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W czesci |

Bilans moich zasobdéw przydatnych w pracy

Co umiem, czyli jakie sa moje kwalifikacje, umiejetnosci i zdolnosci?

Jaki jestem, czyli jakie cechy charakteru posiadam,
i ktére z nich pomoga mi w znalezieniu pracy?

Co lubig, czyli jakie mam zainteresowania?

Co jest dla mnie wazne w pracy, czyli jakie s3 moje wartosci,
potrzeby i cele?

Na zakoniczenie, czyli 10 przykazan optymisty
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1.1. BILANS MOICH ZASOBOW PRZYDATNYCH W PRACY

»Nie ma bardziej twérczego zajecia
niz poznawanie samego siebie”
Kartezjusz

Znajomos¢ poziomu wiasnych kwalifikacji zawodowych, posiadanych umie-
jetnosci, preferencji dotyczacych wykonywania okreslonej pracy oraz cech
charakteru moze nam pomdc w dokonaniu wihasciwego wyboru przysztej
pracy.

Sporzadzenie bilansu jest niezbednym warunkiem planowania i pézniejsze-
go efektywnego dziatania. Jezeli wiemy jacy jestesmy i czego oczekujemy, to
mamy lepsze szanse na samorealizacje oraz kierowanie wtasnym zyciem.

Autoanaliza pomoze Ci:

«  uswiadomic sobie, jaka jest Twoja pozycja wyjsciowa w staraniach o prace,

«  sporzadzi¢ dokumenty aplikacyjne: zyciorys zawodowy (curriculum vitae)
i list motywacyjny,

+  przygotowac informacje przydatne podczas rozmowy kwalifikacyjnej.

Od czego zacza¢?

«  przyjrzyj sie zasobom, ktére posiadasz (doswiadczenie zawodowe, umie-
jetnosci, uzdolnienia, predyspozycje, zainteresowania),

«  okresdl swoje wartosci i potrzeby oraz zamiary na najblizsza przysztos¢,

«  zastanéw sie, w jakich zawodach bedziesz poszukiwat pracy,

«  okredl, czy powinienes zdoby¢ nowe lub uzupetni¢ posiadane kwalifika-
cje i w zwigzku z tym, jakie szkolenia, kursy beda Ci potrzebne,

«  poréwnaj mozliwosci rozwigzania Twojego problemu zawodowego -
wypisz ich wady i zalety,

«  wybierz rozwiazanie, ktére najbardziej odpowiada Twoim potrzebom,

«  koniecznie porozmawiaj o swoich pomystach z innymi.
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1.2. CO UMIEM,
CZYLI JAKIE SA MOJE KWALIFIKACJE, UMIEJETNOSCI | ZDOLNOSCI?

»listnieje cos o wiele rzadziej spotykanego, o wiele lepszego,
o wiele bardziej niezwyktego niz umiejetnosé.
To umiejetnosé rozpoznawania umiejetnosci’’
(E. Hubbard)

Wyksztatcenie

Spisz wszystkie szkoty, do ktérych uczeszczates, zanotuj daty rozpoczecia
i ukonczenia nauki, uzyskane tytuty, Swiadectwa, dyplomy, nagrody, wyréz-
nienia itp.

Przebieg pracy zawodowej

Jesli juz kiedys pracowates, spisz wszystkie poprzednie miejsca zatrudnienia
z uwzglednieniem pracy w niepetnym wymiarze czasu, sezonowej, wykony-
wanej na wtasny rachunek, ,na czarno” oraz wolontariatu.

Jesli poszukujesz pierwszej pracy, pomysl, czego nauczytes sie podczas sta-
zy, praktyk zawodowych, dziatalnosci w réznych organizacjach szkolnych,
studenckich itp.

Analizujac przebieg doswiadczenia zawodowego, pomysl, jakie powierzo-
no Ci obowiazki, jakie umiejetnosci zdobyte$, nie zapomnij o sukcesach
i osiggnieciach.
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Umiejetnosci

To czynnosci, ktére potrafisz wykonywac. Umiejetnosci nabywasz podczas
nauki w szkole, pracy zawodowej, a takze podczas realizacji swoich zaintere-
sowan.

Wszystkie umiejetnosci, ktére nabywasz w ciggu zycia mozna podzieli¢ na:

« umiejetnosci adaptacyjne (gtéwnie cechy charakteru) s zdobywane we
wczesnej fazie zycia w srodowisku rodzinnym, przedszkolnym, szkolnym,
dzieki przebywaniu z innymi ludZmi oraz procesowi intensywnej
edukacji. Umiejetnosci te decyduja o mozliwosciach adaptacji cztowieka
do Srodowiska, w ktérym aktualnie sie znajduje, utatwiajg wtasciwe
kontakty z innymi osobami (w pracy z przetozonymi, wspotpracownika-
mi) oraz pozwalaja dobrze zorganizowac czas.

