Kompetencje zawodowe

W jezyku potocznym, w publikacjach prasowych, w wypowiedziach radiowych
i telewizyjnych, ale takze w dokumentach oswiatowych spotka¢ mozna stosowane
wymiennie kluczowe terminy takie jak: kompetencje, umiej etnosci, kwalifikacje,
uprawnienia i obowi gzki. Traktuje sie je czesto jak synonimy, ktére mozna
stosowac zamiennie.
Warto wiec zaczg¢ od zbudowania jasnej i prostej definicji kompetenciji.
Kompetencja to konglomerat:

a. opanowanej wiedzy z danego zakresu (wiem co),

b. umiejetnosci (wiedza proceduralna — wiem jak i potrafie),

c. postaw (chce i jestem gotéw wykorzystaé swa wiedze)®.
Niektérzy autorzy dodajg jeszcze do tego zestawu cechy osobowosci jako czwarty

element kompetenciji.

W tak postawionej definicji widzimy jasno, ze umiejetnosci to jeden ze sktadnikow

kompetenciji, ale nie jedyny.

Pojecie kwalifikacji zwykilo sie utozsamiaé z wyksztalceniem oraz zawodowym
stazem pracy. Te dwa elementy wystepujace tgcznie nie wyczerpujg jednak tego
pojecia. Koniecznym trzecim elementem sa umiejetnosci pracownika®. Zwrécié
trzeba uwage, ze dana osoba moze mie¢ formalne wyksztatcenie, moze legitymowac
sie odpowiednim, przewidzianym dla danego stanowiska stazem zawodowym,
ale jesli nie bedzie posiadata stosownych umiejetnosci do wykonywania pracy, jego

przydatnos¢ do okreslonej pracy bedzie znikoma.

Uprawnienia to mozliwos¢ podejmowania decyzji w ramach piastowanego
stanowiska, a obowi gzki wynika¢ powinny z zapisOw umowy 0 prace.

Zdolnos¢ wykorzystania przez cziowieka jego wiedzy, umiejetnosci, systemu
wartosci i cech osobowosci, w zwigzku z zajmowaniem przez niego okreslonego

stanowiska pracy, stanowi przewaznie o sukcesach osigganych w pracy.
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W zyciu codziennym dziatamy na dwoch ptaszczyznach: jedna to nabywanie
kompetenciji, druga to ich wykorzystywanie.

Kompetencje nie sg cechami statymi. Zmieniajg sie wraz z doswiadczeniem
oraz rozwojem zawodowym i zyciowym cziowieka. Nie ma wiec mozliwosci okreslenia
raz na zawsze czy kto$ dang kompetencje posiada lub nie. Sam pomiar kompetenciji jest
zlozonym procesem, ale wiekszos¢ teoretykOw zgadza sie z tym, ze obiektywnie mozna
tego dokonac jedynie_na podstawie zbioru obserwowalnych zachowan.

Dokonywanie pomiaréw wymaga w tym wypadku stosowania skali. Mozna przyja¢
pieciostopniowg skale dla kazdej kompetencji. Oznacza to, ze w kazdym przypadku
kompetencja jest opisywana na pieciu poziomach. Kazdy z poziomow skali powinien
by¢ doktadnie opisany, ze szczegolnym uwzglednieniem konkretnego zachowania

badanej osoby*
Pieé poziomoéw kompetenciji:

« A(1) - Brak przyswojenia danej kompetencji. Brak zachowan wskazujacych
na jej opanowanie i wykorzystywanie w podejmowanych dziataniach;

- B(2) - Przyswojenie kompetencji w stopniu podstawowym. Jest
ona wykorzystywana w sposob nieregularny. Wymagane jest aktywne
wsparcie i nadzér ze strony bardziej doswiadczonych oséb;

« C(3) - Kompetencja przyswojona w stopniu dobrym-pozwalajgcym
na samodzielne, praktyczne jej wykorzystanie w trakcie realizacji zadan
zawodowych;

+ D(4) - Kompetencja przyswojona w stopniu bardzo dobrym, pozwalajgcym
na bardzo dobrg realizacje zadan z danego zakresu oraz przekazywanie
innych wiasnych doswiadczen;

- E(B) - Kompetencja przyswojona w stopniu doskonatym. Zdolnosé
do twdrczego wykorzystania i rozwijania wiedzy, umiejetnosci i postaw
wtasciwych dla danego zakresu dziatan.
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Rozwo6j kompetencji to proces ciagly i ze wzgledow praktycznych proces ten
warto i nalezy dzieli¢ na etapy, co w odniesieniu do poszczego6lnych kompetencji
powoduje wiasnie wyréznienie pozioméw ich przyswojenia. Mozemy zatem moéwic,
ze rozwijajac dang kompetencje stopniowo przechodzimy na coraz wyzszy poziom

jej opanowania.

