
Kompetencje twarde i miękkie 

Co oznaczają i dlaczego są ważne? 

Kompetencje 

Kompetencje to cechy/dyspozycje osoby, w zakresie wiedzy, 

umiejętności i postaw, pozwalające realizować zadania zawodowe na 

wymaganym poziomie. Kompetencje są obserwowalne i mierzalne dzięki 

temu, że przejawiają się w zachowaniu. Podlegają procesowi uczenia się, są 

dynamiczne, zmienne w czasie, rozwijają się w ramach zdobywanego 

doświadczenia. Pozwalają określić, w jakich zadaniach, na jakim stanowisku, 

przyszły pracownik będzie mógł efektywnie wykorzystać swój potencjał. 

Tempo ich rozwoju zależy od zmiennych zewnętrznych (otoczenia) oraz 

względnie trwałych dyspozycji (osobowość, inteligencja). Są uniwersalne 

(transferowalne), wykorzystywane w różnych zadaniach i różnych obszarach 

funkcjonowania. 

Kompetencje twarde 

To cechy konkretne, mierzalne, niezbędne do wykonywania danej pracy. Można 

je potwierdzić dyplomami, certyfikatami, świadectwami… lub podczas 

kolejnych etapów procesu rekrutacyjnego. Do tej grupy kompetencji zaliczamy 

przede wszystkim posiadaną wiedzę i umiejętności. Cechy te podlegają 

możliwości rozwoju poprzez naukę, udział w szkoleniach i kursach, a także 

pracę na danym stanowisku. Ten  rozwój jest zatem zależny od tego, jaki zawód 

wykonujemy bądź wykonywać zamierzamy. 

 

Kompetencje twarde - przykłady 

• Znajomość języków obcych. 

• Wiedza specjalistyczna. 

• Umiejętność obsługi programów/komputera/pakietu MS Office. 

• Posiadanie prawa jazdy. 



• Obsługa kasy fiskalnej, umiejętność wystawiania faktur w zawodzie sprzedawcy. 

• Umiejętność kontroli stanu technicznego zespołów mechanicznych oraz wymianie 

zużytych elementów takich jak: oleje, płyny, filtry - mechanik samochodowy. 

• Umiejętność doradzania wyboru odpowiedniej fryzury (przy wykorzystaniu wiedzy 

z zakresu dopasowywania fryzury do kształtu głowy, doboru kolorystyki do karnacji). 

• Dobranie odpowiedniego światła, właściwej ostrości i czasu naświetlenia, 

wykadrowanie obiektu oraz ustawienie modeli w zawodzie fotografa. 

• Koordynowanie pracą magazynu i zaopatrzenia oraz współpraca z dostawcami – 

specjalista logistyk. 

 

Kompetencje twarde, czyli bazowe 

Kompetencje twarde często określane są mianem bazowych, podstawowych, bez których 

nie mamy możliwości udziału w rekrutacji na określone stanowisko (na przykład 

„wymagania: znajomość języka angielskiego i posiadanie prawa jazdy kategorii B” 

automatycznie wykluczają zatrudnienie osób, które owych wymagań nie spełniają). 

Inaczej rzecz ujmując, albo posiadamy niezbędną na danym stanowisku kompetencję, 

albo nie - nie ma innej możliwości. Określa pracodawca pod konkretne stanowisko 

pracy. 

Przykład fragmentu ogłoszenia: 

Opis stanowiska: 

Przyjmiemy do spółki na zasadzie udziałowców - Gewerbe - zorganizowaną brygadę 4-6 

osobową cieśli szalunkowych. Nadzór na budowie na większości kontraktów prowadzi 

kierownictwo niemieckie. 

Wymagania/ kompetencje twarde 

bardzo dobre wykonywanie robót systemowych szalunkowych 

umiejętność podstawowych robót zbrojeniowych 

mile widziana wcześniej praca za granicą w tym w Niemczech 

czytanie dokumentacji budowlanej – niemieckiej 



Kompetencje miękkie 

Dotyczą cech psychofizycznych i umiejętności społecznych. Koncentrują się na 

zachowaniu człowieka, postawach, sposobie bytowania. Dotyczą przede wszystkim 

zarządzania własną osobą, motywacji oraz umiejętności interpersonalnych. 

Kompetencje miękkie są też na ogół utożsamiane z konkretnymi zdolnościami. 

