


Za nami bardzo ci¢zki etap pracy. Przeanalizowale$/as caly swéj dotychczasowy dorobek,

rozpoczynajac od Wyksztatcenia, na Zainteresowaniach konczac.

- Gratuluj¢! Masz juz grunt pod swoje zawodowe portfolio kariery. Zrobiles/as tez powtérke

przed rozmowsq kwalifikacyjng — z wicksza latwoscigq juz przyjdzie Ci przypominanie sobie

konkretnych przykladéw z Twoich dotychczasowych doswiadczen.

Jestes juz teraz w czoléwee, jesli chodzi o poziom przygotowania si¢ do rekrutacji. Naprawde

niewiele osob to robi.

Czas wyciagnaé¢ wnioski 1 podsumowac: Czym dysponuje? Jaka jest moja konkurencyjna

przewaga na Rynku Pracy? Jakie sa moje Zasoby?




Zaczniemy od umiejetnosci.

Umiejetnosci to wszystko to, co potrafisz wykona¢. Sam fakt, ze odczytujesz ten slajd
swiadczy o posiadaniu co najmniej kilku, na ktore za pewne juz nie zwracasz uwagi, dlatego ze

staly si¢ dla Ciebie oczywiste. Jakie?

Potrafisz obslugiwa¢ komputer.

Poruszasz si¢ po Internecie.

Potrafisz obstuzy¢ Program Adobe Reader.

Potrafisz czytaé ©,

Brzmi banalnie? Ale na tym wlasnie polega miedzy innymi Autoprezentacja w procesie

rekrutacji — przektadamy nasze doswiadczenia na jezyk umiejetnosct. Jak to zrobic?




Zanim zaczniemy prace ©, proponuje krétki trening dla naszego mozgu.

Wez kartke, usiadz wygodnie 1 otw6rz swoj umyst. ..
Nastaw budzik na 10 minut...
- W ciggu tych 10 minut nieprzerwanie wypisuj wszystkie umiejetnosci jakie przyjda Ci do glowy

od umiejetnos$¢ gotowania zupy pomidorowe] po zarzadzanie zespolem projektowym IT.

Wypisuj wszystko. .. sprobuj wypisac ich 100.
... 10 minut pozniej....

Udato si¢? Zblizytes/as si¢ do setki?

A teraz przyjrzyj si¢ tej liScie na spokojnie. Zaznacz wszystkie umiejetnosci, ktore uwazasz ze
Ty posiadasz.

Teraz przyjrzyj si¢ lisScie posiadanych przez siebie umiejetnosct 1 zaznacz wszystkie, ktore

W twojej ocenie moga by¢ przydatne w karierze. Zapisz je w portfolio. To twoj pierwszy krok.
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Rozgrzewka za nami. Teraz do dziela.

Na etapie opisu doswiadczen miales/as za zadanie rozpisa¢ zadania w poszczegdlnych

- okresach jak najbardziej szczegotowo. To ulatwi Ci teraz nazywanie umiejetnosci.

Wro¢ do portfolio, przyjrzy) si¢ zadaniom, ktore realizowale§ w ramach poszczegolnych

doswiadczen, przeanalizuj kazde dokladnie zadajac sobie pytania ,,Jakie umiejetnosct niezbedne
sa do realizacji takiego zadaniar”, ,,Co must umie¢ osoba by wykona¢ dane zadanie?”. Spisz je.
Mozesz si¢ wesprzeé opisami stanowisk w ofertach pracy. Jesli bytes/as specjalista ds. obstugi
klienta sprawdz czego wymagaja na tym stanowisku rézni pracodawcy, jakie umiejetnosci

wskazuja jako niezbedne do realizacji zadan na tym stanowisku.

Po ich spisaniu zastandw sig, ktore Ty juz posiadach i zapisz je w swoim portfolio ©.




Przyjrzyjmy si¢ jak taka analiza moze wygladac na przykladzie pisania pracy po I stopniu

studiéw. Zobaczmy kilka wybranych etapéw 1 odpowiadajace im przykltadowe umiejetnosci.

Pisanie pracy
inzynierskie/licencjackiej

Wybor tematu - Potrafisz podejmowac decyzje
- Potrafisz mysle¢ logicznie/analitycznie

Analiza dostepnego materiatu - Potrafisz wyszukiwac¢ 1 analizowa¢ informacje
- Potrafisz dokonywac syntezy informacjt z wielu zrédet
- Potrafisz selekcjonowac informacje

Przeprowadzenie badan - Potrafisz rozwiazywac problemy
- Potrafisz konstruowac narzedzia badawcze

Napisanie pracy - Potrafisz konstruowa¢ wypowiedzi pisemne
- Potrafisz realizowac zatozone cele

Obrona pracy - Potrafisz konstruowac jasne 1 konkretne argumenty
- Potrafisz si¢ wystawiac
- Potrafisz przeprowadzi¢ prezentacije
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I to jest tylko niewielki fragment informacji, ktére kryja za soba zadania, ktorych sig

podejmujesz.

