Co to sa kompetencje?

Kompetencjami nazywa sie ogo6t predyspozycji danej osoby, czyli wszystkie umiejetnosci oraz cechy, ktore
pozwalaja realizowac wyznaczone zadania zawodowe. Posiadanie okreslonej kompetencji wigze sie z
wykorzystywaniem pewnych zasobow wiedzy do sprawnego rozwigzywania postawionych przed nami
problemoéw. Wiedza ta moze dotyczy¢ technicznych aspektéw wykonywania réznych czynnosci (np. obstugi
programow komputerowych), jak i rozmaitych aspektéw funkcjonowania interpersonalnego. Cztowiek
kompetentny to wiec taki, ktéry posiada odpowiednie umiejetnosci i cechy do pelnienia danej funkc;ji,
wypowiadania sie w okreslonych kwestiach i brania za nie odpowiedzialnosci.

Co to sa kompetencje twarde i miekkie?

Kompetencje twarde (umiejetnosci twarde) to kompetencje specjalistyczne i wiedza merytoryczna ktora
nabywamy w toku nauki, na przyktad w szkole, na studiach, poprzez szkolenia, kursy, praktyki studenckie,
staze czy prace zawodowa. Mozna powiedzie¢, Ze stanowig nasze zaplecze techniczne, poniewaz odnosza sie do
tego, jak dobrze opanowalismy okre$lone “narzedzia” przydatne w zyciu zawodowym. Latwo je ocenic,
zweryfikowac i zmierzy¢. Do umiejetnosci twardych zalicza sie np. znajomos$¢ jezyka angielskiego, znajomo$¢
programowania, obstuga programoéw np. Excel, prawo jazdy kat. B, umiejetno$¢ wystawiania faktur czy
koordynowanie pracy w magazynie.

Kompetencje twarde s3 czesto oceniane w systemie zero-jedynkowym, a wiec albo sie je posiada, albo nie.
Wtasnie dlatego ich posiadanie zwykle mozna potwierdzi¢ za pomoca dyploméw, certyfikatow i innych
dokumentéw mozliwych do zdobycia w trakcie kariery zawodowej. Nalezy zwrdci¢ uwage, ze na kompetencje
twarde sktadaja sie zaréwno wiedza specjalistyczna, jak i praktyczne umiejetnosci jej wykorzystania. Jesli wiec
w CV kandydata znalazla sie informacja o umiejetnos$ci fakturowania, oczekuje sie od niego, Ze nie tylko potrafi
obstugiwac¢ stuzacy do tego program komputerowy, ale takze posiada odpowiednig wiedze i zna obowiazujace
przepisy prawa.

Kompetencje miekkie (umiejetnosci miekkie) to cechy psychofizyczne oraz umiejetnosci spoteczne i
interpersonalne, ktére zwykle maja zwigzek z osobowoscia jednostki. Nierzadko wywieraja bardzo duzy wptyw
na dynamike pracy grupowej, a co za tym idzie - na relacje miedzy pracownikami i efekty ich pracy. To wiasnie
dlatego rekruterzy biorg je pod uwage na réwni z umiejetnosciami twardymi, a niekiedy nawet przywiazuja do
nich wiekszg wage. Kompetencje miekkie majg bardziej subiektywng nature i sg trudniejsze do zmierzenia, co
nie oznacza jednak, Ze podczas rozmowy kwalifikacyjnej nie mozecie zosta¢ poddani testom, ktére by je
weryfikowaty. PoniZej znajduje sie lista przyktadowych kompetencji miekkich w podziale na 9 gtéwnych
obszaréw.

