Kompetencje twarde i miekkie

Co oznaczajg i dlaczego sg wazne?

Kompetencje

Kompetencje to cechy/dyspozycje osoby, w zakresie wiedzy,

umiejetnosci i postaw, pozwalajgce realizowaé zadania zawodowe na
wymaganym poziomie. Kompetencje sg obserwowalne i mierzalne dzieki
temu, ze przejawiajg sie w zachowaniu. Podlegajg procesowi uczenia sie, s
dynamiczne, zmienne w czasie, rozwijajg sie w ramach zdobywanego
doswiadczenia. Pozwalajg okresli¢, w jakich zadaniach, na jakim stanowisku,
przyszty pracownik bedzie mdgt efektywnie wykorzystaé swdj potencjat.
Tempo ich rozwoju zalezy od zmiennych zewnetrznych (otoczenia) oraz
wzglednie trwatych dyspozycji (osobowos¢, inteligencja). Sg uniwersalne
(transferowalne), wykorzystywane w réznych zadaniach i réznych obszarach
funkcjonowania.

Kompetencje twarde

To cechy konkretne, mierzalne, niezbedne do wykonywania danej pracy. Mozna
je potwierdzi¢ dyplomami, certyfikatami, Swiadectwami... lub podczas
kolejnych etapdw procesu rekrutacyjnego. Do tej grupy kompetencji zaliczamy
przede wszystkim posiadang wiedze i umiejetnosci. Cechy te podlegaja
mozliwosci rozwoju poprzez nauke, udziat w szkoleniach i kursach, a takze
prace na danym stanowisku. Ten rozwdj jest zatem zalezny od tego, jaki zawdd

wykonujemy badz wykonywac zamierzamy.

Kompetencje twarde - przykiady

* Znajomos¢ jezykdw obcych.

¢ Wiedza specjalistyczna.

¢ Umiejetnos¢ obstugi programéw/komputera/pakietu MS Office.

¢ Posiadanie prawa jazdy.



* Obstuga kasy fiskalnej, umiejetnos¢ wystawiania faktur w zawodzie sprzedawcy.

¢ Umiejetnosc¢ kontroli stanu technicznego zespotéw mechanicznych oraz wymianie
zuzytych elementéw takich jak: oleje, ptyny, filtry - mechanik samochodowy.

¢ Umiejetnos¢ doradzania wyboru odpowiedniej fryzury (przy wykorzystaniu wiedzy
z zakresu dopasowywania fryzury do ksztattu gtowy, doboru kolorystyki do karnacji).
¢ Dobranie odpowiedniego swiatta, wtasciwej ostrosci i czasu naswietlenia,
wykadrowanie obiektu oraz ustawienie modeli w zawodzie fotografa.

¢ Koordynowanie pracg magazynu i zaopatrzenia oraz wspotpraca z dostawcami —

specjalista logistyk.

Kompetencje twarde, czyli bazowe

Kompetencje twarde czesto okreslane sg mianem bazowych, podstawowych, bez ktérych
nie mamy mozliwosci udziatu w rekrutacji na okreslone stanowisko (na przyktad
,Wymagania: znajomos¢ jezyka angielskiego i posiadanie prawa jazdy kategorii B”
automatycznie wykluczajg zatrudnienie osdb, ktére owych wymagan nie spetniaj3).
Inaczej rzecz ujmujac, albo posiadamy niezbedng na danym stanowisku kompetencje,
albo nie - nie ma innej mozliwosci. Okresla pracodawca pod konkretne stanowisko
pracy.

Przyktad fragmentu ogtoszenia:

Opis stanowiska:

Przyjmiemy do spoétki na zasadzie udziatowcdw - Gewerbe - zorganizowang brygade 4-6
osobowg ciesli szalunkowych. Nadzér na budowie na wiekszosci kontraktéw prowadzi
kierownictwo niemieckie.

