢ dokfadna data. Wtedy bedziesz
odczuwac motywacyjna presje do jego zrealizowa-
nia w zaplanowanym przez Ciebie czasie.

Ponadto cel powinien by¢:

Wyrazony pozytywnie - okresl to, co chcesz osiaggna¢, a nie to, ze czegos nie chcesz.
Nasz umyst podobno nie zauwaza stowa ,nie” - jesli okreslisz cel jako - ,nie pali¢".. caty
czas bedzie Cie przesladowata mysl o paleniu.,Rzuci¢ palenie” tez tak zadziata, nadal be-
dziesz mysle¢ o natogu. Cel musi by¢ sformutowany pozytywnie np.: prowadze zdrowy
tryb zycia.

Koniecznie zapisany - gdy cel zostaje zamieszczony na kartce (zwyktej czy elektro-
nicznej), to zaczyna dziata¢. Widzisz go, nie mozesz o nim zapomnie¢, wymazac¢ go
z pamieci badz odtozy¢ na poézniej. Wszystko jest zapisane czarno na biatym i masz sie




do czego odnies¢. Mozesz tez realizacje celu kontrolowad. A przeciez o to chodzi, aby
odnotowywac postepy w dziataniu i zauwazy¢ sukcesy.

Przykfad celu niespetniajacego kryteriéw SMART:
»Moim celem jest znalezienie pracy”.

Tak sformutowany cel jest niekonkretny, niemierzalny, nieokreslony w czasie, trudno
oceni¢, czy jest osiggalny.

Stosujac kryteria SMART przyktad ten mozna sformutowac nastepujaco:

».Moim celem jest zdobycie zatrudnienia w zawodzie dziennikarza, w jednej z lokalnych
gazet w moim miescie, w ciggu najblizszych trzech miesiecy”.

Skuteczne dziatanie zaczyna sie od marzenia i pragnienia. Prowadzi
poprzez realizacje kolejnych zadan do zaplanowanego celu.

Wiekszos$¢ z nas ma problem z dobrg organizacja swoich zadan.
Najwazniejsze jest uswiadomienie sobie, ze nie mamy wptywu na
czas, ale mozemy decydowa¢, co bedziemy w danym momencie
robi¢. Whasne zycie trzeba bowiem wkomponowaé¢ w 1440 minut
kazdej doby i nauczy¢ sie zarzadzania soba w czasie.

Tu nie chodzi jednak o wypetnienie swojego kalendarza mnéstwem
zapiséw. Mozesz bowiem planowac kolejne dni, wpisujac w kalen-
darz zajecia, ktére nie przybliza Cie do postawionych celéw, a dadza
jedynie ztudne poczucie dziatania. Dlatego zanim kupisz organizer,
wykreuj wizje swojego zycia.

Twoje dziatania mozna podzieli¢ na:
e waznei pilne,

o wazne, cho¢ niepilne,

o pilne cho¢ niewazne,

e anipilne, ani wazne.



Wazne jest to wszystko, co faczy sie z naszym dobrobytem, bliskimi osobami, celami
i planami. Pilne zas jest to, co w rézny sposéb domaga sie realizacji lub wymusza na nas
dziatanie. Analogicznie - niewazne sprawy to te, ktére nie maja tak naprawde znaczenia
dla jakosci naszego zycia, za$ niepilne to te, ktére bedg spokojnie czekaty (przynajmniej
do pewnego momentu).

Praktycznym narzedziem uporzadkowania czasu jest przedstawiona przez
Stephen’a R. Covey’a tablica zarzadzania czasem3%:

a4 )
Pilne Niepilne »Madrosci”
. o . . . irlandzkie:
»Koniecznos¢” ~Powiekszanie zdolnosci”
Znajdz czas na prace, to
+  sprawy kryzysowe +  sprecyzowanie wartosci cena sukcesu.
o sprawy naglace planowanie Znajdz czas na myslenie,
= zadania z data realizacji i przygo- budowanie relacji z ludzmi to Zrédfo sity.
s towanie do nich prawdziwa rekreacja o
Znajdz czas na zabawe, to
tajemnica mtodosci.
Wymagajq natychmiastowego dziata- Dziatania istotne, ktdre jednak mozna Znajdz czas na czytanie, to
nia lub w najblizszej przysztosci odtozyc. podstawa wiedzy.
»Ztuda bycia waznym ~Pozeracze czasu” Z,” afc,j? CZ(E na d
i niezastapionym” uprzejmosc, t/o brama do
zbedne codzienne zajecia szezescia.
2 niektoére telefony niezobowigzujaca koresponden- Znajdz czas na marzenia,
8 mato wazne listy i raporty Cja to droga do gwiazd.
E czes$¢ spotkan niektore telefony Znajd? czas na mitosé. to
2 niektére sprawy naglace puste przyjemnosci, np. TV . 7
. = ., prawdziwa uroda zZycia.
wiele zwyktych zajec ogladana,w catosci” bez wyboru,
plotkowanie itp. Znajdz czas na radosc, to
muzyka duszy.
& AN \ )
Wiekszos¢ ludzi czesto nie zajmuje sie tym, co w ich zyciu jest najwazniejsze. Przyjmuja )/

