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WYZWANIA RYNKU PRACY

W dzisiejszych czasach sukces i przetrwanie w biznesie zalezy od tego, czy firma bedzie potrafita
nawigzac¢ dobre relacje z pracownikami, klientami oraz partnerami biznesowymi. Dlatego tez,
kompetencje miekkie u pracownikdéw sg bardzo pozadane. S3 to umiejetnosci ponaddyscyplinarne,
niezalezne od danego profilu zawodowego. W zasadniczym stopniu sg odpowiedzialne za sukces

w biznesie. To, czy posiadamy kompetencje miekkie, jest w duzym stopniu uzaleznione od naszej
inteligencji emocjonalnej (EQ). Pojecie to spopularyzowane przez Daniela Golemana, zaczeto robié
ogromng kariere w zarzadzaniu zasobami ludzkimi. Goleman zwrdécit uwage na to, ze inteligencja
emocjonalna w pracy odgrywa czesto wazniejszg role niz tylko klasycznie rozumiany iloraz inteligenc;ji.
Celem tego e-poradnika, jest uSwiadomienie Tobie Czytelniku, jak wazng role odgrywajg kompetencje
miekkie w rédznych obszarach Twojego zycia. Wiedza ta pomoze Ci sprawdzié, w jakim stopniu rozwiniete
sg Twoje kompetencje oraz w jaki sposéb mozesz je doskonalié. Przedstawitam tutaj najwazniejsze
umiejetnosci, ktérych pracodawcy poszukujg u kandydatdw do pracy. Dobra wiadomosc¢ jest taka,

ze mozna je budowac i rozwija¢ w ramach kurséw i szkolen, osobistego programu rozwoju lub
poprzez samodoskonalenie.




WYZWANIA RYNKU PRACY

Pierwsza czesci e-poradnika pokazuje role kompetencji miekkich na rynku pracy.

W czesci drugiej wyjasniam, czym sg kompetencje miekkie oraz prezentuje te, ktore sg najczesciej
wymagane przez pracodawcow.

W czesci trzeciej przedstawiam rézne formy doskonalenia i rozwoju kompetencji.

Czes¢ czwarta dotyczy samodoskonalenia; ttumaczy jak sam mozesz zaangazowac sie w rozwdj swoich
umiejetnosci psychospotecznych.

Miekkie kompetencje to najwazniejsze kompetencje zawodowe. Sg one kluczowe dla powodzenia na

Sciezce kariery. Mam nadzieje, ze ten e-poradnik przyblizy Tobie temat umiejetnosci miekkich, czego
wynikiem bedzie, podjecie przez Ciebie krokéw w kierunku ich doskonalenia.

Autorka

Ta ikona oznacza, ze zapraszam Ciebie Czytelniku do wykonania ¢wiczenia.
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DLACZEGO WARTO ROZWIJAC KOMPETENCJE MIEKKIE
WYMAGANIA RYNKU PRACY

WSsrod doradcdw personalnych krazy takie powiedzenie: ,Prace otrzymuje sie w 70%
B dzieki wiedzy fachowej i w 30% dzieki zdolno$ciom spotecznym. Traci sig jg za$ w 70%
z braku zdolnosci spotecznych i w 30% z braku kwalifikacji merytorycznych.”

Wysokie kompetencje spoteczne sg wymagane od menedzeréw, handlowcéw, wtascicieli
firm, ktorzy 80% czasu spedzajg na komunikowaniu sie ze wspotpracownikami, klientami
i kontrahentami.

Posiadanie wysoko rozwinietych kompetencji miekkich gwarantuje stabilnos¢
B trudnieniai ciggtos¢ kariery zawodowej w wiekszym stopniu niz tylko same kwalifikacje
merytoryczne.

Jezeli aspirujesz na stanowiska kierownicze kompetencje miekkie jak np.: umiejetnosc
budowania zespotow, budowanie autorytetu, odwaga kierownicza sg kluczowe, zeby
petnic role przywddcze.




DLACZEGO WARTO ROZWIJAC KOMPETENCJE MIEKKIE
WYMAGANIA RYNKU PRACY

Wysoki poziom inteligencji ogdlnej nie wystarcza, zeby osiggnac¢ sukces zawodowy. Jak
[ rokazuja badania, osoby z wysokg inteligencjg 0golng osiagaja wybitne rezultaty, jezeli
posiadajg réowniez wysoki poziom inteligencji emocjonalnej.

Badania rynku pracy pokazujg, ze rosnie znajomosc jezykdw obcych oraz umiejetnosé
obstugi komputera u kandydatow do pracy w poréwnaniu z latami ubiegtymi. | chociaz to sg
podstawowe wymagania, to jednak nie wystarczajg, zeby zdoby¢ prace.

O zdobyciu pracy czesto decyduje nawigzanie dobrego kontaktu z pracodawca
[] podczas rozmowy kwalifikacyjnej. Oczekuje on czesto od kandydata

umiejetnosci wspotpracy, zdolnosci do pracy w zespole oraz gotowosci do kontaktow
z klientami.




DLACZEGO WARTO ROZWIJAC KOMPETENCJE MIEKKIE

KOGO POSZUKUJA PRACODAWCY

Kompetencje miekkie majg ogromne znaczenie dla
rozwoju i sukcesu zawodowego w pracy. Niestety wiele
0s0b sceptycznie odnosi sie do koncepcji ich
doskonalenia i rozwijania.

Kandydaci do pracy czesto znacznie przeceniajg poziom
swoich miekkich kompetencji. Potwierdzajg to wyniki
zakrojonych na szerokg skale badan firmy SMG/KRC z
2005 r. nad samooceng studentow.

Brak realnej oceny swoich miekkich umiejetnosci
powoduje, ze kandydaci do pracy nie podejmujg prob
ich rozwoju i doskonalenia, co znacznie zmniejsza ich
szanse na rynku pracy.
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DLACZEGO WARTO ROZWIJAC KOMPETENCIJE MIEKKIE
RANKING WYMAGAN

Ranking wymagan wobec kandydatéw do pracy

W oparciu o 5-cio stopniowa skalg, gdzie 1 = nie wazna a 5 = bardzo wazna

Komunikacja (werbalna i pisemna) 4,69
Uczciwosé / rzetelnosé 4,59
Umiejetnos¢ pracy w zespole 4,54
Umiejetnosci interpersonalne 4,50
Silna etyka pracy 4,46
Motywacja / inicjatywa 4,42
Elastycznosc¢ / umiejetnos$¢ adaptacji do zmian 4,41
Umiejetnos¢ analitycznego myslenia 4,36
Umiejetnos¢ obstugi komputera 4,21
Umiejetnosci organizacyjne 4,05
Orientacja na szczegoty 4,00
Umiejetnosci przywddcze 3,97
Pewnos¢ sobie 3,95
Przyjazna osobowos¢ 3,85
Kultura osobista, dobre maniery 3,82
Takt 3,75
Kreatywnos¢ 3,59
Poczucie humoru 3,25
Przedsiebiorczos¢ 3,23
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DLACZEGO WARTO ROZWIJAC KOMPETENCIJE MIEKKIE
RANKING WYMAGAN

Jak wynika z rankingu na poprzedniej stronie, organizacje szukajg najczesciej pracownikow,
ktorzy potrafig sie komunikowac, pracowaé w zespole oraz sg uczciwi i rzetelni.

Te kompetencje sg kluczowe dla wiekszosci przedsiebiorstw. W zaleznosci od organizacji wiele
z nich oczekuje réwniez od kandydatow:

B Orientacji na cel,
Troski o jakosé¢,

B Innowacyjnosci/kreatywnosci,
Umiejetnosci przywdédczych
(dla stanowisk kierowniczych).

13




DLACZEGO WARTO ROZWIJAC KOMPETENCJE MIEKKIE
ZMIANY W KARIERZE

Tendencje na rynku pracy zmieniajg sie w szybkim tempie. Sg one wynikiem dynamicznych zmian w
gospodarce; rynki lokalne sg zalezne od rynku globalnego. Takie zjawisko jak np. kryzys gospodarczy
istotnie wptywa na sytuacje na rynku pracy. W zwigzku z tym:

B Organizacje wprowadzajg coraz wieksze wymagania w stosunku do pracownikow.
Sciezki kariery sg obecnie krétsze i mniej przewidywalne.

B [stnieje wieksza mobilnos¢ pracownikéw pomiedzy firmami.
Talenty w firmie sg identyfikowane na bardzo wczesnym etapie, wynikiem czego jest
szybszy awans.

B Istnieje wieksza niepewnos$¢ dotyczgca utrzymania swojego miejsca pracy.

14




DLACZEGO WARTO ROZWIJAC KOMPETENCJE MIEKKIE

ZMIANY W KARIERZE

Zmiany w organizacjach doprowadzity do zmian w procesie zarzgdzania wtasng kariera.

Wczoraj

Jutro

Kariera w jednej organizacji

Kariera w wielu organizacjach

Progresja w gore

Wiele alternatywnych Sciezek kariery

Formalna edukacja

Koniecznos¢ ustawicznego ksztatcenia

Decyzja za Twdj rozwdj podejmowana za
Ciebie

Ty bierzesz odpowiedzialnos¢ za swoj rozwo;j

Bezpieczenstwo pracy

Brak bezpieczenstwa pracy, ale szersze
mozliwosci zatrudnienia

15




DLACZEGO WARTO ROZWIJAC KOMPETENCJE MIEKKIE

CZTERY POWODY, ABY ROZWIJAC KOMPETENCIJE

Warto zainwestowac w rozwodj kompetencji miekkich,

®» poniewaz, inwestujesz w swoja kariere,
poniewaz, bedziesz sie wyrdzniat,

®» poniewaz, budujesz przewage konkurencyjng,
poniewaz, wspierasz swoj rozwoj osobisty.

