Umiejetnosci a zawod

Jak w atrakcyjny sposob przedstawi¢ swoje umiejetnosci miekkie i te twarde?

Wazne — nie skupiaj si¢ wylacznie na twardych kompetencjach, ale takze na migkkich
predyspozycjach. Opisuj nie tylko to, co umiesz i wiesz, ale takze pokaz, jaki jest Twoj
charakter.

UmiejetnoSci twarde — czyli ,,hard skills”

Czym charakteryzuja si¢ umiej¢tnosci twarde?

To wszelkiego rodzaju kwalifikacje i zdolno$ci nabyte — czy to w szkole, na studiach,
w pracy czy podczas kursow.

Moga to by¢ np.

umiejetnos¢ obstugi konkretnego programu,

znajomos¢ jezyka obcego,

biegtos¢ w Excelu.

Umiejetnosci  twarde sa polaczeniem wiedzy merytorycznej 1 praktycznych
zdolnos$ci. Mozna o nich powiedzie¢, Ze s3 konkretne i w pewnym stopniu
mierzalne — tzn. da si¢ np. potwierdzi¢ je uzyskanym certyfikatem.

Dlaczego kompetencje twarde sa tak istotne?
Bo moéwig o tym, co juz umiesz, jakie masz zdolnosci, a czego bedzie Cig¢ trzeba jeszcze
nauczyc.

Jednak wszyscy oczekuja od Ciebie takze katalogu umiejetnosci miekkich. Tutaj
sprawa juz nie jest taka oczywista...

Umiejetnosci migkkie — czyli ,,soft skills”

Migkkich umiejetnosci znacznie trudniej si¢ nauczy¢. To pewne osobiste predyspozycje,
wynikajace z charakteru. W zwigzku z tym otrzymujesz je w genach i znacznie trudniej
jest nad nimi pracowa¢ — nie zdobedziesz ich poprzez samo zdobywanie wiedzy.
Wplyw na nie majag rozmaite wydarzenia z Twojej przesztosci. Wszystko co
ksztattowalo Two¢j charakter dostarczylo Ci takze pewnego katalogu umiej¢tnosci
miegkkich.

Spoéjrz na ponizsze cechy:

rozwinieta inteligencja emocjonalna,

zdolnosci przywodcze,

doskonata organizacja czasu wolnego

To sa wtasnie przyktady umiejetnosci migkkich. Zdolnosci przywddcze by¢ moze mozna
w sobie wyksztatci¢ idac np. na kurs lidera.
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Zwro¢ tez uwage, ze umiejetnosci mickkie mogg ksztattowac si¢ na wielu polach, np.:
Komunikacja

Zdolnos$ci zwigzane z rozmow3 i jasnym wystawianiem sig,

Oddzialywanie

Czyli wywieranie wplywu poprzez np. negocjacje czy perswazje,

Relacje miedzyludzkie

Czyli umiejetnosci pozwalajace odnalez¢ si¢ w grupie,

Charakter

Wszystkie cechy personalne, takie jak pewno$¢ siebie czy odpornos¢ na stres,
Kreatywnos¢

Czyli rozmaite cechy ulatwiajagce mysSlenie abstrakcyjne czy tez rozwigzywanie
problemow,

Przywodztwo

Czyli naturalne predyspozycje do zarzadzania innymi ludZmi.

Na przyktadzie 10 zawodow przedstawi¢ najbardziej adekwatne kwalifikacje
oraz predyspozycje, ktorymi powinien wyrdzniaé si¢ kandydat (do pracy) na danym
stanowisku.

Analizujac ponizej zaprezentowane przyklady umiejetnosSci twardych
i miekkich zwrd¢ szczegolng uwage na fragmenty zaznaczone — zostaly w ten sposob
zaakcentowane uszczegotowienia i przyktady, ktore maja za zadanie uwiarygodnié
posiadane przez Ciebie umiejetnosci.

Sprzedawca

Interesuje Cie¢ praca jako sprzedawca w sklepie odziezowym? A moze aplikujesz
na posad¢ w malym sklepie muzycznym? Koniecznie pamigtaj 0 przedstawieniu
ponizszych cech.

Umiejetnosci twarde

-> Obstuga kasy fiskalnej i terminala ptatniczego (5-letnie doswiadczenie)

-> Obstuga komputera - doswiadczenie w programie do wystawiania faktur (Subiekt)
- Podstawowa wiedza z zakresu merchandisingu (ukoriczony kurs)

Umiejetnosci migekkie
-> Zamitowanie do porzadku

- Nastawienie na wynik (doswiadczenie w pracy ze wskaznikami sprzedazowymi)
- Umiejetnosci negocjacyjne

Praca w gastronomii

Niezaleznie od tego, czy aplikujesz na stanowisko kelnera czy barmana, w tej branzy
koniecznie musisz cechowac si¢ pewnym zestawem umiejetnosci.

Umiejetnosci twarde

- Znajomos¢ technik sprzedazy
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-> Jezyk angielski (poziom sredniozaawansowany) - B2 w mowie i piSmie
- Lekkos¢ i kreatywnos¢ w tworzeniu drinkéw (ukoriczony kurs barmanski)

Umiejetnosci miekkie
- Empatia - umiejetnosé wczucia sie w potrzeby klienta

- Praca wielozadaniowa
- Opanowanie i wysoka kultura osobista

Pracownik biurowy

Praca w biurze rzadzi si¢ swoimi prawami — jakie umiejetnosci pozwola Ci odnalezé
si¢ w takiej rzeczywisto$ci?