(bezzasadnie), ze gdy cos$ jest pilne, to musi by¢ wazne, wiec istotnymi sprawami zajmu-
ja sie dopiero, gdy staja sie pilne. Jednak gdy w koncu to nastapi, to czesto jest za pézno
na ich zatatwienie (np. przygotowanie siebie do zmian na rynku pracy, nauke, rodzine).
Warto przyjrzec sie swojemu zwyktemu tygodniowi, przeanalizowa¢ dzien po dniu,

-
P>

32 E. Liwosz, M. Nowak, K. Pankiewicz, Szukam pracy. Program szkolenia w klubie pracy, MPiPS, Warszawa 2009, s. 262 -
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N
Nigdy nie ma
wystarczajqcej ilosci
czasu, by zrobic¢

wszystko, ale zawsze

jest wystarczajqca
ilos¢, by zrobic to, co
najwazniejsze.

Brian Tracy

godzina po godzinie i wpisa¢ swoje zajecia w poszczegdlne ¢wiartki tablicy zarzadzania
czasem. Sprawdzajac, w ktorej ¢wiartce najdtuzej przebywasz i co wtedy robisz, mozesz
tatwo wyciggna¢ wnioski na jakie aktywnosci poswiecasz najwiecej cennego czasu. To po-
zwoli na refleksje co zrobi¢, by skuteczniej zarzadzac sobg w czasie i by go jak najmniej
marnowac. Nalezy jednak pamieta¢, ze efektywnos¢ i skutecznos¢ wypracowuje sie tak
naprawde tylko w Il ¢wiartce, gdzie dewiza jest ,najpierw rzeczy najwazniejsze”.

Skuteczne zarzadzanie sobg w czasie polega na eliminowaniu z zycia ,pozeraczy czasu’,
~ztudy bycia waznym i niezastgpionym”iograniczaniu do minimum,koniecznosci’, a kon-
centrowaniu sie na ,powiekszaniu zdolnosci”. W ¢wiartce, ktérej dewiza jest ,najpierw
rzeczy najwazniejsze"wypracowuje sie efektywnosciskutecznosé. Czesto dziataniaw tym
obszarze sa traktowane jako strata czasu, ale jezeli w odpowiednim momencie bedziemy
inwestowac w siebie (zdobywad nowe umiejetnosci, budowac jakos¢ zycia, dobre relacje
z ludzmi, dbac o zdrowie itp.), to bedziemy mieli wptyw na swoje przyszte sukcesy.

Jezeli nauczysz sie tak klasyfikowac zajecia, po pewnym czasie zorientujesz sie, ze przy-
bywa Ci wolnego czasu, jeste$ mniej zmeczony i bardziej pogodny. Dlaczego? Bo zaczy-
nasz zarzadzac soba w czasie, planowac zajecia, ustalac priorytety. Porzadek i hierarchia
w dziataniu zminimalizuja stres oraz zapewnig Ci brak frustracji i aktywne zycie nie gro-
zace depresjg. Nawet wyjatkowe, nieprzewidziane sytuacje, ktére wymagaja rezygnacji
z wielu spraw (jak np. konieczno$¢ nauczenia sie czegos, trening przed waznym me-
czem) nie zaburza Twojej réwnowagi. Takie podejscie do zycia zwiekszy tez Twoja
skutecznosc.

Analiza SWOT

Analiza SWOT jest prostg i czesto stosowang technika, ktéra po-
lega na badaniu czynnikdw wewnetrznych i zewnetrznych, kto-
re moga wptywac na biezacy i przyszta sytuacje danej osoby.
Skrét SWOT pochodzi od czterech angielskich stéw: strengths
(silne strony), weaknesses (stabe strony), opportunities (szanse),
threats (zagrozenia).