16




DLACZEGO WARTO ROZWIJAC KOMPETENCJE MIEKKIE
..PONIEWAZ INWESTUJESZ W SWOJA KARIERE

Doskonalenie kompetencji miekkich to inwestycja w Twojg
kariere zawodowa. Pozwoli Ci nie tylko i$¢ do przodu w
wybranym przez Ciebie zawodzie, ale utatwi Ci tez kontakty w
relacjach osobistych. Na co dzien z pewnoscig wykorzystujesz
wiele umiejetnosci miekkich, jednak takie doswiadczenia nie
gwarantujg wysokiej skutecznosci przy wykonywaniu niektérych
obowigzkdéw zawodowych.

Kompetencje miekkie mozna wykorzystywac na wielu sciezkach
kariery. Jezeli zdecydujesz, ze dana sciezka nie jest dla Ciebie,
czas, ktory spedzisz na ich rozwoju, nie bedzie stracony.
Kompetencje miekkie nie dezaktualizujg sie w przeciwienstwie
do kompetencji twardych, ktére zmieniajg sie w przypadku, gdy
zmienia sie technologia lub metodologia.
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DLACZEGO WARTO ROZWIJAC KOMPETENCIJE MIEKKIE
...PONIEWAZ BEDZIESZ SIE WYROZNIAL

Rozwijajgc kompetencje miekkie bedziesz
sie wyrdzniat sposrdd innych kandydatéw.
Jezeli Twoje umiejetnosci techniczne

i wiedza sg na podobnym poziomie jak u
innych, jak dasz sie zauwazy¢?

Mozesz twierdzi¢, ze jestes naprawde w
czyms$ dobry, jednak co z tego, jezeli nie
bedziesz potrafit sprzedaé swoich
pomystéw? Twoje dyplomy i certyfikaty
beda sie liczyty tylko wéwczas, gdy
bedziesz potrafit przekonac przysztego
pracodawce, ze rozwigzesz jego problemy
i dostarczysz wartosci dodanej jego firmie.

18




DLACZEGO WARTO ROZWIJAC KOMPETENCJE MIEKKIE
..PONIEWAZ BUDUJESZ PRZEWAGE KONKURENCYJNA

Wykorzystanie kompetencji miekkich, zeby otrzymac prace,

to nie koniec Twoich staran o podniesienie ich poziomu.
Rozwijajgc umiejetnosci miekkie, budujesz swojg osobistg
przewage konkurencyjng. Co to oznacza? Jest to wysoka pozycja
na wewnetrznym rynku pracy. Organizacje czesto korzystajg

z rekrutacji wewnetrznych przy obsadzaniu stanowisk
kierowniczych i specjalistycznych.

Kiedy Twoje szanse sg duze? Gdy posiadasz autorytet wsrod
wspotpracownikdéw, gdy petnisz role lidera, nawet nieformalnego,
gdy swietnie sobie radzisz z trudnymi klientami. Ponadto duze
firmy tworzg tzw. programy zarzadzania talentami, do ktérych
kwalifikujg pracownikdéw, ktdrych kompetencje spoteczne sg
oceniane wysoko. Muszg oni otrzymac réwniez pozytywne opinie
od swoich wspoétpracownikéw i przetozonych. Grupa talentow
tworzy tzw. potencjat firmy, ktéra w przysztosci zamierza powierzy¢
im role przywddcze. Bedac w grupie talentéw mozesz liczy¢ na to,
ze firma bedzie inwestowata w Twdj rozwdj poprzez szkolenia,
coaching i mentoring.

19




DLACZEGO WARTO ROZWIJAC KOMPETENCIJE MIEKKIE
...PONIEWAZ WSPIERASZ SWOJ ROZWOJ OSOBISTY

Rozwijajgc kompetencje miekkie bedziesz

w przysztosci bardziej elastyczny. Dlaczego?

Wiekszos¢ umiejetnosci miekkich jak komunikacja,
negocjacje, rozwigzywanie problemow,

umiejetnos¢ tworczego myslenia sg potrzebne nie
tylko na Sciezce kariery, ale rowniez w innych
obszarach Twojego zycia. Budujac kompetencje
miekkie wspierasz nie tylko swdj rozwdj zawodowy, ale

takze osobisty.

20
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KOMPETENCJE MIEKKIE
DEFINICJA KOMPETENCIJI MIEKKICH

Kompetencje w zarzgdzaniu zasobami ludzkimi s3 w ostatnich latach bardzo popularne. Firmy
wprowadzajg systemy zarzgdzania kompetencjami, kompetencyjne opisy stanowisk pracy,
stosujg procesy rekrutacji i selekcji oparte na diagnozowaniu kompetenciji.

Aby rozumieé dobrze pojecie ,kompetencji miekkich” powinienes$ zapoznac sie z ich definicja.
Etykieta ,, miekkie” moze sugerowaé, ze s3 one mniej wazne od twardych, technicznych
umiejetnosci. W rzeczywistosci tak nie jest, a czesto ich brak u kandydata lub niedostateczny
poziom, oznacza jego potencjalng porazke. Firmy zatrudniajg pracownikéw z dobrze
rozwinietymi umiejetnosciami miekkimi, poniewaz sg oni bardziej efektywni w pracy,
zwtaszcza w interakcjach z ludzmi. To ma szczegdlne znaczenie w przypadku stanowisk, gdzie
wymagany jest kontakt twarzg w twarz z klientami. Ale nie tylko dziaty sprzedazy i obstugi
klienta korzystajg z kompetencji miekkich pracownikéw. Sg one niezbedne dla efektywnosci oraz
produktywnosci jakiegokolwiek biznesu.
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KOMPETENCIJE MIEKKIE
DEFINICJA KOMPETENCII MIEKKICH

Miekkie kompetencje (soft skills) posiadajg rézne synonimy; okreslane sg réwniez mianem
umiejetnosci psychospotecznych. Niektérzy wyktadowcy, trenerzy, konsultanci, majgc na mysli
kompetencje miekkie, wykorzystujg rézne okreslenia jak np.: kompetencje interpersonalne,
spoteczne, zdolnosci interpersonalne czy tez inteligencja emocjonalna. To tylko czes¢ terminow
bliskoznacznych. Trzeba jednak pamietaé, ze w sktad kompetencji miekkich wchodzg zarowno
kompetencje osobiste jak i spoteczne. Jezeli médwimy, ze ktos ma site przebicia, jest pewny
siebie, kreatywny i odwazny, mowimy o jego kompetencjach osobistych. Jezeli wspominamy, ze
jest empatyczny, potrafi nawigzywac relacje i pracowaé w zespole, méwimy o jego
kompetencjach spotecznych. W obu przypadkach jednak sg to wtasnie kompetencje miekkie.

Kompetencje spoteczne to element wiedzy spotecznej. Oznaczajg one Swiadomosé, co jest
wazne w danej sytuacji spotecznej, jakie zasady w niej obowigzuja, jakie zachowania sg
pozadane i skuteczne, a jakie mato efektywne i odbierane jako niewtasciwe. (Argryle)
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KOMPETENCIE MIEKKIE

DEFINICJA KOMPETENCIJI MIEKKICH

Kompetencje miekkie posiadajg trzy aspekty:

1. Poznawczy
2. Motywacyjny
3. Behawioralny

Aspekt poznawczy

Aspekt motywacyjny

Aspekt behawioralny

oznacza, ze wiesz po co i w jakich sytuacjach
dang kompetencje stosowac.

oznacza, ze chcesz stosowacé dang kompetencje

(masz wewnetrzng motywacje, zeby jg wykorzystywac).

oznacza, ze wiesz, jakie zachowania sktadajg sie na
dang kompetencje.

24




KOMPETENCJE MIEKKIE
DEFINICJA KOMPETENCIJI MIEKKICH

Rdznica pomiedzy wiedzg, umiejetnosciami i kompetencjami:

Wiedza to informacje, ktorych trzeba sie nauczy¢, aby méc wykonywac dang prace. Np. ktos nauczyt sie
do czego stuzy dany program komputerowy, ale niekoniecznie potrafi go wykorzystaé w praktyce.

Umiejetnosci to zastosowanie tej wiedzy w praktyce do okreslonego celu. Np. ktos$ potrafi obstugiwac
klawiature i wykorzystujgc swojg wiedze o programie, tworzy dokument.

Kompetencje to zastosowanie tej umiejetnosci w taki sposdb, aby praca byta wykonana zgodnie z
okreslonymi standardami. Co wiecej, taka kompetencja bedzie doktadnie zdefiniowana oraz bedzie
zawierata szereg kryteridow, wedtug ktérych dana praca powinna by¢ wykonana. Np. kto$ moze
wykorzysta¢ dang wiedze i umiejetnosci w zakresie znajomosci programu do stworzenie dokumentu
w okreslonym formacie, bez btedéw i w okreslonym czasie.
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KOMPETENCJE MIEKKIE
DEFINICJA KOMPETENCII MIEKKICH

Przedstawione wyzej przyktady dotyczg kompetencji twardych. Jaka jest wiec réznica
pomiedzy twardymi i miekkimi umiejetnosciami?

Kompetencje twarde jak np. obstuga komputera czy tez prowadzenie samochodu mozesz
rozwijac od zera. W przypadku kompetencji miekkich sprawa wcale nie jest taka prosta. Nie sg
one wrodzone, ale nabywane w trakcie naszego wychowania. Kazdy z nas posiada
kompetencje miekkie, ktére sg rozwiniete w mniejszym lub wiekszym stopniu. Wierzymy, ze
potrafimy sie komunikowaé na odpowiednim poziomie lub pokierowac zespotem ludzi, kiedy
zaistnieje taka potrzeba. W przypadku kompetencji twardych nie mozemy twierdzi¢ np. ze
potrafimy kierowa¢ samochodem, poniewaz fatwo to zweryfikowac.

Pamietaj!
Kompetencji twardych mozesz sie nauczy¢ od zera, natomiast kompetencje miekkie juz posiadasz
i mogq one by¢ rozwijane i rozbudowywane.
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KOMPETENCIE MIEKKIE

LISTA KOMPETENCIJI MIEKKICH

*  Asertywnosc

*  Autoprezentacja

*  Budowanie relacji

* Dazenie do rezultatow

*  Dazenie do sukcesu

*  Etyka i wartosci

*  Gotowosc¢ do uczenia sie
* Inteligencja emocjonalna
*  Komunikatywnosé

*  Kontrola emocjonalna (opanowanie)
*  Kreatywnosé

*  Kultura osobista

*  Nawigzywanie kontaktu

Negocjowanie

Organizacja pracy wtasnej/ zarzgdzanie samym
sobg

Orientacja na dziatanie
Pewnosc siebie
Prowadzenie prezentacji
Przywddztwo

Radzenie sobie ze stresem
Radzenie sobie z problemami
Samodzielnos¢

Aktywne stuchanie
Wspdtpraca w zespole
Wywieranie wptywu
Wytrwatosc
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KOMPETENCIJE MIEKKIE
LISTA KOMPETENCIJI MIEKKICH

Asertywnos¢ Umiejetnos¢ wyrazania swoich uczué, mysli, opinii, decyzji i zyczen
w bezposredni, skuteczny sposéb, nie naruszajgc przy tym godnosci
drugiej osoby.

Autoprezentacja Umiejetnos¢ budowania pozytywnego wizerunku w oczach innych

0sOb.

Budowanie relacji

Zawieranie i utrzymywanie przyjaznych kontaktéw z innymi.

Dazenie do rezultatow

State mobilizowanie siebie do realizowania wyznaczonych zadan.

Dazenie do sukcesu

Dazenie do sukcesu z determinacjg i zapatem, przy efektywnym
wykorzystaniu dostepnych zasobow.

Etyka i wartosci

Postepowanie zgodnie z ogdlnie przyjetymi wartosciami i zasadami.

Dziatania zaréwno w tatwych, jak i trudnych sytuacjach.

Gotowosc do uczenia sie

Otwartos¢ na nowqa wiedze oraz zadania umozliwiajgce jej zdobycie
oraz otwartos¢ na informacje zwrotne od innych.
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KOMPETENCJE MIEKKIE
LISTA KOMPETENCIJI MIEKKICH

Inteligencja emocjonalna

Umiejetnosc rozumienia wtasnych emocji i innych oraz wykazywanie
troski i zrozumienia wobec przezywanych przez innych emogji.

Komunikatywnos¢

Umiejetnos¢ precyzyjnego i jasnego wyrazania sie oraz rozumienia
wypowiedzi réoznych typéw osdb.

Kontrola emocjonalna
(opanowanie)

Umiejetnosc radzenia sobie z napieciem emocjonalnym, wywotanym
niespodziewanymi wydarzeniami i trudnymi sytuacjami.

Kreatywnos¢

Znajdowanie zwigzkdw pomiedzy pozornie niepowigzanymi
zagadnieniami oraz generowanie oryginalnych rozwigzan réznych
problemow.

Kultura osobista

Znajomosc i stosowanie zasad savoir-vivre.

Nawigzywanie kontaktu

Sprawnos¢ w nawigzywaniu relacji z innymi oraz ich podtrzymywanie.

Negocjowanie

Umiejetnosc znajdowania rozwigzan przynoszgcych korzysci
wszystkim stronom negocjacji.
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KOMPETENCJE MIEKKIE
LISTA KOMPETENCIJI MIEKKICH

Organizacja pracy wtasnej/
Zarzgdzanie samym sobg

Umiejetne wykorzystywanie wtasnych kompetenciji i relacji z innymi
w celu usprawnienia swojej pracy.

Orientacja na dziatanie

Wykazywanie zapatu w stosunku do realizacji celu oraz dgzenie do
wykonania zadania mimo pojawiajgcych sie trudnosci.

Pewnosc siebie

Wiara w siebie, w swoje mozliwosci w zakresie dziatan zawodowych
i osobistg efektywnos¢ w kontaktach ze wspoétpracownikami.

Prowadzenie prezentacji

Znajomosc technik prezentacji pozwalajgcych wptywac na stuchaczy
oraz przyciggac ich uwage.

Przywoédztwo

Budowanie autorytetu wsrdd innych, motywowanie i inspirowanie.

Radzenie sobie ze stresem

Efektywne radzenie sobie zaréwno z wysokim napieciem
emocjonalnym jak i dtugotrwatym obcigzeniem wynikajgcym z
trudnej sytuacji.
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KOMPETENCJE MIEKKIE
LISTA KOMPETENCIJI MIEKKICH

Radzenie sobie z problemami

Umiejetnosc poszukiwania rozwigzan probleméw oraz ich
wdrazanie.

Samodzielnos¢

Realizowanie zadan indywidualnych i branie za nie osobistej
odpowiedzialnosci.

Aktywne stuchanie

Umiejetnos¢ uwaznego i aktywnego stuchania oraz angazowania sie
w to, co majg do powiedzenia inni.

Wspoétpraca w zespole

Aktywnos$¢ i zaangazowanie we wspieraniu dziatan zespotu oraz
przyjmowanie wspotodpowiedzialnosci za zadanie zespotowe.

Wywieranie wptywu

Umiejetnosc szukania poparcia, wptywanie na zachowanie i decyzji
innych.

Wytrwatosc

Konsekwencja i energia w dziataniu, ukierunkowane na ukornczenie
zadania.
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KOMPETENCJE MIEKKIE
KOMPETENCIE W ORGANIZACJACH

Kazda organizacja, ktora wykorzystuje system zarzagdzania kompetencjami posiada szczegétowe ich opisy.
Forma i sposdb ich przedstawienia zalezy od wielu czynnikdw. Typowy opis kompetencji zawiera jej nazwe
oraz stwierdzenia tzw. wskazniki behawioralne, ktére méwig o tym, jak powinno wyglada¢ pozadane

zachowanie w trakcie wykonywania zadan na danym stanowisku w firmie.

Przyktadowy opis kompetencji: ,Wspotpraca w zespole”.
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OCENA KOMPETENCII

Pracodawcy coraz wiekszy nacisk ktadg na kompetencje miekkie u kandydatéw, poniewaz jak

pokazujg badania kompetencje twarde to nie wszystko i nie gwarantujg one sukcesu w pracy.

Najwiekszym atutem kazdego pracownika jest bowiem umiejetnos¢ budowania relacji z
innymi. Pracodawcy dysponujg wieloma metodami, aby sprawdzi¢ poziom kompetencji
miekkich kandydata. Wsrdd nich mozna wyrdznic¢ nastepujace:

B Wywiad oparty na kompetencjach (inaczej: wywiad behawioralny),
Testy kompetencyjne,
B Assessment Centre.

Metody te badajg, w jaki sposdb zachowujesz sie w réznych sytuacjach zawodowych. Jezeli
nie pracowates nigdzie i brak Ci doswiadczen mozesz spotkaé sie z tzw. pytaniami
hipotetycznymi lub sytuacyjnymi, za pomoca ktdrych pracodawca chce sie dowiedzie¢, jak
bys sie zachowat, gdybys sie znalazt w okreslonej sytuacji zawodowej.
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KOMPETENCJE MIEKKIE
WYWIAD OPARTY NA KOMPETENCIJACH

W rekrutacji i selekcji najnowszym trendem wsrdd specjalistow zajmujgcych sie tym obszarem

jest stosowanie wywiadu opartego na kompetencjach (inaczej: wywiadu behawioralnego). Pytania

w tej metodzie zadawane sg w charakterystyczny sposdb. Rekruter stara sie zdoby¢ dowody na to, ze
kandydat rzeczywiscie posiada kompetencje, o ktorych informuje w swoich dokumentach aplikacyjnych.
Ponizej znajduje sie przyktad pytania behawioralnego :

Prosze opowiedziec o sytuacji, w ktdrej musiat Pan przekazac jakies informacje duzej grupie osob.

B Jakqg metode Pan wybrat?
Jaki byt rezultat?

B Co by Pan zrobit inaczej nastepnym razem?
Jak Pan to zrobit?

B Jaki byt efekt Pana zachowania?
Dlaczego Pan tak zrobit?

B Dlaczego Pan sie tak zachowat?
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KOMPETENCJE MIEKKIE
TESTY KOMPETENCYJNE

Testy kompetencyjne sg testami wielokrotnego wyboru. Opisujg one sytuacje, ktore s3
charakterystyczne dla danego stanowiska lub roli zawodowej. W przypadku testéw diagnozujgcych
kompetencje miekkie przedstawiane sg rézne strategie dziatania, a osoba badana musi wybrac
najlepsze rozwigzanie.

Przykfad testu kompetencyjnego:

Pracownik, za ktérego jestes odpowiedzialny przychodzi
Nr R do c'ieb'ie z pilr.151 prosbg o pomoc w zadaniu, z ktéorym
. sobie nie radzi.
pytani

a Min. Max Odpowiedzi

Twoja ocena mozliwych

D D Pomagasz mu wykonac to zadanie i umawiasz sie, ze
podczas rozmowy omowicie jego trudnosci w tym
zakresie.

D D Udzielasz mu wskazowek, pozwalajgcych mu na

samodzielne wykonanie tego zadania.

D D Umawiasz sie na rozmowe na ten temat oraz
proponujesz ¢wiczenie, ktére pomogg mu skutecznie
wykona¢ podobne zadanie.

35




KOMPETENCIE MIEKKIE

ASSESSMENT CENTRE

Wiele duzych organizacji wykorzystuje w procesie rekrutacji i selekcji Assessment Centre (ocene
zintegrowang). Jest to metoda diagnozy kompetenc;ji, ktéra sktada sie z wielu narzedzi takich jak: testy
psychometryczne, gry i symulacje, prezentacje, wywiady, koszyk zadan. Twoje zachowanie w tego typu
dziataniach jest obserwowane i oceniane przez wyszkolonych asesoréow. Kazda kompetencja jest oceniana
co najmniej dwa razy. Jesli komus wiec sie nie powiedzie w jednym éwiczeniu, moze jeszcze skorzystac z
nastepnej szansy.