Wymagania/ kompetencje twarde

bardzo dobre wykonywanie robét systemowych szalunkowych

umiejetnos¢ podstawowych robét zbrojeniowych

mile widziana wczesniej praca za granicg w tym w Niemczech

czytanie dokumentacji budowlanej — niemieckiej



Kompetencje miekkie

Dotyczg cech psychofizycznych i umiejetnosci spotecznych. Koncentrujg sie na
zachowaniu cztowieka, postawach, sposobie bytowania. Dotyczg przede wszystkim
zarzadzania wtasng osobg, motywacji oraz umiejetnosci interpersonalnych.
Kompetencje miekkie sg tez na ogdt utozsamiane z konkretnymi zdolnosciami.
Najczesciej taczy sie je z szeroko pojetymi mozliwosciami komunikacji: negocjacji,
umiejetnosci stuchania i jasnego formutowania mysli, zdolnosci wyrazania
wtasnych opinii, ale tez autoprezentacji — zdolnosci do formutowania pozytywnych
komunikatéw o sobie. Inne cechy, ktére podawane s3 jako definicyjne dla
kompetencji miekkich to takze: zarzadzanie czasem, zdolnos¢ dzielenia zadan

i organizacji pracy zespotu, kreatywnosc¢ i innowacyjnosé, zdolnos¢ realizacji celdw,
odpornosc na stres oraz zdolnos$¢ do opanowania emocji. Pracodawcy traktuja
kompetencje miekkie jako cechy, ktdre swiadczg o poziomie kultury osobistej —

zdolnosci zachowania adekwatnego do okolicznosci

Charakterystyka wybranych kompetencji miekkich

Kreatywnos¢

Osoba kreatywna to cztowiek, ktéry nie tylko ma sporo pomystéw. To osoba, ktéra
potrafi znalez¢ przynajmniej kilka wyjsé z sytuacji problemowej, ktéra potrafi
wykorzystad to, co znajduje sie dookota niej (zaréwno narzedzia, jak i pomysty lub
umiejetnosci innych osoéb i przeku¢ je w nowa jakosc), to osoba ktéra potrafi
mysleé poza schematem.

Dynamizm dziatania

To aktywne, sprawne, energiczne i szybkie dziatanie, cecha to czesto kojarzona jest
z temperamentem oraz szybkim podejmowaniem decyzji, zwtaszcza w sytuacji
kryzysowej.

Komunikatywnos¢



Polega na jasnym wyrazaniem swoich poglgdéw. Osoba komunikatywna potrafi
dopasowac sposéb w jaki méwi do poziomu odbiorcy. W trakcie rozmowy aktywnie
i uwaznie stucha rozméwcy, méwi z sensem i tak, by kazdy rozmdéwca miat jasnosé¢
o czym wtasnie teraz rozmawia i jaki jest cel rozmowy.

Elastycznosc

Osoba elastyczna nie przeraza sie zmianami. Jest w stanie dopasowac sie do
réznych warunkow pracy i rdznych zadan. Nie ztosci sie, jesli otrzyma do
wykonania zadanie, ktore tylko czesciowo nalezy do jej obowigzkéw, to bedzie
w stanie, dla dobra sprawy dopasowac sie do sytuacji i zajg¢ zadaniem.

O elastycznosci swiadczy¢ moze wiele sytuacji zyciowych — praca czy studia za
granicy, czeste zmiany mieszkania, otwartos¢ na to, by spotkaé sie z

nieznanym, poznawac nowych ludzi, czy posiadac tatwos¢ zmiany profilu

zadan wykonywanych w szkole, czy pracy.

Inicjatywa

Inicjatywa przydaje sie na stanowiskach, ktére wymagajg samodzielnego
dziatania i na ktérych samodzielnie trzeba szukaé szans i okazji — np. na
stanowiskach zwigzanych z pozyskiwaniem klientéw czy sponsoréw. Co swiadczy
o tym, ze mamy inicjatywe? To jak szybko (i czy) wykorzystujemy nadarzajgce
sie okazje do dziatania. Np. osoba, ktéra w trakcie studiéw odbyta dwa staze,
pracowata jako wolontariusz i brata udziat w organizacji studenckiego festiwalu
filmowego zdecydowanie ma inicjatywe. Osoba, ktéra bierze udziat w
dziataniach wtedy, kiedy ktos inny jg do tego namowi i do tego jeszcze wszystko
zorganizuje ma tej inicjatywy zdecydowanie mniej. Dowodem na posiadanie
inicjatywy moze by¢é nawet fakt, iz to ty jestes osoba, ktdra organizuje znajomym

czas wolny, wymysla wycieczki dla catej grupy.

