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Tekst: Katarzyna Czaja
Oprawa graficzna: Marta Pasnik

Sktad i tamanie: Marta Pasnik
2024 Wydawnictwo PUP Bedzin
Bez zgody autora zabronione jest m.in.
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ich kopiowanie, przedruk, przechowywanie
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ul. I. Krasickiego I7a
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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:






