45. OCENA WEASNYCH UMIEJETNOSCI
I PRZYSZEA KARIERA

Z tego rozdziatu dowiesz sie:

e dlaczego odpowiednia samoedukacja jest tak wazna,
e jak samemu oceni¢ swoje umiejetnosci i zainteresowania,
e jak wybrac¢ Sciezke zawodowg i aplikowac do pracy.

Najwazniejsze pojecia:
zyciorys, list motywacyjny, komunikacja werbalna,
komunikacja niewerbalna

Edukacja i samoedukacja

Podjecie wtasciwej i dajacej spelnienie pracy jest procesem bardziej roz-
ciagnietym w czasie, niz mogloby sie wydawac. Kiedy juz jestesmy w pet-
ni uksztattowani w dorostym zyciu, musimy si¢ dobrze zareklamowa¢ od-
powiednimi dokumentami aplikacyjnymi i jak najlepiej zaprezentowaé na
rozmowie kwalifikacyjnej. W rzeczywistosci zdobywanie pracy rozpoczy-
na sie wczesniej, juz wtedy gdy staramy sie ocenia¢ wtasne umiejetnosci,
potencjat i zainteresowania. A w zasadzie jeszcze na etapie samoksztatce-
nia, gdy rozwijamy wiasne talenty i umiejetnosci.

W naszych czasach uzywa si¢ (a nawet naduzywa) terminu ,,gospo-
darka oparta na wiedzy”. W istocie chodzi o to, ze na wspdtczesnym
rynku pracy w rozwinietych gospodarkach przewazajaca czes$¢ pracow-
nikow pracuje gtowa, a nie rekami (odnosi si¢ to w zasadzie do kazdego
stanowiska: poczgwszy od inzyniera, przez maszyniste, na sprzgtajagcym
konczgc). Czysto fizyczna praca jest wykonywana przez roboty i maszy-
ny, ktére nadzoruje i naprawia cztowiek. Koniecznos¢ korzystania z gto-
wy, a nie tylko z sity fizycznej dotyczy kazdej branzy. Dlatego na etapie
edukacji wazne jest umiejetne rozwijanie osobistych talentoéw i zainte-
resowan. Czesto mowi sie, ze edukacja jest wazna, ale tak naprawde
wazna jest samoedukacja — ksztalcenie sie z myslg o celu, ktéry moze-
my osiggnac i ktory angazujac nas bez reszty, da nam osobistg rados¢.
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A zatem wybrawszy kierunek studiéw, warto poszuka¢ w nim czegos, co
szczegblnie przyciagnie nasza uwage. Wigkszos¢ kierunkéw jest bardzo
ogo6lna i nie ksztatci w specyficznych dziedzinach. Warto zatem zastano-
wié si¢ dwa razy przed decyzja o wyborze kierunku studiow. By¢ moze
lepszym rozwigzaniem (z perspektywy zawodowej) od studiowania kie-
runku bardzo oderwanego od wspotczesnego rynku pracy jest nauka
konkretnego fachu badz zdobywanie doswiadczenia w ramach praktyk
i stazy zawodowych. Dobrym pomystem bytoby podjecie proby odna-
lezienia tej dziedziny, ktéra nas zainteresuje. By¢ moze bedzie to dzie-
dzina niezwigzana bezposrednio z wybranym kierunkiem studiéw. Nie
zmarnujemy tez czasu, uczestniczac w zajeciach kot naukowych, upra-
wiajac hobby czy prowadzjc strone internetowg po§wiecong interesuja-
cej nas tematyce. Obecnie coraz wiecej ludzi pracuje na stanowiskach
niezwigzanych bezposrednio z ich formalnym wyksztatceniem. Wspo6t-
czesny rynek pracy, mimo ze jest oparty na wiedzy, jest bardzo pojem-
ny — pozwala sie odnalez¢ osobom o bardzo réznych zainteresowaniach
i umiejetnosSciach.

W procesie realizacji osobistej i rozwoju umiejetnos$ci warto zdawac so-
bie sprawe takze z wlasnych cech osobowosciowych i pracowa¢ nad nimi.
Wiekszos¢ z cech ma to do siebie, ze w roznych sytuacjach moze sie okazaé

Umiejetnosci przysztosci

Z powodu postepu technologicznego i automatyzacji rutynowych czyn-
nosci na rynku pracy bedzie rosto znaczenie kreatywnosci i specjali-
stycznej wiedzy, a takie umiejetnosci miekkich, takich jak umiejetnos¢
pracy w zespole czy empatia. Wedtug raportu The Future of Jobs [wym.
de fjuczer of dzabs; znaczenie: przysztos¢ stanowisk pracy] powstatego
podczas Swiatowego Forum Ekonomicznego, ktére odbyto sie w 2016
roku w Davos, 10 najbardziej przydatnych umiejetnosci, jakich bedzie sie
wymagac od pracownikéw juz w 2020 roku, to: umiejetnos¢ rozwigzywa-
nia ztozonych problemdéw, krytyczne myslenie, kreatywnos$¢, zarzadza-
nie ludZmi, wspdtpraca z innymi, inteligencja emocjonalna, umiejetnos¢
oceniania i podejmowania decyzji, zorientowanie na ustugi, umiejetnosc
negocjowania i elastycznos$¢ poznawcza.

Na podstawie: Katarzyna Mokrzycka, Jeden zawdd na cate Zycie odchodzi do

historii, https://www.obserwatorfinansowy.pl/tematyka/makroekonomia/nowe-
zawody-praca-rynek-pracy-humanisci-edukacja/(dostep: 12 grudnia 2016)
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albo wadami, albo zaletami. Pamietaj rowniez, ze wiekszoSci rzeczy w zy-
ciu cztowiek uczy si¢ w zgodzie z zasada learning by doing [wym. lerning
baj duing; znaczenie: nauka poprzez wykonywanie danej czynnosci], czyli
bezposrednio je ¢wiczac. Dlatego w dzisiejszych czasach pracodawcy cze-
stokro¢ wiekszg wage przywiazuja do do§wiadczenia zawodowego anizeli
do kurséw czy dyploméw. Dlatego warto korzystaé (gdy pozwala na to
sytuacja osobista) z mozliwoSci podejmowania pracy dajacej szanse na
rozwoj umiejetnosSci, nawet jesli nie przynosi ona satysfakcjonujacych
srodkow finansowych (np. przez praktyki lub staze), albo jesli jest wolon-
tariatem, czyli praca za darmo. Wykazywanie sie aktywnos$cig w sektorze
non-profit (np. dziatalnoSci spotecznej lub charytatywnej) jest takze atu-
tem w procesie starania si¢ o prace.

Szukanie pracy

Kiedy juz wybierzemy miejsce pracy, musimy przygotowac¢ odpowiednie
dokumenty aplikacyjne. Dwa podstawowe to zyciorys oraz list motywacyj-
ny (oprocz tego pracodawca moze wymagac zatacznikéw potwierdzajacych
rozmaite osiggniecia wymieniane w zyciorysie). Zyciorys opisuje Sciezke
formalnej edukacji, doSwiadczenie zawodowe (poprzednie miejsca pracy)
oraz rozliczne formy aktywnosci niekoniecznie zawodowej, ale zwigzane
z dziedzing, kt6ra sie zajmujemy. List motywacyjny natomiast ma przede
wszystkim ukaza¢ naszg che¢ pracy w danym przedsiebiorstwie oraz
zwrOci¢ uwage na nasze najwazniejsze cechy.

Zar6éwno list motywacyjny, jak i zyciorys piszemy zawsze w oparciu
o szczegdbtowy oferte pracy. Z oferty tej powinniSmy wywnioskowac, co
jest najwazniejsze dla potencjalnego pracodawcy. Dlatego zyciorys trzeba
uporzadkowaé, poda¢ informacje w kolejnosci od najbardziej istotnych
do najmniej waznych. Nie nalezy przesadzac¢ ze sztucznym wydtuzaniem
zyciorysu i chwaleniem si¢ wszelkimi (niekoniecznie majacymi znaczenie)
osiagnieciami. To moze nawet zniecheci¢ pracodawce, ktoéry w kandyda-
cie zobaczy osobe niedbajaca o czas odbiorcy.

