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WYDAWNICTWO

Tekst: Katarzyna Czaja
Oprawa graficzna: Marta Pasnik

Sktad i tamanie: Marta Pasnik
2024 Wydawnictwo PUP Bedzin
Bez zgody autora zabronione jest m.in.

powielanie tresci zawartych w ksigzce,
ich kopiowanie, przedruk, przechowywanie

i przetwarzanie z zastosowanienm
jakichkolwiek  Srodkéw elektronicznych,
zaréwno w catosci, jak 1 w czesci.

Wszystkie prawa zastrzeZone.
ISBEN: 978-83-969656-I-5
Wydawnictwo PUP Bedzin

ul. I. Krasickiego I7a
42-500 Bedzin
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SZANOWNI PANSTWO!

Oddajemy w Wasze rece kolejne wydawnictwo Powiatowego Urzedu Pracy w Bedzinie:
nietypowy planer drogi zawodowej NIE-ZAWODNIK.

Zapraszamy Was do tego, by towarzyszyt Wam w niezwyktej podrdzy: do Waszego
rozwoju osobistego i zawodowego.

Jego stworzenie podyktowane Jjest rosngcg waga kompetencji. Potrzebujemy ich
zaréwno podczas poszukiwania pracy, rozwoju kariery zawodowej, jak i w codziennym
zyciu. Dzieki badaniom, analizom i statystykom wiemy, jakie kompetencje nalezy
rozwijaé, aby droga zawodowa nie byta zbyt wyboista, a raczej mialta wiele
intrygujacych zwrotéw, ale tez drogowskazdw; wiemy takZze, Ze im wczesniej zdamy
sobie sprawe =z wagi i zZnaczenia kompetencji, tym tatwiej przyjdzie nam
przystosowanie sie do coraz bardziej wymagajacego rynku pracy. To wiasnie dlatego
kompetencje sg fundamentem naszego wydawnictwa. Kompetencje zardwno te twarde jak
i miekkie, czy kompetencje spoleczne mocno determinujg i wpiywaja na naszg
teraZniejszosé oraz na naszg przyszilosé, chcemy zatem poméc i uatwié Wam prace
nad nimi.

Nie-zawodnik to niezawodny planer, z ktérego mozecie korzystaé na kazdym etapie
swojego Zycia: poszukujgc pracy, checac jg zmienié, pracujac, ale takze wtedy,
kiedy kroczycie jeszcze Sciezkg edukacji. Warto bowiem doskonalié sie caly czas,
bo, jak mawial Brian Tracy, ,Twoje Zycie staje sie lepsze tylko, gdy ty stajesz
sie lepszym.” Czego Wam najserdeczniej zycze.

Wojciech Olesinski

Dyrektor Powiatowego
Urzedu Pracy w Bedzinie



Jesli chcesz zaczgé pracowaé z planerem
i szlifowaé swojg systematycznosé, ale
zniecheca Cie to, 2Ze wiekszos¢ tego
typu wydawnictw zaczyna sie od nowego
roku, albo boisz sie, Ze pdét planera
pozostanie puste, jezeli nie bedziesz
pisaé¢ regularnie - mamy dla Ciebie

dobre wiesci!

NIE-ZAWODNIK pozwala planowa¢ we wiasnym rytmie, nie narzuca
presji zwigzanej z tym, Ze kazda strona musi zosta¢ wypeiniona
planami, inaczej kalendarz sie zmarnuje. Jest tu czesé
“pamietnikowa,” w ktdrej =zanotujesz swéj nastrdj, dzienne
plany, wizyty u lekarza i urodziny. Z sekcji merytorycznych
dowiesz sie natomiast, jakie kompetencje sg aktualnie
najbardziej pozadane na rynku pracy oraz jak skutecznie dba¢é
o swéj mézg, aby jak najefektywniej siuZzy* nam przez lata.
Podpowiemy, jak pisaé¢ CV i pomoZzemy Ci nauczy¢é sie planowaé
swoje zadania tak, aby$s tracit jak najmniej czasu na
prokrastynacje:)

NIE-ZAWODNIK moZesz wydrukowaé i1 wpigé do segregatora, moZesz
przewigzaé¢ go wstazkg albo zeszyé nicig 1lub zbindowaé
w profesjonalnym punkcie. Wybdr naleZzy do Ciebie!

Zapraszamy serdecznie na wspélng podrdéz!



NIE-ZAWODNIK skiada sie

z czterech sekcji - kazda

z nich w domys$le wyznaczaé ma
jeden kwartal roku:

SEKCJA PIERWSZA:
,<?¥; Efektywnos¢é osobista i zarzadzanie

sobg w czasie

SEKCJA DRUGA:
Mnemotechniki

SEKCJA TRZECIA:
Kompetencje

SEKCJA CZWARTA:
Poszukiwanie Pracy

Zacznij teraz od sekcji,
ktdérej tematyka jest Ci obecnie najbliZsza

i w ktérej potrzebujesz przewodnictwa. Owocnej pracy!



EFEKTYWNOSC OSOBRISTA
1 ZARZADZANIE SOBA W CZASIE

“Czas jest jak wiatr: dobrze wykorzystany zaprowadzl nas

do kazdego celu.”
Lothar J. Seiwert



“Jesli ktos$ nie wiem, do jakiego portu ptynie, Zaden wiatr nie

jest dla niego korzystny”
Seneka Modszy

ZADANTA NA NADCHODZACY KWARTAL

JAKIE WYZNACZYSZ SOBIE CELE NA TEN KWARTAL?

KROKI DO REALIZACJI CELOW, KTORE PLANUJESZ PODJAC:

ZADANIA DO WYKONANIA KSTIAZKI DO PRZECZYTANIA/
PODCASTY DO PRZESLUCHANIA

2. I
3 2
4 3
5 4

CHCE SIE SKUPIC NA...

CHCE UKONCzYC...

CHCE NaUczY¢ SIE...

CHCE RoZPoCZAC...
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Nie mam czasu. Nie daje juz ze wszystkim rady. Nie ogarniam. Nie
wyrabiam sie. Znasz to skads? Pewnie nie raz kazdemu z nas
zdarzalo sie tak pomysleé. Robisz rano liste zadad, ktdéra wydaje
Ci sie realna do =zrealizowania, a pod koniec dnia nie moZesz
wykresli¢ z niej zrealizowane]j nawet polowy czynnosci?

Gtowa do géry! Mozna nad tym zapanowa¢. ZnajdZ z nami wiasny
klucz do sukcesu!

Wiesz czym jest efektywnosé osobista? To jedna z najwazniejszych

kompetencji.

Wiesz co jest przeszkods do jej osiagniecia? Brak celu.
Wyznaczanie celdw to jedna z metod planowania samorozwoju. Cele

sg miernikiem wszystkich dzialan. Gdy nie masz celdéw nie pomoze

Ci nawet najlepsze planowanie.

CWICZENIE

Zastandw sie, jakie jest Twoje podejscie do czasu i jak go wykorzystujesz.

ZREALIZOWANY CEL DAJE POCZUCIE WEASNEJ WARTOSCI, JEDNAK W SYTUACJI NIEPOWODZENIA
NIE PODDAWAJ SIE!
PAMIETAJ ROWNIEZ, ZE CEL POWINIEN BYC WYRAZONY POZYTYWNIE.

Miejsce na twoje refleksje




»
& CELE MOGA BYC:
- - BieZgce - ich realizacja zajmie od tygodnia do 3 miesiegcy
Krétkoterminowe - ich realizacja zajmie od 3 mies. do rok
" Srednioterminowe - ich realizacja zajmie od roku do 3 lat
Diugoterminowe - ich realizacja zajmie od 3 do 5 lat.

Okreslanie celu metodg SMART:

SMART TO AKRONIM UTWORZONY OD PIERWSZYCH LITER ANGIELSKICH SLOW,
KTORE WSKAZUJA NAJWAZNIEJSZE CECHY POPRAWNIE WYZNACZONEGO CELU.

Specific (specyficzny, konkretny) - Cel ma precyzyjnie okreslaé

co ma zostaé osiggniete.
Measurable (mierzalny) - Osiggniecie celu musi daé sie zmierzyé.

Ambitious (ambitny) - Cel musi by¢ ambitny ale jednoczesnie
wykonalny.

Real (realny) - Cel musi byé mozliwy do osiggniecia.

Time dimensioned (osadzony w czasie) - Osiggniecie celu musi byé

precyzyjnie okreslone w czasie.

FHEANR

Zwrdéé uwage na stowa ktérymi formulujesz swéj cel.
Nie uzywaj sidéw chciatabym/chciatbym a CHCE

O
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’ r'd
- WYZNACZANIE PRIORYTETOW
- - Zwykle w naszym Zyciu wystepuje wiecej niZz jeden
cel do osiggniecia. DowiedZ sie jak ustalad
r'4 priorytety.

Z POMOCA PRZYJDZIE CI MACIERZ EISENHOWERA!

WIESZ KIM BYE EISENHOWER?