Wiele metod jak np. odgrywanie rél lub éwiczenia zespotowe, ktérych celem jest realizacja jakiegos
wspodlnego zadania przez uczestnikdw AC, niewiele rdzni sie od éwiczen, ktdre sg wykorzystywane przez
treneréw na szkoleniach i warsztatach rozwijajgcych kompetencje miekkie.

Dziatanie Komunikatywnos¢ Wywieranie Wspétpracaw Analityczne myslenie
wptywu zespole
Prezentacja X X
Cwiczenia grupowe X X
Wywiad X
Testy psychometryczne X X
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KOMPETENCJE MIEKKIE
UDOWODNILJ, ZE EPOSIADASZ KOMEPETNCIJE

Niewazne, jaka specjalnos¢ wybierzesz, z pewnoscig Twoj przyszty pracodawca bedzie oczekiwat, iz go
przekonasz, ze posiadasz wymagane przez niego kompetencje zarowno twarde jak i miekkie. Niektore
organizacje informujg dokfadnie, jakich kompetencji oczekuja, ale jesli tego nie robig, mozesz poszukac
tych informacji na wtasng reke:

B Przeczytaj doktadnie ogtoszenie o prace.

Sprawdz czy na stronie internetowej firmy sg zamieszczone informacje o misji i wartosciach.
Czasami podane sg rowniez kluczowe kompetencje, ktére sg niezbedne do realizacji
strategii firmy.

B Jezeli pracodawca w ogtoszeniu o prace informuje bardzo lakonicznie o wymaganych
kompetencjach, poszukaj ogtoszen innych firm z takim samym stanowiskiem, zeby
dowiedziec sie, czego wymaga sie od kandydatéw do pracy.

37




KOMPETENCJE MIEKKIE
UDOWODNILJ, ZE POSIADASZ KOMEPETNCIJE

B Nie wysytaj automatycznie jednego CV do wszystkich potencjalnych pracodawcéw. Napisz
w zyciorysie, ze posiadasz wtasnie te kompetencje, ktérych wymaga konkretna firma.

W liscie motywacyjnym staraj sie podaé dowody na to, ze posiadasz okreslone umiejetnosci.

B Przygotuj sie na pytania, jak wykorzystywate$ swoje kompetencje w przesztosci i z jakim skutkiem.

Pamietaj!

W trakcie procesu rekrutacji i selekcji, czy chcesz tego czy nie, jestes obserwowany. Przyszty
pracodawca opiera sie na swoim pierwszym wrazeniu, ktére podpowiada mu, czy masz
potencjat interpersonalny czy tez nie. Zadaje sobie pytania: Czy ten kandydat bedzie potrafit
budowacd swdj autorytet w zespole?, Czy bedzie potrafit przekonywac innych?, Jak sobie
poradzi z trudng sytuacja?

To Ty odpowiadasz na te, czasami bezgtosne pytania swojg werbalng i niewerbalng
komunikacjg. Warto wiec pracowac nad swoim stylem komunikacji, by byt on jak najbardziej
przekonywujacy.
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Dla gtebszego zrozumienia procesu uczenia sie kompetencji miekkich mozna wykorzystaé model uczenia
sie przez doswiadczenie Davida Kolba. Wedtug tej koncepcji nabywanie umiejetnosci przebiega wedtug

cykl

1.

u sktadajgcego sie z czterech etapow:
Konkretne doswiadczenie,
Refleksyjna obserwacja — analiza doswiadczenia,
Formutowanie abstrakcyjnych koncepcji i uogoélnien
— na podstawie pogtebionej analizy doswiadczenia
wyciggane sg wnioski,
Sprawdzanie dziatania koncepcji w nowych

sytuacjach — wyprobowywanie w praktyce nowej
wiedzy, co zapoczgtkowuje nowy cykl.
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SAMODOSKONALENIE
CYKL UCZENIA SIE WG KOLBA

W jaki sposdb zastosowadé cykl uczenia sie wedtug Kolba do rozwoju swoich kompetencji?
Wykorzystaj rozmowy kwalifikacyjne do budowania umiejetnosci np. autoprezentacji.

Etap 1.

Etap 2.

Etap 3.

Etap 4.

Rozmowa kwalifikacyjna w danej firmie to konkretna sytuacja, w ktdrej sie znalaztes.

Opisz doktadnie sytuacje, w ktorej sie znalaztes: Jak sie zachowates? Jak odpowiadates
na pytania? Czy wedtug Ciebie zrobite$ dobre pierwsze wrazenie?

Zastanow sie, dlaczego tak sie zachowates, a nie inaczej. Zapisz na kartce papieru, co
zrobisz w inny sposob nastepnym razem: Przeéwiczysz przed lustrem odpowiedzi na

pytania?, Wykorzystasz technike radzenia sobie ze stresem, aby opanowac swoje
emocje?

Postaraj sie umawia¢ na rozmowy kwalifikacyjne, nawet gdy nie bedziesz
zainteresowany danym stanowiskiem, po to zeby zastosowaé wnioski z etapu
trzeciego i rozpoczayc kolejny cykl uczenia sie.
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SAMODOSKONALENIE
ETAPY NABYWANIA KOMPTENCII

Wedtug zwolennikdw koncepcji NLP (neurolingwistycznego programowania) istniejg cztery etapy
nabywania kazdej kompetenc;ji:

Nieswiadoma kompetencja - oznacza, ze nie wiesz, czy istniejg jakies$ szczegdtowe
kompetencje, ktére sg konieczne do wykonania zadania i nie potrafisz ich w ogdle nazwad.

Swiadoma niekompetencja - ten etap ma miejsce wéwczas, gdy stajesz przed zadaniem do
wykonania i uSwiadamiasz sobie, ze czego$ nie potrafisz.

Swiadoma kompetencja - skupiasz sie na wykonywaniu zadania, uczysz sie nowych informacji,
co przyspiesza jego wykonanie i zmniejsza liczbe bteddéw. Musisz jednak skupi¢ uwage i wtozy¢
pewien wysitek, zeby je zrealizowad.

Swiadoma niekompetencja - na tym etapie praca jest juz wykonywana automatycznie
i W mniejszym stopniu wymaga Twojej Swiadomej kontroli.

Lhie wiem, ze wiem”
,wiem, ze wiem”
,wiem, ze nie wiem”
Lnie wiem, ze nie wiem”




JAK ROZWIJAC KOMPETENCIE MIEKKIE
METODY ROZWOJU KOMPETENCII

Niestety nie ma zadnej drogi na skroty w przypadku rozwijania i doskonalenia kompetencji
miekkich. Proces ich nabywania wymaga nieustannej praktyki, umiejetnosci obserwacji, treningu
i doSwiadczenia. Nie mniej jednak istnieje wiele metod, ktére moga Ci w tym poméc, a kazda

z nich ma swoje plusy i minusy:

B Kursy i szkolenia Y
Poradniki

M E-learning
Coaching

B Mentoring
Filmy wideo

B Wolontariat
Staze i praktyki

B Peer coaching
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JAK ROZWIJAC KOMPETENCIJE MIEKKIE

KURSY | SZKOLENIA

Aby rozwija¢ kompetencje miekkie mozesz skorzystac z kursow i szkolen. Wybieraj te, podczas ktorych
stosowane sg metody aktywizujgce jak np. odgrywanie rél, nagrywanie scenek na kamere wideo, analiza
zachowan, udzielanie informacji zwrotnych przez trenera, praca nad konkretnymi problemami.

Ta forma ksztatcenia nie gwarantuje Ci catkowitego opanowania danej umiejetnosci, poniewaz rozwoj
kompetencji miekkich wymaga réwniez praktyki czyli treningu naturalnego. Jednak moze by¢ dobrym
poczatkiem na Twojej Sciezce rozwoju zawodowego. Niewatpliwg zaletg kursow i szkolen jest to, ze
dostajesz wiedze z danego obszaru w pigutce, czesto popartg przyktadami z zycia. Jest to tez swietna
okazja do nawigzania nowych znajomosci wsrdd uczestnikow, co samo w sobie jest juz rozwijaniem
umiejetnosci budowania relacji.

Jak oceni¢ czy dany warsztat czy tez szkolenie byto w Twoim przypadku skuteczne?

Po zakonczeniu treningu, warsztatu lub szkolenia zadaj sobie nastepujace pytania:

Twoja reakcja Czy podobato Ci sie?

Satysfakcja Czy jeste$ zadowolony z organizacji, logistyki, positkéw?
Wiedza Czy nauczytes sie czegos nowego?

Wzrost umiejetnosci Czy potrafisz wykonywaé coé lepiej?

Zmiana postawy Czy zmienite$ swojg opinie na temat czegos?

Zmiana zachowania Czy w wyniku szkolenia zachowujesz sie w okreslonych sytuacjach inaczej?
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JAK ROZWIJAC KOMPETENCIE MIEKKIE
KURSY | SZKOLENIA

Komunikacja interpersonalna

Jedng z najwazniejszych kompetencji miekkich jest umiejetno$¢ komunikowania sie z innymi:

ze wspotpracownikami, kolegami, przetozonymi i podwtadnymi oraz klientami. Oznacza to, ze
musisz sie upewnié czy zostate$ dobrze zrozumiany, jak réwniez wiedzie¢ jak przekazaé trudne
informacje, zeby poradzic¢ sobie z konfliktem oraz jak unika¢ barier komunikacji. Tego mozesz
wfasnie nauczyc sie na szkoleniu z komunikacji. Ponadto po zakonczeniu treningu lub warsztatu
bedziesz rozumiat dynamike komunikacji miedzyludzkiej. Nauczysz sie, jak panowac nad jezykiem
ciata. Rozwiniesz rowniez umiejetnos¢ aktywnego stuchania, ktora jest niezbedna nie tylko w
relacjach zawodowych, ale rdwniez osobistych.