Przyktady umiejetnosci adaptacyjnych: zorganizowanie, kreatywnosc,
punktualnos¢, entuzjazm, uprzejmos¢, odpowiedzialnosc.

« umiejetnosci uniwersalne sa przydatne w zyciu i w kazdej pracy;

Obejmuja one cztery grupy umiejetnosci dotyczacych:

« danych - umiejetnosc liczenia, kosztorysowania, analizowania, archiwizo-
wania,

« informagji - umiejetnos¢ szybkiego kojarzenia faktéw, planowania, pisa-
nia, badania, przetwarzania,

e ludzi - umiejetno$¢ pomagania, nauczania, doradzania, kierowania,
wspétczucia,

*  rzeczy - umiejetnosci mechaniczne: budowanie, obstugiwanie i napra-
wianie maszyn, wytwarzanie, rzezbienie.

Zdolnosci

Zdolno$¢ oznacza biegtos¢, sprawnosc czy zrecznos¢ w wykonywaniu pew-
nych zadan w danym czasie, bez jakiegokolwiek treningu. Najwyzszy stopien
rozwoju uzdolnien okresla sie terminem — talent, czyli zbiér réznych zdolnosci
umozliwiajagcych twoércze wykonywanie jakiego$ zadania na najwyzszym
poziomie.

Przyklady zdolnosci: rachunkowe, techniczne, werbalne/stowne, kierowni-
cze, artystyczne/tworcze.
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Kwalifikacje

To specyficzne umiejetnosci zawodowe, zdobywane w procesie uczenia sie,
potwierdzone odpowiednim dyplomem, swiadectwem i zwigzane z wykony-
waniem konkretnej pracy. Czesto sg one specjalistyczne i przyporzadkowane
do konkretnego stanowiska.

Przyktady kwalifikacji: znajomos¢ ksiegowosci, gotowania, pieczenia, naucza-
nia, obstugi konkretnego urzadzenia, ratownictwa medycznego.

1.3. JAKIJESTEM,
CZYLI JAKIE CECHY CHARAKTERU POSIADAM,
| KTORE Z NICH POMOGA MIW ZNALEZIENIU PRACY?

Osobowos¢

Przez osobowos¢ rozumiemy zespét wzglednie statych, charakterystycznych
cech i whasciwosci cztowieka, ktére wyznaczajg jego sposéb zachowania.

Elementy osobowosci:

+  postawa wobec ludzi i otaczajgcego Swiata,

+  sposéb patrzenia na zycie,

«  kompetencje interpersonalne,

« inteligencja (zdolnosci specjalne i potencjat danej osoby),

+  temperament - sposéb reagowania na otoczenie (przyktadowe cechy:
aktywnos¢, zwawos¢, towarzyskosc).

Pracodawca zatrudnia pracownika nie tylko o okreslonych kwalifi-
kacjach i umiejetnosciach, ale takze o okreslonych cechach osobo-
wosci, umozliwiajacych reprezentowanie firmy oraz zachowywa-
nie sie stosownie do sytuacji i zajmowanego stanowiska.

A

Zastanow sie zatem, nad swoimi cechami charakteru i sposobem bycia w kon-
tekscie pracy, o ktéra sie starasz.

Przyklady cech cenionych przez pracodawcow: komunikatywnos¢, zaan-
gazowanie w prace, przedsiebiorczos¢, inicjatywnos¢, odpornos¢ na stres,
aktywnos¢, kreatywnos¢, motywacja, punktualnosé, lojalnos¢, samodzielnos¢
w podejmowaniu decyzji, odpowiedzialnos¢, wytrwatos¢, zdyscyplinowanie.
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1.4. COLUBIE,
CZYLI JAKIE MAM ZAINTERESOWANIA?

Zainteresowania

To sktonnos¢ do wykonywania pewnych czynnosci lub zajmowania sie okre-
Slonymi przedmiotami. Zainteresowania wyzwalaja w cztowieku naturalna
che¢ poznania i zrozumienia otoczenia poprzez konkretny sposéb spedzania
czasu wolnego, rozrywke, odpoczynek i nauke.

Pewne grupy zainteresowan przypisane sg okre$lonym zawodom, tak wiec
posiadanie ich utatwia wybér zawodu.