Naczelnym Dowddecg Alianckich Ekspedycyjnych Sit Zbrojnych

i péZniejszym prezydentem Standéw Zjednoczonych. Powiedzial
on: ,To co wazne rzadko bywa pilne, a to co pilne rzadko bywa
wazne”

S}Ué
MACIERZ EISENHOWERA [oo¢ 20 of
eﬂo§pjtf'yfetd?813 P
eada; plf ja}"ee
PILNE | NIEPILNE h
=]
=
> zrob zaplanuj
=
- = —
=
.N el
% oddeleguj od1éz
-
=

Wazne, pilne - zréb teraz
Wazne, niepilne - wpisz w kalendarz i zrdb
NiewaZne, pilne - deleguj
NiewazZne, niepilne - wyeliminuj



WYELIMINUJ POZERACZE CZASU!!!

“To, co najwaZniejsze nie moZe byé na tasce tego, co mniej

PRZYKLADOWE POZERACZE CZASU:

AT T

wazne” - J.W Goethe

Bezcelowe surfowanie po
Internecie

Media spolecznosSciowe,
potrafigce skutecznie odciggnaé
od rzeczywistosci na kilka

godzin

Wykonywanie zadan za kogos

Niezaplanowane wizyty gosci

Plotkowanie

Przediuzajgce sie w
nieskoficzonos¢ przerwy

Jakie sg twoje poZeracze czasu?

Moje poZeracze czasu do wyeliminowania:

Obserwacje:
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TECHNIKI ZARZADZANIA
SOBA W CZASIE

W ciggu dnia wykonujemy wiele rdéznych czynnosci o réznym
znaczeniu dla naszych celdw. Zebysmy mogli byé skuteczni

i efektywni powinnidsmy planowaé czas i dziatania
podporzadkowujgc je priorytetom i postepowaé konsekwentnie
Zz planemn.

WYBIERZ NAJLEPSZA DLA SIEBIE!

METODA PLANOWANIA KROTSZYCH
ODCINKOW CZASU.

e Robimy liste zadan
- okreslamy co masz do zrobienia i zapisujesz

e Szacujemy czas trwania czynnosci
- okreslasz szacunkowy czas trwania kazdej czynnosci

e Planujemy czas na rzeczy nieprzewidziane - planuj tylko
60% swojego czasu,

« Wyznaczamy priorytety i delegujemy zadania - okreslamy
co jest dla wazne dla Ciebie z wykorzystaniem matrycy
Eisenhowera.

« Kontrolujemy realizacje dziatan - przeanalizuj

e i podsumuj.

METODA ALPEN

JEZELI CZEGOS NIE WYKONASZ W DANYM DNIU,
PRZENIES ZADANIE NA KOLEJNY

T - Terminy zadan spisaé

Ia - Ramy czasowe okreslicé

Z - Zaplanowaé rezerwy czaslu

() - Ograniczyé dziatania do priorytetowyc
53 - Skontrolowaé rezultaty

notatki:



Nazwa pochodzi od
kultowego minutnika

Zréb liste zadan, w ksztalcie

o

[2 4

8 I. omidorka

S 2. Ustaw czasomierz na 25 minut, P

o 3. Pracug nad zadaniem przez

A cate POMODORO, N2
< 4. Zakoncz zadanie,

= 5. Zrob 5-cio minutowg grzerwe,

=z 6. Po 4 POMODORO zrdéb diuzszg

§ przerwe

& CZAS JEST TU UMOWNY
notatki:

Zasadg jest aby nie Elanowaé,IOO% swojego czasu pracy.
© Nalezy zaplanowaé tylko okreslong czescé.

Rozklad czasu powinien skadaé¢ sie z trzech blokdw:
e ok. 60% czynnosci zaplanowane . i
©O . ok. 20% czynnosci nieoczekiwane (czynnosci, ktérych
© nie sgosob zaplanowac) .,
e ok. 20% na czynnosci spontaniczne (czas aktywnosci
twéreczej)

ZASADA

notatki:

CIEKAWOSTKA: EFEKT PILY.
Czy wiesz, Zze czlowiek ‘oderwani od wykonywanego =zadania
nawet na krdétko, potrzebuje dodatkowego czasu na rozkrecenie

sie i'powrét do pracy. W ten sposéb marnujemy do 28% naszego
czasu!
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§< % STREFA PRZYJEMNOSCI

NAGRADZAJ SIE!

Nie zapominaj o odpoczynku! Zréb
cos, co sprawia Ci przyjemnosé! Moga
to byé drobne rzeczy, ktdére lubisz.
IdZ =z psem na  spacer, uméw
z przyjacidéimi, przeczytaj dobrsg
ksigzke lub postuchaj podcastu.

Miejsce na Twoje przemyslenia i notatki:






Czesé II:

MNEMOTECHNIKI

“Nasz umyst nigdy nie zmeczy sie podczas nauki”
- Leonardo da Vineci



“Swiat, jaki stworzylismy, jest procesem naszego mySlenia i nie mozna go zmienié
bez zmiany naszego mys$lenia”
Albert Einstein

ZADANTA NA NADCHODZACY KWARTAL

JAKIE WYZNACZYSZ SOBIE CELE NA TEN KWARTAL?

KROKI DO REALIZACJI CELOW, KTORE PLANUJESZ PODJAC:

ZADANIA DO WYKONANIA KSTAZKI DO PRZECZYTANIA/
PODCASTY DO PRZESLUCHANIA

2. I
3. 2
4. 3
5. 4

CHCE SIE SKUPIC NA...

CHCE UkKoNczYC...

CHCE NAUCZYC SIE...

CHCE ROZPOCZAC...
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Wiesz czym sg mnemotechniki? To ogdlna nazwa sposobdw

pomagajacych w zapamietywaniu, przypominaniu
i przechowywaniu informacji. Nazwa pochodzi z jezyka
greckiego - mneme - czyli pamieé. Dzieki réznym

technikom zapamietywania moZna uczy¢ sie szybciej
i skuteczniej, ale sg one bardzo pomocne rdéwniez
w codziennym Zyciu. Sposoby usprawniania pamieci byly
znane 1 uZzywane w starozytnosci przez Grekdw
i Rzymian. Cyceron prawdopodobnie potrafi} rozpoznaé
w  kilkutysiecznym Rzymie kaZzdego obywatela po
nazwisku!

f MNEMOTECHNIKI MOZNA

PODZIELIC HA DWA
\ PODSTAWOWE RODZAJE:

*MNEMOTECHNIKA PROSTA
(tu podstawowe znaczenie ma gra sidw,

akronimy, skojarzenia, wierszyki, eczy rymowanki)

-MNEMOTECHNIKA ZLOZONA
(wykorzystujaca wyobrazZnie) —

Chcesz poprawié¢ pamieé? W nadchodzgcym kwartale Poznasz wybrane techniki!

Miejsce na twoje notaki:




tardcuchowa metoda skojarzen,

mnemotechnik. Uzywa

zapamietywania krétkiego

informacji, np. 1list

zatatwienia. W tej technice
lgczac, kojarzac kazdy
z nastepnym. Bardzo wazZne

najprostszag =z
zazwyczaj  do N\

réznych
spraw do

wykorzystuje sie
tego szeregu
jest tu wykorzystanie

sity ,zywych” obrazdéw tworzonych w umysle, ktdre
utoza sie w oryginalng i barwng historie. Sprébuj
polgczyé pozornie niepasujgce do siebie elementy.

Jakie powinny byé Twoje skojarzenia?:
peine fantazji, pobudzajace wyobraZnie, oryginalne, niesamowite

i zabawne!

CWICZENIE:

Oto Twoja lista
zakupow:

Na jej podstawie
stwérz swoja ciekaws
historie:

KUPIC:

S N~ v —————

jabiko, masto,

lustro, zegarek,

dtugopis, mydo,
proszek do

pieczenia, z6ita
papryke, skarpety,
Swieczke

Metoda luZne zaczerpnieta z ksiazki Tony’ego Buzana
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ZAKEADKOWA METODA ZAPAMIETYWANIA
To metoda polegajaca na utworzeniu skojarzen miedzy cyframi a wizualnie do nich
podobnymi przedmiotami, np.

I - Swieca, kij, dtugopis, ..
2 - abedZ, haczyk, ..
Dopisz swoje skojarzenia:

g W H
|

O O 0O 2 O,
|

Gotowe? Teraz sprdébuj zapamietaé jakas date, tworzac do niej ciekawa historie.




RYMOWANKI LICZBOWE

W tej metodzie skojarzenia powinny nasuwaé¢ sie przez znalezienie wyrazu
rymujgcego sie z nazwa cyfry np.:

Szesé - tresé, tesé, jesd, ...

Cztery - adaptery, foldery, galery,

Dopisz swoje skojarzenia:

Jeden -

Dwa -

Trzy -

Cztery -
Pieé -

Szesé -
Siedem -
Osiem -

Dziewied-

Zero-

AKRONIMY

Skrétowce - powstajg z pierwszych liter lub sylab wyrazdw
lub wyrazen. Metoda polega na wymyslaniu wyraZenia badz
stowa z pierwszych liter czy zglosek wyrazdéw, ktdére chcenmy
zapamietac.