Wspotpraca w grupie



Bycie duszg towarzystwa wcale nie oznacza, ze umiemy pracowac w zespole —

Ze jesteSmy uwazni na potrzeby i uwagi innych, liczymy sie z cudzym zdaniem, jesteSmy
asertywni i nie dajemy sobie wchodzi¢ na gtowe. Warunki efektywnej wspoétpracy
zespotowej to: spdjnosé, motywacja, zaufanie, komunikacja, stuchanie siebie nawzajem,
zgodnos¢ celéw indywidualnych z zespotowymi, wspdtdziatanie, chec niesienia pomocy,
poczucie odpowiedzialnosci za grupe, szacunek, umiejetnos¢ przekazywania polecen.
Rozwigzywanie sytuacji konfliktowych

Kompetencja ta dotyczy tak naprawde umiejetnosci komunikacyjnych

i negocjacyjnych, ale zalezy tez od wiedzy o konflikcie i postaw wobec konfliktu. Czesto
traktujemy konflikt jako cos$ ztego, czego nalezy unikaé. A przeciez konflikt sam w sobie
nie jest ani zty, ani dobry. Samo istnienie konfliktu moze by¢ okazjg do twdrczego
rozwigzania problemu, ktéry nas (strony konfliktu) dotyczy. Konflikt staje sie problemem
wowczas, gdy nie umiemy sobie z nim poradzié i gdy z drugg strong konfliktu nie

potrafimy sie porozumieé tak, aby osiggngé korzystne dla obu stron rozwigzanie.

Zarzadzanie czasem

Zarzadzanie czasem to nie tylko terminowos¢ — to réwniez umiejetnosé
oszacowania tego, ile zajmie nam dany projekt, dzielenie go na okreslone,
kolejne etapy, nie robienie tego samego po kilka razy i takie dobieranie
kolejnych zadan, by nie marnowac czasu. To umiejetnos¢ oceny zadan pod
katem pilnosci i waznosci.

Matryca Einshowera

A B
Zadania pilne i wazne Zadania mato pilne ,lecz wazna
C D

Zadania mato wazne i mato pilne
Zadania mato wazne, lecz pilne

Panowanie nad stresem



Dtugotrwaty stres niesie ze sobg wiele negatywnych nastepstw

psychicznych i somatycznych. Sztuka polega na tym, zeby opanowad go i nie

dac sie wprowadzi¢ w stan zdenerwowania, ktéry utrudni jakos¢ wykonywanej
pracy, proces podejmowania decyzji, stanie sie zrédtem konfliktu, czy trudnosci
komunikacyjnych. Umiejetnos¢ zapanowania nad stresem, sytuacjg postrzegang jako
trudng zwieksza szanse na zatrudnienie . Trzeba pamieta¢, ze stres sam w sobie nie
jest zty. Mozemy wybraé, czy bedzie nas ostrzegat przed niebezpieczerstwem

i motywowat do konstruktywnego dziatania, czy raczej podkopywat nasze sity,

relacje i rujnowat zdrowie

WAZNE

Zaréwno kompetencje twarde jak i miekkie wptywajg na jakos¢

wykonywanej przez nas pracy oraz jej efektywnos$é. Naszg przydatnos$¢ warunkuje
posiadanie cech pochodzacych z obu grup. Kluczowe kompetencje sg inne dla
kazdego stanowiska pracy (kandydat na kierowce autobusu nie musi by¢ poliglotg,
ale nie obejdzie sie bez posiadania odpowiednich uprawnien - prawa jazdy,
zupetnie inaczej ma sie sprawa ttumacza przysiegtego).