Analiza oparta jest na prostym schemacie klasyfikacji — wszystkie istotne zjawiska dzieli
sie na zewnetrzne i wewnetrzne i rozpatruje pod katem pozytywnego i negatywnego
wptywu. Ze skrzyzowan tych dwéch podziatéw powstajg cztery kategorie czynnikéw?:

pozytywne negatywne
% mocne strony (S) stabe strony (W)
S
b
= pozytywne zjawiska, zjawiska ograniczajace mozliwosci
% na ktére ma wptyw rozwoju osoby, na ktére ma
S sam cztowiek ona wptyw
2 szanse (O) zagrozenia (T)
N
S
E" zjawiska stwarzajace mozliwosci negatywne zjawiska pochodzace
S rozwoju, niezalezne od dziatan z otoczenia cztowieka i od niego
N cztowieka niezalezne

Strategia planowania Walta Disney’a

Z tej trzystopniowe;j strategii korzystat geniusz wszechczaséw, wihasciciel wartej miliar-
dy dolaréw korporacji, filantrop, 26-krotny laureat nagrody Amerykanskiej Akademii
Filmowej - Walt Disney. Strategie te mozna realizowaé w zyciu osobistym i zawodowym.

Wedtug niej efektywne planowanie jest wynikiem trzech waznych faz, zwigzanych

z trzema postaciami: marzyciela, realisty i krytyka. Geniusz Walta Disney’a polegat na
tym, iz potrafit wejs¢ w kazda z trzech rél. Przecietny cztowiek niestety moze wcieli¢ sie
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tylko w jedna z nich. Dlatego méwimy, ten jest marzycielem, nosi gtowe wysoko w chmu-
rach. Drugi nie zastanawia sie, robi co mu sie kaze. W koncu sg ludzie, ktorzy wszystko
blokuja, zawsze sg,na nie"

W efektywnym planowaniu kazda z tych rél ma do spetnienia wazne zadanie, odpowia-
da na rézne pytania.

Marzyciel potrzebny jest do wymyslania réznych koncepcji i celéw. Wychodzi z zatoze-
nia, ze wszystko jest mozliwe. Rozwaza odlegta przysztos¢, mysli o catosci wizji i planuje
jej alternatywne $ciezki. Na tym etapie koncentruje sie na tresci planu lub pomystu, czyli
na pytaniu,co?”
Koncentracja na: Co?
Sposéb myslenia: Wizja - stworzenie wiekszego obrazu

Stosunek do rzeczywistosci: Wszystko jest mozliwe

Dziatanie jest podstawowym Realista przeksztatca marzenia w rzeczywistos¢. Zaktada, ze realizacja wizji
kluczem do kazdego sukcesu. jest mozliwa poprzez serie kolejnych niezbednych krokéw i dziatan. Skupia sie

Pablo Picasso

na zadaniach zmierzajacych do jej urzeczywistnienia. Rozwaza mniejsze ele-
menty i planuje dziatania na krétsza mete. Skupia sie na procedurach. Na tym

etapie koncentruje sie na opracowaniu sposobu, czyli pytaniu,jak?”

Koncentracja na: Jak?

Sposdb myslenia: Dziatanie - opracowanie poszczegdlnych krokow
i zadan do realizacji

Stosunek do rzeczywistosci: Dziataj tak, aby marzenie mogto sie spetnic

Krytyk to filtr pomystéw, osoba, ktéra je udoskonala. Dystansuje sie wobec projektu,
aby spojrze¢ na niego $wiezym okiem. Stara sie unikna¢ problemow przy realizacji pla-
nu. Rozwaza co moze péjs¢ nie tak i jak tego unikngé. Poszukuje Zrédet ewentualnych
trudnosci w przesztosci i w przysztosci.

Na tym etapie koncentruje sie na pytaniu,dlaczego?”,co jesli?”

Koncentracja na: Dlaczego?
Sposéb myslenia: Logiczny - unikanie probleméw poprzez
wyszukiwanie niedociagniec
Stosunek do rzeczywistosci: Rozwazanie teoretycznych problemow



Teraz czas na zastosowanie tej strategii do Twoich celow.