Spéjrzcie na przykiad:
Wiecie jakie witaminy rozpuszczajg sie w tiuszczach?
Pamietajcie skrot - ADEK i gotowe

Nazwy trzech najwiekszych rzek w Polsce: a/ow/

W ista
0 dra

W arta
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IEC

rd

NIE SPOSOB NIE WSPOMN

TYM MIEJSCU

W
0

/

rd

SWOJ MOZG

AC

rd

ROWNIEZ O TYM ABY DB

S
e
e
gr=
s
g
w
A
&

Wysypia] sie

Dbaj o wystarczajgcg ilos$é ruchu
Staraj sie unikaé¢ stresu
Pamietaj i nawadnianiu

i dotlenieniu

Pamietaj o odpowiedniej iloseci
witamin

Uwazaj na przebodZcowanie
Znajdz hobby
Cwicz pamieé

Réb rzeczy, ktdére sprawiaja, zZe
sie usmiechniesz




NAJEFEKTYWNIEJ UCZIMY SIE RZECZY, KTORE WZBUDZAJA W NAS EMOCJE.
Idgc tym tropem, w latach 90. zespét T-Raperzy znad Wisly
nagrat cykl piosenek, ktéry =zatytutowano “Poczet Krdéléw
Polskich.” W humorystyczny sposéb opowiadaja one o polskich
wiadcach, od Mieszka I az po Stanisiawa Augusta Poniatowskiego.
Ponize] przytaczamy w ramach ciekawostki rap o Bolku - dobrej
zabawy!:)

DRUGH KROL TO ROLEK SeRWSZY
ZWNANY (‘JHROBRYW\
sRZEZ TUTEGSZ‘/(‘:H,

Jego twarz nie raz mincarze
Uwieczniall na denarze.

Wielki cesarz, Otton Trzeci
Chrzestnym byt dla jego dzieci,
A konkretnie dla trzeciego,

Co dostato imie jego.

Zas Chrobremu Maurycego
Widcznie wreczyi, a do tego
Diadem swéj na glowe wsadzil

W GnieZnie, jako symbol wiadzy

Chrobry zwiekszal wcigZz granice
To o Minsk, to Luzyce,

Panem w Czechach byt i Misni

Co dzis nawet sie nie przysni.

Cieszy¢ tez kazdego musi,
Ze popedzil kota Rusi,

I to zdrowo, Zze tak powiem,
Bo z finatem az w Kijowie,

Gdzie jak tylko zdjal przyibice,
To uczynit naloznice

Z tej Przectawy, siostry ksiecia
Co to nie chcial go za ziecia.

Jego reki, moc i giowy
P6t miliona kwadratowych
Kilometréw Polsce data -

Nigdy tyle juZ nie miala.

Teraz skupcie sie psubraty
Bo wazniejsze padng daty:

Dziewieé, szesé, szesé - rok urodzin,
choé nie kazdy z tym sie zgodzi,

rok tysieczny - w GnieZnie hucznie
Uczecit Otta - dostal widcznie,

Jeden, zero, jeden, osiem -
W Budziszynie pokdj co sie
stat dla Niemcéw przykrym przejsSciem.
dziesiec¢, dwa, pieé¢ - tron 1 zejscie
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§< % STREFA PRZYJEMNOSCI

NAGRADZAJ SIE!

Nie zapominaj o odpoczynku! Zréb
cos, co sprawia Ci przyjemnosé! Moga
to byé drobne rzeczy, ktdére lubisz.
IdZ =z psem na  spacer, uméw
z przyjacidéimi, przeczytaj dobrsg
ksigzke lub postuchaj podcastu.

Miejsce na Twoje przemyslenia i notatki:






Czesé III:

KOMPETENCJE

,Zawsze staram sie zrobié¢ cos$, co przekracza moje mozliwosci.

Dopiero wtedy co$ mi sie udaje”

- Pablo Picasso



“Kto méwi jezykiem niezrozumialym dla nikogo poza nim, nie méwi w ogdle.
Méwié, to méwié do kogos.”
Hans Georg Gadamer

ZADANTA NA NADCHODZACY KWARTAL

JAKIE WYZNACZYSZ SOBIE CELE NA TEN KWARTAL?

KROKI DO REALIZACJI CELOW, KTORE PLANUJESZ PODJAC:

ZADANIA DO WYKONANIA KSTAZKI DO PRZECZYTANIA/
PODCASTY DO PRZESLUCHANIA

2. I
3. 2
4. 3
5. 4

CHCE SIE SKUPIC NA...

CHCE UKoNczYC...

CHCE NAUCZYC SIE...

CHCE ROZPOCZAC...
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KREATYWNOSC

Kreatywnosé - jest to pojecie ktdre pojawia sie obecnie niemal wszedzie, ale
czy wiesz, Ze kreatywnosé jest rdéwniez jedng =z najbardziej pozadanych
kompetencji na rynku pracy i kazdy moze ja rozwijac?

Ma ona zwiagzek z procesami umysiowymi, emocjami, postawami i wcale nie jest
cecha wybitnych umysidw! Dzieki kreatywnosci mozZesz sie wyrdznié i osiagnaé
sukces. Osoby kreatywne tatwiej odnajduja sie w otaczgjacej rzeczywistosci.
Dzieki kreatywnosci moZesz wyrdéznié sie i osiggngé sukces. Obecnie normg
jest juz kilkukrotna zmiana pracy czy przebranzowienie. Osoby kreatywne
tatwiej odnajdg sie w otaczajgcej rzeczywistosci

CO MOZESZ ZROBIC, ZEBY BYC BARDZIEJ KREATYWNYM:

Badz otwarty
Dbaj o swéj mézg
Rozwijaj wyobrazZnie

Szukaj inspiracji

FHERRR

Nie poddawa]j sie

Miejsce na twoje notaki:




S

CWICZENIA NA KREATYWNOSC

PRZED TOEA MALA ROZGRYWKA. CWICZ I BADZ KREATYWNY!

Wymysl jak najwiecej siéw na litere N w ciggu I minuty. Czas: start!

JAK MI POSZLO?

W ciggu 5 minut wymys$l jak najwiecej zastosowan dla linijki. Czas: start!

JAK MI POSZLO?

Wypisz jak najwiecej rzeczy, ktdre sa:

e zielone:

e ostre:

e zimne:

Napisz zdanie, ktdrego wszystkie stowa zaczynajs sie na te samg litere:

* Pomysly na d¢wiczenia zostaly luZno oparte na ksigzce ,Trening kreatywnosci. Jak
pobudzié twércze myslenie " Agnieszki Bieli wyd. Samo Sedno 20I5



Odwrdécona krzyzdwka: do hasel dopisz krétkie opisy.
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* Pomysiy na cd¢wiczenia =zostaly luZno oparte na ksigzce ,Trening
kreatywno$ci. Jak pobudzié twércze mySlenie " Agnieszki Bieli.
Krzyzowka zostata stworzona przez nas:)



* Pomysty na cwiczenia zostaly luZno oparte na ksiaZce ,Trening
kreatywnosci. Jak pobudzié twércze myslenie " Agnieszki Bieli.



CWICZENIA NA KREATYWNOSC

Przeksztaié¢ w sensowny obrazek:

Sformutuj 5 pytan, na ktére odpowiedZz bedzie brzmiata: praca

W ciggu 5 minut stwérz jak najdiuzszy 2ancuch skojarzen:

kazde kolejne siowo powinno byé zwigzane z poprzednim, np.
ZIMNO-BALWAN-MARCHEWKA-WARZYWO...

Twoje stowo poczgtkowe to: PRACA

* Pomysty na déwiczenia zostaly 1luZno oparte na ksigzce ,Trening
kreatywnosci. Jak pobudzié twdércze mysSlenie " Agnieszki Bieli.



CWICZENIA NA KREATYWNOSC

Postaraj sie w jak najkrétszym czasie, np. w I minute, narysowaé
wszystko co przychodzi Ci do giowy, z wykorzystaniem ponizZszych
ksztattéw. Moze to byé owoc, pitka 1lub =zupeinie co$ innego.

Istotne, aby byly to obiekty rozpoznawalne - niekoniecznie
artystyczne;)

Ciekawym ¢wiczeniem jest codzienne zapisywanie naszych pomysiéw w danym
temacie. Obszar tego ¢éwiczenia zaleZy juz tylko od Ciebie. Na poczatek

zapisz I0 pomysidéw na biznes!:)

* Pomysty na ¢wiczenia zostaly luZno oparte na ksigZce ,Trening kreatywnosci.
Jak pobudzié twércze myslenie " Agnieszki Bieli wyd. Samo Sedno 20I5
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CWICZENIA NA KREATYWNOSC

Potgecz kropki linig w taki sposdéb, by utworzyé jeden lub
kilka rysunkéw. Postaraj sie Zzadnej nie pomingé! Mozesz
dorysowywaé dodatkowe elementy.
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Kreatywnos¢ - czy przydatna jest tylko w branzach zwigzanych

z tworzeniem? Sa =zawody, w ktdédrych kreatywna postawa jest
konieczna, sa to m.in. pisarz, malarz, menadzer, artysta,
nauczyciel, copywriter, a nawet wizazysta, makijazysta,
scenarzysta, czy rezyser. Wbrew pozorom kreatywnos¢ przydaje
sie takZe na stanowiskach biurowych, czy technicznych. Wediug
raportu World Economics Forum kreatywnos$é =znalazta sie na
2. miejscu w top I0 najbardziej poZzadanych przez pracodawcéw
umiejetnosci. Zaszczytne pierwsze miejsce zajmuje analityczne
myslenie. Oznacza to, £Ze pracownicy muszg byé w stanie
logicznie analizowaé¢ sytuacje, gromadzié dane 1 podejmowaé
trafne decyzje oparte na faktach. Pracownicy o silnym
analitycznym mysleniu sg w stanie wydobywaé¢ cenne informacje
z danych, co moze prowadzié do lepszych decyzji biznesowych
i strategii rozwoju. Miejsce trzecie =zajmuje natomiast
odpornosé¢ na stres i elastycznosé - osoby posiadajgce te cechy
sg bardziej przygotowane na radzenie sobie =ze zmianami
i niespodziewanymi sytuacjami. Sa w stanie utrzymaé spokdj
w trudnych momentach i szybko dostosowywaé sie do nowych
warunkdw.