Najwazniejsze, aby by¢ sSwiadomym, ze warto w siebie inwestowac.

Sytuacja na rynku pracy powoduje, iz rozwéj cztowieka (pracownika) powinien
postepowac przez caty okres aktywnosci zawodowej. Cztowiek pracujacy XXI wieku
musi by¢ elastyczny. Nie spoczywajmy na laurach, lecz wykorzystujmy czas i
mozliwosci, aby budowaé swojg przewage.
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Posiadanie umiejetnosci i uzdolnienia

Umiejetnoscig nazywamy czynnosci ktére cztowiek wykonuje dobrze, natomiast zdolnos¢ to tatwos¢
nabywania umiejetnosci. Najwyzszy stopien rozwoju uzdolnien nazywamy talentem, ktéry umozliwia
twdrcze wykonywanie jakiegos$ dziatania. Zdolnosci decydujg o kierunku osiggnie¢ zawodowych.

W zaleznosci od dziedziny mozna wyrdznié nastepujgce kategorie uzdolnien:

rachunkowe — umiejetnosc¢ szybkiego i prawidtowego wykonywania dziatan arytmetycznych,

techniczne — umiejetno$é postugiwania sie narzedziami, instalowania i uruchamiania urzadzen
technicznych, wytwarzanie réznych przedmiotéw uzytkowych,

uzdolnienia manualne okreslajace zrecznosé rak i palcéw,

stowne (werbalne) — fatwos¢ wypowiadania sie w mowie i piSmie, poprawne formutowanie
wypowiedzi,

kierownicze (menedzerskie) — umiejetnosci efektywnego planowania i organizowania pracy zespotu,

artystyczne (twdrcze) — przejawiajace sie w aktywnosci takiej jak taniec, malowanie, Spiewanie, gra
na instrumentach itp.

Dla jednych pracodawcéw umiejetnosci to wrodzone uzdolnienia, takie jak talent do operowania
liczbami dla innych sg to scisle okreslone informacje lub wiedza fachowa wymagana na danym
stanowisku tak jak np. znajomos¢ okreslonego jezyka programowania komputerowego. W
odniesieniu do poszukiwania pracy umiejetnosc¢ to kazda cecha lub wiedza, ktéra moze poméc w
osiagnieciu celu jakim jest znalezienie zatrudnienia.

Zapoznajac sie z charakterystykg zawodéw zauwazamy ze w kazdym z nich wymieniane sg
umiejetnosci niezbedne lub pozgdane w wykonywanej pracy. Mozna wyrdznic kilka rodzajow
umiejetnosci.

Umiejetnosci techniczne maja specyficzny charakter i nalezy sie ich po prostu nauczy¢. Obstuga
maszyn i urzadzen budowlanych czy pisanie programéw komputerowych, wymagajg poswiecenia
konkretnego czasu na zdobycie tychze umiejetnosci.



Umiejetnosci motywacyjne to umiejetnosci, ktére angazujg cechy charakteru takie jak talent czy dar
przekonywania. Sg nazywane umiejetnosciami interpersonalnymi i spotecznymi. Mozna sie ich
nauczy¢ lub sie z nimi urodzidé.

Umiejetnosci zwigzane z posiadang wiedza. Np. moze to by¢ umiejetnosé zrozumienia konkretnych
zagadnien np. budowlanych albo dotyczgcych funkcjonowania przedsiebiorstwa. Zakres posiadanej
wiedzy przez wielu pracodawcéw jest postrzegana wtasnie jako umiejetnosc.

Podejmujac decyzje edukacyjno — zawodowe trzeba odpowiedziec sobie na pytanie: jakie
umiejetnosci juz posiadam, jakie umiejetnosci chce nabyc oraz jakie umiejetnosci sg niezbedne do
pracy na danym stanowisku. Pomocne moze by¢ skorzystanie z informacji na temat posiadanych
umiejetnosci ktére mogg udzieli¢ znajomi, nauczyciele, rodzina. Analiza ocen szkolnych, osiggniecia
szkolne, umiejetnosci ktdrymi lubisz sie postugiwaé to co przychodzi ci najtatwiej — to wskazowki
ktdre mogg okazac sie bardzo pomocne w podejmowaniu decyzji o dalszym rozwoju edukacyjno —
zawodowym.

