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RZYGOTOWANY PORADNIK ROZWOJU ZAWODOWEGO STA-

NOWI PODSUMOWANIE PROJEKTU REALIZOWANEGO PRZEZ

AKADEMICKIE CENTRUM KARIERY UNIWERSYTETU EKONO-
MICZNEGO W KRAKOWIE PT. ,DIAGNOZA 1 ROZWOJ KOMPETENCJI
WYZNACZNIKIEM SUKCESU NA RYNKU PRACY’, WSPOLFINANSOWANE-
GO ZE SRODKOW UNII EUROPEJSKIEJ. CELEM TEGO PORADNIKA JEST
PRZYBLIZENIE ZAGADNIEN ZWIAZANYCH Z PLANOWANIEM KARIERY
ZAWODOWEJ ORAZ PRZEKAZANIE INFORMACJI NA TEMAT STANO-
WISK, NA KTORYCH MOZESZ PODJAC PRACE PO ZAKONCZENIU STU-
DIOW. W OPRACOWANIU ZNAJDZIESZ ROWNIEZ INFORMACJE O TYM,
CZEGO OCZEKUJA OD CIEBIE PRACODAWCY, TO ZNACZY JAKA WIE-
DZE 1 UMIEJETNOSCI POWINIENES POSIADAC, JAKIE POSTAWY PRE-
ZENTOWAC. WSZYSTKIE TE INFORMACJE MAJA NA CELU WSPARCIE
CIE W PLANOWANIU ROZWOJU ZAWODOWEGO.
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Ponizej w formie graficznej zaprezentowalismy uktad poradnika. By tatwiej byto Ciz niego korzystaé, kazdy z rozdziatow
zaznaczony zostat innym kolorem.

CZESC | Z tej czesci pozyskasz wiedze na temat ogdlnych zafozef
Wprovvadzenie do zarzqdzania zwigzanych z karierg zawodowa, jej typami i sposobami
kariera zawodowa jej planowania.

CZESC [! W tej czesci opisalismy, jakiej wiedzy, umiejetnosci, postaw
Kompetencje pozadane i predyspozycji poszukuja pracodawcy oferujacy prace
przez pracodawcéw absolwentom UEK.

CZESC [} Z tego rozdziatu dowiesz sie, w jaki sposéb mozesz sie rozwija,
Metody rozwo]u kompetenc” dOSkonaliC |Ub nabyWaC kompetencje.

Ta cze$¢ poswiecona jest praktycznym aspektom zwigzanym

CZESC vV z poszukiwaniem pracy - przygotowaniu dokumentéw,
Aktywne poszukiwanie pracy wywiadom i innym zagadnieniom zwigzanym z rekrutacja
i selekgja.

CZESC V Z tej czesci dowiesz sig, jakie stanowiska sg oferowane
Stanowiska oferowane absolwentom naszej uczelni, jakie zadania sa na nich
absolwentom wykonywane i jakie s3 wymagania pracodawcow.
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Pierwsza czes¢ poradnika poswiecilismy na przedsta-
wienie Ci kluczowych informacji zwigzanych z problematy-
ka planowania kariery zawodowej. Znajdziesz w niej cenne
informacje na temat podstawowych zatozen zwigzanych
z tym, jak okresli¢ zawody, do ktérych posiadasz predyspo-
zycje, oraz jakie s3 modelowe ujecia rozwoju zawodowego
pracownikow.

Kolejna czes¢ podwigcona jest kompetencjom. Omoé-
wilismy, czym one sa, w jaki sposéb sie je definiuje i - co dla
Ciebie najwazniejsze - opisalismy, co pracodawcy rozumie-
ja pod réznymi pojeciami, takimi na przyktad jak: komuni-
kowanie sie czy wspéfpraca zespotowa. Na podsumowanie
tej czedci przygotowalismy zestawienie najczedciej wymie-
nianych przez pracodawcow kompetencji. Analizujgc opi-
sy stanowisk pracy, udato nam sie zebra¢ 20 kompetencji,
ktore najczesciej sie w nich pojawiaty. Cze3¢ z nich wyma-
gana jest w blisko 80% przypadkéw. Wskazane jest zatem
dokonanie samooceny i zweryfikowanie w ten sposdb, czy
jestes odpowiednio przygotowany, by wejs¢ na rynek pracy.
W rozdziale czwartym oméwione zostaty metody rozwoju
kompetencji, czyli dziatania, jakie mozecie podejmowac, by
sie doskonali¢, lepiej przygotowac do wejscia na rynek pra-
cy. Oméwilismy trzy gtéwne formy aktywnosdi, tj.: rozwoj
na uczelni, poza nig, a takze mozliwo3¢ doskonalenia sie
poprzez codzienne dodwiadczenia. Propozycje te ukierun-
kowane s na wzbogacanie wiedzy, doskonalenie umiejet-
nosci czy modyfikowanie postaw.

Dalsza czes¢ poswiecona jest praktycznym aspektom
poszukiwania pracy. Zapoznaj sie z nig przed wystaniem
CV i listu motywacyjnego oraz w sytuacji, gdy zostaniesz
zaproszony na rozmowe kwalifikacyjng. Staralismy sie
w niej zawrze¢ te informacje, ktére moga by¢ przydatne
w procesie rekrutacji i selekcji — wskazoéwki dotyczace
przygotowania listu motywacyjnego i CV, informacje na
temat tego, jak przebiega wywiad kwalifikacyjny oraz
jakie ¢wiczenia mogg by¢ realizowane w firmach w celu
oceny kompetencji kandydatéw.
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W ostatniej czedci  przedstawilismy stanowiska, na
ktorych mozesz znalez¢ zatrudnienie, kofczac studia na
Uniwersytecie Ekonomicznym w Krakowie. 53 to przykta-
dowe stanowiska, jednak takie, ktére pojawiajg sie naj-
czedciej w ofertach pracy dla absolwentéw. Informacje
o specyfice zadan i wymaganiach zostaty zebrane dzigki
wspdtpracy z pracodawcami dziatajacymi na naszym lokal-
nym rynku pracy. Spotykalismy sie z przedstawicielami firm
i prosilismy ich o scharakteryzowanie stanowisk pracy, ktére
oferuja studentom i absolwentom — zebraliémy informacje
0 obowigzkach, zakresie wspétpracy, a takze wymaganiach
kompetencyjnych dla blisko 200 z nich. Na tej podstawie
powstaty uogdlnione opisy 60 stanowisk, ktdre znajdziesz
w poradniku.

Korzystanie z tego poradnika proponujemy zacza¢ od
lektury rozdziatu drugiego, dotyczacego planowania karie-
ry. Wprowadzi on Cie w te tematyke i pozwoli lepiej zrozu-
mie¢ wage podejmowanych decyzji.

W kolejnym etapie przeanalizuj mapy z nazwami
stanowisk (rozdziat szosty). Zobaczysz, jakie propozycje
zwigzane z koriczonym przez Ciebie kierunkiem studiow
(specjalnoscia) przygotowalismy. Zachecamy Cie réwniez
do przeanalizowania pozostatych. By¢é moze bedg wsrdd
nich takie stanowiska, o ktdrych nie styszates, a beda dla
Ciebie interesujace. Jesli znajdziesz takie stanowisko, prze-
czytaj dokfadnie jego opis znajdujacy sie w dalszej czesci
poradnika. Na podstawie tej lektury dowiesz sie, jakie za-
dania sg na nim wykonywane oraz jakie kompetencje sa do
tego potrzebne. Opisy kompetencji znajduja sie w rozdziale
trzecim poradnika. Dodatkowo zachecamy do skorzysta-
nia z kwestionariusza oceny kompetencji w wersji on-line,
znajdujacego sie na stronie www.kariery.uek krakow.pl.

Mamy nadzieje, ze przygotowany poradnik pozwoli
Cilepiej przygotowac sie do poszukiwania pracy i zwiekszy
szanse zatrudnienia na wiasciwym stanowisku.

Autorzy
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Wprowadzenie do zarzgdzania
karierg zawodowa
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Wprowadzenie

YSILKI, BY POMOC LUDZIOM ZIDENTYFIKOWAC [ WY-
BRAC NAJODPOWIEDNIEJISZA SCIEZKE ROZWOIU,

PODEJMOWANE SA JUZ OD XV WIEKU. W SAMYM
TYLKO XIX STULECIU POJAWILO SIE PONAD SZESCDZIESIAT PUBLI-
KACJI NA WSPOMNIANY TEMAT, A PIERWSZY PROGRAM BEDACY
RODZAJEM PRZEWODNIKA ZAWODOWEGO WDROZONO W 1888 R,
W COGSWELL HIGH SCHOOL W SAN FRANCISCO.

Rys. 1. Cechy wstepnego etapu kariery

duza ruchliwos¢é miedzyorganizacyjna (mozliwe czeste zmiany organizacji)

_/) rola ucznia/ adepta w organizadji
WSTEPNY ETAP KARIERY

+~WPROWADZENIE o )
DO PRACY"

(25.-30. ROK ZYCIA)

\ nieponoszenie odpowiedzialno3ci za swoja prace

zaleznos¢/podlegtosc w relacjach z innymi pracownikami organizadji
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Konstatacja Franka Parsonsa, uznawanego za autora
prekursorskiej ksigzki na temat wyboréw zawodowych,
opublikowanej w 1909 r., jest nadal aktualna. Upatrywat
on podstaw wyboréw zawodowych w trzech gtow-
nych czynnikach: (1) jasnym rozumieniu siebie, swoich
postaw, mozliwosci, zainteresowan, ambicji, zasobow,
ograniczen i wiedzy o ich przyczynach; (2) znajomosci
wymagan, warunkéw sukcesu, zalet i wad, rekompen-
sat, okazji, perspektyw w roznych zakresach prac; (3)
poprawnym postrzeganiu wzajemnych zaleznosci tych
dwoch grup faktéw. Tréjelementowa formuta F. Parson-
sa stanowita pierwsze konceptualne ramy decyzji podej-
mowanych w zwiazku z zyciem zawodowym, stajac sie
podstawa dziatan zwiazanych z orientacja zawodowa
i karierg. Jej przydatno3¢ widoczna jest we wstepnej
fazie rozwoju kariery jednostki - gdy podejmuije pierw-
sze decyzje zawodowe i dokonuje wyboréw. W dalszym
ciggu cyklu zycia jednostki ten statyczny punkt widzenia
traci na znaczeniu na rzecz dynamicznego: kariera jest
widziana jako ciagty proces dziejacy sie w toku catego
zycia jednostki, cho¢ na kazdym etapie dokonuje ona
wyboréw zgodnie z koncepcja siebie i wiedza o zawo-
dach i ich uwarunkowaniach oraz perspektywach.

Przyjmujac, ze podstawa konstruowania wiasnej karie-
ry, rozumianej szeroko jako rozwoj w toku zycia, jest rzeczy-
wista wiedza o sobie, oparta na nieemocjonalnym wgladzie
oraz znajomos¢ obiektywnych czynnikdw konstytuujacych
prace i zawody, kluczowe staje sie osiggniecie wystarcza-
jacej wiedzy we wspomnianych zakresach, niezbednej do
podjecia whasciwych decyzji, satysfakcjonujgcych w dtuz-
szej perspektywie.

Pierwsza grupa czynnikéw jest domeng wyjasnief
psychologii i socjologii. Psychologowie w gtownej mierze
s3 W stanie odpowiedzie¢ na pytanie ,Co?", czyli okresli¢
nasze postawy, wartosci, zainteresowania, ambicje, 0so-
bowos¢ i in. Z ich pomoca, czesto jako konsultantéw, mo-
zemy pozna¢ podstawowe rysy naszego wewnetrznego
ja. Istnieje wiele narzedzi diagnostycznych pozwalajacych
precyzyjnie opisac jednostke, a liczba teorii wyjasniajacych
jest niemata. Ponadto rozwijajace sie i pojawiajace dyscy-
pliny naukowe pomagaja coraz precyzyjniej konstruowaé
wyjasnienia wyboréw zwigzanych z kariera. Przyktadem
moga by¢ teorie: Hollanda (osobowosci zawodowej),
Scheina (wyznacznikdw kariery), A. Roe (przyczyn wybo-
row zawodowych dokonywanych przez jednostki) i wiele
innych. Jednak duzo zalezy od nas samych. Refleksja nad
przyczynami i skutkami naszych zachowan, powtarzal-
nos¢ pewnych ich wzorcdw oraz schematéw myslowych
jest empiryczng wskazéwka wewnetrznych dyspozycji.
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Druga wspomniana grupa czynnikéw to wiedza
o0 zawodach. Tu w sukurs przyjs¢ moga konsultanci z in-
formacjami o wymogach rynku, organizacji stanowiska
pracy. Ich rola polega gtéwnie na rozszerzaniu wiedzy
jednostek i rozumienia mechanizméw rynku pracy. Po-
jawiajaca sie coraz czesciej zaréwno w postulatach, jak
i praktyce rola doradcy/konsultanta w zakresie kariery
taczy obydwie perspektywy: wiedzy o sobie i zawodach.
Ich aktywnos¢ prowadzi do lepszego rozpoznania i ro-
zumienia wartosci i oczekiwah rynku pracy, wskazania
sposobow wykorzystania tych wartosci i oczekiwan,
ocenienia wiasnego systemu wartosci i postaw wobec
wymagan rynku/stanowiska pracy i ewentualnie przy-
swojenia sposobow unikania lub zmniejszenia ujawnia-
jacych sie konfliktow, pogtebionego rozumienia zatozen
kulturowych srodowiska pracy wobec uksztattowanego
W procesie socjalizacji systemu postaw i wartosci.

Warto podkresli¢, ze jednostka podejmujac prace
rozpoczyna okres szczegdlny w swoim zyciu zawodo-
wym. Jest on relatywnie krétki, lecz wyraznie rézny od
nastepnych. Konstytutywna réznica jest mozliwos¢ po-
szukiwania pracy w réznych organizacjach, co skutkuje
czesta zmiang miejsca pracy. Ruchliwos¢ zewnetrzna
w tym okresie moze by¢ spora, a jej natezenie oznacza
aktywne poszukiwanie takiego $rodowiska pracy, ktére
jednostka jednoznacznie zdefiniowata, stanowi dla niej
wartos¢ i wiaze sie z realizacjg aspiracji i ambicji. Dodwiad-
czanie siebie w réznych organizacjach przybliza ja do sku-
teczniejszego osiagania celow zyciowych.

Warto$¢ organizacji jako podmiotu ksztattujgcego
indywidualne kariery obecnie zmniejsza sie na rzecz
coraz bardziej upodmiotowionego pracownika. Kariera
widziana jest jako element unifikujacy i integrujacy zycie
jednostki, a kryterium oceny sukcesu w karierze jest we-
wnetrzne, a nie zewnetrzne. Tradycyjne kryteria majace
charakter zewnetrzny (przychdd, status, ranga/pozycja)
ustepuja miejsca wewnetrznym: satysfakcji, autonomii,
wolnosci, réwnowadze roznych sfer zycia i in. Ramy
kariery coraz czesciej sa zakreslane przez subiektywne
potrzeby jednostki: wybory, jakich dokonuje, a nastepnie
konsekwencje tych wyboréw, maja swoje zrodto w indy-
widualnej charakterystyce jednostki, bez odwotywania
sie do obiektywnego kontekstu. Czynnikiem, ktory zy-
skuje na znaczeniu jako podstawa wyboréw w karierze,
jest wzrost wartosci zatrudnieniowej pracownika (em-
ployability) wobec dotychczas podstawowego, ktorym
byto bezpieczefistwo zatrudnienia. Zwieksza sie zatem
ranga wiedzy pracownika oraz Swiadomosci wiasnych
mozliwosci.



Woprowadzony przez Arthura i DeFillippiego termin
Lkariera bez granic” zmienia statyczne podejscie do kariery
na rzecz dynamicznego. Kariera staje sie otwarta, bardzie]
zroznicowana, mniej poddajaca sie kontrolii stabiej ustruk-
turyzowana. W znaczaco wiekszym stopniu budowana au-
tonomicznie przez pracownika.

Rozumienie kariery

Tytutowy termin jest powszechnie stosowany. Jednak
jego potoczna konotacja jest waska, a nadto zabarwiona
negatywnie. Takie okreslenia jak ,robic kariere” czy ,karie-
rowicz" przywodza na my3l dziafania tylez skuteczne co
watpliwe etycznie lub wrecz nienalezne, jedli chodzi o ich
skutek. Takie rozumienie kariery jest w polskim spoteczen-
stwie najbardziej rozpowszechnione, odrywajac ten termin
od jego kluczowego wyjasnienia. Z czasem, za posrednic-
twem wiedzy naukowej, pojecie kariery zaczeto nabierac
sensu wynikajacego z utrwalonej juz w literaturze angloje-
zycznej refleksji nad indywidualnym rozwojem.

Definiowanie kariery moze by¢ podjete z rozmaitych
perspektyw. W literaturze dominujg cztery. Pierwsza, o cha-
rakterze socjologicznym, wigze kariere z mozliwosciami,
jakie daje przynaleznos¢ do okreslonej klasy/grupy spo-
tecznej. Druga ma charakter psychologiczny i wiaze kariere
z pewnymi cechami jednostek i ich implikacjami zawodo-
wymi. Trzecia, chronologicznie mtodsza, ma charakter psy-
chosocjologiczny. W tym ujeciu kariera przebiega etapami,
wyznaczonymi przez wybory zwiazane z pracg zawodowg
i kroki rozwojowe. Ostatnia perspektywa jest stricte psy-
chologiczna i sprowadza sie do szeroko rozumianego kie-
runku nadanego zyciu i rozwojowi jednostki oraz zwigzkdw
kariery z réznymi, istotnymi, obszarami jej aktywnosci.

Wymienione perspektywy budza jednak watpliwo-
$ci, wynikajace z pominiecia pewnych istotnych kwestii,
kluczowych w rozwoju niektorych jednostek (np. wiadza,
dobrobyt, dostepnos¢ pracy i jej dystrybucja w spoteczen-
stwieiin.). Stad szersze poszukiwania wyjasnienia fenome-
nu kariery, wigzace jego rozumienie ze specyfikg dyscyplin
naukowych.

Na gruncie psychologii kariera jest widziana jako wy-
bér i realizacja okreslonej profesji, powotania. Takze w du-
chu psychologii wyjasnia sie kariere jako sposéb samoreali-
zacji. Wyjadnianie kariery na gruncie psychologii spofecznej
ujmuje ja jako wypadkowa specyficznych wymagar petnio-
nej roli spotecznej i/lub zawodowej i jej efektow psycholo-
gicznych. Méwiac lapidarnie, chodzi tu o wptyw wykony-
wanego zawodu na indywidualne cechy jednostki. Kariera
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widziana sogjologicznie jest konfiguracja rél spotecznych
i zawodowych jednostki (ksztattujaca sie rola spoteczna)
lub okreslonym indywidualnie wzorcem mobilnosci spo-
tecznej. Z antropologicznej perspektywy kariera jest wi-
dziana jako etapowe, zwigzane z rytuatami i ceremoniami
osigganie dorostodci. Interpretacja ekonomiczna terminu
Jkariera" jest wigzana z rynkiem pracy i postrzegana jako
odpowied? na jego wymagania. Nauki polityczne podnosza
w rozumieniu kariery kwestie wtadzy, prestizu, autonomii.
Takze historiai geografia maja swoje wyktadnie kariery. Ta
pierwsza interpretuje kariere w kontekscie wybitnych jed-
nostek i zdarzef wywierajgcych swoj wptyw na indywidu-
alne losy. Ta druga za$ dostrzega znaczenie uwarunkowar
geograficznych (Klimat, bogactwa naturalne itp.) dla poja-
wienia sie mozliwosci indywidualnego rozwoju, a nastepnie
dla samego rozwoju.

Problem definiowania kariery wystepuje od samych
poczatkdw refleksji nad indywidualnym rozwojem. Naj-
petniejszy przeglad sposobdw definiowania kariery znalezé
mozna w prekursorskiej ksigzce Douglasa T. Halla, wydane;
w 1976 1., a zatytutowanej Careers in Organizations. Obec-
nie ksigzka ma status podrecznika zrodtowego. Od czasu
jej wydania datuie sie tez poczatek naukowej refleksji nad
karierami jednostkowymi. D.T. Hall sprowadza rozumienie
terminu kariera” do nastepujgcych ujec;

1. Kariera rozumiana jako okreslona profesja lub zawod.
Jest to kariera opisywana nastepstwem stanowisk,
polegajaca na kumulowaniu wiedzy i doSwiadczenia
z gbry okreslonego wymogami kolejnego stanowiska
pracy w hierarchii organizacyjnej.

2. Kariera rozumiana jako zaawansowanie, czyli uzyski-
wanie ,czegos wiecej" w zakresie, ktéry jest dla jed-
nostki wazny (np. wynagrodzenie, prestiz, stanowisko,
whadzaiin.).

3. Kariera definiowana jako sekwencja prac wykonywa-
nych przez jednostke w toku jej zycia zawodowego.
Okredla indywidualng historie zawodowa, z unikatowa
dla niej sekwencja kolejno obejmowanych prac, zawo-
dow, stanowisk. Dotyczy zatem jedynie osdb, ktére
wykonuja prace zawodowa. W tym rozumieniu osoby
niepodejmujace pracy zawodowej kariery nie rozwijaja.

4. Kariera rozumiana jako sekwencja doswiadczen jed-
nostki zwigzanych z petniong przez nig rola. Ksztat-
tujgce sie doswiadczenie jednostki, wynikajace z po-
dejmowanych przez nig rél zyciowych, prowadzi do
unikatowego, jednostkowego wzorca rozwoju, maja-
cego stricte subiektywny charakter.

Zaproponowane przez Halla ujecia terminu ,kariera
wymagajg uzupefnienia o kategorie kariery subiektywnej

"




i obiektywnej. Kariera subiektywna wiaze sie z systemem
wartodci jednostki i na tej podstawie zbudowanych aspira-
cjach i celach. Majg one charakter osobisty i sa skutkiem
wgladu jednostki w siebie, rozpoznania wiasnych mozli-
wosci i potrzeb. Kariera obiektywna z kolei jest budowana
w oparciu o dostrzegane w organizacji mozliwosdi, stwa-
rzane przez te ostatnig dla wszystkich pracownikéw. Pole-
ga na wyborze tego, co w ofercie organizacyjnej wydaje sie
jednostce atrakcyjne, ale zarazem moze by¢ obiektem sta-
raft innych zatrudnionych. Kariera subiektywna jest zawsze
unikatowa. Kariera obiektywna — w ramach konkretnej or-
ganizacji - moze by¢ powtarzalnym wzorcem.

Omowione kategorie kariery, odniesione do zapropo-
nowanych przez D.T. Halla uje¢ definicyjnych pozwalaja na
stwierdzenie, ze pierwsze z uje¢ koncentruje sie gtéwnie na
karierze obiektywnej, ostatnie za$ - subiektywnej. Kariera
traktowana jako zaawansowanie jest subiektywna z ele-
mentami obiektywnymi, a kariera widziana jako sekwencja
prac jest obiektywna z elementami subiektywnymi.

Biorac powyzsze pod uwage, mozna wyprowadzi¢ na-
stepujgce wnioski dotyczace natury definiowanego pojecia:
1. Nie wartosciuje ono indywidualnej kariery, czyli nie za-

ktada ani sukcesu, ani jego braku.

2. Przebieg kariery, jej kierunek i tempo moga by¢ pod-
dane ocenie autonomicznie, jedynie przez jednostke jg
realizujaca.

3. Przebieg kariery jest rownowagg pomiedzy elementa-
mi obiektywnymi i subiektywnymi, uzyskiwang w wy-
niku autorskiego skonfigurowania elementow obydwu
grup.

4. Wybdr elementéw tego ukfadu jest podyktowany
autonomicznymi decyzjami jednostki i stanowi niepo-
wtarzalny wzér, niemozliwy do skopiowania.

I PORADNIK ROZWOJU ZAWODOWEGO DLA STUDENTOW UNIWERSYTETU EKONOMICZNEC

Kariera traktowana jako ,wysublimowany wzorzec
tozsamosci zawodowej" jednostki moze zosta¢ zdefinio-
wana jako ,unikatowa sekwencja zawoddw i stanowisk,
wartoci oraz rél odgrywanych przez jednostke w ciagu jej
Zycia, ksztattowana w okresie poprzedzajacym prace za-
wodowg | wptywajaca na okres péZniejszy”. Sformutowa-
nia zawarte w tej rozbudowanej definicji oznaczajg:

> niepowtarzalno3¢ indywidualnego wzorca ka-
riery;

» nastepstwo zawoddw, stanowisk lub prac bedace
konsekwencja autonomicznych decyzji jednostki,
dla ktérej struktura organizacyjna moze, lecz nie
musi by¢ wigzaca;

» posiadanie przez jednostke systemu wartosci,
ktore kierujg jej wyborami zwigzanymi z karierg;

> wspbtwystepowanie rél zwigzanych z praca i od-
grywanych poza nig przez jednostke i ich wza-
jemny ksztattujacy wptyw;

»  dtugi czas pracy zawodowej i rdl z nig zwigzanych
nie wyczerpuje catego zycia jednostki. Okres go
poprzedzajacy stwarza podstawy wyboréw do-
konywanych pdzniej, a okres nastepujacy po nim
jest wyznaczany przez skutki decyzji wczednie]
podjetych.

Kariera zatem jest ciggtym procesem, dotyczacym ca-
tego zycia jednostki. Kazde doswiadczenie ma znaczenie
kreujace, a wglad w siebie czyni jej wybory bardziej zgod-
nymi z wewnetrznymi dyspozycjami wobec mozliwosci
pojawiajacych sie w otoczeniu. Rozwdj jest pojeciem syno-
nimicznym.

W tym rozumieniu kariera zawodowa to ,indywidual-
ny rozwoj w toku zycia w zwigzku z wybranym i wykony-
wanym zawodem”.




WSTEPNY ETAP KARIERY
.PRZED PRACA"
(0-25. ROK ZYCIA)
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Fazy kariery
1ich cechy konstytutywne

Kariera jest sekwencja etapdw w zyciu jednostki, z kt6-
rych kazdy ma cechy specyficzne i jest warunkiem pojawie-
nia sie etapu kolejnego. Najogdlniej zycie jednostki opisac
mozna trzema etapami:

takze gromadzenie i uzupetnianie wyksztatcenia zawodo-
wego oraz wkraczanie w realng role zawodowa.

Etap aktywnosci zawodowej obejmuije lata od 25. roku
zycia do 60.-65. roku zycia. Jego gtéwna cecha jest posze-
rzanie doSwiadczenia i wiedzy zwigzanej z praca oraz daze-
nie do poprawy pozydjii sytuacji zawodowej. Dokonuie sie
przez potwierdzanie wybranej kariery zawodowej w czasie

ETAP PRZED PRACA —> ETAP AKTYWNOSCI ZAWODOWEJ —> ETAP PO PRACY ZAWODOWE)

Etap przed pracg obejmuje czas od narodzin do ok.
25. roku zycia (lub do momentu podjecia pierwszej pracy
zawodowej). Obejmuje stadia wzrostu (do 14.-15. roku
zycia) i eksploracji (do 25. roku zycia). Pierwsze stadium
pozwala uksztattowac osobowos¢, dokonaé socjalizacji
w spofeczefistwie oraz podjaé edukacje na podstawowym
poziomie. Rozwdj procesow poznawczych w tym stadium
pozwala uswiadomic sobie dostepne zasoby wewnetrzne,
uwarunkowania, zainteresowania, wartosci i plany wzgle-
dem preferowanych zawodéw. Drugie stadium oznacza
przechodzenie od wstepnych, prowizorycznych preferencji
zawodowych do konkretnych upodoban. Dokonuje sie tu

jej rzeczywistej realizacji, a poprzez aktywne wykorzysty-
wanie uzdolnie - dowodzenie stusznosci decyzji doty-
czacej wyboru zawodu. Konsolidujaca sie kariera znajduje
swoj wyraz w awansowaniu, zyskiwaniu statusu i profitach
wynikajacych ze starszefistwa.

Nastepujacy po nim etap po pracy zawodowej zdomi-
nowany jest decyzjami dotyczacymi zorganizowania sobie
Zycia naemeryturze, a aktywnos jest pochodna stanu zdro-
wia, cech osobowosci i stereotypdw dotyczacych wieku.

Wybér zawodu i pracy nie jest przypadkowy. J. Holland
przyjmuje, ze wybdr zawodu jest wyrazem osobowosci jed-
nostki, stad pewne podobiefistwo cech osob wykonujacych

Rys. 2. Cechy etapu kariery poprzedzajacego podjecie pracy ,przed praca”

ksztattowanie osobowosci i systemu wartosci (0-3)

socjalizacja (stawanie sie cztonkiem spotecznosci) (0-6)

>

/ prowizo ryczne preferencje zawodowe

edukadja (3-8)

krystalizowanie sie upodobar (5-12)

J\ wstepne wybory kierunkujgce zainteresowania zawodowe

(wybor szkoty éredniej) (13-15)

wybor i edukacja zawodowa zaawansowana
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Rys. 3. Fazy okresu aktywnosci zawodowej

Etap ,przed pracg” > Etap ,wprowadzeniado pracy” > Etap ,osiagnie¢ w pracy” —> Etap ,utrzymywania osiagnie¢" >  Etap ,odpoczynku”

taki sam zawdd (,0sobowos¢ wojskowego”). Satysfakcja
zawodowa, stabilno3¢ i osiggniecia zaleza od zgodnosci po-
miedzy osobowoscig i Srodowiskiem spofecznym migjsca
pracy. Wazna jest zatem interakcja pomiedzy tymi dwoma
zmiennymi. Koncepcja Hollanda wpisuje sie tym samym
w przywotang wczesniej triade F. Parsonsa i dotyczy relacji
pomiedzy cechami osobowosci a wymogami osobowo-
Sciowymi zawoddw i prac.

Fazy okresu aktywnosci zawodowej

Inne koncepcje mowigce o przestankach wyboru
zawodu przez jednostki koncentrujg sie na wczesnodzie-
ciecych relacjach z rodzicami i niezaspokojonymi w tym
okresie potrzebami, gtownie bliskosci (A. Roe). Skutkuje
to wyborem zawoddw zwiazanych z prac z ludZmi bad?
rzeczami. Bordin wskazuje na wyksztatcony we wcze-
snym dziecinstwie sposdb osiggania satysfakgji z zaspo-
kojenia potrzeb - jako czynnik podiwiadomie kierujgcy

Rys. 4. Podstawy /kryteria decyzji o wyborze zawodu

CO KIERUNKUJE
DECYZJE O WYBORZE
ZAWODU?

PORADNIK ROZWOJU ZAWODOWEGO DLA STUDENTOW UNIWERSYTETU EKONOMICZNEGO W KRAKOWIE

wezesnodzieciece relacje z rodzicami
(poziom zaspokojenia pewnych potrzeb)

pochodzenie (rodzina i jej status)

praca i wyksztatcenie ojca

ptec (rozna socjalizacja dzieci ptci zefskiej i meskiej)

relacje rowiesnicze

doswiadczenie swoje i 0sdb bliskich

cechy rynku pracy

dyspozycje genetyczne
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Rys. 5. Wzory rozwoju kariery — modelowe ujecie przebiegu kariery (D. Super)

WZORY ROZWOJU KARIERY DLA KOBIET | MEZCZYZN )

KARIERA STABILNA

Oznacza wczesne wejscie w petnie kariery, bez wstepnego, przygotowawczego okresu pracy czy ewentualnych prob.
Kontynuowana nastepnie przez wiele lat jest charakterystyczna dla profesjonalistow, menedzeréw i urzednikow.

KARIERA NIESTABILNA

) Jest interpretowana jako naprzemienne pojawianie sie prébnych i ustabilizowanych okresow pracy. Stabilizacja w pojedynczych
przypadkach ma charakter krotkoterminowy, z wtasciwa sobie wewnetrzng dynamika, po czym jednak nastepuija dalsze
dodwiadczenia z praca. Jest typowa dla Srednio wykwalifikowanych robotnikow i urzednikdw nizszego szczebla.

KARIERA KONWENCIONALNA (eksperymentalna)

Rozwija sie od czasowego zatrudnienia, realizowanego w oparciu o rézne formy zatrudnienia i zréznicowana co do zakresu
tresci pracy przez probne do ustabilizowanej pracy. Jest to aktywno3¢ charakterystyczna dla menedzeréw, wykwalifikowanych
robotnikow i urzednikow.

KARIERA WIELOWATKOWA (wielokrotnych préb)

—> Oznacza nieustabilizowane zatrudnienie, polegajace na ciagtych zmianach pracy. Jest typowa dla 0sob Swiadczacych
niewykwalifikowang prace.

DODATKOWE WZORY WYLACZNIE DLA KOBIET )

KARIERA DOMOWA

Okreslana jako kariera zdominowana wymaganiami domu przed podjeciem pracy lub omalze bezposrednio po jej podjeciu.

Jest udziatem kobiet przygotowanych do pracy i podejmujacych ja. Praca zawodowa kobiety reprezentujacej ten wzorzec ma
drugoplanowy charakter i zwykle przebiega bez sukceséw na tym polu aktywnosci. Ambicja i zaangazowanie lokowane s3

w obszarze rodziny. Dlatego, mimo ustania koniecznosci, kobieta zazwyczaj nie intensyfikuje swojego zaangazowania zawodowego.

KARIERA DWUTOROWA
Cechuje kobiety, ktére przygotowane zawodowo podjety prace zawodowa, rozwijaty sie na tym polu i osiagaty sukcesy,
—>> a zafozenie rodziny spowodowato koniecznos¢ ograniczenia tempa rozwoju i znalezienia réwnowagi pomiedzy aktywnoscig

zawodowg i zaangazowaniem w prace domowe. Przy sprzyjajacych okolicznosciach kobieta intensyfikuje swoje zaangazowanie
W prace zawodowa i osiaga W niej sukcesy.

KARIERA PRZERWANA
Oznacza sytuacje, w ktérej warunki rodzinne kobiety przygotowanej do pracy zawodowej zmuszaja ja do przerwania

satysfakcjonujgcej pracy. Moze tez oznaczac znaczace zmniejszenie zaangazowania w prace, bez koniecznosci jej porzucenia,
chot ze Swiadomoscig rezygnacji z mozliwych satysfakcji. W sprzyjajacych okolicznodciach kobieta podejmuje prace ponownie
i W niej upatruje podstaw wiasnego rozwoju
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wyborami w karierze. Teoretycy tej problematyki upatruja
takze zwigzkow miedzy rozwijajaca sie kariera a picig (H.
Farmer, H. Astin), statusem rodziny pochodzenia, cecha-
mi rynku pracy, wyksztatceniem i pracg ojca. Zrdznico-
wanie wystepujacych teorii w zakresie wyboréw i decyzji
zwigzanych z karierg podkredla tylko poziom trudnosci
w identyfikowaniu, a nastepnie ksztattowaniu podstaw
takich decyzji.

Przejicie z etapu ,przedzawodowego” do roli pra-
cownika moze sie dokonywac na rézne sposoby. D. Su-
per podjat probe okredlenia wzoréw przebiegu kariery,
w ktorej istotng role odgrywaja zachowania jednostki
na wstepie jej pracy zawodowej. Tkwi ona korzenia-
mi w psychologii réznic indywidualnych i teorii cechy
i czynnika. Centralng kategorig propozycji jest pojecie
whasnej osoby (self concept), ktére rozwija sie u jed-
nostki réwnolegle z jej rozwojem psychofizycznym.
Postrzeganie i ocena samej siebie przez jednostke écisle
wiaze sie z wyborem kierunku kariery, a tempo jej reali-
zacji wynika takze z obserwacji pracy, relacji z pracuja-
cymi i znaczacymi dla niej osobami i identyfikacji z nimi.
Kariera umozliwia jednostce realizacje koncepgji siebie
wraz z narastajaca dojrzatoscig (career maturity) w ka-
rierze. Sposob realizacji self concept pozwala wyréznic
kilka wzoréw rozwoju kariery, Scisle skorelowanych z jej
indywidualng charakterystyka.

Kariera ma charakter indywidualny i wyjatkowy
i zalezy przede wszystkim od decyzji podejmowanych
przez jednostke co do zachowaf i strategii realizo-
wania siebie, opartych na autorefleksji i realistyczne;
ocenie okolicznosci oraz sytuacji. Zatozywszy, ze jest
ksztattowana intencjonalnie, jej przebieg bedzie konse-
kwencjg celdw jednostki i mozliwosci ich realizowania.
Stad tempo rozwoju kariery bedzie dostosowane do
sytuadii, jej kierunek bedzie staty lub zmienny (zrézni-
cowany) w konkretnych uwarunkowaniach, bedzie sie
rozwijata réwnomiernie, rytmicznie lub niesystema-
tycznie. Wspomniane wczesniej okolicznosci sa rownie
istotnym elementem ksztattujagcym procesy rozwoju
kariery, jednak daleko mniej zaleznym od jednostki.
Tendencje, trendy i zmiany demograficzne zwigzane
z dtugoscig trwania indywidualnego zycia, przynalez-
nos¢ generacyjna, regulacje prawne czasu aktywnosci
zawodowej, czynniki kulturowe okredlajace role ze
wzgledu na pte¢, zmiany form zatrudnienia, moonli-
ghting, takze globalne zmiany rynkowe i umiedzynaro-
dowienie proceséw edukacji prowadza do modyfikacji
oraz pojawienia sie nowych sposobdéw ksztattowania
indywidualnych karier.

PORADNIK ROZWOJU ZAWODOWEGO DLA STUDENTOW UNIWERSYTETU EKONOMICZNEGO W KRAKOWIE

Alternatywne wzory
wczesnego etapu

TOZWOjU Kariery

Podstawowg zmienng modyfikujaca przebieg kariery
sq zmiany demograficzne. Dotycza one zaréwno dalszego
trwania zycia ludzkiego, jak i kondycji psychofizycznej ludzi
w réznych etapach zycia. Wydtuzenie zycia skutkuje wydtu-
zeniem aktywnosci zawodowej jednostek: zardwno w sen-
sie trwania zatrudnienia, jak i sprawnosci zawodowej 0s6b
w starszych grupach wiekowych. Rdwnoczednie obserwuje
sie tendencje do zwiekszania wymiaru edukacyjnego i jego
udziatu w cyklu indywidualnego zycia. Skutkiem tych pro-
cesow jest przesuniecie sie granicy podjecia pierwszej pracy
- wobec wydtuzonego okresu edukacji na wyzszym pozio-
mie (studia trzeciego stopnia). Przy czym wyraZnie uwi-
dacznia sie wzorzec kariery konwencjonalnej, gdzie rozni-
cowanie doswiadczefi nie jest konsekwencja ,stawania sie
ekspertem”, lecz podejmowania pracy w celach doraznych.
Sprzyja temu coraz powszechniej akceptowany wzorzec
zatrudnienia polegajacy na odejsciu od zatrudnienia dtu-
goterminowego na rzecz krétkoterminowego, opartego na
umowach cywilnoprawnych, $wiadczonego doraznie lub
réwnolegle do form pracowniczych.

Skutkiem zmian demograficznych jest réwniez wy-
dhuzajacy sie okres przed podjeciem pracy zawodowej.
Wprawdzie dotyczy on tylko grupy osob podejmujacych
studia wyzsze (i ewentualnie doktorskie), to jednak,
wzigwszy pod uwage proces bolofiski, w nieodlegtej per-
spektywie studia trzeciego stopnia maja sie sta¢ kolejnym
etapem ksztatcenia. Wspomniany proces bolofiski ktadzie
nacisk na poréwnywalnos¢ oferowanych tresci ksztatce-
nia w uczelniach narodowych. Ma ona stuzy¢ utatwieniu
studiowania poza granicami macierzystego kraju, socjali-
zacji w kulturach innych niz wiasna, rozumieniu proceséw
i zjawisk w ich globalnej perspektywie. Prowadzi to do upo-
wszechniania sie nie tylko wyjazdow na krétsze lub dtuzsze
okresy stypendialne w zagranicznych uniwersytetach, ale
takze gromadzenia nowych doswiadczen przez podjecie
pracy pomiedzy okresem ukoficzonej edukacji na pozio-
mie Srednim i rozpoczeciem studiéw wyzszych. Ten rodzaj
aktywnosci opisywany jest w literaturze jako ,zamorskie
doswiadczenie” (overseas experience OF) i definiowany
jako ,pracujace wakacje” podejmowane przez mtodych
ludzi autonomicznie, polegajace na eksplorowaniu innych
panstw i kultur. Nie jest to zupetnie nowa aktywnos¢;
notowano j3 w pewnych obszarach kulturowych, gdzie
zyskafa znaczenie ,rytuatu przejscia” i odgrywata istotng
role w osigganiu dorostosci. W wyktadni teoretycznej pod-
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kreslano jej warto3¢ w karierze jako dotychczas zaniedby-
wang, ukierunkowang gféwnie na samodzielnie inicjowane
i podejmowane decyzje dotyczace ekspatriacji, jej kierunku,
czasu trwania, zawartosci, odpowiedzialnosci, a nastepnie
realizacji. Termin ,wielkie zamorskie dodwiadczenie” wy-
wodzi sie z Nowej Zelandii i stanowi symbol o znaczeniu
kulturowym. Dotyczy mtodych, wyksztatconych ludzii jest
Tytuatem przejscia”, symbolem dorostosci, norma spotecz-
ng, Zrédtem dumy i dowiadczenia. Stanowi takze poten-
cjainy benefit dla pafstwa — energia, przedsiebiorczos,
talent podrézujgcych wraca nigjako do kraju, ujawniony
i zwielokrotniony. Zyskuje nawet formalny status przez
ustanowienie specjalnego typu wiz dla oséb wyjezdzaja-
cych na ,pracujace wakacje". Jak pisza Inkson i Myers, ten
rodzaj doswiadczenia w latach 90. XX wieku znaczaco sie

i ,dosSwiadczenia zamorskiego"” (overseas experience)

.DOSWIADCZENIE MIEDZYNARODOWE"
(INTERNATIONAL EXPERIENCE - IE)

Y

Zwykle w czasie trwania edukaji
(formalna)

J

Trwa krdcej (miesigc - semestr)

Jest mozliwoscig oferowana do
wykorzystania w trakcie nauki

upowszechnit - najpierw w krajach anglojezycznych, a na-
stepnie takze innych.

Rysem charakterystycznym jest tu brak planow ka-
riery indywidualnej i zdanie sie na okolicznosci i sytuacje.
Przewaza raczej oczekiwanie doswiadczenia kulturowego,
poznania nowych wzoréw zycia, pracy, rodziny i sprawdze-
nia siebie w tych nowych uwarunkowaniach. Wydaje sie,
ze mozna interpretowac ,zamorskie doswiadczenie” jako
pewien wariant modelu kariery bez granic lub jako przygo-
towanie do takiej whasnie kariery. To, co charakteryzuje wy-
jazd, to brak ograniczef, niezaleznos¢, fatwo3¢ w adaptacji,
krétkotrwato$¢, uczenie sie z wyboru i multikulturowos¢
- zatem wszystko, czego znaczenie wzrasta w odniesieniu
do aktualnych i przysztych karier. Wyjazd rozwija u jednost-
ki nowe kompetencje, zarbwno zwigzane z wiedzg i do-

Rys. 6. Porownanie ,,doswiadczenia miedzynarodowego” (international experience)

.DOSWIADCZENIE ZAMORSKIE"
(OVERSEAS EXPERIENCE - OE)

\

Zwykle po zakoficzeniu etapu
edukacji lub pomiedzy etapami
(nieformalna)

J

Trwa dtuzej (rok i dtuzej)

Jest samodzielng inicjatywa
jednostki

Kierunek wyjazdu wynika Kierunek obrany jest samodzielnie
z programu stypendialnego

Czas trwania wynika
z programu stypendialnego

Aktywnosc jest z gory
okreslona programem

Czas trwania ekspatriacji zalezy
od jednostki

Aktywnos¢ jest zalezna od decyzji

jednostki zaréwno co do rodzaju,

Jest aktywnoscia typu guided
learning (nowa konfiguracja
wiedzy formalnej)
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jak i okolicznosci

Jest aktywnoscig typu
Ldoswiadczy¢ siebie” budujaca
wglad w siebie



$wiadczeniem, jak i cechami osobowosci, wzmacnia rozu-
mienie wiasnych potrzeb, ale tez ograniczen, wyjasnia self
concepti pozwala ustanowic realne cele wiasnego rozwoju.
Buduje wiasny kapitat kariery jednostki, czyniac jg dojrzata
w podejmowaniu decyzji zwigzanych z karierg. Sprawia,
ze moze $wiadomie wspdtzawodniczy¢ z innymi na ryn-
ku pracy i w organizacji, gdyz jej warto3¢ zatrudnieniowa
(employability) rozszerza jej mozliwosci i atrakcyjnosé dla
pracodawcow.

Badania przeprowadzone w 2003 roku przez K. Ink-
sona i B. Myers pokazuja, ze ten rodzaj aktywnosci dotyczy
w gtownej mierze oséb pomiedzy 20. i 24. rokiem zycia
(ponad potowa badanych), rzadko - mtodszych, czesciej
- starszych (ok. 1/3 badanej populadji). Sa to osoby raczej
dobrze wyksztatcone (edukacja na poziomie co najmniej
Srednim), dla ktérych zagraniczne doswiadczenie zmienia,
rozszerzajac wstepny etap kariery, ale tez tworzac bar-
dziej stabilne jej podstawy. Wzorzec rozwoju kariery oséb
podrézujacych nie zawsze jest taki sam; jedni gromadza
po prostu wszystkie doswiadczenia (kosmopolitanie), inni
prébuja kilkakrotnie, wyjezdzajac na pierwszy, krétszy re-
konesans, a nastepnie, po powrocie przygotowujg wyjazd
kolejny - dhuzszy. Jeszcze inni, majac bardzo konkretne
zainteresowania i przygotowanie profesjonalne, poszuku-
ja mozliwosci dalszego ich, pogtebionego rozwoju. Mozna
takze wskazac inne motywacje, np. podrézowanie i zdo-
bywanie na nie Srodkéw przez dorywczg prace czy poszu-
kiwanie inspiracji w zyciu lub pracy. Niezaleznie jednak od
motywacji — overseas experience - jest doswiadczeniem
kluczowym dla rozwoju kariery, rozszerzajacym ja, kierun-
kujgcym, nadajgcym specyficzne tempo oraz wptywajgcym
na jej przebieg (rytmicznos¢).

Wprawdzie omoéwiony wyzej element rozwoju indy-
widualnego wptywajacy na przebieg kariery ma zawsze
komponent miedzynarodowy, warto jednak wspomnie¢
o0 samym fakcie ,miedzynarodowosci” jako kolejnym czyn-
niku ksztattujacym kariere (doswiadczenie miedzynaro-
dowe - IE). Czas trwania OE jest zawsze dtuzszy, wyjazd
na studia lub praktyke w miedzynarodowym przedsiebior-
stwie |E - krétszy. Czas trwania jest wiasnie kryterium ich
rozréznienia, chot réznicuje je takze rodzaj zdobywanych
dodwiadczen. W przypadku krétszych wyjazdow zwykle
majg one charakter profesjonalny i sformalizowany. Podob-
nie jak studia na uczelni zagranicznej. Pozwalaja zdobyc¢ do-
$wiadczenia kulturowe, zgromadzi¢ nowa wiedze, lecz na
zasadzie quided learning, znaczaco mniej autonomicznie
i z mnigjsza doza odpowiedzialnodci. Ksztattuja znaczaco
przebieg profesjonalnej kariery, ale nie — dojrzatos¢ do niej.
S3 zatem zorientowane na kariere w sensie biografii za-
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wodowej, gdy OE - bardziej na rozwdj oglny, rozumienie
siebie i indywidualizacje.

Warto pamieta¢, ze praktyka miedzynarodowa jest
tez udziatem pracownikéw w pdzniejszych etapach kariery.
Pozwala na realizacje celéw zaréwno jednostki, jak i orga-
nizacji przygotowujacej pracownika. Obydwa podmioty
czerpig korzyci z tej aktywnosci, przy czym organizacja
ponosi tez stosowne koszty. Efekty nowych doswiadczen
i wiedzy pracownika wykorzystywane s3 W macierzyste]
firmie w zaleznosci od typu organizacji miedzynarodowej,
jaki reprezentuje. A zatem wzorce karier pracownikéw
w organizacji typu globalnego, kolonialnego, profesjonal-
nego, peryferyjnego czy praktycznego sa inne zaréwno co
do tempa realizacji celéw kariery, wewnetrznego jej zrozni-
cowania, jak i rytmicznosdi jej przebiegu'.

Istota gromadzenia doswiadczen miedzynarodowych
W pracy zawiera sie w zrozumieniu zaréwno indywidualne-
g0, jak i organizacyjnego kapitatu karier i daje bardziej reali-
styczny obraz rozwoju jednostki w globalnym kontekscie.
Pozwala to jednostce uksztattowac realniejsze oczekiwania
zwigzane z whasnym rozwojem, skuteczniej i z wieksza sa-
tysfakcja je osiggac, a organizacji - elastyczniej ksztattowac
potrzebne procesy.

1 Organizacja typu globalnego. Wyjazd do pracy w filii widziany jest
jako integralny z zyciem organizacyjnym. Zaréwno jednostka, jak
i organizacja akceptujg fakt wyjazdu jako elementu kariery. Osoby
niewyjezdzajace s3 dewiantami szybko wykluczanymi z gtéwne-
go nurtu kariery. Organizacja typu kolonialnego. Wyjazd do pracy
w filii jest widziany jako rodzaj obowigzku wynikajacego z lojalno-
4cii zaangazowania. Ekspatriacja jest czyniona wimie Boga, Kréla
i Narodu — nie mozna jej odrzucic. Jest elementem pracy w takie]
organizacji. Organizacja typu peryferyjnego. Wyjazd do pracy
za granice jest postrzegany jako benefit dla pracownika, gdyz
lokalny rynek nie moze zapewnic rozwoju. Pracownicy oczekuja
na szanse wyjazdu. Jest on perkiem dla obydwu podmiotéw: jed-
nostki i organizacji. Wyjazdy s3 czeste, o réznym czasie trwania
i niesystematyczne. Organizacja typu profesjonalnego. Wyjazd
pracownika ma za podstawe pozyskanie wiedzy profesjonalnej.
Stad poszukuje sie pracownikow dziatajgcych w réznych geogra-
ficznie obszarach. Moga to by¢ ludzie lokalni lub specjalici z kraju
trzeciego. Kariera w tej organizacji odbywa sie tylko przez gro-
madzong wiedze. Organizagja typu praktycznego. Jest to wyta-
niajaca sie mozliwos¢ dla organizacji poczatkujacych na globalne]
scenie, ktora charakteryzuje przewazajacg liczbe firm w procesie
rozwoju polityki i praktyki. Kariera rozwija sie wtedy, gdy pozwala
organizacji na dochodzenie do stabilnej pozycji rynkowej. Szerzej
na temat przebiegu kariery w roznych typach organizacji miedzy-
narodowych: [Baruch 2004].
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Innym faktem rekonfigurujgcym tradycyjne wzor-
ce kariery jest percepcja aktywnosci zawodowej jed-
nostki w okresie emerytalnym. Wielu teoretykdw okre-
Slato te faze jako okres zaniku aktywnosci wynikajacy
ze zmniejszajacych sie mozliwosci psychofizycznych
jednostki (D. Super, E. Erikson). PoZniej jednak wia-
$nie D. Super dokonat rewizji sformutowan zawartych
w koncepdji cyklu zycia jego autorstwa i okreslit te faze
zycia jednostki jako ,uwolnienie” lub ,oddzielenie” ak-
tywnosci jednostki od konkretnej organizacji i na jej
warunkach. Jego punkt widzenia zmienit sie: podkre-
§lit, ze niektore jednostki w istocie wchodza w okres
schytkowy i nieproduktywny. Inne za$ utrzymuja swoja
aktywnos¢, pozostajac produktywne dla siebie, orga-
nizacji lub spofecznoici. Ten rodzaj aktywnoici ma
silniejszy zwiazek z intencjg i satysfakcja przezywana
indywidualnie niz z oczekiwaniami lub koniecznoscia-
mi ptynacymi z otoczenia. Natomiast otoczenie, w tym
inni, jest postrzegane jako beneficjent aktywnosci jed-
nostki.

Jeden jeszcze fakt, o ktorym warto wspomniec,
zmienia aktualnie tradycyjne wzorce rozwoju kariery.
Jest to zmieniajaca sie percepcja roli kobiet w spo-
teczenstwie, identyfikacja z rolami okredlanymi jako
Jodzinne” i rolami zawodowymi. Konstrukcja trady-
cyjnych rél realizowanych przez kobiety wywodzi sie
z wezesnego dziecinstwa i fazy socjalizacji, gdzie dzieci
ptci zefskiej nagradzane s3 za zachowania wspierajace
rodzine i osigganie umiejetnosci w tradycyjnych rolach
zwigzanych z rodzing. Ten typ zachowan, nagradza-
ny w dziecifstwie pozwala dziewczynkom rozpoznaé
obszary aktywnodci, za ktére sg gratyfikowane. Dla-
tego problematyczny staje sie pdzniejszy wybor rél
zawodowych (zawodow), ktore nie byty doswiadczane
w dziecifistwie; nie ma za nie nagréd i pojawia sie lek
o izolacje. Istnieje zatem presja na posiadanie rodzi-
ny (zewnetrzna), a zarazem presja na samorealizacje
(wewnetrzna). Wspdtczesnie tradycyjny model rodziny
staje sie bardziej zréwnowazony co do rodzicielskiego
zaangazowania, a obydwoje pracujacy z sukcesem part-
nerzy wspdlnie osiagaja pozazawodowe cele. Dla kobiet
oznacza to szanse na wieksze uczestnictwo w realizacji
self concept i poczucie spetnienia droga rozwijajacej sie
kariery zawodowej. Role zwigzane z rodzing modyfi-
kuja pierwsze dwie fazy rozwoju zawodowego kobiet:
faze wprowadzania do pracy i poczatek fazy osiggniec.
W pdzniejszych etapach mozliwosci upodabniajg sie,
jednak w wiekszodci przypadkéw nie mozna nadrobié
brakéw z faz wczesdniejszych.
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Kariera to plan rozwoju
1 jego wykonanie

Pamietajac, ze kariera rozwija sie w sposob ciagly
w toku catego zycia jednostki, warto podjac probe syste-
matyzacji tego procesu rozwoju. W literaturze ten rodzaj
aktywnosci okreslany jest jako ,proces rozwoju kariery”,
ktory przebiega etapowo. Mozna zatem wskazaé se-
kwencje aktywnosci jednostki, ktéra porzadkuje zadania
zwigzane z planowaniem i realizowaniem wtasnego roz-
woju. Ukfad sekwencyjny oznacza nastepstwo logiczne
lub zdroworozsadkowe konkretnych zadar /zachowan,
ktére w innym uktadzie nie bylyby skuteczne. Wymie-
nione ponizej etapy planowania wiasnego rozwoju maja
charakter umowny, zaleza od poziomu przyjetej szczego-
towosci i Swiadomosci wagi podejmowanych dziatar.

| ETAP

obejmuje poznanie wiasnych mozliwosci, uSwiadomie-
nie systemu wartosci, zainteresowan, silnych i stabych
stron, ograniczeh. Jego podstawg jest indywidualna
diagnoza oparta nie tylko na autorefleksji, ale réwniez
na profesjonalnym wsparciu instytucjonalnym i instru-
mentalnym.