* Pomysty na ¢wiczenia zostaly luZno oparte na ksigZce ,Trening kreatywnosci.
Jak pobudzié twércze myslenie ” Agnieszki Bieli wyd. Samo Sedno 20I5



ASERTYwNoéé

MuMZM&M%m}

Asertywnosé to umiejetnosé
y J€ ASERTYWNY!
= /

wyrazania potrzeb, pogladdw, mysli,
opinii, uczué bez naruszania praw
i granic innych oséb. Jest ona
niezbedna, aby ustalié  zdrowe
granice 1 relacje =z otaczajgcym
Swiatem. Ma ona wiele korzysci.

Oprécz tego, Ze dzieki niej moZesz postepowaé w zgodzie z samym sobg,
jednoczesnie szanujac innych, to wunikniesz frustracji i =zachowasz
poczucie wtasne] godnosci.

Jest to postawa, ktéra =zdecydowanie warto ksztaltowaé i wdrazaé.
Pamietaj, Ze asertywnosci mozna sie nauczyé i jg rozwijacé!

POZNAJ PRAWA FENSTERHEIMA:

Masz prawo do wyrazania siebie, swoich opinii, potrzeb, uczué - tak
dtugo, dopdki nie ranisz innych.

Masz prawo do wyraZania siebie - nawet je$li rani to kogo$ innego -
dopdki Twoje intencje nie sa agresywne

Masz prawo do przedstawiania innym swoich prdsb - dopdki uznajesz, ze
oni maja prawo odméwié.

Ss sytuacje, w ktérych kwestia praw poszczegdlnych oséb nie jest

T OF Y N

jasna. Zawsze Jjednak masz prawo do przedyskutowania tej sytuacji
z drugg osobs.

4##; Masz prawo do korzystania ze swoich praw.

Zrédio- ,Jak asertywnie komunikowaé i osiagaé swoje” Piotr Bucki



MAPA ASERTYWNOSCI

OBRONA SWOICH PRAW W KONTAKTACH OSOBISTYCH

Jezeli ktos =zachowuje sie wobec ciebie w  sposdb
niesprawiedliwy lub krzywdzgcy - czy zwracasz na to uwage?

Jezeli ktos pozyczyt od ciebie pieniadze lub jakas rzecz i
zwleka z ich oddaniem - czy wspominasz mu o tym?

Jezeli kto$ prosi Cie o przystuge, ktdrej speinienie wydaje
ci sie trudne lub niewygodne - czy odmawiasz?

Czy masz wraZenie, 2Ze inni 1ludzie majs tendencje do
wykorzystywanie ciebie lub rzadzenia toba?

Czy czesto zdarza ci sie robié co$, na co nie masz ochoty

tylko dlatego, Ze nie potrafisz przeciwstawié sie
otoczeniu?

INICJATYWA I KONTAKTY TOWARZYSKIE

Czy jestes w stanie rozpoczgé rozmowe z obcg osobg?

Czy czesto odczuwasz trudnosci w podtrzymywaniu rozmowy
towarzyskiej?

Czy sprawia ci  trudnosé¢  podtrzymywanie  kontaktu
wzrokowego z osoba, z ktdérg rozmawiasz?

Czy swobodnie uczestniczysz w spotkaniu towarzyskim, na
ktérym nie znasz nikogo oprécz gospodarza?

WYRAZANIE I PRZYJMOWANIE KRYTYKI I POCHWAL

Gdy ktos cie pochwali - czy wiesz jak sie zachowad?

Czy zdarza ci sie chwalié znajomych, przyjacicil, czlonkdw
rodziny?
Gdy ktos cie krytykuje - czy wiesz, jak sie zachowaé?

Czy masz trudnosei w krytykowaniu znajomych, przyjaciéi,
cztonkdéw rodziny?

TAK NIE
RACZEJ TAK RACZEJ NIE

S = .

TAK NIE
RACZEJ TAK RACZEJ NIE

TAK NIE
RACZEJ TAK RACZEJ NIE




WYRAZANIE Uczué

Czy potrafisz otwarcie i szczerze wyrazaé ciepio, sympatie,
zaangazowanie wobec mezczyzn?

Czy potrafisz otwarcie i szczerze wyraza¢ niezadowolenie
i zo0$é wobec meZczyzn?

Czy potrafisz otwarcie i szczerze wyraZaé ciepio, sympatie,
zaangaZowanie wobec kobiet?

Czy potrafisz otwarcie i szczerze wyraza¢ niezadowolenie
i zxo$é wobec kobiet?

Czy czesto zdarza ci sie unikac¢ pewnych ludzi lub sytuacji
z obawy przed wiasnym zaklopotaniem?

Czy zdarza ci sie dzielié swoimi odczuciami z inng osobg?

WYRAZANIE OPINII

Jezeli rozmawiajgc z kims uswiadomisz sobie, Ze masz odmienne
zdanie - czy zwykle decydujesz sie wyrazic¢ swéj poglad?

Czy czesto unikasz wypowiedzenia prawdziwej opinii na jakis
temat =z obawy, aby twéj rozméwca nie nabrat o tobie
niekorzystnego wyobraZenia?

Czy czesto przezywasz taka sytuacje, 2Ze inni atakujg twoje
zdanie, a ty masz kopot z jego obrong?

Czy masz zwyczaj reagowa¢ niepokojem i napieciem, gdy twéj
rozméwca ma odmienne zdanie od twojego?

WYSTAPIENIA PUBLICZNE

Czy sprawia ci trudnosé =zabieranie giosu (zadanie
pytania, podzielenie sie opinig) przy duZym audytorium?

Czy odczuwasz trudnosci podezas wystapied publicznych
(przeméwienie, pogadanka) wobec szerszego forum?

TAK NIE
RACZEJ TAK RACZEJ NIE

TAK NIE
RACZEJ TAK RACZEJ NIE

TAK NIE
RACZEJ TAK RACZEJ NIE




TAK NIE

KONTAKT Z AUTORYTETEM RACZES TAK RACZES NIE
Jezeli masz odmienne zdanie niz ktos$, kto jest dla

ciebie autorytetem - czy otwarcie wyrazZasz swoje

stanowisko?

Czy podczas kontaktu z osobg, ktéra jest dla ciebie
autorytetem, zdarza ci sie czesto rezygnowaé ze swoich
intereséw i  preferencji na  korzysé intereséw
i preferencji tej drugiej osoby?

TAK NIE
NARUSZENIE CUDZEGO TERYTORIUMI RACZEJ TAK RACZEJ NIE

Czy zdarza ci sie koriczyé zdanie za inng osobe?

Czy masz zwyczaj uzywaé krzyku jako sposobu zmuszania
innych do robienia tego, czego ty chcesz?

Czy =zloszczac sie masz zZwyczaj uZywania wyzwisk
i niecenzuralnych wyrazdw?

Czy kontynuujesz prowadzenie sprzeczki, mimo 2Ze druga
osoba od diuZszego czasu ma jej dosyé?

Czy masz &zwyczaj podejmowaé decyzje za inne dorosie
osoby?

ZACIENIONE KRATKI WSKAZUJA NA OBSZARY TWOICH TRUDNOSCI.

Wréé teraz do tych punktdéw MAPY, przy ktérych twédj krzyzyk
znalazt sie w zacienionej kratce. Przypomnij sobie, o jakich
sytuacjach z twojego Zycia mySlate/as odpowiadajac na dane
pytanie. Spisz te sytuacje, =z ktérymi masz kiopot,
uwzgledniajac nie tylko okolicznosci, ale przede wszystkim
osoby, ktdrych dotyczy trudnosé.

Test pochodzi z Zeszytu informacyjno-metodycznego doradey zawodowego
“Kurs Inspiracji” - nr 7
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KOMUNIKACJA

Jest jedng 2z najwazZniejszych kompetencji XXI wieku. Jest to
podstawa dobrych relacji miedzyludzkich. Pamietaj, Ze proces
komunikowania sie obejmuje nie tylko przekazywanie tresci
werbalnych (stownych) i niewerbalnych (gest, mimika, postawa

ciata) ale rdwniez intonacje, czy tempo mdéwienia.

Na komunikacje wiekszos$é nas poswieca
kilka godzin dziennie, ale czy =zawsze
dochodzi do skutecznej komunikacji?
0 takiej méwimy wtedy, kiedy komunikat
nadawcy zostanie zinterpretowany przez
odbiorce zgodnie z jego intencja.

0TO I0 ZLOTYCH ZASAD KOMUNIKACJI:

I. BadZ uwazny i skupiony

2. Nie myl opinii z faktami

3. Zdawa]j pytania

4. Stucha], zawsze stuchaj

5. Daj przestrzen

B. Nie béj sie nie wiedzieé

7. Walcz z klatwg wiedzy (to przeswiadczenie, Ze to co dla nas jest
jasne, jest jasne dla wszystkich)

8. Walez z klgtwg obfitosci (zalewanie stowami, powtarzanie sie)

9. BadZ ciekaw cztowieka

I0. Nie powtarzaj sie

AMANANAAAANNANANNAAMNANAANANAN

?rédto- fiszki ,Jak asertywnie komunikowaé i osiagaé swoje” - Piotr Bucki



KOMUNIKACJA B

Warto réwniez zwrdcié uwage na aktywne stuchanie!

Jest ono jednym waZzniejszych elementéw komunikacji. Nie tylko js
utatwia, ale réwniez daje szanse na sukces.

Zastandéw sie czy wszystko co méwisz dociera do rozméwcy i1 jest rozumiane
tak, jak sobie tego Zyczysz?

Aktywne siuchanie jest narzedziem pomocniczym w kazdej dziedzinie zycia.
Pomaga w utrzymaniu pozytywnych relacji z rodzing 1 znajomymi, ale
przede wszystkim w Zyciu zawodowym.

Brak umiejetnosci situchania moZe okazaé sie niebezpieczny, poniewaZz mogs
umknaé¢ nam wazne informacje.

4 KROKI SKUTECZNEGO SLUCHANIA:

I. Aktywne siuchanie

Prawdziwe siuchanie nie polega jedynie na =zachowaniu milczenia, podczas gdy
druga osoba méwi.

Sposoby aktywnego siuchania:

- parafrazowanie - to powtarzanie swoimi stowami tego, co jak nam sie wydaje
ktos powiedzial

- precyzowanie - oznacza zadawanie pytan, aZz do uzyskania peiniejszego obrazu
- informacja zwrotna - przekazanie informacji zwrotnej swojemu rozmdwcy.
Pomaga drugie]j osobie ocenié znaczenie i skutecznosé swojego komunikatu

2. Stuchanie empatyczne czyli siuchanie z odpowiednim nastawieniem.

3. Stuchanie otwarte - to wystuchanie catosci komunikatu. Przedwczesna ocena
nie ma sensu, gdyz nie posiadamy peinej informacji.

4, Stuchanie swiadome - sklada sie z dwdch elementdw:

- pordwnanie tego co siyszymy, ze swoja wiedza historyczng oraz wiedza
o ludziach i Zyciu (pordéwnujemy bez osgdu tylko odnotowujemy jak dany
komunikat pasuje do znanych nam faktdw)

- obserwowanie i wstuchiwanie sie w spdjnosé wypowiedzi.

Zrédto- Na podstawie ksigzki ,Sztuka skutecznego porozumiewania sie” Matthew McKay,
Martha Davis, Patrick Fanning. Gdanskie Wydawnictwo Psychologiczne 2004
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KOMUNIKACJA

POZNAJ BARIERY UTRUDNIAJACE SLUCHANIE:

* Pordwnywanie: co prawda stucham co do mnie méwisz, ale jestem zaabsorbowana
ocenianiem i pordéwnywaniem sie do rozméwcy. Pordwnywanie utrudnia stuchanie,
poniewaz niewiele do nas wdwczas dociera.

+ Domyslanie sie: czyli zgadywanie co rozméwca ma ,naprawde” na mysli.

* Przygotowywanie odpowiedzi: jesli myslimy co mamy powiedzieé¢ nie mamy czasu

na siuchanie. Cala uwaga jest skupiona na przygotowywaniu nastepnej wypowiedzi.
+ UtoZsamianie sie: cokolwiek powie nasz rozméwca odnosimy sie do swojego
doswiadczenia.

+ Filtrowanie: stuchamy wybidrczo, filtrujemy informacje.

« Udzielanie rad: siuchamy tylko poczatku wypowiedzi, szukajac rady dla
rozméwey.

* Osgdzanie: w trakcie rozmowy osadzamy i reagujemy schematycznie. Negatywnie
etykietujemy.

¢ Zmiana toru: to nagia zmiana tematu.

« Skojarzenia: tresé wypowiedzi wywoluje skojarzenia, w ktére sie zagtebiamy.

* Sprzeciwianie sie: ta przeszkoda kaZe sie kidcié i spieraé. Druga strona nie
czuje sie naprawde wystuchana, poniewaZ zawsze sie spieszymy aby sie z nig nie
zgodzié. Jednym z rodzajow sprzeciwiania sie jest gaszenie rozméwcy za pomocg
zgryZliwych 1lub sarkastycznych wuwag. Inny vrodzaj sprzeciwiania sie to
dyskontowanie czyli lekcewaZzenie lub przyjmowanie wiadomoscl z zastrzezeniem.

» Przekonanie o swojej racji: taka postawa oznacza, Ze jest sie gotowym posunaé
nawet do przekrecenia faktdw, podnoszenia glosu, czy obwiniania aby tylko
unikngé poczucia, Ze sie mylimy.

* Zjednywanie: w tej barierze siuchamy na tyle aby nie zgubié watku, ale tak
naprawde w ogdle sie nie angaZujemy.

Zrédto- Na podstawie ksiazki ,Sztuka skutecznego porozumiewania sie” Matthew McKay, Martha
Davis, Patrick Fanning. Gdarskie Wydawnictwo Psychologiczne 2004



KOMUNIKACJA

ZAOBSERWUJ: CZY STOSUJESZ BARIERY W SLUCHANIU?

WYEIERZ BARIERE, KTORA EUDUJESZ NAJCZESCIEJ

ILE RAZY UZYLES TEJ BARIERY W CIAGU DNIA?

W ROZMOWIE Z JAKIMI OSOEAMI WYKORZYSTUJESZ TE BARIERE NAJCZESCIEJ?

Zrédio- Na podstawie ksiazki ,Sztuka skutecznego porozumiewania sie” Matthew
McKay, Martha Davis, Patrick Fanning. Gdanskie Wydawnictwo Psychologiczne
2004



Czes¢ IV:

POSZUKIWANIE
PRACY

“Prawdziwe bogactwo to nie to, ile twoja praca
pozwoli e¢i zrobié, ale to, kim cie uczyni”
- Pino Pellegrino



“Jesli nie potrafisz robidé wielkich rzeczy, rdéb male rzeczy w wielki sposdéb”
Napoleon Hill

ZADANTA NA NADCHODZACY KWARTAL

JAKIE WYZNACZYSZ SOBIE CELE NA TEN KWARTAL?

KROKI DO REALIZACJI CELOW, KTORE PLANUJESZ PODJAC:

ZADANIA DO WYKONANIA KSTAZKI DO PRZECZYTANIA/
PODCASTY DO PRZESLUCHANIA

2. I
3. 2
4. 3
5. 4

CHCE SIE SKUPIC NA...

CHCE UKoNczYC...

CHCE NAUCZYC SIE...

CHCE ROZPOCZAC...
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GDZIE WEASCIWIE SZUKAC PRACY?

Szukanie pracy bez doéwiadczenia wbhrew pozorom jest mozliwe. Wiele firm
oferuje stanowiska dla oséb na poczqgtku swojej sciezki zawodowej, czesto
oferujgc mozliwo$é rozwoju. Wazne jest, abK podczas procesu rekrutacyjnego
skupi¢ sie na swoich umiejitnos'ciqoh i kompetencjach, ktére moga by¢
przydatne na stanowisku, nd ktére aplikujemy, a takze na motywacji i checi
do nauki. Osobom bez doéwiadczenia proponujemy na start praktyki i staze,

tére mogg byé swietnym punktem wyjscia do dalszej kariery.

Samo poszukiwanie pracy rzadko korczy sie sukcesem. Musisz wykonac¢ kilka
rokéw, aby zblizyé sie do wymarzonej posady. Zacznij od stworzenia
poprawnego CV, kreatywnego listu motywacyjnego, a czasem réwniez
portfolio —w zaleznosci od branzy. Dokumenty powinny byé stworzone zawsze
zgodnie z oczekiwaniami pracodawcy, do ktérego tirmy aplikujesz. Dzieki
temu nie tylko informacje o Tobie beda odpowiednio uporzadkowane, ale tez

fosoba rekrutujgca bedzie wiedziata, ze spetniasz wymagania stawiane przez
irme.

PoniZe] przedstawiamy najbardziej skuteczne i przede
wszystkim bezpieczne sposoby na znalezienie zatrudnienia:

« Urzedy Pracy (oczywiscie;)) - to nie tylko nazywany pogardliwie “posredniak.”
Obecnie urzad pracy oferuje mnéstwo rozwigzan dla oséb z grup, ktére majq
najwieksze trudnosci na rynku pracy. Zapraszamy!:)

« Bezposéredni kontakt z pracodawcami - jesli marzysz o pracy dla danej firmy
- aplikuj bezposrednic do niej! Pracownicy kadr nawet jesli aktualnie nie
prowadzq rekrutacji gromadzq CV i w razie potrzeby kontaktujq sie

z kandydatami, ktérych profil pasuje do aktualnie dostepnego stanowiska

« Agencje zatrudnienia - niektére duze firmy rekrutujace wielu pracownikéw,
powierzajqkproces rekrutacji poérednikom, tj. agencjom prcc:ﬁ. Zatrudnienie
poprzez takiego posérednika odbywa sie nieco inaczej niz to bezposérednie,
niemniej jest to szansa na znalezienie pracy, ktéra bedzie w petni
odpowiadad naszym oczekiwaniom finansowym, a takze taka, ktéra przyniesie
nam spefnienie zawodowe.