List motywacyjny ma pokazaé, ze nawigzaliSmy dialog z potencjal-
nym pracodawcg i odpowiadamy na zgtoszong przez niego oferte. Dlatego
rowniez nie powinien by¢ zbyt rozwlekly, lecz stanowi¢ krotki przewod-
nik po najwazniejszych punktach zyciorysu oraz przekona¢ pracodawce,
ze posiadamy wymagane kwalifikacje na stanowisko pracy wymienione
w ofercie. List motywacyjny w zadnym razie nie moze by¢ powieleniem
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standardowych listow, ktérych duzo jest w Internecie (to czesty btad
aplikujacych o prace). Jesli uwazamy, ze spetniamy kryteria z ogtoszenia
o prace, powinniSmy to odpowiednio uargumentowac (zob. ramke).

Przyktadowa oferta pracy

,Gazeta Codzienna” poszukuje do pracy na stanowisko redakcyjne mto-
dego stazysty. Wymagania: wyksztatcenie wyisze, umiejetnos¢ wiadania
bogatg polszczyzng, bardzo dobra znajomos$¢ jezyka angielskiego, umie-
jetnos¢ pracy w zespole i dobra samoorganizacja. Praca polega na reda-
gowaniu i korekcie tekstéw pisanych przez dziennikarzy i innych autoréw,
a takze na ttumaczeniu tekstéw z jezyka angielskiego na jezyk polski.

Jesli pracodawca bedzie zainteresowany naszg aplikacja, zaprosi nas na
rozmowe kwalifikacyjna, podczas ktorej bedzie mogt osobiscie przekonac
sie 0 naszych zdolnosciach intelektualnych, a takze spotecznych — czyli
o tym, czy potrafimy sie odpowiednio komunikowac.

Komunikacja werbalna i niewerbalna

Formy komunikacji dzielg si¢ na werbalne i niewerbalne. Komunikacja
werbalna dotyczy samej wypowiedzi: tego, co méwimy (tres¢), oraz w jaki
sposob to méwimy (spojnosé jezykowa, intonacja). Natomiast komunika-
cja niewerbalna dotyczy zachowan, mimiki, gestykulacji i mowy ciata,
ktore towarzysza wypowiedzi stownej. Jedna i druga forma ma ogromne
znaczenie i wptywa na to, jak nas odbiera otoczenie. Zat6zmy, ze chcemy
wypowiedzie¢ zdanie: ,,Moim ostatnim pracodawcg byta firma Dzien Do-
berek”. Modulujgc ton gtosu oraz tempo wypowiadanego zdania, moze-
my zasugerowac odbiorcy, czy jest to cos§ pozytywnego, czy negatywnego.
Same stowa uzyte w zdaniu sg neutralne — cho¢ moglibySmy je zmienié¢
na bardziej pozytywne lub negatywne. Abstrahujac od konkretnych stow,
intonacja, gto$nos¢ i ptynnos¢ moéwienia mogg wyrazi¢ zupetnie inne
emocje towarzyszace wypowiadaniu tego zdania. W ten sposéb mozemy
werbalnie sterowa¢ naszym przekazem.

Pozostaje formuta niewerbalna. Sktada si¢ na nig poruszanie reka-
mi, glowa, mimika twarzy, a takze og6lna postawa ciata. Komunika-
cja niewerbalna moze wzmocni¢ nasz przekaz albo pozostawa¢ z nim
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w sprzecznosci. Jesli machamy nerwowo rekami, to wypowiedziane przez
nas stowa zostang odebrane catkiem inaczej niz w wypadku kontrolowa-
nej i stonowanej gestykulacji. Najlepsza demonstracja potegi komunikacji
niewerbalnej sa kontakty miedzy sportowcami w trakcie zawodéw. Mimo
ze moga nie zamieni¢ ze sobg ani stowa — albo my jako obserwatorzy
nie styszymy, co méwig — na podstawie mowy ich cial tatwo mozemy sie
zorientowa¢, czy w danej chwili relacje miedzy nimi s3 napiete, czy tez
przyjazne.