Il ETAP

zakfada wybdr mozliwych kierunkow rozwoju. Stanowi
konsekwencje pierwszego etapu. Wraz z wiekiem ilos¢
branych pod uwage wariantw zmniejsza sie wraz z kry-
stalizujaca sie koncepcjg siebie i gromadzonym doswiad-
czeniem (wiedza o sobie).

I ETAP

wymaga sformutowania celéw wiasnej kariery. Cele te
majg charakter dtugoterminowy i s3 osiggane droga re-
alizacji celow szczegdtowych. Zatem aktywno3¢ w tym
etapie wymaga wskazania celu (celéw) gtéwnego wiasnej
kariery, czasu jego realizaji i wchodzacych w jego skfad
celéw szczegbtowych wraz z momentami ich realizacji.
Nalezy takze wskaza¢ nastepstwo celéw szczegdtowych,
budujac konsekwentnie cel ogélny.

IVETAP

zwykle wspdtwystepuje z poprzednim. Obejmuje decyzje
o do sposobdw osiagania wskazanych celéw szczegbto-
wych, a w rezultacie celu ogdlnego. Wyboér strategii karie-
ry nie jest przypadkowy: wymaga skumulowanej wiedzy
0 sobie i mozliwosciach stwarzanych przez organizacje,
w ramach ktérej jednostka sie rozwija.



VETAP

w zyciu jednostki priorytety i dodwiadczenie, a takze

to etap oceny realizacji celéw iich modyfikacja. Wzajemne ~ na rekonfigurujace sie uwarunkowania organizacyjne.
powigzanie celéw czastkowych oraz zmiany warunkéwich ~ Oznacza sformutowanie nowego celu kariery, wybor
realizacji czesto prowadzg do efektow innych niz zamierzo- ~ celéw szczegdtowych, narzedzi, technik i strategii ich
ne. Nalezy zatem poddac ocenie rezultaty swoich dziatai  realizacji.

i ewentualnie dokonac korekty kolejnych celow, majac na

wzgledzie rezultat kofcowy. Ten schematyczny uktad etapéw procesu planowa-

VIETAP

nia i realizacji wiasnej kariery wymaga, jak wyraznie pod-
kredlono wczedniej, wiedzy o sobie, znajomosci réznych

wystepuje, jesli dochodzi do zmiany celu gtownego ka-  profesji i relacji pomiedzy wymaganiami tych profesji
riery. Dzieje sie tak nierzadko z uwagi na zmieniajace sie  a cechamijednostki.

Rys. 7. Etapy procesu planowania kariery

| ETAP

Il ETAP

[II ETAP

IV ETAP

V ETAP

VIETAP

) Poznanie siebie: mozliwosci, wartosci, potrzeby, zainteresowania,

ograniczenia

Wybdr kierunkéw rozwoju: ,ja" w istniejacych uwarunkowaniach

otoczenia

> Sformutowanie celu gtéwnego i celow szczegdtowych wasnego
rozwoju

Wybor strategii i instrumentow rozwoju w oparciu

0 wiedze o sobie i 0 organizacji

> Ocena realizacji celow iich modyfikacja stosownie

do zmieniajacej sie jednostki

Zmiana lub modyfikacja celu gtéwnego, wybor celéw

szczegotowych, narzedzi, technik i strategii ich realizacji
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Instytucje 1 instrumenty
diagnozy indywidualnej

Sukces w rozwoju jednostki jest funkgja, co podkreslo-
no tu juz wielekro¢, wiedzy o sobie, realistycznej i pogtebio-
nej oraz stosownego do tej wiedzy planu, pomystu lub celu
okredlonego z pewnym wyprzedzeniem czasowym. O ile
wybranie celu nie wydaje sie nadto trudne, to jednak trud-
no¢ ta znaczaco wzrasta w przypadku niedostatecznych
,danych wejsciowych”, a zatem braku jasnego obrazu sie-
bie, swoich mozliwosci i ograniczen. Konstruowanie gtow-
nego zrebu ,wiedzy o sobie” dokonuje sie we wczesnych
etapach zycia ,przed prac3”, ciag dalszy jest gtownie jej
potwierdzaniem lub korekta. Samodzielne do$wiadczanie
siebie nie zawsze pofaczone jest z wystarczajaca refleksja

przynoszaca korzysci w postaci ,zobiektywizowanej” wie-
dzy o sobie. Te samopoznawcza role jednostka powinna re-
alizowac przy wsparciu instytucjonalnym. Mam tu na mysli
pedagogow w okresie edukacji oraz specjalistow z zakresu
orientacji zawodowej, ktora ma wiasnie u podstaw ,ucze-
nie sie siebie”. Preorientacja zawodowa jest podstawowym
elementem procesu wspomagania rozwoju indywidualne-
go. Opiera sie na zatozeniu, ze w wyborze zawodu wazna
jest wykazywana przez jednostke znajomo3¢ zarowno jej
whasnych cech, mozliwosci i postaw, jak réwniez zawodow.
Zatem w procesie preorientacji zawodowej wykorzystuje
sie testy i inwentarze osobowosci oraz zainteresowan za-
wodowych, a takze przekazuje informacje zawodoznaw-
cze, takie jak charakterystyki roznych zawodow i prac, spo-
rzadzone na podstawie analizy pracy.

Rys. 8. Diagnoza indywidualnego potencjatu z wykorzystaniem technik

standaryzowanych i niestandaryzowanych
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uzdolnienia, inteligencja, osiggniecia

> zainteresowania

cechy osobowosci i system wartosci

informacje o pracowniku
z zyciorysu i listu intencyjnego

etap rozwoju kariery

informacje o pracowniku
z wywiadu selekcyjnego

A

techniki standaryzowane

techniki niewystandaryzowane



Podstawa preorientacji zawodowej jest zasada wol-
nego wyboru zawodu, zaktadajaca podjecie Swiadome;
i samodzielnej decyzji, odpowiadajacej mozliwosciom
jednostkii jej potrzebom przy uwzglednieniu obiektywnie
istniejgcych  uwarunkowar  spoteczno-ekonomicznych.
Znakiem czasu jest tempo zmian, ktére dotkneto takze
sfery preorientacji zawodowej. Zanikanie lub wymieranie
zawodow ogranicza efektywnos¢ testéw zainteresowan
zawodowych wskutek rozbieznosci pomiedzy wzorami
zawodowymi zinternalizowanymi w okresie socjalizacji
(wczesne dziecifistwo) a realng sytuacja rynkowa, istnie-
jaca w momencie podejmowania decyzji o wyborze za-
woddw. Oznacza to de facto utrate punktu odniesienia
w osobistym rozwoju i znaczaco utrudnia interwencje
w ramach poradnictwa i orientacji zawodowej.

Preorientacja zawodowa koncentruje sie na wyborze
kariery zawodowej, nie konkretnej pracy. W odniesieniu
do jednostki bierze sie pod uwage wszystkie mozliwosci
kariery, stopniowo je uszczegdtawiajgc, w miare rozpozna-
wania indywidualnych predyspozycji osobowosciowych,
zainteresowan i aspiracji. Przyjmuie sie, ze najlepszym pre-
dyktorem sukcesu w karierze sg zainteresowania. Oznacza
to, ze uzdolnienia i osiggniecia stanowig wazna, ale niede-
terminujgca informacje o ewentualnym przysztym sukcesie
w karierze. Warto o tym pamieta¢, wobec rozpowszechnio-
nego pogladu o wartosci predykcyjnej osiagnie¢ z minione-
go okresu dla sukcesu zawodowego.

Preorientacja zawodowa okre$lana jako poradnictwo
zawodowe w Polsce realizowane jest przez instytucje usy-
tuowane w trzech sektorach publicznych (edukaji, pracy,
obrony) oraz w sektorze niepublicznym.

Poradnictwo zawodowe w resorcie edukacji ma
u podstaw Krajowy Osrodek Wspierania Edukacji Zawo-
dowej i Ustawodawczej. Jego dziatalnos¢ skierowana jest
do uczelni wyzszych oraz szkét gimnazjalnych i ponad-
gimnazjalnych, ktére poprzez poradnie psychologiczno-
pedagogiczne ksztaftujg programy dziafania akademic-
kich biur karier oraz szkolnych osrodkéw kariery. Celem,
a zarazem zakresem dziafania poradni jest z jednej strony
pomoc w diagnozowaniu i przeciwdziataniu zaburzeniom
rozwojowym, z drugiej za$ — pomoc w wyborze kierun-
ku ksztatcenia i zawodu przez dzieci i mtodziez. Minister
Edukacji Narodowej w swoim Rozporzadzaniu z dnia 17
listopada 2010 r. w sprawie szczegbtowych zasad dziata-
nia publicznych poradni psychologiczno-pedagogicznych,
w tym poradni specjalistycznych, wsréd celéw dziatania
poradni wskazat m.in.: pomoc dzieciom i mfodziezy w wy-
borze kierunku ksztatcenia i zawodu, pomoc rodzicom i na-
uczycielom w rozpoznawaniu i rozwijaniu indywidualnych
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mozliwosci, predyspozycji i uzdolnief dzieci i mfodziezy,
diagnozowanie poziomu rozwoju, potrzeb i mozliwosci
oraz zaburzen rozwojowych i zachowan dysfunkcyjnych
dzieci i mtodziezy.

W poradniach pomoc i doradztwo Swiadczone jest
przez specjalistow psychologow, pedagogéw, doradcéw
zawodowych (i innych w zaleznosci od potrzeb). Korzysta-
nie z ustug poradni jest nieodptatne i dobrowolne, a takze
indywidualne i zbiorowe. Warto doda¢, ze w Polsce dziataja
publiczne oraz niepubliczne poradnie psychologiczno-pe-
dagogiczne oraz poradnie specjalistyczne. Obecnie w kraju
funkcjonuje 681 poradni psychologiczno-pedagogicznych,
a ponadto 40 poradni specjalistycznych, ktére nastawione
53 na Swiadczenie pomocy miodziezy dokonujacej wyboru
zawodu. W Matopolsce s 44 poradnie publiczne, 10 nie-
publicznych i 4 specjalistyczne. Bezposredni nadzor nad
poradniami sprawuje kurator o$wiaty, a finansuje — admini-
stracja samorzadowa.

W ograniczonym zakresie podobne ustugi Swiadcza
agencje doradztwa personalnego, zwykle prywatne. Oferta
ustug tych agencji skierowana jest jednak do instytugji i or-
ganizacji, i jest odpfatna.

Akademickie biura karier to instytucje, ktére kierujg
swoja aktywnos¢ do specyficznej grupy odbiorcéw - stu-
dentéw i absolwentéw szkét wyzszych. Dziataja na rzecz
aktywizacji zatrudnienia. Biura s prowadzone przez szkoty
wyzsze lub organizacje studenckie dziatajace na rzecz danej
uczelni. Zadaniem akademickich biur karier w my3| Usta-
wy o promogiji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy jest:
dostarczanie studentom i absolwentom szkoty wyzszej in-
formacji o rynku pracy i mozliwosciach podnoszenia kwali-
fikacji zawodowych, prowadzenie bazy danych studentow
i absolwentéw uczelni zainteresowanych znalezieniem
pracy, zbieranie, klasyfikowanie i udostepnianie ofert pracy,
stazy i praktyk zawodowych, pomoc pracodawcom w po-
zyskiwaniu odpowiednich kandydatéw na wolne miejsca
pracy oraz staze zawodowe, pomoc w aktywnym poszu-
kiwaniu pracy. Oferta akademickich biur karier ma w wiek-
szym stopniu charakter pomostowy: student — pracodaw-
€a, w mnigjszym za$ nastawiona jest na diagnoze.

Innym wariantem pomocy w wyborze zawodu jest do-
radztwo zawodowe. Dotyczy osdb uksztattowanych, z ist-
niejaca historia zawodowa. Jego materig s doswiadczenia
zawodowe jednostki, ktore s3 poddane rekonfiguracji lub
catkowitej zmianie. W tym procesie brane sg pod uwage
czynniki ograniczajace, takie jak potrzeby rynku pracy, wiek
jednostki, wyksztatcenie i in. Doradztwo zawodowe moze
mie¢ charakter otwarty, obejmujac wsparcie niezaleznie od
miejsca zatrudnienia jednostki, moze tez by¢ doradztwem
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Rys. 9. Testy (techniki standaryzowane) diagnozujgce indywidualny potencjat

INDYWIDUALNY POTENCJAL

H

H

H

zainteresowania

L

w migjscu pracy, biorac pod uwage istniejace, organizacyjne
uwarunkowania. Gtéwne cele doradztwa zawodowego s3
nastepujace:

> identyfikacja faktycznego potozenia zyciowego
i zawodowego jednostki;
ocena posiadanego dowiadczenia zawodowego;
ujawnienie i ocena zainteresowa;
diagnoza i analiza cech, wartodcii postaw;
ocena cech w kontekscie prac i zawodéw dostep-
nych dla jednostki.

Niezaleznie od rodzaju wsparcia jego podstawg jest
zdiagnozowanie szeroko rozumianych dyspozycji zawo-
dowych, od osobowosci poczynajac na doswiadczeniach
kofczac. W diagnozie mogg zostac wykorzystane techniki
wystandaryzowane, jak i niewystandaryzowane. Techniki
wystandaryzowane pozwalaja pozna¢ mozliwosci jed-
nostki (uzdolnienia, osiagniecia, inteligencje), zaintere-
sowania, cechy osobowosci i system wartosci oraz etap
rozwoju kariery.

W ramach grupy technik diagnozujacych mozliwosci
jednostki osiagniecia mierzy sie np. Wielosktadnikowym
Testem Osiagnie¢, inteligencje — np. Skalg Inteligendji
Wechslera dla Dorostych, a uzdolnienia np. testem GATB
(General Aptitude Test Battery). Nalezy pamietaé, ze
testy osiggnie¢ badaja efekty spraw minionych, ksztat-
cenia lub zdobywania kwalifikacji. Maja znaczenie racze;
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uzdolnienia, inteligencja, osiagniecia ————————3

cechy osobowosci i system wartosci  ————————3

Wielosktadnikowy Test Osiggnie¢, Skala
Inteligencji Wechslera, GATB

Inwentarze Zainteresowan,
Strong Interest Inventory

MMPI, 16PF R.Cattela

> etap rozwoju kariery testy diagnozujace etap rozwoju kariery

opisowe niz predykcyjne. Testy inteligencji badajg stan
mozliwosci jednostki ,na dzief dzisiejszy”, a testy uzdol-
nien majg przewidzie¢ zdolnos¢ jednostki do uczenia sie
i okresli¢ prawdopodobiefistwo sukcesu przyjetego kie-
runku rozwoju.

Diagnoza zainteresowan jednostki przebiega z wy-
korzystaniem inwentarzy zainteresowan, mierzacych kie-
runek luby/i geboko$¢ zainteresowani (np. Strong Interest
Inventory). Z kolei diagnozowanie osobowosci odbywa sie
na podstawie licznych testéw i inwentarzy, wérdd ktérych
najpopularniejsze to MMPI, 16PF R. Cattela.

Zasygnalizowane wystandaryzowane techniki dia-
gnostyczne indywidualnych dyspozycji zawodowych po-
winny by¢ uzupetnione o techniki niewystandaryzowane.
Te bowiem daja materiat specyficzny i pogtebiony w od-
niesieniu do konkretnej jednostki, a zarazem nieporéwny-
walny pomiedzy badanymi. Autodiagnozie dobrze stuzy
analiza typu SWOT. Pozwala w sposéb uporzadkowany
przemysle¢ kluczowe dla kariery problemy zwigzane
z wlasnym rozwojem.

W doradztwie czesciej spotykanymi technikami nie-
standaryzowanymi s3 wywiady, genogramy i biogramy.
Pozwalaja one na ujawnienie specyficznej konfiguracji cech
jednostkii jej aspiracji, biorac pod uwage unikatowa droge
dotychczasowego rozwoju, Srodowisko pochodzenia i in-
dywidualne tempo nabywanych doswiadczen.



Rys. 10. Analiza typu SWOT dla potrzeb rozwoju pracownika

MOJE SILNE STRONY

Jakie posiadam kwalifikacje?

Jaki rodzaj pracy wykonywatem i jak dtugo?

Jaka posiadam wiedze specjalistyczna?

Jaka mam wprawe (a— wysoki poziom, b - Sredni, ¢ - niski)?

Jakie zasoby pieniedzy lub wiasnos¢ posiadam?

Jak szeroko jestem znany; jaka jest moja reputacja?

Czy posiadam mocne wsparcie w rodzinie czy tez w przyjaciotach?

Czy mam inne Zrodta wiadzy | mozliwosci oddziatywania?

Jak silny jestem psychicznie; czy jestem zdrowy fizycznie?

Jakie s3 moje mocne punkty?

Co (kto) pomogto mi w odniesieniu sukcesu?

Czy posiadam jakies specyficzne zainteresowania: w pracy lub poza nig?
Jakie sa Zrodta mojej motywacji do dziatania?

W jakich okolicznosciach czutem sie najlepiej oraz bytem najbardziej usatysfakcjonowany?
Czy posiadam jakies niespetnione ambicje; jesli tak, to jakie?

Czy mam silne potrzeby emocjonalne; jesli tak, to jak je zaspokajam?
Czy mam inne mocne strony oprdcz wymienionych na liscie?

MOJE StABE STRONY

Czy s jakies powazne luki w moich doswiadczeniach lub praktyce?

Czy mam problemy finansowe?

Czy mam niska samoocene?

Czy mam wrogow?

Jakie okolicznosci w domu sprawiaja mi teraz problemy?

Czy mam problemy ze zdrowiem lub psychika?

Jakie s3 najstabsze punkty mojego charakteru i osobowosci?

Gdy mi sie cos nie udato - kto (lub co) mi pomadgt?

W jakich okolicznosciach czutem sie najbardziej szczesliwy i zmartwiony?
Czy posiadam inne stabe strony oprdcz wymienionych na liscie?

Czy jestem Swiadom specyficznych szans rozwoju mojej kariery teraz lub mogacych sie otworzy¢ w dajacej sie przewidziec przysztosci? (zaliczajac
do nich: zmiany orgamzacyjne mozliwe redukcje personelu, przejmowanie lub wcielanie, zamkniecie lub przemieszczenie komérek organizacyjnych,
szkodliwe machinacje wrogow dziatania z zawisci, zmiany lokalnego lub ogdniejszego klimatu ekonomicznego lub sytuacji zatrudnionych itp., jesli to
mozliwe - poda¢ przyktady)

ZAGROZENIA

Czy jestem Swiadomy specyficznych problemdw, jakie moge napotkac na drodze rozwoju mojej kariery teraziw przysztosci? (zaliczajac tu: zmiany
organizacyjne, mozliwe redukcje personelu, przejmowanie lub wcielanie, zamkniecie lub przemieszczenie komérek organizacyjnych, szkodliwe
machinacje wrogow, dziatania z zawisci, zmiany lokalnego lub ogdhniejszego klimatu ekonomicznego lub sytuacji zatrudnionych itp., jesli to mozliwe -
podac przyktady)

PORADNIK ROZWOJU ZAWODOWEGO DLA STUDENTOW UNIWERSYTETU EKONOMICZNEGO W KRAKOWIE
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Ocena przebiegu kariery

Kariera jednostki jest stale w fazie konstrukgji. Majg na
nig wptyw dwie sfery: subiektywna i obiektywna. Ta pierw-
sza wiaze sie z ogblnymi mechanizmami zycia, na ktore jed-
nostka ma niewielki wptyw. Tym wiekszy jednak, im lepszy
wglad w siebie i rozumienie wiasnego sprawstwa. Ta druga
z kolei opiera sie na mechanizmach rozwoju zawodowego,
ktére sa ustrukturyzowane nie tylko w ramach organiza-
¢ji, ale takze w ramach rynku pracy. Strukturyzacja ozna-
cza okreslenie rél zawodowych, a tym samym zachowan
jednostki ujetych w przepisach, regulaminach i procesach.
Redukuja one wymagania roli do warunkéw konkretne]
organizacji, tworzac scenariusz oczekiwanych zachowan,
a zarazem wyznaczajac ogdlny kierunek mozliwego roz-
woju w tej organizacji. Wynika z tego, ze w konkretnej or-
ganizadji istniejg pewne logicznie skonkretyzowane Sciezki

Rys. 11. Poréwnanie koncepcji osobowosci zawodowej J. Hollanda i koncepcji wyznacznikow
kariery (career anchors) E. Scheina

ZAWODOWE]J (J. HOLLAND)

KONCEPCJA 0SOBOWOSCI J

v

ROZUMIENIE: osobowos¢ zawodowa
to zestaw specyficznych
cech osobowosci jednostki
SKtADOWE: cechy osobowosci
DIAGNOZOWANY: po uksztattowaniu
osobowosci (we wezesnych
latach zycia)
ROKOWANIE gdy osobowos¢ wspdtgra
SUKCESU: z typem organizadji
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rozwoju zawodowego, formutowane w oparciu o istnie-
jacy system mozliwosci i wymagan. Stanowig one system
wzoréw rozwoju okredlany jako Sciezka/i rozwoju w tej
organizacji i maja charakter obiektywny, dostepny dla kaz-
dego zatrudnionego. Pamietajac jednak, ze w obiektywnej
karierze zawsze wspotwystepuje komponent subiektywny,
rozwdj zatrudnionych w organizadji jest rozny co do tem-
pa, kierunkow, systematycznosci i innych jego cech. Aspekt
subiektywny de facto personalizuje stworzone przez orga-
nizacje obiektywne mozliwosci rozwoju.

Przewidywanie tego rozwoju jest zadaniem trudnym,
omalze niewykonalnym, na co wskazujg liczne proby
teoretyczne i empiryczne wskazania rozwigzan. Wsrdd
wielu najlepiej znane sa koncepcje E. Scheina, J. Hollanda
i M. Drivera.

E. Schein zbudowat koncepcje ,wyznacznikdw ka-
riery" (career anchors) jako probe rozpoznania roznych

KONCEPCJA WYZNACZNIKOW
KARIERY (E. SCHEIN)

v

wyznacznik to zestaw postrzeganych
przez jednostke wiasnych talentow,

motywow, ambicji i doswiadczen

cechy osobowosci + doswiadczenie

po podjeciu pracy zawodowej lub

innych aktywnosci zawodowych
(ok. 25. roku zycia)

gdy wyznacznik odzwierciedla
sie w stanowisku pracy lub
obszarze funkcjonalnym



form orientacji zwigzanej z praca. Wyznacznik kariery
w jego koncepcji to zestaw dostrzeganych przez jed-
nostke u siebie talentow, motywdw i wartosci, sktada-
jacych sie na jej wyobrazenie o odpowiednim dla siebie
zawodzie. Wyznacznik jest rozumiany jako podstawa
dokonywanych przez jednostke wyboréw prac oraz se-
lekcji organizacji, w ktorych podejmie prace: ,stuzy jako
przewodnik, a rdwnoczesnie ogranicza, stabilizuje i in-
tegruje kariere jednostki”. Okreslenie wyznacznika jed-
nostki jest procesem dfugotrwatym, na ktéry sktadaja
sie doswiadczenia zwigzane z praca. Prowadza one do
jasnego okreslenia mozliwosci jednostki, jej zaintereso-
wan i osiagnie¢ zwiazanych z wykonywanym zawodem
lub pracg, tworzac mape zadaf i czynnoci wykonanych
z sukcesem, poprawnych i nieodpowiednich. Zatem okre-
$lenie wyznacznika jest mozliwe dopiero po zaistnieniu
interakcji pomiedzy talentami i mozliwosciami jednostki
a wymaganiami realnej pracy. Koncepcja Scheina podkre-
$la wzajemny wptyw czynnikdw wewnetrznych jednostki
(mozliwoidi, talenty, wartoscii in.) i zewnetrznych wobec
niej (cele stanowiska pracy, sciezki kariery w organizacji,
wartosci organizacyjne). Akcentuje kumulatywny wptyw
obydwu grup czynnikdw na decyzje zawodowe jednost-
ki. Wystepujace w koncepcji Scheina wyznaczniki kariery
mozna okresli¢ nastepujgco: kompetencje techniczne/
funkcjonalne (profesjonalne), kompetencje menedzer-
skie (zarzadzanie), autonomia, bezpieczefstwo/stabil-
nos¢, wyzwanie, ustugi/pomoc innym, zintegrowany styl
zycia, przedsiebiorczos¢.

Koncepcja zaproponowana przez J. Hollanda okre-
$lana jest jako model heksagonalny z uwagi na zawartg
w nigj szedcioelementowa typologie osobowosci za-
wodowej. Stanowita probe wskazania indywidualnych
wzoréw wyboru okreslonej specjalnosci zawodowej jako
wypadkowej cech, zainteresowan i umiejetnosci jednost-
ki. Zaproponowane przez Hollanda typy osobowosci
zawodowej byty nastepujace: realistyczny, badawczy,
artystyczny, spoteczny, przedsiebiorczy i konwencjonalny.
Wedle tej samej kategoryzacji widziat Srodowisko organi-
zacji i wskazywat na konieczng wspétzaleznosc, jesli ka-
riera jednostki ma rozwija¢ sie z sukcesem. Osoba o typie
osobowosci np. konwencjonalnym powinna poszukiwac
pracy w organizacji o takim charakterze. Stosownemu
wyborowi miaty stuzy¢ narzedzia, skonstruowane przez
Hollanda w celu nadania koncepcji wartosci aplikacyjne;.
Byt to test autodiagnostyczny (Self-Dircted Search) oraz
stownik zawodow.

Interpretujac koncepcje Hollanda, zaktada sie, ze zgod-
nos¢ pomiedzy reprezentowanym przez jednostke typem
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osobowosci zawodowej i Srodowiskiem zawodowym jest
przestanka sukcesu lub /i satysfakgji z pracy.

Wspomniana jako trzecia koncepcja M. Drivera przyj-
muje jako podstawe rozréznienie typéw dominujacej mo-
tywacji (presja potrzeb) oraz stylu poznawczego charak-
teryzujacego konkretng osobe. Wyréznia 4 typy rozwijanej
kariery: stabilny, linearny, spiralny i zmienny. Osoba taczaca
decyzyjny styl poznawczy z dominujgca potrzeba bezpie-
czefhstwa reprezentuje wzorzec stabilny. Osoba o stylu
poznawczym hierarchicznym i potrzebie osiggnie repre-
zentuje wzorzec linearny. Styl poznawczy integracyjny i do-
minujgca potrzeba wzrostu prowadzi do wzorca spiralnego,
aw przypadku adaptacyjnego stylu poznawczego i domi-
nujacej potrzeby autonomii — wzorca zmiennego.

Inne koncepcje wpisuja kariere zawodowa jednostki
W jej cykl zycia, traktujac rozwdj zawodowy jako element
jej egzystencji. Ta holistyczna perspektywa ma u swoich
podstaw gtéwnie procesy psychologiczne.

Wszystkie przywotane wyzej koncepcje i wiele innych
maja w tle pytanie o ocene: czy to wlasciwego wyboru
drogikariery, adekwatnosci stawianych celow i formutowa-
nych aspiracji, czy tez przewidywanej jej przysziosci. Stoja
za tym takze pytania o przysztos¢ kariery jednostki z uwagi
na jej dotychczasowy przebieg oraz cechy indywidualne.
Zagadnienie pomiaru kariery pozwalajace na skuteczniej-
sze przewidywanie jej ksztattowania sie w przysztosci jest
coraz czesciej artykutowane. Skutkiem sa rézne badania
empiryczne poszukujace i ustalajace zwiazki pomiedzy
przysztymi zachowaniami zwigzanymi z kariera a jej do-
tychczasowymi charakterystykami.

Spotykane w literaturze relacje z badah pokazuja np.
szanse na diuzszy zwiazek z organizacja (lub zmiane) w re-
lacji do czestotliwosci zmian dotychczasowych. Osoby cze-
Sciej zmieniajgce prace w przesztosci beda czesciej zmieniac
Ja w przysztosci. Takze te, ktére sg ekstrawertyczne, otwar-
te na doswiadczenia i sumienne. Okazuje sie bowiem, iz
czestos¢ zmian pracy moze miec charakter trwatej indywi-
dualnej dyspozycji.

Ceche kariery, ktorg mozna okresli¢ jako mobilnos¢
zawodowa, M. Suchar w swojej ksigzce pt. ,Modele ka-
rier”, uznat za jeden z parametrow kariery, przyjmujacy
indywidualne wartoici. Mobilnos¢ zawodowa jest we
wspomnianej ksigzce okreslana jako ,czestotliwo$¢ zmian
pracodawcy” i moze by¢ traktowana jako wzglednie stata
dla jednostki w ciagu jej zycia zawodowego, determino-
wana przez cechy indywidualne i majaca wartos¢ predyk-
cyjna dla przysztych jej zachowa organizacyjnych. Mobil-
nos¢ jest mierzona jako $redni, liczony w miesiacach czas
spedzony u jednego pracodawcy (nalezy podzieli¢ sume
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wszystkich okresow zatrudnienia wyrazonych w miesia-
cach przez liczbe pracodawcéw). Badania réznych au-
torow pokazujg zwigzki mobilnosci z pewnymi cechami
osobowosci jednostki, takimi jak: sumiennos¢, otwarto¢,
neurotyzm, nastawienie na innych oraz predyspozycje kie-
rownicze. Zwiazki z wymienionymi cechami roznie ksztat-
tuja sie w roznych grupach wiekowych, np. sumiennos¢
wystepuje u 0s6b o dtuzszym stazu, otwartos¢ - w po-
czatkowych etapach kariery, neurotyzm i nastawienie na
innych - u pracownikow w starszych grupach wiekowych.
Podobnie predyspozycje kierownicze. Wskaznik ten po-
zwala wnioskowac, jak dtugo badana osoba bedzie pra-
cowat w kolejnych miejscach pracy w przysztosci.

Innym parametrem kariery, bioragcym pod uwage
wewnatrzorganizacyjne mozliwosci rozwoju, jest rotacja,
czyli mozliwos¢ obejmowania réznych stanowisk w kon-
kretnej firmie. Rotacyjnos¢ jest definiowana jako stosu-
nek liczby wszystkich stanowisk, na ktérych zatrudniona
byfa jednostka we wszystkich jej miejscach pracy, do cat-
kowitej liczby tych miejsc pracy (liczby pracodawcéw). Ba-
dania pokazujg zwigzek rotacyjnosci z pewnymi cechami

KARIERA

—
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osobowosci. 53 to: sumiennos¢ dla grupy wiekowej od 29.
do 34. roku zycia i uporzadkowanie (dla starszych grup
wiekowych). Wskaznik ten moze by¢ interpretowany jako
miernik zawodowego potencjatu rozwojowego jednost-
ki i stanowi¢ podstawe pomyslnych rokowan przysztego
sukcesu w karierze.

Jednostka jako pracownik w catkowitym cyklu zycia,
decydujac sie na zmiany pracodawcy, pozostaje w sta-
nie bezrobocia pomiedzy odejsciem z jednej organizadji
a podjeciem zatrudnienia w drugiej. Zatem mozna przy-
jac, ze diugosé przerw pomiedzy okresami zatrudnienia
ma rowniez indywidualny charakter. Ten parametr kariery
okreslony zostat jako ptynnos¢ (lub ciagtos¢). Przyjmuje
sie bowiem, ze dtugos¢ przerw w zatrudnieniu ma wptyw
na dalszy przebieg kariery zawodowej. Pfynnos$¢ kariery
oblicza sie sumujac dtugo$¢ przerw w zatrudnieniu (wy-
razong w miesigcach) i dzielac ja przez liczbe tych przerw.
Na podstawie ptynnosci mozna wnioskowa¢ na temat
pewnych cech jednostki. Badania pokazuja, ze s3 to: na-
stawienie na ludzi oraz predyspozycje kierownicze. Osoby
0 nizszym nastawieniu na ludzi dtuzej poszukuj pracy, co

Rys. 12. Kryteria oceny przebiegu rozwijajacej sie kariery (M. Suchar IPN)

Mobilnosé zawodowa rozumiana jako czestotliwos¢ zmian pracodawcy

Rotacyjnos¢ rozumiana jako czestotliwo3¢ zmian stanowisk w konkretnej firmie

Plynnos¢ rozumiana jako liczba i dtugos¢ przerw w pracy
(czasu uptywajacego pomiedzy kolejnymi zatrudnieniami)

Wertykalizm rozumiany jako awans o charakterze pionowym w przebiegu kariery




moze by¢ wynikiem czestszej utraty pracy niz jej zmiany
z whasnej inicjatywy. Nie bedac przygotowanym do utraty
pracy — dtuzej tez poszukujg nowej. Z kolei zwykle wyzsze
predyspozycje kierownicze skutkujg krotszym okresem
poszukiwania nowej pracy wskutek utraty poprzedniej.
Takie osoby maja by¢ moze lepszg orientacje w potrze-
bach rynkowych lub lepszg sie¢ relacji albo tez bardzie]
angazujg sie w poszukiwanie pracy. Niski wskaznik ptyn-
nosci niesie dla pracodawcy wazng informacje o ptynnym
przechodzeniu z jednego zatrudnienia do drugiego, nie-
deprecjonujacym kompetencji jednostki.

Jesli podzieli¢ przebieg pracy zawodowej jednostki
na etapy, to w kolejnych etapach dostrzec mozna pew-
ng symetrie zdarzef, charakterystyczng dla konkretne;
osoby. Staje sie to czynnikiem przewidywania przysztych
zmian w jej rozwoju. To spostrzezenie odnosi sie takze
do awansu hierarchicznego. Zatem objecie np. stano-
wiska kierowniczego w jakims etapie rozwoju staje sie
elementem wzorca, powielanego nastepnie w kolejnych
etapach, zwiekszajac prawdopodobiefstwo takiego
whasnie awansu. Ten parametr kariery okreslony zostat
jako wertykalizm kariery. Wertykalizm kariery to sto-
pien, w jakim przebieg kariery jest zwigzany z awansem
o charakterze pionowym. Opisuje on wiek jednostki,
w ktdérym po raz pierwszy objefa stanowisko kierow-
nicze (relacja stuzbowa z okreslona rozpietoscia kiero-
wania). Zidentyfikowane zwigzki z cechami osobowosci
ujawniajg dynamizm, predyspozycje kierownicze oraz
ekstrawersje jako pozytywnie korelujgce z wertykali-
zmem. Pozwalajg wnioskowac, ze im nizszy dynamizm
i nizsze predyspozycje kierownicze, tym pozniej jednost-
ka obejmuje pierwsze stanowisko kierownicze. Bardzie]
pogtebione interpretacje badaf pokazuja, ze najwieksze
jest prawdopodobiefistwo objecia stanowisk kierowni-
czych przed 35. rokiem zycia. Jeli takie przemieszczenie
do tego czasu nie nastapi, jego prawdopodobiefistwo
radykalnie sie zmniejsza.

Zaprezentowana préba pomiaru przebiegu kariery
dajacego podstawy przewidywania jej dalszego prze-
biegu ma charakter dyskusyjny i niepetny. Jest jednak
krokiem we wtasciwg strone: zmierzajacym do wyja-
$nienia zachowan jednostki zwigzanych z rozwijang
karierg i dajaca odpowiedz na pytanie o ksztatt jej kon-
tynuagji.
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Bariery rozwoju
w karierze

Bariera rozwoju w opinii H. Gunza jest niedoskonato-
Scig rynku pracy, dotyczaca relatywnego braku mozliwosci
przemieszczef migdzy grupami pracowniczymi lub sta-
nowiskami (pozycjami), a wiec bariera jest ,linig rzadzie]
przekraczang, niz to dzieje sie w przypadku pozycji czy
grup pracowniczych nieseparowanych wzajemnie”. Tym,
co charakteryzuje bariere, jest jej przenikalnos¢; im wyzsza,
tym bariera jest mniej widoczna, im nizsza - tym widoczna
jest bardziej.

Potoczne rozumienie bariery interpretowane jest jako
ograniczenie i fakt negatywny. Czy zatem jednoznacznie
barier nalezy sie pozbywa¢? Paradoksalnie, brak barier,
prowadzac do zwigkszenia stabilnoci i pewnej algoryt-
micznoéci dziatania, rownoczesnie zmniejsza dazenie
i presje do rozwoju, zgodnie z mechanizmem: jedli cos
jest dostepne, jest mniej pozadane. Warto tez podkreslic,
Ze istnienie barier usprawnia zarzadzanie organizacjami.
W ograniczonych wariantach rozwoju tatwiej bowiem po-
dejmowac decyzje personalne, a rownoczesnie brak tych
decyzji wywotuje mniejsze zakresowo i fatwiej przewidy-
walne skutki dla organizacji. Jednakze, co jest niepodwa-
zalnym argumentem przeciwko barierom, s3 one anty-
rozwojowe i znaczaco podnosza koszty funkcjonowania
organizadji.

Ogodlna klasyfikacja barier w rozwoju wyodrebnia dwie
ich grupy: bariery techniczne i instytucjonalne.

Charakteryzujac bariery techniczne, trzeba podkre-
8li¢, ze najbardziej oczywistym miejscem pojawienia sie ba-
rier w organizacji s silnie rézniace sie od siebie stanowiska.
Majg one naturalny charakter i wynikaja z wymaganych
réznic w dodwiadczeniu czy wyksztatceniu, niemozliwych
do przezwycigzenia w krotkim czasie (np. lekarz - piele-
gniarka). Zwykle bariery dzielace tego typu stanowiska
53 wysoce nieprzenikalne, a zatem bardzo widoczne. Wy-
stepujg w odniesieniu do wysoko wyspecjalizowanych,
profesjonalnych zawoddw /stanowisk, a kryterium ich wy-
réznienia jest dtugotrwatos¢ gromadzenia wiedzy lub /i do-
Swiadczenia przez osobe zajmujaca stanowisko. Jest to ba-
riera techniczna okreslana jako separujgca (lub graniczna).
Zawiera w sobie komponent nieprzenikalnosci i podkresla
unikatowos¢ pozycji, ktore rozgranicza.

Innym typem barier technicznych sg linie kredowe
(chalk lines). Dziela pozycje lub role nierdznigce sie zna-
€z3co z technicznego punktu widzenia. Oznacza to, ze
istnieje mozliwos¢ przenikniecia pomiedzy stanowiskami,
na ktérych wymagane s3 podobne bazowe kompetencje,



Rys. 13. Bariery rozwoju - klasyfikacja
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cho¢ pozostate charakterystyki stanowisk moga by¢ réz-
ne. Przyktadem sa tu specjalisci realizujacy kariere przez
zmiane pracodawcy, obejmujac w nowych warunkach
podobne do poprzedniego stanowisko. R6znig sie jedynie
warunkami $rodowiska spofecznego, technicznego lub
opisem roli. W ramach organizacjilinie kredowe reprezen-
towane sa przez przemieszczenia specjalisty (np. product
manager) z jednego wydziatu do drugiego na takie samo

stanowisko, ale w realiach innej jednostki struktury orga-
nizacyjnej. Ten typ bariery zawiera komponent przenikal-
nosci i podkresla podobiefistwo kompetencji bazowych
stanowisk, ktdre dzielg.

Inny typ sinych barier jest tworzony i regulowany
przez same organizacje lub ich otoczenie i nie zawsze ma
u Zrodta czynniki natury technicznej. S to bariery insty-
tucjonalne, wsrdd ktérych najistotniejsze wiazg sie z kon-

—>  separujace

BARIERY TECHNICZNE JH linie kredowe

¥ szklany sufit

BARIERY INSTYTUCJIONALNE

szklana Sciana

otwarta granica

/)

BARIERY INDYWIDUALNE

niedostateczne/nadmierne kwalifikacje

niska efektywnos¢

znudzenie

niewykorzystanie potencjatu/dezaktualizacja kompetendji
przepracowanie

Slepe zautki

awans do szczebla niekompetencji

nieodpowiednio wybrany kierunek kariery

dyskryminacja (wiek, pte¢, rasa, i in.)

BARIERY ORGANIZACYJNE

czynniki zwigzane ze stosunkami pracy

uwarunkowania geograficzne

historia organizadji (kultura)
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traktami  zatrudnieniowymi, prawodawstwem (ktoremu
na okreslonym obszarze podlega organizacja), postawami
spotecznymi, organizacja pracy, rozmiarami organizaji
i grupami wptywu.

Kontrakt zatrudnieniowy jako bariera instytucjonalna
pojawia sie jako troska o zabezpieczenie wiasnego kapi-
tatu intelektualnego przez organizacje. Zwykle przyjmuje
posta¢ klauzuli w kontrakcie zatrudnieniowym wysokie]
klasy specjalisty dotyczacej okresu karencji w zatrud-
nieniu po odejiciu z aktualnej firmy. Zabezpiecza przed
transferem wiedzy do organizacji postrzeganej jako kon-
kurencyjna.

Prawodawstwo obowigzujgce na okreslonym teryto-
rium stwarza bariery zatrudnienia cudzoziemcom. Moze
mie¢ charakter bezwarunkowy lub dopuszczaé okreslone
kwoty zatrudnienia w limitowanych profesjach.

Podstawy spoteczne barier w karierze wywodza sie
spoza organizacji. Tkwig w strukturze spotecznej, czesto na
glebokim poziomie kulturowym. Nie sg tez okreslane usta-
wowo. Przyktadem sg oczekiwania spoteczne taczone z rolg
kobiet w spofeczefistwie, ktdre ograniczaja mozliwosci wy-
boru pewnych zawoddw lub osiggania wyzszych pozydji
w hierarchii organizacyjnej. Metaforycznie sa one okreslane
jako szklany sufit (glass ceiling). Wariantem tej bariery jest
bariera typu szklanej Sciany (glass wall). Wystepuie, gdy
osobie 0 wysokim poziomie profesjonalizmu organizacja
odmawia osiggniecia stanowisk senioralnych z uwagi na
przypisane jej, zawodowo obojetne, cechy, takie jak ptec
czy wiek (i in.). Bariera typu szklanej Sciany ma charakter
instytucjonalny i dzieli grupy rél zawodowych technicznie
zblizonych, prowadzac do bardzo rzadkich przemieszczen
pomiedzy nimi (staba przenikalnos¢). Jesli zatem bariery
rozwoju moga sie pojawia¢ pomiedzy technicznie podob-
nymi rolami (ustanowione instytucjonalnie granice), to by¢
moze organizacja rowniez instytucjonalnie moze zwiekszyé
przenikalno3¢ pomiedzy technicznie réznymi stanowiska-
mi. Ten typ bariery okreslany bywa w literaturze otwartq
granicq (open border).

Bariery kariery stwarzane w ramach organizacji pracy
maja swoje zrédto w systemie technicznym pracy. Sg zwy-
kle konsekwencja postepu technicznego, za ktérym nie na-
dazaja regulacje wewnatrzorganizacyjne.

Rozmiar organizacji stwarza bariery przemieszczef dla
0s6b o okreslonym typie i poziomie kwalifikacji zarowno
w matych, jak i duzych firmach. Jesli w organizacjach ma-
tych jest to zrozumiate i prowadzi do wyboru kariery typu
chalk lines (miedzyorganizacyjnej), to w duzych organiza-
cjach wystapia zardwno bariery separujgce, jak i chalk lines
z proba przezwyciezenia kazdej z nich.
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Grupy wptywu jako stwarzajgce bariery w karierze
wynikaja z réznego rozktadu wiadzy pomiedzy grupami
w organizacji. Jest to typ bariery silngj, ale 0 bardzo stabej
widocznosci i rownie stabej przenikalnosci. Kryteria prze-
nikalnoéci s3 stabo zdefiniowane lub nieupublicznione,
a wejscie do grupy wptywu zwykle opiera sie na prébach
i bedach i zastosowaniu taktyk ingracjacyjnych.

Inna grupa barier to bariery indywidualne. W jej
ramach ograniczeniem w rozwoju s niedostateczne kwa-
lifikacje jednostki. Podejmowanie zadafh ,ponad wiasng
miare” zwykle skutecznie realizowanych za to z nadmier-
nym wysitkiem, niewspétmiernym zaangazowaniem i in.
Prowadzi wprost do wypalenia zawodowego w relatywnie
mitodym wieku. Identyfikowane jako bariera rozwoju s3
takze niskie efekty pracy jednostki, ktdre prowadza do spo-
wolnienia rozwoju kariery wskutek obserwowanych niedo-
statkow w efektywnosci indywidualnej. Znudzenie praca
prowadzi do ograniczenia rozwoju przez zniechecenie i po-
czucie braku perspektyw. Kolejng barierg jest niewystarcza-
jace wykorzystanie potencjatu pracy jednostki. Skutki takiej
sytuacji sa szersze. Dezaktualizuje sie bowiem ta czes¢ po-
tencjatu, ktora nie jest wykorzystywana. Przepracowanie,
szczegOlnie chroniczne, prowadzi do zaprzestania realizacji
jakiejkolwiek kariery. ,Slepe zautki” w awansie stanowisko-
wym prowadza do przymusowego przystanku w karierze
(przynajmniej obiektywnej). Z kolei awans do szczebla nie-
kompetencji paradoksalnie staje sie bariera rozwoju, gdy
jest traktowany jako nalezny za dobre wyniki w pracy, a nie
jako lepsze wykorzystanie zdobytych kwalifikacji. Barierami
indywidualnymi sa takze nieodpowiednie wybory kierunku
kariery i/lub organizacji, problemy rodzinne i konflikt mie-
dzy interesami jednostki i organizacji. Utrata pracy jest ba-
riera indywidualn, ale takze bariera organizacyjna.

Grupa probleméw, ktére bedg miaty ograniczajacy
wptyw na rozwoj kariery jednostki, na ktdrych pojawienie
sie nie ma zadnego wptywu, to bariery organizacyjne.
Mozna do nich zaliczy¢: dyskryminacje ze wzgledu na wiek,
pted, rase, charakterystyke wizualna, dodwiadczenie, ukon-
czong szkote i in., czynniki zwiazane ze stosunkami pracy
(relacje pracodawca - pracobiorca), uwarunkowania geo-
graficzne (dostepnos¢ bogactw naturalnych wptywa na
mozliwos¢ wykonywania okreslonego zawodu), historia
organizacji (wptywy kulturowe).

Podsumowujac, nalezy podkredlic, ze uznawane za
dysfunkcjonalne bariery w organizacji moga by¢ takze
w pewnym stopniu widziane jako pozytywny czynnik: sta-
bilizujacy dziatalnos¢ organizacji i utatwiajacy zarzadzanie
nia. Jednak w perspektywie indywidualnej nie ma dla nich
uzasadnienia.

L



Podsumowanie:
kierunki zmian _
w charakterystyce kariery

Prezentowana charakterystyka kariery moze zostac
okreslona jako tradycyjna. Jednak nie oznacza to nieak-
tualnodci we wspétczesnych organizacjach. Problematyka
karier nie ma bowiem wyktadni systematycznej, uporzad-
kowanej i catosciowej aktywnosci stuzb personalnych.
Zwykle w systemie rozwoju sformowanym w organizadji
wystepuja pojedyncze elementy zarzadzania karierami
lub ich grupy. Niemnigj jednak dostrzec mozna pewne
ujawniajace sie tendencje, wynikajace gtéwnie ze zmian
w cechach organizacji i sposobach zarzadzania nia. Zmia-
nie ulega istota relacji zatrudnieniowych: z bliskich ukta-
déw typu rodzinnego do pracy realizowanej zespotowo
z partnerskimi relacjami z pracownikami. Z protekcjoni-
stycznej zmienia sie w organizacje akceptujaca autonomie
i wolno$¢, odchodzi od stabilnosci na rzecz dynamikii ela-
stycznosci, zmienia takze optyke kariery: z ukierunkowa-
nia na kariere w pracy w strone jakosci zycia i réwnowagi
pomiedzy praca a zyciem pozazawodowym. Organizacja
z kontrolujace]” staje sie ,umozliwiajaca”. Kariera rozwija
sie w mniejszym zwiazku z jedng organizacja, obejmujac
wigkszy segment zycia: staje sie ,rozwojem zwigzanym
z zyciem jednostki”. Staje sie ,karierg bez granic” obejmu-
jac zarbwno przemieszczenia pomiedzy organizacjami,
jak i wewnatrz elastycznej, niehierarchicznej organizacji,
gdzie nie ma obiektywnie obserwowalnych Sciezek karier
i norm oceny sukcesu. W tym kontekscie znane modele
karier staja sie mniej efektywne w ttumaczeniu indywi-
dualnych zachowar i przystawalnosci do indywidualnych
rozwigzan. Wynika to z roznicujgcych sie mozliwosci
w zmiennym otoczeniu, wytanianiu sie nowych uje¢, kto-
rych paradygmaty réznia sie od obecnie obowigzujgcych
(np. podejscie generacyjne).

Kontekst kariery postrzegany jest nie jako obiek-
tywne, zewnetrzne w stosunku do jednostki srodowisko,
lecz jako zestaw znaczen spotecznych, w oparciu o ktére
jednostka konstruuje swojg kariere. Zyskujaca na znacze-
niu podstawa wyboréw w karierze jest wzrost wartosci
zatrudnieniowej jednostki (employability) wobec dotych-
czasowego, ktérym byto bezpieczehstwo zatrudnienia.
Zmieniaja sie formy uméw o prace w kierunku krétko-
terminowych kontraktow. Koszty bowiem bezpiecznego,
dtugoterminowego zatrudnienia ograniczaja naktady na
rozwoj pracownikéw. A rozwoj i gromadzona w organi-
zacji wiedza sg czynnikiem przewagi konkurencyjnej na
rynku.
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To, co 20 lat temu jako przysztos¢ wskazat D.T. Hall
i okreslit karierq protearskg, staje sie faktem. Z coraz
wiekszym jednak udziatem jednostki, mnigjszym — organi-
zacji. Organizacja staje sie instrumentem kariery jednost-
ki, z wszystkimi tego konsekwencjami. Im wigcej jednost-
ka wie o sobie, tym lepiej postuzy sie tym instrumentem,
z korzyscig dla whasnej przysztosci.
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OPISY KOMPETENCJI POZADANYCH PRZEZ PRACODAWCOW
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TEJ CZESCI PORADNIKA OPISANE ZOSTALY KOMPE-

TENCJE, KTORE WSKAZALI PRACODAWCY, JAKO OCZE-

KIWANE OD ABSOLWENTOW NASZEJ UCZELNI NA PO-
CZATKU ROZDZIALU PRZEDSTAWIONA JEST DEFINICJA KOMPETENCJ],
ICH OBECNE ROZUMIENIE ORAZ ZASTOSOWANIE W ZARZADZANIU
PERSONELEM. W KOLEINYM PUNKCIE W SPOSOB SZCZEGOLOWY OPI-
SANE ZOSTALY WSZYSTKIE KOMPETENCJE W PODZIALE NA WIEDZE,
UMIEJETNOSCI, POSTAWY I PREDYSPOZYCJE. POZWOLI CI TO LEPIEJ
ZROZUMIEC, CZEGO OCZEKUJA PRACODAWCY, WPISUJAC TAKIE LUB
INNE OCZEKIWANIA W OFERTACH PRACY. NA ZAKONCZENIE ZEBRA-
LISMY W TABELI LISTE NAJCZESCIEJ WSKAZYWANYCH PRZEZ PRACO-
DAWCOW KOMPETENCJI - W TEN SPOSOB POWSTAL RANKING ,TOP
20" POSIADANIE WYMIENIONYCH W NIM WIEDZY, UMIEJETNOSCI
I POSTAW W ZNACZACYM STOPNIU MOZE ULATWIC CI ZNALEZIENIE
ZATRUDNIENIA NA INTERESUJACYM STANOWISKU PRACY.
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Rys. 1. Komponenty kompetencji

WIEDZA

3.1 Czym sg kompetencje
1 do czego sg
wykorzystywane?

DEFINICJA KOMPETENCII

Kompetencje sa wykorzystywane obecnie przez
wiekszos¢ firm jako element, ktdry pozwala na stworzenie
spdjnego systemu zarzadzania personelem. Wykorzystu-
je sie je do pozyskiwania pracownikdw (proces rekrutacji
i selekcji), oceniania, rozwoju (dziatalno3¢ szkoleniowa),
planowania karier i wynagradzania. W duzych miedzyna-
rodowych przedsiebiorstwach wykorzystywanie modeli
kompetencyjnych umozliwia réwniez standaryzacje ocze-
kiwan wzgledem pracownikéw zatrudnionych w réznych
lokalizacjach.

Pod pojeciem kompetencji nalezy rozumie¢ zestaw
takich cech pracownika, jak: wiedza, motywacja, cechy
osobowosciowe, umiejetnosci, petnione role spo-
feczne, ktdre sa kluczowe dla efektywnego realizowania
zadan na stanowisku pracy. Nalezy pamieta¢ o tym, ze
kompetencje kazdorazowo powinny odnosi¢ sie do sta-
nowiska pracy.

Okreslenie kompetenciji, jakie powinien posiada¢ pra-
cownik na stanowisku pracy, odbywa sie poprzez analize
zachowan (zwanych zachowaniami wskaznikowymi, wy-
znacznikami behawioralnymi), ktdre pozwalaja na uzyski-
wanie zamierzonego poziomu efektywnosci. Pojawiajg sie

one podczas realizacji standardowych zadan, jak np. pisanie
raportdw, uczestniczenie w spotkaniach, przygotowywanie
prezentagji czy prowadzenie rozméw z klientami. W kazdej
z tych sytuacji mozliwe jest zaobserwowanie okreslonych
sposobdw postepowania pracownika, ktére beda zblizaty
lub oddalaty go od osiagniecia zatozonego celu.

Kompetencjom przypisuje sie dwa gtowne znaczenia:
a.  okreslaja zdolno3¢ skutecznej realizacji zadanh zwigza-

nych z wykonywana pracg lub osiaganiem pozadanych

wymiernych wynikow,
b. okreslaja zdolnos¢ do realizacji, stosowania konkret-
nych wzorcow zachowan.

Mozna zatem powiedzie¢, ze definiowanie kompeten-
Gjijest sposobem wyrazania oczekiwan organizacji zaréwno
pod wzgledem wynikow na poszczegdlnych stanowiskach
pracy, jak i sposobdw ich osiggania.

JAK IDENTYFIKUJE SIE KOMPETENCIE
DLA STANOWISKA PRACY?

Jak napisalismy wczesniej, kompetencje odnosza sie do
efektywnego wykonywania zadar na stanowisku pracy. By
je okresli¢, nalezy zaczaé od tego, co jest celem stanowi-

UMIEJETNOSCI
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ska pracy, co dany pracownik powinien osiggnac poprzez
swoje dziafania. Jako przykfad mozna podac nastepujace
cele dla stanowisk pracy przedstawionych w poprzednim
rozdziale:

STANOWISKO GEOWNY CEL

Specjalista ds. obstugi klienta Zapewnienie odpowiednie] obstugi klientéw, wsparcie w pozyskiwaniu nowych oraz sprzedazy
produktéw/ustug

Analityk finansowy Przeprowadzanie kompleksowych analiz finansowych oraz przygotowywanie raportéw i zestawief
finansowych zgodnie z potrzebami firmy lub klienta

Analityk procesow biznesowych Analizowanie i doskonalenie proceséw wystepujacych w organizadji

Programista Programowanie aplikacji

Kolejnym krokiem jest okreslenie, jakie zadania po-
winien wykonywa¢ pracownik na swoim stanowisku, by
osiagat zatozone cele. Zadania te s3 zdefiniowane w fir-
mach w opisach stanowisk pracy i bardzo czesto pojawiaja
sie w ogtoszeniach o pracy. Zdefiniowanie zadanh pozwala
na dookredlenie, jakie czynnosci szczegbtowe powinien
wykonywa¢ pracownik oraz jakie zachowania powinny sie
u niego pojawiat.