Trening asertywnosci

Udziat w treningu asertywnosci umozliwi Ci skuteczniejsze realizowanie swoich potrzeb

i intereséw. Zwiekszysz pewnos¢ siebie i wiare we wtasne sity. Bedziesz lepiej radzit sobie

z agresjg i manipulacjg ze strony innych. Dowiesz sie, jak radzi¢ sobie z negatywnymi ocenami,
jak mowié ,nie” oraz jak przyjmowac i wyraza¢ konstruktywng krytyke. Trening asertywnosci
jest niezbedny dla osdb, ktore planujg pracowac na stanowiskach, gdzie wymagany jest ciagty
kontakt z klientami.
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JAK ROZWIJAC KOMPETENCIJE MIEKKIE
KURSY | SZKOLENIA

Networking — budowanie sieci relacji

To szkolenie wybierz, jezeli planujesz pracowac sprzedazy, ale nie tylko. Budowanie sieci relacji to
gwarancja utrzymania sie na rynku pracy. Polecane rowniez dla oséb niesmiatych, ktére obawiajg sie
rozpoczyna¢ rozmowe. Umiejetnos$¢ budowania sieci relacji pozwoli Ci osiggna¢ Twoje cele zawodowe.
Na szkoleniu dowiesz sie nie tylko jak budowac trwate i satysfakcjonujgce relacje zawodowe, ale rdwniez
jak budowac zaufanie. Nauczysz sie jak wykorzystywac do tego celu pytania otwarte oraz jak szukaé
wspolnych pdl zainteresowan z Twoim rozmowca.

Zarzadzanie stresem

Umiejetnos¢ panowania nad swoimi nerwami w sytuacjach zawodowych jest niezbedna. Pracodawcy
szukajg oséb opanowanych, ktdre potrafig by¢ samodzielne i radzi¢ sobie w trudnych sytuacjach. Na
szkoleniu z zarzgdzania stresem dowiesz sie, jakie mechanizmy obronne uruchamiasz podczas
stresujgcych wydarzen i jaki mogg one mieé wptyw na to, jak interpretujesz dang sytuacje i jak na nig
reagujesz. Na szkoleniu dowiesz sie, jak panowac nad swoimi nerwami, jak radzi¢ sobie z gniewem

i ztoscig, wykorzystujgc metody poznawcze. Ponadto poznasz wiele technik radzenia sobie ze stresem
jak: relaksacja, wizualizacja czy tez trening autogenny.
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KURSY | SZKOLENIA

Autoprezentacja i wystgpienia publiczne
Koniecznos¢ wystgpienia publicznego wzbudza ogromny lek u wiekszosci ludzi. Niestety bez opanowania
tej kompetencji niemozliwa staje sie realizacja wielu celéw zawodowych. Na szkoleniu z autoprezentacji
dowiesz sie:
W Jak wykorzystywac i kontrolowaé¢ mowe ciata,
Jak modulowad swdj gtos,
MW Jak stosowac chwyty retorycznych,
Jak konstruowac poprawng wypowiedz,
M Jak odpowiednio argumentowac.

Wywieranie wptywu

Na szkoleniu z wywierania wptywu rozwiniesz umiejetnos¢ przekonywania i perswazji oraz poznasz
skuteczne sposoby oddziatywania na innych ludzi. Dowiesz sie jak Swiadomie kreowac sympatie, jak
wzbudzac zainteresowanie innych oraz w jaki sposdb osiggngé zamierzony efekt. Poznasz reguty,
ktore sg obecne w relacjach miedzy ludzkich jak np. regute wzajemnosci czy tez konsekwenciji.
Dowiesz sie, jak zasady przyjaznej komunikacji pozwolg Ci budowac wtasny autorytet i zdobywac
zaufanie.
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Trening rozwigzywania problemoéw i tworczego myslenia

Umiejetnosci rozwigzywania problemoéw jest cechg kreatywnej jednostki, ktéra potrafi nie
tylko rozpoznawac problemy, ale szuka¢ dla nich rozwigzan i je skutecznie zastosowac. Na
treningu dowiesz sie, dlaczego warto uruchamia¢ myslenie poza schematami i nie ba¢ sie
podejmowania ryzyka. Nauczysz sie wielu kreatywnych technik, ktore umozliwig Ci realizacje
zadan zawodowych.

Przygotowanie do rozmowy kwalifikacyjnej
Zdobycie pracy jest kluczowg kwestig na sciezce kariery i duzg zmiang w zyciu. Na szkoleniu
przygotowujgcym do rozmowy kwalifikacyjne;j:
B Poznasz techniki prowadzenia rozméw przez profesjonalnych rekruteréw,
Dowiesz sie, jak wykorzysta¢ komunikacje niewerbalng,
B Nauczysz sie, jak pokonac zdenerwowanie i stres,
Dowiesz sie, jak odpowiadaé na pytania, zeby pokaza¢ swoje kompetencje w jak
najlepszym sSwietle.
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Wspotpraca w zespole

Wspbtpraca w zespole oznacza umiejetnosc pracy przy realizacji zadan wraz z innymi cztonkami zespotu,
efektywna komunikacje, budowanie zaufania, oferowania wsparcia. Na szkoleniu z tego obszaru dowiesz
sie, jaka role petnisz pracujgc w grupie, jak budzi¢ ducha zespotu oraz jak angazowac sie w realizacje zadan,
aby wykonywac je na czas. Dowiesz sie, dlaczego podejmowanie inicjatywy w zespole jest wazne i jak
przyjmowacd punkty widzenia innych cztonkdw. Poznasz techniki radzenia sobie z konfliktem grupowym
oraz w jaki sposob wyrazac i przyjmowac krytyke.

Zarzadzanie czasem

Umiejetnosc zarzadzania czasem oznacza wiekszg efektywnos¢ osobistg. Na szkoleniu z zarzgdzania
czasem nauczysz sie bardziej ekonomiczne planowaé swoje dziatania oraz wyznaczac cele i priorytety.
Poznasz techniki organizowania czasu i zasady zarzadzania czasem. Dowiesz sie, jakie cechy osobowosci
utrudniajg Ci bardziej efektywne zachowanie. Nauczysz sie kierowaé samym sobg tak, aby czas, ktory
masz do dyspozycji zaréwno zyciu zawodowym i osobistym, byt wykorzystany przez Ciebie optymalnie.
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STAZE | PRAKTYKI

Czesto studenci i absolwenci, ktérzy odbywajg praktyki i staze majg btedne wyobrazenie o tym,
czego mogg nauczyc¢ sie w trakcie ich trwania. Oczekuja, ze opiekun praktyki lub stazu zadba o to,
zeby nauczyli sie jak najwiecej. Nic bardziej mylnego. Czesto okazuje sie bowiem, ze studenci

i stazySci wykonujg rutynowe prace, ktére odcigzajg etatowych pracownikéw i zwyczajnie brak
jest im czasu na nauczenie ich czegos nowego. Musisz pamietac, ze odbywajac praktyke lub staz,
sam musisz wzig¢ odpowiedzialnosc¢ za proces rozwoju kompetencji.

Jak nabywaé kompetencje w trakcie trwania praktyki lub stazu:
1. Obserwuj innych w trakcie wykonywania ich obowigzkow — zeby rozwija¢ dang kompetencje

mozesz obserwowacd kogo$, kto wykonuje cos dobrze np. kiedy widzisz, jak ktos prawidtowo
obstuguje klienta, to jest juz pierwszy krok, zeby nauczyc sie, jak to robi¢ samemu.
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STAZE | PRAKTYKI

Jak rozwija¢ kompetencje w trakcie praktyki lub stazu:

2.

Cwicz obserwowana umiejetno$¢ w praktyce — prawdziwy postep osiggniesz tylko wéwczas,
gdy sam zaczniesz wykorzystywac dang umiejetnos$¢ w praktyce pod czujnym okiem osoby
bardziej doSwiadczonej.

Nie obawiaj sie btedow — popetnianie bteddow jest czyms$ naturalnym. W kulturze
organizacyjnej, gdzie nauka metoda préb i btedow jest akceptowana, masz wieksze szanse
na nauczenie sie niezbednych umiejetnosci.

Popros o informacje zwrotng — konstruktywna informacja zwrotna jest bardzo wazna na
kazdym etapie nauki. Osoba, ktdra sie uczy, oczekuje zachety i wsparcia oraz informacji
zwrotnych na temat swoich postepdéw. Popros o informacje zwrotne od opiekuna Twojej
praktyki lub stazu. Im bardziej bedg szczegdtowe, tym lepiej, poniewaz w wiekszym stopniu
bedziesz mdgt je wykorzysta¢ do wtasnego rozwoju.

Powtarzaj nowonabytg umiejetnos¢ — im czesciej bedziesz wykonywat dang czynnosc
(zachowanie), tym wiekszg masz szanse, zeby dobrze jg opanowad.
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WOLONTARIAT

Wolontariat do dobrowolna, bezptatna, swiadoma praca,
na rzecz innych oséb lub catego spoteczenstwa. Mozesz
zostac wolontariuszem, biorgc udziat réznych akacjach
spotecznych, pracujgc na rzecz organizacji pozarzgdowych
czy samopomocowych. To, ze jest to praca bezptfatna, nie
oznacza, ze nie mozesz wynies¢ z niej zadnych korzysci.
Gromadzisz bogate doswiadczenie oraz otrzymujesz w
pewnym sensie wynagrodzenie niematerialne np.
satysfakcje, poczucie sensu z tego co robisz, uznanie ze
strony innych. Wzrasta tez Twoja samoocena. Co wazne,
nawigzujesz kontakty i budujesz relacje, pracujesz czesto
w zespole, uczac sie osiggac wspodlnie jeden cel, co jest juz
istotnym wktadem w rozwdéj Twoich kompetenciji
miekkich. Z pewnoscig Twoja pozycja na rynku pracy
wzrasta, jezeli wykazujesz sie takg aktywnoscia, a jesli przy
tej okazji mozesz zrobié dla innych cos dobrego, rosnie
Twaj szacunek do samego siebie.