Najczęściej łączy się je z szeroko pojętymi możliwościami komunikacji: negocjacji, 

umiejętności słuchania i jasnego formułowania myśli, zdolności wyrażania 

własnych opinii, ale też autoprezentacji – zdolności do formułowania pozytywnych 

komunikatów o sobie. Inne cechy, które podawane są jako definicyjne dla 

kompetencji miękkich to także: zarządzanie czasem, zdolność dzielenia zadań 

i organizacji pracy zespołu, kreatywność i innowacyjność, zdolność realizacji celów, 

odporność na stres oraz zdolność do opanowania emocji. Pracodawcy traktują 

kompetencje miękkie jako cechy, które świadczą o poziomie kultury osobistej – 

zdolności zachowania adekwatnego do okoliczności 

 

Charakterystyka wybranych kompetencji miękkich 

Kreatywność 

Osoba kreatywna to człowiek, który nie tylko ma sporo pomysłów. To osoba, która 

potrafi znaleźć przynajmniej kilka wyjść z sytuacji problemowej, która potrafi 

wykorzystać to, co znajduje się dookoła niej (zarówno narzędzia, jak i pomysły lub 

umiejętności innych osób i przekuć je w nową jakość), to osoba która potrafi 

myśleć poza schematem. 

Dynamizm działania 

To aktywne, sprawne, energiczne i szybkie działanie, cecha to często kojarzona jest 

z temperamentem oraz szybkim podejmowaniem decyzji, zwłaszcza w sytuacji 

kryzysowej. 

Komunikatywność 



Polega na jasnym wyrażaniem swoich poglądów. Osoba komunikatywna potrafi 

dopasować sposób w jaki mówi do poziomu odbiorcy. W trakcie rozmowy aktywnie 

i uważnie słucha rozmówcy, mówi z sensem i tak, by każdy rozmówca miał jasność 

o czym właśnie teraz rozmawia i jaki jest cel rozmowy. 

Elastyczność 

Osoba elastyczna nie przeraża się zmianami. Jest w stanie dopasować się do 

różnych warunków pracy i różnych zadań. Nie złości się, jeśli otrzyma do 

wykonania zadanie, które tylko częściowo należy do jej obowiązków, to będzie 

w stanie, dla dobra sprawy dopasować się do sytuacji i zająć zadaniem. 

O elastyczności świadczyć może wiele sytuacji życiowych – praca czy studia za 

granicą, częste zmiany mieszkania, otwartość na to, by spotkać się z 

nieznanym, poznawać nowych ludzi, czy posiadać łatwość zmiany profilu 

zadań wykonywanych w szkole, czy pracy. 

Inicjatywa 

Inicjatywa przydaje się na stanowiskach, które wymagają samodzielnego 

działania i na których samodzielnie trzeba szukać szans i okazji – np. na 

stanowiskach związanych z pozyskiwaniem klientów czy sponsorów. Co świadczy 

o tym, że mamy inicjatywę? To jak szybko ( i czy) wykorzystujemy nadarzające 

się okazje do działania. Np. osoba, która w trakcie studiów odbyła dwa staże, 

pracowała jako wolontariusz i brała udział w organizacji studenckiego festiwalu 

filmowego zdecydowanie ma inicjatywę. Osoba, która bierze udział w 

działaniach wtedy, kiedy ktoś inny ją do tego namówi i do tego jeszcze wszystko 

zorganizuje ma tej inicjatywy zdecydowanie mniej. Dowodem na posiadanie 

inicjatywy może być nawet fakt, iż to ty jesteś osobą, która organizuje znajomym 

czas wolny, wymyśla wycieczki dla całej grupy. 

 

Współpraca w grupie 



Bycie duszą towarzystwa wcale nie oznacza, że umiemy pracować w zespole – 

że jesteśmy uważni na potrzeby i uwagi innych, liczymy się z cudzym zdaniem, jesteśmy 

asertywni i nie dajemy sobie wchodzić na głowę. Warunki efektywnej współpracy 

zespołowej to: spójność, motywacja, zaufanie, komunikacja, słuchanie siebie nawzajem, 

zgodność celów indywidualnych z zespołowymi, współdziałanie, chęć niesienia pomocy, 

poczucie odpowiedzialności za grupę, szacunek, umiejętność przekazywania poleceń. 

Rozwiązywanie sytuacji konfliktowych 

Kompetencja ta dotyczy tak naprawdę umiejętności komunikacyjnych 

i negocjacyjnych, ale zależy też od wiedzy o konflikcie i postaw wobec konfliktu. Często 

traktujemy konflikt jako coś złego, czego należy unikać. A przecież konflikt sam w sobie 

nie jest ani zły, ani dobry. Samo istnienie konfliktu może być okazją do twórczego 

rozwiązania problemu, który nas (strony konfliktu) dotyczy. Konflikt staje się problemem 

wówczas, gdy nie umiemy sobie z nim poradzić i gdy z drugą stroną konfliktu nie 

potrafimy się porozumieć tak, aby osiągnąć korzystne dla obu stron rozwiązanie. 