« Linked In - niezaleznie od tego czy jeste$ studentem i szukasz praktyk, czy
Twéj staz rprotcy wynosi 25 laf. LinkedIn to portal, na ktérym zaprezentujesz
swéj profil jako kandydata dla potencjalnego pracodawcy, ale tez zndjdziesz
na nim oferty pracy - réwniez te niepublikowane w innych serwisach

« Portale z ofertami pracy - to popularna droga poszukiwania pracy, podczas
korzystania z serwiséw typu Praca OLX czy pracuj.ﬁ| zalecamy jedna
ostrozno$é w podawaniu swoich danych osobowych.

« BIP - jeéli marzysz o pracy w urzgdzie czy innej instytucji paistwowej,
oniecznie éledz Biuletyn Informacji Publicznej - publikowane sqg tam aktualne
konkursy i nabory na stanowiska urzednicze i nie tylko!

. Networking, - to proces wymiany inforchji, zasobdéw, wzajemnego poparcia
i mozliwogci, prowadzony dzigki korzystnej sieci wzajemnych kontaktéw -
krétko méwiac, dzieki zbudowanej weczesniej sieci kontaktéw mozemy znalezé
zatrudnienie?)



PLAN TYGODNIA

TWOJ POZIOM NALADOWANIA BATERII:

—

— =] |=—=
—) =] = [——=
— = =] /=
) ) T2

E.;})MIEDZIALEK } CELE
I.
mv;mng(iilfi T T
2.
e 3.
Sroma
! ZADANIA
t czvaRTEE T
O
‘V 1
—— 4 O
| PIATEK i
1 e
| |
— R ——— |
l SOEOTA | NIEDZIELA | O
N B ©)
O
NOTATKI PLANY NA KOLEJNY TYDZIEN
I.
2.
3.
4.




twéj nastréj dzisiaj: @ data ____ /. ...
twéj nastréj dzisiaj: @ data /..
twéj nastréj dzisiaj: @ data _ /.
twéj nastréj dzisiaj: @ data /..
twéj nastréj dzisiaj: @ data _____/_____
twéj nastréj dzisiaj: @ data _____ /_____
twéj nastréj dzisiaj: @ data /




PLAN TYGODNIA

TWOJ POZIOM NALADOWANIA BATERII:

—

— =] |=—=
—) =] = [——=
— = =] /=
) ) T2

E.;})MIEDZIALEK } CELE
I.
mv;mng(iilfi T T
2.
e 3.
Sroma
! ZADANIA
t czvaRTEE T
O
‘V 1
—— 4 O
| PIATEK i
1 e
| |
— R ——— |
l SOEOTA | NIEDZIELA | O
N B ©)
O
NOTATKI PLANY NA KOLEJNY TYDZIEN
I.
2.
3.
4.




twéj nastréj dzisiaj: @ data ____ /. ...
twéj nastréj dzisiaj: @ data /..
twéj nastréj dzisiaj: @ data _ /.
twéj nastréj dzisiaj: @ data /..
twéj nastréj dzisiaj: @ data _____/_____
twéj nastréj dzisiaj: @ data _____ /_____
twéj nastréj dzisiaj: @ data /




PLAN TYGODNIA

TWOJ POZIOM NALADOWANIA BATERII:

—

— =] |=—=
—) =] = [——=
— = =] /=
) ) T2

E.;})MIEDZIALEK } CELE
I.
mv;mng(iilfi T T
2.
e 3.
Sroma
! ZADANIA
t czvaRTEE T
O
‘V 1
—— 4 O
| PIATEK i
1 e
| |
— R ——— |
l SOEOTA | NIEDZIELA | O
N B ©)
O
NOTATKI PLANY NA KOLEJNY TYDZIEN
I.
2.
3.
4.




twéj nastréj dzisiaj: @ data ____ /. ...
twéj nastréj dzisiaj: @ data /..
twéj nastréj dzisiaj: @ data _ /.
twéj nastréj dzisiaj: @ data /..
twéj nastréj dzisiaj: @ data _____/_____
twéj nastréj dzisiaj: @ data _____ /_____
twéj nastréj dzisiaj: @ data /




PLAN TYGODNIA

TWOJ POZIOM NALADOWANIA BATERII:

—

— =] |=—=
—) =] = [——=
— = =] /=
) ) T2

E.;})MIEDZIALEK } CELE
I.
mv;mng(iilfi T T
2.
e 3.
Sroma
! ZADANIA
t czvaRTEE T
O
‘V 1
—— 4 O
| PIATEK i
1 e
| |
— R ——— |
l SOEOTA | NIEDZIELA | O
N B ©)
O
NOTATKI PLANY NA KOLEJNY TYDZIEN
I.
2.
3.
4.




twéj nastréj dzisiaj: @ data ____ /. ...
twéj nastréj dzisiaj: @ data /..
twéj nastréj dzisiaj: @ data _ /.
twéj nastréj dzisiaj: @ data /..
twéj nastréj dzisiaj: @ data _____/_____
twéj nastréj dzisiaj: @ data _____ /_____
twéj nastréj dzisiaj: @ data /




O CV POWIEDZIANO JUZ CHYBA WSZYSTKO, ALE CZY NA PEWNO WIESZ,
JAK JE SPORZADZIC?

Wyobraz sobie dwéch specjalistéw z jakiejs dziedziny z takimi samymi kwalifikacjami
i kompetencjami. Wysytajg CV do tych samych firm, ale to jeden z nich jest czesciej zapraszany
na rozmowy kwalifikacyjne. Wiesz dlaczego tak sie dzieje? Odpowiesz - przypadek? Mozliwe,
jednak powodem moze by¢ nieumiejetne sporzqdzenie CV przez jednego z kandydatéw.
Tworzenie zyciorysu zawodowego na pierwszy rzut oka nie wydaje sie trudne. W dzisiejszych
czasach wiekszosé oséb zna przeciez konstrukcje aplikacji. Nie zawsze jednak okazuje sie to
prostg sprawg a czesto moze nawet stanowié nie lada wyzwanie. W trakcie sporzadzania CV
czesto pojawiajq sie watpliwoséci i mozna popetniaé btedy, z ktérych nawet nie zdajemy sobie
sprawy.

Skrét CV pochodzi od tacihskich stéw curriculum vitae, co w wolnym tlumaczeniv oznacza
Jprzebieg zycia”, niech to jednak nikego nie zmyli, bo nowoczesne CV nie jest pamietnikiem
naszej drogi zawodowej. Chociaz mozna je przygotowaé na wiele réznych sposobéw,
najwazniejszym jest aby bylo dostosowane w formie i tresci do konkretnego pracodawcy
i stanowiska na ktére ap|ikujemy. Powinno zawierac wy*qcznie niezbedne i adekwatne
informacje, dlatego tak wazna jest tez dokladna analiza ogloszenia o prace. CV jest naszq
wizytéwka podczas poszukiwania zatrudnienia, a sposéb w jaki przedstawimy wlasng osobe
moze skutkowaé zaproszeniem na rozmowe kwalifikacyjna lub skazaé nas na niepowodzenie. To
przepustka do kolejnego etapu rekrutacji podczas ktérej nalezy udowodni¢ ze dane w nim
zawarte sq zgodne z prawda. Nie ma jednego gotowego wzoru CV, ktéry bedzie pasowat do
kazdego rodzaju pracy. Nalezy go ,uszyé na miare” i poprzedzi¢ bardzo wnikliwg analizg
W*anych kompetencji. Osoby, ktore ap|ikujq na stanowisko podobne do tego, ktére zctjmowcl’(y
wczesniej mogq sporzadzié zyciorys chronologiczny. To dobry wybér dla kandydatéw, ktérzy
maja bogate doswiadczenie zawodowe i mogq sie pochwali¢ éciezkq kariery bez dtuzszych
przerw. Oprécz danych osobowych i kontaktowych zawarte sa w nim informacje o wyksztatceniu,
doswiadczeniv zawodowym i umiejetnoséciach, oraz posiadanych certyfikatach. Przedstawione
sq one w odwrotnym porzadku chronologicznym, zaczynajgc od ostatnio ukorczonej szkoty
i ostatniego miejsca zatrudnienia. Najistotniejszq wartosciq takiego przedstawiania tresci jest
jej J(c1twy odbiér, oraz prosta i tatwa struktura liniowa. Inng wersjq jest CV funkcjoncdne, ktére jest
szczegdlnie polecane absolwentom bez doswiadczenia zawodowego, a takze osobom, ktére
przez dtuiszy okres pozostawaly bez pracy lub czesto jg zmienialy. Kladzie ono nacisk na
uwydatnienie najwazniejszych umiejetnosci i osiagnie¢ preferowanych w pracy, o ktéra ubiega
sie kandydat. Nizej dopiero zamieszczane sq dane dotyczace wyksztalcenia i doswiadczenia
zawodowego ograniczone do minimum i utozone w porzadku odwrotnie chronologicznym,
a takze uvkoriczone szkolenia. Przy tworzeniu takiego CV nalezy pamietaé o sekeji jakg sq dane
osobowe i kontaktowe. Osobom poszukujacym pracy na stanowiskach, na ktérych kreatywnosé
jest jednym z najwazniejszych wymogéw (np. branza artystyczna, reklamowa, medialna), jest
polecane CV niekonwencjonalne, zwane tez twérczym. Ten typ CV wymyka sie wszelkim
konwenansom, pozwala pusécié wodze fantazji i stworzyé najbardziej niestandardowa aplikacje.
Stosunkowo nowym wariantem jest CV celowe. Przy jego tworzeniu niezwykle istotny jest opis
kompetencji, rozumianych jako wiedza, umiejetnosci i postawa, a bedagcych kluczowymi z punktu
widzenia stanowiska o ktére ubiega sie kandydat. Sq one jego najwazniejszym elementem.
Dopiero w dalszej kolejnosci wykazujemy doswiadczenie zawodowe, wyksztatcenie i inne
niezbedne z punktu widzenia pracodawcy informacje np. kursy, szkolenia, wyréznienia lub
osiagniecia, wciqz nie zapominajac o danych osobowych i kontaktowych. Ten typ CV mozna
po|ecic’: osobom, ktére chcq zmienié¢ branze, w ktérej dotychczas pracowa’ry, posiadajq duze
doswiadczenie zawodowe oraz osobom wchodzacym na rynek pracy i moggcym przedstawic¢
swoje osiagniecia w innych dziedzinach spéjnych z ofertq pracy.