ZADANIA SPECJALISTY DS. OBStUGI KLIENTA

1. Realizacja procesu obstugi klienta zgodnie ze standardami jakosciowymi i procedurami w firmie.

Raportowanie dziafaf sprzedazowych.

Ocena stopnia satysfakcji klientow.

Kazda firma opracowuje swoje wewnetrzne standardy
dziatania, ktdre odnosza sie zaréwno do ogdlnych zasad
zwigzanych z ich realizacja, jak réwniez do najlepszych,
uznanych przez firme praktyk. Analiza tych standardow
pozwala wskazat, jakie zachowania powinny sie pojawi¢
u pracownikdw, co w sposdb bezposredni przektada sie na
kompetencje. Kompetencje s bowiem opisane, zgodnie
z przyjeta definicja, przez zbiory zachowar wskaznikowych
(wyznacznikow behawioralnych). Efektem finalnym defi-
niowania kompetencji jest przygotowanie listy wymagan
w zakresie wiedzy, umiejetnosci, postaw i predyspozycji,
ktére umozliwig efektywne realizowanie zadaf na konkret-
nym stanowisku.

PORADNIK ROZWOJU ZAWODOWEGO DLA STUDENTOW UNIWERSYTETU EKONOMICZNEGO W KRAKOWIE

Obstuga posprzedazowa klienta, w tym rozwigzywanie reklamacji.

Przekazywanie wnioskow i informacji od klientéw do innych dziatéw.



Dla specjalisty ds. obstugi klientow wymagania te obejmuja miedzy innymi:
wiedze o produktach, rynku i klientach firmy, a takze znajomos¢ technik sprzedazowych,
umiejetnosci zwigzane z: budowaniem relacji, mysleniem analitycznym, prowadzeniem rozméw telefonicznych czy negocjowaniem,
postawy: inicjatywa, motywacja, ukierunkowanie na cel oraz zorientowanie na klienta,
predyspozycje: otwartos¢, komunikatywnos¢, odporno¢ na stres czy kreatywnosc.

Warto rowniez podkresli¢, ze czes¢ organizacji two-
rzac profile stanowisk pracy, dokonuje podziatu zawartych
w nich kompetencji na dwie grupy: kompetencje organi-
zacyjne i stanowiskowe. Kompetencje organizacyjne
(korporacyjne) wspieraja realizacje misji firmy i obejmuja
zasadniczo wszystkich pracownikéw. Kompetengje sta-
nowiskowe stanowia uzupefnienie kompetencji korpora-
cyjnych i odnosza sie w sposob bezposredni do specyfiki
zadari wykonywanych na stanowiskach pracy. Przyktadem
kompetencji organizacyjnych moze by¢ np. dzielenie sie wie-
dzg, ktdre jest wymagane od wszystkich pracownikéw. Do
stanowiskowych mozna natomiast zaliczyé np. negogjowa-
nie, poniewaz nie wszystkie osoby w organizacji bedg miaty
w zakresie swoich obowiazkow negocjowanie z innymi.

Przyktad

OPISY KOMPETENCJI POZADANYCH PRZEZ PRACODAWCOW

JAK KORZYSTAC Z WIEDZY O TYM, JAKIE
KOMPETENCIE SA POZADANE PRZEZ
PRACODAWCOW?

Przede wszystkim czytajac ogloszenia o pracy, prze-
analizuj wskazane wymagania pracodawcy (kompetencje)
pod katem opisanych zadan. Postaraj sie powigza¢ zadania
z kompetencjami, zadajac sobie pytanie:

Jaka kompetencja ze wskazanych moze byé/jest
potrzebna do wykonania tego zadania?
lub
Do ktérych zadan potrzebne
sq opisane kompetencje?

Na jednym z portali zajmujgcych sie pracg zamieszczono ogtoszenie o pracy na stanowisku

menedzera ds. administracji i marketingu.

W wymaganiach wpisano miedzy innymi:

1. umiejetnos¢ organizacji pracy zespotu,
2. umiejetno3¢ budowania relacji biznesowych,

ptynna znajomos¢ jezyka angielskiego w mowie i w pismie, szczegblnie w zakresie Business English (najlepiej
potwierdzona certyfikatem), jezyk niemiecki bedzie dodatkowym atutem,

wysokie umiejetnosci interpersonalne, komunikatywno3¢ i umiejetnos¢ precyzyjnego wystawiania sie,
wyksztatcenie wyzsze lub ostatni rok studiow z prawie petng dyspozycyjnoscia,

doskonata organizacja pracy wiasnej i umiejetnos¢ jednoczesnego wykonywania wielu zadan,

4
5.
6. nastawienie na cele,
7
8

samodyscyplina i odpowiedzialnos,

) biegta obstuga komputera, pakietu MS Office i MS Excel,

10.  kreatywnos¢,
1. umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu i stresu,

12. znajomosc¢ programéw dotacyjnych UE bedzie dodatkowym atutem.
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W5r6d zadan wykonywanych na tym stanowisku wymieniono:

a.
b.
C
d.
e.
f.
g

koordynowanie procesow sprzedazy,

administracje biurem.

konsulting gospodarczy dotyczacy wyszukiwania mozliwosci sfinansowania inwestycji klientow,
wspdtprace oraz utrzymywanie statych kontaktow z kluczowymi klientami,
kompleksowe wsparcie dyrektora zarzadzajacego w biezacych zadaniach o réznorodnym charakterze,
administracje i wsparcie zarzadu w zakresie rozwoju spotek celowych,
prowadzenie spotkan, prezentacjii rozméw handlowych,

Wynikiem analizy tych informacji zgodnie z przyjetymi zafozeniami moze by¢ zestaw nastepujacych powigzan:

A. Koordynowanie procesow sprzedazy

- umiejetnos¢ organizacji pracy zespotu (1)

- wysokie umiejetnosci interpersonalne (4)
- umiejetnos¢ pracy pod presja czasu i stresu (1)
- nastawienie na cele (6)

B. Wyszukiwanie informacji o mozliwosci
sfinansowania inwestycji klientéw

- nastawienie na cele (6)
- Umiejetnos¢ jednoczesnego wykonywania wielu zadaf (7)

- samodyscyplina (8)
- Znajomos¢ programdw dotacyjnych UE (12)

C. Wspdtpraca i utrzymywanie kontaktow
z kluczowymi klientami

- Umiejetnos¢ budowania relacji biznesowych (2)
- ptynna znajomos¢ jezyka angielskiego (3)

- wysokie umiejetnosci interpersonalne (4)

Po przeprowadzeniu takiej analizy dokonaj samooce-
ny swoich kompetencji. Pomy3l o zblizonych, podobnych
sytuacjach, w ktorych konieczne byto wykorzystywanie
tych kompetencji. Wnioski takie s3 niezwykle cenne pod-
czas rozméw kwalifikacyjnych. Pomocne przy definiowaniu
przez Ciebie kompetencji moga by¢ opisy, jakie zamiescili-
$my w dalszej czedci poradnika. Zapoznaj sie z nimii pomys|
o tym, ktdre z kompetencji posiadasz, a ktére powinny sta-
nowi¢ podstawe dalszych planéw rozwojowych.

Jedli cheesz sprawdzic, jaki jest poziom Twoich kompe-
tencji, zapraszamy na strone www.kariery.uek.krakow.pl
Znajduie sie tam specjalnie opracowane narzedzie do ba-
dania kompetencji zawodowych. Jest to bardzo intuicyjna
aplikacja, ktéra pozwoli Ci w ciggu kilkunastu minut ocenic
swoje kompetencje. By wybra¢ najlepiej dopasowane sta-
nowisko, skorzystaj z opcji ,Badanie kompetencji indywi-
dualnych”. Jesli natomiast wiesz juz, na jakie stanowisko
cheesz aplikowa i w ktérym kierunku sie rozwija¢, wybierz
,Badanie kompetencji stanowiskowych” i sprawdz, czy jest
ono dla Ciebie odpowiednie.

PORADNIK ROZWOJU ZAWODOWEGO DLA STUDENTOW UNIWERSYTETU EKONOMICZNEGO W KRAKOWIE
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3.2 Czego oczekujg pracodawcy
— opisy kompetencii
pozadanych przez
pracodawcow

W tej czesci poradnika zaprezentowalismy opisy kom-
petencji, ktdre sa pozadane przez pracodawcow. Opisy te
w sposob zwiezly prezentuja zestawy zachowan, ktére
moga podlegac ocenie na etapie weryfikacji, czy kandydat
spefnia wymagania na dane stanowisko.

Przyktadem interpretacji tych opiséw moze by¢ kom-
petencja Znajomos¢ firmy i produktow, zaliczana do
kategorii Wiedza. Jako przyktadowe wyznaczniki nalezy
wskazac:

a. zna zakres dziatalnosci firmy,

b. potrafi wskaza¢ na specyfike oferowanych przez fir-
me produktéw i ustug, z uwzglednieniem korzy3ci dla
klienta,

. wskazuje na réznice miedzy produktami firmy a inny-
mi produktami komplementarmymi wystepujacymi na
rynku,

WIEDZA

OPISY KOMPETENCJI POZADANYCH PRZEZ PRACODAWCOW

d. wie, w jaki sposéb zorganizowana jest firma, jakie
wystepuja W niej powiazania miedzy poszczegdlnymi
stanowiskami,

e. zna zaleznosci stuzbowe (hierarchiczne) wystepujace
w firmie.

Innym przykfadem jest pierwsza z opisanych postaw

- Asertywnos¢. Do zachowar jg opisujacych zalicza sie

takie jak:

a.  jasnoiprecyzyjnie przedstawia swoje stanowisko,

b.  precyzyjnie wyraza swoje oczekiwania wzgledem in-
nych,

. ogranicza negatywny wptyw emocji na kontakty z in-
nymi,

d. podejmuje dziatania ukierunkowane na wspdtprace
i budowanie pozytywnych relacji,

e. doktadnie definiuje warunki wspétpracy z osobami
spoza organizacji,

f. wspdtpracujac z innymi, szanuje ich zdanie i interesy.

Znajomos¢ etykiety biznesowej oznacza posiadanie wiedzy na temat stosownych
zachowan w sytuacjach biznesowych zaréwno formalnych, jak i nieformalnych,

ZNAJOMOSC ETYKIETY
BIZNESOWE)

dotyczacych roznych sfer funkcjonowania organizacji i odnoszacych sie do
reprezentantéw poszczegdlnych pozioméw zarzadzania w organizacjach. Znajomos¢

etykiety biznesowej obejmuje rowniez odpowiednie dopasowanie swojego zachowania
do uwarunkowan spoteczno-kulturowych.

Znajomos¢ firmy i produktéw oznacza posiadanie wiedzy dotyczacej zakresu
dziatalnosci, oferowanych przez nig produktow i ustug, a takze dotyczacej

ZNAJOMOSC FIRMY
| PRODUKTOW

wystepujacych powiazai funkcjonalno-hierarchicznych. W odniesieniu do
produktow i ustug kompetencja ta 0znacza doskonatg znajomo3c ich specyfiki,

ZNAJOMOSC RYNKU
| KONKURENCJI

ZNAJOMOSC SPECYFIKI
PRACY
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w kontekscie korzy3ci dla odbiorcow oraz w kontekscie wystepujacych na rynku dobr
komplementarnych i substytucyjnych.

Znajomos¢ rynku i konkurencji oznacza posiadanie wiedzy na temat rynku, na ktérym
dziata firma, jego potencjatu, a takze warunkéw funkcjonowania. Wiedza ta obejmuje
znajomos¢ débr substytucyjnych oferowanych przez konkurentow z uwzglednieniem
sity ich oddziatywania na funkcjonowanie firmy. Osoba posiadajaca te kompetencje
musi by¢ ponadto na biezaco ze zmianami, jakie wystepuja, by umie¢ planowac
dziatania prowadzace do osiagania zaktadanych celéw i umozliwiajgce orientacje

w trendach i tendencjach rynkowych.

Znajomos¢ specyfiki pracy oznacza posiadanie wiedzy niezbednej do efektywnego
wykonywania zadai na konkretnym stanowisku. Wiedza ta moze dotyczy¢ kwestii
ogblnych, teoretycznych, jak rowniez specyficznych zwiazanych z pracg w konkretnej
organizacji i zwiagzanych np. ze stosowaniem specjalistycznych metod i narzedzi pracy.
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ADMINISTROWANIE
DOKUMENTACIA

ANALIZA DANYCH

AUTOPREZENTACIA

BUDOWANIE RELACII

DELEGOWANIE
OBOWIAZKOW, ZADAN

DIAGNOZOWANIE
POTRZEB KLIENTOW

HANDLOWE

ZNAJOMOSC JEZYKOW
OBCYCH
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Umiejetnos¢ ta 0znacza znajomos¢ zasad dekretowania dokumentéw przychodzacych
do organizacji i znajdujacych sie w jej obiegu wewnetrznym. Obejmuije rowniez
odpowiednie grupowanie dokumentacji w celach archiwizacyjnych. Osoba posiadajaca
te kompetencje potrafi w sposdb szybkii precyzyjny odnalez¢ niezbedne dokumenty.
Administrowanie dokumentacja oznacza réwniez niezwtoczne przekazywanie
wszystkich dokumentéw osobom zainteresowanym informacjami w nich zawartymi.

Analiza danych oznacza umiejetno3¢ postugiwania sie w pracy zréznicowanymi
surowymi danymi pochodzacymi z réznych Zzrédet. Osoby posiadajace te kompetencje
potrafig na podstawie posiadanych informacji wyszukac wystepujace miedzy nimi
powigzania przyczynowo-skutkowe, grupowac je ze wzgledu na rézne kryteria lub
mozliwos¢ wykorzystania i przekazywac dalej osobom, dla ktérych beda stanowity
wsparcie w procesach decyzyjnych lub w realizacji zadan.

Autoprezentacja to umiejetnos¢ budowania wiasnego, dopasowanego do sytuadji

i odbiorcéw, wizerunku. Dzieki temu osoba posiadajaca te kompetencje poprzez
stosowanie odpowiedniego jezyka, sposobu wypowiedzi, komunikatéw niewerbalnych
oraz ubioru potrafi wykreowac sposdb postrzegania siebie przez innych.

Budowanie relacji to umiejetnosé nawigzywania i utrzymywania dobrych wiezi

i wspdtpracy z innymi (wspdtpracownikami, klientami). Odnosi sie takze do
wzbudzania poczucia wzajemnego zaufania i otwartosci komunikacyjnej oraz do
dbatosci o utrzymanie jak najlepszych relacji z obecnie wspétpracujacymi podmiotami.
Osoby posiadajace te kompetencie s ukierunkowane raczej na dtugotrwata kooperacje
niz na pojedyncze kontakty.

Delegowanie 0znacza umiejetnos¢ identyfikowania zadan, ktore mozna przekazac
do realizacji. Zadania te przekazywane sa innym osobom z uwzglednieniem ich
kompetendji, potencjatu, a takze mozliwosci. Delegowanie obowigzkow i zadafh wigze
sie rowniez z prowadzaniem rozmow ukierunkowanych na dokfadne i precyzyjne
okreslenie pozadanych rezultatéw oraz na podsumowanie osiggnietych wynikow.
Kompetencja ta obejmuje takze zagwarantowanie odpowiedniego poziomu wsparcia
osobom, ktére je realizuja.

Umiejetnos¢ diagnozy potrzeb klienta 0znacza rozpoznawanie potrzeb klientow
oraz budowanie relacji, ktére pozwolg klientowi na swobodne wypowiadanie swoich
potrzeb. Dodatkowo osoba posiadajaca te kompetencie potrafi w sposob biegty
wykorzystywac rézne typy pytan umozliwiajgce pozyskanie precyzyjnych i rzetelnych
informacji na temat mozliwych oczekiwan klienta.

Umiejetnosci handlowe obejmuja znajomos¢ zasad zwigzanych z prowadzeniem
rozméw biznesowych, ukierunkowanych na nawigzanie wspdtpracy i sprzedaz
produktow lub ustug. Umiejetnosé ta odnosi sie do podejmowania aktywnosci
w zakresie pozyskania potencjalnych klientdw, identyfikowania ich potrzeb,
rekomendowania wybranej oferty oraz zamykania transakdji.

Znajomos¢ jezykow obcych oznacza fatwos¢ w postugiwaniu sie nimi w codziennych
sytuacjach wystepujgcych na stanowiskach pracy. W wiekszoci organizacji wymagana
jest dobra lub bardzo dobra znajomos¢ jezyka angielskiego zaréwno w mowie, jak

i pismie. W zaleznosci od specyfiki realizowanych zadaf na stanowiskach pozadana jest
rowniez znajomo3¢ innych jezykow, gtownie europejskich.
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Kierowanie zespotem to kompetencja polegajaca na podejmowaniu dziatar
umozliwiajacych osiaganie zaktadanych celow zespotu. Wiaze sie ze znajomoscig
kompetencji podlegtych pracownikéw i dzieleniem pracy w sposob pozwalajacy na
osiaganie zaktadanej efektywnosci oraz wspierajgcy rozwdj podwiadnych. Kierowanie
zespotem obejmuje takze umiejetnos¢ odpowiedniego motywowania do pracy, a takze
przekazywania informacji zwrotnych, na podstawie dokonanej oceny, wskazujacych
na sukcesy i obszary rozwojowe. Umiejetnos¢ ta obejmuje wspieranie podwiadnych

W rozwoju i tworzenie odpowiedniej atmosfery pracy.

KIEROWANIE ZESPOLEM

Umiejetnosci komputerowe ogdlne rozumiane s jako biegtos¢ w postugiwaniu sie
dostepnymi aplikacjami biurowymi. W gtownej mierze jest to znajomos¢ pakietu Office.
Nalezy jednak podkresli¢, ze zdecydowana wigkszo3¢ organizacji oczekuje biegtosci
w postugiwaniu sie Excelem, gdyz wiekszos¢ dokumentow opracowywana jest
KOMPUTEROWE OGOLNE z wykorzystaniem arkuszy kalkulacyjnych. W zaleznosci od specyfiki stanowiska pracy
umiejetnosci te moga réwniez obejmowac znajomos¢ programéw graficznych lub
innych wspierajacych realizowane procesy, np. systemy kadrowo-ptacowe, ksiegowe,
logistyczne czy tez odnoszace sie do catosci funkcjonowania organizacji jak SAP czy
systemy ERP

Umiejetnosci komputerowe specjalistyczne — umiejetnosci zwigzane

z programowaniem i opracowywaniem aplikacji komputerowych lub systeméw
KOMPUTEROWE wspierajgcych funkcjonowanie przedsiebiorstw lub ich obszaréw zadaniowych.
SPECJALISTYCZNE W zaleznosci od specyfiki zadan realizowanych na stanowisku pracy, kompetencja ta

moze obejmowac specyficzne jezyki programowania lub tez znajomos¢ programéw

zwigzanych z tworzeniem baz danych i innych.

Komunikacja interpersonalna wigze sie z jasnym i precyzyjnym wyrazaniem swoich
myslii przekazywaniem informacji. Osoba posiadajgca te kompetencje potrafi
dopasowac sie podczas rozmowy do stylu komunikowania sie drugiej strony
i przedstawiac informacje w sposdb przystepny i zrozumiaty dla niej. Umiejetnosci
komunikacyjne wiazg sie réwniez ze znajomoscia réznych form i kanatow
komunikacyjnych oraz na wtasciwym dobieraniu ich w zaleznosci od sytuacj.
Kompetencja ta obejmuje takze podejmowanie aktywnosci ukierunkowanych
na angazowanie rozmowcy w wymiane informacji poprzez zadawanie pytan lub
KOMUNIKACJA zachecanie go do wyrazania swojej opinii. W skfad tej kompetencji wchodzi aktywne
INTERPERSONALNA stuchanie, ktore moze przejawiac sie w dokonywaniu czastkowych podsumowar
oraz w parafrazowaniu wypowiedzi rozméwcy w celu uwspdlnienia rozumienia
omawianych kwestii lub tez w adekwatnym wykorzystywaniu komunikacji
niewerbalnej, np. w postaci utrzymywania kontaktu wzrokowego czy potakiwan,
by wykazac zainteresowanie rozmowa i podazanie za jej tokiem. Komunikacja
interpersonalna obejmuje réwniez przekazywanie informacji w formie pisemnej
z wykorzystaniem listow, e-maili, artykutéw, notatek. Osoba posiadajaca te
kompetencje jest w stanie przekaza¢ niezbedne tresci w sposéb interesujacy,
wzbudzajacy ciekawos¢ czytelnikdw, a zarazem spjny i kompleksowy.

Koordynowanie i organizowanie zadan /przedsiewzie¢ jest to umiejetnos¢ tworzenia
mozliwych do realizacji plandw krétko- i dtugoterminowych, ktére angazuja

rézne osoby w dziatania ukierunkowane na osiggniecie zatozonego celu. Osoby
posiadajace te kompetencje potrafig okreslac czas, jaki jest niezbedny do wykonania

KOORDYNOWANIE SInveh P~ \atwocc identyFku . o
| ORGANIZOWANIE poszczegdlnych czynnosci oraz z fatwoscig identyfikuja wzajemne powiazania
ZADAN/PRZEDSIEWZIEC pomiedzy podejmowanymi lub planowanymi aktywnosciami. Koordynowanie

zadaf wigze sie rowniez z okresleniem $rodkdw, materiatow i ludzi niezbednych
dla efektywnej realizacji zadaf na poszczegdlnych etapach. Pozwala to takze na
szczegbtowa prezentacje przebiegu catego zadania z kilku perspektyw (np. czasu
realizacji, zaangazowania ludzi, materiatow).

W W GORE - TO JEDYNA DROGA!
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Umiejetnosci menedzerskie odnosza sie do umiejetnosci okreslania celow, planowania
pracy i dzielenia jej pomiedzy cztonkéw zespotu. Kompetencja ta 0znacza wiasciwe
szacowanie, planowanie i alokacje zasobdw niezbednych do osiagniecia zaktadanych
celow. Osoba posiadajaca kompetencje menedzerskie jest w stanie skutecznie
realizowa¢ wyznaczone zadania, nawet w sytuacji pojawiajacych sie ograniczen
poprzez poszukiwanie rozwigzan alternatywnych. Kompetencja ta odnosi sie réwniez
do umiejetnosci monitorowania i kontrolowania efektow podejmowanych dziatan

i poziomu ich zgodnosci z zatozeniami.

Monitorowanie rynku oznacza umiejetnos¢ pozyskiwania informacji na temat
dziatalnosci konkurencji, klientéw, dostawcow odnoszacych sie do specyfiki
oferowanych przez firme produktow i ustug. Kompetencja ta umozliwia cykliczne
podejmowanie dziata identyfikujacych pojawiajgce sie szanse i zagrozenia oraz
ksztattujacych sie trendéw. Informacje te powinny by¢ wykorzystywane do planowania
i podejmowania dziatai wptywajgcych na poprawe efektywnosci swojego dziatania.

Myslenie analityczne oznacza umiejetnosc dzielenia wystepujacych w organizadji
celow, procesow, realizowanych zadan, pojawiajacych sie sytuacji na elementy
skfadowe oraz identyfikowania wzajemnych powigzan pomiedzy poszczegélnymi
czesciami. Obejmuje réwniez tatwos¢ w postugiwaniu sie liczbami i danymi
wspierajgcymi osigganie zatozonych celéw. Osoba posiadajgca umiejetnosé
analitycznego myslenia potrafi okresla¢ szczegétowe zadania i antycypowac niezbedne
doich realizacji srodki i materiaty.

Myslenie koncepcyjne to umiejetnosé rozumienia sytuacji, zdarzer lub probleméw
poprzez identyfikowanie powigzan, wystepujacych pomiedzy poszczegdnymi
elementami, ktdre je ksztattujg. Osoby posiadajace te umiejetnos¢ patrza na
pojawiajace sie sytuacje badZ zadania do zrealizowania wieloptaszczyznowo, poszukuja
rozwiazaf niestandardowych, bardzo czesto wprowadzajac nowe niestosowane

dotad metody i sposoby pracy. Dodatkowo proponowane rozwigzania postrzegane

sa w szerokim kontekscie, ujawniajac ich wptyw na funkcjonowanie catej organizadji
lub poszczegdinych dziatéw. Osoby posiadajace te umiejetnos¢ potrafig taczy¢

i wykorzystywac wiedze oraz informacje pochodzace z réznych Zrodet w sposob, w jaki
nie byto to wczesniej wykorzystywane.

Umiejetno$¢ myslenia perspektywicznego i strategicznego obejmuije analizowanie
ex ante skutkéw podejmowanych dziatar z punktu widzenia catej organizacji

i patrzenie na problemy oraz zadania catosciowo z uwzglednieniem warunkujacych
je czynnikéw. Polega réwniez na identyfikowaniu kluczowych dla organizacji potrzeb
i gtownych kierunkow dziatania. Osoby myslace perspektywicznie i strategicznie
potrafia przewidywac dtugoterminowe skutki podjetych dziatan i decyzji. Oceniaja
ryzyko i korzysci potencjalnych dziatafi w dtuzszym horyzoncie czasu.

Myslenie syntetyczne jest to umiejetnos¢ tworzenia uogélnier na podstawie
posiadanych informadji szczegétowych, uchwycenie tendencji/trendu. Oznacza
umiejetno¢ rozwigzywania probleméw lub sytuacji na podstawie posiadanych danych
szczegbtowych. Osoby takie saw stanie szybko i precyzyjnie grupowac aktywnosdi,
dziafania lub informacje tak, by podaé gotowe do zastosowania lub wdrozenia
rozwigzania.

Nawiazywanie kontaktéw oznacza podejmowanie aktywnosci ukierunkowanych na
poznawanie nowych ludzi, z ktérymi mozliwe jest nawigzanie wspdtpracy. Jest to
kompetencja, ktora bedzie wykorzystywana podczas budowania sieci wspétpracy lub
pozyskiwania kontrahentéw. Osoba posiadajaca tatwos¢ nawiazywania kontaktow nie
czuje opor6w przed podejmowaniem rozmowy z osobami nieznanymi, ktore moga
by¢ zainteresowane wspdtpraca. Dziatania te wykonuje z whasnej inicjatywy i kazdg
sytuacje traktuje jako mozliwo3¢ zaprezentowania siebie lub firmy.
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Umiejetnosci negocjacji to poszukiwania rozwigzah w celu osiagniecia porozumienia
w sytuacji wystapienia réznic interesow. Proponowanie rozwiazaf, ktére beda
satysfakcjonowaty zainteresowanych. Kompetencja ta obejmuije réwniez dazenie do
zrozumienia stanowiska, opinii innych osob i przekonywanie ich poprzez skuteczne
argumentowanie.

Obstuga klienta to umiejetnos¢ pracy z odbiorcami ustug lub produktéw prowadzaca
do zaspokojenia ich potrzeb i zagwarantowania odpowiedniego poziomu satysfakdji ze
wspdtpracy. Osoby posiadajgce te kompetencje potrafig dzieki wasciwej komunikacji
zbudowat odpowiednie relacje z klientami nie tylko w krétkim, ale réwniez w dtugim
okresie, gwarantujac tym samym firmie osiaganie zaktadanych celow biznesowych.
Obstuga klienta obejmuje wiasciwe diagnozowanie potrzeb odbiorcow oraz
odpowiadanie na ich oczekiwania w sposob zgodny ze standardami obowigzujacymi
w firmie. Kompetencja ta to réwniez umiejetnos¢ udzielania odpowiedzi i radzenia
sobie w sytuacjach trudnych wymagajacych petnej kontroli wiasnych emocji.

Ocena sytuadji to umiejetnos¢ trafnego okreslania przez osoby warunkéw, w jakich

sie znajduja i w jakich musza dziata¢ lub podejmowac decyzje. Warunki te odnosic

sie moga do wszystkich elementdw znajdujacych sie w otoczeniu, wptywajacych

w sposob pozytywny, jak i negatywny na efektywno3¢ podejmowanych dziataf. Osoba
posiadajaca umiejetnos¢ oceny sytuacji identyfikuje pojawiajace sie szanse i zagrozenia,
a takze posiadane wiasne mocne i stabe strony. Na tej podstawie jest w stanie
opracowac plan dziafania prowadzacy do osiggniecia zaktadanych efektow.

Perswazja to umiejetnos¢ wywierania wptywu na innych poprzez przekonywanie
ich do jakichs pogladéw lub tez aktywnosci. Przejawia sie w umiejetnosci
komunikowania innym prezentowanego przez siebie punktu widzenia poprzez
odpowiednie argumentowanie. Kluczowe jest jednak uzyskiwanie akceptacji innych,
dla proponowanych przez siebie dziatan i rozwigzari oraz wzbudzanie u nich
zaangazowania do dziatania zgodnie z przedstawionymi zatozeniami.

Pisanie raportow to umiejetnosci jasnego i precyzyjnego opracowywania dokumentow
pisemnych uwzgledniajacych wnioski z przeprowadzonych analiz oraz réznego rodzaju
zestawienia danych. Pisanie raportéw obejmuje réwniez uwzglednianie podczas
przygotowywania opracowar ich celu oraz docelowych odbiorcow. Wyrazac sie to
bedzie w dostarczaniu dokumentow wspierajacych procesy decyzyjne, przekazujgcych
niezbedne informacje w pozadanej formie oraz napisanych jezykiem zrozumiatym dla
0s6b korzystajgcych z nich.

Planowanie jest umiejetnoscig ustalania kolejnoci realizacji poszczegdlnych dziatan,
zadan zgodnie z ich naturalng chronologig oraz wymaganiami czasowymi. Dodatkowo
planowanie odnosi sie do wtasciwego ustalania niezbednych do wykorzystania
zasobdw, warunkujacych osiaganie zatozonych celow.

Planowanie i organizacja pracy wiasnej oraz czasu pracy to umiejetnos¢ dzielenia
przypisanych zadan na konkretne czynnosci do wykonania i ustalanie ram czasowych
na ich wykonanie. Osoba posiadajaca te kompetencie potrafi w sposob szczegdtowy
okreslic kolejnos¢ podejmowania aktywnosci w celu osiggniecia zaktadanych efektow.
Kompetencja ta bedzie sie wigzac rowniez z umiejetnoscia szacowania czasu
niezbednego do wykonania poszczegdlnych czynnosci. Osoby planujace i organizujgce
SWoja prace potrafig nadawac priorytety zadaniom ze wzgledu na ich wazno3¢ i termin
wykonania.
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Podejmowanie decyzji 0znacza umiejetnos¢ dokonywania wyboru dziatar, ktére
umozliwig osiagniecie zaktadanych celéw przy optymalnym wykorzystaniu dostepnych
zasobow i minimalizacji kosztow. Kompetencja ta odnosi sie takze do poszukiwania
informacji umozliwiajacych minimalizowanie ryzyka zwigzanego z konsekwencjami
(krotko- i dtugookresowymi) podejmowanych dziatan.

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji oznacza umiejetnosé poszukiwania
informacji niezbednych do realizacji zadan na stanowisku pracy. Osoba posiadajgca
te kompetencje wie, z jakich Zrodet powinna skorzystac oraz jakiego rodzaju
informacje moze pozyskac. Dodatkowo umiejetnos¢ ta odnosi sie do dzielenia sie
posiadanymi zasobami informacji z innymi, ktorzy ich potrzebujg. Osoby posiadajace
te kompetencje dostarczajg innym danych niezawierajacych informacji zbednych
utatwiajgcych realizacje zadan oraz w pozadanej formie.

Praca w grupie, wspdtpraca zespotowa 0znacza umigjetnosé budowania odpowiednich
relacji ze wspdtpracownikami, tak by efektywnie realizowac zakfadane cele. Osoba
potrafigca pracowac w grupie wspdlnie z innymi dzieli zadania do wykonania

i przejmuje odpowiedzialno$¢ za swojg czes¢ pracy. W sytuacji, gdy zajdzie taka
potrzeba, wspiera innych w realizacji ich celéw, by osiagnaé pozadany efekt,
zaplanowany dla catego zespotu. Osoba posiadajaca te umiejetnosé potrafitaczyc cele
indywidualne z zespotowymi i postepuje zgodnie z przyjetymi w zespole normami

i standardami pracy.

Umiejetnos¢ pracy w wielozadaniowym Srodowisku oznacza radzenie sobie

z rwnoczesnym (réwnolegtym) wykonywaniem réznych projektow, zadan,
majacych charakter wielowymiarowy lub skierowanych do roznych grup odbiorcow.
Kompetencja ta jest zwigzana z mysleniem o wielu sprawach i koordynowaniem

ich w tym samym czasie. Kluczowym elementem tej kompetendji jest szybkie
przechodzenie migdzy poszczegdlnymi zadaniami i kontrolowanie ich przebiegu oraz
osigganych efektow.

Praca zadaniowa jest to umiejetno$¢ wykonywania pracy o charakterze
wyodrebnionych zakreséw czynnosci i obowigzkow posiadajacych okreslone terminy
ich rozpoczecia i zakoficzenia. Osoby posiadajace te umiejetnos¢ lepiej czujg sie

w sytuacji wykonywania zréznicowanych, nierutynowych obowigzkow. Sposob

i tempo wykonywania zadafh determinowane jest w wiekszym stopniu przez rodzaj
wykonywanych dziatan, a nie przez formalny czas pracy.

Profesjonalizm w dziataniu oznacza umiejetnosc realizowania zada na stanowisku
pracy zgodnie z obowiazujgcymi procedurami, normami i standardami. Osoba
dziatajaca w sposob profesjonalny w petni wykorzystuje posiadang wiedze na temat
obszaru swoich zadan w celu osiggniecia maksymalnych efektow z poszanowaniem
interesow firmy, wspotpracownikow, partneréw i klientow. Dziatania podejmowane
przez osobe posiadajaca te kompetencje s3 jasne i przejrzyste (transparentne).

Umiejetnosci projektowe polegaja na realizacji zadah w sposob obejmujacy

procesy planowania, organizowania pracy, wykonywania niezbednych czynnosci,
monitorowania realizacji planéw i kontroli efektéw w pracach projektowych.
Dodatkowo kompetencja ta odnosi sie do sposobu my3lenia, ktéry powinien
obejmowac catos¢ podejmowanych aktywnosci umozliwiajgcych osiggniecie
zaktadanego celu. Osoba posiadajaca kompetencie projektowe dostrzega wzajemne
powiazania pomiedzy planowanymi i realizowanymi czynnosciami w kontekscie efektu
finalnego.

PORADNIK ROZWOJU ZAWODOWEGO DLA STUDENTOW UNIWERSYTETU EKONOMICZNEGO W KRAKOWIE
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Prowadzenie rozméw telefonicznych to umiejetnos¢ nawiazania kontaktu

z inng osobg wytacznie poprzez odpowiednia komunikacje werbalng. Osoby
posiadajace te kompetencje nie maja trudnosci z przeprowadzeniem rozméw
telefonicznych, a poprzez odpowiednie ich prowadzenie (zadawanie pytan,
udzielanie odpowiedzi, przekazywanie informacji) sa w stanie nawigzac
wspotprace, rozwiazac pojawiajace sie problemy lub udziela¢ odpowiedzi na
zadane pytania.

Przekazywanie wiedzy to umiejetno3¢ dzielenia sie z innymi wiedza,
doswiadczeniami i informacjami. Kompetencja ta oznacza rowniez dbatos¢

0 petne zrozumienie przekazywanej wiedzy przez odbiorce oraz wsparcie

go W procesie jej przyswajania i wdrazania na stanowisku pracy. Osoby
potrafigce przekazywac wiedze robig to w sposdb otwarty, wspierajac innych
w podnoszeniu ich efektywnosci dzieki doskonaleniu posiadanych kompetencji.

Przygotowywanie oraz prowadzenie prezentacji, szkolef i wystapien
publicznych oznacza umiejetnos¢ przygotowania zakresu tematycznego,
niezbednych informacji i materiatéw umozliwiajgcych osigganie zaktadanych
celéw szkoledi lub wystapien publicznych. Obejmuje réwniez opracowanie
struktury wystapienia utatwiajacej zrozumienie przekazywanych tresci

grupie odbiorcow oraz stosowanie odpowiedniego dla niej jezyka i formy
przekazu. Kompetencja ta obejmuje tez umiejetnos¢ angazowania innych we
wspétdziatanie w celu rozwoju umiejetnosci lub poszerzenia posiadanej wiedzy,
a takze radzenie sobie z interakcjami (i stymulowanie ich) wystepujacymi
podczas pracy z grupa.

Umiejetnosci sprzedazowe odnosza sie do praktycznego wykorzystania zasad
prowadzenia rozméw z klientami ukierunkowanych na sprzedaz produktéw

i ustug. Osoba posiadajgca te kompetencje potrafi w odpowiedni sposéb
zbudowac relacje, zdiagnozowac potrzeby klienta, przedstawic oferte,
zarekomendowac produkt lub ustuge i zamkna¢ proces poprzez sfinalizowanie
transakgji. Dodatkowo ma Swiadomo3¢ zréznicowania klientéw i potrafi
dostosowac sposob prowadzenia rozmowy do konkretnych kontrahentow.

Tworzenie i weryfikowanie procedur to umiejetnos¢ formutowania na pismie,

w sposob jasny i czytelny, funkcjonujacych lub wdrazanych w firmie norm,
zasad i warunkow dziatania czy tez wykonywania obowigzkéw. Osoba umiejaca
tworzy¢ procedury opracowuije algorytmy dziatania, ktore opisujg mozliwe
sytuacje i zasady zachowania sie lub pozadany tok postepowania. Dodatkowo
kompetencja ta odnosi sie do podejmowania dziatafi ukierunkowanych na
weryfikacje zasadnosci, skutecznosci i poprawnosci wdrazania procedur.

W razie pojawienia sie jakichkolwiek watpliwosci konieczne jest wprowadzenie
modyfikacji umozliwiajacych lepsze dopasowanie procedur do specyfiki firmy
lub zadah.

Wdrazanie rozwigzaih oznacza umiejetnos¢ planowania aktywnosci zmierzajgcych
do wprowadzenia nowych metod lub sposobéw wykonywania zadaf.
Kompetencja ta obejmuje réwniez doktadne analizowanie trudnosci, ktore

moga sie pojawic, i podejmowanie dziatan zapobiegawczych, ograniczajacych
negatywny wptyw potencjalnych zaktocer. Wdrazanie rozwigzan odnosi sie
réwniez do umiejetnego przekazywania informacji o zmianach innym osobom
tak, by zminimalizowa¢ pojawiajacy sie opor poprzez wskazanie powodow

i korzy3ci mozliwych do uzyskania.



Zarzadzanie budzetem to umiejetno$¢ wiasciwego szacowania srodkéw finansowych
niezbednych do realizacji zadan lub przedsiewzie¢. Osoby potrafigce zarzadzaé
budzetem majg Swiadomo3¢ wptywdw i wydatkow, jakie beda sie pojawiaé

w poszczegblnych okresach i ustalaja wzajemne ich relacje w taki sposob, by
zapewnic ptynno$¢ w funkcjonowaniu. Kompetencja ta przejawiac sie bedzie rowniez
W opracowywaniu narzedzi umozliwiajacych monitorowanie wykonania budzetu

i podejmowanie dziata korygujgcych w sytuacji pojawienia sie takiej koniecznosci.
Osoby potrafigce zarzadzac budzetem daza rowniez do jego optymalizacji poprzez
ustalanie wtadciwego poziomu kosztow, wydatkéw oraz realnie szacujac mozliwe

wptywy.

ZARZADZANIE BUDZETEM

PORADNIK ROZWOJU ZAWODOWEGO DLA STUDENTOW UNIWERSYTETU EKONOMICZNEGO W KRAKOWIE
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Komunikatywno3¢ jest cecha charakterystyczng dla osdb, ktére potrafig nawigzac

i podtrzymac rozmowe z réznymi osobami. Osoba posiadajgca te kompetencje potrafi
zrozumiale wypowiadac sie na rézne tematy. Komunikatywno$¢ oznacza rowniez
otwartos¢ na kontakty z innymi osobami i wymiane informacji z nimi.

Kreatywnos¢ to zdolnos¢ tworzenia nowych rozwigzar ulepszajacych procesy
pracy, rozpoznawanie oraz identyfikowanie powiazaf miedzy sytuacjami, umiejetne
wykorzystywanie istniejgcych rozwiazaf w celu tworzenia nowych oraz inicjowanie
[ub wynajdywanie nowych sposobdw dziatania przy wykorzystaniu réznych Zrodet
informacji.

Logiczne myslenie 0znacza zdolno¢ analizy i syntezy informacji oraz generowania
rozwiazah, ktére bedg zgodne ze stanem rzeczywistym, aktami prawnymi,
procedurami wewnetrznymi, oczekiwaniami interesariuszy. Kompetencja ta wigze
sie z patrzeniem na zjawiska w wielu aspektach, taczeniem faktéw pochodzacych
z roznych Zrodet i analizowaniem ich w kontekscie zwigzkow przyczynowo-
skutkowych.

tatwosc i szybkos¢ uczenia sie 0znacza tempo, w jakim przyswaja sie nowe
wiadomosci i wdraza je na stanowisku pracy. Osoby posiadajace tatwo3¢ uczenia sie
53 w stanie bardzo szybko zrozumiec nowe tredci, zapamieta je, wykorzystywac
podczas wykonywania codziennych obowiagzkow na stanowisku pracy. Kompetencja
ta obejmuje réwniez zachowania wskazujgce na wykorzystywanie wnioskow

z przeprowadzonych obserwacji pracy wasnej i innych i podnoszenie efektywnosci
swojego dziatania.

Odpornos¢ na stres 0znacza radzenie sobie z zadaniami przypisanymi do stanowiska
pracy w sytuacjach, gdy pojawiaja sie zewnetrzne bodzce wywotujace stres. Osoba
posiadajaca te kompetencje potrafi realizowac swoje obowigzki w sytuacji spietrzenia
sie zadan, duzej ich ztozono3ci lub koniecznosci przejmowania odpowiedzialnosci.
Odpornos¢ na stres wiazaé sie bedzie réwniez z odpowiednim modelowaniem
sposobdw dziatania w sytuacji pojawienia sie istotnych komplikacji ograniczajgcych
mozliwo3¢ osiggniecia celu.

Zdolno3¢ pracy pod presja czasu oznacza radzenie sobie z wykonywanymi zadaniami
w sytuacji spietrzenia sie tych zadan oraz krétkich terminéw ich realizacji. Osoby
potrafigce pracowac pod presja czasu w sytuacji duzych obciazen mysla racjonalnie,
potrafig odpowiednio nadawac priorytety zadaniom, jednoczesnie koncentrujac sie
na jakosci wykonywanej pracy. Kompetencja ta charakteryzuje osoby, ktére w sytuacji
ograniczonego czasu potrafig sie skoncentrowac i nie dziafaja chaotycznie.

Przywddztwo oznacza posiadanie jasnej wizji osiggania zatozonych celow,

a takze osobiste zaangazowanie w prace i wigzanie celéw organizacyjnych

z wiasnymi dazeniami. Kompetencje te cechuje tatwos¢ efektywnego wptywania
na wspdtpracownikéw i podwiadnych oraz wykorzystania ich kwalifikacji we
wspdtdziataniu nad realizacjg celow. Przywodztwo odnosi sie do wspierania innych
w osiaganiu ich whasnych i wspdlnych celéw oraz do dzielenia sie sukcesami i brania
odpowiedzialnosci za porazki.



POSTAWY

ASERTYWNOSC

CIERPLIWOSE

DAZENIE DO WEASNEGO
ROZWOJU

DYSKRECJA

DYSPOZYCYINOSC

ELASTYCZNOSC

ESTETYKA
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Asertywno$¢ oznacza jasne i precyzyjne przedstawianie swojego stanowiska oraz
wyrazanie swoich oczekiwaf wzgledem innych. Odnosi sie réwniez do egzekwowania
wzajemnych zobowiazan w sposob ograniczajacy negatywny wptyw emoiji

i ukierunkowany na budowanie wspétpracy. W kontaktach z partnerami zewnetrznymi
asertywnos¢ polega na doktadnym definiowaniu warunkow wzajemnej wspétpracy

w sposdb wskazujacy na poszanowanie kazdej ze stron.

Cierpliwos¢ oznacza zachowanie spokoju w sytuacji, gdy nie jest mozliwe podjecie
dziafan ukierunkowanych na przySpieszenie proceséw lub terminéw realizacji zadah.
Postawa ta odnosi sie rowniez do wykonywania zadaf zmudnych i monotonnych,
ktére moga prowadzi¢ do obnizenia poziomu koncentracji. Osoby cierpliwe s3 w stanie
w takich sytuacjach pracowac na réwnym poziomie efektywnosci.

Dazenie do wiasnego rozwoju to sktonno$¢ i chec do uczenia sie, uzupetniania wiedzy
oraz podnoszenia kwalifikacji. Systematyczne analizowanie wiasnych obszaréw
rozwojowych i podejmowanie dziatar ukierunkowanych na pozyskanie nowej wiedzy
i umiejetnosci. Korzystanie z nadarzajacych sie okazji, by podnies¢ poziom swoich
kompetencji np. poprzez: szkolenia, kursy, studiowanie literatury fachowej lub tez
obserwacje innych. Kompetencja ta 0znacza rowniez analizowanie wiasnego sposobu
dziatania pod katem mozliwosci zwiekszenia efektywnosci i modyfikacji zachowan.

Dyskrecja 0znacza zachowanie poufnosci wszystkich informaciji, jakie posiada
pracownik. Informacje te moga dotyczy¢ firmy, podejmowanych przez nia dziatar,

a takze klientdw i innych pracownikdw. Uzytecznosé tej kompetencji wigze sie miedzy
innymi z ustawg o ochronie danych osobowych, ustawa o zakazie konkurencji oraz

z troska 0 najwyzszg jakos¢ swiadczonych ustug i o relacje wewnatrz organizacji.

Dyspozycyjnos¢ oznacza odpowiednie do potrzeb pracodawcy pozostawanie w stanie
gotowosci do podjecia pracy, wykraczajace poza godziny ustalone regulaminem.
Dodatkowo kompetencja ta moze by¢ rozumiana jako angazowanie sie, w razie
koniecznosci, w prace o wysokim priorytecie dla organizacji, nawet jesli nie sa

wpisane do zakresu podstawowych obowiazkéw. Dyspozycyjnos¢ to rowniez takie
organizowanie wiasnej pracy, by wspiera¢ innych cztonkdw organizacji w razie
pojawienia sie problemow.

Elastycznos¢ oznacza zdolno$¢ do fatwego przystosowywania sie do réznych
Srodowisk i zmieniajacych sie warunkdw pracy lub wymagah wzgledem realizacji
zadan. Elastycznos¢ obejmuije analizowanie podejmowanych dziatar z réznych
punktow widzenia w celu dostosowania ich do zaktadanych celéw. Osoba posiadajaca
te kompetencje potrafi modyfikowac swoje dziatania w zaleznosci od sytuacji. Dotyczy
to zaréwno termindw realizacji plandw pracy, jak tez sposobow jej wykonywania.

Pracodawcy, z ktérymi prowadzone byty rozmowy, definiowali wymagania w zakresie
estetyki jako umiejetnos¢ tworzenia rozwigzan graficznych, ktére s3 zgodne

Z normami i obowigzujacymi zasadami oraz ogdlnie przyjetymi kryteriami piekna.
Estetyka oznacza w gtownej mierze dazenie do zachowania spdjnosci pomiedzy
zasadami wizualizacji i sztuka a opracowywanymi materiatami. Osoba posiadajgca

te kompetencje powinna dbac o to, by wszystkie materiaty byty zgodne z polityka
wewnetrzna firmy, wywotywaty pozytywne wrazenia estetyczne, tworzyty spojny
wizerunek firmy oraz nie razity odbiorcw.
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ETYKA ZAWODOWA

INICJATYWA

INNOWACYINOSC

KONSEKWENCIA
W DAZENIU DO CELU

KULTURA OSOBISTA

MOTYWACIA

OBOWIAZKOWOSC
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Etyka zawodowa to postepowanie w zgodzie z zatwierdzonymi i akceptowanymi przez
organizacje zasadami oraz z normami spotecznymi, w szczeg6lnoci odnoszacymi

sie do wykonywanej pracy. Wiaze sie z niepodejmowaniem dziatah mogacych
negatywnie wptynaé na wizerunek firmy lub tez na poziom satysfakcji klientow

i wspotpracownikow.

Inicjatywa oznacza wynikajgce z wtasnej woli aktywne wykonywanie zadaf na
zajmowanym stanowisku. Obejmuje réwniez przewidywanie zagrozefi i mozliwosci
zwigzanych z realizowanymi zadaniami oraz podejmowanie dziatan ukierunkowanych
na podnoszenie efektywnosci pracy. Jest to postawa ujawniajaca sie w poszukiwaniu
obszaréw wymagajacych zmian, informowaniu o nich oraz samodzielnym
wprowadzaniu nowych, bardziej skutecznych koncepcji i metod pracy.

Innowacyjno$¢ oznacza zdolnos¢ do generowania nowych rozwigzan wspierajgcych
realizacje zadan, ktdre nie zostaty do tej pory wdrozone. Postawa ta przejawia sie

w aktywnosciach ukierunkowanych na modyfikowanie stosowanych metod pracy
w celu podniesienia efektywnosci dziatania. Osoba, ktéra jest innowacyjna w sposob
ciagty poszukuje mozliwosci usprawniefi, kwestionujgc obecny sposéb dziatania.
Dodatkowo kompetencja ta wigze sie z zachecaniem innych do podnoszenia jakoci
pracy i wykorzystywaniem ich pomystow.

Konsekwencja w dazeniu do celu to wewnetrzne przekonanie o celowosci
podejmowane] aktywnosci, ktore przejawia sie w wytrwatosci podczas wykonania
zadan oraz w niezrazaniu sie napotykanymi trudnosciami.

Kultura osobista to zdolnos¢ do zachowywania sie zgodnie z obowigzujacymi w danej
sytuacji normami spotecznymi. Oznacza ona kierowanie sie w swoim dziataniu taktem
oraz poszanowaniem interesow, opinii i preferencji innych osob. Kultura osobista
obejmuje rowniez znajomos¢ etykiety biznesowe.

Motywacja oznacza dazenie do wykonywania zadan i osiagania celéw bez
koniecznosci bezposredniego lub posredniego oddziatywania ze strony przetozonego
lub organizacji. Pozwala okresli¢, na ile dana osoba jest w stanie samodzielnie
podejmowac aktywnosci zwiazane z przypisanymi jej obowiazkami. Kompetencja ta
odnosi sie rowniez do nastawienia wzgledem nowych zadar i obowigzkow. Osoba
umotywowana postrzega przydzielane jej cele i zadania w kategoriach potencjalnego
sukcesu i chetnie dazy do ich wykonywania, a pobudki jej dziatania s3 trwate.

Obowiazkowos¢ to postawa polegajaca na terminowym wypetnianiu wszystkich
swoich zadai zgodnie ze standardami, procedurami wewnetrznymi i oczekiwaniami
przetozonego.

Optymizm wyraza sie w postrzeganiu swoich dziatari i pojawiajgcych sie sytuacji

w sposob pozytywny. Osoby mysla w kategoriach szans i korzy3ci, a nie zagrozen

i potencjalnych porazek. Nawet w sytuacji pojawienia sie probleméw i komplikacji nie
traca energii i motywacji do dziatania. Ewentualne porazki traktowane s jako kolejne
doswiadczenie. Osoby te potrafia réwniez zarazi¢ swoja postawa innych mobilizujac

ich do dziatania.
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MIEDZYNARODOWYM
SRODOWISKU

PUNKTUALNOSC

RADZENIE SOBIE
W SYTUACJACH
TRUDNYCH

RZETELNOSC

SAMODZIELNOSC

PORADNIK ROZWOJU ZAWODOWEGO DLA STUDENTOW UNIWERSYTETU EKONOMICZNEGO W KRAKOWIE

Otwartos¢ oznacza wykazywanie podczas kontaktow, rozméw z innymi osobami
postawy otwartej na ich opinie. Unikanie postaw zamknigtych, ograniczajgcych
wzajemne interakcje. Wykazywanie checi zrozumienia odmiennego punktu widzenia
np. poprzez zadawanie pytafh, poszukiwanie punktow wspdlnych lub réznic w ocenie.
Unikanie postaw konfrontacyjnych, negowanie opinii innych i osmieszanie ich punktu
widzenia. Otwarto$¢ wigze sie rowniez z checia poznawania nowych rozwiazaf,
metod pracy, produktéw lub ustug, ktére moga zostac wykorzystane podczas pracy.
Osoba otwarta nie trzyma sie w sposdb sztywny ustalonych norm i regut, ale przyjmuje
propozycje zmian, ktére moga korzystnie wptywac na efektywnos¢ realizacji zadad.

Podejmowanie odpowiedzialnosci 0znacza gotowos¢ podejmowania zadan

i ponoszenia ich konsekwencji. Kompetencja ta wigzac sie bedzie z przejmowaniem
obciazef zwigzanych z realizacjg konkretnych dziatah (obejmujacych miedzy innymi
planowanie realizacji, monitorowanie wykonania, podejmowanie decyzji) i petne
odpowiadanie za efekty, zar6wno pozytywne, jak i negatywne, podejmowanych
aktywnosci. Osoby wykazujace sie taka postawa s otwarte, zaangazowane i nie
unikaja sytuacji, w ktorych mogtyby otrzymac odpowiedzialnos¢ za wykonanie zadania
lub czesci procesu.

Praca w wielokulturowym, migdzynarodowym Srodowisku oznacza gotowos¢ do pracy
w warunkach wystepowania zréznicowania w zakresie kultury, obyczajow, pogladéw

i wartosci oraz poczucia ,bycia na wiasciwym miejscu”. Osoby potrafigce dziatac

w takim Srodowisku akceptuja odmiennos¢ innych i dziataja w sposob gwarantujacy

jej poszanowanie. Dodatkowo kompetencja ta odnosic sie bedzie do wrazliwosci na
ewentualne przejawy dyskryminajii nietolerancji oraz do podejmowania dziatah
eliminujgcych je.

Punktualno$¢ oznacza przestrzeganie obowigzujgcych w organizacji norm czasu
pracy oraz wymaganych terminw zwigzanych z realizacjg zadan. Osoba punktualna
przychodzi do pracy oraz na uméwione spotkania na czas.

Radzenie sobie w sytuacjach trudnych oznacza zdolnos¢ do identyfikowania mozliwych
do podiecia dziatah zmierzajacych do rozwigzania pojawiajacych sie probleméw. Osoba
posiadajaca te kompetencje potrafi opracowat plan alternatywny dla realizowanych
zadan, by wyeliminowac lub omina¢ pojawiajace sie trudnosci. W sytuacjach takich
wykazuje sie aktywnoscia w dazeniu do celu.

Rzetelno3¢ oznacza znajomos¢ funkcjonujacych w firmie procedur wewnetrznych,
standardéw wykonania i norm oraz wykonywanie swoich obowigzkow w petnej
zgodzie z nimi. Osoby rzetelne potrafig skutecznie wykonywac swoje zadania bez
koniecznoci monitorowania ich realizacji przez innych.

Samodzielnos¢ przejawia sie w wykonywaniu wszystkich przypisanych do stanowiska
zadan bez pomocy i wsparcia innych osob. Osoba samodzielna wykorzystuje
posiadane kompetencje, by we wiasnym zakresie osiagna¢ przypisane jej cele.