 

Zarządzanie czasem 

Zarządzanie czasem to nie tylko terminowość – to również umiejętność 

oszacowania tego, ile zajmie nam dany projekt, dzielenie go na określone, 

kolejne etapy, nie robienie tego samego po kilka razy i takie dobieranie 

kolejnych zadań, by nie marnować czasu. To umiejętność oceny zadań pod 

kątem pilności i ważności. 

Matryca Einshowera 

                             A 
            Zadania pilne i ważne 
 

                           B 
            Zadania mało pilne ,lecz ważna 

                              C 
 
               Zadania mało ważne, lecz pilne 

                           D 
              Zadania mało ważne i mało pilne 

 

Panowanie nad stresem 



Długotrwały stres niesie ze sobą wiele negatywnych następstw 

psychicznych i somatycznych. Sztuka polega na tym, żeby opanować go i nie 

dać się wprowadzić w stan zdenerwowania, który utrudni jakość wykonywanej 

pracy, proces podejmowania decyzji, stanie się źródłem konfliktu, czy trudności 

komunikacyjnych. Umiejętność zapanowania nad stresem, sytuacją postrzeganą jako 

trudną zwiększa szanse na zatrudnienie . Trzeba pamiętać, że stres sam w sobie nie 

jest zły. Możemy wybrać, czy będzie nas ostrzegał przed niebezpieczeństwem 

i motywował do konstruktywnego działania, czy raczej podkopywał nasze siły, 

relacje i rujnował zdrowie 

 

WAŻNE 

Zarówno kompetencje twarde jak i miękkie wpływają na jakość 

wykonywanej przez nas pracy oraz jej efektywność. Naszą przydatność warunkuje 

posiadanie cech pochodzących z obu grup. Kluczowe kompetencje są inne dla 

każdego stanowiska pracy (kandydat na kierowcę autobusu nie musi być poliglotą, 

ale nie obejdzie się bez posiadania odpowiednich uprawnień - prawa jazdy, 

zupełnie inaczej ma się sprawa tłumacza przysięgłego). 

Najważniejsze, aby być świadomym, że warto w siebie inwestować. 

Sytuacja na rynku pracy powoduje, iż rozwój człowieka (pracownika) powinien 

postępować przez cały okres aktywności zawodowej. Człowiek pracujący XXI wieku 

musi być elastyczny. Nie spoczywajmy na laurach, lecz wykorzystujmy czas i 

możliwości, aby budować swoją przewagę. 
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Posiadanie umiejętności i uzdolnienia 

 

Umiejętnością nazywamy czynności które człowiek wykonuje dobrze, natomiast zdolność to łatwość 

nabywania umiejętności. Najwyższy stopień rozwoju uzdolnień nazywamy talentem, który umożliwia 

twórcze wykonywanie jakiegoś działania. Zdolności decydują o kierunku osiągnięć zawodowych. 

 

W zależności od dziedziny można wyróżnić następujące kategorie uzdolnień: 

 

rachunkowe – umiejętność szybkiego i prawidłowego wykonywania działań arytmetycznych, 

techniczne – umiejętność posługiwania się narzędziami, instalowania i uruchamiania urządzeń 

technicznych, wytwarzanie różnych przedmiotów użytkowych, 

uzdolnienia manualne określające zręczność rąk i palców, 

słowne (werbalne) – łatwość wypowiadania się w mowie i piśmie, poprawne formułowanie 

wypowiedzi, 

kierownicze (menedżerskie) – umiejętności efektywnego planowania i organizowania pracy zespołu, 

artystyczne (twórcze) – przejawiające się w aktywności takiej jak taniec, malowanie, śpiewanie, gra 

na instrumentach itp. 

Dla jednych pracodawców umiejętności to wrodzone uzdolnienia, takie jak talent do operowania 

liczbami dla innych są to ściśle określone informacje lub wiedza fachowa wymagana na danym 

stanowisku tak jak np. znajomość określonego języka programowania komputerowego. W 

odniesieniu do poszukiwania pracy umiejętność to każda cecha lub wiedza, która może pomóc w 

osiągnięciu celu jakim jest znalezienie zatrudnienia. 