Umiejetnosci twarde

- Aktywne pozyskiwanie klientéw

-> Zaawansowana znajomos¢ programéw pocztowych (Outlook, Thunderbird)
-> Znajomos¢ zaawansowanego formatowania dokumentéw w programie Word

Umiejetnosci migkkie
- Opanowanie przy pracy w stresie

- Umiejetnos¢ rozwigzywania sytuacji konfliktowych (doswiadczenie w pracy w 20-osobowym
biurze)

—> Doskonata organizacja pracy wtasnej (stata praca z kalendarzem Google)

Nauczyciel

Szukasz pracy jako nauczyciel? Z pewnos$cig wiesz o tym, ze w tym zawodzie wazne s3
nie tylko kwalifikacje zawodowe, ale takze pewne osobiste predyspozycje.
Umiejetnosci twarde

- Tworzenie prezentacji multimedialnych w programach PowerPoint i Prezi

-> Obstuga komputera i rzutnika
- Ukonczone kursy dot. edukacji outdoorowe;j

Umiejetnosci migekkie
-> Doskonaty kontakt z dzieé¢mi

- Wzbudzanie zainteresowania dzieci poprzez nieszablonowe pomysty
- Zdolnos$¢ do zachowania dyscypliny podczas zajec

Przedstawiciel handlowy

Agent sprzedazy? Akwizytor? A moze handlowiec? W branzy handlowej jest wiele
stanowisk — jednak niezaleznie od nazwy oraz konkretnych obowigzkow, istnieje
pewien katalog umiejetnosci, ktory przyda si¢ na tych stanowiskach.

Umiejetnosci twarde
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-> Praca z duza grupa klientéw (doswiadczenie w pracy z siecig sprzedazy liczacg 100 sklepdw)
-> Skutecznosé sprzedazy (sredni 10-procentowy wzrost sprzedazy rocznie)
-> Wykorzystanie social media w sprzedazy (ukonczony kurs online)

Umiejetnosci miekkie
- Ekstrawertyczno$¢ - tatwos¢ w nawigzywaniu relacji

- Umiejetnos¢ samodzielnego rozwigzywania problemoéw
- Szybkie reagowanie i dyspozycyjnosc

Informatyk

Jezeli aplikujesz na stanowisko informatyka, koniecznie skup si¢ nie tylko na
umiejetnosciach twardych, ale opisz takze swoje migkkie predyspozycje.

Umiejetnosci twarde

-> Znajomos¢ baz danych SQL - poziom regular

-> Praca w systemach Linux i Windows Server (3 lata doswiadczenia)
- Podstawowa znajomos$¢ programowania (Java)

Umiejetnosci migkkie
-> Dbanie o pozytywng atmosfere w miejscu pracy

-> Ciggte samodoskonalenie (6 godzin w tygodniu przeznaczam na nauke)
-> tatwosc pracy w grupie (3 lata doswiadczenia w pracy w zespole informatykow)

Kierowca

Aby zosta¢ kierowca wazne jest przede wszystkim prawo jazdy z wieloletnim
doswiadczeniem. Jednak oprocz tego warto przedstawi¢ takze kilka innych
kompetencji.

Umiejetnosci twarde

- Obstuga programéw do nawigacji (AutoMapa, Yanosik)

- Oszczedna jazda (ukoriczony kurs eco-jazdy)
-> Obstuga tachografow

Umiejetnosci miekkie
-> Dbatos¢ o powierzone rzeczy

- Doskonata orientacja w terenie
- Zdolnos¢ do szybkiego uczenia sie

Ksiggowa
Chcesz zosta¢ specjalistg ds. ksiggowosci? Pamigtaj, ze sam dyplom i ukonczone kursy
mogg by¢ niewystarczajace, aby zainteresowac rekrutera.
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Umiejetnosci twarde
- Prowadzenie petnej ksiegowosci (2 lata doswiadczenia)

- Wdrazanie procesow ksiegowych w systemie SAP
- Znajomosé europejskiego prawa podatkowego w handlu miedzynarodowym

Umiejetnosci miekkie
-> Ciaggte podnoszenie kwalifikacji

- Przedsiebiorczosé (doswiadczenie w prowadzeniu biura ksiegowego)
- Troska o detal - minimalizowanie ryzyka popetnienia btedu

Logistyk

Warto posiada¢ dyplom, aby znalez¢ prace w logistyce. Jednak oprocz tego warto
przedstawi¢ szereg umiejetnosci przydatnych na takim stanowisku.

Umiejetnosci twarde

- Umiejetnos¢ obstugi programu LoMag

- Znajomosc¢ podstaw prawa dla logistyki (ukonczony kurs)
-> Jezyk czeski - poziom sredniozaawansowany B2

Umiejetnosci migkkie
-> Interdyscyplinarnos¢

- Myslenie strategiczne

- Odpowiedzialnos$¢ za powierzone zadania
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