Podzial zainteresowan: techniczne, urzednicze, naukowe, artystyczne, spo-
teczne, menedzerskie/kierownicze.

Pomysl o swoich zainteresowaniach, hobby, sporcie, ktéry uprawiasz, wszyst-
kich zajeciach wykonywanych w czasie wolnym. Zastanéw sie, w czym jestes
dobry, do czego masz specjalne uzdolnienia. Te informacje moga by¢ pomoc-
ne w sytuacji, gdyby okazato sie, ze Twoje wyksztatcenie i dotychczasowe do-
$wiadczenie zawodowe sg mato przydatne na rynku pracy.

1.5. CO JEST DLA MNIE WAZNE W PRACY,
CZYLI JAKIE SA MOJE WARTOSCI, POTRZEBY | CELE?

Wartosci

To rzeczy i sprawy, ktdre maja znaczenie i pobudzaja lub hamuja dziatanie
cztowieka. Tworza pewien system i powiazane sg z potrzebami jednostki.
Wskazuja na to, co jest dla nas w danej chwili najwazniejsze. Osoby chcace
osiggnac okreslong wartos¢ staraja sie podejmowac konkretne dziatania oraz
sposoby zachowania sie. Praca, by byta zaakceptowana musi by¢ zgodna z
osobistymi wartosciami kazdego cztowieka. Zmieniaja sie one wraz z wiekiem,
doswiadczeniem i sytuacja zyciowa.
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Przyklady wartosci wynikajacych z pracy: satysfakcja, pozycja spoteczna,
pienigdze, awans zawodowy, realizowanie ambicji, profesjonalizm, podejmo-
wanie decyzji, poczucie bezpieczenstwa, bycie wiasnym szefem, tworzenie
nowych rzeczy, wyzwania, stabilizacja.

Pomysl o swoim systemie wartosci, pomoze Ci to w poszukiwaniu pracy,
w ktdrej moze by¢ on realizowany!

Potrzeby

Sa zrédtem dziatania i w konsekwencji motorem rozwoju zaréwno jednostek,
jak i catych grup. Wiele z potrzeb zaspokajanych jest przez prace. Jej utrata
wigze sie czesto z zagrozeniem podstawowych potrzeb: bezpieczenstwa,
kontaktéw spotecznych, samorealizacji, rozwoju i autonomii. Utrata pracy
powoduje réwniez, ze waga jaka nadajemy réznym czynnikom w pracy - np.
zarobkom, satysfakcji czy samodzielnosci - ulega zmianie. Zastanéw sie, jak
jest w Twoim przypadku?

Hierarchia potrzeb i Srodki ich zaspokajania w pracy
wg ,piramidy potrzeb” Abrahama Maslowa

SAMOREALIZACIA

Ciekawe projekty, mozliwos¢ wprowadzenia
innowacii. mozliwos¢ uczenia sie

KONTAKT SPOLECZNY

Mozliwos¢ pracy w lubianym zespole, kontakty
z klientami. identyfikacja z firma

POTRZEBY BEZPIECZENSTWA

Pewnos¢ zatrudnienia, ubezpieczenie zapewniane przez firme

POTRZEBY FIZJOLOGICZNE

Ptaca zapewniajaca zaspokojenie podstawowych potrzeb
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”

~Kotwice kariery Scheina

Edgar Schein, badacz kultury, na podstawie przeprowadzonych badarn do-
szedt do wniosku, ze istnieje Scisty zwigzek miedzy wyznawanym systemem
wartosci i potrzebami a obranym rodzajem kariery. Wyodrebnit osiem grup
takich wartosci i nazwat je . kotwicami kariery”.

Profesjonalizm

Osobom wybierajacym taki profil kariery zawodowej, towarzyszy dazenie do
Lbycia fachowcem”w konkretnej dziedzinie, potwierdzenia wlasnego mistrzo-
stwa. Tacy ludzie w toku swych karier zauwazaja, ze majg motywacje, talent
oraz wysokie kompetencje techniczne lub specjalistyczne do wykonywania
pracy, ktorg chcg sie zajmowac. Dopinguje ich takze poczucie, ze sa eksperta-
mi w swojej dziedzinie. Jesli dostajg zadania z innych obszardw, ich satysfakcja
maleje. Takie osoby nie sg zazwyczaj zainteresowane stanowiskami kierowni-
czymi.
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Przywédztwo

Celem zawodowym oséb wyznajacych te wartos¢ jako naczelng jest zdobycie
nowych dos$wiadczen w zakresie zarzadzania, podejmowania decyzji, zwiek-
szenie zakresu wtadzy i odpowiedzialnosci oraz dazenie do sukcesu finanso-
wego. Zauwazajg, ze ,menedzerowanie” wymaga umiejetnego faczenia kom-
petencji analitycznych, interpersonalnych i emocjonalnych.