Jesli zrobisz to dla kazdego, szczegdlowo opisanego zadania z Twojego portfolio, powinna

powsta¢ imponujaca lista umiejetnosci, ktore sa Twoim Zasobem. Podejmij ten wysitek ©.




Przed Tobag jeszcze jedno wyzwanie ©.

Wyobraz sobie, ze zostates/as wybrany/a do komisji rekrutacyjnej na studia. Tym razem nie
liczy si¢ tylko wiedza 1 oceny. Postanowiono sprawdzi¢ kandydatow pod katem kompetencii.
Poproszono Cig¢ bys stworzyt profil osoby, ktéra idealnie bedzie si¢ nadawaé na Studenta/ke
naszej uczelni. Znasz srodowisko 1 jego wyzwania. Wiesz z czym nalezy si¢ zmierzyc 1 jak sobie
radzi¢ by przetrwacé ©. Jeste$ najlepsza osoba do tego zadania.

Zadaj Sobie pytania:

- Jaka trzeba by¢ osoba by osiagnac¢ sukces na Uniwersytecie Ekonomicznym we Wroctawiu?

- Jakie umiejetnosci trzeba posiadac¢ by poradzi¢ sobie z wyzwaniami?

Jakie zdolnosci/talenty pomoga w sprostaniu codziennym zadaniom?

Co trzeba potrafic¢ by stac si¢ cz¢scia spotecznosci?

Opisz Wymagania jakie twoim zdaniem sa gwarancja powodzenia.




WYMAGANIA:




Gotowe?
Masz To?

- Przyjrzyj si¢ stworzonemu profilowl. Rozpoznajesz w tych wymaganiach Siebie? Ktore z nich

juz spelniasz?

Wybierz umiejetnosci, ktére naleza do Twoich Zasobow. Oczywiscie dopisz je do Swojej listy

©.




Przejrzyj jeszcze raz wszystko, co do tej pory zapisate§ w portfolio:

- Informacje o wyksztalceniu, podejmowanych na tym etapie decyzjach 1 angazowaniu si¢
w rozne przedsigwzigcia,

- - Zainteresowania, aktywnosct, ktore podejmujesz poza gléwnym nurtem zadan,

- Szkolenia, ktére wybierates/as, ich sposéb realizacji, twoj poziom zaangazowania, czego

Ci¢ nauczyly...

Wszystkie te informacje sa zrédlem wiedzy o Twoich zasobach. Odkryj je. Jakie umiejetnosci

pomogly Ci zrealizowa¢ wszystkie te aktywnos$ct? Jakich si¢ nauczyles w trakcie ich realizacji?




Zostalo nam jeszcze jedno zrédlo, z ktorego mozesz czerpac:

Co moéwia o Tobie inni? Jak Ci¢ postrzegaja? Za co cenia? Z czym do Ciebie przychodza?

Przypomnij sobie informacje zwrotne jakie otrzymywales/as od nauczycieli, trenerow,
wspolpracownikow, kolegow/kolezanek, rodziny na temat sposobu w jaki realizujesz
zadania/zobowigzania.

Za co Ci¢ chwalono? Za co nagradzanor

Czym si¢ wyrozniales/as?

Trudno to sobie przypomnie¢? Zréb wywiad wsrdd osob, z ktorymi czujesz si¢ bezpiecznie. Zapytaj
jak Cie postrzegaja, co wedlug nich potrafisz najlepiej, w czym jestes dobry/a. Popros by podali 3

Twoje Najwazniejsze Umiejetnosci.

Moze posiadasz referencje, opinie w jakiejs innej formie o sobie — wré¢ do nich, przyjrzyj si¢ im — co

mowig o Twoich umiejetno$ciach?

\




Czesto najwicksza trudnoscig w okreslaniu umiejetnosct jest... brak stéw.