W sytuacji pojawienia sie trudnosci dgzy do pozyskania niezbednej wiedzy lub
informacji umozliwiajacych kontynuowanie pracy. Jest to cecha charakteryzujgca osoby
potrafigce pracowat bez statego nadzoru.
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Sumienno3¢ odnosi sie do wypetniania obowiazkdw zgodnie ze standardami

i ustalonymi normami. Wskazuje réwniez na przestrzeganie procedur funkcjonujacych
w organizacji i odnoszacych sie do zajmowanego stanowiska. Osoba posiadajgca

te kompetencje potrafi pracowa¢ doktadnie i systematycznie - bez statego

nadzoru i popetniania bteddw. Dba o szczegdty, wykazuie sie duza skrupulatnoscia

w wykonywaniu obowiazkéw, np. dzieki kompleksowej analizie zadania, jakie ma
zrealizowac i postepowaniu zgodnie z wytycznymi.

Terminowos¢ oznacza: dbato3¢ o przestrzeganie termindw okreslonych przepisami

i procedurami, dotyczacych wykonywanych zadan; wywigzywanie sie z zadafh

W Wyznaczonym przez przetozonego terminie; wykonywanie obowiazkéw bez zbednej
zwioki; w sytuacji pojawienia sie opdZniefi - informowanie innych o zaistniate] sytuacji.

Ukierunkowanie na cel/wyniki to postawa zorientowana na osiaganie zatozonych
celdw i koficzenie podejmowanych dziafaf. Osoba posiadajaca te kompetencje
samodzielnie planuje sobie prace w sposdb umozliwiajacy osiaganie optymalnego
poziomu efektywnosci. Dodatkowo wykazuie sie inicjatywa w zakresie poszukiwania
najskuteczniejszych metod pracy i podejmuie racjonalne decyzje prowadzace do
osiagniecia zatozonego wyniku. Podczas swojej pracy mysli w kategoriach pozadanych
wynikow.

Zaangazowanie wyraza sie w identyfikacji z celami i wartosciami organizacji. Osoba
zaangazowana wykazuje gotowos¢ wnoszenia wktadu w realizacje przypisanych jej
obowigzkow, jest otwarta na wspdtprace z innymi, podejmowanie nowych wyzwan
oraz wyraza che¢ pozostawania w organizagji.

Zorientowanie na jakos¢ oznacza: wypetnianie obowigzkow zgodnie ze standardami
i ustalonymi normami jakosci; przestrzeganie funkcjonujacych procedur; troske

0 szczegdty i detale, ktore moga wptywaé na jakos¢ realizacji zadania; kreowanie
postaw ukierunkowanych na podnoszenie jakosci pracy zardwno swojej, jak i innych;
sprawdzanie jako3ci i postepu w realizacji zadan; identyfikowanie zadar krytycznych,
szczegOlnie trudnych, majgcych kluczowe znaczenie i wptyw na jakosc osigganych
efektow.

Zorientowanie na klienta oznacza koncentrowanie sie w swoich dziataniach na
dostarczaniu ustug lub produktow zgodnych z oczekiwaniami klienta wewnetrznego
lub zewnetrznego. Obejmuje réwniez dazenie do petnego zrozumienia ich potrzeb

i podejmowanie aktywnosci ukierunkowanych na zbudowanie wzajemnego zaufania.
Osoba zorientowana na klienta stara sie mysle¢ jego kategoriami, identyfikujac
Zrodfa satysfakeji oraz mozliwe obiekcje i watpliwosci, nastepnie podejmuje dziatania
zmierzajace do osiggniecia satysfakgji ze wspétpracy.

Zorientowanie na rynek oznacza ciggte monitorowanie zmian, jakie wystepujg na
rynku, na ktorym dziata firma oraz okreslanie ogdlnych trenddw, ktore go dotycza.
Dziatania te zmierza¢ beda do identyfikowania mozliwosci zdobycia przewagi
konkurencyjnej poprzez odpowiednie modyfikowanie oferty firmy w celu lepszego jej
dopasowania do panujacych lub prognozowanych warunkéw funkcjonowania.



3.3 Lista kluczowych
kompetencji

Przeprowadzone badania pozwolity na zebranie
informacji o ponad 80 kompetencjach poszukiwanych
przez pracodawcéw u absolwentéw naszej uczelni.
W tabeli ponizej zestawilismy nazwy 20 kluczowych
kompetencji, najczeiciej wymienianych w opisach 102
stanowisk pracy. Przygotowujac sie do podjecia zatrud-
nienia, warto przeanalizowa¢ swéj potencjat zawodowy,
w szczegblnosci pod katem posiadania pierwszych 10
kompetencji. Szes¢ z nich jest wymaganych na ponad
potowie analizowanych stanowisk!

Przed rozpoczeciem poszukiwania pracy wazne
jest, by$ przeanalizowat u siebie poziom rozwoju klu-

czowych kompetencji. Jedli czytasz ten poradnik na
wczesnym etapie studiow, zastandw sie, jakie zawody
Cie interesujg najbardziej i jakie kompetencje nalezy
rozwinaé. Na tej podstawie fatwiej Ci bedzie zaplano-
wac to, co jeszcze powinienes zrobi¢ przed rozpocze-
ciem pracy zawodowe;.

Jesli natomiast kofczysz studia, informacja o poza-
danych kompetencjach moze by¢ pomocna w dookre-
Sleniu, jakie najwazniejsze dziatania mozesz jeszcze pod-
jac, by zwiekszy¢ swoje szanse zatrudnienia. Co zrobic
w tym ostatnim okresie, podpowiadamy Ci w kolejne;
czesci poradnika.

Tabela 1. Najczesciej poszukiwane przez pracodawcow kompetencje

NAZWA KOMPETENC)I LICZBA WSKAZAN

1 Umiejetnosc komunikowania sie 78
2 Umiejetnosci komputerowe (poziom uzytkownika) 59
3 Doktadnos¢, sumienno$¢ w wykonywaniu obowiazkéw 58
4 Umiejetnos¢ organizacji pracy wasnej 57
5 Znajomos¢ jezykow obcych 56
6 Analityczne myslenie 54
7 Wiedza o specyfice pracy 40
8 Wspétpraca zespotowa 37
9 Kreatywnos¢ 33
10 Ukierunkowanie na wtasny rozwoj 31
1 Odporno3¢ na stres 26
12 Umiejetno3¢ nawigzywania i budowania relagji 25
13 Zorientowanie na klienta wewnetrznego i zewnetrznego 24
14 Ukierunkowanie na cel 23
15 Samodzielno$¢ w podejmowaniu decyzji 20
16 Inicjatywa 19
7 Umiejetno¢ pracy pod presjg czasu 19
18 Umiejetnosci handlowe 19
19 Terminowos¢ realizacji zadan 14
20 Umiejetnos¢ pracy w wielozadaniowym srodowisku 14

Zrédto: Opracowanie whasne na podstawie badan empirycznych.

PORADNIK ROZWOJU ZAWODOWEGO DLA STUDENTOW UNIWERSYTETU EKONOMICZNEGO W KRAKOWIE
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METODY ROZWOJU KOMPETENCJI

Rys. 1. Metody rozwoju kompeteng;i

METODY ROZWOJU

ROZWOJ NA UCZELNI ROZWOJ POZA UCZELNIA
KOMPETENCII
Zajecia dydaktyczne .
Studia w jezyku angielskim \[’)\/Z?;?:ﬁgg
Udziat w projektach: wstonarvszeniach
Erasmus, CEEPUS, Direct . rzy
i fundacjach

Entry, Podwdjne dyplomy
Zaangazowanie sie

w dziafania realizowane
przez ACK

Dziatalno3¢ w AIESEC
Aktywnos¢ w kotach
naukowych i organizacjach
studenckich

Wolontariat na UEK

CODZIENNE DOSWIADCZENIA

4.1 Co oferuje Ci nasza uczelnia
(rozwoj na uczelni)?

BUDOWANIE KOMPETENCJI ZAWODOWYCH
W PROCESIE KSZTALCENIA

Ksztattowanie kompetencji nastepuje w podsta-
wowym wymiarze w procesie ksztafcenia i uzupetnia-
ne jest poprzez dodatkowe aktywnosci, podejmowane
przez studentéw w okresie studiow. Zostang one w tym
migjscu przedstawione w sposéb syntetyczny. Proces
ksztatcenia realizowany jest w formie kierunkéw stu-
diow i oferowanych w ich ramach specjalnosci. Aktualny
ich wykaz znalez¢ mozna w informatorze o studiach i na
stronie internetowej Uczelni. Zrédtem informacji o kom-
petencjach nabywanych w ramach poszczegblnych
kierunkow studiéw sa programy ksztatcenia, a w szcze-
gblnosci czest zawierajgca efekty ksztatcenia, opisane
w formie wiedzy, umiejetnosci i postaw (kompetencji
spotecznych).
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Udziatw stazach
Praktyki (obowigzkowe

i dobrowolne)

Udziat w konkursach,
lokalnych, ogdlnopolskich
Dodatkowa praca

Udziat w kursach

i szkoleniach

Studiujac na Uniwersytecie Ekonomicznym w Kra-
kowie, nabywa sie wiedze z obszaru nauk spotecznych,
w takich dziedzinach jak: ekonomia, zarzadzanie, finanse,
towaroznawstwo, stosunki miedzynarodowe, socjologia.
Na wiedze te sktadaja sie przyswojone przez studentdw
i powiazane ze sobg informacje dotyczace faktéw, zasad
i teorii odnoszacych sie do wymienionych powyzej dzie-
dzin ksztatcenia. W szczegblnosci wiedza to dotyczy:

> charakteru nauk spotecznych i ich miejsca wirod
innych nauk,

» struktur i instytucji spotecznych (kulturowych,
ekonomicznych, prawnych, politycznych),

> prawidtowosci wystepujacych w relacjach migdzy
strukturami i instytucjami w skali krajowej i mie-
dzynarodowej,

» cztowieka jako podmiotu konstytuujacego struk-
tury i zasady ich funkcjonowania, jak i dziatajgce-
go w ramach tych struktur,

» metod i technik badania struktur i instytucji spo-
tecznych oraz zachodzacych w nich proceséw.



Wymienione powyzej elementy wiedzy nabywane s3
w zakresie podstawowym na poziomie studiéw | stopnia
(licencjackim) oraz w zakresie pogtebionym na Il stopniu
studiow (magisterskim). Najbardziej zaawansowana wie-
dze z zakresu teorii i metod badawczych uzyskuje sie w ra-
mach studiéw Il stopnia (doktoranckich).

Wiedza z zakresu ekonomii, zarzadzania, finansow
towaroznawstwa i innych pokrewnych dyscyplin w ra-
mach nauk spotecznych umozliwia prawidtowe pozna-
wanie, rozumienie i wyjasnianie zjawisk ekonomiczno-
-spotecznych wystepujacych w praktyce. Na jej podtozu
ksztattujg sie umiejetnosci, jako kolejna sktadowa kompe-
tencji zawodowych.

Podczas studibw nabywa sie szereg umiejetnosdi,
ktére s kombinacjg wiedzy i wycwiczonych sprawnosdi,
umozliwiajacych wykonywanie zadan i rozwiazywanie pro-
blemow. Podczas studiow opanowaé mozna nastepujace
umiejetnosci:

> prawidtowego interpretowania zjawisk spotecz-
nych,

» analizowania przyczyn, przebiegu i skutkow
procesow kulturowych, gospodarczych, politycz-
nych, zarzadzania,

» prognozowania procesow i zjawisk spoteczno-
-gospodarczych z wykorzystaniem wiasciwych
metod i narzedzi,

> rozwigzywania probleméw (podejmowania de-
cyzji),

> realizowania projektow typowych dla studiowa-
nej dziedziny,

> postugiwania sie jezykami obcymi, specjalistycz-
nymi dla studiowanej dziedziny wiedzy,

> przygotowania prac pisemnych w jezyku polskim
i obcym w danej dziedzinie wiedzy,

> przygotowania wystapief ustnych w jezyku pol-
skim i obcym.

Podobnie jak w przypadku wiedzy, umiejetnosci naby-
wane w procesie ksztatcenia roznig sie zakresem i szczego-
towoscig w ramach poszczegdlnych kierunkow i specjalno-
$ci studiéw oraz stopnia ksztatcenia.

Elementarnym sktadnikiem kompetencji zawodowych
s3 postawy 0sob wykonujacych okreslone prace czy tez
petiacych okredlone role zawodowe. Postawy te okreslone
zostaty w efektach ksztatcenia jako kompetencje spoteczne
i wyrazaja one stosunek cztowieka do pracy. Kompetencje
spoteczne, nabywane w procesie ksztatcenia na Uniwersy-
tecie Ekonomicznym w Krakowie, obejmuja:

> Swiadomos¢ etyki zawodowej,

»  rozumienie potrzeby uczenia sie przez cate zycie,
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myslenie i dziatanie w sposob przedsiebiorczy,
odpowiedzialnos¢ za swoje postepowanie,
docenianie wspdtdziatania i wspétpracy w zespole,
otwarto3¢ na zmiany.

Kompetencje spoteczne stanowig podstawe zaanga-
zowanego i odpowiedzialnego wykorzystywania wiedzy
i umiejetnosci podczas wykonywania pracy. Pozwalaja
one osiggaé najwyzszy poziom kompetencji zawodowych,
wyrazajacy sie wysoka efektywnoscig pracy, swoistym mi-
strzostwem zawodowym.

Studia na Uniwersytecie Ekonomicznym w Krakowie
i Zwigzany z nimi udziat w zyciu akademickim stwarzaja
szereg mozliwosci doskonalenia wiedzy, umiejetnosci i po-
staw, ksztattowanych w procesie ksztatcenia, jak i nabywa-
nia nowych kompetenciji.
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STUDIA W JEZYKU ANGIELSKIM

Uniwersytet Ekonomiczny w  Krakowie posiada
w swojej ofercie studia prowadzone w catodci w jezyku
angielskim. Studenci maja mozliwos¢ nie tylko biegte]
nauki jezyka angielskiego, lecz takze zdobycia wiedzy
z obszaru zwiazanego z konkretng specjalnoscia. Studia
te wyrdzniaja sie innowacyjnoscia, a absolwenci zwiek-
szajg swoje szanse na rynku pracy. Zajecia prowadzone
s przez specjalistow z naszej uczelni, a takze przez prak-
tykdw i wyktadowcdw z zagranicznych uczelni partner-
skich. Biuro Programéw Zagranicznych administruje ofer-
tg anglojezyczna na poziomie licencjackim i magisterskim
oraz doktoranckim. Sg to: licencjackie studia stacjonarne
i niestacjonarne w jezyku angielskim o specjalnodciach
International Business oraz Corporate finance and Ac-
counting. Na poziomie magisterskim studia stacjonarne
i niestacjonarne o specjalnosciach International Business,
Corporate finance and Accounting, a takze niestacjo-
narne Masters in International Finance and Accounting
(MIFA). Miedzywydziatowe studia doktoranckie Ph.D.
Programme in Economics, Finance and Management
(EFM) oferowane s3 w trybie niestacjonarnym.

WYJAZDY NA STYPENDIA ZAGRANICZNE JAKO
SPOSOB ROZWIJANIA KOMPETENCII

Wiedze, umiejetnosci, doswiadczenie i wiele wrazen
zdoby¢ mozna wyjezdzajgc w czasie studiéw na stypen-
dia w ramach programéw edukacyjnych proponowanych
przez Uniwersytet Ekonomiczny w Krakowie. Mozliwo3ci sa
naprawde liczne: ERASMUS, umowy wielostronne, CEEPUS,
Direct Entry, udziat w programach podwdjnych dyploméw,
EMBS i szkotach letnich proponowanych przez uczelnie
partnerskie.
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Rys. 2. Studia w jezyku angielskim

STUDIA | STOPNIA

(LICENCJACKIE)

STUDIA Il STOPNIA
(MAGISTERSKIE)

STUDIA 111 STOPNIA
(DOKTORANCKIE)

Stacjonarne
i niestacjonarne

International Business
Corporate finance

Stacjonarne
i niestacjonarne

International Business
Corporate finance and
Accounting

H

Niestacjonarne

Masters in International
Finance and Accounting
(MIFA)

Program Erasmus jest programem umozliwiajacym
realizacje czedci studiow na uczelni zagranicznej lub odby-
cie praktyk w innym kraju. Stuzy wspétpracy miedzynaro-
dowej miedzy szkotami wyzszymi oraz wymianie studen-
tow i nauczycieli akademickich. Stypendium moze trwac od
czterech miesiecy do roku akademickiego. Nasza uczelnia
stwarza mozliwos¢ wyjazdu na stypendia zwigzane z tym
programem do wszystkich krajéw Europy. Praktyki w ra-
mach programu Erasmus trwajgce od 3 do 12 miesiecy,
umozliwiaja zdobycie dodwiadczenia zawodowego na eu-
ropejskim rynku pracy. Dzieki udziatowi w programie moz-
na réwnoczednie pracowat, uczy¢ sie jezyka i poznawac
kulture innych krajow oraz zwiedza¢ ciekawe miejsca. Do-
$wiadczenie zawodowe zdobyte za granica jest niezwykle
wartosciowym elementem kazdego CV. Pracodawcy cenig
nie tylko umiejetnosci zdobyte w zagranicznych firmach,
ale przede wszystkim samodzielnod¢, odpowiedzialnosé
iinicjatywe praktykantéw Erasmusa.

Podstawa programu CEEPUS s3 umowy — podpisane
przez polski rzad - o wspdtpracy naukowej z wieloma pafh-
stwami Europy centralnej i krajow batkanskich.

W ramach uméw wielostronnych studenci naszej
uczelni moga uczy¢ sie w bardziej egzotycznych miejscach,
takich jak Azja, Ameryka Srodkowa i Potudniowa, ale takze
w Kanadzie, USA, Ros;ji.

Z kolei uczestnictwo w programie Direct Entry po-
zwala na roczng nauke w szkotach Walii, Szkocjii Anglii oraz
w przypadku wybranych szkét na zdobycie tam stopnia
licencjata.

Studenci moga bra¢ udziat w programach Podwadj-
nych dyploméw oraz studiowac w uczelniach zrzeszonych
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Niestacjonarne

Programme in Economics,
Finance and Management
(EFM)

w sieci EMBS. Wyjazdy te zapewniaja dyplomy i certyfikaty
wystawione przez uczelnie macierzysta oraz dodatkowo
przez uczelnie zagraniczne zaangazowane w projekt.
Korzysci z wyjazdow stypendialnych na studia zagra-
niczne jest wiele. Pozwalaja one poszerzy¢ swoje horyzonty
myslenia i rozwijaé szereg kompetencji, waznych w rozwo-
ju osobistym i zawodowym. Wsréd nich warto wymieni¢
takie kompetencje, jak:
> wzbogacenie wiedzy fachowej,
samodzielno¢,
lepszy wglad w siebie,
otwartos¢ na inne kultury,
komunikacja miedzykulturowa,
doskonalenie znajomosci jezyka obcego,
radzenie sobie w Srodowisku zroznicowanym
kulturowo.
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Zdobyte w czasie wyjazdéw zagranicznych wiedza
i doSwiadczenia sg istotnym czynnikiem ufatwiajgcym wej-
Scie na rynek pracy i rozwoj kariery zawodowej.

Informacji na temat wyjazdow zagranicznych w cza-
sie studiéw oraz wsparcia w tym wzgledzie udziela Biuro
Programéw Zagranicznych Uniwersytetu Ekonomicznego
w Krakowie oraz Akademickie Centrum Kariery w zakresie
wyjazdéw na praktyki w ramach programu Erasmus. Uzy-
ska¢ tam mozna: petng informacje na temat mozliwosci
studiowania poza krajem i zdobycia dyploméw uczelni
zagranicznych, pomoc w dokonaniu wiasciwego wyboru,
doradztwo w zakresie kontaktéw z partnerami zagranicz-
nymi, wyjasnienie procesu rekrutacji oraz pomoc w trakcie
pobytu za granica.



ROZWIJANIE KOMPETENCII
W RAMACH DZIALALNOSCI
AKADEMICKIEGO CENTRUM KARIERY

Akademickie Centrum Kariery to miejsce, gdzie studen-
ci Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie mogg uzyskac
wsparcie zwigzane z aktywnym wejsciem na rynek pracy.
Biuro oferuje szereg dziafahi pomagajacych studentom
i absolwentom rozpocza¢ kariere zawodowa i umiejetnie
nig zarzadzaé. Petnigc role tacznika miedzy Srodowiskiem
studenckim a pracodawcami, biuro udostepnia baze ofert
pracy, praktyk i stazy dostepng wytgcznie dla obecnych i by-
tych studentéw UEK. Kazda osoba po zalogowaniu do ser-
wisu moze stworzy¢ whasne konto i aplikowa¢ na dostepne
oferty on-line. Ponadto korzystajac z Kalendarza Szkoler
mozna zapisa sie na szkolenia i warsztaty prowadzone
przez praktykéw - profesjonalistow w swoich branzach.
Akademickie Centrum Kariery oferuje takze doradztwo in-
dywidualne, czyli osobiste spotkania z ekspertami, majace
na celu pomoc w przygotowaniu CV, zaplanowaniu kariery

czy uzyskanie porady z zakresu prawa pracy. Kazdego roku
w pazdzierniku ACK zaprasza studentéw na Targi Pracy,
podczas ktérych studenci i absolwenci maja okazje osobi-
Scie spotkat sie z pracodawcami i poznac ich propozycje
dotyczace zatrudnienia. Targom towarzyszy zawsze szereg
prezentacji i szkolen organizowanych przez firmy.
Korzystajac z oferty Akademickiego Centrum Kariery
studenci maja mozliwosc :
» uzyskania informacji na temat rynku pracy;
» poznania technik stosowanych przez pracodaw-
cow w procesie rekrutacji i selekgji pracownikow;
» rozwijania umiejetnosci pozadanych przez pra-
codawcow;
» zaplanowania wiasnej kariery zawodowej.

Kompetencje wspierane w ramach dziatalnosci Aka-
demickiego Centrum Kariery majg charakter uniwersalny
i s3 wazne dla kazdej osoby rozpoczynajacej kariere za-
wodowa.

www.kariery.uek.krakow.pl

= badanie losow
absolwentow
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ROZWIJANIE KOMPETENCIJI POPRZEZ
DZIALALNOSC W AIESEC

AIESEC jest miedzynarodowa organizacja studenckg
zajmujaca sie organizacjg wymiany zagranicznej studen-
tow, szkoleniami i seminariami, realizacjg projektow spo-
teczno-edukacyjnych, organizacjg konferengji, praktyk
i wolontariatow. Dziatalno$¢ w stowarzyszeniu AIESEC
stwarza mozliwosci rozwijania umiejetnosci i ksztattowania
postaw przydatnych w pracy zawodowej i rozwoju osobi-
stym. Nalezg do nich m.in,;
umiejetnos¢ wspdtpracy w srodowisku zréznico-
wanym spotecznie i kulturowo;
umiejetno$é pracy zespotowej;
przedsiebiorczos¢;
kierowanie projektami;
przywodztwo;
zarzadzanie czasem;
samodzielnos¢;
pewnos¢ siebie;
poczucie odpowiedzialnosci spoteczne.

AIESEC jest organizacja umozliwiajaca studentom
uczenie sie przez dodwiadczenie gromadzone w miedzyna-
rodowym Srodowisku gospodarczym.

A4
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AKTYWNOSC W KOLACH NAUKOWYCH
| ORGANIZACJACH STUDENCKICH JAKO FORMA
ROZWIJANIA KOMPETENCII

Ogromnym atutem, przydatnym w pracy zawodowej,
jest aktywny udziat w zyciu organizacji studenckich i két na-
ukowych, dziatajacych na uczelni. Szansa zwigzana z tego
rodzaju aktywnoscig jest to, iz do pracy w tych organiza-
cjach mozna wykorzysta¢ swoje wiasne zainteresowania,
zdolnosci i predyspozycje. Praca w grupie pomoze z pew-
noscia zdoby¢ wiele cennych umiejetnosci wymaganych
przez pracodawcéw. Dziafajac aktywnie w okreslonych
projektach, mozna nauczy¢ sie pracy w roznych dziedzi-
nach i przekonat sie, co naprawde sie lubi. Zaangazowanie
w prace projektowe Swietnie wptywa rowniez na zdobywa-
nie wielu cennych kontaktow, réwniez z instytucjami i fir-
mami, w ktérych po skoficzeniu studiow mozna aplikowaé
o prace. Dla pracodawcéw na catym Swiecie bardzo wazna
jest aktywnos¢ kandydata oraz che¢ do podejmowania no-
wych zadan i wyzwa.

Kompetencje ksztattowane poprzez aktywnos¢ w wy-
mienionych powyzej organizacjach s liczne, m.in.:

> pogfebienie wiedzy zdobywanej na studiach,

> rozwinigcie wiasnych zainteresowan i dodatko-

wych umiejetnosci, np.: interpersonalnych, pracy
w zespole, zarzadzania projektami,
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> ksztattowanie predyspozycji, np. zaangazowania,
odpowiedzialnosci,

> budowanie sieci kontaktéw spotecznych,

> dbanie o kondycje psychofizyczna.

WOLONTARIAT JAKO SPOSOB NA ROZWO)
KOMPETENCJI

Bardzo silnym argumentem dla przysztego pracodaw-
cy jest aktywno$¢ wolontariacka. Na korzys¢ starajgcego
sie 0 prace przemawia zawsze jego mobilizacja i che¢ do
sprostania wymaganiom jeszcze w czasie studiow. Praca
bez wynagrodzenia wzbogaca i pomaga zdoby¢ cenng
wprawe w dziataniu. Osoba rekrutujgca do przysztej pracy
doceni bezinteresowno$¢ i odpowiedzialnos¢. Wolontariat
to silna karta przetargowa, $wietnie podwiadczajaca oso-
biste zaangazowanie. Na rynku znajduje sie wiele stowa-
rzyszeh, fundagji i organizacji pozarzadowych, ktére po-
szukuja 0sob chetnych do wspdtpracy. Praca w charakterze
wolontariusza bardzo wzbogaca osobowo3¢ i uczy posta-
wy prospotecznej, otwiera na $wiat ,innych” i tym samym
pozwala poznac swoje mocne i stabe strony. Tego rodzaju
dziatania mozna realizowaé réwniez na uczelni. Jednostka-
mi Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie, ktére korzy-
staja z pomocy wolontariuszy, s m.in.:

> Biuro Programéw Zagranicznych,

> Dziat Wspdtpracy Miedzynarodowej,

> Sekcja Promocji,

»  Akademickie Centrum Kariery.

Studia na Uniwersytecie Ekonomicznym w Krakowie
stwarzajg wiele mozliwosci uzyskania solidnej nowoczesnej
wiedzy, uksztattowania i doskonalenia kompetencji oraz
rozwijania cech osobowych pozadanych na rynku pracy
i pozytecznych w rozwoju osobistym.

4.2 Co zrobi¢ w wolnym czasie,
gdzie mozesz sie jeszcze
rozwijac (rozwoj poza
uczelnia)?

Obecnie istnieje wiele mozliwosci rozwoju kompetendji
w trakcie studiow, ktore nie musza wiazac sie z ksztatce-
niem w murach Uniwersytetu. Wiele oséb uwaza, ze okres
studiow to czas, ktory nalezy podwiecic na nauke, a sprawy
zwigzane z praca zostawi¢ na pdZniej, np. na ostatni rok czy
semestr lub na okres po obronie. Niestety nastawienie takie
moze doprowadzi¢ do sytuacji, w ktérej trudno bedzie Ci
znalez¢ prace bezposrednio po ukorczeniu studiéw, gdyz



wielu pracodawcow oczekuje od kandydatéw doswiadcze-
nia. Nie zawsze musi sie to wigzac z pracg na analogicznym
stanowisku, czy tez z realizowaniem zfozonych obowigz-
kéw. W wielu sytuacjach kluczowe jest pewnego rodzaju
Lobycie w srodowisku biznesowym” lub dowiadczenie we
wspbtdziataniu z innymi, by realizowa¢ wspdlne cele. Do
podstawowych aktywnosdi, jakie mogg by¢ podejmowane
juz w trakcie studiow, a ktére wzbogaca Twoje kompeten-
Cje i pozwolg lepiej zaprezentowac sie potencjalnym praco-
dawcom, naleza:

> wolontariat, aktywno3¢ w stowarzyszeniach
i fundacjach,
staze i praktyki,
udziat w konkursach,
praca dodatkowa,
uczestnictwo w dodatkowych kursach i szkole-
niach.

Wolontariat zostat juz opisany czesciowo w po-
przednim podrozdziale. Wskazane tam byly aktywnoidi,
ktore mozesz podejmowa¢ wspdtpracujac z poszczegdl-
nymi jednostkami uniwersyteckimi. Idea wolontariatu bar-
dzo mocno rozwineta sie w ostatnim czasie i istnieje wiele
organizacji, do ktérych mozesz sie zgtosi¢ bezpodrednio.
Funkcjonuja réwniez centra, umozliwiajace znalezienie
odpowiedniej, dopasowanej do Twoich potrzeb i oczeki-
wan organizacji. Jednym z nich jest Centrum Wolontariatu
(www.wolontariat.org.pl) lub Miejski Osrodek Wspie-
rania Inicjatyw Spotecznych (www.ngo.krakow.pl). Do
kompetenciji, ktore mozesz rozwija¢ podczas wolontariatu,
poza wymienionymi wczesniej postawami prospotecznymi
i zaangazowaniem, zalicza sie na przykfad:

> umigjetnodci organizacyjne zwigzane z plano-

waniem wiasnej pracy oraz z koordynowaniem
duzych inicjatyw,

> wspdtprace zespotowa — poprzez wspdtdziatanie

z innymi osobami przy realizacji okreslonych pro-
jektow,

> nawiazywanie kontaktéw i budowanie relacji - na

przykfad poprzez poszukiwanie sponsoréw, part-
neréw biznesowych.

Lista kompetenji, kt6re mozesz rozwija¢, jest znacznie
dtuzsza i zalezy od typu organizacji, ktdra wybierzesz. Zdo-
byte doswiadczenia okazujg sie czesto bezcenne w sytuadji
poszukiwania docelowej pracy, a dla wielu z Was ta forma
aktywnosci moze z czasem przeksztakcic sie w docelowy
model zycia zawodowego.

Staze i praktyki s3 rowniez doskonatg okazja do zdo-
bycia cennego doswiadczenia. Obejmujg one aktywnosdi,
ktore w wiekszym stopniu (niz wolontariat) moga by¢
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zbiezne z Twoimi preferencjami zawodowymi. Podejmowa-
nie praktyk i stazy w organizacjach biznesowych pozwala
réwniez na sprawdzenie, na ile Twoje wyobrazenia na te-
mat konkretnej pracy pokrywaja sie z rzeczywistoscig i czy
dalej jestes przekonany o tym, ze chcesz sie realizowac na
tym stanowisku. W wielu przypadkach praktyki i staze s3
nieodptatne, czasem mozliwe jest uzyskanie niewielkiego
wynagrodzenia. Niewiele firm oferuje atrakcyjne warunki
finansowe dla stazystéw. Musisz traktowa¢ te forme ak-
tywnosci jako inwestycje w siebie. Podejmujac wspdtprace
zjakas organizacja, powiniene$ mie¢ swiadomos¢, ze osoby
pracujgce w tych firmach poswiecaja czas na przygotowa-
nie Cie do realizacji konkretnych zadaf, rozwijajac w ten
sposdb Twoje kompetencje lub pozwalajac na sprawdzenie
posiadanej wiedzy w praktyce. Z tego wzgledu, jedli znaj-
dziesz ogtoszenie o praktyce lub stazu, powinienes na nie
odpowiedzie¢. Nawet jesli Ci sie nie powiedzie, to mozli-
WS¢ uczestniczenia w procesie selekcji (rozmowa z poten-
cjalnym pracodawca, przygotowanie dokumentéw aplika-
cyjnych) bedzie bardzo cennym doswiadczeniem.

Udziat w konkursach jest wielokrotnie zwigzany ze
staraniem sie o praktyki lub staze. Najpopularniejszym jest
ogdlnopolski program ,Grasz o staz", organizowany przez
.Gazete Wyborcza”. Nalezy jednak podkresli¢, ze obecnie
wiele firm organizuje samodzielnie konkursy dla studentéw
i absolwentow. Wziecie udziatu w takim przedsiewzieciu
wymaga od Ciebie poswigcenia czasu na przygotowanie od-
powiedzi i rozwigzanie zadaf konkursowych, jednak efekty
moga W znaczacym stopniu poprawic Twj start na rynku
pracy. Wygranie takiego konkursu gwarantuje w wiekszosci
wypadkow mozliwosé podjecia praktyki, stazu lub nawet
pracy w organizacji, ktéra go organizowata. Jednak sam
fakt uczestnictwa w nim powinien zosta¢ przez Ciebie od-
notowany w CV. Pracodawca bedzie wowczas widziat, ze
przejawiates inicjatywe w trakcie studiéw i zaangazowate$
sie w dziatania dodatkowe. Jedli udziat w konkursach bedzie
przedmiotem rozmowy z potencjalnym pracodawca, to in-
formacje o Twoich odpowiedziach na pytania konkursowe
moga zainteresowac pracodawce.

Podejmowanie pracy dodatkowej jest dziataniem
dos¢ powszechnym wardd studentow studiow stacjonar-
nych i niestacjonarnych. W niektérych przypadkach praca
ta ma profil zgodny z tym, co chciatbys robi¢ w przysztosci,
aw niektorych jest wytacznie tymczasowa forma pozyska-
nia dodatkowych srodkéw finansowych. Niemniej jednak,
nawet takie aktywnosci sa pozytywnie postrzegane przez
pracodawcow. Pozwala to bowiem na zdobycie cennych
doswiadczen w realnym Srodowisku rynkowym. Pracujac,
nawet dorywczo, masz do zrealizowania pewne cele, mu-




sisz postepowac zgodnie z pewnymi normami, standardami
i procedurami stworzonymi przez zatrudniajaca Cie organi-
zacje. Te doswiadczenia powodujg, ze zmienia sie opinia
przysztych pracodawcow na temat Twoich mozliwosci do-
stosowania sie do warunkéw panujgcych w roznych orga-
nizacjach. Jesli podejmujesz w trakcie studiéw dodatkowe
zatrudnienie, pamietaj o tym, by podchodzi¢ w sposdb re-
fleksyjny do tego, corobisz i w jaki sposéb wykonujesz swoje
zadania. Wnioski te mogg by¢ przydatne w trakcie rozmo-
wy z potencjalnym pracodawca w przysztosci. Na przyktad
praca na stanowisku barmana, kelnera czy sprzedawcy
moze nauczy¢ Cie standardéw obstugi klienta, wzbogacié
Twoje kompetencje o umiejetnosci sprzedazowe. Pozwala
sprawdzi¢, jak sobie radzisz w sytuacjach trudnych czy kon-
fliktowych. Studia potaczone z pracg zawodowa uczg Cie
rowniez, jak planowac swoj czas i organizowat aktywnosdi,
by pogodzic je ze soba. Informacje te, odpowiednio zapre-
zentowane w trakcie rozméw kwalifikacyjnych, zwiekszaja
Twoje szanse na uzyskanie pozadanej pracy.

Forma aktywnoici pozauczelnianej, ktéra poprzez
wspieranie rozwoju w sposob istotny zwieksza Twoje szan-
se na rynku pracy, jest uczestniczenie w roznego rodzaju
kursach i szkoleniach. Najczesciej studenci wybieraja
kursy jezykowe i szkolenia komputerowe. Te dwa obszary
odnosza sie do pozadanych przez pracodawcow kom-
petencji. Wiekszos¢ z nich oczekuje, ze kandydaci beda
posiadali umiejetno3¢ biegtego postugiwania sie jezykiem
obcym (najczesciej angielskim), a w niektérych przypad-
kach nawet dwoma. Z tego wzgledu istotne jest posiada-
nie certyfikatow potwierdzajacych kompetencje jezykowe.
Na naszej uczelni istnieje mozliwo3¢ zdawania egzaminéw
LCCl, a takze TELC z réznych jezykdw. Szkolenia kompute-
rowe i uzyskiwane po ich zakoficzeniu certyfikaty potwier-
dzaja posiadanie jednej z pozadanych przez pracodawcow
kompetencji, jaka s3 umiejetnodci komputerowe. W wiek-
szo5ci wypadkow pracodawcy oczekujg biegtej znajomosci
pakietu Office, jednak szczegdlng uwage nalezy zwrécié
na Excela. Wiele duzych firm, przede wszystkim korpora-
cje, wykorzystuja go do biezacej komunikacji niemal we
wszystkich obszarach zadaniowych. Znajomo3¢ programu
Excel nie moze sie zatem ogranicza¢ wytacznie do znajo-
mosci prostych formut. Wskazane jest posiadanie umiejet-
nosci wykorzystywania zaawansowanych funkcjonalnosci
tego programu i z tego wzgledu dobrym rozwigzaniem jest
doksztatcenie sie w tym zakresie. Poza tymi dwoma wymie-
nionymi obszarami rozwoju na rynku s3 dostepne rézne-
go rodzaju kursy rozwijajace tzw. kompetencje spoteczne.
Ich przedmiotem jest np. ,.komunikacja interpersonaina”,
Jasertywnosc”, ,radzenie sobie w sytuacjach trudnych” czy

BT W GORE - TO JEDYNA DROGA!

METODY ROZWOJU KOMPETENCJI

Jpraca w grupie, wspdforaca zespofowa”. Uczestnictwo
w tego rodzaju kursach z pewnoscig zostanie pozytywnie
ocenione przez potencjalnego pracodawce, gdyz posiadac
bedziesz kompetencje, ktdre s3 wymagane przez zdecydo-
wang wiekszos¢ organizacji, a dodatkowo wiele firm we
whasnym zakresie podejmuje aktywnosci zmierzajgce do
rozwoju takich umigjetnodci u swoich obecnych pracow-
nikdw. Warto réwniez bra¢ udziat w szkoleniach z zakresu
procesu rekrutadji i selekgji. Nauczysz sie na nich praktycz-
nych umiejetnosci zwigzanych z przygotowywaniem doku-
mentow aplikacyjnych, zachowaniem sie w trakcie rozméw
i poszukiwaniem pracy. Wiekszo3¢ szkolef z tego zakresu
obejmuje praktyczne Ewiczenia i symulacje, ktore pomoga
Ci lepiej przygotowac sie do realnych sytuacji zwigzanych
z poszukiwaniem zatrudnienia. Szkolenia tego typu s3 or-
ganizowane miedzy innymi przez Akademickie Centrum
Kariery Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie.

Studia, pomimo Ze s3 absorbujace i wymagaja od Cie-
bie duzego zaangazowania, powinny obejmowaé réwniez
inne dziafania, ktére wzbogaca Twoje kompetencje. Dzigki
podejmowanym w tym czasie aktywnosciom dodatkowym
mozesz W znaczacy sposdb zwiekszy¢ swoje szanse na
znalezienie pracy.

4.3 Jak to, co robisz codziennie,
moze wspiera¢ Two] rozwoj
(rozwoj poprzez codzienne
doswiadczenia)

W poprzednich podrozdziatach opisalismy te aktyw-
nosci, ktére mozesz realizowa¢ zaréwno na uczelni, jak
i poza nig. Obejmowaty one dziatania, wspierajgce rozwoj
konkretnych umiejetnosci lub pozwalajace na pozyskiwanie
nowej wiedzy, ksztattujgce Twoje postawy. Kompetencje
mozna rozwija¢ réwniez dzieki codziennym aktywnosciom,
jednak proces ten musi by¢ przemyslany i usystematyzo-
wany. Podstawg dla takiego podejicia jest cykl uczenia sie
D.A. Kolba. Zaktada on, ze rozwdj kompetendji (uczenie
sie) dokonuije sie w pewnym procesie obejmujacym cztery
etapy, na ktére skfadaja sie:

> konkretne doswiadczenie,

> refleksja,

» wnioskowanie, analiza potaczona z pozyskiwa-

niem nowej wiedzy,

> eksperymentowanie, zastosowanie w praktyce.

Na etapie pierwszym mamy do czynienia z czyms no-
wym. Wzbudza to w nas refleksje, dokonujemy oceny tego
zjawiska i zaczynamy szukaé przyczyn jego wystapienia.



Zastanawiamy sie réwniez nad tym, z jakiego powodu po-
jawity sie np. takie zachowania, na ile one byly skuteczne
i jak roznia sie od tego, co robiliémy do tej pory. Zaczynamy
tworzy¢, opracowywac nowe sposoby dziatania, zachowy-
wania sie. Czesto na tym etapie konieczne jest pozyskanie
nowej, dodatkowe] wiedzy. Na ostatnim etapie dazymy do
tego, by wdrozy¢, zastosowat nasze wnioski w praktyce
i sprawdzi¢, na ile s3 one skuteczne, czy umozliwiajg nam
osiagniecie celu lub uzyskanie wyzszej efektywnosci.
Myslenie w ten sposdb nie tylko umozliwia pozyska-
nie nowej wiedzy i rozwdyj, ale cwiczy rowniez umiejetnosci
analitycznego myslenia oraz kreatywnos¢, czyli kompeten-
Cje pozadane przez pracodawcéw. Twoim analizom i reflek-
sjom moga by¢ poddawane rozne sytuacje, z ktérymi spo-
tykasz sie na co dzief. By przedstawic ten proces w sposob
bardziej obrazowy, oméwimy go na dwadch przyktadach.

PRZYKLAD 1

Zatozmy, ze w celu zaliczenia jednego z przedmiotéw,
na ktory uczeszczate$ w trakcie studiow, konieczne byto
przygotowanie 15-minutowej prezentacji w grupach. Do
zadania podeszlidcie z energia i zaangazowaniem, pozy-
skaliscie istotne Waszym zdaniem materiaty, przygotowali-
Scie slajdy w programie Power Point i przedstawiliscie wynik
Waszej pracy na zajeciach.

Przeprowadzenie prezentadji i ogladanie wystapiefi in-
nych osob to etap konkretnego doswiadczenia. Kolejnym
jest refleksja, w zwiazku z tym powinniscie zadac sobie kil-
ka kluczowych pytaf, np.:

>  Czym Wasza prezentacja réznita sie od innych?

> W jaki sposob prezentowany byt temat przez

inne grupy?

> Jakie informacje byly przedstawiane przez in-

nych, a jakie przez Was?

> W jaki sposéb inni podzielili sie pracg, by zapre-

zentowac¢ zadanie?

Dodatkowo wskazane jest przeanalizowanie catego
procesu tworzenia prezentagji:

> Jak podzielifiscie prace miedzy siebie i czy mozli-

we byfo zrobienie tego inaczej?

» 7 jakich Zrodet korzystaliscie, czy mozliwe byfo

wykorzystanie innych?

> Czy wlasciwie podzieliliscie czas na realizacje za-

dania?

> Czy ustalifiscie wspdlne zasady realizagji zadania?

> Czy wszyscy wywigzywali sie ze swoich obowigz-

kow?

Na podstawie odpowiedzi na te pytania, mozliwe jest
stworzenie obrazu, jak powinna wyglada¢ praca nad tego
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typu zadaniem. Kreuje sie nowy wzorzec postepowania,
ktéry pozwoli na to, by nastepnym razem osiggac jeszcze
lepsze wyniki.

PRZYKtAD 2

Wiele oséb po zakoficzeniu studiéw podejmuje pra-
ce na stanowiskach, ktére s3 zwigzane z obstugg klienta.
Nabywanie kompetencji zwigzanych z dziatalnoicig sprze-
dazowa lub ustugowa moze odbywac sie poprzez réznego
rodzaju szkolenia i kursy, a takze indywidualne programy
rozwojowe oferowane przez firmy. Zwro¢ jednak uwage na
to, ze niemal codziennie dodwiadczasz sytuacji, w ktérych
wystepuja procesy obstugi klienta i procesy sprzedazowe.
Rozwij Twoich kompetencji moze sie zatem odbywaé réw-
niez poprzez obserwacje i wnioskowanie, ukierunkowane
na stworzenie lub zidentyfikowanie pozadanych wzorcow
zachowan.

Jesli zamierzasz co$ kupic i masz do wyboru kilka skle-
pow oferujacych podobny asortyment, postaraj sie zwrocic
uwage na to, w jaki sposéb jestes obstugiwany przez sprze-
dawcow. W szczegdlnosci Twojej obserwacji mogg byc
poddane takie elementy, jak:

> sposob powitania,

» diagnozowanie potrzeb - dopytywanie o Twoje

preferencie, oczekiwania,

» prezentowanie mozliwych produktow,

»  sposob wystawiania sie przez sprzedawce,

» zaangazowanie w proces sprzedazy.

Niezaleznie od tego, czy kupisz produkt u sprzedawcy,
ktory najlepiej zrealizowat proces obstugi klienta, pozyskasz
informacje na temat tego, jak on moze przebiega¢ oraz ja-
kie elementy pozytywnie wptywaja na zadowolenie kupu-
jacego. Bardzo dobrym Zrodtem informacji o standardach
obstugi klienta, zwlaszcza przez telefon, sa rozmowy pro-
wadzone z doradcami zatrudnionymi w infoliniach. Sposb
prowadzenia przez nich rozmowy jest efektem profesjo-
nalnych szkoleri i dzigki temu mozesz pozna¢ obowiazujgce
na tych stanowiskach pracy standardy.

Przytoczone dwie sytuacje stanowig jedynie przyktady
potencjalnych Zrodet informacji, ktére mozesz wykorzysty-
wac w celu doskonalenia swoich umiejetnosci. Najwazniej-
szg rzeczg jest jednak to, by podchodzi¢ do nich z refleksja.
Przeanalizowa, co sie wydarzyto, zastanowi¢ sie nad tym,
o zaobserwowates i wyciagnaé wnioski pod katem Twoich
dziatah. Pozwoli Ci to przecwiczy¢ rozne sytuacje w warun-
kach, ktére nie s3 zwigzane w sposob bezposredni z wy-
konywana praca. Dzieki temu bedziesz lepiej przygotowany
do obowigzkéw, ktére mozesz potencjalnie wykonywac
W przysztosci.
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AKTYWNE POSZUKIWANIE PRACY

5.1 Etapy procesu rekrutacji Pierwsza czes¢ catego procesu to rekrutacja - jej
1Se ekC]l - czylico TOblal celem jest zebranie aplikacji od osob, ktére moga byc¢
pracodawcy, Y pozyskac zainteresowane podjeciem pracy w danej firmie. Ocena
pracowmka kandydatow to proces selekgji. Zaréwno na pierwszym,

jak i na drugim etapie stosuje sie rozne techniki w celu

Chcac zatrudni¢ nowa osobe, pracodawcy musza po-  zwigkszenia prawdopodobiefistwa zatrudnienia wasciwej

informowat potencjalnych kandydatéw o tym, ze majg ~ osoby. W tej czedci chcemy Ci przedstawi¢ w skrécie, jak

wakat, a nastepnie oceni¢ osoby, ktére sg zainteresowane  przebiega caty ten proces, by wiedziat, z jakiego powodu
tg praca. pracodawcy podejmuja konkretne aktywnosci.

Rys. 1. 0gdlny schemat procesu rekrutacji i selekgji
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Na samym poczatku, po podjeciu decyzji o tym, ze
firma chce kogos zatrudni¢, musi ona doktadnie zasta-
nowic sie nad zadaniami, jakie bedzie wykonywat nowy
pracownik oraz czego powinno sie od niego wymagac
(dziatania ukierunkowane na okreslanie wymagan zostaty
opisane W czesci dotyczacej definiowania kompetencji).
Wszystkie te informacje znajdujg sie w dokumencie, ktory
okresla profil wymagan wobec kandydata. Gdy zostanie
on opracowany, firma powinna przekaza¢ informacje na
rynek pracy, czyli do potencjalnych kandydatow, o tym, ze
chce zatrudni¢ nowego pracownika. Najczesciej stosowa-
na w tym celu aktywnoscia jest opublikowanie ogfoszenia
0 pracy, ktére moze by¢ zamieszczane zaréwno w prasie,
jak i winternecie.

W procesie rekrutacji zdecydowanie najbardziej po-
wszechny jest obecnie internet. Wykorzystywane s3 dwa
rodzaje wirtualnych Srodowisk: wszelkiego rodzaju porta-
le, gdzie mozna znaleZ¢ oferty pracy, oraz strona WWW
firmy.

Obecnie funkcjonuje wiele portali, na ktérych moz-
liwe jest zamieszczanie ogfoszen o pracy. Ich liczba, jak
rowniez popularno$¢ zmienia sie dos¢ dynamicznie. Kaz-
dy z nich posiada jednak zestaw zblizonych funkcjonalno-
$ci, pozwalajacych pracodawcom na dos¢ szybkie i proste
wprowadzanie ofert pracy, a kandydatom na ich wyszu-
kiwanie. Wazne z punktu widzenia osob poszukujgcych
pracy sg tzw. job alerty lub newslettery. Dzigki wpisaniu
do bazy danych (na portalu zajmujacym sie praca np.:
www.jobpilot.pl, www.hrk.pl www.gazeta.praca.pl,
www.pracuj.pl) informacji o swoim wyksztatceniu,
doswiadczeniu i zainteresowaniach zwigzanych z pra-
3, mozesz otrzymywaé mailowo lub w innej formie
powiadomienia w sytuacji, gdy pojawi sie oferta pracy
odpowiadajgca Twoim preferencjom. Wprowadzanie ta-
kich danych do systemu, doktadnych i precyzyjnych, jest
réwniez o tyle istotne, ze cze$¢ pracodawcow wykupuje
dostep do takich danych, zamiast (lub dodatkowo) pu-
blikowat ogtoszenia. Filtrujg oni wowczas baze potencjal-
nych kandydatow z uwzglednieniem okreslonych kryte-
riow, a nastepnie uzyskuja dostep do 10, 20, 50 CV oséb,
ktore w najwiekszym stopniu spefniaja wymagania. Warto
zatem systematycznie uzupetnia¢ i uaktualnia¢ wprowa-
dzone dane.

Jak wspomnielismy, firmy moga zamieszcza¢ réwniez
oferty pracy na wtasnych stronach internetowych. Korzy-
stanie wytacznie z tej metody jest skuteczne w przypadku
firm majacych dobra renome na rynku, znanych i rozpo-
znawanych. Umieszczanie ogfoszefi na swoich stronach
wymaga bowiem, by potencjalni kandydaci sami regularnie
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odwiedzali strone WWW i przegladali dostepne ogtoszenia.
Dziatania takie realizowane sa przede wszystkim przez wio-
dace firmy z roznych branz, a na ich stronach mozna zna-
lez¢ zaktadki: praca, kariera, oferty pracy, gdzie znajduja sie
nie tylko biezace oferty, ale rowniez opis procesu rekrutadji
i selekgji lub informacje o programach stazy i praktyk.

Jak wspomnielismy, poza internetem firmy korzystaja
réwniez z gazet i czasopism. Do najczesciej wykorzystywa-
nych mediéw drukowanych zalicza sie:

dodatki do ,Gazety Wyborczej", ,Dziennika Pol-
skiego” oraz ,Gazety Krakowskiej",

czasopisma specjalistyczne, adresowane do wa-
skiej grupy odbiorcéw, zainteresowanych okre-
$long tematyka, np. logistyka, produkcja, rynkami
finansowymi,

magazyny i czasopisma studenckie - s3 one wy-
korzystywane przez firmy, ktére kierujg swoja
oferte w szczegdlnosci do mtodych oséb, ktore
jeszcze studiujg lub ukoficzyty studia.

We wszystkich wymienionych typach czasopism
firmy publikuja réwniez ogtoszenia ogbine, prezentujace
firme jako cato$¢, a nie konkretne stanowisko. Dziatania
te sa ukierunkowane na ,budowanie marki/wizerunku
pracodawcy”, co w jezyku angielskim okresla sie termi-
nem ,employer branding”. Pracodawcy, chcac zatrudnié
najlepszych pracownikdw, daza do tego, by byli postrze-
gani jako firmy oferujace najlepsze warunki i stwarzaja-
ce najlepsze Srodowisko pracy. W efekcie mtode osoby
poszukujace pracy czedciej beda wybieraty te wiasnie
organizacje jako potencjalne miejsce pierwszej pracy, co
pozwoli na ,wytowienie” najlepszych kandydatéw, np.
z danego rocznika absolwentéw. Inng forma budowania
wizerunku jest obecnos¢ na targach pracy, organizowanie
konkursow i programéw stazy czy praktyk, wykupywanie
przestrzeni reklamowej na billboardach czy tworzenie fil-
méw promocyjnych.

Umieszczanie informacji o ofertach pracy w czasopi-
smach lub w internecie jest najczesciej stosowang forma
poszukiwania kandydatéw. Mozliwe jest jednak wykorzy-
stanie innych, takich jak:

targi pracy,

wspdtpraca z uczelnianymi biurami karier, organi-
zowanie konkursdw, stazy, praktyk,

polecenia ustne, bazowanie na sieciach kontak-
tow,

firmy posrednictwa pracy,

portale spotecznosciowe.

Targi pracy s3 wydarzeniem, podczas ktérego wioda-
cy pracodawcy w regionie prezentujg sie i przedstawiajg
swoja oferte studentom i absolwentom. Na naszej uczelni
targi pracy organizowane sa dwa razy do roku, jesienig i na



wiosne. Obejmujg one czes¢ wystawowa, zorganizowana
w formie boksow, jak rowniez czes¢ warsztatowo-prezen-
tacyjna. Ta forma pozwala firmom na bardziej interaktywne
zaprezentowanie swojej oferty i zaznajomienie studentow
i absolwentow ze specyfika pracy. Warsztaty lub prezen-
tacje odbywajg sie najczesciej w salach dydaktycznych dla
ograniczonej liczby chetnych.

Wspdtpraca z uczelnianymi biurami karier pozwala na
lepsze dotarcie do os6b poszukujacych pracy, a studiuja-
cych w jakiejs konkretnej uczelni. Nie ogranicza Cie to oczy-
wicie w poszukiwaniu pracy na stronach biur karier innych
uczelni. Pracodawcy chcac zatrudnic studenta na state, na
praktyke lub staz, kontaktuja sie z biurem karier i publikuja
na jego stronie internetowej swojg oferte. Adres biura ka-
rier naszej uczelni, gdzie znajdziesz wszystkie oferty pracy
i duzo innych, przydatnych informacji to: www.kariery.
uek krakow.pl. Firmy moga bra¢ réwniez udziat w ogdl-
nopolskich lub regionalnych konkursach dla studentéw.
Przyktadem najwiekszego z nich jest ,Grasz o staz". Mimo
ze do tego konkursu przystepuje wielu chetnych, nic nie
stoi na przeszkodzie, by sprobowad i zdoby¢ nowe ciekawe
doswiadczenia.

Dos¢ powszechnie wykorzystywang forma pozyski-
wania potencjalnych kandydatow do pracy sa réwniez tzw.
polecenia ustne. Pracodawca, chcac zatrudni¢ nowa osobe,
przekazuje te informacje swoim obecnym pracownikom,
oni za$ szukaja wsrdd swoich znajomych osdb potencjalnie
zainteresowanych taka praca. W ten sposéb informacja do-
ciera do dos¢ szerokiego grona osob. W niektérych firmach
pojawiajg sie nawet specjalne dodatki dla pracownikéw,
ktorzy polecili osobe pozytywnie oceniong w procesie se-
lekgji i zatrudniona. Przeprowadzanie rekrutacji w ten spo-
sOb pozwala na réwnoczesng selekcje kandydatow. Osoby
juz zatrudnione beda bowiem przekazywaty informacje
0 pracy w gtdwnej mierze osobom, ktére pasuja do da-
nej organizacji. Wazne jest jednak, by osoby ,z polecenia”
uczestniczyly dalej w standardowym procesie selekdji.