Pomysl wiec o swoim celu, ktéry chcesz zrealizowad. Przejdz nastepnie do pozycji
Marzyciela i uczyn z niego wizje, ktéra bedzie Cie motywowata do dziatania. Teraz wcie-
lajgc sie w role Realisty okresl, biorgc pod uwage swoje zasoby, w jakim zakresie mozliwe
jest zrealizowanie tych marzen. Kiedy juz to zrobisz - pora na Krytyka. Poszukaj poten-
cjalnych zagrozen, probleméw, trudnosci zagrazajacych osiggnieciu sukcesu®*?

Niekiedy zdarza sie, ze pomimo ustalonej misji zyciowej i dobrze przygotowanego pla-
nu, nie udaje sie zrealizowanie celu do konca. Wiele oséb ma co najmniej kilka niedo-
konczonych spraw.

Trudnosci z realizacjg celow mozemy podzieli¢ na trzy gtéwne obszary zwigzane z:

«  rozpoczeciem zaplanowanych dziatan,
«  kontynuowaniem realizacji celu,

«  zakonczeniem spraw.

Na poczatku drogi

Problemy moga pojawi¢ sie juz na poczatku Twojej drogi. Niektérzy maja

trudnosci z rozpoczeciem zaplanowanych dziatan. Moze by¢ to zwigzane Na poczqtku jest to trudne, ale na
z brakiem wizji lub lekiem przed kolejnym rozczarowaniem w zyciu. Przejawia poczqtku wszystko jest trudne.
sie w zwlekaniu z realizacjg celu, odktadaniu spraw na pézniej lub ujawnia sie
poprzez postawe ogolnej dezorientacji i nieposiadania plandéw.

Jedli masz problemy z rozpoczeciem okre$lonych dziataii (np. zaptacites za
kurs jezyka angielskiego i przestate$ na niego uczeszcza¢, Twoj karnet na sitownie nie

byt wykorzystany ani razu) zacznij od poczatku, czyli etapu formutowania celu - jego “—
sedna, istoty. Zastanow sie, czego naprawde chcesz, dlaczego jest to dla Ciebie wazne. 4 o o

Musashi Miyamoto
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Realizacja celu
Nagrodq za rzecz dobrze
zrobiong jest to, ze jest zrobiona. Wiele oséb ma ktopoty z realizacjg swoich zamierzen. Porzucaja lub zawiesza-
T Edison ja cel w potowie realizacji. Mowig wtedy o braku konsekwencji w dziataniu,
braku systematycznosci i wytrwatosci. W droge wchodza nam tutaj zazwyczaj

stare nawyki i lek przed porazka, kiedy to stare, nieudane sprawy tworza wizje
)/ kolejnej katastrofy. Na przykfad na kilka dni przed waznym egzaminem organizujesz
wielkie sprzatanie w domu, zamiast sie uczy¢. Jest to objaw samoutrudniania, w takiej

P N ol sytuacji najwiekszym wyzwaniem na drodze do celu jeste$ Ty sam.

/ Jesli kontynuowanie dziatan sprawi Ci pewne trudnosci — zastandéw sie, w jaki sposéb
tak naprawde chcesz zrealizowac swoj plan. Jakie faktyczne dziatania chcesz podjacina
ile r6znych sposobéw mozesz to zrobi¢? Wr6¢ do etapu okreslania celu i zastanow sie
nad planem awaryjnym. Potem skoncentruj sie na realizacji matych krokéw, przyswaja-
niu nowych nawykéw i nagradzaj te drobne sukcesy.

Innym sposobem na nauczenie sie systematycznosci i konsekwencji w dziataniu moze
by¢ czerpanie radosci z samego procesu dazenia do celu -, bycia w trakcie”i obserwacja
osigganych rezultatéw. Niech to bedzie Twoje podejscie sportowe, gdzie liczy sie nie
tylko wynik, lecz takze przyjemnos¢ wynikajaca z treningu i rywalizacji.

Jedna z wazniejszych rzeczy na tym etapie jest wyrobienie w sobie nawyku konczenia
spraw i zadan. Istotne jest tu samo konczenie bez wzgledu na to, czy jest to przyjemne
dla Ciebie, czy nie, np. rozmowa wyjasniajagca nieporozumienie, odebranie dokumen-
tow, napisanie oficjalnego pisma itp.

Na koricu zastanéw sie takze, czy posiadasz niezbedne zasoby (np. czas, pienigdze, po-
trzebna wiedze i umiejetnosci) oraz jaka jest prawdziwa warto$¢ celu. Czy chcesz do
niego dazyc¢?