Czasami lista umiejetno$ct otwiera w nas ten obszar 1 uruchamia myslenie kategoriami

kompetencji, dlatego na kolejnych slajdach zamieszczone sg listy réznych umiejetnosci ku

inspiracji:
- Stownik kompetenciji

- Umiejetnosci przysztosci




SEOWNIK KOMPETENC]I

Decydowanie Zarzadzanie finansami | Kierowanie zespotem | Administrowanie Produkcja Organizowanie Komunikowanie
Wydawanie polecen Aktualizowanie wiedzy Animowanie Klasyfikowanie Stosowanie Zagospodarowywanie Prowadzenie dialogu
Dokonywanie wyboréw | Amortyzowanie Wydawanie polecen Liczenie Wykonywanie Przewidywanie Dyskutowanie
Uchwalanie Ustalanie budzetu Prowadzenie Rejestrowanie Wdrazanie Planowanie Wymienianie
Okreslanie Ksiegowanie Powierzanie Ustanawianie Robienie Uzgadnianie Stuchanie
Eliminowanie Konsolidowanie Wyjasnianie Zarzadzanie Realizowanie Koordynowanie Wyrazanie
Ustalanie Oszczedzanie Przydzielanie Inwentaryzowanie Stwarzanie Dystrybuowanie Informowanie
Ocenianie Wzbogacanie obowiazkow Porzadkowanie Wytwarzanie Okreslanie Prowadzenie wywiadu
Optowanie Sporzadzanie bilansu Rzadzenie Systematyzowanie Sktadanie Przygotowywanie Negocjowanie
Zatwierdzanie Ustalanie kosztéw Przewodzenie Sprawdzanie Inne dziatalno$ci o Programowanie Dzielenie
Rozwiazywanie Inwestowanie Inspirowanie Koordynowanie powtarzajacych si¢ Rozdzielanie Redagowanie
Ustalanie priorytetow Optymalizowanie Komunikowanie si¢ Planowanie czynnosciach przy Strukturyzowanie Dawanie wskazowek
Planowanie Okreslanie optacalnosci | Motywowanie Gospodarowanie wykorzystaniu Tworzenie Przekazywanie

Prowadzenie Nadzorowanie umiejetnosci Sporzadzanie Porozumiewanie si¢

rachunkowosci Organizowanie technicznych Utrzadzanie

Obliczanie
Rozwaj Badanie Szkolenie Kontrolowanie Tworzenie Negocjowanie Doradzanie
Osigganie Formutowanie hipotez Animowanie Ocenianie Adaptowanie Handlowanie Motywowanie
Ulepszanie Analizowanie Uczenie Pytanie Kreowanie Ocenianie Ukierunkowanie
Powigkszanie Obliczanie Prowadzenie Odbieranie Odnawianie Argumentowanie Pomaganie
Komercjalizowanie Konsultowanie Rozwijanie Sprawdzanie Ulepszanie Zawieranie uméw Rozumienie
Zdobywanie Pytanie Edukowanie Testowanie Konstruowanie Konsultowanie Diagnozowanie
Rozszerzanie Studiowanie Pobudzanie Weryfikowanie Odkrywanie Przekonywanie Objasnianie
Uruchamianie Zglebianie Stymulowanie Mierzenie Wyobrazenie Dowodzenie czegos Stuchanie
Wprowadzanie w zycie Wyjasnianie Instruowanie Dowodzenie Wprowadzanie innowacji | Dyskutowanie Informowanie
Planowanie Eksperymentowanie Uwrazliwianie Nadzorowanie Wymyslanie Wplywanie Pobudzanie
Realizowanie Obserwowanie Przeksztalcanie Poréwnywanie Odtwarzanie Perswadowanie Wskazywanie
Ewoluowanie Poszukiwanie Przeobrazenie Whikanie Transformowanie Pertraktowanie Proponowanie
Promowanie Sondowanie Poglebianie Zatwierdzanie Proponowanie Rekomendowanie
Lansowanie Dociekanie Doksztalcanie Upominanie Rokowanie Prowadzenie rozmowy
Reklamowanie Systematyzowanie
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Umiejetnosci przysztosci cz.1
na podstawie Raport ,Future of skills. Employment in 20307, stworzony przez grupe naukowcow
H. Bakhshi, J. M Dowing, M. A Osborne 1 P. Schneirer

* Sense-making — zdolnos¢ do znajdowania glebszego sensu danego zagadnienia oraz
dostrzegania istotnych kwestii na wielu ptaszczyznach spotecznych.

* Social intelligence — inaczej inteligencja spoleczna, ktora zapewnia dobra komunikacje 1
odznacza si¢ zdolnoscia empatycznego podejs$cia do drugiego cziowieka.

* Cross-cultural competency — umiejetna wspolpraca w Srodowisku skupiajacym
przedstawicieli wielu kultur.

* Virtual collaboration — zdolno$¢ do efektywnej wspolpracy z zespolem, w §rodowisku
wirtualnym.

New-media literacy — oznacza zdolnos$¢ do korzystania z nowych mediow jakie oferuje rynek.




Umiejetnosci przysztosci cz.2
na podstawie Raport ,Future of skills. Employment in 20307, stworzony przez grupe naukowcow
H. Bakhshi, J. M Dowing, M. A Osborne 1 P. Schneirer

* Novel and adapting thinking — zdolno$¢ do myslenia wykraczajacego poza schematy.