Dobrze jest zamiesci¢ w CV cel zawodowy lub podsumowanie zawodowe. Umieszcza sie je
zazwyczaj na samej gérze aplikacji. Skuteczne podsumowanie musi zawiera¢ max. 4 do 5 zdan.
Nalezy w nim wskazaé posiadane kluczowe dla stanowiska osiagniecia zawodowe, przy
jednoczesnym umieszczeniu informacji o planach na przysztoéé i tym co kandydat wniesie do
firmy do ktérej aplikuje. Watpliwosci budzi czasem sekcja dotyczgca zainteresowan - pisaé, czy
nie pisac’? Jezeli zdecydujesz sie na to pierwsze uni|(c1j szab|onowych odpowiedzi typu muzyka,
film, ksiazki, podréze. Lepiej wymier ulubionego rezysera lub autora i uniknij banatu. Jezeli mamy
naprawde jakie$ nietuzinkowe hobby czy ciekawa pasje warto o tym wspomnieé. Niepewnosé
budzi réwniez kwestia zamieszczania zdjecia. Nie ma takiego obowiazku, jezeli jednak
decydujesz sie na ten ruch, pamietaj aby bylo profesjonalne i adekwatne do charakteru
stanowiska. Na korcu dokumentu pamietaj, aby wyrazié zgode na przetwarzanie danych
osobowych i sprawdzi¢, czy nie ma w nim btedéw i literéwek. Nawet takie btahe jak brak
ogonka w ,a” éwiadczy o braku dolktadnosei kandydata. Powszechnie przyjeto sie, zeby CV
miescito si¢ na jednej stronie A4, nie jest to jednak zadng wytyczng. Jezeli wiec Twoje CV zajmie
nieco wigcej miejsca - nic nie szkodzi, najwazniejsze cby znc1|clziy sie w nim wszystkie niezbedne
dla pracodawcy informacje przedstawione w sposc’)b zwiegz’ry i rozmieszczone w przejrzysty
sposdb. Niezaleznie od tego, ktéry rodzaj dokumentu zostanie przez Ciebie wybrany, przed jego
sporzadzeniem zawsze warto zadaé sobie pytanie czy to co chce w nim zawrzeé odpowiada
wymogom stanowiska? Czy to co w nim napisze zwickszy moje szanse na zatrudnienie? Do firm
naplywajq czesto dziesiatki aplikacji, a rekruter poswigca statystycznie érednio na kazdq z nich
od 2 do 3 minut, warto wige sie wyrézni¢ na ich tle. Co wigcej duzo oséb korzysta z gotowych
wzoréw, ktére znajdg w internecie, przez co staja sie mato oryginalni. Jezeli Twoje CV jest juz
gotowe, zapisz odpowiednio p|ik np. CV Twoje imie i nazwisko, lub imie i nazwisko nr
ogloszenia/nazwa stanowiska. Unikaj nazw typu poprawione CV, nowe CV czy kopia CV.
Zaréwno nazwa pliku jak i adres mailowy powinny byé profesjonalne, bo takie detale réwniez
moga mieé znaczenie w procesie rekrutacji. Skutecznie CV to takie, na ktére zareaguje rekruter,
dzieki czemu zostaniesz zaproszony na rozmowe kwalifikacyjna. Co prawda ilu rekruteréw tyle
upodobari i nie ma jednego idealnego CV, ale postarqj si¢ pokazaé w nim swoja wyjatkowoss.

NAJCZESTSZE BLEDY W CV

e Brak dopasowania CV do odbiorcy

* Bledy ortograficzne i literdwki

* Nieadekwatny adres mailowy

+ 7le dobrane zdjecie

+ Niepeine okresy zatrudnienia lub ich brak w przypadku ich posiadania
e Kiamstwa

e Brak personalizacji CV

e Skupienie sie na sobie i swoich potrzebach

e Nieistotne informacje

* Niedostosowana szata graficzna

* Brak zgody na przetwarzanie danych osobowych
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PIERWSZY ETAP REKRUTACIJI - CV - ZA TOBA, TERAZ ROZMOWA KWALIFIKACYINA

Rozmowa kwalifikacyjna to szczegélne spotkanie, podczas ktérego kandydat jest poddawany
bardzo whnikliwej ocenie. Najwazniejszymi atutami sq kompetencje, motywacja i zaangazowanie.
Warto jednak znag tajniki biznesowego savoir vivre'v, by zrobié¢ doskonate pierwsze wrazenie, co
moze mieé¢ duzy wplyw na zdobycie upragnionego stanowiska. Jezeli zachowamy sie zgodnie
z zasadami etykiety biznesowej, nie ty|ko pokazemy doskonate maniery i sty|, ale réwniez
okazemy szacunek swojemu rozmdéwey. Kwestia zrobienia dobrego wrazenia pojawia sie juz na
etapie pierwszego kontaktu telefonicznego z rekruterem, podczas ktérego zaprasza nas na
rozmowe kwalifikacyjna. Kontrowersyjne piosenki w ,graniv na czekanie” lub dziwne tresci
w poczcie glosowej mogq spowodowaé, ze zostaniemy uznani za osoby niepowazne. Jezeli
mamy wiec osobiste nagranie upewnijmy sie, ze jest to profesjonalny komunikat. Jezeli nie, nalezy
go nagraé jeszcze raz, przedstawiajgc sie i proszgc o pozostawienie wiadomosci, ktérg
odstuchamy gdy tylko bedzie to mozliwe. Udajac sig¢ na spotkanie niewgtpliwie trzeba zadba¢
o odpowiedni ubiér. Powinien byé spéjny z charakterem pracy i dress code obowigzujacym
w firmie do ktc')rej ctp|ikujemy. Inaczej przeciez ubierzemy sie idgc na rozmowe o prace
w finansach, inaczej w agencji re|<|c1mowej, a jeszcze inaczej w przedszko|u. Jezeli staramy sig
o posade, w ktérej kreatywnosé jest warunkiem koniecznym, ekstrawagancki stréj nikogo nie
powinien dziwié¢, a moze on zadziataé na korzysé. Jezeli jednak ubiegamy sie o stanowisko np.
bankowca stréj powinien byé bardziej formalny. Wazne jest takze bycie punktualnym, nikt
przeciez nie lubi czekad. Spéznienia sq frustrujace, swiadezq o braku szacunku i ztej organizacji
czasu. Najlepiej wezesniej sprawdzi¢ lokalizacje i dojazd do firmy i zaplanowaé go tak, aby by¢
ok. 15 minut wczesniej w okolicy i ok. 5 do 7 minut przed uméwiona godzina. Zbyt weczesne
przyjécie moze postawi¢ rekrutera w niekomfortowe] sytuacji wprowadzajgc tym samym
niepotrzebny niepokéj. Warto pamietaé, ze rozmowa kwalifikacyjna rozpoczyna sie juz
w momencie przekroczenia przez kandydata progu siedziby firmy potencjalnego pracedawcy,
a korczy dopiero z chwila jej opuszczenia. Dlaczego? Poniewaz osoby tam pracujgce mogq
zostaé zapytane o nasze zachowanie. Wchodzge do budynku wskazane jest przestrzeganie
zasady méwiqcej, ze osoby wychodzace maja pierwszenstwo. Jezeli w firmie znajduje sie
recepcja, witamy sie z przebywajgca tam osoba, przedstawiamy sig i méwimy w jakiej sprawie
przychodzimy i podajemy nazwisko osoby z ktérq jestesmy uméwieni. Zdecydowanie w ztym tonie
jest pojawienie sie na rozmowie w towarzystwie oséb trzecich. Przed rozmowq konieczne jest
wytgczenie lub catkowite wyciszenie telefonu komérkowego tacznie z wibracjami, ktére réwniez
czesto stychaé. Dzwonigey telefon moze zaburzyé nasz tok wypowiedzi lub spowodowag, ze
zostaniemy odebrani jako osoby rozkojarzone. Jezeli jednak zdarzy sie taka sytuacja podczas
trwania spotkania nalezy przeprosié i wytgczyé aparat. Wehodzace na rozmowe kwalifikacyjna,
zgodnie z zasadami, pierwszy podaje reke pracodawca. Jezeli tego nie zrobi, nie nalezy jej
wyciggaé. Wystarczy skinienie glowa, przedstawienie sie i formalne przywitanie sie poprzez
zwyczajowe ,dzien dobry”. Uscisk dioni rekrutera przy powitaniu i pozegnaniu nalezy natomiast
koniecznie odwzajemnié, pamietajac by byl on umiarkowanie silny. Przyjeto sie, ze uscisk
powinien trwaé mniej wiecej tyle ile czasu zajmuje wypowiedzenie stéw ,dzied dobry”
uwzgledniajac maksymalnie 2 potrzgéniecia. Nalezy unika¢ podawania samych korcéwek
palcéw - co zdradza naszq niepewnosé, uscisku ktéry przypomina imadlo, czy tzw. énietej ryby tj.
wilgotnej i zimnej dioni. W sytuacjach biznesowych catowanie w dior jest bardzo niestosowne.
Niedopuszczalne jest réwniez dlugie i energiczne potrzgsanie rekg rozmdéwey. Uscisk dioni,
informuje o tym, z kim pracodawca ma do czynienia, czy dana osoba ma charyzme, czy jest
racze] spolegliwa i niezdecydowana. Pierwsze kilka minut rozmowy zawsze stuzy rozluznieniv obu
stron, dopiero pdzniej nastepuje przejscie do rozmowy o kompetencjach. Podczas tej krétkiej
chwili tzw. small talku czesto sa oceniane umiejetnosci interpersonalne. Nalezy wiec uprzejmie
i bez zniecierpliwienia odpowiadaé na pytania zwiagzane z dojazdem czy aura za oknem.