JAK ROZWIJAC KOMPETENCIE MIEKKIE

PORADNIKI

Poradniki to gatunek, ktory obejmuje szerokg game tematdw. Ich celem jest pomadc czytelnikowi
poprawi¢ swoje zycie, rozwigzywac roézne problemy, budowac lepsze relacje. Sg inspirujace ze wzgledu
na zawarte w nich praktyczne porady i madrosé zyciowga. Wsrdd nich znajdziesz réwniez takie, ktére
pomoga Ci rozwija¢ kompetencje miekkie. Z poradnikiem mozesz pracowac kilka tygodni, wykonujac
¢wiczenia i zalecenia, ktére sg w nim zawarte lub skorzystac tylko z kilku rad, ktére pozwolg Ci wykona¢é
krok do przodu w Twoim rozwoju zawodowym. Lektura poradnikdw moze by¢ inspiracjg do rozwoju
nowych umiejetnosci interpersonalnych lub doskonalenia juz nabytych. Pamietaj jednak, ze sama lektura
nawet najlepszego poradnika nie wystarczy, zeby rozwingé dang umiejetnos¢. Doskonalenie kompetencji
wymaga bowiem treningu interakcyjnego, czyli kontaktowania sie z innymi ludZmi oraz treningu
behawioralnego czyli ¢wiczenia nowych zachowan. Poradnik jednak, pozwoli Ci przyswoi¢ niezbedna
wiedze bez zbednego naukowego zargonu.

53




JAK ROZWIJAC KOMPETENCIJE MIEKKIE
E-LEARNING

Wraz z rozwojem technologii e-learning staje sie coraz bardziej popularng metodg ksztatcenia.

Moze z powodzeniem uzupetniaé tradycyjne metody nauki, oferuje bowiem nowoczesne i
innowacyjne rozwigzania. E-learning to forma interaktywnego szkolenia z wykorzystaniem
technologii informatycznych: Internetu, intranetu lub specjalnych programéw na CD/DVD.

Trener lub wykfadowca prowadzacy szkolenie e-learningowe, czesto rowniez przygotowuje

i dostarcza materiat do nauki, uaktualnia go, kontaktuje sie z osobami uczgcymi sie. Jedng
wazng zaleta tej metody rozwoju jest to, ze mozesz sam kontrolowac tempo swojej nauki.

W tego typu szkoleniu, aby przejs¢ do nastepnego etapu musisz wykonac testy czgstkowe,
sprawdzajgce Twoj poziom opanowania wiedzy z poszczegdlnych modutow. Kontakty z
trenerem mogg byc realizowane poprzez telefon lub/i elektroniczne formy komunikacji —
forum i chat - coraz czesciej tez zdarzajg sie proby wykorzystania komunikatoréw (Instant
messengers), takich jak Skype czy Gadu Gadu. Zdarza sie tez, ze kursanci spotykajg sie z
trenerem na samym poczatku i na koncu szkolenia, zeby proces nauki nie byt tylko wirtualny.

Jednak musisz pamieta¢, ze e-learning nie moze by¢ jedyng metodg rozwoju Twoich
kompetencji miekkich. Wymaga on uzupetnienia o trening behawioralny lub coaching,
ktorego celem bedzie rozwdj umiejetnosci w kontaktach z innymi ludzmi.
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COACHING

Coaching to bardzo efektywna metoda rozwoju kompetencji pod
okiem doswiadczonego coacha. W przeciwienstwie do treningdw
i szkolen opiera sie na analizie sytuacji realnych z Twojego zycia,
a nie na sytuacjach symulowanych. Wymaga refleksji nad swoim
zachowaniem, a wnioski z tej analizy powinny by¢ wprowadzane

w zycie natychmiast po sesji coachingowej. Coaching trwa ﬁ
zazwyczaj od trzech do szesciu miesiecy.

Dlaczego coaching jest skuteczny?

1. Po pierwsze, coach to osoba, ktérej umiejetnosci komunikacyjne sg na wysokim poziomie,
wiec jest to dla Ciebie wzér do nasladowania.
2. Po drugie, coach petnie role zarowno nauczyciela, motywatora i mentora. Wierzy, ze jego

klient moze osiggnac¢ swoje realne cele i aktywnie go w tych dazeniach wspiera.

3. Po trzecie, od coacha ustyszysz prawdziwe informacje zwrotne na temat Twojego zachowania.

Coach powie Ci to, czego nie bedzie chciat Ci powiedzie¢ nawet Twodj najlepszy przyjaciel.
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MENTORING

Mentoring to partnerska relacja pomiedzy mentorem i jego podopiecznym. Mentor, jest osobg
sukcesu, autorytetem i wzorcem w dziedzinie, w ktérej chce rozwijaé sie podopieczny. Jest to proces
zorientowany na odkrywanie i rozwijanie potencjatu ucznia. Celem tej metody jest poznanie siebie,
rozwoj samoswiadomosci, a takze nabycie konkretnych umiejetnosci. Mentor czesto umozliwia
swojemu podopiecznemu korzystanie ze swoich sieci relacji, ktére sam budowat latami, co znacznie
moze przyspieszy¢ postepy na sciezce kariery danej osoby. Praca z mentorem to nie jest podréz

W nieznane, udostepnia on bowiem uczniowi swéj kapitat w postaci najbardziej skutecznych
sposobdéw dziatania.

Aby mentoring byt skuteczny, muszg by¢ spetnione nastepujgce warunki:
B Podopieczny powinien is¢ w $lady mentora (zawodowo),
Mentor powinien by¢ osobg sukcesu,
M Podopieczny musi by¢ silnie zmotywowany do podgzania wybrang drogg,
Uczen powinien czuc sie bezpiecznie w relacji z mentorem.
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FILMY WIDEO

Filmy wideo to kolejny metoda, ktéra umozliwia Tobie rozwdj kompetencji miekkich. Ich
niewatpliwg zaletg jest to, ze pokazujg rozne przyktadowe sytuacje, z ktorymi mozesz sie
spotka¢ w pracy zawodowej. Czesto do filmdw angazowani sg profesjonalni, znani w Polsce
aktorzy, co jeszcze zwieksza ich atrakcyjnosc¢ i sprawia, ze nauka staje sie fatwa

i przyjemna. Na rynku polskim mozesz naby¢ kilka tytutéw m.in.:

Mowa ciata

Jak wywierac wrazenie na innych

Jak przygotowac sie do rozmowy kwalifikacyjnej
Wystapienia publiczne

Jak przewodzi¢ innym

ANRNENENEN

Chociaz nie wszystkie wymienione wyzej tytuty maja
na celu pokazanie konkretnej umiejetnosci, to jednak
sytuacje zawodowe, ktére sg pokazywane w filmach
szkoleniowych, wymagajg ich wykorzystania.
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PEER COACHING

Peer coaching, to bardzo efektywna metoda rozwoju kompetencji miekkich. Polega na dzieleniu sie
wiasnymi doswiadczeniami z grupg przyjaciot lub wspotpracownikow.

Rowniez i Ty mozesz rozwijaé¢ w ten sposdb swoje umiejetnosci. Mozesz pracowac z jedng osobg lub tez
w grupie. Peer coaching nie musi mie¢ wcale formalnego charakteru. Mogg to byé nieformalne spotkania
0s0Ob z tej samej branzy, o tej samej specjalizacji, ktére nawzajem sie inspirujg i wspierajg w rozwoju

nowych umiejetnoéci. Zeby ta metoda byta skuteczna wazne jest przestrzeganie kilku podstawowych regut:

B Spotkania muszg odbywac sie regularnie, najlepiej co trzy cztery tygodnie.

Kazdy z grupy pracuje nad tg umiejetnoscia, ktérej w danym momencie najbardziej
potrzebuje.

B Kazdej osobie w grupie poswiecany jest indywidualny czas, ktory jest przeznaczony na
zadawanie pytan, dzielenie sie pomystami i doswiadczeniem. Dana osoba mysli wéwczas nad
swoimi zachowaniami i ewentualnymi sposobami ich modyfikaciji.

Nad przebiegiem catego procesu powinien czuwac¢ moderator, wybrany przez grupe.
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SKUTECZNOSC ROZWOJU KOMPETENCIJI MIEKKICH

Kiedy doskonalenie umiejetnosci psychospotecznych bedzie skuteczne?

Gdy zrozumiesz kompetencje poznawczo i behawioralnie.
B Gdy bedziesz miat okazje do ich praktykowania.
Gdy otrzymasz informacje zwrotne na temat jakosci ich wykonania.

B Bedziesz tak czesto uzywat tych umiejetnosci, az stang sie automatyczng, naturalng czynnoscia, ktorg
bedziesz stosowat adekwatnie do sytuacji i wyznaczonych celow.
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SAMODOSKONALENIE
ROZWOQJ POPRZEZ SAMODOSKONALENIE

Oprdcz metod zaprezentowanych w poprzedniej czesci,
w celu rozwijania i budowania umiejetnosci
psychospotecznych mozesz wybraé samodoskonalenie.
Jest to branie na siebie odpowiedzialnosci za rozwdj
swoich kompetencji. Ty sam ustalasz plan dziatania

i kontrolujesz swoje postepy. Samodoskonalenie wymaga
ogromnej determinacji i sity woli. Ale, gdy sie powiedzie,
bedziesz mogt dodaé kolejng kompetencje do swojej
listy: wytrwatosé.

,Nie musisz by¢
doskonatym, kiedy
zaczynasz, ale musisz
zaczqc stawac sie
doskonatym.”

Le Brown
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SAMODOSKONALENIE
MODEL SAMODOSKONALENIA

Wybierajac sciezke samodoskonalenia warto skorzystaé¢ z modelu, ktdry obejmuje nastepujace
elementy:

1. Autoanaliza— obejmuje procesy sprawdzania Twoich aktualnych mocnych i stabych stron w
obszarze kompetencji miekkich.

2. Refleksja - wymaga od Ciebie zastanowienia sie, w ktérym kierunku powinienes sie rozwijac.

3.