Trudnosci na mecie
Jest wiele 0s6b, ktdre nie radza sobie na finiszu.

Nie potrafia konczy¢ starych spraw - potrzeb-
nych i pozadanych - jak uzyskanie dyplomu czy

«

obrona pracy magisterskiej oraz niepozadanych & 2 I i/'
- jak pozbywanie sie szkodliwych nawykdw. "—-.__' 9 g
Co nas powstrzymuje przed osiggnieciem wielkie- "N
go sukcesu? Panuja tu rézne opinie, ale chyba ta 7 o ((.'
najblizsza prawdy to - lek przed reakcjg otoczenia. ‘ . /

Na tym etapie wazne jest przyjrzenie sie grupie
0s0b, wérdd ktérych przebywasz. Czy to sa ludzie,



ktorzy realizujg swoje cele i marzenia, czy odnosza sukcesy? Stare przystowie méwi,
z kim przystajesz, takim sie stajesz.

Pomysl, jaka grupa ludzi, jaki rodzaj przyjaciot datby Ci motywacje do dziatania?

Wré6¢ do etapu, w ktorym okreslates swoje autentyczne, gtebokie wartosci. Przywotaj
marzenia i miej odwage ich bronic.

Kolejng bariera w realizacji planéw sa konflikty wewnetrzne, np. wybér - rodzina czy
kariera zawodowa, praca w Polsce czy wyjazd za granice itp. Przeanalizuj swoje najwaz-
niejsze wartosci, zréb bilans potencjalnych zyskéw i strat i .... nie boj sie btedu. Jesli
zdarzy Ci sie go popetni¢, zastandw sie czego sie nauczytes w tej sytuacji? Jak mozesz na
przyszto$¢ wykorzystac te wiedze? Co zrobisz nastepnym razem?**

Na zakonczenie

Pamietaj o celebrowaniu nawet drobnych sukceséw. Rados¢ z realizacji celéw jest naj- ;
lepszym lekarstwem na wszelkie przeszkody. ‘

Cwiczenie

W celu opracowania planu dziatania wykonaj ponizsze polecenia. .. P
»Moj plan

1. Wybierz dziedzine do jakiej ma odwotywac sie cel (zawodowy, osobisty, spoteczny).

2. Okresl cel, ktory chcesz osiggnac zgodnie z regutag SMART.

Pamietaj!

Wyznaczaj takie cele, ktdrych wykonanie zalezy (lub moze
zalezec¢) gtdwnie od Ciebie. Staraj sie je definiowac w sposéb
: pozytywny (np. cel negatywny ,nie bede sie spézniac” _
Q cel pozytywny ,zawsze bede przychodzic¢ o czasie”). Q”
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Nic, co robisz, nie
jest stratq czasu,
jesliumiesz mqdrze
korzysta¢ z wtasnych
doswiadczen.

Rodin Auguste

3. Okresl, gdzie i z kim chcesz osiggna¢ cel (kto moze Ci w tym pomoc lub bedzie Ci
towarzyszy¢?)

4. Uargumentuj, dlaczego chcesz to zrobi¢? Co Cie motywuje?
Wymien tylko jeden albo dwa gtéwne powody.

5. Ocen sytuacje terazniejszg i po osiggnieciu celu (jaki bedzie rezultat, wynik?, co sie
zmieni, jak go osiagniesz?, co sie stanie, jak nie zrealizujesz swojego planu?)

6. Okresl, co bedzie sprzyjac realizacji planu:
- Twoje mocne strony (np. predyspozycje, cechy osobowosci, umiejetnosci, zdolnosci,
osiggniecia itp.)

- pozytywne czynniki zewnetrzne (np. szanse, jakie powiniene$ wykorzysta¢, aby zreali-
zowac cel)

7. Okre$l, co bedzie Cie ograniczac:
- Twoje stabe strony (np. cechy, ktére utrudniajg osiagniecie celu lub te, ktérych nie
posiadasz, a sg niezbedne do realizacji planu, a takze strach, niepokéj przed zmiana itp.)



- negatywne czynniki zewnetrzne (jakie przeszkody moga stac sie dla Ciebie putapka?
jakie okolicznosci moga ograniczac¢ zaplanowane dziatania?)