Firmy chcace zatrudni¢ nowego pracownika korzysta-
Ja takze ze wsparcia urzedéw pracy lub ustug firm dorad-
czych (konsultingowych). Urzad pracy w ramach swojej
dziatalnosci statutowe] zbiera informacje o osobach bezro-
botnych i przyjmuje oferty pracy od pracodawcow. Firmy
konsultingowe zajmuja sie wyszukiwaniem kandydatow
spetniajacych wymagania pracodawcéw lub realizujg w ich
imieniu caty ten proces. Warto wiec zorientowac sie, jakie
firmy doradcze funkcjonuja na rynku, na ktérym szukacie
pracy i albo wprowadzi¢ swoje dane do ich bazy za posred-
nictwem kwestionariuszy on-line, albo zanies¢ swoje CV
bezposrednio do siedziby firmy.

W zaleznoici od tego, jaki jest profil wymagar wobec
kandydata, jaka jest pozycja firmy na rynku pracy oraz co
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ona oferuje, mozliwe jest zastosowanie réznych technik
pozyskiwania potencjalnych kandydatéw. Jako osoba,
ktéra bedzie poszukiwata lub poszukuje pracy, powinie-
nes miec tego Swiadomosé, by nie ograniczac sie wytacz-
nie do jednego kanatu informacyjnego. Przegladaj gazety,
strony internetowe zwigzane z pracg, strony WWW firm,
uczeszczaj na targi pracy, uczestnicz w konkursach i pytaj
znajomych, czy nie maja informacji o wakatach. Wszystko
to w znacznym stopniu zwiekszy Twoje szanse na znale-
zienie pracy.

Po przekazaniu przez firme informacji na rynek pracy
o0 tym, ze poszukuje pracownika, rozpoczyna sie proces
zbierania aplikacji. W zaleznosci od tego, jak ztozone s3
zadania na tym stanowisku i ilu potencjainych kandyda-
tow znajduie sie na rynku, aplikacji moze by¢ od kilku do
kilkudziesieciu. Po ich otrzymaniu firma musi wybraé spo-
$rod wszystkich zainteresowanych te osoby, ktdre najlepie]
odpowiadaja profilowi wymagan.

Ocena kandydatéw w zaleznosci od wymagan sta-
nowiska i ilosci ztozonych aplikacji moze by¢ procesem
stosunkowo krétkim lub takim, ktory obejmowaé bedzie
kilka etapdw i trwac nawet kilka tygodni. Wiekszos¢ dziatan
selekcyjnych zawiera podobny zestaw aktywnosci zmierza-
jacych do wyselekcjonowania osoby najlepiej spetniajacej
wymagane kryteria.

ETAP | - analiza dokumentéw aplikacyjnych

Pierwszym etapem procesu selekgji jest analiza aplika-
¢ji nadestanych przez kandydatéw. Etap ten nazywany jest
screeningiem. Weryfikuje sie przestane CV i listy motywa-
cyjne z uwzglednieniem kluczowych wymagan. Najczesciej
zalicza sie do nich wyksztatcenie, doswiadczenie zawodo-
we i posiadanie pewnych specyficznych umiejetnodci. Pra-
codawcy na podstawie analizy otrzymanych dokumentéw
wybieraja te osoby, ktére zostana zaproszone do dalszych
etapow procesu selekgji. Z tego wzgledu wazne jest, by do-
kumenty aplikacyjne byty wtadciwie przygotowane. Jak to
zrobi¢, napisalismy w kolejnym podrozdziale.

ETAP Il - pierwszy kontakt

Po wybraniu okreslonej liczby potencjalnych kandyda-
tow firmy kontaktuja sie z nimi, najczesciej telefonicznie. Na
etapie tym zaprasza sie kandydata na rozmowe albo prze-
prowadza wstepny wywiad telefoniczny, ktérego celem
jest zweryfikowanie prawdziwosci kluczowych informacji.

ETAP Ill - wywiad
Dla wielu 0s6b jest to najtrudniejszy etap catego pro-
cesu poszukiwania pracy, gdyz wymaga zaprezentowania



siebie w odpowiedni sposdb, a dodatkowo jego efektem
jest ocena przydatnosci do wykonywania zawodu (by¢
moze wymarzonego). Wywiady mogg by¢ przeprowa-
dzone w rdézny sposéb - ich charakterystyce poswiecili-
$my cze$¢ 5.3 poradnika. Jednak juz w tym migjscu chcie-
libysmy zwréci¢ uwage na jedna bardzo wazna rzecz - po
kazdym wywiadzie, niezaleznie od tego, jaki bedzie jego
efekt, powiniene$ dokonaé samooceny swoich zachowan
i przeanalizowac jego przebieg. Twoje wnioski mogg by¢
bowiem kluczowe w sytuacji, gdy bedziesz musiat lub
chciat po raz kolejny spotkac sie z potencjalnym praco-
dawca.

ETAP |V - zadania dodatkowe

Czes¢ z firm koficzy proces selekgji na wywiadzie, czes¢
przygotowuije jednak zestawy specjalnych éwiczen, ktorych
celem jest dokonanie lepszej oceny kandydatow. Cwiczenia
te moga by¢ realizowane indywidualnie lub w grupach,
zajmowac godzine lub caty dzien. W sposéb szczegbtowy
mozliwe zadania oraz ich cel opisane zostaty w czesci 5.4
poradnika.

ETAP V - rozmowa podsumowujaca, prezentacja
oferty

Etapem koficzacym proces selekcji jest z reguty rozmo-
wa podsumowujaca. W jej trakcie pracodawca prezentuje
swoja oferte i ewentualnie negocjuje warunki zatrudnienia.

CV jest podstawowym dokumentem aplikacyjnym,
ktérego wymagaja wszyscy pracodawcy. W wielu ogtosze-
niach pojawiaja sie informacje, ze osoby zainteresowane
ofertq proszone sq o wystanie CV i listu motywacyjnego,
jednak to CV w przewazajacej wiekszosci przypadkow jest
kluczowe przy podejmowaniu decyzji o tym, czy zaprosic
kandydata na rozmowe. Listy motywacyjne stanowig uzu-
petnienie i wielokrotnie s3 jedynie pobieznie przegladane.
Moga natomiast by¢ poddane wnikliwej analizie w sytuacji,
gdy zainteresujesz pracodawce informacjami zawartymi
W swoim zyciorysie.

Na stronach internetowych zwigzanych z planowa-
niem kariery zawodowej czy na portalach zawierajacych
ogfoszenia o pracy dostepne s3 réznego rodzaju wzory CV
i zasady ich pisania. Zachecamy Cie do tego, bys skorzystat
z zawartych tam informacji i wyrobit sobie swéj wiasny po-
glad na to, jak przygotowat odpowiednie CV. Mozesz réw-
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niez skorzysta¢ z darmowego kreatora, ktdry znajduje sie
na stronie internetowej naszego Akademickiego Centrum
Kariery (www.kariery.uek.krakow.pl).

Informacjami, od ktérych powinno sie zaczynac
CV, s3 dane osobowe i kontaktowe. Wpisujesz tu swoje
imig i nazwisko, adres zamieszkania, nr telefonu, adres
e-mailowy i date urodzenia. Imie i nazwisko powinno by¢
napisane wiekszg czcionka, by byto tatwo widoczne. Doé¢
waznym elementem jest adres e-mailowy. Powinien on
wygladac profesjonalnie i taczy¢ sie z Waszym imieniem
i nazwiskiem, a przede wszystkim by¢ zarejestrowany
na ,neutralnej” domenie (np. gmail, wp, interia, poczta,
yahoo etc.).

W gbrnej czedci CV, zwykle w lewym gdrnym rogu,
nalezy umiedci¢ swoje zdjecie w formacie legitymacyj-
nym. Zadbaj o to, by miato ono charakter profesjonalny,
biznesowy. Umieszczenie zdjecia utatwia osobom prowa-
dzacym proces selekgji identyfikowanie kandydatéw, np.
w sytuacji, gdy przeprowadzili kilkanascie rozméw i po-
dejmuja decyzje o tym, kogo zaprosi¢ do dalszego etapu.
Widzac zdjecie, tatwiej jest im przypomnie¢ sobie rozmo-
we i wrazenie, jakie wywartes.

W dalszej czesci CV znajduja sie informacje, ktore
majg przekona¢ potencjalnego pracodawce, ze posia-
dasz pozadane kompetencje. W zwigzku z tym powinie-
ne$ przedstawi¢ wszystkie te fakty, ktére potwierdzaja
pozadane umiejetnosci, wiedze, predyspozycje czy do-
Swiadczenie.

Jednym z podstawowych i najczesciej stosowanych
uktaddw tresci w zyciorysach jest ten, ktory obejmuje:

wyksztatcenie,
do$wiadczenie zawodowe,
dodatkowe kursy, szkolenia,
umiejetnosci, predyspozycje,
zainteresowania.

Wszystkie elementy powinny byé utozone chrono-
logicznie, zaczynajac od najnowszych. Piszac CV, musisz
pamietat o tym, by uwypukla¢ te kompetencje (wiedze,
umiejetnosci, predyspozycje, postawy), ktére s3 wska-
zane w ofercie pracy, gdyz to ich bedzie poszukiwat pra-
codawca.

Wyksztatcenie

Wpisujac wyksztatcenie, podaj nazwe uczelni, kierunek
i stopien studiow, specjalnos¢, date ukoficzenia (lub plano-
wang date ukoriczenia) oraz tytut pracy, ktérej bronites.
Informacje dotyczace pracy dyplomowej lub magisterskie]
wskazuja na obszar Twoich zainteresowan lub dodatkowo
potwierdzaja posiadanie wiedzy z tego zakresu.



Przyktad

X2011-VI2013 Uniwersytet Ekonomiczny w Krakowie, Wydziat Zarzadzania, studia
uzupetniajgce magisterskie
Specjalnos¢: Zarzgdzanie sprzedazq w produkgji i handlu
Temat pracy: Uwarunkowania efektywnosci ekonomicznej sieci franczyzowych

X 2008 - V12011 Uniwersytet Ekonomiczny w Krakowie, Wydziat Ekonomii i Stosunkéw
Miedzynarodowych, studia | stopnia
Specjalno3¢: Gospodarowanie nieruchomosciami
Tytut pracy licencjackiej: Standardy obsfugi klienta indywidualnego na przykfadzie
krakowskich biur posrednictwa nieruchomosci

Doswiadczenie zawodowe

Whisujac doswiadczenie zawodowe, nalezy podaé daty
zatrudnienia, nazwe firmy, nazwe stanowiska i podstawo-
wy zakres obowigzkow. Mozliwe jest tez zamieszczenie ad-
resu WWW poprzedniego pracodawcy lub wprowadzenie
jednozdaniowego opisu, czym sie ta firma zajmuje lub w ja-
kiej branzy dziata (dotyczy to gtéwnie firm z sektora MSP
ktore moga nie by¢ znane). Informacje te pomoga osobom
prowadzacym proces selekcji w przedledzeniu Sciezki Two-
jego rozwoju zawodowego. Wpisujac podstawowy zakres
obowigzkow, nalezy pamietac o tym, by koncentrowac sie
na zadaniach, ktére moga by¢ zbiezne z zamieszczonymi
w ogfoszeniu o pracy.

Przyktad

X12012 - obecnie VCar - firma dziatajgca w branzy motoryzacyjnej

Stanowisko: Koordynator projektu

Zakres zadan:
planowanie realizacji zadah w ramach projektu
pozyskiwanie podwykonawcow do realizacji projektu, organizowanie
przetargdw i zapytan o cene
weryfikacja zgodnosci wydatkow z budzetem
przygotowywanie okresowych raportow i rozliczef

X12011-X 2012 X-Project - firma zajmujqca sie pozyskiwaniem Srodkéw z funduszy unijnych
Stanowisko: Asystent w dziale projektow
Zakres zadari:
uczestniczenie w spotkaniach z potencjalnymi klientami
analizowanie ogtoszonych konkurséw na dofinansowanie projektéw
udziat w przygotowywaniu merytorycznego uzasadnienia projektow
przygotowywanie wstepnego budzetu projektow
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Dodatkowe kursy i szkolenia

Podajac dodatkowe kursy i szkolenia, nalezy wprowa-
dzi¢ czas ich trwania, date ukoficzenia, zakres tematyczny
oraz firme (organizacje), ktdra je prowadzita. Informacje te
s3 pomocne w okresleniu, jakie kompetencje rozwineliscie,
a nazwa organizatora szkolenia moze potwierdza¢ jego

jakosc.
Przyktad
VII-VII1 2012 Dwumiesieczny kurs jezyka angielskiego, poziom C1, organizowany przez
Szkote Jezykow Obcych X. Kurs ukoiczony egzaminem certyfikujgcym.
IV 2012 Komunikacja interpersonalna - jednodniowe szkolenie organizowane przez

firme Y. Gtéwne tematy:
charakterystyka procesu komunikowania sie
elementy ograniczajace efektywno$¢ w komunikacji
typologia stylow komunikowania sie

Umiejetnosci, predyspozycje

W tej czesci mozesz wpisa¢ dodatkowe posiadane
przez Ciebie kompetencje. Pamietaj jednak, by wpisywaé
przede wszystkim te, ktdre sa zgodne z profilem stanowi-
ska pracy.

Przyktad

Umiejetnosci:
prawo jazdy kat. B
biegta znajomo3¢ pakietu Office
znajomos¢ jezykow obcych: angielski — poziom C1, wioski — poziom B1

Dodatkowe kompetencje:
sumienno$¢
doktadnosé
umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej
analityczne myslenie

Zainteresowania

W tej czedci zyciorysu wpisz swoje zainteresowania,
ale postaraj sie umiesci¢ rzeczy, ktére naprawde Cie inte-
resuja. Informacje zawarte w tym migjscu stanowig czesto
przedmiot rozmowy z osobg prowadzacg wywiad. Czed¢
LZainteresowania” jest dla wielu osob problematyczna,
gdyz nie chcg wpisywac rzeczy typu ,kino” w sytuagji, gdy
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ogranicza sie to do wyjscia raz w miesigcu ze znajomymi
na premiere nowego filmu. Pomys| o rzeczach, ktdre s3 dla
Ciebie wazne i na temat ktorych jestes w stanie powiedzie¢
cos ciekawego. W innym przypadku warto rozwazy¢ nie-
umieszczanie tego pola w ogdle.

Powinien stanowi¢ potwierdzenie, ze kandydat po-
siada odpowiednie kompetencje do pracy na stanowisku,
na ktore aplikuje oraz wskaza¢ na motywacje do jej pod-
jecia. Szczegblnie wazne w pisaniu listu motywacyjnego
jest odnoszenie sie do specyfiki zadaf na stanowisku i /lub
do wymagan przedstawionych w ofercie. Nalezy przy tym
pamietad, by nie zawrze¢ w nim zbyt wielu informacji. List
motywacyjny nie powinien by¢ zbyt dtugi - jedna strona
tekstu w wiekszosci wypadkow w zupetnosci wystarczy.

Przygotowanie informacji

Informacje niezbedne do napisania listu motywacyjne-
g0 mozna zorganizowat na dwa sposoby, ktére pomoga
W jego ostatecznym przygotowaniu:

kompetencje pozadane a kompetencie posiadane,
zadania na stanowisku a dotychczasowe do-
$wiadczenia.

W pierwszym wariancie analizuje sie kompetencje
wskazane przez pracodawce jako pozadane i weryfikuje
poziom ich rozwoju. Do samooceny kompetencji moze po-
stuzy¢ analiza swoich mocnych i stabych stron (na stronie
www.kariery.uek.krakow.pl, w zaktadce Planowanie ka-
riery znajdziecie szczegbtowe informacje, jak zrobic analize
bazujgca na modelu SWQT). Bardzo wazne jest tez to, by
przygotowac argumenty potwierdzajace posiadanie poza-
danych kompetenciji.

W drugim wariancie analizuje sie specyfike zadan wy-
konywanych na danym stanowisku pracy, a nastepnie szuka
w dotychczasowych doswiadczeniach sytuacji, w ktorych
podejmowane byty podobne lub takie same dziatania.

Przygotowanie tekstu

Napisz, z jakiego powodu jeste$ dobrym kandydatem:
bo posiadasz taka kompetencie, ktéra jest poza-
dana, a nabytes j3 poprzez..

Przyktad:

Dzieki realizacji konferencji kot naukowych miafem
moZliwos¢ pefnego zaangazowania sie w proces organi-
zowania tak duzych przedsiewzie¢. Opracowywanie har-
monograméw prac, ustalanie zadan koniecznych do wy-
konania i podejmowanie wspdlnych iniciatyw z osobami
odpowiedzialnymi za inne aspekty pozwolito mi rozwingc¢
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umiejetnos¢ organizowania pracy wiasnej, a takze wspof-
pracy w zespole.

bo wykonywate$ juz podobne zadania, pracujac..

Przyktad:

Pracujgc na poprzednim stanowisku, bytam odpowie-
dzialna za opracowywanie zestawieri kosztow funkcjo-
nowania firmy w ujeciu rodzajowym. Na podstawie tych
zestawieri oraz poprzednich rozliczer przygotowywatam
prognozy wykorzystania poszczegdinych zasobéw na
kolejny kwartat. Nabyte dzieki temu doswiadczenia bedg
z pewnoscig przydatne przy konstruowaniu budzetow
projektow, ktére Paristwo realizujg.

Przygotowujac list motywacyjny, nie musisz napisa go
od razu w catosci. Mozesz przygotowac sobie kilka infor-
madiji, ktore chcesz w nim umiescic, opisac je, a nastepnie
scali¢ w jeden dokument.

Na zakoriczenie bardzo wazna uwaga - przed wysta-
niem dokumentéw aplikacyjnych (CV, listu motywacyjnego
i innych) wydrukuj wszystko i przeczytaj. Zadbaj o jakos¢
swojej aplikacji, gdyz ten element jest brany pod uwage
przez osoby oceniajgce. Nie zapomnij réwniez o umiesz-
czeniu klauzuli wyrazajacej twojg zgode na przetwarzanie
danych osobowych.

Wywiady selekcyjne sa najczesciej stosowana metoda
pozwalajacg na ocene kandydatéw. Nalezy jednak pod-
kresli¢, ze istnieje kilka sposobow ich przeprowadzania,
a wiele osob ma swoje ,ztote zasady”, ktére wykorzystuja
podczas kazdej rozmowy. W tej czedci przedstawimy kilka
podstawowych typdw wywiadow, wskazemy na ich cechy,
przebieg i cele. Posiadanie tej wiedzy pozwoli Ci lepiej przy-
gotowac sie do rozmowy o prace i wskaze, w jaki sposéb
powiniene$ odpowiada¢ na zadawane pytania, jakiego
typu informacje przekazywac.

Podstawg do przeprowadzenia rozmowy z kandyda-
tem jest CV i zawarte w nim informacje. Tak jak wspomnie-
liSmy wczesnigj, pamietaj, by wpisywa¢ w nim wytacznie
informacje prawdziwe. Osoba zajmujgca sie procesem



rekrutacji i selekcji na podstawie przestanych dokumentéw
przygotowuje zestaw pytan, ktore maja na celu ocene kan-
dydatéw pod katem ustalonych z gory kryteriow.

Do gtownych typow wywiaddw, zalicza sie:

wywiad biograficzny,

wywiad kompetencyjny,

wywiad bazujacy na zdarzeniach krytycznych
(istotnych).

Oczywiscie pojawiajg sie réwniez modyfikacje pole-
gajgce na pofaczeniu dwdch lub wiecej typow wywiadow.
Wielokrotnie jest to wynikiem wiekszego zainteresowania
rekrutera pewnym zdarzeniem, sytuacja znajdujaca sie
w CV lub odpowiedziami udzielanymi przez kandydata.

Wywiad biograficzny to wywiad, ktéry odnosi sie do
biografii kandydata, poczawszy od zdarzen ostatnich do
poczatkowych, lub odwrotnie. W wielu przypadkach punk-
tem granicznym dla wywiadu biograficznego sa studia, jed-
nak jesli kandydat robit cos interesujacego wczedniej, moze
to rowniez stanowic przedmiot rozmowy.

Gtownym celem wywiadu biograficznego jest przele-
dzenie aktywnosci zawodowej i pozazawodowej kandyda-
taw celu zweryfikowania Sciezki jego rozwoju, posiadanych
umiejetnosci, wiedzy oraz potencjatu. Waznym obszarem,
ktéry moze zosta¢ poddany analizie w trakcie takiego wy-
wiadu, jest réwniez motywacja. Oceniana jest ona na pod-
stawie spdjnosci podejmowanych przez kandydata dziatan.
Oznacza to, ze jesli kandydat potrafi w sposdb racjonalny
wyjadni¢, dlaczego podejmowat takie, a nie inne decyzje
i jakie zwigzki przyczynowo-skutkowe miedzy nimi wyste-
powaly, to jest wysoce prawdopodobne, ze jego obecnosé
na tej rozmowie jest celowa i w pefni przemyslana. W in-
nym przypadku osoba prowadzaca wywiad moze doj¢ do
whiosku, ze byta to ,spontaniczna decyzja po przeczytaniu
ogtoszenia".

W wywiadzie biograficznym CV kandydatéw analizuje
sie w uktadzie chronologicznym, pytajac o kolejne zdarze-
nia. Przygotowujac sie do takiej rozmowy, nalezy doktadnie
pamietac etapy swojego rozwoju zawodowego, co sie dzia-
to po kolei i jak te dodwiadczenia wptynety na zdobywanie
nowych kompetendji.

Podstawa dla przygotowania takiego wywiadu i jego
prowadzenia s3 kompetencje wymagane na stanowisku
pracy. Kluczowe dla przygotowania sie do tego typu wy-
wiadu jest doktadne zapoznanie sie z wymaganiami wobec
kandydatow, jakie sformutowat pracodawca w ogtoszeniu.
Gtownym celem osoby prowadzacej wywiad kompetencyj-
ny jest sprawdzenie, czy kandydat podczas swoich dotych-

czasowych aktywnosci zawodowych i pozazawodowych
przejawiat zachowania wskazujace na wystepowanie okre-
Slonych kompetendji.

Przygotowujac sie do wywiadu, trzeba zatem prze-
analizowa¢, jakie dotychczasowe dziatania, zachowania
moga wskazywaé na posiadanie konkretnej kompetendji
i jak to uzasadnic. Jako przyktad przeanalizujemy dwie wy-
magane przez pracodawcéw kompetencje: wspétprace
zespotowa oraz planowanie i organizowanie pracy
wilasnej i czasu pracy. Definicje tych kompetencji znajduja
sie w poprzednim rozdziale, natomiast ponizej znajduje sie
ich rozwiniecie w postaci zachowan wskaznikowych (wy-
znacznikdw behawioralnych).

Osoba, ktora potrafi pracowaé w grupie, wspitpracowac zespotowo, mie-
dzy innymi:

wykazuje otwarta postawe na wspétprace z innymi osobami,
komunikuie sie w sposob ukierunkowany na wymiane informacji zin-
nymi cztonkami zespotu w celu realizacji wspdlnych zadad,

aktywnie uczestniczy w podziale prac i obowigzkéw, dbajac o to, by
byt on dokonany sprawiedliwie,

identyfikuje sie z celami, jakie zostaty przypisane zespotowi, w kto-
rym pracuje,

postepuje zgodnie z przyjetymi w zespole normami i sposobami po-
stepowania,

jest otwarta na propozycje innych,

poszukuje mozliwosci, by zaangazowaé inne osoby we wspétprace,
identyfikuje kluczowe osoby, ktére trzeba zaangazowat we wspdt-
dziafanie, by osiggnac zaktadane efekty,

unika postaw konfrontacyjnych,

rozwigzuje konflikty na drodze dialogu, kierujac sie przede wszystkim
dobrem zespotu i efektywnoscig w realizacji zadan,

udostepnia (jesli to mozliwe) wszystkie posiadane informacje oso-
bom ich potrzebujacym,

dzieli sie wiedzg i umiejetnosciami z mniej doswiadczonymi czton-
kami zespotu,

prezentuje swoje opinie w sposdb jasny, popierajac je argumentami,
podejmowane przez siebie dziatania rozpatruje w kontekscie efek-
tywnosci zespotu,

bierze odpowiedzialnos¢ za wyniki osiagane przez caty zespét,
przyjmuije role, jaka ma peti¢ w zespole i dazy do wiasciwego wy-
wigzywania sie z niej.
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Osoba, ktdra potrafi planowac swojg prace i organizowaé czas, miedzy

innymi:

posiada Swiadomos¢ zadah wynikajacych z zajmowanego stanowi-
ska oraz powierzonych funkgji,

organizuje zadania wlasne w sposob systematyczny, terminowy
umozliwiajgcy osiaganie zatozonych celéw,

pozyskuje materiaty, Srodki i planuje czas w celu realizacji zadan na
zajmowanym stanowisku,

trafnie szacuje czas trwania poszczegdlnych czynnosci, jakie sa reali-
zowane na zajmowanym stanowisku,

identyfikuje istotne rzeczy majace bezposredni wptyw na realizacje
powierzonych zadan,

przypisuje wagi zadaniom ze wzgledu na ich istotnos¢, jak réwniez
termin realizacj,

przestrzega termindw, dotyczacych realizacji zadan, okreslonych
przepisami, procedurami i wynikajacych z polecen przetozonego,

w sytuacji pojawienia sie op6znief w realizacji zadar informuije o nich
zainteresowane osoby w celu ograniczenia negatywnego wptywu
opdZnien na ich prace,

pracuje bez statego nadzoru,

opracowuje plan dziatania wskazujacy na sposob osiggniecia zakta-
danego efektu,

W razie pojawienia sie nowych okolicznosci potrafi skorygowac pier-
wotnie opracowany plan dziatania,

umiejetnie wyznacza cele czastkowe prowadzace do osiggniecia celu
nadrzednego,

tworzy schematy, harmonogramy i procedury utatwiajace realizacje
poczynionych zatozen,

planujac zadania, okresla ostateczny termin ich wykonania.

W trakcie wywiadu kompetencyjnego zadaniem osoby
prowadzacej go jest zidentyfikowanie sytuacji, w ktorych
wymienione wyzej zachowania mogly sie pojawic. Pierwsze
ogblne pytania formutowane s3 na podstawie informacji
zawartych w CV, a nastepnie, w zaleznosci od udzielanych
odpowiedzi, pojawiaja sie pytania pogtebiajace.

W celu dokonania oceny pierwszej z kompetencji
mozliwe jest sformutowanie nastepujacych przyktadowych
pytah:

Czy w trakcie studiow uczestniczyt/a Pan/Pani
w realizagji jakiegos projektu? (lub ewentual-
nie: Czy przygotowywat/a Pan/i jakies zadania
w grupie?)

Co byto przedmiotem tej pracy?
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W jaki sposéb planowaliscie prace?

Jakg role Pan/i petnit/a, co nalezafo do Pana/i
zadan?

Jak ukfadata sie wspdfpraca?

Czy wszyscy posiadali podobne umiejetnosci
i wiedze do wykonania tego zadania? Na czym
polegaty réznice? Jak sobie z tym poradZziliscie?
Czym to skutkowafo?

Czy pojawity sie trudne sytuacje w trakcie wyko-
nywania zadania?

Czy wszyscy réwno angazowali sie w wykony-
wanie pracy?

Jaki byt efekt Waszych prac? Dzieki czemu udafo
Wam sie go osiggngc? Jakie byty powody, Ze nie
udafo sie go zrealizowaé?

Udzielane przez kandydata odpowiedzi odnosi¢ sie
beda w sposdb bezposredni do zachowat, ktdre zostaty
wskazane w opisie tej kompetencji. Nalezy réwniez zwrdcic
uwage, ze pojawiajace sie informacje moga wskazywac na
zachowania odnoszace sie do innych kompetencji zdefinio-
wanych dla danego stanowiska.

W odniesieniu do drugiej z kompetencji mozliwe jest
sformutowanie nastepujacych przyktadowych pytah:
W trakcie studiow angazowat/a sie Pan/i row-
niez w innq dziatalnos¢ zwigzang z... lub Studio-
wat/a Pan/i dwa kierunki studiow, prosze opisac,
Jjak organizowat/a Pan/i sobie czas w zwigzku
Z tymi aktywnosciami?
Jak wyglgdat Pana/i standardowy tydzieri/
dzien?
Jakie zadanie realizowat/a Pan/i w zwigzku
z aktywnoscig ,A" i ,B"?
Czy pojawiaty sie zadania, ktére mégt Pan/mo-
gfa Pani realizowac réwnolegle?
lle czasu potrzebowat/a Pan/i na wykonanie
zadania?
Czy w trakcie wykonywania zadar pojawiaty sie
opdznienia? Z czego one wynikaty?
Czy pojawiaty sie sytuacje okresowego spietrze-
nia zadan (np. sesja)? Co Pan/i wtedy robit/a?
Co byfo potrzebne do wykonywania zadar ,A”
i,B", z kim musiat/a sie Pan/i kontaktowac?
Jak Pan/i pozyskiwat/a te zasoby, informacje?
Co Pan/i robit/a w sytuacji, gdy pojawiafa sie re-
alna grozba niedotrzymania terminéw?
Rowniez w tym przypadku udzielane odpowiedzi
w sposdb jednoznaczny odnosza sie do przyktadowych
zachowan zdefiniowanych dla tej kompetenciji. llos¢ py-
taf pogtebiajacych, ktdre moga sie pojawic, jest trudna do



przewidzenia. W wigkszosci przypadkow osoba prowadza-
ca wywiad przygotowuje sobie zestaw kluczowych (bazo-
wych) pytan odnoszacych sie do kompetendji i informagji
zawartych w CV, a na podstawie uzyskiwanych odpowiedzi
formutuje kolejne pytania.

Zdarzenie krytyczne (istotne) to kazde zdarzenie,
ktére ma istotny wptyw (kluczowy) na efektywnosc
podejmowanych dziafan. Nie nalezy tych zdarzen utoz-
samia¢ wytacznie z czyms kryzysowym, niosacym nega-
tywne skutki. Dla osoby zajmujacej sie pozyskiwaniem
pracownikow do firmy (np. specjalista ds. rekrutagji
i selekgji) zdarzeniem krytycznym jest przeprowadzenie
wywiadu selekcyjnego. Jest to co$ standardowego, nor-
malnego, natomiast od jakosci przeprowadzenia wywiadu
zalezy mozliwo3¢ uzyskania zamierzonego efektu, w po-
staci zatrudnienia kompetentnego pracownika. Dla osoby
zajmujacej sie obstuga klienta (np. specjalista ds. sprze-
dazy) zdarzeniem krytycznym jest przygotowanie ofer-
ty handlowej i materiatow promocyjnych na spotkanie
z klientem, ale rowniez reklamacja zwigzana z jakoscig
towaru zgtoszona przez kluczowego klienta.

W trakcie wywiadu bazujacego na zdarzeniach kry-
tycznych osoba prowadzaca go analizuje w pierwszej kolej-
nosci, jakie potencjalne, istotne sytuacje mogly sie pojawic
w dotychczasowej karierze. Najczesciej pojawiajg sie naste-
pujace pytania:

Na czym polegato.., Co nalezafo do Panay/i obo-
wigzkow na stanowisku..?

Prosze opisac sytuacje, ktére w odniesieniu do
tych projektow/zadari uznaje Pan/i za najwaz-
nigjsze?

Jak Pan/i sie w tej sytuagji zachowat/a?
Dlaczego te sytuacje byty tak istotne?

Odpowiedzi udzielane przez kandydata wskazuja na
szereg zachowan, ktére moga by¢ analizowane zaréwno
pod katem kompetenciji, jak i procesow (czyli ciagu zacho-
war powigzanych ze soba na zasadzie przyczynowo-skut-
kowej, zmierzajacych do osiagniecia zamierzonego celu,
uzyskania oczekiwanego efektu).

Przygotowujac sie do tego typu wywiadu, musisz prze-
analizowat:

Jakie swoje doswiadczenia mozesz uznac za bar-
dzo wazne?

Z jakiego powodu byfo one tak istotne dla Cie-
bie?

Co chciatbys powiedzie¢ o tych wydarzeniach?
Jakie wnioski wyciggngfes po ich zakoriczeniu?
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Jakie kompetencje nabyfes lub wykorzystates re-
agujgc na dang, konkretng sytuacje?
W ten sposob powiniene$ przeanalizowaé wszystkie
swoje dotychczasowe aktywnosci - studia, staze, praktyki,
dziafalno3¢ dodatkowa lub wczesniejsza prace.

Przedstawiony w tej czesci ogdlny schemat przebiegu
wywiadow jest stosowany w wiekszosci sytuacji. Oczywi-
Scie moze on by realizowany w inny sposéb w zaleznosci
od tego, jakie doswiadczenia i preferencje ma osoba prze-
prowadzajgca go.

Warming up, czyli tzw. rozgrzewka

Wiekszo3¢ rozméw o prace rozpoczyna sie jednym lub
kilkoma ogdlnymi pytaniami, ktére sg ukierunkowane na
nawigzanie pierwszego kontaktu i ,rozluznienie” kandyda-
ta. W tym celu osoby prowadzace wywiad moga zapytac
na przyktad o to, w jaki sposéb dotart/a Pan/i do miejsca
spotkania, czy pojawily sie jakies trudnosci z tym zwigza-
ne, jak podoba sie Panuy/i siedziba firmy etc. Wazne jest, by
na te pytania odpowiada¢ w sposéb swobodny, naturalny.
Pamietaj o tym, by zbytnio sie nie rozgadywac.

Przedstawienie planu rozmowy

Czes¢ osob prowadzacych wywiad zaczyna od okre-
Slenia celu rozmowy, odwofania sie do nazwy stanowiska,
na ktore jest ogtoszona rekrutacja, a takze od wskazania
gtownych etapow spotkania.

Weryfikacja danych z CV lub ,,co Pan/i wie o ..."

Ten etap stanowi poczatek wiasciwej rozmowy. Czesé
0s6b prowadzacych wywiad zadaje pytania dotyczace da-
nych znajdujacych sie w dokumentach aplikacyjnych. Ce-
lem jest ich potwierdzenie, uzupetnienie lub doprecyzowa-
nie informacji. Moga sie pojawic ogdlne pytania dotyczace
kierunku studiéw, aktywnosci zawodowych, doswiadczen
czy praktyk. Informacje pozyskane od kandydatéw na tym
etapie mogg by¢ wykorzystywane przy zadawaniu pytan
pogtebionych w kolejnej czesci wywiadu.

Zamiast weryfikacji danych z CV cze$¢ prowadzacych
wywiady rozpoczyna merytoryczng rozmowe od pytan
dotyczacych firmy i stanowiska pracy. Gtéwnym ich celem
jest zweryfikowanie ogdlnej wiedzy kandydatéw na temat
oferty, na ktéra przestali swoja aplikacje. Wielokrotnie in-
formacje przekazywane przez kandydata s uzupetniane
przez prowadzacego wywiad. Ma to na celu uwspélnienie
rozumienia specyfiki pracy oraz odpowiednie przedstawie-
nie firmy, zbudowanie jej wizerunku jako odpowiedniego
i pozadanego pracodawcy. Pytania tego typu pozwalaja



Przed rozmowg
Wejdz na strone firmy lub pozyskaj informacje o niej z innych Zrédet.
Spytaj znajomych, czy ktos z nich nie pracuje na podobnym stanowisku. Jesli tak, to
dowiedz sie, na czym polega jego/jej praca, co robi.
Przeanalizuj oferte pracy, pomy3l o wymaganiach i o swoich doswiadczeniach.
Zastanow sie, ktore z sytuacji mogg wskazywaé na to, ze posiadasz pozadane
kompetencje. Przygotuj sobie informacje, jakie powinienes przekaza¢ w odniesieniu
do kazdej z tych sytuacji.
Wydrukuj oferte pracy i caty zestaw dokumentéw aplikacyjnych, ktdre wystates do
firmy (przede wszystkim swoje CV). WeZ tez oryginaty certyfikatow, dyploméw,
zaswiadczen, jesli wysytates skany lub kserokopie. Najprawdopodobniej nie bedg
one potrzebne, ale czasem osobom prowadzacym wywiad moga sie ,zawieruszy¢”
dokumenty aplikacyjne - Twoje przygotowanie odebrane bedzie na plus.
Wszystkie dokumenty i inne rzeczy spakuj sobie do torby, zapinanej teczki, nie nos
ich luzem.
Sprawd? dojazd na miejsce spotkania i zaplanuj sobie czas z odpowiednia rezerwa.
Zadbaj o swoj wyglad - jest to rozmowa o prace, wiec obowiazuie strdj biznesowy.
Dobrze, by byt stonowany.
Nie zabieraj na rozmowe rodzicow ani kolegow /kolezanek. Jesli musza by, to niech
poczekaja w kawiarni w poblizu. Jestes dorosty/a i samodzielny /a - tego oczekuje od
Ciebie pracodawca.
Nie traktuj rozmowy, jako , by¢ albo nie by¢”- takie nastawienie moze negatywnie
wptynaé naTwoja postawe i jej odbidr przez osoby prowadzace wywiad. W gtéwnej
mierze dotyczy to zachowa niewerbalnych, ktore znacznie trudniej bedzie Ci
kontrolowac.

W trakcie rozmowy
Jesli zostaniesz zapytany, czy sie czegos napijesz, popro$ o wode. Jedli rozmowa

bedzie dtuga lub sie denerwujesz, moze sie przydac.

Utrzymuj kontakt wzrokowy z rozméwca, nie powinien on by¢ natarczywy, ale

nie jest wskazane, by$ patrzyt w sufit, Sciane czy podtoge. Jesli wywiad bedzie
prowadzito kilka osob, staraj sie patrze¢ na wszystkich, spokojnie przenoszac wzrok
z jednej osoby na drugg, koncentrujac sie w gtownej mierze na tej, ktora zadata
pytanie.

Jesli nie rozumiesz pytania, popros o doprecyzowanie lub najlepiej sparafrazuj je:
Jesli dobrze zrozumiatem/am, pyta Pan/io....".

Jesli zadane pytanie jest zbyt dtugie i odnosi sie do kilku kwestii, powiedz, ze najpierw
odniesiesz sie do tej jego czedci, a nastepnie do kolejnych.

Mow spokojnie.

Skoncentruj sie na tym, co jest istotne. Nie wprowadzaj zbyt wielu informacji,
dygresji. Nie ubarwiaj niepotrzebnie swojej wypowiedzi, ale nie badz tez zbyt
lakoniczny.

Po rozmowie
Niezaleznie od tego, jaki bedzie jej wynik, odpowiedz sobie na nastepujace pytania:
Jak ogélnie oceniasz te rozmowe?
Z czego jeste$ zadowolony?
Ktore pytania byty dla Ciebie najtrudniejsze? Z jakiego powodu?
O czym nie powiedziates, a uwazasz, ze bytoby to wskazane?
Co jeszcze bys zmienit, gdybys mogt/mogta raz jeszcze uczestniczy¢ w tej rozmowie?
Przeanalizuj swoje wnioski, gdyz moga by¢ one przydatne w przysztoici. Nie zrazaj
sie odpowiedzig odmowna - potraktuj to jako cenne dodwiadczenie i ,trening” przed
kolejnym spotkaniem.
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réwniez na wstepne zweryfikowanie motywacji kandydata.
W sytuacji, gdy jest on w stanie doktadnie przedstawic swoje
wyobrazenia na temat potencjalnych zadan i obowigzkdw,
wykaze sie znajomoécig firmy, profilu jej dziatalnoci i ofer-
ty, to osoba prowadzaca wywiad nabiera przeswiadczenia,
ze aplikowanie na to stanowisko byto swiadomym, dobrze
przemyslanym dziataniem.

Czesé zasadnicza, czyli 100 pytan do...

W tej czesci wywiadu zadawane s3 kandydatom pyta-
nia majace na celu zweryfikowanie ich kompetencji. Moga
one dotyczy¢ (w zaleznosci od wybranego modelu prowa-
dzenia rozmowy) poszczegdlnych etapow w zyciu kandy-
data, pewnych sytuacji zawodowych i pozazawodowych,
sposobow realizowania zadan lub zdarzef, ktére kandydat
uzna za kluczowe.

Zamiana rol -, Jakie ma Pan/i pytania...”

W tej czedci kandydat ma mozliwos¢ zadawania py-
tah dotyczacych nieomdwionych wczesniej spraw lub do-
precyzowujacych informacje zawarte w ofercie pracy. Jesli
W pierwszej czesci rozmowy nie pojawit sie doktadny opis
zadan na stanowisku pracy, to wiasnie w tym momencie
najczedcie] poruszana jest ta kwestia. Zadawane pytania
moga dotyczy¢ formy zatrudnienia, mozliwo3ci rozwojo-
wych, czasu oraz innych aspektow zwigzanych z praca na
tym stanowisku lub w firmie.

Podsumowanie i zakoriczenie

Na tym etapie uzgadniane s3 ostatnie kwestie zwigza-
ne z przeprowadzona rozmowa. Osoba prowadzaca wy-
wiad moze poprosi¢ jeszcze o doprecyzowanie pewnych
informagji, ktére zostaty przekazane wczesniej. Powinna
rowniez przekaza¢ informacje o tym, jakie dalsze dziatania
s przewidziane i kiedy kandydat moze spodziewac sie in-
formacji o wynikach rozmowy lub zaproszenia na kolejne
etapy selekgji. Jesli taka informacja sie nie pojawi, zapytaj
0 hig sam.

Rozmowa z kandydatem jest najczesciej wykorzysty-
wanym narzedziem selekcyjnym. Nie oznacza to jednak, ze
po zadaniu kilku, kilkunastu pyta i uzyskaniu na nie bez-
posredniej odpowiedzi pracodawca moze trafnie ocenic,



czy osoba aplikujgca nadaje sie na to stanowisko pracy czy
tez nie. By zwiekszy¢ prawdopodobiefistwo zatrudnienia
whasciwej osoby, firmy prosza kandydatéw o wykonanie
kiku dodatkowych &wiczef, testow, ktére pozwolg na
zweryfikowanie ich kompetencji. W zaleznosci od specyfi-
ki stanowiska pracy wykorzystywane sg rézne zadania, by
precyzyjniej oceni¢ pozadane kompetencje. Do najczedciej
wykorzystywanych naleza:

réznego rodzaju studia przypadkéw (case study)

ukierunkowane na rozwiazanie problemu, podje-

cie decyzj,

symulacje, przyjmujace najczedciej forme odgry-

wania rél (role play),

¢wiczenia typu ,zawartos¢ koszyka” (in-basket),

¢wiczenia grupowe,

prezentacje,

testy - dotyczace wiedzy, zdolnosci jezykowych

lub psychologiczne.

Wymienione narzedzia selekcyjne s wykorzystywane
najczesciej jako kolejny etap, po rozmowie kwalifikacyjnej.
Niektore organizacje mogg jednak przeprowadzac proces
selekeji z wykorzystaniem réznych technik réwnolegle. Na
przyktad, idac na wywiad, zostaniecie poproszeni wczesnie]
0 rozwigzanie testu jezykowego lub testu z wiedzy, a po
wywiadzie otrzymacie do wykonania krotkie zadania. Jezeli
zostaniecie zaproszeni na spotkanie telefonicznie, mozecie
zapyta¢ osobe dzwonigca, ile czasu powinniscie sobie za-
rezerwowat i czy oprocz wywiadu przewidziane sg takze
inne zadania.

Cwiczenie to jest najczesciej rozwigzywane w formie
pisemnej. Kandydat otrzymuje opis sytuacji, a takze dodat-
kowe informacje Zrodtowe, zestawienia, raporty, informa-
cje dotyczace kontekstu, etc. Zadaniem jest przygotowanie
w okreslonym czasie odpowiedzi na pytania lub sformuto-
wane polecenia. Celem tego ¢wiczenia moze by¢:

zaproponowanie rozwigzania problemu,
zidentyfikowanie przyczyn zaistnienia jakiejs sy-
tuadj,

podjecie decyzji,

zaplanowanie dziatar ukierunkowanych na osia-
gniecie konkretnych efektéw.

W zaleznosci od tego, co jest tematem ¢wiczenia, oce-
nie moga by¢ poddane takie kompetencie, jak:

myslenie biznesowe,

kreatywnos¢,

planowanie pracy,

umiejetnosci analityczne,
podejmowanie decyzji,

myslenie perspektywiczne i strategiczne,
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wiedza o specyfice pracy,
wiedza o rynku.
Przygotowane przez kandydatéw odpowiedzi sa na-
stepnie analizowane i na tej podstawie dokonuie sie oceny
wybranych kompetencji.

Cwiczenia tego typu dotycza sytuacji wymagajacych
przeprowadzenia bezposrednich rozméw z druga osoba.
Kandydat otrzymuije opis sytuacji, wskazujacy na kontekst
i przedmiot rozmowy, a takze na jgj cel. Zadaniem jest przy-
gotowanie sie do takiej rozmowy oraz odegranie scenki
z jedng z os6b zaangazowanych w proces selekcji. Sytuacje
stanowigce przedmiot tego éwiczenia moga dotyczyé:

rozmowy z klientem - sprzedazowej lub rekla-
macyjnej,

rozmowy z przetozonym - dotyczacej planowa-
nia celow, zadan, podejmowania decyzji, rozwia-
zywania probleméw,

rozmowy z podwfadnym — rozmowa oceniajaca,
motywacyjna, dyscyplinujgca, delegujaca,
rozmowy ze wspdtpracownikiem lub pracow-
nikiem innego dziatu - rozwiazanie problemu,
wyjasnienie watpliwodci, uzgodnienie zakresu
i termindw dziatan.

W trakcie tych ¢wiczen oceniane s3 w gtownej mierze
kompetencje interpersonalne oraz inne, w zaleznoci od
przedmiotu rozmowy. Jako przyktadowe mozna wymienic:

komunikacje interpersonalna,
asertywnos¢,
argumentowanie i perswazje,
ukierunkowanie na cel,
rozwiazywanie probleméw,
budowanie relacji,
sprzedazowe,

negocjacyjne.

Cwiczenie tego typu uwazane jest za jedno z najtrud-
nigjszych sposrdd wykorzystywanych w procesach selekcyj-
nych. Wynika to z jego ztozonosci i ograniczonego czasu na
wykonanie. Celem zadania jest uporzadkowanie duzej ilosci
dokument6w oraz podjecie odpowiednich decyzji wzgle-
dem spraw, ktdrych one dotycza. Z reguty w poczatkowe]
czesdi instrukgji do tego ¢wiczenia kandydat otrzymuje in-
formacje w stylu: ,jestes$ pierwszy dzieri na swoim nowym
stanowisku pracy,/wtasnie wrdcifes z urlopu i znalazfes na
swoim biurku duzy plik dokumentéw”. Do instrukcji moga
by¢ rdwniez dotaczone dokumenty Zrodtowe (dodatkowe)
w postaci struktury organizacyjnej, obowiazujacych pro-
cedur, opisow stanowisk pracy, roznego rodzaju raporty



i zestawienia, ktre maja na celu utatwienie kandydatowi
zrozumienia istoty swojego stanowiska, realizowanych na
nim zadar oraz powigzah w ramach organizacji. Zasadni-
cza cze$¢ Ewiczenia obejmuje jednak, jak wspomnielismy,
duza ilos¢ réznego rodzaju dokumentéw, ktére sa:

wazne lub niewazne,

zwigzane ze stanowiskiem i niezwigzane ze sta-

nowiskiem,

pilne i niepilne,

zbedne, niepotrzebne (tzw. dokumenty Smie-

ciowe),

zwigzane z firmg lub nie.

Oczywiscie tres¢ dokumentéw moze stanowic kombi-
nacje powyzszych cech, tzn. dokument moze by¢ wazny,
pilny i zwigzany z firma lub wazny i niezwiazany ze stano-
wiskiem pracy. Kandydat ma za zadanie dokona¢ selekcji
dokumentdw, nadac im priorytety, przeanalizowa i podjaé
odpowiednie decyzje. Jako kompetencje, ktdre s3 oceniane
podczas tego zadania, wymienic nalezy:

ustalanie priorytetéw,

organizowanie pracy wiasnej i czasu pracy,
komunikowanie pisemne,

myslenie analityczne,

myslenie perspektywiczne,

mySlenie koncepcyjne,

ukierunkowanie na cel,

myslenie biznesowe,

wiedze dotyczaca specyfiki pracy.

Jak wspomniano wczesniej, trudno3¢ tego zadania
wynika z jego ztozonosci. Pojawiaja sie bowiem dokumenty
dotyczace réznych spraw i w pierwszym etapie konieczne
jest przegladniecie ich wszystkich i wybranie tych, ktorymi
nalezy sie zaja¢ w pierwszej kolejnosci. Nastepnie koniecz-
ne jest udzielenie rzeczowych i adekwatnych odpowiedzi
na opisane w nich sytuacje.

Podczas wykonywania tego zadania przyjmuje sie
najczedciej zatozenie, ze kandydaci stanowig grupe
0s6b zajmujacych rownorzedne stanowiska, ktora musi
podjac decyzje w okreslonej sprawie. Stosowane s3 dwa
warianty tego ¢wiczenia: spotkania z rozpisanymi rolami
i swobodne.

W pierwszej wersji kazdy z uczestnikow dostaje infor-
macje, kim jest, jakie zajmuje stanowisko i jakie sg jego cele.
Mozemy mie¢ wiec do czynienia ze spotkaniem przedsta-
wicieli handlowych z réznych regiondw, pracownikow
roznych dziatéw, pracownikéw tego samego dziatu, ale
z réznych lokalizacji itd. Problem postawiony przed grupa
jest najczesciej konfliktogenny. Uczestnicy dostaja infor-
macje, z ktorych wynika, ze maja (pozornie) sprzeczne
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interesy, np. musza dokona¢ podziatu dostepnego budzetu
na okredlone cele. Po zapoznaniu sie przez kazdego z kan-
dydatow z instrukgja i opisem sytuacji rozpoczyna sie dys-
kusja i w okreslonym czasie trzeba wypracowaé wspdlne
ustalenia.

W drugiej wersji kandydaci otrzymuja przed spo-
tkaniem opis sytuacji, z ktora beda musieli sie wspdlnie
zmierzy¢. Ich zadaniem jest samodzielne przemyslenie jej,
a nastepnie wypracowanie na spotkaniu najlepszego roz-
wigzania i np. zaproponowanie jego wdrozenia.

W ¢wiczeniach grupowych oceniane sa miedzy innymi
nastepujace kompetendie:

komunikowanie sie,

argumentowanie i perswazja,

praca w grupie, wspdtpraca zespofowa,
myslenie biznesowe,

myslenie kompleksowe,

myslenie analityczne,

rozwigzywanie probleméw,
podejmowanie decyzji,
zaangazowanie,

kreatywnos¢.

Wazng rzecza, ktéra czesto jest zaskoczeniem dla
kandydatéw, jest duza liczba osob oceniajacych. Wynika
to z faktu, ze dokonanie rzetelnej oceny kilku kompetencji
u kilku kandydatow réwnoczesnie jest trudne i ztozone.

W zaleznosci od specyfiki realizowanych zadan, kan-
dydaci moga zostal poproszeni rowniez o przeprowa-
dzenie prezentacji. W niektorych przypadkach informacja
taka jest przekazywana wczesniej, np. podczas wywiadu,
pierwszej rozmowy lub przesytana e-mailem. Przedmio-
tem prezentacji s3 zagadnienia ogdlne (np. zaintereso-
wania) lub szczegdtowe (np. zwigzane z zadaniami na
stanowisku pracy). Wymogiem moze by¢ wykorzystanie
PowerPointa lub innych programéw komputerowych. Nie-
kiedy ¢wiczenie to potaczone jest z innymi zadaniami, na
przyktad z analizg problemu lub ¢wiczeniem grupowym.
W sytuacji takiej kandydat najpierw otrzymuije czas nie-
zbedny na wykonanie studium przypadku (case study),
a nastepnie ma za zadanie przygotowac i przeprowadzi¢
prezentacje swojego rozwigzania. Podczas tego ¢wiczenia
oceniane moga by¢ takie kompetencje, jak np.:

komunikowanie sie,

przygotowywanie i przeprowadzanie prezentacji,
komputerowe ogblne,

planowanie i organizowanie zadaf i czasu pracy,
odpornos¢ na stres,

argumentowanie i perswazja.



Moga dotyczy¢ roznych obszardw kompetencyjnych.
Z reguty stosowane sa trzy ich rodzaje:

testy jezykowe,
testy z wiedzy,
testy psychologiczne.

Konstrukcja testow jezykowych bazuje w wiekszosci
na powszechnie stosowanych testach okreslajacych po-
ziom zaawansowania z danego jezyka (tzw. placement
tests), ktore s stosowane przez szkoty jezykowe. Testy te
sg dostepne rowniez w wersji online na stronach interneto-
wych, np. Cambridge, Oxford i innych.

Testy z wiedzy dotycza zagadnied specyficznych dla
zadar realizowanych na konkretnych stanowiskach pracy.
Oceniaja wiedze, np. z rachunkowosdi, finansow, prawa,
zarzadzania projektami lub z obszarow branzowych - wie-
dze o rynku, produkcie, konkurencji. Celem tych testow
jest sprawdzenie, czy kandydat posiada podstawowa lub
szczegbtowa wiedze dotyczaca przedmiotu jego pracy, tak
by mdgt od razu wdrozy¢ sie na stanowisko, bez konieczno-
§ci pozyskiwania elementarnych informacji.

Testy psychologiczne sa stosowane przez niektdre
firmy, cho¢ zwykle wykorzystuje sie je w odniesieniu do
stanowisk kierowniczych, menedzerskich lub takich, ktére
wymagaja specyficznych predyspozycji. Testy psycholo-
giczne moga badac inteligencje, cechy osobowosci czy tez
uzdolnienia.

Podczas procesu selekcji moga by¢ wykorzystywane
rézne techniki oceny kompetencji. Wazne jest, podobnie
jak w przypadku wywiadu selekcyjnego, by po zakofcze-
niu tego procesu dokona¢ samooceny. Zastandw sie, kt6-
re z Ewiczen zrealizowate$ najlepiej, a ktére stanowito dla
Ciebie najwiekszy problem i z czego on wynikat. Pomy3l tez
nad tym, co nastepnym razem zrobitbys inaczej.

Assessment Center (AC) jest metoda polegajaca na
dokonywaniu oceny kandydata/kandydatow przez zespét
oceniajacych (assessordw) z wykorzystaniem zestawu roz-
nych technik. Nazwa tej metody ttumaczona jest na jezyk
polski jako ,03rodki oceny”, cho¢ powszechnie stosuje sie
termin ,assessment”. Ocena koricowa kandydata jest wy-
nikiem szeregu indywidualnych i grupowych éwiczen, ktére
odnosza sie do kompetencji i rél wymaganych do efektyw-
nego wykonywania pracy.
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Pierwsze procedury AC przygotowywane byty w latach
30. w Niemczech na potrzeby militarne i stuzyty do oceny
zdolnosci kierowniczych kandydatéw na stopien oficera.
Podczas drugiej wojny Swiatowej stosowato je réwniez Bry-
tyjskie Ministerstwo Wojny, wykorzystujac testy psycholo-
giczne, wywiady oraz ¢wiczenia grupowe. W 1956 roku po
raz pierwszy wprowadzono procedury AC do przemystu.
Jako pierwsza zastosowafa je firma AT&T w celu oceny
potencjatu zatrudnionych pod katem petnienia funkcji kie-
rowniczych. W badaniach wykorzystano ¢wiczenia umozli-
wiajace ocene wyodrebnionych wczedniej 25 cech warun-
kujgcych efektywno$¢ menedzerow.