Nie ma jednaj zamknietej listy kompetencji. Specjalisci tworzg rézne ich zestawy.
W niektérych opracowaniach mozna znalezé wykazy nawet do 300 kompetencii
(za C.Woodruffe®). Poszczegélne firmy, tworzac profile zadan lub stanowisk, okreélajg
czasem bardzo szczego6towe lub specyficzne kompetencje. Taka sytuacja wymaga
pewnego usystematyzowania, pogrupowania kompetencji. Kompetencje mozna

porzadkowaé w rézny sposéb, np. T. Rostowski proponuje 8 kategorii®:

1. Kompetencje zwi gzane z uzdolnieniami
Odnoszg sie do potencjatlu pracownika, mozliwosci rozwoju, wykorzystania
uzdolnieA w celu zdobycia nowych kompetencji. Ich znaczenie jest tym wieksze
im bardziej przedsiebiorstwo nastawione jest na zmiany i koniecznos$¢ rozwoju

~-nowych kompetenciji”.

2. Kompetencje zwi gzane z umiej etno sciami i zdolno s$ciami
Dotyczg czynnikdéw niezbednych dla odniesienia sukcesu w konkretnym zadaniu
w pracy. Nalezg tu dobrze znane od dawna kompetencje komunikacyjne,
umystowe, interpersonalne, organizacyjne, techniczne, biznesowe, przywddcze,

samozarzadzania itp.

3. Kompetencje zwi gzane z wiedz g
To przygotowanie do wykonywania konkretnych zadan w ramach zawodu,
specjalizacji, stanowiska czy organizacji. W tej kategorii mieszczg sie
kompetencje, ktore opisujg to czego pracownik nauczyt sie do tej pory i co moze
zastosowaé¢ w odpowiedniej sytuacji. Wiedza moze dotyczy¢ faktow, wydarzen,

procedur, teorii.
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4.

Kompetencje fizyczne
Dotyczy umiejetnosci zwigzanych z fizycznymi wymaganiami stanowiska pracy.
Dzielg sie na trzy grupy:
a) sprawnos¢ fizyczna,
b) wyczulenie zmystéw,

c¢) zdolnosci psychofizyczne.

Kompetencje zwi gzane ze stylami dziatania
Opisujg w jaki sposéb okreslane sg cele, jaka jest umiejetnos¢ planowania
i zdolnosci organizacyjne. Jaka jest zdolnos¢ wizualizacji ciggu dziatan
oraz ustalania, jakie zasoby sg potrzebne do osiggania celu. Jaka jest
umiejetnos¢ dziatania w sposéb dokladny i uporzadkowany.

Kompetencje zwi gzane z osobowo s$cig

Przez kompetencje osobowosciowe (spoteczne) rozumiemy ztozone umiejetnosci
warunkujgce efektywnos¢ radzenia sobie w okreslonego typu sytuacjach
spotecznych, nabywane przez jednostke w toku treningu spotecznego’.
Kompetencje te wyplywajg z cech osobowosci, majg bezposredni wplyw
na jakosc¢ i sposob wykonywania powierzonych zadan, decydujg o wtasciwym
funkcjonowaniu w grupie, budowaniu odpowiednich relacji z innymi ludzmi.

Kompetencje osobowosciowe to umiejetnosci zapewniajgce skutecznos$é
realizacji celow w sytuacjach spotecznych, czyli podczas kontaktéw z innymi
ludzmi. Dzieki nim jesteSmy w stanie wykorzystywa¢ w petni nasz potencjat

kwalifikacyjny, specjalistyczng wiedze i zawodowe doswiadczenie.

Kompetencje zwi gzane z zasadami i warto sciami
Dotyczg zasad, wartosci, wierzen, pozwalajg na okreslenie motywow dziatania.
Odnoszg sie do tego czego poszukuje sie w pracy oraz do rol zyciowych, ktére

wplywajg na dokonywane wybory.