8. Sposoby przezwyciezenia przeszkod:

Przeszkoda Sposoby radzenia sobie z dang przeszkoda

9. Zapisz kolejne dziatania, ktére bedziesz podejmowa, realizujac ten cel. Co musisz zro-
bi¢ dzi$, jutro, w przyszlym tygodniu, miesigcu, roku. Do kazdego zadania przyporzadkuj
termin.

Planowany

Lp. Moje zadanie . L
termin realizacji

Pomysl tez o tym, w jaki sposdb ocenisz swoje postepy.




Stephen R. Covey opracowat siedem podstawowych zasad ludzkiej efektywnosci zwa-
nych nawykami skutecznego dziatania. S3 to wazne, state i nie zawsze uswiadamiane
sposoby zachowania, ktére wyrazaja na co dzieni charakter cztowieka i czynia jego dzia-
tanie skutecznym... badz nieskutecznym?®.

1. Badz proaktywny

Zasada ta méwi, ze jako ludzie jestesmy odpowiedzialni za wtasne zycie. Nasze zacho-
wanie jest funkcja podejmowanych decyzji, nie warunkéw i okolicznosci. Mozemy pod-
porzadkowad uczucia wartosciom, w naszych rekach jest inicjatywa i odpowiedzialnos¢
za to, co sie dzieje. Przeciwienstwem proaktywnosci jest reaktywnos$¢. Ludzie reaktyw-
ni tatwo ulegajg wptywom srodowiska fizycznego i spotecznego, swoje samopoczu-
cie uzalezniaja od zachowan, opinii i ocen innych, a takze okolicznosci zewnetrznych

np. pogody.

2, Zaczynaj z wizjg konca

, - Zaczynac z wizjg konca to zaczynac z jasnym zrozumie-
\ niem wifasnego przeznaczenia, to wiedzie¢ dokad sie
podaza, lepiej rozumieé, gdzie sie jest teraz i stawiac

kazdy krok we witasciwym kierunku. Teza ta oparta jest
na zatozeniu, ze wszystko tworzy sie dwa razy. Najpierw
w umysle - to pierwszy etap tworzenia, potem fizycznie

: $ ~ -todrugi jego etap.

3. Rdb najpierw to, co najwazniejsze
Zasada ta odwotuje sie do drugiej ¢wiartki tablicy zarzadzania czasem - tego, co nie
jest pilne, ale jest wazne. Budowanie zwigzkéw i wiezi, dlugoterminowe plany, przygo-
towywanie, zapobieganie rzeczom niepozadanym, dbanie o wiasny rozwéj duchowy
i intelektualny, ¢wiczenia fizyczne, czyli wszystko to, o czym wiemy, ze powinnismy
robi¢, ale rzadko robimy, poniewaz nie s to pilne sprawy.

4, Mysl w kategoriach ,wygrana-wygrana”

»~Wygrana - wygrana” oznacza, ze umowa lub porozumienie s3 korzystne dla wszyst-
kich. Takie rozwigzanie pozwala zainteresowanym stronom czu¢ sie zadowolonym
z podjetej decyzji i zobowigzanym do wecielenia jej w czyn. To spojrzenie na zycie jak
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na arene wspotpracy, nie wspétzawodnictwa. To myslenie
oparte na przekonaniu, ze débr wystarczy dla wszystkich,
czyli sukces jednej osoby nie jest osiggany kosztem drugiej
i nie musi pozbawiac jej zadowolenia.

5. Staraj sie najpierw zrozumie¢, potem by¢ zrozumianym
Zwykle staramy sie tak méwi¢, aby nas zrozumiano. Jednak
wielu ludzi nie stucha z takga intencja - stuchaja, aby odpo-
wiedzie¢, mowig lub przygotowuja sie do zabrania gtosu. Dobry nauczyciel nim zacznie
uczy¢, stara sie poznac i okresli¢ poziom klasy. A sprawiedliwy rodzic, zanim oceni wia-
sne dziecko, sprébuje rozwazy¢ jego argumenty. Zrozumienie jest kluczem do witasci-
wego osgdu. Oceniajac juz na wstepie nigdy nie poznamy prawdziwych intencji.

6. Dbaj o synergie

Synergia to efekt, ktdry mozna osiggna¢ pracu-
jac zkims nad osiggnieciem celu w oparciu o za-
sade , wygrana - wygrana”. Dzieki kreatywnemu
podejsciu i wspotpracy mozna osiggnaé o wie-
le wiecej niz dziatajac osobno. Zasada ta méwi
wiec, ze catosc jest czyms wiecej niz tylko sumg
czesci.