Gtownym celem zastosowania tej metody jest spraw-
dzenie zachowan i sposobow dziatania kandydatow pod-
czas wykonywania zadan, ktére s3 analogiczne do tych,
jakie moga pojawic sie na stanowisku pracy. Z tego wzgledu
jednym z kluczowych zatozen assessmentu jest to, by ¢wi-
czenia byty powigzane z obowigzkami na stanowisku pracy.
W trakcie tej procedury moga zostac wykorzystane wszyst-
kie opisane wczednigj techniki selekcyjne (wywiady, prace
grupowe, prezentacje, studia przypadkéw, symulacje, testy,
¢wiczenia typu ,zawartos¢ koszyka”) lub tylko niektére
z nich. Ze wzgledu na liczbe ¢wiczefi assessmenty moga
trwac kilka godzin, caty dziefi lub nawet kilka dni, choc te
ostatnie stosowane s3 raczej na wyzsze stanowiska.

Kluczowa role w procedurze AC odgrywaja osoby oce-
niajgce. Od ich przygotowania i umiejetnosci obserwacji,
a takze interpretacji zachowan zalezy jako3¢ oceny kan-
dydatéw. Przed oceng muszg oni zapoznac sie w sposob
szczegbtowy z Ewiczeniami, ocenianymi kompetencjami,
atakze ich opisami behawioralnymi, by podczas samej sesji
trafnie identyfikowaé pozadane i niepozadane zachowania
kandydatéw.

1. Analiza stanowiska pracy

Na tym etapie dokonuije sie analizy stanowiska pracy
pod katem zadan, ktdre musza by¢ realizowane, by mozli-
we byto osiagniecie zaktadanych celow.

2. Okreslenie kompetencji i pozgdanych zachowar

- co bedzie oceniane na sesji

Po zidentyfikowaniu kluczowych zadan realizowanych
na danym stanowisku pracy konieczne jest ich przeanali-
zowanie pod katem zachowan, czynnosci, jakie musza sie
pojawi¢, by byty one wiasciwie wykonane. Osoby opraco-
wujace procedure zadaja sobie pytania: Co nalezy zrobic,
Jjak sie zachowywad, by wykona¢ dane zadanie? Proces
ten obejmuje wszystkie lub kluczowe zadania, ktére s re-
alizowane na danym stanowisku. W wyniku takiej analizy
powstaje lista zachowan, ktre powinny sie pojawic u 0séb



zajmujacych dane stanowisko. Zachowania te s3 nastepnie
grupowane w kompetencje, ktdre beda oceniane podczas
sesjiAC.

3. Opracowanie ¢wiczen - okreslenie, jakie zadania

bedziesz musiat wykonaé

Na tym etapie opracowywany jest zestaw Ewiczeh,
jakie wykonywac¢ beda osoby podlegajace ocenie. Cwicze-
nia s3 budowane w taki sposob, by mozliwa byta ocena
kluczowych dla danego stanowiska kompetencji. Istotnym
zatozeniem przy konstruowaniu catej procedury jest to, by
jedna kompetencja oceniana byta w minimum dwaoch éwi-
czeniach.

4. Szkolenie oceniajqcych/sedziow/assessorow -

przygotowanie osob, ktore bedq Cie oceniac

Etap ten jest realizowany zazwyczaj w sytuacji, gdy
pojawiajg sie wsréd sedziow osoby, nieuczestniczace
w opracowywaniu procedury. Podczas tego etapu omawia-
ne sa realizowane ¢wiczenia, kompetencje i zachowania
wskaZnikowe, ktdre powinny sie pojawi¢ u uczestnikow
sesji. Przedstawiane sa réwniez najczedciej pojawiajace sie
btedy w ocenianiu i sposoby ich eliminowania. Liczba se-
dziow w poszczegdlnych ¢wiczeniach powinna by¢ taka, by
kazdy uczestnik realizujgc poszczegdlne éwiczenia, ocenia-
ny byt minimum przez dwdch assessorow.

5. Przeprowadzenie sesji - wykonujesz zaplanowa-
ne zadania
Etap ten obejmuje poinformowanie uczestnikow pro-
cedury o jej zatozeniach i celu, przedstawienie harmono-
gramu oraz realizacje przygotowanych éwiczen.

6. Sesja oceniajgca (Wash Up) - wyfonienie najlep-

szych na podstawie ocen assessorow

Podczas tego etapu sedziowie dokonujg oceny wszyst-
kich uczestnikéw. Wymieniaja sie swoimi obserwacjami
w celu ustalenia wynikéw kohcowych. Oceny ustalane s3
na podstawie obserwacji kazdego z assessorow. Wyniki nie
moga by¢ usredniane, dyskusje trwaja do momentu, w kt6-
rym wszyscy oceniajacy na podstawie wymiany argumen-
tow (bazujacych na obserwacjach, notatkach) dojda do
porozumienia i ustalg jedna koficowa ocene. Na podstawie
wynikéw koricowych podejmuije sie decyzje odnosnie tego,
ktéry z kandydatow powinien zosta¢ zatrudniony.

7. Przekazanie informacji zwrotnych - otrzymasz
informacje, czy Twoje rozwigzania spetnify ocze-
kiwania pracodawcy
Ze wzgledu na to, ze procedura AC wykorzystywana

jest w procesie selekgji, firmy nie majg raczej w zwyczaju
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przekazywania informacji zwrotnych kandydatom, ktérzy
nie zostana zatrudnieni. Szczegétowe wyniki oceny zacho-
wan podczas sesji moga by¢ natomiast udostepnione oso-
bom, ktdre pomysinie przeszty caty proces i firma zaoferuje
im prace. Informacje te beda wéwczas wykorzystywane
jako wskazdwki rozwojowe.

Czes¢ firm stosuje tego typu procedury nie tylko
dla kandydatéw, ale réwniez dla swoich pracownikéw.
Maja one na celu zbadanie ich potencjatu i okreslenie in-
dywidualnych planéw rozwoju, na przyktad pod katem
awansu. Procedury tego typu nazywane sa: ,Develop-
ment Center” (oSrodki rozwoju), a po ich zakoficzeniu
kazdy z uczestnikow otrzymuje indywidualny raport
oraz uczestniczy w tzw. sesji feedbackowej, podczas
ktorej omawiany jest sposob realizacji przez uczestnika
poszczegbinych zadah oraz wskazywane s3 mozliwosci
poprawy efektywnosci.

Czy AC naprawde jest takie straszne?

llo3¢ realizowanych zadan, ich ztozonod¢, a takze
Czas trwania sesji assessmentowych powoduje, ze wsrdd
kandydatéw pojawia sie wiele negatywnych opinii na
temat tego typu procedur. Nalezy jednak podkreslic, ze
Assessment Center jest metoda, ktdra daje najlepszy ob-
raz kompetencji kandydatéw. Wynika to z wykonywania
zadan zblizonych do tych, jakie sg realizowane na danym
stanowisku pracy oraz z mozliwosci bezposredniej oce-
ny pozadanych kompetencji. Dodatkowo, co jest dos¢
istotne, kandydaci dziatajg pod wptywem stresu, a tak-
ze, w miare uptywu czasu, pod wptywem zmeczenia, co
wyzwala bardziej naturalne zachowania. W takich warun-
kach zdecydowanie trudniej jest analizowac i planowac,
o powinno sie zrobi¢, czy jak zachowat.

Po zakoniczeniu sesji assessmentowej, w ktorej uczest-
niczytes, jest czas na refleksje. Przeanalizuj Twoje dziata-
nia, pomysty i rozwigzania. Efektem tego bedzie nie tylko
lepsze przygotowanie sie do nastepnych sesji, ale réwniez
zidentyfikowanie zachowan, ktére powinienes zmienié, by
osiagna¢ lepsze wyniki. Wptynie to w sposdb bezposredni
na Twoj rozwo.
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TEJ CZESCI PORADNIKA PRZEDSTAWIAMY OPISY
60 STANOWISK PRACY. SA TO STANOWISKA, NA KTO-

RYCH ZATRUDNIANI SA ABSOLWENCI NASZEJ UCZEL-
NI OPISY STANOWISK POWSTALY NA PODSTAWIE WYWIADOW PRZE-
PROWADZONYCH W FIRMACH, KTORE ZNAJDUJA SIE W GRUPIE
KLUCZOWYCH PRACODAWCOW POSIADAJACYCH SWOJE SIEDZIBY
LUB PRZEDSTAWICIELSTWA NA RYNKU KRAKOWSKIM, A TAKZE WSROD
PRACODAWCOW OFERUJACYCH PRACE ABSOLWENTOM KONCZACYM
OFEROWANE PRZEZ NASZA UCZELNIE SPECJALNOSCL

PORADNIK ROZWOIU ZAWODOWEGO DLA STUDENTOW UNIWERSYTETU EKONOMICZNEGO W KRAKOWEE IS



STANOWISKA OFEROWANE ABSOLWENTOM

W pierwszej czesci tego rozdziatu znajdujg sie
mapy obrazujace, na jakich stanowiskach mozesz
szukal pracy po ukofczeniu konkretnego kierunku
studiéw lub specjalnosci. Nie oznacza to jednak, ze
tylko te stanowiska sg dla Ciebie dostepne. Zapoznaj
sie z wszystkimi, bo by¢ moze jest wirdd nich takie,
o ktorym nie wiedziates, a ze wzgledu na specyfike re-
alizowanych na nim zadan i wymagania bedzie ono dla
Ciebie interesujace.

W drugiej czesci tego rozdziatu znajdujq sie szcze-
gbtowe opisy stanowisk pracy. Kazde z nich przedsta-
wione zostato w ten sam sposéb. Na poczatku znajduje
sie syntetyczna nazwa danego stanowiska, a nastep-
nie nazwy podobnych stanowisk wystepujacych
w konkretnych firmach. Kazda z nich bowiem moze,
ze wzgledu na swoja specyfike, tworzy¢ unikalne na-
ZWy, €O nie 0znacza, ze wykonywane zadania bedg sie
znaczaco roznity od tych, wykonywanych na podob-
nym stanowisku w innej organizacji. W dalszej czesci
przedstawiony zostat cel gtowny kazdego ze stano-
wisk oraz lista zadan, ktére moga stanowic przedmiot
pracy. Zostaty one zaprezentowane w sposéb catoicio-
Wy, 0znacza to, ze opisujac je, uwzglednilismy wszyst-
kie zadania realizowane na podobnych stanowiskach
we wszystkich analizowanych organizacjach. W opisie
przedstawilismy réwniez grupy podmiotow, z ktory-
mi osoby zatrudnione na danym stanowisku bedg lub
moga wspétpracowad. Obejmuja one zaréwno inne
dziaty w firmie (wspotpraca wewnetrzna), jak i osoby,
jednostki, organizacje znajdujace sie w otoczeniu ze-
wnetrznym (wspétpraca zewnetrzna). Ostatnia czes¢
opisu stanowiska pracy jest kluczowa przy ustalaniu
poziomu Twojego dopasowania do niego. Zebrane s3
tam wymagania kompetencyjne, obejmujace wie-
dze, umiejetnosci, predyspozycje i postawy. W przygo-
towanych opisach stanowisk pracy znajduja sie jedynie
nazwy tych kompetencji, natomiast ich szczegétowa
charakterystyka znajduje sie w czedci 3.2 poradnika.
Wskazalismy réwniez, jaki jest poziom wymagari wzgle-
dem doswiadczenia. Na niektorych stanowiskach nie
jest ono wymagane, natomiast na innych pracodawcy
oczekuja np. dwuletniego stazu. Rozwazajac prace na
takim stanowisku, istotne staje sie zaplanowanie, kiedy
i w jakiej firmie mozna wczesniej odbyc staz lub podjac
zatrudnienie, by docelowo speti¢ wymagania praco-
dawcéw. Na samym korficu zaprezentowalismy nazwy
firm, dzieki ktorym udato nam sie stworzy¢ te opisy
i w ktorych wystepuja te wiadnie stanowiska.
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6.1 Gdzie mozesz pracowac
konczac studia?

Na kolejnych stronach znajduja sie mapy prezentu-
jace, jakie stanowiska zostaty opisane z uwzglednieniem
poszczegdlnych kierunkéw i specjalnoci. Oczywidcie nie
wyczerpujg one catego katalogu stanowisk dostepnych
absolwentom, dajg jednak obraz tego, co mozesz robi¢
i czego wymagaja pracodawcy.

Szukajac zatrudnienia, konieczne jest wykazanie sie
inicjatywa. Mimo ze wiele firm podejmuje obecnie dzia-
tania ukierunkowane na pozyskanie do pracy absolwen-
tow lub studentdéw ostatnich lat, nie zawsze oferowane
stanowiska beda zgodne z Twoimi oczekiwaniami i zain-
teresowaniami.

Krakéw jest najdynamiczniej rozwijajaca sie loka-
lizacja na rynku firm outsourcingowych i offshorin-
gowych. Firmy te, bedace globalnymi korporacjami,
poszukujg mtodych, ambitnych i wyksztatconych osob
do realizacji zadah zwigzanych ze $wiadczeniem ustug
skierowanych do wszystkich oddziatéw danej firmy lub
dla swoich klientéw. Jako przyktad firmy dziatajace
na rynku ustug outsourcingowych mozna podac¢ AON
Hewitt, ktéra Swiadczy ustugi z zakresu HR dla swoich
klientow dziatajacych na rynkach miedzynarodowych.
Firma posiadajaca w Krakowie centrum ustug wspdl-
nych (dziatajaca na rynku ustug offshoringowych) jest
np. Shell, obstugujacy procesy kadrowe dla wielu loka-
lizacji swojej firmy na Swiecie.

Zatrudnienie w duzej korporacji jest niewatpliwie jedng
z dostepnych dla Ciebie opcji. Do zalet pracy w tego typu
organizacjach zaliczyé nalezy miedzy innymi:

» mozliwos¢ rozwoju posiadanych kompetencji
- firmy te przywiazujg duza wage do rozwoju
swoich pracownikow, oferujgc udziat w licznych
programach szkoleniowych;

> mozliwos¢ awansu - ze wzgledu na rozbudowa-
na strukture w organizacjach tego typu opraco-
wane s3 jasne Sciezki kariery zawodowej;

> mozliwo3¢ zmiany lokalizacji, obejmujaca takze
wyjazdy do oddziatéw firmy zlokalizowanych
w innych pafstwach i na innych kontynentach;

> relatywnie wyzsze zarobki niz w innych firmach;

» dostep do zaawansowanych narzedzi, proce-
dur, a takze wiedzy, co pozwala na zdobywanie
bogatego doswiadczenia zawodowego, ktére
moze by¢ wykorzystywane na dalszych etapach
kariery.



Korporacje to tylko jedna z grup podmiotéw dziata-
jacych na rynku pracy. Nalezy podkresli¢, ze cho¢ firmy te
zatrudniaja duza liczbe pracownikéw, ich udziat w ogdlnym
zatrudnieniu nie jest az tak wysoki. Wiele ofert pracy od-
nosi sie do zatrudnienia w firmach matych i $rednich. Do
zalet zwigzanych z pracg w matych i Srednich przedsiebior-
stwach zaliczy¢ mozna:

»  mozliwo3¢ uczestniczenia w wiekszej ilosci pro-
ceséw zwigzanych z funkcjonowaniem przedsie-
biorstwa i kreowaniem kierunkéw jego dziatania;

»  zdobywanie doswiadczenia i praktycznych umie-
jetnosci dotyczacych réznych aspektéw dziata-
nia, dzieki wiekszej ztozonosci wykonywanych
zadan;

> wieksza odpowiedzialnod¢ za dziafania cafe]
firmy, fatwiej jest wskaza¢ bezposrednie przefo-
zenie efektéw pracy na to, co dzieje sie w orga-
nizacji;
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> worganizacjach tego typu czesto wystepuia bar-
dziej nieformalne relacje, co wptywa na atmosfe-
re pracy;

» mozliwos¢ rozwoju kompetencji dzieki bez-
posredniej wspotpracy z osobami o wiekszym
dodwiadczeniu, ktdre prowadza biznes od po-
czatkuy;

> czesto bezposredni kontakt z duza liczba odbior-
cow, klientdw ostatecznych.

Przed podjeciem decyzji odnosnie tego, gdzie chcesz
szuka zatrudnienia, warto odpowiedzie¢ sobie na pyta-
nie, ktéry model zatrudnienia, pracy bardziej Ci odpowia-
da. Wskazane jest rowniez zasiegniecie opinii znajomych,
ktérzy juz podjeli zatrudnienie i mogg podzielic sie z Toba
opiniami na temat swoich doSwiadczer. Pamietaj jednak,
by nie traktowac ich jako jedyne Zrodto informacji, gdyz
kazdy analizuje dang sytuacje przez pryzmat wiasnych
oczekiwan. Staraj sie zachowat obiektywizm!
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 Europeistyka I

 Miedzynarodowe stosunki gospodarcze lr

26 - specjalista ds. rozliczania projektow

41 - specjalista ds. przygotowywania projektow unijnych
42 - specjalista ds. funduszy unijnych

43 - specjalista ds. PR

45 - specjalista ds. przetargéw i zaméwien publicznych
54 - specjalista ds. wspotpracy miedzynarodowej

Polityka i komunikacja
miedzynarodowa

Studia wschodnie — . - .
54 - specjalista ds. wspotpracy miedzynarodowej

12 - specjalista ds. informacji i komunikacji

Mi ki poli P 35 - specjalista ds. analiz spoteczno-gospodarczych
| _Stosunkmiedyznaradowe | 1S ISP it s oy migdnarodone)

12 - specjalista ds. informacji i komunikacji

t 38 - specjalista ds. zarzadzania informacjami

Zarzadzanie miedzynarodowe

32 - specjalista ds. planowania regionalnego
— Gospodarka i administracja publiczna“—E 53 - specjalista ds. administracyjnych
54 - specjalista ds. wspdtpracy miedzynarodowej

52 - specjalista ds. logistyki

Gospodarka swiatowa

51 - specjalista ds. importu

8 - specjalista ds. obstugi klienta

51 - specjalista ds. importu

44 - specjalista ds. eksportu

52 - specjalista ds. logistyki

Logistyka miedzynarodowa _

2 - specjalista ds. logistyki

o - - B F 35 - specjalista ds. analiz spoteczno-gospodarczych
= ey 90152 specjalista ds. logistyki

L 54 - specjalista ds. wspdtpracy miedzynarodowej

24 - specjalista ds. zarzadzania produkcja

17 - kierownik projektu

20 - analityk proceséw biznesowych

35 - specjalista ds. analiz spoteczno-gospodarczych
37 - specjalista ds. analizy danych

52 - specjalista ds. logistyki

35 - specjalista ds. analiz spoteczno-gospodarczych
Gospodarowanie nieruchomosciami F e 4 ] .

56 — posrednik, broker nieruchomosci

27 - specjalista ds. przedsigbiorczosci
Przedsiebiorczo$¢ i innowacje ( HE 3 al

19 - analityk finansowy

18 - analityk, konsultant biznesowy
20 - analityk proceséw biznesowych

Strategie rozwoju biznesu 35 - specjalista ds. analiz spoteczno-gospodarczych

36 - specjalista ds. badan spotecznych
37 - specjalista ds. analizy danych

35 - specjalista ds. analiz spoteczno-gospodarczych

Strategie rozwoju 36 - specjalista ds. badar spotecznych

spoteczno-ekonomicznego

37 - specjalista ds. analizy danych

ﬁ 10 - specjalista ds. spotecznej odpowiedzialnosci biznesu
L 40 - specjalista ds. wolontariatu

2 - specjalista ds. szkoler i rozwoju

1 - specjalista ds. rekrutacji i selekcji
| £ 3 - specjalista ds. employer branding

Zarzadzanie i doradztwo p

Administracja I

L Socjologia I
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t 4 - specjalista ds. kadr i ptac
5 - specjalista w dziale personalnym

48 - koordynator biura

53 - specjalista ds. administracyjnych

3 - specjalista ds. employer branding

10 - specjalista ds. spotecznej odpowiedzialnosci biznesu
12 - specjalista ds. Informacji i komunikacji

35 - specjalista ds. analiz spoteczno-gospodarczych

36 - specjalista ds. badan spotecznych

40 - specjalista ds. wolontariatu
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8- specjalista ds. obstugi klienta
M‘E 29 - specjalista ds. bankowosci

34 - specjalista ds. rynkow kapitatowych

21 - ksiegowy
Doradztwo podatkowe ( = "SRRy ST
13 - doradca podatkowy
31 - specjalista ds. inwestycji
Finanse i administracja publiczna F

L 32 - specjalista ds. planowania regionalnego
45 - specjalista ds. przetargow i zaméwien publicznych

9 - specjalista ds. finansowych
19 - analityk finansowy

21 - ksiegowy
Finanse przedsigbiorstw

22 - ksiegowy stazysta
26 - specjalista ds. rozliczania projektow
45 - specjalista ds. przetargéw i zaméwien publicznych

19 - analityk finansowy
Projektowanie i finansowanie ochrony $rodowiska F

r Finanse i rachunkowos¢ “7

26 - specjalista ds. rozliczania projektow

4 - specjalista ds. kadr i ptac
19 - analityk finansowy
21 - ksiegowy

22 - ksiegowy stazysta
Rachun $¢ i rewizja fi

23 - audytor finansowy

26 - specjalista ds. rozliczania projektow

30 - specjalista ds. procesow ksiegowych w korporacjach
31 - specjalista ds. inwestycji

Doradztwo inwestycyjne

34 - specjalista ds. rynkéw kapitatowych

. . 49 - kierownik biura ubezpieczen
ME 55 - specjalista w zakresie ustug finansowych i ubezpieczeniowych
57 - pracownik call center
— 19 - analityk finansowy

= 30 - specjalista ds. proceséw ksiegowych w korporacjach
Inzynieria finansowa

31 - specjalista ds. inwestycji
L 42 - specjalista ds. funduszy unijnych

— 34 - specjalista ds. rynkow kapitatowych

Zarzadzanie bankiem

L Gospodarka przestrzenna “—
Zarzad:

19 - analityk finansowy

L 34 - specjalista ds. rynkow kapitatowych

. i . 14 - specjalista ds. regionalnej polityki transportowej
Strategle rozwojuregionalnego 50 specjalsta ds. planowania przestrzennego |

54 - specjalista ds. wspotpracy miedzynarodowej

dzaniemi _

0 - specjalista ds. planowania przestrzennego

Planovanieinéynieria rzetzenna 50-speclsta s planowania pestzennego.
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Ekologia wyrobéw

25 - specjalista ds. jakosci

7 - specjalista ds. sprzedazy, handlowiec
44 - specjalista ds. eksportu
51 - specjalista ds. importu
52 - specjalista ds. logistyki

Handlowo-celna

— Towaroznawstwo I'—

Menedzer produktu — 11 - specjalista ds. zakupow
L 17 - kierownik projektu

Zarzadzanie jakoscia wyrobdw

25 - specjalista ds. jakosci

WYDZIAL TOWAROZNAWSTWA

11 - specjalista ds. zakupéw

Zarzadzanie i inzynieria produkji |

24 - specjalista ds. zarzadzania produkcja
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58 - programista

60 - tester aplikacji

’7 20 - analityk proceséw biznesowych

N - - NodeIowaniciprog o “anety! .
Informatyka i ekonometria Il P e L37 spacjalista ds. analizy danych

38 - specjalista ds. zarzadzania informacjami

46 - specjalista ds. wsparcia technicznego
39 - specjalista ds. bezpieczenstwa informacji
38 - specjalista ds. zarzadzania informacjami

Zarzadzanie informacjami

F 15 - specjalista ds. turystyki w administracji publicznej
54 - specjalista ds. wspdtpracy miedzynarodowej

— _Turystyka i rekreacja Il 16 - specjalista ds. ustug turystyczno-hotelarskich
Hotelarstwo i gast i F

L 57 - pracownik call center
59 - recepcjonista w hotelu

Turystyka miedzynarodowa

9 - specjalista ds. finansowych
Controlling i zarzadzanie finansami P 19 - analityk finansowy
przedsiebiorstw 22 - ksiegowy

23 - audytor finansowy

3 - specjalista ds. employer branding
6 - specjalista ds. marketingu

Marketing 37 - specjalista ds. analizy danych
42 - specjalista ds. funduszy unijnych
43 - specjalista ds. PR
19 - analityk finansowy
Funkcjonowanie i rozwéj 20 - analityk proceséw biznesowych
przedsigbiorstw 23 - audytor finansowy
26 - specjalista ds. rozliczania projektow
4 - specjalista ds. kadr i ptac
21 - ksiegowy
Rachunkowo$¢ 22 - ksiggowy stazysta

26 - specjalista ds. rozliczania projektow
30 - specjalista ds. procesow ksiegowych w korporacjach
31 - specjalista ds. inwestycji

11 - specjalista ds. zakupéw

12 - specjalista ds. informacji i komunikacji
17 - kierownik projektu

24 - specjalista ds. zarzadzania produkcja
52 - specjalista ds. logistyki

49 - kierownik biura ubezpieczen

— Zarzadzanie "—

Zarzadzanie firma

WYDZIAL ZARZADZANIA

35 - specjalista ds. analiz spoteczno-gospodarczych
Zarzadzanie sprzedazq w produkgji i handlu 7 - specjalista ds. sprzedazy, handlowiec

8- specjalista ds. obstugi klienta

52 - specjalista ds. logistyki

15 - specjalista ds. turystyki w administracji publicznej
Zarzadzanie turystyka i hotelarstwem 16 - specjalista ds. ustug turystyczno-hotelarskich

57 - pracownik call center

59 - recepcjonista w hotelu

2 - specjalista ds. szkoleri i rozwoju

3 - specjalista ds. employer branding
4 - specjalista ds. kadr i ptac

5 - specjalista w dziale personalnym

F 1 - specjalista ds. rekrutacji i selekgji

Zarzadzanie zasobami ludzkimi

’* 3 - specjalista ds. employer branding
6 - specjalista ds. marketingu
54 - specjalista ds. wspotpracy miedzynarodowej

Marketing miedzynarodowy

18 - analityk, konsultant biznesowy

20 - analityk proceséw biznesowych

28 - specjalista ds. wdrozen systemow informatycznych
37 - specjalista ds. analizy danych

58 - programista

— Informatyka stosowana l

18 - analityk, konsultant biznesowy

20 - analityk proceséw biznesowych

37 - specjalista ds. analizy danych

38 - specjalista ds. zarzadzania informacjami

Analityka gospodarcza I

4 - specjalista ds. kadr i pfac

21 - ksiegowy

22 - ksiegowy stazysta

26 - specjalista ds. rozliczania projektow

30 - specjalista ds. obstugi proceséw ksiegowych
31 - specjalista ds. inwestycji

— Rachunkowosc i controlling I

9 - specjalista ds. finansowych
19 - analityk finansowy

22 - ksiegowy stazysta

23 - audytor finansowy

PORADNIK ROZWOJU ZAWODOWEGO DLA STUDENTOW UNIWERSYTETU EKONOMICZNEGO W KRAKOWIE  JIECE



STANOWISKA OFEROWANE ABSOLWENTOM

6.2  Opisy stanowisk pracy oferowanych naszym absolwentom

NAZWA STANOWISKA: 1-SPECJALISTA DS. REKRUTACII I SELEKCII

specjalista ds. pozyskiwania kandydatow
specjalista ds. rekrutacji i komunikacji wewnetrznej

Nazwy podobnych stanowisk: mtodszy specjalista ds. rekrutacji i selekji
Reasercher
Recruitment Coordinator
Firmy: alexander m ¢© Valeo @ Capgemini x
st N — CONSUTTING TFCANGTOGY 0UTSOURCING Ve

Cel stanowiska: > pozyskiwanie pracownikow zgodnie z potrzebami organizadji
Zadania wykonywane na stanowisku pracy:

przygotowywanie procesu rekrutadji i selekcji

analiza stanowiska pracy

okreslenie wymagan kompetencyjnych

przeprowadzanie analizy rynku pracy

aktywne poszukiwanie kandydatow za pomoca dostepnych Zrodet
prowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej

przygotowywanie ¢wiczefi selekcyjnych i przeprowadzanie testéw
podtrzymywanie odpowiednich relacji z kandydatami

ocena przebiegu i efektéw procesu rekrutaci i selekgji, raportowanie wynikow

vV VV ¥V VYV Vv VY Vv Y

>z menedzerami na r6znych szczeblach organizadji
z pracownikami odpowiedzialnymi za wdrozenie nowych
0s6b do pracy

wewnetrzna
(wspotpracownicy):

\4

Wspétpraca

> firmy posrednictwa pracy
zewnetrzna > urzedy pracy
(firmy zewnetrzne, podmioty): » media (w zakresie publikacji ogtoszen)
> klienci
WYMAGANIA KOMPETENCYJNE:
Wiedza > wyksztatcenie wyzsze w zakresie ZZL
(wyksztatcenie, > wiedza z zakresu procesu rekrutadji
kursy): > wiedza z zakresu selekcji kandydatow
» budowanie relaci > planowanie i organizacja pracy wiasnej oraz
I J Czasu pracy
> jezyki obce elozadani rodowisk
Umiejetnosci: > komputerowe ogélne g E)racla W vll/}e o)za Aniowym SrodowIsku
> komunikacja interpersonalna mu tltgs ng 6w telefonicznvch
> perswazja > prowadzenie rozméw telefonicznyc
> wspbtpraca zespotowa
. > myslenie analityczne
: ﬁ:iacsj?;;\z/\r/]aosc > odpornosc na stres
. e > pracapod presigczasu
Predyspozycje, . komunikatywnosé » praca w wielokulturowym miedzynarodowym
postawy: y Srodowisku
> kreatywnos¢ L sumiennoéc
> fatwos¢ i szybkos¢ uczenia sie e
e > zorientowanie na jakos¢
> zorientowanie na klienta
Doswiadczenie: w zaleznosci od specyfiki firmy, nie jest wymagane lub pracodawcy oczekujg do 3 lat doswiadczenia

BT W GORE - TO JEDYNA DROGA!



NAZWA STANOWISKA: 2 - SPECJALISTA DS. SZKOLEN | ROZWOJU

> specjalista ds. konferencjii szkolen
> stanowisko ds. rozwoju pracownikow
> specjalista ds. szkolef

Nazwy podobnych stanowisk: > miodszy specjalista ds. szkoleri i rozwoju
> specjalista ds. szkolen
> specjalista ds. organizadji i logistyki szkoler
> mtodszy trener

. URZAD MARSZAEKOWSKI @® Capgemini Valeo
Flrmy' w&g\g/&[&%@ RR DONNELLEY W% T—— WATRIK

Zadania wykonywane na stanowisku pracy:

>
>
>
>
>
>
>
>

> projektowanie i organizowanie programéw rozwojowych dla pracownikow firm, obstuga

Cel stanowiska: logi 5
ogistyczna szkoler

analiza potrzeb szkoleniowych

opracowywanie plandw szkoleniowych

koordynowanie prowadzonych szkolen i wsp&tpraca z firmami zewnetrznymi
opracowanie i archiwizowanie dokumentacji szkoleniowej

przygotowywanie raportow z realizowanych szkolef

utrzymywanie relacji z uczestnikamii organizatorami szkoler

dokonywanie oceny przebiegu i efektéw szkoleniowych

monitorowanie i aktualizowanie oferty szkoleniowej dla pracownikow

wewnetrzna > trenerzy
(wspétpracownicy): » menedzerowie
Wspotpraca N

zewnetrzne firmy szkoleniowe
WYMAGANIA KOMPETENCYINE:

zewnetrzna

(firmy zewnetrzne, podmioty); > firmy wynajmujace sale, centra konferencyjne

> drukarnie

ukoficzone studia | stopnia - ZZL, psychologia, socjologia
wiedza z zakresu rozwoju pracownikéw

zZnajomosc etapdw procesu szkoleniowego

wiedza dotyczaca funduszy unijnych

wiedza z zakresu prowadzenia i analizy badan ilosciowych

Wiedza
(wyksztatcenie,
kursy):

YV VV VY Y

> autoprezentacja - L
» budowanie relaci > planowanie i organizacja pracy
C > podejmowanie decyzji
> jezykiobce ; ; . . L
. > praca w wielozadaniowym $rodowisku (multitasking)
Umieietnoci: > komputerowe ogblne o S
miejetnosci: . komunikacia interpersonalna > profesjonalizm w dziataniu
funikacja interp > projektowe
> myslenie anaityczne > przygotowywanie oraz prowadzanie prezentacji, szkolef
> nawiazywanie kontaktow przygotowywan P P I
S i wystapiefi publicznych
> negocjacje
> asertywnosc, > obowigzkowos¢
Predvsnozvcie > dazenie do wiasnego rozwoju > odpornos¢ na stres
ostgvf' yae, > estetyka > rzetelnos¢
P y: > komunikatywnos¢ > sumiennos¢
> kreatywnos¢ > ukierunkowanie na cel

w zaleznosci od specyfiki stanowiska nie jest wymagane lub pracodawcy oczekuja do 2 lat
doswiadczenia

Doswiadczenie:

PORADNIK ROZWOJU ZAWODOWEGO DLA STUDENTOW UNIWERSYTETU EKONOMICZNEGO W KRAKOWIE




STANOWISKA OFEROWANE ABSOLWENTOM

NAZWA STANOWISKA: 3 - SPECJALISTA DS. EMPLOYER BRANDING

Nazwy podobnych stanowisk: > specjalista ds. budowania wizerunku pracodawcy

Firmy: @® Capgemini

CONSULTING.TECHNOLOGY.0UTSOURCING

> zapewnienie doptywu kandydatow do firmy poprzez realizowanie dziatah ukierunkowanych na
budowanie pozytywnego wizerunku firmy jako pracodawcy

Cel stanowiska:

Zadania wykonywane na stanowisku pracy:

planowanie dziatar zwiazanych z budowaniem wizerunku marki pracodawcy

nawigzywanie i utrzymywanie wspotpracy z mediami

nawigzywanie i utrzymywanie wspdtpracy z podmiotami rynku pracy

podejmowanie dziafarh zwigzanych z budowaniem marki pracodawcy na zewnatrz (np. targi pracy, eventy, spotkania
branzowe)

> budowanie wizerunku marki pracodawcy na wewnetrznym rynku pracy (wsréd pracownikw)

> badanie satysfakcji i opinii pracownikéw

vV V VY

dziat rekrutadji i selekji, dziat personalny
dziat PR

dziat marketingu

menedzerowie

wewnetrzna
(wspétpracownicy):

vV V VY Y

Wspétpraca

uczelnie

media

podmioty rynku pracy

firmy doradztwa personalnego i agencje posrednictwa
pracy

zewnetrzna
(firmy zewnetrzne, podmioty):

Y V VY

WYMAGANIA KOMPETENCYJNE:

Wiedza > wyksztatcenie wyzsze, preferowane kierunki — ZZL, marketing, komunikacja spoteczna, socjologia
(wyksztatcenie,
kursy):
> budowanie relacji > planowanie i organizacja pracy wiasnej oraz czasu pracy
S > jezykiobce > pozyskiwanie i przekazywanie informacji
Umiejetnosci: , o . " ,
> komputerowe ogdlne > przygotowywanie i prowadzenie prezentagji, szkolen
> komunikacja interpersonalna i wystapien publicznych
Predyspozycje, . _es_t(_etyka > sumienno$¢
‘ > inicjatywa . .
postawy: ) » zaangazowanie
> odpornos na stres
Doswiadczenie: mile widziane praktyki w dziatach marketingu

BT W GORE - TO JEDYNA DROGA!



NAZWA STANOWISKA: 4 - SPECJALISTA DS. KADR | PLAC

> specjalista ds. kadr i ptac
Nazwy podobnych stanowisk: > administrator ds. obstugi kadrowych procesow klienta
» miodszy inspektor ds. personalnych

Vaieo AON i RR DONNELLEY

Firmy:

==

Cel stanowiska: > wsparcie dziafaf personalnych w zakresie obstugi administracyjno-kadrowo-ptacowej

Zadania wykonywane na stanowisku pracy:

prowadzenie dokumentacji kadrowo-ptacowe;

sprawdzanie poprawnosci danych wprowadzanych do systemu

obstuga systeméw kadrowo-ptacowych

naliczanie wynagrodzen

przekazywanie informacji i dokumentéw zwigzanych z procesami kadrowo-ptacowymi (ZUS, US)
rozliczanie delegacji i innych kosztow,

obstuga pracownikdw w zakresie dziatai kadrowych

rozliczanie czasu pracy i urlopéw pracownikéw

rozliczanie uméw cywilnoprawnych

wewnetrzna >
(wspétpracownicy):

zewnetrzna
(firmy zewnetrzne, podmioty):

YV VY VY VY VY Y VY

dziat finanséw, ksiegowosci
menedzerowie

\4

dziat personalny klienta

urzad skarbowy

Zaktad Ubezpieczefi Spotecznych
Gtéwny Urzad Statystyczny

firmy zewnetrzne wspierajgce payroll

Wspétpraca

Y VV VY Y

WYMAGANIA KOMPETENCYINE:

Wiedza > wyksztatcenie wyzsze ZZL lub rachunkowosé
(wyksztatcenie > wiedza z zakresu podatkéw od osob fizycznych
formalne, > Wiedza z zakresu ubezpieczen spotecznych
dodatkowe > prawo pracy
kursy): > Znajomosc przepisow zwigzanych z zatrudnianiem osdb z niepetnosprawnoscig
> jezykiobce
> komputerowe ogdlne > pozyskiwanie i przekazywanie informacji
» komunikacja interpersonalna > pracaw grupie, wspotpraca zespotowa
Umiejetnosci: > myslenie analityczne > praca w wielokulturowym, miedzynarodowym
> planowanie i organizacja pracy Srodowisku
whasnej oraz czasu pracy > praca w wielozadaniowym srodowisku (multitasking)
> podejmowanie decyzji
> dyskrecja > odpornos¢ na stres
Predyspozycje, > elastycznos¢ > praca pod presja czasu
postawy: > inicjatywa > sumienno$¢
> fatwos¢ i szybkos¢ uczenia sie > zorientowanie na klienta

Doswiadczenie: mile widziane, od 6 miesiecy do 4 lat

PORADNIK ROZWOJU ZAWODOWEGO DLA STUDENTOW UNIWERSYTETU EKONOMICZNEGO W KRAKOWIE




STANOWISKA OFEROWANE ABSOLWENTOM

NAZWA STANOWISKA: 5—SPECJALISTA W DZIALE PERSONALNYM

specjalista ds. personalnych
asystent dziatu personalnego
asystent ds. personalnych
specjalista ds. rekrutacjii rozwoju

Nazwy podobnych stanowisk:

. Sy SCHNEIDER
Firmy: RR DONNELLEY ot CI'/ ILMED
y Sheraton ELECTRIC MLl
Cel stanowiska: > realizacja zadan zwiazanych z funkcja personalng w przedsiebiorstwie

Zadania wykonywane na stanowisku pracy:

prowadzenie i aktualizacja obstugi kadrowej

przygotowywanie uméw o prace i cywilnoprawnych

prowadzenie dziatan zwigzanych z procesem rekrutacji i selekcji pracownikéw
realizacja dziatafi zwigzanych z ocenami pracowniczymi

realizacja dziatan zwigzanych z dziatalnoscig szkoleniowa

opieka nad praktykantami i stazystami

realizacja dziafafi zwigzanych z komunikacjg wewnetrzna - redagowanie gazetek
realizacja dziatan zwigzanych z dziatalnoscig socjalno-bytowa firmy (eventy)
dziatania zwigzane z obstuga dokumentacji i naliczaniem wynagrodzen

wewnetrzna » menedzerowie innych dziatow
(wspétpracownicy): > WSZysCy pracownicy
Wspétpraca > dostawcy ustug zewnetrznych w zakresie rekrutacji

vV V.V V VY V¥V VYV Vv Y

Zewngtrzna i selekgji, szkoledi iinnych
(firmy zewnetrzne, podmioty): s media

WYMAGANIA KOMPETENCYJNE:

wyksztatcenie wyzsze, preferowane: ZZL, socjologia, psychologia
wiedza z zakresu przeprowadzania procesu rekrutagji i selekcji
wiedza z zakresu procesu szkoleniowego

wiedza z zakresu systemdw ocen okresowych

wiedza z zakresu systeméw wynagradzania

wiedza z zakresu systemdw motywacyjnych

zZnajomos¢ prawa pracy i ubezpieczer spotecznych

Wiedza
(wyksztatcenie
formalne,

dodatkowe
kursy):

Y VV VY VY VY Y

> budowanie relacji > planowanie i organizacja pracy wiasnej oraz czasu pracy
> jezykiobce > pozyskiwanie i przekazywanie informacji
Umiejetnosci: > komputerowe ogdlne > pracaw grupie, wspitpraca zespotowa
> komunikacja interpersonalna > praca w wielozadaniowym $rodowisku (multitasking)
> mylenie analityczne
> asertywnosé > kreatywnosé
Predyspozycje, > sumiennosé > samodzielnos¢
postawy: > estetyka > ukierunkowanie na cel
> etyka zawodowa > zorientowanie na klienta
Doswiadczenie: w zaleznosci od firmy brak wymagan lub do 2 lat

W GORE - TO JEDYNA DROGA!



NAZWA STANOWISKA: 6 — SPECJALISTA DS. MARKETINGU

> specjalista ds. promocji i marketingu
Nazwy podobnych stanowisk: > asystent w dziale marketingu
> specjalista ds. sprzedazy i marketingu

Firmy: n mu 3 -Nw\j_ﬂ“l PATROL mdominium.pl
Matopolska A = rakowski Serwis Mieszkaniow,
ASPEN [T T 88 a5 oo R

Cel stanowiska: > budowanie wizerunku firmy i rozpoznawalnoSci marki wsréd Klientow, utrzymywanie kontaktow
z dotychczasowymi klientami

Zadania wykonywane na stanowisku pracy:

udziat w pracach zwigzanych z przygotowywaniem strategii marketingowej
wspdtpraca z firmami zewnetrznymi w zakresie realizacji dziatah marketingowych
wspdtpraca z mediami w zakresie realizacji dziatai marketingowych

dbato¢ o spojnos¢ wizualizacji firmy

prowadzenie analiz rynkowych i badania satysfakcji klientow

rozpoznawanie potrzeb klientéw, przygotowywanie ofert wspétpracy

ocena efektywnosci dziatafi marketingowych

wewnetrzna
(wspétpracownicy):
Wspétpraca

WYMAGANIA KOMPETENCYINE:

YV VY VY VY VY

\4

dziat sprzedazy
dziat obstugi klienta

v

> klienci
zewnetrzna > dostawcy ustug
(firmy zewnetrzne, podmioty): > media

> agencje reklamowe

Wiedza > wyksztatcenie wyzsze, preferowane: marketing, PR, komunikacja spoteczna
(wyksztatcenie > wiedza z zakresu reklamy internetowej
formalne, > Wiedza z zakresu narzedzi marketingowych i zasad tworzenia planéw marketingowych
dodatkowe > wiedza o branzy reklamowej
kursy):
> budowanie relacji > podejmowanie decyzji
> jezykiobce > pozyskiwanie i przekazywanie informacji
> komputerowe ogdlne > pracaw grupie, wsp&tpraca zespotowa
> komunikacja interpersonalna > praca w wielozadaniowym Srodowisku (multitasking)
Umiejetnosci: > myslenie analityczne > przygotowywanie i prowadzenie prezentagji, szkolen
> negocjacyjne i wystapiefi publicznych
> perswazja > sprzedazowe
> planowanie i organizowanie
pracy wiasnej oraz czasu pracy
> estetyka > praca pod presja czasu
Predyspozycje, > inicjatywa > samodzielnos¢
postawy: > kreatywnosé > sumiennos¢
> odpornosc na stres > ukierunkowanie na cel, wynik
Doswiadczenie: mile widziane

PORADNIK ROZWOJU ZAWODOWEGO DLA STUDENTOW UNIWERSYTETU EKONOMICZNEGO W KRAKOWIE
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STANOWISKA OFEROWANE ABSOLWENTOM

NAZWA STANOWISKA: 7 - SPECJALISTA DS. SPRZEDAZY, HANDLOWIEC

asystent ds. sprzedazy

handlowiec

mtodszy specjalista ds. projektow sprzedazowych
mtodszy specjalista ds. sprzedazy

przedstawiciel handlowy

doradca ds. zewngtrznej sieci sprzedazy

saoe W RR DONNELLEY

> pozyskiwanie i kompleksowa obstuga klientow

Nazwy podobnych stanowisk:

A

ArcelorMitial

INPLAST i’

Firmy:

Cel stanowiska:

Zadania wykonywane na stanowisku pracy:

> poszukiwanie klientdw i aktualizowanie bazy danych w firmie
> realizowanie planéw sprzedazowych
> utrzymywanie relacji z klientami
»  prowadzenie spotkar i rozméw handlowych
> monitorowanie ptatnosci
> monitorowanie rynku i konkurengji
> udziat w targach i spotkaniach branzowych
> udziat w dziataniach ukierunkowanych na podniesienie efektywnosci dziataf sprzedazowych (1SO, CRM)
wewnetrzna > inni pracownicy w firmie — dziat zakupdw, ksiegowos¢,
(wspétpracownicy): dziat handlowy
Wspotpraca .
potp o : S:gl;;y sprzedazy
(firmy zewnetrzne, podmioty): > hurtownie
WYMAGANIA KOMPETENCYINE:
Wiedza > wyksztatcenie wyzsze
(wyksztatcenie > wiedza o rynku
formalne, > wiedza o klientach
dodatkowe
kursy):
> budowanie relacji > pracaw grupie, wsp&tpraca zespotowa
> komputerowe ogblne > praca w wielokulturowym, miedzynarodowym
> komunikacja interpersonalna $rodowisku
> myslenie analityczne > prowadzenie rozméw telefonicznych
Umiejetnosci: > myslenie perspektywiczne > przekazywanie wiedzy
i strategiczne > przygotowywanie i prowadzenie prezentagji, szkolen
> negocjacyjne i wystapien publicznych
> planowanie i organizowanie > sprzedazowe
pracy wiasnej oraz czasu pracy
> asertywnos¢ > motywacja
> elastycznosc > odpornos¢ na stres
Predyspozycje, > inicjatywa » praca pod presja czasu
postawy: > kreatywnost > sumiennos¢
> kultura osobista > ukierunkowanie na cel, wynik
> fatwosc i szybkos¢ uczenia sie

Doswiadczenie:

W GORE - TO JEDYNA DROGA!

w zaleznosci od specyfiki firmy, nie jest wymagane lub pracodawcy oczekuja do 2 lat dodwiadczenia



NAZWA STANOWISKA: 8 — SPECJALISTA DS. OBStUGI KLIENTA

specjalista ds. sprzedazy i obstugi klienta
konsultant ds. obstugi klienta

pracownik ds. obstugi klienta

mtodszy specjalista ds. obstugi klienta
specjalista ds. logistycznej obstugi klienta
stazysta

opiekun klienta

Nazwy podobnych stanowisk:

YV VY VY VY VY

I KRN.pl ;
Se RR DONNELLEY [Rnazwapl Valeo

Roiffeisen
gm

Firmy:

> zapewnienie odpowiedniej obstugi klientéw, wsparcie w pozyskiwaniu nowych oraz

Gl sprzedazy produktéw/ustug

Zadania wykonywane na stanowisku pracy:

budowanie i utrzymywanie relacji z klientami

realizacja procesu obstugi klienta zgodnie ze standardami jako3ciowymi i procedurami w firmie
dziatania zwigzane z organizacjg dostaw do klienta

przygotowanie, negocjowanie i renegocjowanie uméw z klientami

obstuga posprzedazowa klienta, w tym rozwigzywanie reklamagji

przekazywanie do innych dziatéw wnioskdw i informacji od klientow dotyczacych jakosci i efektywnosci
raportowanie dziafaf sprzedazowych

ocena stopnia satysfakgji klientow

wewnetrzna dziat sprzedazy
(wspétpracownicy): > dziat marketingu i PR

YV VY VY VY VY VY Y

\4

Wspétpraca

zewnetrzna : ggnsja\;/vlgnawcy
(firmy zewnetrzne, podmioty): > Kenc

WYMAGANIA KOMPETENCYINE:

> wyksztatcenie wyzsze
Wiedza (wyksztatcenie > mile widziane kursy z zakresu technik sprzedazy, obstugi klienta
(e E G ELEGIENTTEAS > wiedza o produktach
z jakiego zakresu): > wiedza o rynku
> wiedza o klientach
> budowanie relaji > planowanie i organizowanie pracy wiasnej
> jezykiobce oraz €zasu pracy
> komputerowe ogdlne > pracaw grupie, wspdtpraca zespotowa
Umiejetnosci: » komunikacja interpersonalna > praca w wielozadaniowym Srodowisku
> myslenie analityczne (multitasking)
> negocjacyjne > prowadzenie rozméw telefonicznych
> sprzedazowe
> asertywnos¢ > otwartos¢
> inicjatywa > praca pod presja czasu
> kreatywnosé > samodzielnos¢
Predyspozycje, postawy: > kultura osobista > sumiennos¢
> fatwosc i szybkos¢ uczenia sie > terminowosé
> motywacja > ukierunkowanie na cel, wyniki
> odpornos¢ na stres > zorientowanie na klienta

w zaleznosci od specyfiki firmy, nie jest wymagane lub pracodawcy oczekuja do 3 lat
dodwiadczenia

Doswiadczenie:

PORADNIK ROZWOJU ZAWODOWEGO DLA STUDENTOW UNIWERSYTETU EKONOMICZNEGO W KRAKOWIE
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STANOWISKA OFEROWANE ABSOLWENTOM

NAZWA STANOWISKA: 9 - SPECJALISTA DS. FINANSOWYCH

> specjalista ds. finansowo-ksiegowych
Nazwy podobnych stanowisk: > asystent dziatu finansowego
> koordynator ds. finansow

Firmy: m =l'

Matopolska Agencja
Rozwoju Regionalnego SA ‘ n

Cel stanowiska: > prowadzenie operacji finansowo-ksiegowych firmy

Zadania wykonywane na stanowisku pracy:

przygotowywanie wnioskdw o ptatnos¢

monitoring wydatkow

realizacja przelewow

przygotowywanie sprawozdan finansowych
przygotowywanie biezacych zestawiefi i analiz finansowych
kontakty z biurami ksiegowymi, US, ZUS

archiwizacja dokumentacji finansowej

vV V.V VvV VY Vv Y

> inne dziaty firmy
> koordynatorzy projektéw
> dziaty finansowe w innych oddziatach firmy

wewnetrzna
(wspotpracownicy):

Zaktad Ubezpieczefi Spotecznych

Gtéwny Urzad Statystyczny

urzad skarbowy

biegli rewidenci

firmy posredniczace we wdrazaniu funduszy unijnych
biura rachunkowe

Wspétpraca

zewnetrzna
(firmy zewnetrzne, podmioty):

Y VV VY VY Y

WYMAGANIA KOMPETENCYINE:

Wiedza wyzsze ekonomiczne - rachunkowos¢ finanse przedsiebiorstw, bankowos¢
(wyksztatcenie
formalne,
dodatkowe
kursy):
> jezykiobce > planowanie i organizowanie pracy wiasneji czasu pracy
e > komputerowe ogdlne > pozyskiwanie i przekflzywanie informagji
» komunikacja interpersonalna > pracaw grupie, wspitpraca zespotowa
> myslenie analityczne
> dazenie do wiasnego rozwoju > odpornos¢ na stres
Predyspozyere, > |e’(y_ka zawoqlow_a > pracadpt_Jd| prg;jq czasu
DOSET: > logiczne myslenie o > samodzielnos¢
> fatwos¢ i szybko3¢ uczenia sie > sumiennos¢
> ukierunkowanie na cel, wyniki

Doswiadczenie: w zaleznosci od specyfiki firmy, pracodawcy oczekujg od roku do 2 lat doswiadczenia

W GORE - TO JEDYNA DROGA!



NAZWA STANOWISKA: 10 - SPECJALISTA DS. SPOLECZNE) ODPOWIEDZIALNOSCI BIZNESU

Nazwy podobnych stanowisk: > lider ds. spotecznej odpowiedzialnosci biznesu

Firmy: @ Capgemini

CONSULTING.TECHNOLOGY.0UTSOURCING

> planowanie, organizowanie i realizowanie dziataf firmy w zakresie spotecznej odpowiedzialnosci
biznesu

Cel stanowiska:

Zadania wykonywane na stanowisku pracy:

analiza dziatar z zakresu CSR, w ktre moze sie angazowac pracownik
przygotowywanie propozycji dziatah w zakresie spotecznej odpowiedzialnosci biznesu
komunikowanie wynikéw podejmowanych wynikow CSR

ocena efektywnosci realizowanych dziataf CSR

promowanie dziatar z zakresu CSR w organizadji

wewnetrzna > dziaty w firmie
(wspétpracownicy): > zarzad

>
>
>
>
>

Wspotpraca > beneficjenci programéw
zewnetrzna > stowarzyszenia
(firmy zewnetrzne, podmioty): > media
> samorzady
WYMAGANIA KOMPETENCYJNE:
Wiedza > wyzsze, preferowane kierunki: komunikacja spoteczna, PR, marketing, socjologia, ZZL
(wyksztatcenie > wiedza na temat foundraisingu
formalne,
dodatkowe
kursy):
> budowanie relagji > praca w wielozadaniowym srodowisku (multitasking)
> komunikacja interpersonalna > planowanie i organizowanie pracy wiasnej oraz czasu
S > koordynowanie i organizowanie pracy
Sl A zadan, przedsiewziet > projektowe
> pracaw grupie, wspitpraca
zespotowa
Predyspozycje, > sumiennosé » praca pod presja czasu
postawy: > etyka zawodowa > terminowos¢

Doswiadczenie: 1rok w organizacji

PORADNIK ROZWOJU ZAWODOWEGO DLA STUDENTOW UNIWERSYTETU EKONOMICZNEGO W KRAKOWIE 105



STANOWISKA OFEROWANE ABSOLWENTOM

NAZWA STANOWISKA: 11- SPECJALISTA DS. ZAKUPOW

specjalista ds. zakupdw IT i Telco
inzynier ds. zakupow
inzynier ds. zakupdw projektu

Nazwy podobnych stanowisk:

Asystent w dziale zakupow
i @ Capgemini
Flrmy' (ONSU\HNGY[(}IFQgVDUTSOURUNG e:e"g"o-“l' ME_.D

> planowanie zakupdw i zapewnianie dostaw surowcow i pétproduktow zgodnie

Cel stanowiska: -
z zapotrzebowaniem firmy

Zadania wykonywane na stanowisku pracy:

udziat w pracach zwigzanych z tworzeniem strategii zakupow w firmie
przygotowywanie budzetu zakupow

udziat w dziafaniach zwigzanych z wyborem dostawcéw
negocjowanie warunkw umow - ceny, terminy

aktualizowanie baz z wigzanych z potrzebami zakupowymi firmy
przygotowywanie raportow dotyczacych zakupéw

monitorowanie rynku surowcow i potproduktow

utrzymywanie relacji z dostawcami.