Ponizej prezentacja przyktadowych umiejetnosci:

Porozumiewanie sie z dzie¢mi,
Przeprowadzanie prezentacji multimedialnych,
Znajomos¢ jezykdw obcych,

Umiejetnosc¢ stuchania i doradzania,
Umiejetne prowadzenie rozmowy przez telefon,
Przekazywanie wiedzy, udzielanie korepetycji,
Obstuga serwera aplikacji,

Programowanie komputerowe,

Przetwarzanie danych,

Dobra organizacja pracy,

Dyspozycyjnosé i punktualnosc,

Uczciwos$é, sumiennosc i rzetelnosé,

Komunikatywnos¢ i fatwosé nawigzywania kontaktéw miedzyludzkich,



Energia i dynamizm w dziafaniu,

Sumiennosé i terminowos$¢ w realizacji zadan,

Kreatywnos¢ i innowacyjnosc,

Zaangazowanie na efekt wykonanej pracy,

Zadaniowe podejscie do powierzonych obowigzkéw,

Odpowiedzialno$¢ i samodzielnosé,

Umiejetnos¢ wspétpracy i bezkonfliktowosé,

Szybkos¢ uczenia sie i pozyskiwania nowych umiejetnosci,

Zdolnosci techniczne lub manualne,

Obstuga komputera,

Obstuga urzadzen biurowych (faks, ksero),

Obstuga maszyn (np.: maszyna krawiecka, sprzet budowlany, narzedzia branzowe),
Prawo jazdy (jaka kategoria, mozna podac czas praktyki, informacje o posiadanym aucie),
znajomosc¢ konkretnej branzy (np.: kosmetycznej, odziezowej czy spozywczej),

posiadanie uprawnien (np.: uprawnienia SEP do 1kV, uprawnienia do obstugi wdézkéw widtowych,
minimum sanitarne, kurs ratownika wodnego lub medycznego itp.).

Oceniajac swoje umiejetnosci badz uczciwy wobec siebie. Po stworzeniu listy umiejetnosci poréwnaj
ja z oczekiwaniami ktdre stawia zawdd jaki chcesz wykonywac. Jezeli decyzja zawodowa nie zostata
jeszcze przez ciebie podjeta zastandw sie w jakim zawodzie wykorzystuje sie posiadane przez ciebie
umiejetnosci i czy jestes$ zainteresowany rozwijaniem poszczegdlnych kategorii umiejetnosci w
przysztej pracy zawodowej. Zrédtem informacji o pozagdanych umiejetnosciach s ogtoszenia o prace
w ktérych pracodawcy przedstawiajg swoje wymagania dla kandydatéw ubiegajgcych sie o prace.

Doradca zawodowy moze ci pomdc w sprecyzowaniu posiadanych umiejetnosci i wskazac ci obszary
zawodowe w ktorych pracodawcy wymagajg posiadania konkretnych kompetencji i umiejetnosci.
Uswiadomienie sobie swoich umiejetnosci, a w szczegdlnosci uzdolnien jest sprawg istotna w pracy
nad doborem wtasciwego zawodu.

llona Wrétniak-Terlecka
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Przyktadowe umiejetnosci

Podejmujgc decyzje edukacyjno — zawodowe trzeba odpowiedzie¢ sobie na pytanie: jakie

umiejetnosci juz posiadam, jakie umiejetnosci chce naby¢ oraz jakie umiejetnosci sg niezbedne do

pracy na danym stanowisku. Pomocne moze by¢ skorzystanie z informacji na temat posiadanych

umiejetnosci ktére moga udzieli¢ znajomi, nauczyciele, rodzina. Analiza ocen szkolnych, osiggniecia

szkolne, umiejetnosci ktérymi lubisz sie postugiwac to co przychodzi ci najtatwiej — to wskazowki

ktére mogg okazad sie bardzo pomocne w podejmowaniu decyzji o dalszym rozwoju edukacyjno —

zawodowym.