Autonomia i niezaleznos¢

Zwiazana jest z dazeniem do poszerzenia marginesu wiasnej swobody,
uwolnienia sie z krepujacych wiezéw i ograniczen zwiagzanych z biurokracja
i autokratyzmem przetozonych. W miejscu pracy osoby takie nie sg w stanie
dostosowac sie do regut ustanowionych przez innych: np. godzin, procedur,
stroju stuzbowego. Osoby silnie nastawione na niezaleznos$¢ nie poszukuja
stanowisk kierowniczych, ale nie chca tez by¢ jedynie wykonawcami polecen
zwierzchnikéw. Z racji posiadania np. specjalistycznej wiedzy daza do wyko-
nywania niezaleznych zawodéw i wtedy sami tworza reguty postepowania,
wobec ktérych sa bardzo zdyscyplinowani. Ten typ kariery wybieraja jednostki
o wysoko rozbudowanym poczuciu osobistej odpowiedzialnosci, ktére moty-
wuje brak Scistego nadzoru i duza samodzielnos¢.

Bezpieczenstwo i stabilizacja

Ludzie nastawieni na te “kotwice” daza przede wszystkim do tego, by kolejne
etapy ich kariery dawaty sie przewidzie¢. Gtéwnym motorem dziatania jest
w tym przypadku emocjonalny zwiazek z firma i poczucie lojalnosci. Satysfak-
cjonuje ich praca na dtugie lata, rozbudowany pakiet socjalny - nawet gdy to,
co robig, nie wiaze sie ani z wysokim stanowiskiem, ani z duzym znaczeniem
wykonywanej pracy.

Kreatywnosc¢ i przedsiebiorczos¢

Takie podejscie cechuje tych, ktérzy szybko odkrywaja w sobie che¢ prowa-
dzenia dziatalnosci na wtasny rachunek w ramach tworzenia nowych pro-
duktéw lub ustug, przynoszacych ekonomiczny sukces. Ludzie ci kierujg sie
ciaghy potrzeba udowadniania —,a jednak tego dokonam” i to zaangazowanie
przektada sie przede wszystkim na tworzenie wiasnej firmy. Osoby twdrcze
chetnie poszerzaja wiedze o sobie, organizacji i réznych jej podsystemach,
dostrzegaja problemy i rozwiazuja je, daza do wprowadzenia zmian i innowa-
¢ji. Zwykle s mobilne i pozytywnie nastawione do rotacji jako drogi podwyz-
szania kwalifikacji oraz awansu poziomego.
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Ustugi i poswiecenie dla innych

Gtéwnym celem w zyciu oséb wyznajacych te wartos¢ staje sie realizacja idei
humanistycznych. Chetnie angazuja sie w akcje spoteczne, podejmuja prace
jako wolontariusze. Praca na rzecz innych ludzi, pomaganie im, stuzba publicz-
na sa dla nich wazniejsze niz np. rozwéj whasnych zdolnosci czy podnoszenie
kompetencji. Jesli pracujag w organizacjach nastawionych na zysk, czesto sa
»nosnikami” wartosci, ktérych przestrzegania staraja sie uczy¢ pozostatych.

Wyzwania

Podtozem dziatania jest tu czesto chec¢ przeciwstawiania sie trudnosciom
i mozliwos¢ podejmowania ryzyka. Osoby lubigce wyzwania chetnie podej-
muja prace w srodowisku stwarzajagcym okazje do walki i rywalizacji.
Motorem do dziatania sa dla nich coraz trudniejsze zadania (w dowolnej dzie-
dzinie), zmuszajace do pokonania pietrzacych sie przeszkéd, a zywiotem jest
myslenie strategiczne.

Styl zycia

Osoby reprezentujace te wartos¢ staraja sie o zachowanie proporcji i harmonii
miedzy réznymi aspektami zycia — przede wszystkim miedzy praca a zyciem
osobistym. Sa gotowe zrezygnowac z wyzszych dochodéw na rzecz spedzania
wiekszej ilosci czasu z bliskimi. Sukces to dla nich co$ wiecej niz sukces zawo-
dowy. Ci, ktdrzy kieruja sie osobistymi preferencjami w zyciu zawodowym, sa
niewygodni dla wielu pracodawcéw. Jesli jednak posiadaja specyficzne umie-
jetnosci zawodowe oraz objawiajg determinacje w taczeniu potrzeb zawodo-
wych i prywatnych, zmuszaja przetozonych do elastycznego myslenia.