Y VYV VY VY VY VY Y

dziat finansowy
dziaty projektowe
dziaty produkcyjne
dziat eksportu
magazyny

wewnetrzna
(wspétpracownicy):

Y VY VY VY

Wspétpraca

dostawcy z kraju i z zagranicy
spedytorzy
> producenci

zewnetrzna
(firmy zewnetrzne, podmioty):

Y Vv

WYMAGANIA KOMPETENCYJNE:

Wiedza > wyzsze w zakresie zarzadzania produkcja, finansow, logistyki, handlu miedzynarodowego,
(wyksztatcenie towaroznawstwa

formalne, > wiedza z zakresu narzedzi wspierajacych procesy logistyczne w firmie
dodatkowe > wiedza z zakresu przepisow celnych i uméw w obrocie miedzynarodowym
kursy):
> budowanie relagji > planowanie
> jezykiobce > podejmowanie decyzji
e > komputerowe ogdlne > pozyskiwanieiprzekazywanie informagji
: » komunikacja interpersonalna > praca w wielozadaniowym $rodowisku (multitasking)
> myslenie analityczne > projektowe
> negocjacyjne
p . > inicjatywa > sumiennos¢
redyspozycje, K » > P
DOSTT: > kreatywnos¢ > terminowos¢
> praca pod presja czasu > zaangazowanie
Doswiadczenie: staz, do 3 lat

W GORE - TO JEDYNA DROGA!



NAZWA STANOWISKA: 12 - SPECJALISTA DS. INFORMACII | KOMUNIKACII

> koordynator ds. komunikacji wewnetrznej

Nazwy podobinych stanowtisk: > specjalista ds. rekrutacji i komunikacji wewnetrznej

Firmy: o Capgemini

CONSULTING . TECHNOLOGY-0UTSOURCING

Cel stanowiska: > stworzenie i wykorzystywanie narzedzi do sprawnego przekazywania informacji wewnatrz firmy
Zadania wykonywane na stanowisku pracy:

udziat w opracowywaniu i przygotowywaniu strategii komunikacji wewnetrznej
przekazywanie informacji pracownikom

analiza proceséw komunikacyjnych

podejmowanie wewnetrznych dziatan PR

redagowanie wewnetrznych newsletterow i gazetek

przygotowywanie materiatéw dotyczacych funkcjonowania firmy na zewnatrz
przygotowywanie kampanii informacyjnych o firmie

wspdtpraca z mediami

YV VY VY VY VY VY Y

> wszystkie dziaty w firmie

wewnetrzna

2 o > oddziaty firmy w innych krajach

(wspotpracownicy): —
Wspétpraca > media

zewnetrzna > agencje PR

(firmy zewnetrzne, podmioty): > stowarzyszenia

> inne

WYMAGANIA KOMPETENCYJNE:
Wiedza > wyzsze w zakresie komunikacji spotecznej, socjologii, PR, marketingu, ZZL, psychologii,
(wyksztatcenie dziennikarstwa
formalne, > wiedza na temat mediow i narzedzi komunikacji
dodatkowe > wiedza na temat organizadji
kursy):

> budowanie relacji > perswazja

> jezykiobce > planowanie i organizowanie pracy wiasnej oraz czasu
Umiejetnosci: » komunikacja interpersonalna pracy

> praca w wielozadaniowym

$rodowisku (multitasking)

Predyspozycje, > inicjatywa » praca pod presja czasu
postawy: > kreatywnosé > zorientowanie na klienta

Doswiadczenie: minimum rok
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STANOWISKA OFEROWANE ABSOLWENTOM

NAZWA STANOWISKA: 13 - DORADCA PODATKOWY

» miodszy konsultant podatkowy

Nazwy podobnych stanowisk: > konsltant podatkowy

e €OFCD

Cel stanowiska: > realizacja ustug dla klientéw w zakresie doradztwa podatkowego

Zadania wykonywane na stanowisku pracy:

>
>
>
>

przygotowywanie opinii podatkowych

przeprowadzanie analiz orzecznictwa

udziat w audytach podatkowych

udziat w dziafaniach podnoszacych efektywno3¢ organizacji w zakresie podatkowym

wewnetrzna inni pracownicy
(wspotpracownicy): > konsultandi z innych dziatéw

v

Wspétpraca

> klienci
zewnetrzna
(firmy zewnetrzne, podmioty): : |uz ré;(:‘;l;zrbowy
WYMAGANIA KOMPETENCYJNE:
Wiedza > Wyzsze:
(wyksztatcenie « rachunkowos¢
formalne, - finanse przedsiebiorstw
dodatkowe « doradztwo podatkowe
kursy): > wiedza z zakresu podatkdw i finanséw

> my3lenie analityczne
> komunikacja interpersonalna
> pozyskiwanie i przekazywanie informacji

Umiejetnosci:

Predyspozycje, > sumiennos¢
postawy: > samodzielnos¢
Doswiadczenie: okoto 1roku

W GORE - TO JEDYNA DROGA!



NAZWA STANOWISKA: 14 - SPECJALISTA DS. REGIONALNEJ POLITYKI TRANSPORTOWE)

o > specjalista ds. polityki transportowej

Nazwy podobinych stanowisk: > stanowisko ds. przewozow kolejowych
URZAD MARSZALKOWSKI

WOJEWODZTWA MAtOPOLSKIEGO

Firmy:

Cel stanowiska: > zapewnienie wiasciwe] realizacji zadan w zakresie polityki transportowej
Zadania wykonywane na stanowisku pracy:

realizowanie biezacej polityki zarzadu wojewddztwa oraz sejmiku w zakresie transportu

analiza i okreslenie potrzeb w zakresie transportu

opracowywanie dokumentow zwigzanych z transportem

przygotowywanie procedury dotyczacej zakupu Srodkdw transportu

prowadzenie spraw zwigzanych z zamowieniami publicznymi w zakresie transportu i komunikacji
udziat w pracach zwigzanych z rozwojem infrastruktury transportowej

wspdtpraca z innymi podmiotami w zakresie transportu

wewnetrzna > inne dziaty organizacji
(wspétpracownicy):

samorzady terytorialne
spétki grupy PKP
producenci taboru
porty lotnicze

Y VYV VY VY VY Y

Wspétpraca
zewnetrzna
(firmy zewnetrzne, podmioty):

vV VY Y

WYMAGANIA KOMPETENCYINE:

> Wyzsze:
Wiedza « transport
(wyksztatcenie lzoagrf;ngnie
formalne, X
dodatkowe WG o )
Kisrsy): > Wiedza z zakresu administracji publicznej i samorzadéw
yr > wiedza prawna regulujaca transport publiczny
> ustawa o zamowieniach publicznych
» komunikacja interpersonalna > planowanie i organizowanie pracy wiasnej oraz czasu
S > fatwos¢ i szybkos¢ uczenia sie pracy
Umijetnosa: > komputerowe ogblne > podejmowanie decyzji
> myslenie analityczne > pracaw grupie, wspitpraca zespotowa
. > podejmowanie > sumiennos¢
il odpowiedzialnosci > terminowos¢

(HENR

> rzetelnos¢

Doswiadczenie: dwauletnie
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STANOWISKA OFEROWANE ABSOLWENTOM

NAZWA STANOWISKA: 15 - SPECJALISTA DS. TURYSTYKI W ADMINISTRACII PUBLICZNE)

o > stanowisko ds. rozwoju i promocji produktow turystycznych

Nazwy podobiych stanowisk: > stanowisko ds. europejskiej wspotpracy terytorialnej
URZAD MARSZAtKOWSKI

WOJEWODZTWA MALOPOLSKIEGO

Firmy:

Cel stanowiska: > realizowanie dziatafi zwigzanych z rozwojem i promocja regionalnego produktu turystycznego
Zadania wykonywane na stanowisku pracy:

prowadzenie badar i analiz rynku turystycznego

realizacja dziataf zwigzanych z promocja regionu

realizowanie planéw wydawnictw turystycznych iinnych promujacych region
promowanie regionu na targach miedzynarodowych

wspdtpraca z zagranicznymi regionami partnerskimi w zakresie turystyki
realizowanie dziafafi zwigzanych z informacjg turystyczng

organizowanie cyklicznych przedsiewziec turystycznych

wewnetrzna > inne dziaty
(wspétpracownicy):

vV V VY ¥V VY Vv Y

> instytucje administracji publiczne]
Wspétpraca > organizacje pozarzadowe
zewnetrzna > organizacje turystyczne
(firmy zewnetrzne, podmioty): > firmy marketingowe i PR
> ministerstwo odpowiedzialne za turystyke
> podmioty branzy turystycznej
WYMAGANIA KOMPETENCYINE:
> Wyzsze:
« europeistyka
« stosunki miedzynarodowe
Wiedza « turystyka
(wyksztatcenie - administracja
formalne, > wiedza z zakresu:
dodatkowe « administracji publicznej
kursy): « funduszy unijnych
« finansow publicznych
« komunikacji spotecznej
« marketingu ustug turystycznych
> jezykiobce » podejmowanie decyzji
> komputerowe ogdlne > profesjonalizm w dziataniu
Umiejetnoéc > komunikacja interpersonalna > pracaw grupie, wsp&tpraca zespotowa
: > nawiazywania kontaktow > przygotowywanie i prowadzenie prezentacji, szkoleh
> planowanie i organizowanie i wystapien publicznych
pracy wiasneji czasu pracy > zarzadzanie budzetem
Predyspozycje, > kreatywnosé > podejmowanie odpowiedzialnosci
postawy: > odpornos¢ na stres > rzetelnos¢
Doswiadczenie: minimum roczne

W GORE - TO JEDYNA DROGA!



NAZWA STANOWISKA:

Nazwy podobnych stanowisk:

Firmy:

Cel stanowiska:

Orbis

> sprzedaz ustug hotelowych réznym grupom odbiorcow

Zadania wykonywane na stanowisku pracy:

>
>
>
>
>
>
>
>

promowanie i sprzedaz ustug turystyczno-noclegowych
promowanie ustug konferencyjno-szkoleniowych
przygotowanie ofert turystycznych

analiza opinii klientdw i rozpatrywanie ich skarg
nawigzywanie wspdtpracy z partnerami zainteresowanymi ustugami turystyczno-hotelarskimi
pozyskiwanie nowych klientéw i utrzymywanie relacji z dotychczasowymi

analiza rynku turystycznego i dziatan konkurendji
realizacja zatozef budzetowych dotyczacych sprzedazy

wewnetrzna > inne dziaty i pracownicy hotelu
(wspotpracownicy):

16 — SPECJALISTA DS. UStUG TURYSTYCZNO-HOTELARSKICH

> specjalista ds. sprzedazy ustug hotelowych
> specjalista ds. sprzedazy produktdw turystycznych

Wspdtpraca : l:cl;ﬁpg eratorz
zewngtrzna biura ;?odréiy !
- - >
(firmy zewnetrzne, podmioty): > agencje ubezpieczeniowe
> agencje eventowe
WYMAGANIA KOMPETENCYINE:
Wiedza > Wyzsze:
(wyksztatcenie - ekonomiczne
formalne, « turystyka
dodatkowe « handel
kursy):
> budowanie relagji > planowanie i organizowanie pracy wiasneji czasu pracy
> jezykiobce > profesjonalizm w dziataniu
Umieietnogci: > komputerowe ogdlne > sprzedazowe
1€ : > komunikacja interpersonalna
> koordynowanie i organizowanie
zadan oraz przedsiewziec
Predyspozyde > dyskrecja > praca pod presjg czasu
/ > komunikatywnos¢ > sumiennos¢

postawy:

Doswiadczenie:

> odpornosc na stres

nie wymagane lub do 1roku
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STANOWISKA OFEROWANE ABSOLWENTOM

NAZWA STANOWISKA: 17 - KIEROWNIK PROJEKTU

> kierownik projektu
Nazwy podobnych stanowisk: > specjalista ds. realizacji projektow
> lider projektu

Firmy: Valeo

Cel stanowiska: » odpowiadanie za cafosciowa realizacje projektow realizowanych w firmie

Zadania wykonywane na stanowisku pracy:

> zarzadzanie zespotem projektowym
> monitorowanie realizacji projektu
> opracowanie i kontrolowanie budzetu projektu
> reprezentowanie firmy w sprawach dotyczacych projektu
> raportowanie przebiegu i efektéw projektu
wewnetrzna > inne dziaty
(wspotpracownicy): > kierownicy i specjalisci funkcyjni
Wspétpraca
zewnetrzna > dostawcy
> klienci

(firmy zewnetrzne, podmioty): > inne podmioty w zaleznosci od specyfiki projektu

WYMAGANIA KOMPETENCYINE:

Wiedza wyksztafcenie wyzsze ekonomiczne lub techniczne
(wyksztatcenie > wiedza z zakresu:

formalne, « zarzadzania projektami
dodatkowe « produkcja
kursy):
> Jezykiobce ) > budowanierelagi .
Unniejetnose > podejmowanie decyzi > myslenie perspekt’ywmzne|strateg|czne
> praca zadaniowa > komputerowe ogdlne
» komunikacja interpersonalna

Predyspozycje, > ukierunkowanie na cel /wyniki

postawy:

Doswiadczenie: minimum rok

W GORE - TO JEDYNA DROGA!



NAZWA STANOWISKA: 18 - ANALITYK/KONSULTANT BIZNESOWY

> analityk biznesowy/programista
> specjalista ds. analiz biznesowych

Firmy: m w

> przeprowadzanie kompleksowych analiz wystepujacych proceséw pod katem projektowania
nowych rozwigzan biznesowych

Nazwy podobnych stanowisk:

Cel stanowiska:

Zadania wykonywane na stanowisku pracy:

analiza potrzeb klientow

przygotowywanie projektow rozwigzan biznesowych dla klientow
prezentowanie przygotowanych rozwiazan na spotkaniach z klientami
przygotowywanie projektow realizacji zlecenia

wdrazanie systeméw informatycznych u klienta

raportowanie i sprawozdawczos¢ zgodnie z przyjetymi standardami
obstuga klientow zgodnie ze standardami w firmie

wewnetrzna > wszystkie dziaty w firmie
(wspotpracownicy):

zewnetrzna > klienci
(firmy zewnetrzne, podmioty): > dostawcy ustug

>
>
>
>
>
>
>

Wspétpraca

WYMAGANIA KOMPETENCYJNE:

Wiedza > wyksztatcenie wyzsze informatyczne lub pokrewne

(wyksztatcenie > wiedza z zakresu: programowania, projektowania aplikacji, UML, amBasic, SQL,
formalne, relacyjnych baz danych

dodatkowe > znajomosc¢ zagadnieri z zakresu logistyki, produkji, inzynierii finansowe;
kursy):

analiza danych

diagnoza potrzeb klientow
jezyki obce

komputerowe specjalistyczne
komunikacja interpersonalna
myslenie analityczne

pozyskiwanie i przekazywanie informagji
planowanie i organizacja pracy oraz czasu pracy
praca w grupie, wspotpraca zespotowa
znajomos¢ firmy i produktow

Umiejetnosci:

Y V VY Y

YV VV VY VY Y

. > inicjatywa > odpornos¢ na stres
Predyspozycje, il bi dzielnost
ostawy: > kuttura osobista > samodzielnoS¢
P : > kreatywnosé > zorientowanie na klienta
Doswiadczenie: 1rok
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STANOWISKA OFEROWANE ABSOLWENTOM

NAZWA STANOWISKA: 19 - ANALITYK FINANSOWY

> specjalista ds. analiz i raportowania finansowego
Nazwy podobnych stanowisk: > miodszy analityk
> analityk finansowy

- MARR 2 Capoemini MAEOPOLSKI REGIONALNY
Firmy: MARR  rr ponneey @ Capgemini FUNDUSZ PORECZENIOWY

Rozwoju Regionalnego SA

> przeprowadzanie kompleksowych analiz finansowych oraz przygotowywanie raportow
i zestawief finansowych zgodnie z potrzebami firmy i klienta

Cel stanowiska:

Zadania wykonywane na stanowisku pracy:

analiza rynku finansowego

sporzadzanie rachunku przeptywu gotowki
analiza danych finansowych i produkcyjnych
analiza projekt6w inwestycyjnych
opracowywanie raportow i sprawozdar
konsolidacja sprawozda finansowych
przygotowywanie planéw budzetowych

YV VY VY VY VY

> dziat ksiegowosci
> zarzad
> inne jednostki w organizadji

wewnetrzna
(wspétpracownicy):

Wspétpraca

zewnetrzna > E;ang skarbowy

- - >
(firmy zewnetrzne, podmioty): > Gtéwny Urzad Statystyczny

WYMAGANIA KOMPETENCYINE:

Wiedza > wyksztatcenie wyzsze z zakresu:
(wyksztatcenie « finanséw

formalne, = rachunkowosci i pokrewnych
dodatkowe
kursy):
> analiza danych > myslenie analityczne
Umieietnoci: > jezykiobce > planowanie i organizacja pracy wiasnej oraz czasu pracy
1€ : > komputerowe ogdlne > pracaw grupie, wspitpraca zespotowa
> komunikacja interpersonalna
> asertywnosé > logiczne myslenie
Predyspozycje, > dazenie do whasnego rozwoju > odpornos¢ na stres
postawy: > inicjatywa > sumiennos¢
> kreatywnos¢
Doswiadczenie: doswiadczenie w zakresie prowadzenia analiz finansowych

W GORE - TO JEDYNA DROGA!



NAZWA STANOWISKA: 20 - ANALITYK PROCESOW BIZNESOWYCH

> miodszy specjalista ds. analiz biznesowych i systeméw IT
Nazwy podobnych stanowisk: > lider doskonalenia procesow PPSC
> specjalista ds. analizy procesow biznesowych

Firmy: RR DONNELLEY

Zadania wykonywane na stanowisku pracy:

>
>
>
>
>
>

Cel stanowiska: > analizowanie i doskonalenie proceséw wystepujacych w organizadji

przeprowadzanie analiz procesow biznesowych (produkcyjnych, logistycznych, zakupowych i sprzedazowych)
przygotowywanie raportow bazujacych na przeprowadzonych analizach dla menedzerow

przygotowywanie raportow dla klientow zgodnie ze standardami firmy

inicjowanie i wdrazanie projektéw ukierunkowanych na doskonalenie produktéw i ustug

uczestniczenie w audytach jakosci

analizowanie raportow przy uzyciu narzedzi statystycznych

wewnetrzna > pracownicy innych dziatow, w szczegdlnosci produkcja
(wspétpracownicy): i sprzedaz
Wspétpraca

zewnetrzna > firmy zewnetrzne przeprowadzajgce audyt
(firmy zewnetrzne, podmioty): > klienci

WYMAGANIA KOMPETENCYINE:

Wiedza > wyksztatcenie wyzsze z zakresu:
(wyksztatcenie « informatyki i ekonometrii
formalne, « ekonomii menedzerskiej
dodatkowe - zarzadzania jakoscig

kursy):

> analiza danych > myslenie analityczne
> jezyki obce > planowanie
Umiejetnosci: » koordynowanie i organizowanie > planowanie i organizacja pracy wiasnej oraz czasu pracy
zadaf /przedsiewziet > pracaw grupie i wspdtpraca zespotowa
> komputerowe ogblne
p : > dazenie do whasnego rozwoju > kreatywnosé
redyspozycje, last p i
postawy: > elastycznosc > sumiennos¢ B
> inicjatywa > ukierunkowanie na cel /wyniki

mile widziane doswiadczenie w zakresie przeprowadzania analiz biznesowych i opracowywania
raportow

Doswiadczenie:
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STANOWISKA OFEROWANE ABSOLWENTOM

NAZWA STANOWISKA: 21-KSIEGOWY

specjalista ds. ksiegowych

o mtodszy ksiegowy
Nazwy podobnych stanowisk: skarbnik

specjalista ds. ksiegowosci w dziale finansow wewnetrznych

0 . Y 7T /-% - ..
Firmy: ¢l iLmen Valeo @ Capgemini

ArcelorMittal CONSULTING TECHNOTOGY. 0UTSOURCING

Cel stanowiska: > obstuga ksiegowa firmy zgodnie z obowiazujgcymi przepisami w wyznaczonym obszarze

Zadania wykonywane na stanowisku pracy:

prowadzenie rozrachunku w wyznaczonym obszarze
prowadzenie rejestrow, ewidencji i sprawozdar

kontrolowanie dokumentow ksiegowych

analiza kont klientéw

wspdtpraca z instytucjami zewnetrznymi

aktualizowanie dokumentow wynikajgce ze zmian w przepisach
przygotowywanie raportow

zamykanie miesiaca

monitorowanie przeptywow pienigznych

YV VYV VY VY VY VY VY Y

> gtowny ksiegowy, dyrektor ekonomiczno-finansowy,
dziat controllingu oraz inne jednostki organizacyjne
w zakresie prowadzonych dziatan

wewnetrzna

(wspotpracownicy):
Wspotpraca

zewnetrzna » dostawcy i odbiorcy w celu weryfikacji ptatnosci
(firmy zewnetrzne, podmioty): i naleznosci, US, ZUS, banki, instytucje finansowe

WYMAGANIA KOMPETENCYJNE:

Wiedza > wyksztatcenie wyzsze w zakresie rachunkowosci i finanséw
(wyksztatcenie

formalne,
dodatkowe
kursy):
> analiza danych > myslenie analityczne
S > jezykiobce > planowanie i organizacja pracy wiasnej oraz czasu pracy
Umiejetnosci: v . )
> komunikacja interpersonalna > pracaw grupie, wspitpraca zespotowa
> komputerowe ogdlne
dazenie do wiasnego rozwoju > odpornos¢ na stres
Predyspozycje, inicjatywa > sumiennos¢
postawy: komunikatywnos¢ > terminowos¢
logiczne my3lenie
Doswiadczenie: minimum rok

W GORE - TO JEDYNA DROGA!



NAZWA STANOWISKA: 22 - KSIEGOWY STAZYSTA

> asystent w dziale ksiegowosci
Nazwy podobnych stanowisk: > asystent administracyjny w dziale ksiegowosci
> referent ds. ksiegowosci

m RR DONNELLEY Eﬁj
Sheraton

Cel stanowiska: > wspieranie samodzielnych ksiegowych w realizacji zadafh

Firmy:

Zadania wykonywane na stanowisku pracy:

uczestniczenie w operacjach ksiegowych (ksiegi przychoddw i rozchoddw, ksiegi handlowe, VAT, ZUS)
opisywanie i ewidencjonowanie dokumentéw

opracowywanie zestawief finansowych i raportow

asystowanie przy procesach ksiegowych poprzez wprowadzanie danych do systemu

sprawdzanie faktur

klasyfikowanie dokumentéw

wewnetrzna > zinnymi dziatami
(wspétpracownicy):
Wspotpraca

zewnetrzna > wograniczonym zakresie z US, ZUS i klientami
WYMAGANIA KOMPETENCYJNE:

>
>
>
>
>
>

(firmy zewnetrzne, podmioty):

Wiedza > wyksztatcenie z zakresu rachunkowosci

(wyksztatcenie

formalne,

dodatkowe

kursy):
> analizy danych > nawigzywanie kontaktéw
> dazenie do whasnego rozwoju > ocena sytuacji

Umiejetnosci: > jezykiobce > pracaw grupie, wspdtpraca zespotowa
> komputerowe ogdlne > planowanie i organizacja pracy wiasnej oraz czasu pracy
> myslenie analityczne

Predyspozycje, > sumiennosé » praca pod presja czasu

postawy: > komunikatywnosé > terminowos¢

Doswiadczenie: nie jest wymagane
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STANOWISKA OFEROWANE ABSOLWENTOM

NAZWA STANOWISKA: 23 - AUDYTOR FINANSOWY

> specjalista ds. controllingu
> kontroler finansowy

Firmy: Valeo AT

ArcelorMittal

Nazwy podobnych stanowisk:

Cel stanowiska: > kontrola proceséw finansowo-ksiegowych oraz sporzadzanie niezbednych analiz i sprawozdan

Zadania wykonywane na stanowisku pracy:

zapewnienie dostepu do informacji finansowe;

sporzadzanie analiz i sprawozdah dotyczacych dziatalnosci firmy
monitorowanie i biezaca kontrola realizacji budzetu
przygotowywanie raportow z kontroli wewnetrznej

tworzenie baz danych

uczestniczenie we wdrazaniu narzedzi controllingowych

YV V VY VY VY

> zarzad, dyrektor finansowy, dyrektorzy i kierownicy
innych jednostek, dziat controllingu na poziomie
korporadji

wewnetrzna
(wspétpracownicy):
Wspétpraca
zewnetrzna
(firmy zewnetrzne, podmioty):

> instytucje finansowe
> banki

WYMAGANIA KOMPETENCYINE:

> wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne z zakresu:
= ekonometrii
« rachunkowosci i rewizji finansowej
- controllingu

> wiedza o specyfice pracy

> doswiadczenie na podobnym stanowisku

Wiedza
(wyksztatcenie
formalne,

dodatkowe
kursy):

> analiza danych > komunikacja interpersonalna

> komputerowe ogblne > pozyskiwanie i przekazywanie informagji
Umiejetnosci: > planowanie i organizacja pracy > projektowe

> pracaw grupie, wspitpraca > jezykiobce

zespofowa

> sumiennos¢ > ukierunkowanie na cel/wyniki
Predyspozycje, > rzetelnos¢ > kreatywnos¢
postawy: > odpornos¢ na stres > dazenie do whasnego rozwoju

> zorientowanie na klienta

Doswiadczenie: od roku do 3 lat

W GORE - TO JEDYNA DROGA!



NAZWA STANOWISKA: 24 - SPECJALISTA DS. ZARZADZANIA PRODUKCIA

asystent ds. systemow ERP

project manager

specjalista ds. controllingu produkcyjnego
specjalista ds. obstugi klienta/koordynator produkdji
lider doskonalenia procesow

Firmy: RR DONNELLEY e

Nazwy podobnych stanowisk:

vV V VY VY Y

> koordynacja wszystkich dziatan zwiazanych z obstuga i realizacja zlecenia - przygotowanie
Cel stanowiska: Zlecenia, monitorowanie produkcji, zapewnienie odpowiedniego przeptywu informacji miedzy
klientem a firma

Zadania wykonywane na stanowisku pracy:

planowanie dziatafi produkcyjnych

koordynowanie procesu produkgji

nadzorowanie realizacji zadan

prowadzenie dokumentacji technologicznej i techniczne;

udziat w analizach technicznych i jakosciowych produktéw i procesow
analiza kosztéw produkji

obstuga zintegrowanych systeméw zarzadzania

>
>
>
>
>
>
>

> dziatjakosci
wewnetrzna > dziat produkgji
0 icy): > dziatlogistyki
(wspdtpracownicy): ~ driakzakuptw
Wspotpraca e
zewnetrzna > podwykonawcy
(firmy zewnetrzne, podmioty): : (kjlciir:?wcy

WYMAGANIA KOMPETENCYINE:

Wiedza > wyksztatcenie wyzsze z zakresu:

(wyksztatcenie « zarzadzania produkcjg

formalne, « informatykii ekonometrii

dodatkowe + towaroznawstwa

kursy): > wiedza o specyfice pracy (produkty i procesy produkcyjne)

> myslenie analityczne > tworzenie i weryfikowanie procedur
S » koordynowanie i organizowanie > komputerowe ogdlne
Umiejetnosci: y e 101g¢ puterowe og
zadan, przedsiewzigé > komunikacja interpersonalna

» analiza danych > jezykiobce

> zorientowanie na klienta > terminowos¢
Predyspozycje, > sumiennosé > dyspozycyjnos¢
postawy: > odpornos¢ na stres > asertywnos¢

> ukierunkowanie na cel /wyniki
Doswiadczenie: nie jest wymagane
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STANOWISKA OFEROWANE ABSOLWENTOM

NAZWA STANOWISKA: 25 - SPECJALISTA DS. JAKOSCI

inzynier jakosci projektu

inzynier ds. jakosci produkgji

inzynier ds. jakosci obstugi klienta

specjalista ds. jakosci w laboratorium badawczym
specjalista ds. kontroli jakosci produkji whasnej
technik ds. jakosci

Nazwy podobnych stanowisk:

Fimy: Valeo B@®SMAL

> kontrola jakosci realizowanych proceséw (zwiazanych z produkgja lub realizacja ustug)
Cel stanowiska: oraz produktéw i ustug od poddostawcow
> odpowiadanie za przestrzeganie standardéw zwigzanych z jakoscia

Zadania wykonywane na stanowisku pracy:

>
>
>
>
>
>
>
>

sprawdzanie wymagan jakosciowych klientéw

opracowywanie i wprowadzanie planu poprawy jakosci

koordynowanie prac zwigzanych z rozwigzywaniem probleméw dotyczacych jakosci
przygotowywanie raportow jakosci

prowadzenie dokumentacji jakosciowej

przeprowadzanie audytow jakosci

szkolenie pracownikdw w zakresie standardow jakosci

podejmowanie dziatar profilaktycznych

> dziat produkgji
wewnetrzna > dziat zaopatrzenia
(wspétpracownicy): > dziat obstugi klienta
Wspétpraca > marketing
zewnetrzna > klienci

(firmy zewnetrzne, podmioty):

WYMAGANIA KOMPETENCYINE:

Wiedza
(wyksztatcenie
formalne,

wyksztatcenie ekonomiczne z zakresu zarzadzania jakoscig, zarzadzania produkcja
wyksztatcenie techniczne

wiedza z zakresu ISO, systemdw zarzadzania jakoscia

wiedza o specyfice pracy (procesy technologiczne)

Y V VY

dodatkowe
kursy):

> myslenie analityczne > tworzenie i weryfikowanie procedur
> podejmowanie decyzji > pracaw grupie, wspitpraca zespotowa
Umicjetnosc: > planowanie i organizowanie > komunikacja interpersonalna _ )
pracy wiasnej oraz czasu pracy > przygotowywanie i przeprowadzanie prezentacji
> koordynowanie i organizowanie i szkolen
zadaf /przedsiewzied > jezyki obce
> zorientowanie na jako3¢ > sumiennos¢
: > zorientowanie na klienta > terminowos¢
Predyspozycje, kierunkowani | wvniki kreatvwnost
pOSEIWY: > ukierunkowanie na cel/wyniki > kreatywnos¢
> odpornos na stres > asertywnosé
> inicjatywa > dazenie do wasnego rozwoju
Doswiadczenie: nie jest wymagane lub do 3 lat, w zakresie produkgji i jakoci

W GORE - TO JEDYNA DROGA!



NAZWA STANOWISKA: 26 - SPECJALISTA DS. ROZLICZANIA PROJEKTOW

> specjalista ds. rozliczania projektéw UE

flasitypotchticini e Rl > specjalista ds. sprawozdawczosci | administracji projektow

P IMARR MAELOPOLSKI REGIONALNY DORADZTWO
iy e Agerca FUNDUSZ PORECZENIOWY FINANSOWE
Cel stanowiska: > rozliczanie projektéw unijnych, kompleksowa obstuga partneréw w trakcie realizacji projektu

Zadania wykonywane na stanowisku pracy:

>
>
>
>
>

rozliczanie projektw

przygotowywanie budzetdw projektow

analizy finansowe przebiegu projektéw

przygotowywanie dokumentacji rozliczeniowej projektu

utrzymywanie kontakt6w z klientami w zakresie realizowanych projektéw

wewnetrzna > pracownicy merytoryczni realizujacy projekt
(wspotpracownicy):

zewnetrzna > partnerzy w projektach
(firmy zewnetrzne, podmioty): > instytucje rozliczajace i wdrazajace projekty

Wspétpraca

WYMAGANIA KOMPETENCYJNE:

Wiedza > wyksztatcenie wyzsze z zakresu finansow i rachunkowosci
(wyksztatcenie > wiedza dotyczaca projektow unijnych i przygotowywania budzetéw

formalne,
dodatkowe
kursy):
> analiza danych > komunikacja interpersonalna
Umiejetnoéc > budowanie relagji > pracaw grupie, wspdtpraca zespofowa
: > jezykiobce > planowanie i organizowanie pracy wiasnej i czasu pracy
> komputerowe ogdlne
Predyspozyde > dierpliwos¢ . > kom.unikat’)fwnoéé
postawy: ! > dazenie do wiasnego rozwoju > sumiennos¢ N
: » konsekwencjaw dazeniudocelu > ukierunkowanie na cel, wyniki

Doswiadczenie: nie jest wymagane, do 2 lat w zakresie ksiegowosci lub rozliczania projektow unijnych
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STANOWISKA OFEROWANE ABSOLWENTOM

NAZWA STANOWISKA: 27 - SPECJALISTA DS. PRZEDSIEBIORCZOSCI (PREINKUBACII)
Nazwy podobnych stanowisk: > specjalista ds. preinkubadji

Firmy: IMARR  gysiness IN MALOPOLSKA

Matopolska Agencja

Rozwoju Regionalnego SA
» obstuga potencjalnych inwestoréw, organizowanie i promowanie dziataf wspierajacych
Cel stanowiska: przedsiebiorczos¢, udzielanie wsparcia przedsigbiorcom w zakresie pozyskiwania funduszy
i rozpoczynania dziatalnosci

Zadania wykonywane na stanowisku pracy:

obstuga 0s6b zamierzajgcych zatozy¢ wiasne przedsigbiorstwo

weryfikacja biznesplanow

uczestniczenie w dziataniach ukierunkowanych na rozwoj przedsiebiorczosci
organizowanie prezentacji nt. mozliwosci otrzymania dofinansowania
organizowanie spotkan potencjalnych beneficjentéw - przedsiebiorcow

wewnetrzna > inni pracownicy departamentu
(wspétpracownicy):

> przedstawiciele gmin i samorzadéw
> agencje doradztwa personalnego

> deweloperzy
>
>

vV VvV Vv v Y

Wspétpraca
zewnetrzna

(firmy zewnetrzne, podmioty): urzedy wydajace decyzje na prowadzenie dziatalnodci

inne podmioty i organizacje regulujace zasady
funkcjonowania wybranych inwestorow
> beneficjenci

WYMAGANIA KOMPETENCYJNE:

Wiedza > wyksztatcenie ekonomiczne z zakresu przedsiebiorczosci i innowacji

(wyksztatcenie » wiedza na temat opracowywania biznesplanow
formalne, > zZnajomosc rynku
dodatkowe
kursy):
» komunikacja interpersonalna > przygotowywanie i prowadzenie prezentacji oraz
> koordynowanie i organizowanie wystapief publicznych
Umiejetnosci: zadaf /przedsiewzied > jezykiobce
> pozyskiwanie i przekazywanie > zorientowanie na klienta
informacji
Predyspozycje, > komunikatywnosé > otwartos¢
postawy: > inicjatywa > samodzielnos¢

doswiadczenie w zakresie przygotowywania planéw biznesowych ok. 2 lat, ewentualnie w zaleznosci

bz od firmy mile widziane staze w dziatach handlowych

W GORE - TO JEDYNA DROGA!



NAZWA STANOWISKA: 28 - SPECJALISTA DS. WDROZEN SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH

Nazwy podobnych stanowisk: > wdrozeniowiec

Cel stanowiska: > realizowanie wdrozefi systemow informatycznych u klienta

Zadania wykonywane na stanowisku pracy:

>
>
>
>
>
>

realizacja procesu wdrozeniowego zgodnie z planem
zawieranie umow serwisowych

prowadzenie dokumentacji ustug wg obowiazujgcych procedur
wsparcie dziatu sprzedazy w procesie pozyskiwania klientow
stosowanie przyjetej metodyki instalacji systeméw

mentoring dla aplikantéw

wewnetrzna > cztonkowie zespotdw projektowych
(wspotpracownicy): > analitycy biznesowi
Wspétpraca

zewnetrzna > klienci
WYMAGANIA KOMPETENCYINE:

(firmy zewnetrzne, podmioty):

Wiedza > wyksztatcenie ekonomiczne z zakresu ekonomii, finanséw i rachunkowosci, zarzadzania
(wyksztatcenie zasobami ludzkimi, ekonometrii
formalne, » wiedza o firmie i produktach

dodatkowe
kursy):

> myslenie analityczne > obstuga klienta
> komputerowe ogdlne > pracaw grupie, wspdtpraca zespotowa
Umiejetnosci: > komputerowe spejalistyczne » komunikacja interpersonalna
» diagnozowanie potrzeb klienta > jezyki obce
> negocjacyjne
Predyspozycje, > kultura osobista > komunikatywnosé
postawy: > estetyka
Doswiadczenie: nie jest wymagane
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STANOWISKA OFEROWANE ABSOLWENTOM

NAZWA STANOWISKA: 29 - SPECJALISTA DS. BANKOWOSCI

miodszy specjalista ds. bankowosci matych przedsiebiorstw
asystent ds. bankowosci korporacyjnej - Srednie korporacje
stanowisko ds. obstugi klienta korporacyjnego

miodszy specjalista ds. dokumentacji kredytowej

Nazwy podobnych stanowisk:

Firmy: Em

o » obstuga bankowa klientéw w zakresie oferowanych produktow i ustug
» pozyskiwanie nowych klientow

Zadania wykonywane na stanowisku pracy:

pozyskiwanie klientéw zgodnie z polityka banku

przygotowywanie i wysytanie oferty informacyjnej o produktach
prowadzenie negocjacji z potencjalnymii obecnymi klientami

sprzedaz produktow bankowych

sporzadzanie dokumentacji wymaganej dla uruchomienia produktéw
obstuga produktéw /klientéw zgodnie z procedurami bankowymi
monitorowanie przekroczenia limitdw, braku sptaty kredytow i odsetek

wewnetrzna > departamenty banku
(wspétpracownicy):
Wspétpraca

vV V VY ¥V VY Vv Y

zewnetrzna > klienci
(firmy zewnetrzne, podmioty):

WYMAGANIA KOMPETENCYINE:

Wiedza wyksztatcenie wyzsze z zakresu:
(wyksztatcenie « ekonomii

formalne, « finanséw

dodatkowe « zarzadzania

kursy): > wiedza o specyfice pracy

> analiza danych > planowanie i organizacja pracy wiasnej oraz czasu pracy
S > administrowanie dokumentacj > nawiazywanie kontaktow
Umiejetnosci: >ToWa 1 azy
> komunikacja interpersonalna
> jezykiobce
> zorientowanie na klienta > komunikatywnos¢
Predyspozycje, > ukierunkowanie na cel /wynik > odpornos¢ na stres
postawy: > sumiennos¢ > fatwosc i szybkos¢ uczenia sie
> terminowos¢
Doswiadczenie: doswiadczenie w zakresie obstugi klienta

W GORE - TO JEDYNA DROGA!



NAZWA STANOWISKA: 30 - SPECJALISTA DS. PROCESOW KSIEGOWYCH W KORPORACJACH

> miodszy ksiegowy ds. zobowigzar
Nazwy podobnych stanowisk: > miodszy ksiegowy ds. naleznosci
» administrator ds. obstugi proceséw klienta

Firmy: AWI lewill i _

Cel stanowiska: > administrowanie i realizowanie proceséw zwiazanych z ksiegowoscig klientéw

Zadania wykonywane na stanowisku pracy:

>
>
>
>
>
>

wprowadzanie danych finansowych do systeméw informatycznych

sprawdzanie zgodnosci danych na fakturze i w systemie

opisywanie faktur i przekazywanie ich do dziatow obstugujacych klienta

sporzadzanie sprawozdan na potrzeby wewnetrzne

odpowiadanie na pytania klientow

administrowanie procesami naliczania emerytur, benefitow, sktadek zgodnie z obowigzujacymi schematami

wewnetrzna > oddziaty w Polsce i innych krajach
(wspétpracownicy):
Wspotpraca

> klienci
WYMAGANIA KOMPETENCYJNE:

zewnetrzna

(firmy zewnetrzne, podmioty): > instytude finansowe

> kontrahenci klienta

Wiedza > wyksztatcenie ekonomiczne z zakresu rachunkowosci
(wyksztatcenie > kursy z rachunkowosci mile widziane

formalne,
dodatkowe
kursy):
> analiza danych > praca w wielozadaniowym Srodowisku (multitasking)
> jezykiobce > podejmowanie decyzj
ety > komputerowe ogdlne > pracaw grupie, wspotpraca zespotowa
> komunikacja interpersonalna
> planowanie i organizacja pracy

whasnej oraz czasu pracy

> asertywnos¢ > elastycznosé
Predyspozycje, > dazenie do wiasnego rozwoju > sumiennos¢
postawy: > komunikatywnosé > terminowos¢
> fatwosc i szybkos¢ uczenia sie > praca w wielokulturowym Srodowisku

Doswiadczenie: mile widziane ok. 6 miesiecy w ksiegowo3ci lub w firmie miedzynarodowej
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STANOWISKA OFEROWANE ABSOLWENTOM

NAZWA STANOWISKA: 31-SPECJALISTA DS. INWESTYCII

> speqjalista ds. inwestycji kapitatowych
Nazwy podobnych stanowisk: > specjalista ds. inwestycji i ewidencji Srodkow trwatych
> stanowisko ds. programowania i planowania inwestycji
> stanowisko ds. uméw i budzetu
— URZAD MARSZALKOWSKI MARR
Firmy: WOJEWODZTWA MALOPOLSKIEGO esots s BUSINESS IN MAtOPOLSKA

Rozwoju Regionalnego SA

> udziat w przygotowywaniu planéw inwestycyjnych oraz ewidencja srodkow trwatych

> przygotowywanie opinii dotyczacych opfacalnosci planowanych inwestycji kapitatowych

> przygotowywanie, obstuga oraz rozliczanie czesciowe i koicowe umow i porozumieri
zwiazanych z prowadzonymi inwestycjami

Cel stanowiska:

Zadania wykonywane na stanowisku pracy:

zarzadzanie projektami inwestycyjnymi

opracowywanie warunkow inwestycyjnych

uczestniczenie w przygotowywaniu uméw inwestycyjnych

przygotowywanie analiz finansowych

opracowywanie raportow nt. inwestyji

rozliczanie inwestycji

organizowanie wizyt inwestoréw z przedstawicielami gmin, deweloperéw, agencji zatrudnienia
obstuga inwestora po rozpoczeciu przez niego dziatalnosci

wewnetrzna > inne dziaty firmy, gtownie ksiegowosci i finanséw
(wspétpracownicy):

urzad skarbowy

uczestnicy procesu inwestycyjnego (beneficjenci)
przedstawiciele gmin i samorzadow

agencje doradztwa personalnego

deweloperzy

urzedy wydajace decyzje na prowadzenie dziatalnoci
wojewddzkie samorzadowe jednostki organizacyjne

vV V VY VV VY V¥V Y

Wspotpraca
zewnetrzna
(firmy zewnetrzne, podmioty):

vV V VY ¥V VYV VY Y

WYMAGANIA KOMPETENCYINE:

Wiedza > wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne
(wyksztatcenie > wiedza z zakresu prawa gospodarczego, finansow i inwestycji, handlu zagranicznego
formalne,
dodatkowe
kursy):
> my3lenie analityczne > nawigzywanie kontaktéw
> analiza danych > jezykiobce
> pozyskiwanie i przekazywanie > negocjacyjne
Umiejetnosci: informacji ‘ . > komputerowe og()lng2
» koordynowanie i organizowanie > praca w grupie, wspdtpraca zespofowa
zadafi /przedsiewziet > komunikacja interpersonalna
> praca w wielozadaniowym
$rodowisku (multitasking)
> ukierunkowanie na cel > odpornos¢ na stres
> logiczne myslenie > praca pod presja czasu
e > sumiennos¢ _ > etyka z_awodowa”
‘ > zorientowanie na klienta > komunikatywnos¢
(HENR a g - A
> dazenie do wiasnego rozwoju > samodzielnos¢
> podejmowanie > innowacyjnos¢
odpowiedzialnosci > kreatywnos¢
Doswiadczenie: w zaleznosci od organizacji: nie jest wymagane lub do 3 lat

W GORE - TO JEDYNA DROGA!



NAZWA STANOWISKA: 32 - SPECJALISTA DS. PLANOWANIA REGIONALNEGO

o > stanowisko ds. planowania strategicznego
Nazwy podobnych stanowisk: > stanowisko ds. programowania

URZAD MARSZALKOWSKI
WOJEWODZTWA MAtOPOLSKIEGO

Firmy:

> realizowanie zadan zwigzanych z planowaniem rozwoju spotecznego, gospodarczego
Cel stanowiska: i przestrzennego wojewddztwa
> zapewnianie realizacji zadari z zakresu programowania rozwoju wojewodztwa

Zadania wykonywane na stanowisku pracy:

realizowanie zadan zwigzanych z planowaniem rozwoju wojewddztwa

udziat w pracach nad strategig wojewddztwa

opiniowanie i weryfikowanie projektéw regionalnych

monitorowanie kierunkdw reformy krajowej i unijnej polityki regionalnej

opracowywanie raportow i innych materiatow informacyjnych dotyczacych sytuacji gospodarczej, spotecznej
i przestrzennej regionu

> udziat w pracach zwigzanych z prognozowaniem rozwoju regionu

wewnetrzna > inne dziaty
(wspétpracownicy):

> organy administracji rzadowej
zewnetrzna > stuzby Komisji Europejskie]
(firmy zewnetrzne, podmioty): > jednostki samorzadu terytorialnego
> zespoty zadaniowe, projektowe i eksperci zewnetrzni

YV VY VY Y

Wspotpraca

WYMAGANIA KOMPETENCYJNE:

> wyksztatcenie wyzsze, preferowane kierunki:

Wiedza :
(wyksztatcenie * ekonomia.
formalne DL
dodatkov;le - stosunki miedzynarodowe
Kursy): - administragja publiczna -
: > wiedza z zakresu: administracji publicznej, UE, KPA, regionalistyki
> jezykiobce > myslenie koncepcyjne
» komunikacja interpersonalna > planowanie i organizacja pracy wiasnej oraz czasu pracy
Umiejetnosci: » koordynowanie i organizowanie > podejmowanie decyzji
zadaf /przedsiewziet > pracaw grupie, wspitpraca zespotowa
> myslenie analityczne
b > innowacyjngéé > podejmquanie odpowiedzialnosci
oty / > kreatywnos¢ > rzetelnos
: > odpornos¢ na stres > terminowos¢

Doswiadczenie: mile widziany staz w administracji
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STANOWISKA OFEROWANE ABSOLWENTOM

NAZWA STANOWISKA: 33 - SPECJALISTA DS. PRODUKTU (MARKI)

mtodszy specjalista ds. ekspansji (Junior New Product Specjalist)
mtodszy specjalista ds. produktu (Junior Product Manager)
Merchandiser

Trade Specjalist

Nazwy podobnych stanowisk:

YV VvV VY

L)

Firmy:

> wspdtudziat w tworzeniu nowych produktow w danej kategorii oraz rozwdj istniejacych

i £ > budowanie odpowiedniego wizerunku produktu/marki zgodnie ze standardami firmy

Zadania wykonywane na stanowisku pracy:

udziat w opracowywaniu strategii rozwoju i komunikacji marek
realizacja projektéw marketingowych

analiza trendéw rynkowych

uczestniczenie w badaniach marketingowych

przygotowywanie analiz i prezentacji dotyczacych prowadzonych marek
budowanie i utrzymywanie ekspozycji towaréw

utrzymywanie kontakt6w z klientami

YV VY VY VY VY Y

dziat handlowy

dziat marketingu

dziat zakupu,

dziat planowania produkdji
dziat logistyki

wewnetrzna

(wspotpracownicy):

Wspotpraca

> agencje zewnetrzne (np. agencje reklamowe, agencje
zewnetrzna merchandisingowe)
(firmy zewnetrzne, podmioty): > punkty sprzedazy detalicznej

> klienci

WYMAGANIA KOMPETENCYJNE:

Wiedza
(wyksztatcenie

\4

wyksztatcenie z zakresu marketingu
prawo jazdy

\4

formalne,
dodatkowe
kursy):

budowanie relacji > myslenie analityczne

jezyki obce > nawigzywanie kontaktéw

komputerowe ogblne > planowanie i organizacja pracy wiasnej oraz czasu pracy
komunikacja interpersonalna > pracaw grupie, wspitpraca zespotowa

koordynowanie i organizowanie

zadaf i przedsiewzied

Umiejetnosci:

YV VYV VYV VY Y

. > inicjatywa > samodzielnos¢
Predyspozycje, K o kierunkowan ik
POSEWY: > kreatywnos¢ > ukierunkowanie na cel /wyniki

' > rzetelnos¢ > zaangazowanie
Doswiadczenie: w zaleznosci od firmy nie jest wymagane lub roczne w sprzedazy

W GORE - TO JEDYNA DROGA!



NAZWA STANOWISKA: 34 - SPECJALISTA DS. RYNKOW KAPITALOWYCH

> analityk finansowy ds. rynkéw kapitatowych
Nazwy podobnych stanowisk: > specjalista ds. zarzadzania funduszami kapitatowymi
> miodszy specjalista ds. rynkdw finansowych

irmy: @» Capgemini Raiffeisen
Hon ¢ STATE STREET E POLBANK
> biezaca obstuga klientdw w zakresie proceséw zwiazanych z rynkami finansowymi
Cel stanowiska: > aktualizowanie i administrowanie informacjami dotyczacymi rynkéw kapitatowych w ramach

realizowanego projektu

Zadania wykonywane na stanowisku pracy:

v

pozyskiwanie i aktualizowanie informacji do bazy danych dotyczacych papierow wartosciowych na réznych rynkach
monitorowanie zmian w funkcjonowaniu firm znajdujgcych sie w bazach danych (zmiany kondycji organizacjii jej
funkcjonowania)

weryfikacja i analiza danych wprowadzanych do systemu

wycena warto3ci aktywow netto funduszu i ksiegowanie funduszu

badanie i poréwnywanie kont ksiegi gtownej i ksiagg pomocniczych z bilansem - analizowanie odchyle

weryfikacja danych o wartosci papieréw wartosciowych i funduszy - automatycznie wprowadzanych do systemu

wewnetrzna > pracownicy innych departamentow
(wspétpracownicy):

zewnetrzna > klienci
(firmy zewnetrzne, podmioty):

WYMAGANIA KOMPETENCYJNE:

A4

vV V VY

Wspotpraca

Wiedza > wyzsze, takze ostatnie lata studiéw na kierunkach:

: « ekonomi
(wyksztatcenie exonornia
« rachunkowos¢
I, « zarzadzanie
dodatkowe adzanie .
= bankowos¢ i finanse i in.
kursy): i T
> wiedza z zakresu bankowosci i rynkéw finansowych
> jezykiobce > planowanie i organizowanie pracy wiasnej oraz czasu
> komputerowe ogblne pracy
Umiejetnosci: » komunikacja interpersonalna > pracaw grupie, wspotpraca zespotowa
> myslenie analityczne > profesjonalizm w dziataniu
> nawiazywanie kontaktow
> dazenie do wiasnego rozwoju > terminowos¢
> elastycznos¢ > ukierunkowanie na cel /wyniki
Predyspozycje, > inicjatywa > zaangazowanie
postawy: > kreatywnosé > zorientowanie na jakos¢
> odpornos¢ na stres > zorientowanie na klienta
> sumiennos¢
Doswiadczenie: doswiadczenie na podobnych stanowiskach lub w zakresie podobnych produktéw jest mile widziane
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STANOWISKA OFEROWANE ABSOLWENTOM

NAZWA STANOWISKA: 35— SPECJALISTA DS. ANALIZ SPOLECZNO-GOSPODARCZYCH

> analityk rynku nieruchomosci
o > specjalista ds. rynku
Nazwy podobnych stanowisk: > specalista ds. realizacji badari
> badacz
Firmy: A KRN.pl AGENCJA BADAWCZA

> planowanie i realizowanie projektéw badawczych

» obstuga klienta w ramach prowadzonych projektow badawczych

> analizowanie rynku przydzielonych produktéw oraz ustug, monitorowanie ich sprzedazy oraz
zZmian i prognozowanie trendow

Cel stanowiska:

Zadania wykonywane na stanowisku pracy:

analiza rynku przydzielonych produktow (dot. takze rynku nieruchomosci)

opracowywanie analiz i raportw dotyczacych wymienionych produktéw

badanie preferencji klientéw (ceny, stawki, warunki umowy)

reagowanie na pytania klientow: przygotowywanie ofert, ustalanie warunkéw umowy

monitorowanie konkurencji i makroekonomicznej sytuacji gospodarczej w zakresie oddziatywania na produkty,
bedace przedmiotem oferty

wspétpraca zinstytucjamii serwisami zajmujacymi sie badaniem rynku produktow

prowadzenie szkolefi i konferencji w zakresie produktéw i procesdw firmowych i ochrony danych osobowych

wewnetrzna > inne dziaty firmy
(wspétpracownicy):

> serwisy internetowe
zewnetrzna > instytucje zajmujace sie badaniami
. ;
>

vV V VvV Vv Y

>
>

Wspétpraca

(firmy zewnetrzne, podmioty): klienci
ankieterzy

WYMAGANIA KOMPETENCYINE:

Wiedza > Wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne _ ) _
(Ayksztateenie > Wiedzaz z§kresu podstaw prawa handlowego, p_ods‘Eav_v statystyki, ekonometrii oraz matematyki
formalne > Wiedza ogplna nt. sytuadji gospodarczel w kraju i na Swiecie
do datkov;le > znajomosc konkretnego rynku produktow
kursy: > poSwiadczona wiedza z zakresu negocjadji
' > wiedza o specyfice pracy
> komunikacja interpersonalna > planowanie i organizacja pracy wiasnej oraz czasu pracy
Umiejetnosck > myslenie analityczne » pozyskiwanie i przekazywanie informagji
> negocjacyjne
> pisanie raportow
> elastycznosc > praca pod presja czasu
Predyspozycje, > inicjatywa > samodzielnos¢
postawy: > komunikatywnos¢ > zaangazowanie
> kreatywnosé
Doswiadczenie: doswiadczenie nie jest wymagane lub 2 lata

W GORE - TO JEDYNA DROGA!