7. Ostrz pite
Pewien cztowiek spacerowat po lesie i napo-
tkat drwala, ktéry z wielkim zapatem, ale i z trudem rznat pitg sciete drzewo na klocki.
Podszedt blizej, zeby sprawdzi¢, dlaczego tak sie meczy i rzekt:
- Prosze wybaczy¢, Ze sie wtrqcam, ale przeciez pariska pita jest zupetnie tepa.

Nie zamierza jej Pan naostrzy¢?
Na to drwal odpowiedziat:
- Nie mam czasu, musze pitowac!
,Ostrzenie pity” to madre i systematyczne dbanie o wtasny rozwéj w czterech najwaz-
niejszych obszarach: duchowym, umystowym, spoteczno - emocjonalnym i fizycznym.

Najpowazniejsza inwestycjq naszego istnienia jest bowiem inwestowanie w siebie.







Zamiast zakonczenia... .

Jak odnies¢ sukces? .

Sukcesem najczesciej ludzie nazywaja osiggniecie zamierzonego celu, zdobycie

i A . . A Y Sukces to dziatanie na
czego$ dla nich istotnego, a takze uznania spoteczenstwa czy jakiejs grupy.

najwyzszym poziomie
swoich mozliwosci,

To nie tylko osigganie poszczegélnych celéw, zdobywanie rzeczy, ocen czy sta- w kierunku spetnie-

nowisk, ale droga do nich. Jezeli uswiadomisz sobie, czego pragnieszi do czego nia wlasnych marzen
dazysz, i jesli dziatasz w tym kierunku, to juz jestes cztowiekiem sukcesu. Krétko i pragnien, z zacho-
mowiac - najwazniejsze, ze wiesz dokad idziesz i znasz doktadna droge. waniem réwnowagi

Istotne znaczenie ma réwniez to, abys angazowat sie w konkretne przedsiewzie- pomiedzy wszystkimi
cia i wkfadat tyle wysitku, aby wykona¢ je najlepiej jak potrafisz. Prawdziwy suk- ptaszczyznami zycia.
ces zarowno w sferze zawodowej, jak i osobistej wymaga pracy. S

Wazne jest takze, aby$ samodzielnie podejmowat decyzje, ktére majg wptyw na Twoje
zycie. Rady innych o0s6b sg bezcenne pod warunkiem, iz nie naktaniaja do robienia réz-
nych rzeczy wbrew Twojej woli.
Madra maksyma skutecznie dziatajagcych ludzi moéwi:
»Nic nie jest w stanie powstrzymac cztowieka, ktory wie, czego pragnie.
On zrealizuje swéj cel”

Nietatwo znalez¢ w katalogu ludzkich potrzeb te najistotniejsze. Kariera zawodowa jest
znaczacym elementem spetnionego zycia, jednakze - pamietaj - to tylko cze$¢ sukcesu.
Ostatnim jego ogniwem jest rbwnowaga pomiedzy wszystkimi obszarami zycia.

Oto, co tak naprawde skfada sie na petny zyciowy sukces:

’@pokéj sumienia
(U]dane zycie emocjonalne
~ [K]ariera zawodowa
(Cele wieksze niz my sami
'E Jnergia do dziatania

S Jatysfakcja z osiagnie¢



Dlaczego spokéj sumienia?

Szczescie i sukces mozliwe sg tylko wtedy, gdy
postepujesz w zgodzie z wtasnym sumieniem.
Jezeli tak nie jest, wszelkie dziatania koricza sie
porazka. Nikt rozsadny, nie uzna za ludzi suk-
cesu tych, ktérzy do istotnych dla nich celéw
dochodzili w sposéb nieetyczny, niszczac czy
krzywdzac innych.

Dlaczego udane zycie emocjonalne?

Do spetnionego zycia potrzebni sa bliscy ludzie i emocje z nimi zwigzane: mitos¢, przy-
jazh oraz poczucie przynaleznosci do okreslonej grupy. Czesto zdobywajac kolejne
szczeble kariery zawodowej czy zarabiajac pienigdze zapominamy o tym. Moze sie tak
zdarzy¢, ze kiedy juz bedziemy u celu, okaze sig, ze straciliémy co$ znacznie istotniejsze-
go - szanse na udane zycie emocjonalne.