Warunki zdrowotne i fizyczne

Warunki zdrowotne do wykonywania zawodu s3 bardzo waznym zagad-
nieniem na kazdym etapie rozwoju zawodowego cztowieka. Poczawszy od
pierwszych decyzji wyboru zawodu poprzez zmiane stanowisk i miejsc pracy
az do sytuacji choroby czy wypadku - wszedzie czynnikiem bardzo istotnym,
ktéry powiniene$ bra¢ pod uwage jest stan Twojego zdrowia. Swiadomosé
posiadania pewnych ograniczen zdrowotnych i fizycznych, zaweza rodzaje
prac, jakie mozesz podjac. Jednak pracodawcy czesto stwarzaja specjalne wa-
runki dla zatrudniania oséb niepetnosprawnych.
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Cele

Analiza wtasnych celéw jest kolejnym etapem na drodze poznawania samego
siebie. Majac na uwadze bilans wiasnych kwalifikacji, umiejetnosci i uzdolnien,
zastanoéw sieg, jakiego rodzaju prace chcesz wykonywad teraz oraz np. za 5
i 10 lat.

Cechy dobrze sformutowanego celu okresla zasada SMART, nazwana tak od
pierwszych liter angielskich stéw okreslajacych te cechy:

S - specyfic/specyficzny - nalezy okresli¢ go mozliwie konkretnie,

M - measurable/mierzalny - musi mie¢ swoj wskaznik, na podstawie
ktérego bedzie oceniana jego realizacja,

A - ambitious/ambitny - ambitny cel wptywa na motywacje
do dziatfania,

R - realistic/realistyczny - musi by¢ adekwatny do Twoich mozliwosci,

T - time oriented/terminowy - powinien posiada¢ termin wykonania.

Kilka wskazéwek dotyczacych planowania:

«  okresl cele (dlugoterminowe, srednioterminowe i krétkoterminowe),
« opracuj plan kolejnych dziatan,

+  Wyznacz ramy Czasowe,

«  ZACZNUJ REALIZOWAC SWOJ PLAN DZIALANIA!!
+  przewiduj trudnosci i sposoby ich pokonywania,

+ nie lekcewaz, nie pomniejszaj swoich wysitkéw,

« oceniaj na biezaco realizacje planu,

«  wyciagaj wnioski i modyfikuj,

+ badz otwarty i gotéw na zmiany,

«  szukaj wsparcia.

1.6. NA ZAKONCZENIE

Jedna z najwazniejszych cech w dziataniu kazdego cztowieka jest optymizm
i pozytywne nastawienie. Nasze zycie w duzym stopniu zalezy od tego, co
myslimy o sobie, o innych ludziach i otaczajagcym nas swiecie. Mysli uruchamia-
ja okreslone zachowania i maja tendencje do potwierdzania sie na zasadzie
,samospetniajacego sie proroctwa”.
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10 PRZYKAZAN OPTYMISTY
1. Nie dopuszczaj do siebie czarnych mysli

- to mysli ksztattuja Twoje nastroje i usposobienie oraz sposéb funkcjonowania.

2. Powtarzaj dobre nowiny
- tre$¢ prowadzonych rozméw z innymi ludzmi wptywa na Twoje samopoczucie.

3. Nie dziw sie faktem wystepowania trudnosci
- s3 one udziatem wszystkich ludzi.

4. Zaczynaj wszystko od poczatku
- Zrywaj z rutyng, poszukuj wtasnych sposobéw odnowy.

5. Wierz, ze sam przewaznie decydujesz o swojej przysztosci
- to Ty ksztattujesz swoje zycie a nie przypadek czy los.
6. Przyjmuj czesciowe rozwiagzania okreslonego zadania

- czesciej bedziesz mégt je wykonac.
7. Rozwijaj w sobie wdziecznos$¢
- naucz sie dziekowac innym, badz uprzejmy i wrazliwy, pamietaj przystugi.

8. Badz pogodny nawet wtedy, gdy nie sprzyja Ci szczescie.

9. Wykorzystuj swoja wyobraznieg, chcac odnies¢ sukces
- wyobrazaj sobie rzeczy dobre i przyjemne, ktére maja sie wydarzy¢ w przysztosci.

10. Akceptuj to, czego nie mozesz zmienic
- nie na wszystko masz wptyw i trzeba sie z tym pogodzic.