Ponizej prezentacja przyktadowych umiejetnosci:

Porozumiewanie sie z dzie¢mi,
Przeprowadzanie prezentacji multimedialnych,
Znajomosc jezykéw obcych,

Umiejetnos$¢ stuchania i doradzania,
Umiejetne prowadzenie rozmowy przez telefon,
Przekazywanie wiedzy, udzielanie korepetycji,
Obstuga serwera aplikacji,

Programowanie komputerowe,

Przetwarzanie danych,

Dobra organizacja pracy,

Dyspozycyjnosé i punktualnosc,

Uczciwos$é, sumiennosé i rzetelnosé,

Komunikatywnos¢ i fatwos¢ nawigzywania kontaktéw miedzyludzkich,

Energia i dynamizm w dziataniu,
Sumiennosé i terminowos$¢ w realizacji zadan,
Kreatywnos¢ i innowacyjnosc,

Zaangazowanie na efekt wykonanej pracy,

Zadaniowe podejscie do powierzonych obowigzkéw,



Odpowiedzialno$¢ i samodzielnosé,

Umiejetnosé wspodtpracy i bezkonfliktowosé,

Szybkos¢ uczenia sie i pozyskiwania nowych umiejetnosci,

Zdolnosci techniczne lub manualne,

Obstuga komputera,

Obstuga urzadzen biurowych (faks, ksero),

Obstuga maszyn (np.: maszyna krawiecka, sprzet budowlany, narzedzia branzowe),
Prawo jazdy (jaka kategoria, mozna podac czas praktyki, informacje o posiadanym aucie),
znajomosc¢ konkretnej branzy (np.: kosmetycznej, odziezowej czy spozywczej),

posiadanie uprawnien (np.: uprawnienia SEP do 1kV, uprawnienia do obstugi wézkéw widtowych,
minimum sanitarne, kurs ratownika wodnego lub medycznego itp.).

Oceniajac swoje umiejetnosci badz uczciwy wobec siebie. Po stworzeniu listy umiejetnosci poréwnaj
ja z oczekiwaniami ktére stawia zawdd jaki chcesz wykonywaé. Jezeli decyzja zawodowa nie zostata
jeszcze przez ciebie podjeta zastandw sie w jakim zawodzie wykorzystuje sie posiadane przez ciebie
umiejetnosci i czy jestes$ zainteresowany rozwijaniem poszczegélnych kategorii umiejetnosci w
przysztej pracy zawodowej. Zrédtem informacji o pozadanych umiejetnoéciach sg ogtoszenia o prace
w ktoérych pracodawcy przedstawiajg swoje wymagania dla kandydatdw ubiegajgcych sie o prace.



Scenka 1
NAUCZYCIEL

Przychodzi do Ciebie uczen, ktéry ma bardzo stabe oceny. Wynika to z lenistwa i nabycia wyjgtkowej
umiejetnosci ,migania sie”.

Niedtugo czas sktada¢ dokumenty do jakiejs szkoty ponadpodstawowej a on nie wie do jakiej moze je
ztozyd.

Sprébuj ukierunkowadé go pytajac na przyktad co lubi robi¢, co najlepiej mu wychodzi.

UCZEN

Jeste$ uczniem ésmej klasy. Masz bardzo stabe oceny, bo nic sie nie uczysz, obijasz sie w szkole,
nauka Cie nie interesuje. Jedyne co lubisz robi¢ w domu to gra¢ w gry komputerowe i rysowac
potwory i upiorne postacie i te dwie czynnosci wychodzg Ci swietnie.

Musisz zdecydowac co bedziesz robic¢ po ukonczeniu szkoty podstawowej, gdzie ztozy¢ dokumenty. Z
wielkg niechecig prosisz wychowawczynie o pomoc.
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