 

Zapoznając się z charakterystyką zawodów zauważamy że w każdym z nich wymieniane są 

umiejętności niezbędne lub pożądane w wykonywanej pracy. Można wyróżnić kilka rodzajów 

umiejętności. 

 

Umiejętności techniczne mają specyficzny charakter i należy się ich po prostu nauczyć. Obsługa 

maszyn i urządzeń budowlanych czy pisanie programów komputerowych, wymagają poświęcenia 

konkretnego czasu na zdobycie tychże umiejętności. 

 



Umiejętności motywacyjne to umiejętności, które angażują cechy charakteru takie jak talent czy dar 

przekonywania. Są nazywane umiejętnościami interpersonalnymi i społecznymi. Można się ich 

nauczyć lub się z nimi urodzić. 

 

Umiejętności związane z posiadaną wiedzą. Np. może to być umiejętność zrozumienia konkretnych 

zagadnień np. budowlanych albo dotyczących funkcjonowania przedsiębiorstwa. Zakres posiadanej 

wiedzy przez wielu pracodawców jest postrzegana właśnie jako umiejętność. 

 

Podejmując decyzje edukacyjno – zawodowe trzeba odpowiedzieć sobie na pytanie: jakie 

umiejętności już posiadam, jakie umiejętności chcę nabyć oraz jakie umiejętności są niezbędne do 

pracy na danym stanowisku. Pomocne może być skorzystanie z informacji na temat posiadanych 

umiejętności które mogą udzielić znajomi, nauczyciele, rodzina. Analiza ocen szkolnych, osiągnięcia 

szkolne, umiejętności którymi lubisz się posługiwać to co przychodzi ci najłatwiej – to wskazówki 

które mogą okazać się bardzo pomocne w podejmowaniu decyzji o dalszym rozwoju edukacyjno – 

zawodowym. 

 

Poniżej prezentacja przykładowych umiejętności: 

 

Porozumiewanie się z dziećmi, 

Przeprowadzanie prezentacji multimedialnych, 

Znajomość języków obcych, 

Umiejętność słuchania i doradzania, 

Umiejętne prowadzenie rozmowy przez telefon, 

Przekazywanie wiedzy, udzielanie korepetycji, 

Obsługa serwera aplikacji, 

Programowanie komputerowe, 

Przetwarzanie danych, 

Dobra organizacja pracy, 

Dyspozycyjność i punktualność, 

Uczciwość, sumienność i rzetelność, 

Komunikatywność i łatwość nawiązywania kontaktów międzyludzkich, 



Energia i dynamizm w działaniu, 

Sumienność i terminowość w realizacji zadań, 

Kreatywność i innowacyjność, 

Zaangażowanie na efekt wykonanej pracy, 

Zadaniowe podejście do powierzonych obowiązków, 

Odpowiedzialność i samodzielność, 

Umiejętność współpracy i bezkonfliktowość, 

Szybkość uczenia się i pozyskiwania nowych umiejętności, 

Zdolności techniczne lub manualne, 

Obsługa komputera, 

Obsługa urządzeń biurowych (faks, ksero), 

Obsługa maszyn (np.: maszyna krawiecka, sprzęt budowlany, narzędzia branżowe), 

Prawo jazdy (jaka kategoria, można podać czas praktyki, informacje o posiadanym aucie), 

znajomość konkretnej branży (np.: kosmetycznej, odzieżowej czy spożywczej), 

posiadanie uprawnień (np.: uprawnienia SEP do 1kV, uprawnienia do obsługi wózków widłowych, 

minimum sanitarne, kurs ratownika wodnego lub medycznego itp.). 

Oceniając swoje umiejętności bądź uczciwy wobec siebie. Po stworzeniu listy umiejętności porównaj 

ją z oczekiwaniami które stawia zawód jaki chcesz wykonywać. Jeżeli decyzja zawodowa nie została 

jeszcze przez ciebie podjęta zastanów się w jakim zawodzie wykorzystuje się posiadane przez ciebie 

umiejętności i czy jesteś zainteresowany rozwijaniem poszczególnych kategorii umiejętności w 

przyszłej pracy zawodowej. Źródłem informacji o pożądanych umiejętnościach są ogłoszenia o pracę 

w których pracodawcy przedstawiają swoje wymagania dla kandydatów ubiegających się o pracę. 

 

Doradca zawodowy może ci pomóc w sprecyzowaniu posiadanych umiejętności i wskazać ci obszary 

zawodowe w których pracodawcy wymagają posiadania konkretnych kompetencji i umiejętności. 