Plan dziatania — oznacza, ze wykorzystujesz wypracowane w toku autoanalizy i refleksji

informacje i decydujesz sie, w ktdrg strone zamierzasz sie rozwijaé, w jaki sposdb bedziesz to
robit i do kiedy zamierzasz osiggnac¢ swoj cel.

Autoanaliza

Refleksja Plan dziatania




Celem autoanalizy jest zebranie jak najwiekszej ilosci informacji po to, zebys mégt podjac trafne decyzje
dotyczace Twoich celéw zawodowych i rozwoju zawodowego. Istnieje wiele réoznych sposobdéw
podnoszenia Swiadomosci poprzez autoanalize. Wsréd nich mozesz skorzystaé z:

M Analizy SWOT,
Analizy drzewka stanowiska,
B Testow psychometrycznych,
Kwestionariuszy niestandaryzowanych,
B Samooceny,
Informacji zwrotnych od kolegdw, przyjacioét oraz rodziny.

Nikt nie jest doskonaty. Zidentyfikuj swoje stabe strony i zréob swiadomy wysitek, aby uzupetnié luke
w kompetencjach miekkich.
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ANALIZA SWOT

Metoda SWOT to proces analizy Twoich mocnych i stabych stron, a takze mozliwosci i zagrozen.
Analize te przeprowadzasz w kontekscie swojego rozwoju zawodowego.

S Mocne strony —w czym jestes dobry np. potrafisz szybko podejmowac decyzje.
W  Stabe strony — czego nie potrafisz albo co stabo potrafisz np. negocjowac.
(o) Mozliwosci — to czynniki zewnetrzne, ktére mogg by¢ dla Ciebie potencjalnie
sprzyjajace np. mozliwosc korzystania z darmowych szkolen unijnych.
T Zagrozenia — te czynniki i zmiany zewnetrzne, ktére mogg spowodowac,
ze znajdziesz sie w niekorzystnej zawodowo sytuacji np. kryzys gospodarczy.

64




SAMODOSKONALENIE

TESTY PSYCHOMETRYCZNE

Jezeli chcesz uzyskac pogtebiong analize swoich zdolnos$ci mozesz skorzystac z testow
psychometrycznych. Réwniez niektérzy pracodawcy stosujg je w procesach selekcji kandydatéw

do pracy. Testy psychologiczne muszg by¢ jednak wykonywane w obecnosci psychologa, ktéry posiada
uprawnienia do ich interpretac;ji. Istnieje bardzo duzo takich narzedzi. Do celéw diagnozy potencjatu
w selekcji wykorzystuje sie na przyktad:

Test Matryc Ravena — jest to test inteligencji ogdlnej. Na jego podstawie mozna oceni¢ m.in.
umiejetnosci analitycznego myslenia oraz szybkos¢ podejmowania decyzji.

Test APIS-Z — test do badania inteligencji ogdlnej. Pozwala oceni¢ zdolnosci abstrakcyjnego
myslenia, werbalne, wzrokowo-przestrzenne oraz spoteczne.

Skala Inteligencji Emocjonalnej- Twarze SIE-T — test ten bada zdolnos¢ do rozpoznawania
emocji u innych, co jest wskaznikiem poziomu inteligencji emocjonalnej u osoby badane;.

65




SAMODOSKONALENIE
KWESTIONARIUSZE NIESTANDARYZOWANE

Nie musisz korzysta¢ z pomocy psychologa, zeby dowiedzie€ sie, jaki jest poziom Twoich
kompetenciji. Istnieje wiele narzedzi, ktére nie wymagajg obecnosci osoby uprawnionej
przy ich wypetnianiu. Sg to tzw. ,testy niestandaryzowane”. Sam mozesz zinterpretowad
taki test, wykorzystujgc zatagczony do niego klucz. Sg to np.:

B Kwestionariusz stylow negocjowania — Jaki styl preferujesz w negocjacjach: twardy,

miekki czy tez rzeczowy?

Kwestionariusz rozwigzywania konfliktéw — Czy w obliczu konfliktéw wolisz

rywalizowac czy tez wspotpracowad? Czy szukasz kompromisu, czy tez boisz sie konfliktu
i stosujesz strategie tagodzenia lub unikania sytuacji problemowych?

B Kwestionariusz stylow menedzerskich Blancharda — Jak styl wybierasz, petnigc role
kierownicze: partycypacyjny, konsultacyjny, dyrektywny czy tez delegujacy?
Kwestionariusz rél grupowych Belbina — Czy jeste$ np. naturalnym liderem
czy wolisz petnié role praktycznego organizatora w grupie?

Na rynku polskim dostepne sg réwniez testy komercyjne, stuzgce do badania kompetenc;ji.
Kwestionariusz taki mozesz wypetnic¢ on-line, po czym otrzymujesz na adres e-mail raport

z bogatym opisem Twoich umiejetnosci, mocnych i stabych storn. Koszt takiego kwestionariusza,
w zaleznosci od firmy, wynosi od kilkudziesieciu do kilkuset ztotych.
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Wykonanie doktadne;j
analizy stanowiska, na
ktorym chcesz
pracowac pozwoli

Ci uzyskad szczegotowe
informacje na temat
tego, jakie kompetencje
miekkie powinienes
rozwijac.

Jednym ze sposobéw
uzyskania dokfadnych
informacji jest wykonanie
drzewka stanowiska,
wedtug sposobu
opisanego na nastepnej
stronie.
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SAMODOSKONALENIE
DRZEWKO STANOWISKA

Wez biatg kartke papieru i narysuj oféwkiem pien, wpisz u jego podstawy nazwe stanowiska. Nastepnie
dorysuj gtdwne konary: trzy, cztery lub pie¢, ktére beda oznaczaty gtéwne zadania na stanowisku

(w przypadku przedstawiciela handlowego to: sprzedaz, obstuga klienta, rozliczenia, rozwdj
umiejetnosci). Od konardw narysuj gatezie, ktdre beda oznaczaty wszystkie obowigzki w ramach
gtownych zadan, ktére bedziesz musiat wykonywaé codziennie.

Teraz masz juz swoje drzewko stanowiska. Na podstawie jego analizy mozesz okresli¢ doktadnie, jakie
kompetencje miekkie sg najbardziej istotne do realizacji zadan. W przypadku przedstawiciela
handlowego bedg to:

» Umiejetnos¢ budowania relacji, o\ )
.. SO\ S / AN f{' - d
» Negocjacje, — N\ \ [ / N
» Komunikatywnosé, RN %
. . Y& 4 . . I \ E ’// //
» Umiejetnos¢ rozwigzywania problemow, NS
» Zarzadzanie stresem, N ——— 7
» Asertywnosc. S — N
e / | \\’._’_"‘mh___ T
e { Y T
Ia" [ I| \ \\_ -
| | Y,
.' \
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SAMODOSKONALENIE
SAMOOCENA KOMPETENCIJI

Wszyscy réznimy sie miedzy sobg poziomem kompetencji. Roznice te mozemy przedstawic¢ na pewnym
kontinuum. Na jednym jego kraricu mamy brak danej kompetenc;ji (brak wiedzy, brak umiejetnosci,
wiedzy na temat tego, jak nalezy sie zachowac, czy tez brak motywacji lub mozliwosci do przejawiania
danej kompetencji), a na drugim kraricu mistrzowski poziom jej przyswojenia. Chcac rozwijaé dang
kompetencje miekka w kierunku mistrzostwa, musisz pamieta¢, ze jest to proces ciggly. Pracodawcy
czesto stosujg do oceny kompetencji skale 5-stopniowa:

Poziom Charakterystyka

(1) £Zdecydowanie staby Brak przyswojenia dane] kompetencji. Brak zachowan wskazujacych
na opanowanie | wykorzystanie w podejmowanych dziataniach
(2) Konieczne doskonalenie, | Kompetencja przyswojona w stopniu podstawowym. Jest ona

aby osiagnac dobry wynik | wykorzystywana w sposob nieregularny. Wymagane jest aktywne
wsparcie | nadzor ze strony bardzie] doswiadczonych osdb.

(3) Dostateczny Kompetencja przyswojona w stopniu dobrym, pozwalajacym na
samodzielne praktyczne jej wykorzystanie w trakcie realizacji zadan
zawodowych.

(4) Dobry K.ompetencja przyswojona w stopniu bardzo dobrym, pozwalajacym

na dobra realizacje zadan z danego zakresu oraz przekazywanie
innym wlasnych dodwiadczen.

(2) £Znakomity K.ompetencja przyswojona w stopniu doskonatym. Zdolnosc do
twarczego wykorzystywania i rozwijania wiedzy, umiejetnosci i
postaw wiasciwych dla danego zakresu dziatan.

Zrodho: 5. Filipowicz, Zarzgdzanie kompetencjami zawodowymi, Polskie Wydaenictwo Baonomiczne | Warszawa 2004, 523




SAMODOSKONALENIE
SAMOOCENA KOMPETENCII MIEKKICH

Zastanow sie, jaki jest poziom Twoich kompetencji, wykorzystujac liste kompetencji z czesci
drugiej e-poradnika. Kazdg z nich ocen w kontekscie sytuacji, wydarzen lub zadan, ktére
rzeczywiscie miaty miejsce w Twoim zyciu. Ocen siebie, wykorzystujgc pieciopunktowa
skale:

1. Brak kompetencji — obszar, na ktdrym sie zupetnie nie znasz.
2. Kompetencja na niskim poziomie — wiesz jak sie zachowaé, ale nie do korica Ci sie to udaje.
3. Kompetencja na poziomie dostatecznym — wiesz, jak wykorzysta¢ dang kompetencje
i czesto to robisz w praktyce, czasami jednak z réznym skutkiem.
4. Kompetencja na poziomie dobrym — dobrze sobie radzisz w réznych sytuacjach, Swiadomie
i z powodzeniem wykorzystujesz dang kompetencje do realizacji réznych zadan i celéw.
5. Kompetencja na wysokim poziomie — doskonale wiesz jak sie zachowac i jak wykorzysta¢ dang

kompetencje. Jeste$ wzorem dla innych w danym obszarze.
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SAMODOSKONALENIE
INFORMACIJE ZWROTNE

Bardzo cennym zrddtem informacji o poziomie Twoich kompetencji miekkich mogg byc¢
informacje od rodziny, kolegdw, przyjaciot. Uwaga - moze to by¢ bardzo emocjonujgce
przezycie, warto wiec, zebys sie odpowiednio przygotowat. Sposéb, w jaki otrzymasz informacje
i je przyjmiesz moze zadecydowac o tym, czy kiedykolwiek w przysztosci bedziesz chciat ustyszeé
cos$ o sobie od innych.