Jednym z elementéw savoir-vivre jest réwniez przygotowanie sie kandydata poprzez poznanie
firmy i przygotowanie kilku pytan dotyczgcych stanowiska. Warto poswiecié czas i zrobié
research poprzez zapoznanie sie ze strona firmowa, czy jej profilami w mediach
spofecznoéciowych. Poznaé kulture organizacji, misje, wartosci, oferte produktowa, czy plany
rozwoju. Bedzie to $wiadczylo o powaznym traktowaniu rekrutera jak i o sile motywacji
kandydata. Podczas rozmowy nalezy okazywaé swoje zainteresowanie rozméwcy poprzez
utrzymywanie kontaktu wzrokowego, czy dbanie o poprawng forme wypowiedzi. Nerwowe
stukanie palcami o blat, pstrykanie dlugopisem, czy ruszanie nogq to zachowania ktérych lepiej
jest unikaé. Wyprostowana, otwarta postawa i mily uémiech na pewno lepiej pomogqg wywotaé
dobre wrazenie. Wysoka kultura osobista to cecha na ktérq rekruterzy bardzo zwracajq uwage.
Wizytéwke wystawiamy sobie nie tylko swoimi kompetencjami ale takze wyglgdem
i zachowaniem. Pierwsze wrazenie mozna zrobié tylko raz i to jak wypadniemy zalezy od nas
samych.

PRZYKLADOWE PYTANTA MOGACE POJAWIC SIFE NA ROZMOWIE
KWALTFIKACYJNEJ:

I. Prosze powiedzieé cos o sobie.

2. Prosze powiedzieé¢ jaka jest Pani/Pana najwieksza zaleta?

3. Prosze powiedzieé jaka jest Pani/Pana najwieksza wada?

4. Dlaczego zainteresowala sie Pani/Pan naszg firma?

5. Dlaczego powinnidmy zatrudnié wasnie Panig/Pana?

6. Czy wybrataby Pani/Pan ponownie zawdd ktéry Pan /Pani
wykonuje/kierunek studidw?

7. Jak opisaliby Panig/Pana znajomi z poprzednie] pracy/szkotly
8. Prosze opisaé sytuacje w ktdrej Pani/pana praca zostaia
skrytykowana. Jaka byta Pana/Pani reakcja?

9. Prosze opowiedzieé co Cie motywuje do pracy?

I0. Co wg. Pani/Pana decyduje o sukcesie?

II. Czy umiesz planowaé? Prosze opowiedzieé o sytuacji, w ktérej
udato Ci sie zrealizowaé opracowany plan? Czy wystapily z tym
jakies trudnosci?

I2. Opisz swéj najwiekszy sukces zawodowy/

I3. Co dla Pana/Pani oznacza ,by¢ dobrym szefem”?

I4. Jaka jest twoja wymarzona praca?

I5. Co Pan/Pani najbardziej ceni u ludzi z ktérymi Pani
wspdipracuje?

I16. Jak Pan/Pani radzi sobie z nielubianymi zadaniami w pracy?
I7. Opisz swdj styl pracy

I8. Jesli szukataby Pani/Pan kandydatdéw na to stanowisko o ktdre
sie ubiega, to jakich cech szukalbys w kandydatéw

I9. Jesli miataby Pani/Pan otworzyé wiasng firme co by to byio?
20. Czy masz jakies pytania?
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0 CO MOZESZ ZAPYTAC PRACODAWCE PODCZAS ROZMOWY KWALIFIKACYJNEJ:
- 0 zakres obowigzkdw na stanowisku

mozliwosci rozwoju

kwestie organizacyjne

zesp6tl i jego miejsce w strukturze firmy

kolejne kroki rekrutacji

1
O O O O

MOJE REFLEKSJE PO ROZMOWIE KWALIFIKACYJNEJ:

DORADCA ZAWODOWY

Pomoc w odnalezieniu sie na rynku pracy moZzesz uzyskacé
u doradcdéw zawodowych w powiatowych urzedach pracy i centrach
informacji 1 planowania kariery =zawodowej dziatajacych
w wojewddzkich urzedach pracy.

Pamietaj, %Ze wusiuga poradnictwa =zawodowego jest dostepna
zaréwno dla oséb zarejestrowanych w powiatowym urzedzie pracy,
jak i w wezszym zakresie dla osdéb niezarejestrowanych.

W _CZYM POMOZE CI DORADCA ZAWODOWY:

e W wyborze lub zmianie =zawodu,

e zaplanowaniu kariery zawodowe],

¢ okresleniu twoich kompetencji i zainteresowarn,

e =zaplanowaniu rozwoju zawodowego,

*+ sporzadzeniu dokumentéw aplikacyjnych,

¢ przygotowaniu do rozmowy kwalifikacyjnej,

e okresleniu kompetencji przedsiebiorczych,

* udzieli informacji o szerocko pojetym rynku pracy



NA KONIEC NASZEJ, PODROZY MAMY DLA CIEBIE
GARSC CYTATOW:)

Istniejg tylko dwa dni w roku, w ktdrych nic nie moZe byé zrobione.
Jeden nazywany wczoraj, a drugi jutro. Dzisiaj jest wiasciwy dzien,
aby kochaé, wierzyé¢ i zyé w pelni.

Dalajlama X|V

Swiat, jaki stworzylismy, jest procesem naszego myslenia i nie moZna go zmienié
bez zmiany naszego myslenia
Albert Einstein

Ten, kto chce pozostaé w dobrym zdrowiu, powinien unikaé smutnych nastrojéw
i zachowywaé radosny umys?
Leonarde da Vinci

BgdZ dobrej mysli, bo po co byé ztej?
Stanistaw Lem

Celem Zycia jest rozwéj wiasnej indywidualnosci
Oscar Wilde

Gdy wszyscy wiedzg, Ze cos jest niemozliwe, przychodzi ktos,
kto o tym nie wie i1 to robi.
Albert Einstein

Sposobem na zaczecie jest skorczenie méwienia i podjecie dziatania
Walt Disney

Ci ktdrzy sa wystarczajgco szaleni, by mysle¢, Zze sg w stanie zmienié sSwiat,
sg tymi, ktérzy go zmieniajg
Steve Jobs

Jesli moZesz sobie cos wymarzyé, moZesz to zmienié
Walt Disney

NiewazZne jak wolno stawiasz kroki,
wazne bys nie zatrzymal sie w drodze
Konfucjusz



Wiasnie zamkngte$ ostatnig kartke swojego NIE-ZAWODNIKA.
Jest mi niezmiernie mito, Ze razem spedzilismy te cztery
kwartaty.

Mam nadzieje Zze byt to dla Ciebie dobry i owocny czas,
a planer siuzyl Ci wiernie swoja pomocag
W procesie samodoskonalenia.

Cho¢ zakonczyies juz obecng podrdz, mam dobra wiadomosé,
mozesz wydrukowac¢ go ponownie i zndéw cieszyé sie jego

wsparciem:)

Katarzyna Czaja
- Doradca Zawodowy
Powiatowego Urzedu Pracy w Bedzinie
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