Sukces to cos wiecej niz pienigdze.
To praca, mozliwosc¢ tworzenia,
wyznaczanie celéw i ich osigganie.
To zwykta praca robiona
w niezwykty sposdb.

~\ Dlaczego kariera zawodowa?

Kariera zwigzana jest z postepem i osigganiem kolejnych pozioméw rozwoju
zawodowego. Przejawia sie ona m.in. w zdobywaniu coraz silniejszej pozy-
¢ji w pracy, zajmowaniu wyzszych stanowisk, poszerzaniu zakresu wtasnych
kompetencji, a takze wykonywaniu coraz trudniejszych zadan. Kariera $ci-
$le wiaze sie z osigganiem korzysci materialnych oraz psychologicznych. Do

Marszatek Nikodem pierwszych z nich naleza: wysokie zarobki, kwalifikacje oraz doswiadczenie,

AU

_/ do drugich: satysfakcja, poczucie spetnienia, zdobycie szacunku i uznania.
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Dlaczego cele?

Wyznaczenie celéw potrzebne jest, aby wiedzie¢ dokad sie dazy i co nalezy zrobi¢, zeby
osiggnac sukces. Dzieki temu dziatania sg wyraZznie ukierunkowane, zaplanowane i bar-
dziej skuteczne, a my mozemy cieszy¢ sie z ich osiggniecia.

Dlaczego energia?

Bez zdrowia i sprawnosci trudniej cieszy¢ sie sukcesem. Dlatego warto rozsadnie eksplo-
atowac sity fizyczne i dbac o ich regeneracje. Madros¢ ludowa méwi: ,w zdrowym ciele,



zdrowy duch’; dlatego nie nalezy zapominac o tej sferze naszego zycia. Zaréwno do-
bre samopoczucie, jak i dobry stan zdrowia pozytywnie wptywaja na nasza psychike,
utatwiaja koncentracje na planowaniu i dziataniu.

Dlaczego satysfakcja?

Czlowiek najbardziej cieszy sie z tego, co
sam zrobi czy zdobedzie. Tym wiekszg ma sa-
tysfakcje, im trudniejsze byto wyzwanie, im
dtuzsza droga do osiagniecia celu. Satysfak-
r ¢ja to rados¢, zadowolenie, stan spetnienia,
M ktéry moze sta¢ sie motywatorem do pod-
jecia kolejnych dziatai. Widzac, ze co$ udato
nam sie zakonczy¢ z pozytywnym skutkiem,
nabieramy checi do dalszej pracy i pewnosci,
ze jesteSmy w stanie wiele zrobid¢.
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Centrum Informacgji i Planowania Kariery Zawodowej
to placéwka Wojewddzkiego Urzedu Pracy,
ktéra pomaga w podejmowaniu decyzji zawodowych

JEZELI:
. zastanawiasz sie nad wyborem zawodu
chcesz lepiej poznac siebie, swoje mozliwosci zawodowe i uzdolnienia
szukasz odpowiedniego zatrudnienia
chcesz podnies¢ lub zmieni¢ swoje kwalifikacje
podejmowane przez Ciebie préby znalezienia pracy nie powiodly sie
masz problem z napisaniem zyciorysu i listu motywacyjnego
chcesz dobrze sie zaprezentowac podczas rozmowy kwalifikacyjnej
masz pomyst na uruchomienie wiasnej firmy, ale nie wiesz od czego zaczac

SKORZYSTAJ Z POMOCY DORADCY ZAWODOWEGO!

Szczegolnie polecamy konsultacje z psychologiem, w trakcie ktérych masz mozliwos¢ skorzy-
stac¢ z profesjonalnych testow psychologicznych. Pozwolg Ci one okresli¢ potencjat intelektu-
alny, osobowos¢ oraz predyspozycje i zainteresowania zawodowe.

Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej swiadczy bezptatne ustugi w zakresie
informacji i poradnictwa zawodowego oraz pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy.

Z naszej oferty moga skorzysta¢ osoby uczace sie, pracujace i poszukujace pracy, bez wzgledu
na miejsce zamieszkania.

Zapraszamy
od poniedziatku do piatku w godzinach: 7.30 - 15.30
ul. Witosa 86 (pokdj nr 13B), 25-561 Kielce,
tel. 041 36 41 610, e-mail: ciz@wup.kielce.pl
www.wup.kielce.pl