Kompetencje zwi gzane z zainteresowaniami
Oznaczajg preferencje dotyczace zadan i rodzaju pracy oraz srodowiska pracy.
Majg wplyw na efektywno$é, zwilaszcza wtedy, kiedy rodzaj pracy jest w peni

zgodny z rodzajem zainteresowan pozazawodowych.

" Matczak, A. Kwestionariusz Kompetencji Spotecznych KKS. Podrecznik, Pracownia Testow
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Inny podziat funkcjonalny kompetencji proponuje Grzegorz Filipowicz, ktéry

wyréznia®:

Kompetencje osobiste — zwigzane z indywidualng realizacjg zadan. Poziom tych
kompetencji wptywa na ogolng jakos¢é wykonywanych zadan — decyduje o szybkosci,
adekwatnosci i rzetelnosci podejmowanych zadan, np.:

- dgzenie do rezultatow

- elastycznos¢ myslenia

- gotowos$¢ do uczenia sie

- kreatywnosc¢

- myslenie analityczne

- organizacja pracy wiasnej

- otwartos¢ na zmiany

- podejmowanie decyzji

- radzenie sobie z niejednoznacznoscig

- radzenie sobie ze stresem

- rozwigzywanie problemow

- rozwo0j zawodowy

- samodzielnosc¢

- sumiennosé

- zarzadzanie czasem

Kompetencje spoteczne — wplywajg na jakos¢ wykonywanych zadan zwigzanych
z kontaktem z innymi ludzmi. Poziom tych kompetencji decyduje o skutecznosci
wspOtpracy, porozumiewania sie czy tez wywierania wptywu na innych. Nalezg do
nich np.:

- autoprezentacja

- budowanie relacji z innymi

- dzielenie sie wiedzg i doswiadczeniem

- identyfikacja z firmg

- komunikacja pisemna

- komunikatywnosc¢

8 Filipowicz G., "Zarzgdzanie Kompetencjami Zawodowymi", PWE, Warszawa 2004.



- kultura osobista

- negocjowanie

- obstuga klienta

- obycie miedzykulturowe
- orientacja na klienta

- otwartos¢ na innych

- procedury — znajomosc i stosowanie
- proces sprzedazy

- prowadzenie prezentacji
- relacje z klientem

- relacje z przetozonymi

- wspoOtpraca w zespole

- wywieranie wptywu

Kompetencje mened zerskie — zwigzane sg z zarzadzaniem pracownikami. Dotyczag
zarowno miekkich obszar6w kierowania, organizacji pracy, jak rowniez
strategicznych aspektow zarzadzania. Poziom tych kompetencji decyduje

o sprawnosci funkcjonowania podlegtego obszaru. Sg to np.:

- budowanie sprawnej organizacji
- budowanie zespotow

- coaching

- delegowanie zadan

- kierowanie

- kontrola menedzerska

- motywowanie

- myslenie strategiczne

- ocena i rozwoj podwtadnych
- odwaga kierownicza

- organizowanie

- planowanie

- przywdédztwo

- rozwigzywanie konfliktow

- zarzadzanie informacjami



- zarzgdzanie nowoscig

- zarzadzanie procesami
- zarzadzanie projektami
- zarzadzanie przez cele

- zarzadzanie zmiang

Kompetencje specjalistyczno-techniczne - to kompetencje majgce zwigzek ze
specjalistycznymi zadaniami dla danej grupy stanowisk. Czesto odnoszg sie do
specyficznych zakresow wiedzy (np. prawniczej czy tez finansowej) lub umiejetnosci
(np. obstuga okreslonych systeméw IT). Poziom tych kompetencji wptywa na
efektywnos¢ realizacji zadan zwigzanych ze specyfika zwodu, stanowiska badz tez

funkcji. W$rdd nich wyrdzni¢ mozna takie, jak np.:

« analiza danych

- analiza i opracowanie tekstéw prawnych
- analiza pracy

« analiza rynku

+ budzetowanie

- diagnozowanie potrzeb klienta

« dyspozycyjnosc

- ewaluacja projektow

« inzynieria finansowa

+ Jezyki obce

« ksiegowosc¢

- obstuga przy kasie

« planowanie i organizacja szkolen

- planowanie i rozliczanie kosztéw administracyjnych
« pozyskiwanie informaciji

- prowadzenie szkolen

« prowadzenie wykiadéw

« rachunkowosc¢

« rachunkowos¢ zarzadcza

- rekrutacja i selekcja

+ rozliczanie i administrowanie wynagrodzeniami



« tlumaczenia

« umiejetnosci it

« uzytkowanie systemow it

« wiedza zawodowa

« wykorzystanie narzedzi biurowych

« zachowanie w srodowisku miedzykulturowym

« znajomosc¢ dystrybucji

Systemy edukacji zawodowej w rozwinietych krajach Europy stosujg czesto
zamiennie pojecie kompetencji zawodowych i kwalifikacji zawodowych. W polskich
warunkach w relacji poje¢ kwalifikacje i kompetencje wystepuje pewne rozrdznienie.
W praktyce, kwalifikacje to papier z pieczeciami, na ktorym jest podany tytut
czy stopien naukowy. Ale mozna mie¢ kwalifikacje potwierdzone dyplomem,
ale nie mie¢ uprawnien do dziatania w okreslonym obszarze zawodowym
(np. w wypadku technika elektryka dodatkowe uprawnienia do obstugi urzadzen
elektrycznych o napieciu powyzej 1 kilowolta, uzyskiwane w wyniku specjalnego
przeszkolenia) albo nie umie¢ wykonaé bardziej skomplikowanego zadania
(np. ekspedientka legitymujgca sie dyplomem sprzedawcy nie umie udzieli¢
informacji na temat sprzedawanego towaru - moéwimy wtedy, ze jest
niekompetentna).

Bez kompetencji nie mozna wiec wykorzysta¢ swoich kwalifikacji. Z drugiej strony,
bez kwalifikacji nie mozna by¢ kompetentnym. Czyli kwalifikacje sg pojeciem
wezszym od pojecia kompetencji. Jezeli zdarzy sie uzycie tych dwoch pojec
(kwalifikacje zawodowe - kompetencje zawodowe) zamiennie, to w przypadku
kompetencji nacisk kladzie sie na uprawnienia i doswiadczenie zawodowe,
a w przypadku kwalifikacji na umiejetnosci. Dlatego pracodawcy coraz czesciej
w  okresie  probnym  sprawdzajg = zgodnos¢  kwalifikacji  pracownikow

z ich rzeczywistymi kompetencjami.

Warto przypomnieé, ze kompetencja jest pewnym konstruktem teoretycznym.
Oznacza to miedzy innymi to, ze nie istnieje w oderwaniu od zachowan, ktére
mozemy obserwowac.

Niemal kazda kompetencja przejawia sie w wielu réznorodnych zachowaniach.

Dla przyktadu taka kompetencja jak ,wspéipraca w zespole”, rozumiana jako



Lumiejetnos¢ sprawnego wspotdziatania w grupie dla osiggniecia wspolnego celu,

" pedzie zwigzana z przejawianiem zachowan

Swiadome wspoitworzenie zespotu
w takich obszarach jak:
1. kontakt ze wspotpracownikami,
2. aktywnos¢ w procesie osiggania celow,
3. pobudzanie motywacji innych os6b w zespole,
4. przekazywanie informacji waznych ze wzgledu na jakos¢ wspoéipracy
oraz efektywnos¢ dziatan,
wspoOtpraca z innymi osobami w zespole,

6. radzenie sobie z sytuacjami trudnymi, konfliktami.

Tradycyjne podejscie do kompetencji przywigzuje duzg wage do Swiadectw
i dyplomow. Model kompetencji zwraca uwage, ze zasadniczym sposobem
zdobywania kompetenciji jest aktywnos¢ zawodowa oraz ksztattowanie ich w trakcie
aktywnego zycia zawodowego. Zmiana dotyczy takze rozumienia procesu oceny
dokonywanej podczas procesu selekcji lub ocen okresowych. Tradycyjnie okreslano
przydatnos¢ pracownika do pracy na podstawie jego przesztych dokonan. W ramach
myslenia o kompetencjach zawodowych wiekszy nacisk ktadzie sie na umiejetnosc¢
adaptacji pracownika do warunkow, w jakich bedzie musiat pracowa¢ w przysztosci
oraz na stopien zdolnosci do zdobywania nowych kompetencji. Ocena potencjatu
winna raczej podkre$la¢ postep i zmiany w zakresie kompetencji niz ich aktualny

poziom.

Opracowanie: Mariusz Kubat

®  Wood R., Payne T, Metody  rekrutacji i selekciji pracownikbw  oparte

na kompetencjach, OE, Krakéw 2006.
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