Adaptacja do szybko zmieniajacych si¢ warunkow 1 uzupetnianie wiedzy o nowe informacje.

* Cognitive load management — zdolno§¢ do hierarchizacjt informacji pod wzgledem
istotnosci.

* Design mindset — umiej¢tne modelowanie proceséw i zadan w taki sposob, by osiagnac
postawiony cel.

* Transdisciplinarity — inaczej globalne myslenie, ktore wykracza poza ramy danej dziedziny.

* Computational thinking — umiej¢tne wykorzystanie danych i1 zdolno$¢ do myslenia, ktore

opiera si¢ na zebranych informacjach i1 wykorzystaniu ich w najbardziej efektywny sposob.
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By fatwiej bylo Ci zebra¢ informacije, ponizej zamieszczamy propozycje nazw kategoril
umiejetnosct, ktore pozwola Ci je uporzadkowac. Mozesz nadawac im wlasne nazwy, wybrac te

ktore najbardziej do Ciebie pasuja, tworzy¢ wiasne kategorie.

- Interpersonalne/Spoteczne

- Miekkie/Osobiste

- Jezykowe

- Komputerowe/informatyczne
- Badawcze

- Organizacyjne

- Techniczne

- Analityczne
Menedzerskie/Zarzadcze




Wprowadz tez kategorie specjalistyczne, zwiazane z twoja $ciezka edukacyjna:

- - Finansowe

- Zarzadcze

- Ekonomiczne
- Produkcyjne
- Informatyczne

Logistyczne




Zbierz to wszystko, spisuj, uwewnetrznij...

Jesli miate$§/as watpliwos$ci, uwierz...

Kolejny krok za Toba. Jak si¢ czujesz?
Czy to bylo proste zadanie? Trudne? Czego si¢ dowiedziales/as o Sobie? Co$ bylo
zaskakujacer

To byt duzy wysitek. Odpocznij. IdZz na spacer. Przewietrz glowe. Niech si¢ wszystko

utozy 1 znajdzie swoje miejsce w $wiadomosci.




FAQ
Jakie umiejetnosci zamiesci¢ w CV?

- W CV na pewno powinnismy zamieSci¢ wszystkie twarde umiejetnosci takie jak
znajomosc jezykow czy programéw komputerowych, prawo jazdy czy wszelkie inne
umiejetnosci zawodowe. Nie musisz posiadac¢ potwierdzen na wszystkie z tych umiejetnosci,
chyba, ze dotyczy to konkretnych kwalifikacji 1 uprawnien tego wymagajacych, typu prawo
jazdy.

- Zamieszczajac umiejetnosci tzw. migkkie nie popelniasz bledu, natomiast wymienione
w rubryce umiejetnosci nie maja sily oddziatywania, ktéra moglyby mie¢ zamieszczone np.
w liScie motywacyjnym, w ktérym jest miejsce na opisanie ich kontekstu i tym samym
uwiarygodnienie. Jesli decydujesz si¢ na zamieszczenie ich w CV zwrd¢ uwage by nie byly
dominujace lub zastanéw si¢ nad konkretnym opisem ,,0 mnie” opisujacym umiejetnosct

w kontekscie zadaniowym.




FAQ

Jak oceni¢ swoje umiejetnosci w CV
- W przypadku umiejetnosci, ktore mamy potwierdzone konkretnym szkoleniem, kursem na
odpowiednim poziomie zaawansowania jest to oczywiste, natomiast w kazdym innym

przypadku, zwlaszcza dotyczy to umiejetnosci migkkich, staje si¢ wyzwaniem. Pigknie

graficznie wygladajace szablony zachecajac nas do oceny naszych umiejetnosct z poziomu

kropek. Wyglada to rzeczywiscie dobrze, ale co tak naprawde o nas moéwi? Co oznacza
posiadanie kompetencji komunikacyjnych na poziomie 3 z 5 kropek? Czy mozliwe jest by
Student/ka bez kilkuletniego doswiadczenia zawodowego na stanowisku zarzadczym
posiadal umiejetnosci przywodceze na poziomie maksymalnym? Kazda tego typu ocena
w CV jest nasza samooceng, a nie rzeczywista informacjq o poziomie umiejetnosci 1 staje sie
pultapka, z ktorej pézniej musimy wybrnac na rozmowie kwalifikacyjne;.

- Najbezpieczniej jest nie ocenia¢ poziomu umiejetnosci migkkich w CV. Jesli decydujemy sig

zamie$ci¢ informacje o ich posiadaniu — niech opisane doswiadczenie bedzie ich

AN

Swiadectwem.
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Ku inspiracijt:

Polecamy zajrzec jeszcze tutaj:



http://umiejetnosci2030.pl/