» Pytaj o informacje zwrotne tylko ludzi, ktérych znasz i cenisz.
Badz uczciwy i otwarty — poinformuj ich, ze masz uczucia.
» Zadawaj pytania otwarte: kto?, gdzie?, kiedy?, dlaczego?, jak?, co?
Uwaznie stuchaj odpowiedzi i komentarzy.
» Wykorzystuj aktywne stuchanie, sprawdzaj, czy dobrze zrozumiate$ swojego rozmoéwce.
Skup sie na specyficznych informacjach, ktérych chcesz sie o sobie dowiedzie¢, a nie
na wszystkich aspektach swojego zachowania (osobowosci).
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SAMODOSKONALENIE
INFORMACIJE ZWROTNE

»Nie moge Ci powiedzie¢

Czego nie powiniene$ robi¢ proszac o informacje zwrotne: kim jestes, ale Ty nie
. 1’ . mozesz mi pow:edz:ec, co
» Nie trumacz sie, widze.”
Nie bron sie,
» Nie ktdc sie i nie sprzeczaj,
Staraj sie nie reagowac niewerbalnie na to, co ustyszysz,
» Nie staraj sie analizowac danych, postaraj sie je zrozumiec.

Uzyskiwanie informacji zwrotnych moze by¢ nie tylko przezyciem, ktére wzbudza wiele
emocji, ale rowniez ztozonym procesem. Proszgc o informacje zwrotne, mozesz im nadad
strukture. Mozesz zapytac¢ dang osobe, jak sadzi, co powinienes:
» Robic wiecej,
Robi¢ mniej,
» Robic inacze;j.

Jak wykorzystac¢ informacje zwrotna?
Pamietaj, tylko Ty mozesz co$ zrobic z informacjg zwrotnag. Zignorujg jg lub zaadaptu;.
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SAMODOSKONALENIE

N
REFLEKSJA | PLAN DZIAtANIA

Po wykonaniu oceny swoich kompetencji, czas na refleksje i plan dziatania. Zanim jednak przejdziesz
do tych dziatan, powiniene$ doktadnie zdefiniowac swoje cele zawodowe. Nie warto podejmowa¢é
zadnych krokdw na Sciezce doskonalenia, jezeli nie bedziesz wiedziat dokgd zmierzasz. Tylko jasne

i precyzyjne cele pozwolg Ci dobra¢ wtasciwe formy ksztatcenia i doskonalenia swoich kompetenc;ji.
Biorgc pod uwage obecne warunki opisz, jakie sg Twoje aktualne cele zawodowe.

_____

-
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SAMODOSKONALENIE

JAK WIZUALIZOWAC PRZYSZt0OSC

Wizualizacja, chociaz wzbudza wiele kontrowersji, wcigz jest z powodzeniem stosowana

w roznych dziedzinach. Wybitni sportowcy w wielu krajach pracujg z psychologami sportu,
ktdrzy uczg ich, jak wizualizowac przyszte sukcesy. Réwniez Ty mozesz skorzystac z tej metody,
aby rozwijac¢ pozytywne nastawienie do przysztosci i budowac pewnosc siebie.

1. Wyznacz cele dla wszystkich obszaréw swojego zycia (jezeli wolisz mozesz zajac sie tylko
jednym np. swojg wymarzong rolg zawodowa).

2. Ustal zaréwno dtugo- jak i krotkoterminowe cele.
3. Zapisz swoje cele na kartce, w ten sposdb stang sie czyms wiecej niz tylko zyczeniami.

Jak pokazujg badania, zapisywanie celdw zwieksza o 50% prawdopodobienstwo, ze je
osiggniesz.
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JAK WIZUALIZOWAC PRZYSZt0OSC

Wyobraz siebie, jak osiggasz swoje cele za pomocg bogatego w odczucia
sensoryczne obrazu (kolory, dZzwieki, zapach).

Okresl szczegdtowo, jak Twdj sukces bedzie wygladat:
- Skad bedziesz wiedziat, ze osiggnates swoj cel?

- Czy bedziesz widziat, ze osiggnates cel?

- Czy ustyszysz, kiedy osiggniesz cel?

- Co bedziesz czut, kiedy osiggniesz sukces?

- Jak ktos inny spostrzeze, ze osiggnates sukces?

- Co powiesz, kiedy go osiggniesz?

Upewnij sie, ze posiadasz wszystkie niezbedne zasoby, zeby go osiggnac.

Do kiedy chcesz osiggnac¢ swoj sukces? Czy masz juz okreslony termin?

Ustal pierwszy krok, ktdry musisz wykonaé na Twojej drodze i zdecyduj,
jakie powinny by¢ nastepne kroki.

Kiedy zamierzasz zaczgé? Zapisz date, od kiedy zaczniesz.
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ZAKONCZENIE

Pamietaj, ze na obecnym rynku pracy dyplom ukoriczenia szkoty to nie wszystko, poniewaz

w rzeczywistosci nie wskazuje on na to, czy ktos sprawdzi sie na danym stanowisku pracy czy nie.
Pracodawcy poszukujg pracownikow, ktdrzy oprocz umiejetnosci technicznych i wiedzy merytorycznej
zwigzanej z dang dziedzing, posiadajg wysoko rozwiniete kompetencje miekkie. Jezeli kandydat do
pracy je posiada, istnieje wysokie prawdopodobienstwo, ze bedzie sprawnie komunikowat sie

z kolegami, kierownictwem, pracodawcg i klientami. Sg one wskazéwka, ze bedzie np. potrafit
pracowac i realizowac¢ w zespole wspdlne cele w okreslonym czasie; ze nie bedzie prowokowat
sytuacji konfliktowych, a raczej bedzie aktywnie im zapobiegt; ze w razie ich wystgpienia bedzie
aktywnie szukat sposobow na ich rozwigzanie.

Rozwijanie kompetencji miekkich to podstawa Twojej kariery zawodowej. Doskonalac je, bedziesz
przygotowany na rdzne wyzwania i mozliwosci, ktore pojawig sie na Twojej drodze. Jezeli wzmacniasz
swoje atuty, wysuwasz sie na czoto ttumu.
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ZAKONCZENIE

Co mozesz zyskaé, stosujac rézne formy rozwoju kompetencji miekkich zaprezentowane w tym
e-poradniku?

B Mozesz nauczy¢ sie catkowicie nowych kompetenc;ji.
Bedziesz mogt doskonali¢ i modyfikowaé te kompetencje, ktore juz posiadasz.
B Bedziesz mdgt wyeliminowac te umiejetnosci, ktore sg zbedne lub mato skuteczne.

Proces rozwoju kompetencji to pewna zmiana witasnych zachowan i silnych nawykéw. Jak kazda zmiana
wymaga motywacji i wiary, ze w ogdle jest mozliwa. Zmiana nawykow jest trudna i moze budzié¢ Twoj
wewnetrzny opor. Dzieje sie tak, dlatego, ze wigzg sie one z poczuciem wtasnej tozsamosci. Dlatego
wazna jest zmiana nie tylko zachowania, ale tez obrazu samego siebie. Jest to pewnego rodzaju
wyzwanie interpersonalne, ktore w dtugofalowej perspektywie z pewnoscig przyniesie Ci korzysci.

Jezeli bedziesz wykorzystywat i rozwijat kompetencje miekkie,
Twoja wartos¢ na rynku pracy wzrosnie.
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ZAKONCZENIE

,uUwazaj na swoje mysli, stajg sie stowami,
Uwazaj na swoje stowa, stajq sie czynami,
Uwazaj na swoje czyny, stajq sie nawykami,
Uwazaj na swoje nawyki, stajq sie Twoim charakterem,
Uwazaj na swdj charakter, staje sie Twoim przeznaczeniem.”
Frank Outlaw

78




6 PODSTAWOWYCH ZASAD NABYWANIA
KOMPETENCIJI MIEKKICH

Odkryj swoje mocne i stabe strony. Skup sie na tych stabych obszarach, ktére wymagaja
poprawy.

Obserwuj innych ludzi, ktorzy s specjalistami w danej dziedzinie. Jak rozmawiajg z innymi, jakie
maja podejscie, jezyk ciata i fizyczny dystans podczas rozmowy. Obserwacja jest kluczowym
elementem w nabywaniu kompetencji miekkich.

Stworz grupe ludzi, z ktorymi bedziesz uczyc¢ sie umiejetnosci miekkich w praktyce. Nie mozna
nauczy¢ sie ptywania na sucho, podobnie nie mozna sie nauczy¢ kompetencji miekkich jedynie
teoretycznie.

Dotacz do grup, stowarzyszen, ktdre maja podobne zainteresowania jak Ty. Poprzez ciggta
interakcje bedziesz miat wiekszg motywacje do rozwoju swoich kompetenc;ji.

Bierz udziat w warsztatach i szkoleniach, ktorych celem jest rozwéj umiejetnosci miekkich.
Informacje przekazywane przez profesjonalnych treneréw korzystnie wptyng na zmiany w Twoim
zachowaniu.

Korzystaj z informacji zwrotnych. Sg one podstawg rozwoju Twoich kompetencji.
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