Uświadomienie sobie swoich umiejętności, a w szczególności uzdolnień jest sprawą istotna w pracy 

nad doborem właściwego zawodu. 

 

Ilona Wrótniak-Terlecka 
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Przykładowe umiejętności  

 

Podejmując decyzje edukacyjno – zawodowe trzeba odpowiedzieć sobie na pytanie: jakie 

umiejętności już posiadam, jakie umiejętności chcę nabyć oraz jakie umiejętności są niezbędne do 

pracy na danym stanowisku. Pomocne może być skorzystanie z informacji na temat posiadanych 

umiejętności które mogą udzielić znajomi, nauczyciele, rodzina. Analiza ocen szkolnych, osiągnięcia 

szkolne, umiejętności którymi lubisz się posługiwać to co przychodzi ci najłatwiej – to wskazówki 

które mogą okazać się bardzo pomocne w podejmowaniu decyzji o dalszym rozwoju edukacyjno – 

zawodowym. 

 

Poniżej prezentacja przykładowych umiejętności: 

 

Porozumiewanie się z dziećmi, 

Przeprowadzanie prezentacji multimedialnych, 

Znajomość języków obcych, 

Umiejętność słuchania i doradzania, 

Umiejętne prowadzenie rozmowy przez telefon, 

Przekazywanie wiedzy, udzielanie korepetycji, 

Obsługa serwera aplikacji, 

Programowanie komputerowe, 

Przetwarzanie danych, 

Dobra organizacja pracy, 

Dyspozycyjność i punktualność, 

Uczciwość, sumienność i rzetelność, 

Komunikatywność i łatwość nawiązywania kontaktów międzyludzkich, 

Energia i dynamizm w działaniu, 

Sumienność i terminowość w realizacji zadań, 

Kreatywność i innowacyjność, 

Zaangażowanie na efekt wykonanej pracy, 

Zadaniowe podejście do powierzonych obowiązków, 



Odpowiedzialność i samodzielność, 

Umiejętność współpracy i bezkonfliktowość, 

Szybkość uczenia się i pozyskiwania nowych umiejętności, 

Zdolności techniczne lub manualne, 

Obsługa komputera, 

Obsługa urządzeń biurowych (faks, ksero), 

Obsługa maszyn (np.: maszyna krawiecka, sprzęt budowlany, narzędzia branżowe), 

Prawo jazdy (jaka kategoria, można podać czas praktyki, informacje o posiadanym aucie), 

znajomość konkretnej branży (np.: kosmetycznej, odzieżowej czy spożywczej), 

posiadanie uprawnień (np.: uprawnienia SEP do 1kV, uprawnienia do obsługi wózków widłowych, 

minimum sanitarne, kurs ratownika wodnego lub medycznego itp.). 

Oceniając swoje umiejętności bądź uczciwy wobec siebie. Po stworzeniu listy umiejętności porównaj 

ją z oczekiwaniami które stawia zawód jaki chcesz wykonywać. Jeżeli decyzja zawodowa nie została 

jeszcze przez ciebie podjęta zastanów się w jakim zawodzie wykorzystuje się posiadane przez ciebie 

umiejętności i czy jesteś zainteresowany rozwijaniem poszczególnych kategorii umiejętności w 

przyszłej pracy zawodowej. Źródłem informacji o pożądanych umiejętnościach są ogłoszenia o pracę 

w których pracodawcy przedstawiają swoje wymagania dla kandydatów ubiegających się o pracę. 



Scenka 1 

NAUCZYCIEL 

Przychodzi do Ciebie uczeń, który ma bardzo słabe oceny. Wynika to z lenistwa i nabycia wyjątkowej 

umiejętności „migania się”. 

Niedługo czas składać dokumenty do jakiejś szkoły ponadpodstawowej a on nie wie do jakiej może je 

złożyć. 

Spróbuj ukierunkować go pytając na przykład co lubi robić, co najlepiej mu wychodzi. 

 

 

UCZEŃ 

Jesteś uczniem ósmej klasy. Masz bardzo słabe oceny, bo nic się nie uczysz, obijasz się w szkole, 

nauka Cię nie interesuje. Jedyne co lubisz robić w domu to grać w gry komputerowe i rysować 

potwory i upiorne postacie i te dwie czynności wychodzą Ci świetnie. 

Musisz zdecydować co będziesz robić po ukończeniu szkoły podstawowej, gdzie złożyć dokumenty.  Z 

wielką niechęcią  prosisz wychowawczynię o pomoc.  
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