Przy aplikowaniu do pracy naszym celem jest przede wszystkim wy-
kazanie profesjonalizmu w formalnym kontakcie z drugim cztowiekiem,
a takze zademonstrowanie znajomosci regut kontaktu. Dlatego wazne jest

Przyktadowy list motywacyjny

Szanowni Panstwo, postanowitem aplikowaé na stanowisko w Pan-
stwa firmie, poniewaz od kilku lat zajmuje sie praca redakcyjng, ktéra
w duzej mierze pokrywa sie z wymaganiami przedstawionymi w Pan-
stwa ofercie. W ostatnim roku ukonczytem magisterskie studia socjo-
logiczne, w trakcie ktérych niemal przez cztery lata zaangazowany by-
tem w prace nad portalem internetowym futbolodpodszewki.pl, gdzie
poruszane sg tematy ze Swiata pitkarskiego. Pracujac jako zastepca re-
daktora naczelnego, odpowiadatem za dobdr materiatéw do publikacji
i dopilnowanie, aby codziennie ukazywato sie na stronie minimum piec
sprawdzonych tekstéw. Moje obowigzki polegaty przede wszystkim na
wspotpracy z kilkunastoma autorami, przeprowadzaniu korekty redak-
cyjnej ich tekstéw oraz sprawdzaniu zgodnosci informacji z artykutow ze
stanem faktycznym (wymagato to miedzy innymi monitorowania zagra-
nicznych zrédet prasowych). W trakcie blisko czteroletniej pracy napi-
satem réwniez kilkanascie analiz (m.in. na temat realiow rynku transfe-
rowego) oraz przettumaczytem z jezyka angielskiego ponad dwadziescia
kompleksowych artykutéw (na temat taktyki w konkretnych meczach).
Na ich ttumaczenie i publikacje musiatem uzyskaé zgody autoréw, co
oznaczato konieczno$¢ prowadzenia rozmoéw i korespondencji oraz przy-
gotowania dokumentéw licencyjnych w jezyku angielskim.

Cenie sobie wysoka kulture pracy oraz sprawne organizowanie obo-
wigzkoéw stuzbowych i podziat zadan. Mysle, iz moim atutem jest tez to,
ze mam duze doswiadczenie w pracy z narzedziami informatycznymi,
przydatnymi w procesach redakcyjnych.
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nieprzerywanie, stuchanie, odpowiadanie na pytania, utrzymywanie kon-
taktu wzrokowego i reagowanie na komunikaty niewerbalne drugiej stro-
ny (np. jesli rozmdwca sie do nas zwraca, to lekko przechylamy gtowe, by
zasugerowac, ze stuchamy, co do nas mowi).

I tak dochodzimy do pewnej generalnej konkluzji na temat tego, co jest
wazne dla naszej przysztosci zawodowej — jest to jezyk. Jezyk jest narze-
dziem, ktore pozwala sie ludziom komunikowa¢, a komunikacja jest pod-
stawg przekazywania idei, ktore czynig nasze zycie lepszym. Jest takze pod-
stawa wspotpracy przy wszelkich projektach. Gdy mowimy ,,jezyk”, mamy
na mysli wszelkie formy komunikowania sie i przekazywania informaciji,
a wiec nie tylko jezyk ojczysty i jezyki obce, lecz takze jezyki informatyczne
i krolowg logicznego myslenia — matematyke. Dlatego bez wzgledu na to,
jak w przysztosci bedzie wygladat rynek pracy, nauka jezykéw — od mate-
matyki i informatyki po jezyki tradycyjne — zawsze bedzie przydatna.

Przy poszukiwaniu pracy jednym z najwazniejszych atutoéw jest row-
niez mobilno$¢ i sktonnosé do przemieszczania sie. Polska jest cztonkiem
Unii Europejskiej, co oznacza, ze polscy pracownicy moga przenosic sie
do innych krajow i tam podejmowac prace. Ogromne mozliwosci w po-
szukiwaniu pracy stwarza Internet. Pozwala bowiem na wyszukiwanie
ofert z catego Swiata, a takze utatwia uczestnictwo w procesie rekrutacji.