Lista przykladowych kompetencji miekkich / umiejetnos$ci miekkich

¢ komunikacja: klarownos$¢, poufnos¢, aktywne stuchanie, efektywna komunikacja werbalna, udzielanie
feedbacku (udzielanie prawidtowej odpowiedzi zwrotnej)

e praca zespolowa: zarzadzanie sytuacjami kryzysowymi, zdolno$¢ do kooperacji, mediowanie i
negocjowanie

e przystosowanie: ciekawos¢, samokontrola, podejmowanie decyzji, optymizm, otwarto$¢ na nowe
doswiadczenia, pewno$¢ siebie, organizacja pracy wlasnej, samodzielnos¢

e rozwigzywanie problemow: analityczno$¢, myslenie lateralne, podejmowanie inicjatywy, wytrwatosc,
zdolno$¢ obserwowania, znajomo$¢ metod perswazji
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e kreatywnos$¢: myslenie dywergencyjne (szukanie réznych drég do rozwigzania problemu), reframing,
innowacyjnos¢, tworczosc

e etyka pracy: uczciwos$¢, odpowiedzialnos¢, przestrzeganie dyscypliny, zaangazowanie
e umiejetno$ci interpersonalne: empatia, poczucie humoru, wrazliwo$¢, cierpliwosé, tolerancyjnos¢

e zarzadzanie czasem: ustalanie odpowiednich priorytetéw, planowanie, delegowanie zadan, radzenie
sobie ze stresem

e przywdédztwo: zarzadzanie projektem, bezinteresownos¢, inteligencja miedzykulturowa, pokora

Kompetencje miekkie sg szczeg6lnie pozgdane w przypadku pracy w branzy sprzedazowej, marketingowej
oraz menadzerskiej. Jednak to nie oznacza, Ze nie s3g one ro6wniez wazne w innych zawodach. Warto zadba¢ o to,
aby wybra¢ odpowiednie umiejetnosci w CV i wtasciwie je opisac.

Czy kompetencje twarde i miekkie da sie rozwijac?

[ tak, i nie. W tym obszarze istnieje wiele r6znic pomiedzy kompetencjami twardymi i miekkimi. Kompetencje
twarde nabywamy bowiem catkowicie w toku nauki. Kiedy sie rodzimy, jesteSmy ich zupeinie pozbawieni i
dopiero poprzez intencjonalne dziatania (np. nauke w szkole, uczestnictwo w kursach czy stazach) pniemy sie
na kolejne szczeble kompetencyjnosci. To, jak tatwo przychodzi nam zdobywanie nowych umiejetnosci
twardych, zalezy od szeregu czynnikéw, miedzy innymi od poziomu inteligencji ptynnej, jednak co do zasady
niemal kazdy cztowiek jest w stanie zosta¢ ekspertem w okreslonej dziedzinie, jesli tylko poswieci jej
odpowiednig ilos¢ czasu i wysitku.

Z kompetencjami miekkimi jest zupelnie inaczej, poniewaz przychodzac na swiat, jesteSmy juz obdarzeni
pewnymi cechami, ktére warunkuja nasze funkcjonowanie spoteczne. Méwigc najprosciej, kazdy posiada
okreslong nature i jej zmodyfikowanie jest trudne, a czasami wrecz niemozliwe. Istniejg treningi, podczas
ktérych uczac sie pewnych postaw, mozecie zwiekszy¢ poziom waszej asertywnosci. Mozliwe jest takze
wypracowanie wlasnych metod radzenia sobie ze stresem czy nauczenie sie udzielania feedbacku. Niezmiernie
ciezko jest jednak zmieni¢ poziom czyjej$ wrazliwosci czy poczucia humoru. Kazdy rodzi sie przeciez jakis.
Okreslenie poziomu posiadanych przez nas umiejetnosci miekkich jest bardzo wazne, szczegélnie na poczatku
kariery lub na etapie jej planowania. Taka autodiagnoza pozwoli na stawianie sobie takich zadan zawodowych,
ktére nie bedg stalty w sprzecznosci z cechami osobowosci, a jednoczesnie pozwolg na wyzwolenie naszego
naturalnego potencjatu.

Umiejetnosci miekkie i twarde w CV — przyklad

Umiejetnosci twarde:
e jezyk angielski — poziom C1
e Excel, Word, PowerPoint — poziom zaawansowany
e Google Analytics — poziom $redniozaawansowany

e podstawowa wiedza z zakresu SEO



Umiejetnosci miekkie:
e pozytywne nastawienie do pracy
e latwo$¢ w nawigzywaniu przyjacielskich relacji

e duza chec¢ nauki i otwarto$¢ na nowe metody pracy