Posrednictwo pracy

Zanim Internet zdominowat poszukiwanie ofert pracy, pracownicy znacz-
nie szerzej korzystali z tak zwanego posrednictwa pracy. Mogli sie uda¢
do specjalnej agencji pracy — prowadzonej przez komercyjne przedsiebior-
stwa — lub do urzedu pracy prowadzonego przez panstwo i zgtasza¢ swoje
zainteresowanie wybranymi ofertami. Dzisiaj dzieki rozpowszechnieniu
sie Internetu potencjalni pracownicy i pracodawcy najczesciej odnajdujq
sie za pomoca specjalnych portali internetowych. Portale z ogtoszenia-
mi to jednak nie wszystko. Warto tez $ledzi¢ strony internetowe i profile
w mediach spotecznosciowych interesujacych Cie przedsiebiorstw (infor-
muj3g one czasem o naborze ta drogg), a nawet aplikowa¢ do nich bezpo-
srednio — nierzadko przedsiebiorstwa na swoich stronach majg zaktadki
Praca/Kariera, gdzie informuja o aktualnych ofertach. W ostatnich latach
powstaty takie portale spoteczno$ciowe poswiecone rozwojowi kariery
zawodowej — dzieki nim mozesz zosta¢ zauwazony/a przez rekruteréw
szukajacych dobrych kandydatéw do pracy.
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Zresztg coraz wiecej pracodawcéw przeprowadza rozmowy kwalifikacyjne
na oferowane stanowiska za pomoca potaczenia audiowizualnego przez
Internet, by nie naraza¢ aplikujacych na koszty podrézy i jednoczesnie
otworzy¢ sie na szersze grono uzdolnionych kandydatow.

Przyktad pokazuje, ze list motywacyjny powinien by¢ dialogiem z dru-
gq strong i nawigzywac¢ do oferty pracy. Wyjasnia tez na konkretnych
przyktadach, dlaczego uwazamy, ze spetniamy warunki stawiane przez
pracodawce. Pamietajmy, by podkresla¢ przede wszystkim nasze walory
zwigzane z przyszig praca. W liscie nie ma na przyktad informacji o tym,
ze praca dla portalu nie byta komercyjna, nie podkreslamy tez nadmier-
nie, ze jesteSmy Swiezo upieczonym absolwentem studiéw, co mogtoby
wskazywaé na nasze stabsze strony (np. ,,Chociaz dopiero ukonczytem
studia i nie mam doswiadczenia...” — w liScie nie ttumaczymy sie, lecz od-
powiadamy na konkretne zapotrzebowanie ). List Swiadczy takze o tym,
ze kazda nasza dziatalnos¢ moze w przysztosci przydac si¢ na rynku pracy
(pod warunkiem, ze bedziemy ja wykonywac¢ sumiennie i z sercem). Na-
wet jesli nasze formalne wyksztatcenie nie ma zwigzku z miejscem pracy,
na ktoére aplikujemy (a zdarza si¢ tak bardzo czgsto).

Pytania i zadania

1. Znajdz na portalach internetowych kilka prawdziwych
ofert pracy, ktoére mogtyby Ci odpowiadac.

2. Sprébuj napisaé dobry zyciorys do jednej z tych ofert i za-
stanow sie, co mozesz zrobi¢, aby ten zyciorys sie spel-
nil. Co zawarlbys/zawartaby$ w liscie motywacyjnym?

3. Sprébuj wypowiedzie¢ przyktadowe zdanie w rdznej
formie werbalnej i niewerbalnej tak, by przekaza¢ od-
biorcy zupetnie inne wrazenia i emocje, nie zmieniajac
tresci wypowiedzi.

4. Odegrajcie scenki, w ktérych nauczyciel przeprowadzi
z Wami rozmowy kwalifikacyjne, a Wy wecielicie sie w role
0s0Ob ubiegajacych sie o okreslone stanowiska pracy.