NAZWA STANOWISKA: 36 - SPECJALISTA DS. BADAN SPOLECZNYCH

» miodszy badacz
Nazwy podobnych stanowisk: > konsultant w zakresie zbierania danych
> asystent badacza ilosciowego

Firmy: AGENCJA BADAWCZA

Cel stanowiska: »  prowadzenie badar i przygotowywanie analiz spotecznych
Zadania wykonywane na stanowisku pracy:

przygotowywanie i wspétprzygotowywanie ofert badawczych dla klienta (analiza potrzeb badawczych klienta)
opracowywanie zatozef badania i konstruowanie narzedzi badawczych

planowanie, koordynowanie i realizacja badar w terenie — nadzor na przebiegiem badan

wspdtpraca z zewnetrznymi podwykonawcami badania (freelanceramii ttumaczami)

przygotowanie informacji do analiz statystycznych i jakosciowych

wstepne i ostateczne przygotowywanie raportu zgodnie ze strukturg wynikajaca z zatozen badawczych
sprzedaz projektow badawczych, biezaca obstuga klientéw i badanie ich satysfakdji

wewnetrzna > inni pracownicy w firmie
(wspotpracownicy):
Wspétpraca

>
>
>
>
>
>
>

> podmioty prowadzace badania

zewnetrzna :
¢ > ankieterzy

(firmy zewnetrzne, podmioty):

> GUS
WYMAGANIA KOMPETENCYJNE:
Wiedza > Wyksztatcenie min. Srednie, pomaturalne lub wyzsze w zakresie socjologii, statystyki, ekonomii,
(wyksztatcenie marketingu, zarzadzania, ekonometrii
formalne, > znajomosc ustawy o ochronie danych osobowych, kodeksu ESOMAR i PKJPA (Program Kontroli
dodatkowe Jakosci Pracy Ankieterow)
kursy): » wiedza o firmie i produktach
> analiza danych > przekazywanie wiedzy
> jezykiobce > przygotowanie i prowadzenie prezentacji, wystapief
> komputerowe ogdlne publicznych
Uiniejemosel > negodacyjne > wdrazanie rozwigzaf .
> pisanie raportow > planowanie i organizacja pracy wiasnej oraz czasu pracy
> podejmowanie decyzji
> pracaw grupie, wspitpraca
zespotowa
e > elastycznost > sam_odmelppsc
EF > inigatywa > sumiennos¢ N
P > kreatywnos¢ > ukierunkowanie na cel, wyniki
Doswiadczenie: dodwiadczenie nie jest wymagane lub 1-2-letnie jako badacz

PORADNIK ROZWOJU ZAWODOWEGO DLA STUDENTOW UNIWERSYTETU EKONOMICZNEGO W KRAKOWIE

131



STANOWISKA OFEROWANE ABSOLWENTOM

NAZWA STANOWISKA: 37 - SPECJALISTA DS. ANALIZY DANYCH

analityk ds. badar ilosciowych

specjalista ds. przetwarzania danych
konsultant w zakresie analiz statystycznych
asystent w dziale badawczym

Nazwy podobnych stanowisk:

Firmy: AGENCIA BADAWCZA

Cel stanowiska: > opracowywanie raportow z bgdqn ilociowych
> przygotowywanie i analiza zbioréw danych

Zadania wykonywane na stanowisku pracy:

» wspdtpraca i doradztwo w zakresie procesu badawczego na wszystkich jego etapach swiadczone osobom prowadzacym
badania

> konsultowanie metod i technik przetwarzania danych ilosciowych - zgodnie ze zleceniami dziatu badan

> opracowanie statystyczne wynikow badar marketingowych i ich interpretacja

> konsultowanie szkolefi ( i wspdtpraca przy ich realizacji) prowadzonych z zakresu narzedzi analitycznych stosowanych
w firmie

> nadzor nad funkcjonowaniem komputerowego systemu wspomagania technik ankieterskich

> rozwijanie i aplikowanie nowych metod statystycznych/analitycznych

wewnetrzna > kierownik projektu
(wspétpracownicy): > ankieterzy

zewnetrzna > klient, na zlecenie ktdrego opracowuije raport
(firmy zewnetrzne, podmioty):

Wspétpraca

WYMAGANIA KOMPETENCYJNE:

Wiedza > wyksztatcenie wyzsze w zakresie: ekonomii, marketingu, informatyki, ekonometrii, statystyki,
(wyksztatcenie socjologii

formalne, > znajomos¢ metod badawczych i modeli statystycznych (SPSS)

dodatkowe > zZnajomosc rynku

kursy):

> analiza danych > pracaw grupie, wspitpraca zespotowa
> jezykiobce > przekazywanie wiedzy
it > podejmowanie decyzji > logiczne myslenie
’ > komputerowe ogdlne > myslenie analityczne
> negocjacyjne > planowanie i organizacja pracy wiasnej oraz czasu pracy
> pisanie raportéw
p . > inicjatywa > sumiennos¢
redyspozycje, > innowacyjnos¢ > terminowos¢
postawy: h . '
> kreatywnosé > ukierunkowanie na cel
Doswiadczenie: 1rok doswiadczenia w przetwarzaniu danych uzyskanych z badan

W GORE - TO JEDYNA DROGA!



NAZWA STANOWISKA: 38 — SPECJALISTA DS. ZARZADZANIA INFORMACIAMI

> specjalista ds. IT i raportowania
Nazwy podobnych stanowisk: > administrator ds. raportowania
> specjalista ds. nadzoru

Firmy: alexander mann 7 nazwa.pl

> tworzenie i usprawnianie raportow generowanych w odniesieniu do réznych proceséw
Cel stanowiska: realizowanych w firmie
» obstuga i nadzér infrastruktury IT firmy

Zadania wykonywane na stanowisku pracy:

> tworzenie wewnetrznych baz danych w zakresie analizowanych procesow (rekrutacja, kampanie marketingowe,
monitorowanie budzetow iin.)

> definiowanie i wdrazanie procesow oraz narzedzi zarzadzania danymi

> identyfikacja Zrédet informacji wewnetrznych i zewnetrznych i ich integracja z procesami i narzedziami istnigjgcymi
w organizacji w zakresie zarzadzania nimi

> nadzorowanie stanu zasobdw infrastruktury IT; kontrola ich stabilnosci, konserwowanie i rozwigzywanie zgtaszanych
probleméw

> wspdtpraca z klientem w zakresie rozpoznania jego wymagan i informowanie o nowych mozliwosciach w zakresie
tworzenia i dostarczania informacji (raportowania)

> archiwizowanie raportow w wewnetrznej bazie - dla przysztych potrzeb

v

pracownicy dziatu technicznego
pracownicy biura obstugi klienta
inne dziaty firmy

wewnetrzna
(wspotpracownicy):

A 4

Wspotpraca

v

operatorzy telekomunikacyjni - w razie awarii
partnerzy biznesowi
> klienci

zewnetrzna
(firmy zewnetrzne, podmioty):

A4

WYMAGANIA KOMPETENCYJNE:

Wiedza > wyksztatcenie wyzsze ekonomiczno-informatyczne lub IT
(wyksztatcenie > wyksztatcenie Srednie - studia w toku
formalne,

dodatkowe
kursy):

> jezykiobce > myslenie analityczne
> kierowanie zespotem > nawigzywanie kontaktéw
Umiejetnoéci: > komputerowe ogélnei > perswazja )
’ > komputerowe specjalistyczne > podejmowanie decyzji
» komunikacja interpersonalna > pracaw grupie, wsp&tpraca zespotowa
> kreatywnosé
Predyspoeyie > innowacyjngéé > ukierunkowanie ngcel‘,yvyniki
postawy: ! > kreatywnos¢ > zorientowanie na jakos¢
: > motywacja > zorientowanie na klienta

1 rok doswiadczenia na stanowisku analogicznym lub jakiekolwiek doswiadczenie w administrowaniu
kompleksowymi rozwigzaniami informatycznymi i sieciami

Doswiadczenie:
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STANOWISKA OFEROWANE ABSOLWENTOM

NAZWA STANOWISKA: 39 - SPECJALISTA DS. BEZPIECZENSTWA INFORMACII

Nazwy podobnych stanowisk: -

Firmy: @ Capgemini

CONSUITING TECHNOIOGY. OUTSOURCING

Cel stanowiska: > zapewnienie odpowiedniego akceptowalnego poziomu bezpieczeristwa informacji w organizacji
Zadania wykonywane na stanowisku pracy:

> ustanawianie zasad politykii standardow bezpieczefistwa informacji; nadzér nad ich wykorzystywaniem i stosowaniem
W organizacji

> zarzadzanie ryzykiem informacyjnym (okreslanie akceptowalnego poziomu ryzyka dotyczacego bezpieczefistwa
informacji organizacji)

» analizai podejmowanie dziatar zwigzanych z pojawiajacymi sie incydentami/problemami w zakresie bezpieczefistwa
informacji

> zarzadzanie ciagloscia dziatania

»  zarzadzanie bezpieczefistwem fizycznym i teleinformacyjnym (przywileje i dostep) interesariuszy

> audyt wewnetrzny poziomu bezpieczefistwa informacji; prowadzenie audytu bezpieczefistwa informacji na prosbe

klientow
wewnetrzna > wspdtpraca ze wszystkimi dziatami w firmie
(wspétpracownicy):

zewnetrzna > zklientami, z osobami zajmujacymi sie bezpieczefistwem
(firmy zewnetrzne, podmioty): informagji u klienta

Wspétpraca

WYMAGANIA KOMPETENCYINE:

> wiedza z zakresu prawodawstwa dot. standardow miedzynarodowych w zakresie
Wiedza bezpieczenstwa informacji (Cobit, ISO 27001, przetwarzanie danych osobowych)

(wyksztatcenie > certyfikaty lub znajomos¢ standardéw ISACA (CISA,CISM) ISC2 (CISSP)
formalne, > Znajomosc procesow operacyjnych — ksiegowos¢, kadry, finanse
dodatkowe > wiedza z zakresu analizy ryzyka, audytow bezpieczefistwa i zarzadzania ryzykiem
kursy): > Wiedza z zakresu nowoczesnych technologii w zakresie standardéw dotyczacych przeptywu
informacji
> komunikacja interpersonalna > mySlenia perspektywiczne
Uniejetnosc: > jezykiobce ) > myslenie analityczne
> komputerowe ogdlne > perswazja
> komputerowe specjalistyczne > pozyskiwanie i przekazywanie informagji
Predyspozycje, > kreatywnos¢ > odpornos¢ na stres
postawy:
Doswiadczenie: mile widziane jakiekolwiek do3wiadczenie w zakresie zarzadzania bezpieczefistwem informacji

W GORE - TO JEDYNA DROGA!



NAZWA STANOWISKA: 40 - SPECJALISTA DS. WOLONTARIATU

Nazwy podobnych stanowisk: > stanowisko ds. promocji i organizacji wolontariatu

URZAD MARSZALKOWSKI
WOJEWODZTWA MAtOPOLSKIEGO

Firmy:

Cel stanowiska: » promowanie postaw aktywnego i odpowiedzialnego zaangazowania w dziatalnos¢ spoteczng

Zadania wykonywane na stanowisku pracy:

przygotowanie i realizowanie otwartych konkursow w zakresie promocji i organizacji wolontariatu
przygotowanie i realizowanie programéw wspitpracy z organizacjami pozarzadowymi

inicjowanie i realizowanie projektéw zwigzanych z rozwojem wolontariatu w Matopolsce

przygotowanie wydawnictw, materiatéw, informacji na strone WWW dotyczacych promocji wolontariatu
aktualizowanie bazy matopolskich organizacji pozarzadowych

organizowanie konkursow nagradzajacych dziafalnos¢ wolontariatu (np. Amicus Hominum)

wewnetrzna > pracownicy innych dziatow
(wspotpracownicy):

zewnetrzna > organizacje pozarzadowe
(firmy zewnetrzne, podmioty): » podmioty dziatajace w ramach Ill sektora

vV V VY Vv Vv Y

Wspétpraca

WYMAGANIA KOMPETENCYJNE:

Wiedza > wyksztatcenie wyzsze, preferowane:

: - politologia
gm;lz;:keme « nauki spofeczne
dodatkowe Cprawo
. « administracja
kursy): .M
> jezykiobce > myslenie koncepcyjne
> komputerowe ogdlne > nawigzywanie kontaktéw
Umieietnogci: > komunikacja interpersonalna » podejmowanie decyzji
1€ : » koordynowanie i organizowanie > praca w grupie, wspdtpraca zespotowa
zadaf /przedsiewziet > przygotowywanie i prowadzenie prezentagji i wystapief
> myslenie analityczne publicznych
> kreatywnos¢ > praca pod presja czasu
Predyspozycje, > logiczne myslenie > terminowos¢
postawy: > podejmowanie
odpowiedzialnosci

doswiadczenie niewymagane, ale mile widziane w zakresie administracji publicznej lub pracy
w organizacji pozarzadowej

Doswiadczenie:
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STANOWISKA OFEROWANE ABSOLWENTOM

NAZWA STANOWISKA: 41- SPECJALISTA DS. PRZYGOTOWYWANIA PROJEKTOW UNIINYCH

> stanowisko ds. programowania (fundusze UE)
Nazwy podobnych stanowisk: > specjalista ds. wnioskow o dofinansowanie projektow unijnych
> referent ds. funduszy europejskich

URZAD MARSZALKOWSKI DORADZTWO lmRR
WOJEWODZTWA MAtOPOLSKIEGO ~ PODATKOWE Matopolska Agencia

Rozwoju Regionalnego SA

Firmy:

> zapewnianie realizacji zadar z zakresu programowania rozwoju wojewodztwa

> zapewnienie wiasciwej obstugi administracyjnej dokumentacji zwigzanej z pozyskiwaniem

Cel stanowiska: funduszy unijnych

> obstuga operacyjna klienta od chwili podpisania przez firme umowy z klientem do chwili
podpisania przez klienta umowy o dofinansowanie

Zadania wykonywane na stanowisku pracy:

dystrybucja informacji o mozliwosci pozyskania funduszy i przygotowania stosownej dokumentacji
doradztwo i weryfikacja dokumentow otrzymywanych od klientow aplikujacych o srodki z funduszy unijnych
asystowanie przy podpisywaniu uméw o dofinansowanie (legalnosé procedury)

obstuga procesu odwotawczego w przypadku negatywnego rozpatrzenia wniosku o dofinansowanie

wewnetrzna > inne dziaty
(wspétpracownicy):

> organy administracji rzadowej

> stuzby Komisji Europejskie]

> jednostki samorzadu terytorialnego

> zespoty zadaniowe, projektowe i eksperci
>

>

>

v VvV Vv Y

Wspétpraca
zewnetrzna

(binyzennetizne podmicty): cztonkowie Komitetu Monitorujgcego

instytucje posredniczace i wdrazajace
beneficjenci

WYMAGANIA KOMPETENCYJNE:

Wiedza > wyksztatcenie ekonomiczne, od poziomu licencjata
(wyksztatcenie > wiedza w zakresie budowy biznesplanu
formalne,
dodatkowe
kursy):
> budowanie relacji > nawigzywanie kontaktéw
Umiejetnosci: > kompu_tero_wg ogblne > pisanie raportow )
» komunikacja interpersonalna > pracaw grupie, wspotpraca zespotowa
> asertywnos¢ > odpornos¢ na stres
. > cierpliwosé » praca pod presja czasu
Predyspozycje - ] L,
y p. yae, > dazenie do wiasnego rozwoju > sumiennos¢
postawy: : S . . .
» konsekwencjaw dazeniudocelu > ukierunkowanie na cel, wyniki
> logiczne myslenie > zorientowanie na klienta
Doswiadczenie: nie jest wymagane
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NAZWA STANOWISKA: 42 - SPECJALISTA DS. FUNDUSZY UNIJNYCH

> stanowisko ds. promocji funduszy europejskich
> konsultant lokalnego punktu konsultacyjnego

Nazwy podobnych stanowisk:

URZAD MARSZAEKOWSKI IMARR
WOJEWODZTWA MAEOPOLSKIEGO  tmotiarees . BUSINESS IN MALOPOLSKA

Rozwoju Regionalnego SA

Firmy:

> realizacja dziatah zwigzanych z przygotowywaniem i koordynowaniem realizacji projektow
dofinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej

> budowanie wizerunku oraz realizowanie dziatar promocyjnych zgodnie z polityka informacyjna
i promocyjna, dotyczacg projektow wspétfinansowanych ze srodkow UE

Cel stanowiska:

Zadania wykonywane na stanowisku pracy:

opracowanie i przygotowanie informacji i materiatéw promocyjnych dotyczacych programéw operacyjnych
wspdtpraca z innymi podmiotami zewnetrznymi w zakresie dziatar informacyjnych i promocyjnych funduszy unijnych
i programéw operacyjnych

analiza konkursow unijnych i instruktaz dotyczacy przygotowania wnioskéw o finansowanie

projektowanie budzetu na realizacje dziatar przewidzianych w projekcie

monitorowanie wydatkowania srodkéw przyznanych w ramach projektow zgodnie z budzetem

nadzér nad rozliczaniem projektow, przygotowywanie okresowych i kofcowych sprawozdan

wewnetrzna > inne dziaty
(wspétpracownicy):

Ministerstwo Rozwoju Regionalnego
instytucje zaangazowane we wdrazanie FE

A\ 4

vV VvV Vv VY

Wspétpraca

zewnetrzna MARR
(firmy zewnetrzne, podmioty): beneficjenci i potencjalni beneficjenci FE
podwykonawcy

vV VY VY VY

cztonkowie sieci koordynatoréw

WYMAGANIA KOMPETENCYJNE:

> wyksztatcenie wyzsze, w zakresie:
« marketingu
- PR
komunikacji spotecznej
- zarzadzania
« ekonomii
« nauk humanistycznych
> Wiedza prawnicza z zakresu administracji publicznej i samorzadéw
> wiedza z zakresu polityki strukturalnej UE oraz funduszy strukturalnych

Wiedza
(wyksztatcenie
formalne,

dodatkowe
kursy):

> wiedza 0 zasadach realizacji dziatah promocyjnych
> autoprezentacja > planowanie
> budowanie relaji > planowanie i organizowanie pracy wiasnej oraz czasu
> jezykiobce pracy
Umiejetnosci: > komputerowe ogdlne > podejmowanie decyzji
> myslenie analityczne > przygotowanie i prowadzenie prezentacji, szkoler oraz
> nawigzywanie kontaktéw wystapier publicznych
> negocjacyjne
> inicjatywa > podejmowanie odpowiedzialnosci
Predyspozycje, > komunikatywnos¢ > praca pod presjg czasu
postawy: > kreatywnos¢ > sumiennos¢
> obowiazkowos¢ > zaangazowanie

doswiadczenie niewymagane, mile widziane w zakresie: prowadzenia akgji promocyjnych
Doswiadczenie: i marketingowych, pracy w mediach, agencjach reklamowych i PR, prowadzenia szkolef,
przygotowywania i realizacji projektow dofinansowanych ze srodkéw unijnych
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STANOWISKA OFEROWANE ABSOLWENTOM

NAZWA STANOWISKA: 43 - SPECJALISTA DS. PR

o » dziennikarz, specjalista ds. PR
Nazwy podobnych stanowisk: > stanowisko ds. PR funduszy europejskich

URZAD MARSZALKOWSKI o
WOJEWODZTWA MALOPOLSKIEGO % dominium.pl

Firmy:

» rozbudowa dziatow dziennikarskich w serwisach prowadzonych przez firme
Cel stanowiska: > budowanie wizerunku oraz realizowanie dziatar zwigzanych z polityka informacyjna, dotyczaca
projektdw wspdtfinansowanych ze srodkéw UE

Zadania wykonywane na stanowisku pracy:

dbatos¢ o wizerunek firmy w mediach

budowa strategii PR firmy

przygotowywanie materiatéw informacyjnych i promujacych firme

stata aktualizacja informacji o firmie w portalach internetowych i serwisach spotecznosciowych

planowanie, realizowanie i monitorowanie budzetu w zakresie prowadzonych dziafaf PR

prowadzenie serwisu internetowego dotyczacego projektow unijnych oraz realizacja innych projektéw internetowych

z zakresu PR
wewnetrzna > inne dziaty
(wspétpracownicy):

vV V VY ¥V Vv Y

> beneficjencii potencjalni beneficjenci FE
Wspétpraca > podwykonawcy
zewnetrzna > klienci
(firmy zewnetrzne, podmioty): > partnerzy (organizatorzy targow, konferengji,
wspdtpracujace serwisy internetowe)
> media
WYMAGANIA KOMPETENCYJNE:
Wiedza > wyksztatcenie wyzsze, preferowane kierunki: marketing, PR, dziennikarstwo
(wyksztatcenie > znajomos¢ zagadnieri zwigzanych z PR
formalne,
dodatkowe
kursy):
> autoprezentacja > planowanie
> budowanie relagji > planowanie i organizowanie pracy wiasneji czasu pracy
> jezykiobce > podejmowanie decyzji
Umiejetnosci: > komputerowe ogdlne > przygotowywanie i prowadzenie prezentacji, szkolef
» komunikacja interpersonalna i wystapien publicznych
> nawiazywanie kontaktow
> negocjacyjne
> innowacyjnos¢ > obowigzkowos¢
Predyspozycje, > komunikatywnos¢ > podejmowanie odpowiedzialnosci
postawy: > kreatywnosé > sumiennos¢
> ukierunkowanie na cel /wyniki
Doswiadczenie: mile widziane doswiadczenie w zakresie PR lub prowadzenia kampanii spotecznych
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NAZWA STANOWISKA: 44 - SPECJALISTA DS. EKSPORTU
Nazwy podobnych stanowisk: > asystent w dziale eksportu

Firmy: ITIEIRR BUSINESS INMALOPOLSKA &N PLATINET PATROL

Rozwoju Regionalnego SA|

> nawiagzywanie i koordynowanie wsp&tpracy z potencjalnymi partnerami zagranicznymi
Cel stanowiska: > rozwdj sprzedazy, promocja produktéw firmy oraz budowanie wizerunku marek
poza granicami kraju

Zadania wykonywane na stanowisku pracy:

> przyjecie i rejestrowanie zgodnie z obowigzujgcymi procedurami zamowienia od klienta
> realizowanie i ekspediowanie zaméwionych towaréw lub ustug
> negocjowanie umdw oraz warunkow zamdwienia
> sporzadzanie dokumentacji zamdwienia i wysytki
> aktywne poszukiwanie nowych klientéw
> promowanie produktdw i ustug oferowanych przez firme
> dziat marketingu
> dziatlogistyki
wewnetrzna > dziat finanséw
(wspétpracownicy): > dziat ksiegowosci
> dziat produkgji
> dziatimportu
agencje celne
Wspdtpraca wywiadownie gospodarcze

placowki dyplomatyczne

klienci i potencjalni klienci

prasa

portale internetowe

Izba Przemystowo-Handlowa

stowarzyszenia producentow
stowarzyszenia pracodawcow
przedstawicielstwa handlowe roznych krajow

zewnetrzna
(firmy zewnetrzne, podmioty):

YV VVY Y Y Y Y Y YVYY

WYMAGANIA KOMPETENCYJNE:

> wyksztatcenie w wyzsze w zakresie: ekonomii, handlu zagranicznego, stosunkéw

Wiedza miedzynarodowych, zarzadzania

(wyksztatcenie

formalne > znajomos¢ przepisow celnych i przepisow miedzynarodowych w zakresie eksportu

do datkov;Ie > wiedza z zakresu umow w obrocie migdzynarodowym

e > wiedza o firmie i produktach

: > prawo jazdy kategorii B

> budowanie relagji > pracaw grupie, wsp&tpraca zespotowa
> jezyki obce > praca w wielokulturowym, miedzynarodowym
» komunikacja interpersonalna Srodowisku

Umiejetnosci: > nawigzywanie kontaktéw > przygotowywanie i prowadzenie prezentagji, szkolen
> negocjacyjne i wystapien publicznych
> planowanie i organizowanie

pracy wiasnej i czasu pracy

> dazenie do wiasnego rozwoju » praca pod presja czasu
Pt > inicjatywa 3 > sampdzielppéé
S / > kreatywnos¢ > sumiennos¢ N
' > motywacja > ukierunkowanie na cel /wyniki
> zaangazowanie
> wymagane wczesniejsze praktyki zawodowe i staze (najlepiej w zakresie handlu)

Doswiadczenie: - o ! . . )
> ew. 6-miesieczne dodwiadczenie w zblizonym zakresie zadaniowym
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STANOWISKA OFEROWANE ABSOLWENTOM

NAZWA STANOWISKA: 45 - SPECJALISTA DS. PRZETARGOW | ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

> specjalista ds. przetargéw i funduszy unijnych
Nazwy podobnych stanowisk: > specjalista ds. zamowief publicznych
> stanowisko ds. zamowieri publicznych i finansow

URZAD MARSZALKOWSKI
WOJEWODZTWA MAOPOLSKIEGO

Firmy:

> wsparcie dziatu handlowego w pozyskiwaniu kontraktéw poprzez monitorowanie, analize,
przygotowanie dokumentacji i koordynacje realizacji podejmowanych dziafah w zwiazku

Cel stanowiska: z przetargami

» formalnoprawna oraz finansowa obstuga realizowanych projektéw wspétfinansowanych ze
Srodkéw UE, zgodnie z przepisami ustawy o zaméwieniach publicznych

Zadania wykonywane na stanowisku pracy:

> analiza rynku w celu poszukiwania ofert przetargowych
> analiza ofert przetargowych: specyfikacja istotnych warunkéw zamowienia oraz warunkow umowy
> koordynacja przetargu z innymi wewnetrznymi podmiotami
> przygotowanie formalnej oferty przetargowej
> negocjacje zakupowe z dostawcami zewnetrznymi
> opracowanie raportow i statystyk przetargowych dla zarzadu i dziatu handlowego
> prowadzenie i ewidencjonowanie dokumentacji zwigzanej z zaméwieniami publicznymi
> przygotowanie rocznego planu zaméwien publicznych
> prowadzenie szkolen z zakresu przygotowania i realizacji projektéw w ramach funduszy strukturalnych
> zarzad
> dziat handlowy
wewnetrzna > dziat prawny
(wspétpracownicy): > ksiegowosé
> dziat kadr
> dziatlogistyki
Wspétpraca > podwykonawcy
> Ministerstwo Rozwoju Regionalnego
zewnetrzna > grrtny ﬁamawiqjﬁfe, o_g’raszequce prkzet_argi,]c i
; N » dotychczasowi klienci w celu uzyskania referencji
(firmy zewnetrzne, podmioty): ;¢ ;c"p YRK (Krajowy Rejestr Karny)
> urzad miasta
> dostawcy zewnetrzni

WYMAGANIA KOMPETENCYINE:

Wiedza > wyksztatcenie wyzsze, preferowane prawnicze i w zakresie finanséw publicznych
(wyksztatcenie > wiedza z zakresu administracji publicznej, polityki strukturalnej UE
formalne, > znajomosc zasad udzielania zaméwief publicznych i wdrazania funduszy pomocowych
dodatkowe > ukonczone kursy z zakresu ubiegania sie 0 zaméwienia publiczne i pozyskiwania funduszy
kursy): unijnych
> budowanie relacji > nawigzywanie kontaktéw
> komputerowe ogdlne > negocjacyjne
Umiejetnosci: » komunikacja interpersonalna > planowanie i organizacja pracy wiasnej oraz czasu pracy
> my3lenie analityczne > podejmowanie decyzji
> myslenie syntetyczne
> komunikatywnos¢ > odpornosé na stres
Predyspozycje, > kreatywnosé > podejmowanie odpowiedzialnosci
postawy: > fatwos¢ i szybkos¢ uczenia sie > praca pod presja czasu
> obowigzkowos¢ > sumiennos¢
Doswiadczenie: nie jest wymagane lub roczne doswiadczenie w pracy w administracji publiczne]
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NAZWA STANOWISKA: 46 — SPECJALISTA DS. WSPARCIA TECHNICZNEGO

Nazwy podobnych stanowisk: > administrator ds. wsparcia technicznego
Firmy: alexander n¢© m

> udzielanie wsparcia technicznego klientom wewnetrznym i zewnetrznym w zakresie
Cel stanowiska: wykorzystywanych narzedzi i ustug
> wadrazanie nowych rozwigzar informatycznych i prowadzenie szkolen dla uzytkownikow

Zadania wykonywane na stanowisku pracy:

> przyjmowanie i rozwigzywanie probleméw technicznych zgtaszanych przez uzytkownikow

zbieranie i przekazywanie informacji zwrotnych z rynku o produktach

wspdtpraca z dostawcami i podwykonawcami w zakresie pojawiajgcych sie probleméw (informowanie)

i wypracowywanie sposobow ich rozwigzania

kolportowanie informacji o aktualizacji systemu i ewentualnych przerwach w dostawach ustug informatycznych
przygotowanie i prowadzenie szkoler i egzamindw certyfikujacych wewnetrznych i zewnetrznych

obstuga reklamagji

badanie satysfakgji klientéw wewnetrznych i zewnetrznych

wewnetrzna > specjalisci w zespole
(wspétpracownicy): > pracownicy firmy

zewnetrzna > klienci
(firmy zewnetrzne, podmioty): > partnerzy biznesowi

v Vv

v v Vv VY

Wspotpraca

WYMAGANIA KOMPETENCYJNE:

Wiedza > wyksztatcenie wyzsze - licencjat w zakresie ekonomii lub informatyki
(wyksztatcenie
formalne,

dodatkowe
kursy):

jezyki obce
komputerowe ogélne

planowanie i organizacja pracy wiasnej oraz czasu pracy
praca w grupie, wspdtpraca zespotowa

komputerowe specjalistyczne praca w wielozadaniowym Srodowisku (multitasking)
komunikacja interpersonalna przygotowywanie i przeprowadzanie prezentacji,
koordynowanie i organizowanie szkoleri i wystapiefi publicznych

zadan oraz przedsiewziec

YV VY VY
YV V VY Y

Umiejetnosci:

> myslenie analityczne

> perswazja

> innowacyjnos¢ > samodzielnosé

. > kultura osobista > sumiennos¢

Predyspozycje, : ; 2
ostawy: > motywacja > terminowos¢
P : > obowigzkowos¢ > zorientowanie na jakos¢

> odpornos¢ na stres > zorientowanie na klienta
Doswiadczenie: nie jest wymagane
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STANOWISKA OFEROWANE ABSOLWENTOM

NAZWA STANOWISKA: 47 - SPECJALISTA DS. GOSPODARKI MAGAZYNOWE)

> magazynier

Nazwy podobnych stanowisk: > koordynator magazynu

I

Firmy: ci ILMED
)L

> kompleksowe zarzadzanie magazynem w celu zapewnienia dostaw do klientow oraz
odpowiedniego zabezpieczenia towaréw/produktéw od dostawcow

Cel stanowiska:

Zadania wykonywane na stanowisku pracy:

planowanie powierzchni magazynowej

organizacja przyje¢ dostaw i ekspedycji towaréw

biezaca kontrola stanu magazynu - przeprowadzanie inwentaryzadji

prowadzenie dokumentacji dotyczacej gospodarki magazynowej (PZ, WZ, reklamacje)
monitorowanie przestrzegania istniejgcych w firmie procedur ISO

Y V VY VY

> dziat zaopatrzenia

(firmy zewnetrzne, podmioty):

me:vgft:;?:wnic . > dziat handlowy
potp Y): > logistyka
Wspétpraca
> dostawcy
zewnetrzna > klienci

> spedytorzy

WYMAGANIA KOMPETENCYINE:

Wiedza > wyksztatcenie minimum licencjackie w zakresie takich kierunkéw, jak:
(wyksztatcenie towaroznawstwo, inzynieria produkgji

formalne, > techniczne - specjalistyczne

dodatkowe > prawo jazdy kategorii B lub C

kursy): > uprawnienia do obstugi wozkéw widtowych

> planowanie i organizacja pracy > pracaw wielozadaniowym Srodowisku (multitasking)

Umiejetnoéci: whasnej oraz czasu pracy > praca zadaniowa
> pracaw grupie, wspdtpraca
zespotowa
Predyspozycje, > komunikatywnosé > inicjatywa
postawy: > kreatywnosé > samodzielnos¢
Doswiadczenie: pozadane wezesnigjsze doswiadczenie o podobnym charakterze
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NAZWA STANOWISKA:

48 - KOORDYNATOR BIURA

Nazwy podobnych stanowisk:

Firmy:

Cel stanowiska:

M i ILMED
WATRI Sy

> kierownik biura
> Office Manager

> wewnetrzne koordynowanie pracy i dziatar organizacji, obstuga administracyjna firmy

Zadania wykonywane na stanowisku pracy:

vV VYV Y

organizacji

prowadzenie dokumentacji formalnej biura
wspdtpraca z zarzadem organizacji
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z praca organéw zarzadczych

komunikacja wewngtrzna (z pracownikami) i zewnetrzna (z klientami), udzielanie odpowiedzi na pytania kierowane do

> koordynacja kontraktow z klientami i realizowanie ptatnosci (wystawianie faktur, dokonywanie pfatnosci, windykacja,

wspdtpraca z bankiem)

» nadzorowanie i ewidencjonowanie delegacji pracownikdw i wspotpracownikow
> dbanie 0 wyposazenie i estetyke biura

wewnetrzna
(wspétpracownicy):

wspdtpracownicy, pracownicy

Wspétpraca > organizacje partnerskie
zewnetrzna > klienci
(firmy zewnetrzne, podmioty): > podwykonawcy
> instytucje administracji publicznej
WYMAGANIA KOMPETENCYINE:
Wiedza > wyksztatcenie wyzsze w zakresie:
(wyksztatcenie - zarzadzania
formalne, « ekonomii
dodatkowe « administracji
kursy): « marketingu
> administrowanie dokumentacjg > planowanie i organizacja pracy wiasnej oraz czasu pracy
> delegowanie obowigzkow > pracaw grupie, wspitpraca zespotowa
S i zadanh > praca zadaniowa
Umijetnosa: > komputerowe ogblne
> komunikacja interpersonalna
> pisanie raportow
> inicjatywa > obowiazkowosé
Predyspozycje, > komunikatywnos¢ > zorientowanie na klienta
postawy: > kreatywnos¢ > sumiennos¢
> kultura osobista

Doswiadczenie:

nieobligatoryjne doswiadczenie w pracy biurowej
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STANOWISKA OFEROWANE ABSOLWENTOM

NAZWA STANOWISKA: 49 - KIEROWNIK BIURA UBEZPIECZEN

> kierujacy biurem ubezpieczen
Nazwy podobnych stanowisk: > kierownik biura ds. ubezpieczen
> koordynator biura ubezpieczen

Firmy: TOWARZYSTWA UBEZPIECZENIOWE

Cel stanowiska: > koordynowanie pracy zespotu agentéw ubezpieczeniowych

Zadania wykonywane na stanowisku pracy:

> koordynacja i nadzor pracy sprzedawcéw ubezpieczen

administrowanie pracownikami sprzedazy w zakresie kadrowo-ptacowym

przygotowanie stanowisk pracy od strony wymogow kompetencyjnych, monitorowanie i rozw6j kompetengiji
sprzedazowych zatrudnionych pracownikow

kontrola standarddw jako3ci w obstudze klienta (obstuga, proces sprzedazy oraz czynnosci pozasprzedazowe)
pozyskiwanie klientow w celu sprzedazy ustug ubezpieczeniowych oraz monitorowanie wznowiet umow juz zawartych
opieka nad klientami strategicznymi w petnym zakresie ustug ubezpieczeniowych

promowanie nowych produktéw wardd klientéw

posprzedazowa opieka nad klientem

wewnetrzna » podlegli agenci
(wspétpracownicy): > centrala firmy
Wspétpraca

v VY

vV V VY Vv Y

zewnetrzna > klienci
(firmy zewnetrzne, podmioty):

WYMAGANIA KOMPETENCYINE:

Wiedza > wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne z zakresu ubezpieczen, inwestycji, finanséw, zarzadzanie
(wyksztatcenie zasobami ludzkimi

formalne, > Wiedza z zakresu ubezpieczen
dodatkowe > posiadanie licencji KNUIFE (Komisja Nadzoru Ubezpieczen i Funduszy Emerytalnych
kursy): > petnomocnictwo sprzedazowe konkretnego towarzystwa ubezpieczeniowego
> budowanie relacji > myslenie koncepcyjne
> delegowanie obowigzkdw, > nawigzywanie kontaktow
zadan > obstuga klienta
e > kierowanie zespo’[em > planowanie i organizowanie pracy wiasnej oraz czasu
> komputerowe ogblne pracy
» komunikacja interpersonalna
> koordynowanie i organizowanie
zadaf /przedsiewziet
Predyspozyeie, > komunikatywnos¢ o > praca pod presjg czasu
‘ > fatwos¢ i szybkos¢ uczenia sie > samodzielnos¢
postawy: p» AP
> odpornos na stres > sumiennos¢
Doswiadczenie: doswiadczenie nie jest wymagane, ew. roczne na analogicznym stanowisku

W GORE - TO JEDYNA DROGA!



NAZWA STANOWISKA: 50 - SPECJALISTA DS. PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO

Nazwy podobnych stanowisk: > stanowisko ds. planowania przestrzennego

URZAD MARSZALKOWSKI
WOJEWODZTWA MAOPOLSKIEGO

Firmy:

Cel stanowiska: > realizowanie zadan z zakresu polityki przestrzennej wojewddztwa

Zadania wykonywane na stanowisku pracy:

> przygotowywanie dokumentacji dotyczace] polityki przestrzennej wojewddztwa (projekty zagospodarowania
przestrzennego, raporty o stanie planu zagospodarowania przestrzennego)

> monitorowanie stanu zagospodarowania przestrzennego i przygotowywanie stosownych raportow

uczestnictwo w wytanianiu wykonawcow w ramach zaméwiefi publicznych

przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych dotyczacych zagospodarowania przestrzennego dla innych

organow

opiniowanie dokumentéw planistycznych o randze ponadlokalnej

udzielanie wyjadnien i opinii z zakresu planowania przestrzennego innym organom i instytucjom

przygotowanie wnioskow i informacji do lokalnych dokumentéw planistycznych

organizowanie negocjacji (merytoryczne i organizacyjne) dotyczace wprowadzenia w zycie planu zagospodarowania

przestrzennego wojewddztwa

wewnetrzna > inne departamenty i pracownicy UMWM
(wspétpracownicy):

zewnetrzna > jednostki lokalnego samorzadu terytorialnego
(firmy zewnetrzne, podmioty): > zespoty projektowe i eksperci

v Vv

v v Vv VY

Wspotpraca

WYMAGANIA KOMPETENCYINE:

Wiedza > wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne z zakresu planowania przestrzennego lub architektura
(wyksztatcenie > Wiedza prawna z zakresu planowania przestrzennego, kodeksu postepowania administracyjnego
formalne, > wiedza z zakresu administracji publicznej
dodatkowe > znajomos¢ pakietu Office, Auto CAD, CIS, MaplInfo, Photoshop, CorelDraw
kursy):

> pracaw grupie, wspitpraca > komputerowe ogdlne
Umiejetnosci: zespotowa

> obowigzkowos¢ > sumiennos¢
Predyspozycje, > komunikatywnos¢ > terminowos¢
postawy: > podejmowanie

odpowiedzialnosci

Doswiadczenie: mile widziany 5-letni staz pracy w podobnym zakresie
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STANOWISKA OFEROWANE ABSOLWENTOM

Nazwy podobnych stanowisk: > asystent ds. importu

Firmy:

SKK @ PLATINET

> utrzymywanie wspdtpracy z zagranicznymi dostawcami, producentami i partnerami

Cel stanowiska: . ] : A
biznesowymi w zakresie zakupu towaréw i ustug

Zadania wykonywane na stanowisku pracy:

> weryfikacja stanéw magazynowych produktow importowanych
> analizowanie cen rynkowych u dostawcow zagranicznych
> tworzenie bazy potencjalnych dostawcdw zagranicznych
> nawigzywanie kontaktéw i negocjowanie warunkow zakupowych z dostawcami zagranicznymi
> rozliczanie faktur wewnatrzunijnych i cfa
> realizacja zamowief zgodnie z przepisami Incoterms 2000
> udziat w spotkaniach promujacych produkty i ustugi firmy, przeprowadzanie prezentacji handlowych
> przeprowadzanie analiz i opracowywanie raportéw dotyczacych trendéw na rynkach
> dziat finansow
> dziat marketingu
wewnetrzna > dziatlogistyki
(wspotpracownicy): > dziat produkgji
> dziaf ksiegowosci
Wspétpraca > dziat eksportu
> dostawcy '
zf?m'e::;: trzne, podmioty): : zggc}zgclzmzne' e
(i girzne, p y): > wywiadownie gospodarcze
> placéwki dyplomatyczne

WYMAGANIA KOMPETENCYINE:

Wiedza
(wyksztatcenie
formalne,
dodatkowe
kursy):

wyzsze w zakresie handlu zagranicznego, stosunkéw miedzynarodowych
wiedza z zakresu przepisow unijnych dotyczacych obrotu towarami
wiedza z zakresu przepisow celnych

znajomos¢ przepisow Incoterms 2000

YV V VY

> jezykiobce > praca w miedzynarodowym i wielokulturowym
> komputerowe ogdlne $rodowisku
> nawiagzywanie kontaktéw > przygotowywanie i przeprowadzanie prezentacji,
Umiejetnosci: > negocjacyjne szkoleri i wystapiefi publicznych
> planowanie i organizowanie > pracaw grupie, wspitpraca zespotowa
pracy wiasnej oraz czasu pracy
> sprzedazowe
> inicjatywa > otwartos¢
Predyspozycje, » konsekwencjaw dazeniudocelu > praca pod presja czasu
postawy: > motywacja > ukierunkowanie na cel, wyniki
> odpornos¢ na stres
Doswiadczenie: 6 miesiecy

W GORE - TO JEDYNA DROGA!



NAZWA STANOWISKA: 52 - SPECJALISTA DS. LOGISTYKI

koordynator transportu

koordynator ds. zarzadzania faficuchem dostaw
specjalista ds. logistyki zaopatrzenia

specjalista ds. transportu i spraw celnych
specjalista ds. logistyki projektu

specjalista ds. rozwoju dostawcow

asystent ds. logistyki

Nazwy podobnych stanowisk:

Y VV VY Y VY Y

- A SCHNEIDER
Firmy: Valeo |  ~ . RRDONNELLEY ELECTRIC

> koordynowanie transportu krajowego i miedzynarodowego w celu zapewnienia terminowych

Gl dostaw do firmy i do klientéw

Zadania wykonywane na stanowisku pracy:

> analizowanie rynku surowcéw, materiatow i dostawcow
> planowanie, organizowanie i zlecanie transportu krajowego i miedzynarodowego
> ustalanie harmonogramu spedycji na podstawie ustalonego planu produkji
> kontrola dokumentacji transportowej, prowadzenie rejestru wysytek
> biezacy monitoring realizacji dostaw
» tworzenie bazy dostawcdw i firm transportowych
> negocjowanie warunkdw umow z dostawcami i firmami transportowymi
> przygotowywanie odpraw celnych towaréw
> sprawdzanie zgodnosci dostaw pod wzgledem ilosciowym i jako3ciowym
> koordynowanie wysytki wyrobu gotowego w aspekcie pakowania, zatadunku i transportu
> dziat obstugi klienta
T > dziafprodukgi
> S > dziat finansowo-ksiegowy
(wspétpracownicy):
> magazyn
> dziat sprzedazy
Wspétpraca > firmy spedycyjne
> klienci
zewnetrzna > dostawcy
(firmy zewnetrzne, podmioty): > producenci
> agendje celne
> armatorzy

WYMAGANIA KOMPETENCYJNE:

Wiedza > wyzsze: zarzadzanie, logistyka miedzynarodowa, handel zagraniczny, zarzadzanie sprzedaza
(wyksztatcenie w produkgji i handlu, handlowo-celna

formalne, > wiedza z zakresu przepisow celnych

dodatkowe > Wiedza z zakresu miedzynarodowego obrotu towarami

kursy): > wiedza z zakresu systembw MRP

> jezyki obce > myslenie perspektywiczne i strategiczne
> komputerowe ogdlne > negocjacyjne
S > komunikacja interpersonalna > planowanie
Umiejetnosci: 18 IMETperso . plano . ,
> koordynowanie i organizowanie > podejmowanie decyzji
dziataf/przedsiewzie¢ > praca w wielokulturowym i miedzynarodowym
> myslenie analityczne Srodowisku
> sumiennos¢ > praca pod presja czasu
: > elastycznos¢ > samodzielnos¢
Predyspozycje, S kierunkowani | wynik
DOSEaNT: > inigatywa > ukierunkowanie na cel, wyniki
: > kreatywnosé > zorientowanie na jako3¢
> odpornos¢ na stres > zorientowanie na klienta
Doswiadczenie: od 6 miesiecy do 2 lat
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STANOWISKA OFEROWANE ABSOLWENTOM

NAZWA STANOWISKA: 53 — SPECJALISTA DS. ADMINISTRACYINYCH

specjalista ds. dokumentagji
pracownik pionu administracyjno-biurowego
asystent projektu unijnego

asystent dziatu

stanowisko ds. odwotan

administrator ds. wsparcia

Nazwy podobnych stanowisk:

Y VV VY VY Y

—
F— e P "‘ URZAD MARSZAEKOWSKI i
Firmy: . 3 ArcetorMilial »...‘.]!F"—'J wolRweDzIWA MatorolskiEce PLYnEL/

> realizowanie zadan administracyjno-biurowych w firmie lub dziale, prowadzenie, archiwizowanie

Gl i nadzér nad dokumentacjg

Zadania wykonywane na stanowisku pracy:

prowadzenie i archiwizowanie dokumentaji

tworzenie dokumentow, instrukcji i procedur wewnetrznych

przygotowywanie raportow i zestawief z realizacji zadan w poszczegdlnych dziatach i dla catej organizadji
analizowanie danych dotyczacych realizacji projektow

przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzef

wysytanie i archiwizowanie korespondendji

pozyskiwanie informacji wspierajgcych procesy decyzyjne w firmie

wspieranie pracy innych dziatbw poprzez dostarczanie niezbednych informagji

wewnetrzna > inne jednostki organizacyjne
(wspétpracownicy):
Wspétpraca > kontrahenci
zewnetrzna I
> klienci

(firmy zewnetrzne, podmioty): > beneficiendi projektow

vV VYV VvV VYV Vv Vv Y

WYMAGANIA KOMPETENCYJNE:

Wiedza > wyzsze, preferowane kierunki:
(wyksztatcenie - administracja
formalne, « zarzadzanie
dodatkowe « ekonomia
kursy):
> jezykiobce > pozyskiwanie i przekazywanie informacji
> komputerowe ogdlne > pracaw grupie, wspdtpraca zespotowa
» komunikacja interpersonalna > praca w wielozadaniowym $rodowisku (multitasking)
Umiejetnosci: > myslenie analityczne
> perswazja
> planowanie i organizowanie

pracy wiasnej oraz czasu pracy

> dazenie do wiasnego rozwoju > otwartos¢
i pracy w wielokulturowym > praca pod presja czasu
i miedzynarodowym $rodowisku > podejmowanie odpowiedzialnosci
Predyspozycje, > elastyczno¢ > rzetelnos¢
postawy: > innowacyjnos¢ > samodzielnosé
> motywacja > sumiennos¢
> odpornos¢ na stres > ukierunkowanie na cel i wyniki
> zorientowanie na klienta
Doswiadczenie: nie jest wymagane lub roczne (w zaleznoci od organizaji)

W GORE - TO JEDYNA DROGA!



NAZWA STANOWISKA: 54 - SPECJALISTA DS. WSPOEPRACY MIEDZYNARODOWE)

> specjalista ds. eksportu
> stanowisko ds. europejskiej wspotpracy terytorialnej

. URZAD MARSZAEKOWSKI
TR WOJEWODZTWA MAEOPOLSKIEGO W BUSINESS IN MALOPOLSKA

Rozwoju Regionalnego SA

Nazwy podobnych stanowisk:

> nawiagzywanie i koordynowanie wspdtpracy pomiedzy lokalnymi przedsiebiorstwami, partnerami

Cel stanowiska: ; R !
zagranicznymi, regionami

Zadania wykonywane na stanowisku pracy:

>
>
>
>
>
>
>

analiza lokalnego rynku pod wzgledem producentéw i ich potrzeb eksportowych

uczestnictwo w miedzynarodowych spotkaniach branzowych

nawiagzywanie wspdtpracy z podmiotami i instytucjami zagranicznymi

organizowanie spotkan i konferencji dla podmiotdw i instytucji zagranicznych

przeprowadzanie analiz i przygotowywanie raportéw dotyczacych mozliwych kierunkéw wspdtpracy miedzynarodowej
informowanie podmiotdw i instytucji o mozliwo3ciach nawiazania wspdtpracy

udziat we wdrazaniu projektéw ukierunkowanych na rozwoj wspétpracy miedzynarodowej

wewnetrzna > inne dziaty w firmie
(wspétpracownicy):

instytucje administracji publicznej
organizacje pozarzadowe

Izba Przemystowo-Handlowa
stowarzyszenia producentow
stowarzyszenia pracodawcow
przedstawicielstwa handlowe

Wspétpraca
zewnetrzna
(firmy zewnetrzne, podmioty):

YV V VY VY VY

WYMAGANIA KOMPETENCYJNE:

> wyzsze, preferowane kierunki: europeistyka, stosunki miedzynarodowe, administracja publiczna,
Wiedza International Business

(wyksztatcenie > wiedza z zakresu:
formalne, «handlu miedzynarodowego
dodatkowe « funduszy unijnych
kursy): «administracji publicznej
« wiedza o rynku
> myslenie analityczne > planowanie i organizowanie pracy wiasnej oraz czasu
> budowanie relagji pracy
> jezykiobce > zarzadzanie budzetem
Umiejetnosci: > komputerowe ogdlne > profesjonalizm w dziataniu
> komunikacja interpersonalna > przygotowywanie i przeprowadzanie prezentacji,
> praca w wielozadaniowym szkolen i wystapien publicznych
Srodowisku (multitasking) > pracaw grupie, wsp&tpraca zespotowa
Predyspozyde, > kre;t'ywnoéé' > rzetelnos¢
ST > podejmowanie
odpowiedzialnosci
Doswiadczenie: mile widziane, staze
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STANOWISKA OFEROWANE ABSOLWENTOM

55— SPECJALISTA W ZAKRESIE
UStUG FINANSOWYCH | UBEZPIECZENIOWYCH

Nazwv podobnvch stanowisk: > doradca ds. finanséw i ubezpieczen
y podobny : > agent ubezpieczeniowy

Firmy: TOWARZYSTWA UBEZPIECZENIOWE

Cel stanowiska: > i\lzi\gi?x:nle ustug doradztwa finansowego i ubezpieczeniowego, wsparcie i biezgca obstuga

Zadania wykonywane na stanowisku pracy:

NAZWA STANOWISKA:

> realizacja ustalonych celow sprzedazowych, obejmujgcych nastepujace grupy produktowe: ubezpieczenia majatkowe,
ubezpieczenia komunikacyjne, ubezpieczenia na zycie, ubezpieczeniowe fundusze kapitatowe (fundusze inwestycyjne),
ubezpieczenia korporacyjne, ubezpieczenia osobowe, otwarte fundusze emerytalne, ubezpieczenia posagowe

biezaca obstuga klientéw odwiedzajacych oddziat i zainteresowanych nawiazaniem wspétpracy

kontakt z obecnymi klientami firmy w zakresie biezacej ich obstugi

realizacja dziataf crosssellingowych

przygotowywanie ofert dla obecnych i potencjalnych klientow

szczegbtowa analiza rynku finansowo-ubezpieczeniowego oraz OFE

administrowanie umowami klientow — biezaca dokumentacja wspdtpracy z klientem

przygotowywanie zestawiefi i rozliczanie sie z centrala

>
>
>
>
>
>
>

> inni pracownicy
» centrala firmy
> spedjalisci produktowi

wewnetrzna
(wspétpracownicy):
Wspotpraca
zewnetrzna > klienci
(firmy zewnetrzne, podmioty):

WYMAGANIA KOMPETENCYINE:

Wiedza > minimum $rednie lub wyzsze z zakresu finansow, ekonomii, ubezpieczen
(wyksztatcenie » posiadanie licencji agenta ubezpieczeniowego
formalne,

dodatkowe
kursy):

> administrowanie dokumentacia > planowanie

> budowanie relacji > planowanie i organizowanie pracy wiasnej oraz czasu
Umiejetnosci: > komputerowe ogdlne pracy

> nawigzywanie kontaktéw > sprzedazowe

> myélenie analityczne > pracaw grupie, wspitpraca zespotowa

> asertywnosé > logiczne myslenie

> dazenie do wiasnego rozwoju > fatwosc i szybkos¢ uczenia sie
Predyspozycje, > dyskrecja > odpornos¢ na stres
postawy: > komunikatywnos¢ > otwartos¢

> konsekwencjaw dazeniudocelu > sumiennos¢

> kultura osobista > ukierunkowanie na cel /wyniki
Doswiadczenie: nie jest wymagane

W GORE - TO JEDYNA DROGA!



NAZWA STANOWISKA: 56 - POSREDNIK, BROKER NIERUCHOMOSCI

> agent nieruchomosci
Nazwy podobnych stanowisk: > posrednik nieruchomosci
> broker nieruchomosci

Firmy: |@\ INDEPRO
neodom

Cel stanowiska: > ozyskiwanie klientow i prezentacja ofert dotyczacych wynajmu i sprzedazy nieruchomosci

Zadania wykonywane na stanowisku pracy:

aktywne pozyskiwanie ofert dotyczacych wynajmu i sprzedazy nieruchomosci

analiza ofert zamieszczanych w gazetach i w portalach przez osoby prywatne w celu pozyskania wiascicieli jako klientéw
aktywne poszukiwanie ofert sprzedazy i wynajmu w terenie

przygotowywanie opiséw nieruchomosci na sprzedaz do wynajecia oraz ich publikacja

przeprowadzanie analiz rynku nieruchomosci w celu ustalenia aktualnych cen i warunkéw sprzedazy, wynajmu
nieruchomosci dla klientow

analiza wewnetrznych baz danych zawierajgcych informacje o klientach zainteresowanych kupnem, wynajmem
i dopasowaniem ofert do ich potrzeb

umawianie spotkar miedzy stronami i uczestniczenie w nich, prezentacja lokalu

pozyskiwanie niezbednej dokumentacji zwigzanej z nieruchomoscig i transakcjg kupna sprzedazy

badanie ksiag wieczystych i ewidencji gruntow

biezaca obstuga klientdw zgtaszajacych sie do oddziatu

wewnetrzna > inni brokerzy
(wspétpracownicy):

deweloperzy

posrednictwo kredytowe - biura poérednictwa
kredytowego (multiagencje)

notariaty

geodeci

firmy zarzadzajgce nieruchomosciami
spotdzielnie mieszkaniowe

ksiegi wieczyste, ewidencje gruntow - réwniez poza
Krakowem

wydziat UM - ewidencje ludnosci

> wydziaty planowania

A 4 Y V VY VY

vV VYV Y

Y Vv

Wspétpraca

zewnetrzna
(firmy zewnetrzne, podmioty):

YV VY VY Y

v

WYMAGANIA KOMPETENCYINE:

Wiedza > Srednie, wyzsze:
(wyksztatcenie « zarzadzanie nieruchomosciami
formalne, = posrednictwo w obrocie nieruchomosciami
dodatkowe > licencja posrednika nieruchomosci
kursy):
> budowanie relagji > planowanie i organizowanie pracy wiasnej oraz czasu
S > komputerowe ogdlne rac
Umiejetnosci: pulerowe og pracy
> komunikacja interpersonalna > sprzedazowe
> negocjacyjne
. > inicjatywa > sumiennos¢
Predyspozycje, komunik » ierunkowani | hwvniki
postawy: > komunikatywnos¢ > ukierunkowanie na cel /wyniki
' > motywacja > zorientowanie na rynek
Doswiadczenie: nie jest wymagane
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STANOWISKA OFEROWANE ABSOLWENTOM

NAZWA STANOWISKA: 57 -PRACOWNIK CALL CENTER

> pracownik dziatu obstugi klienta — Sheraton

flazibyipotcitrcisie BlE > pracownik obstugi centrali telefonicznej, telemarketer - Generali

l—"‘- . ‘A-i
v

Firmy: e) GENERALI
Sheraton Ubeerpbecaenin

Cel stanowiska: > telefoniczna obstuga i pozyskiwanie klientow
Zadania wykonywane na stanowisku pracy:

> odpowiadanie na wszystkie telefony zgodnie z obowigzujgcymi standardami

> udzielanie informacji o ustugach przez telefon

> zajmowanie sie wszystkimi wiadomosciami przychodzacymi faksem, przez telefon itp., przekazywanie ich odpowiednim
osobom o czasie i zgodnie z procedurami

uaktualnianie bazy danych oraz numerdw telefonéw wewnetrznych

przeprowadzanie rozméw telefonicznych z potencjalnymi klientami

korespondencja e-mailowa z klientami

wewnetrzna > inni pracownicy firmy
(wspétpracownicy):

zewnetrzna > klienci
(firmy zewnetrzne, podmioty):

v VY

Wspétpraca

WYMAGANIA KOMPETENCYJNE:

Wiedza > Wyzsze
(wyksztatcenie

formalne,

dodatkowe

kursy):
jezyki obce > prowadzenie rozméw telefonicznych
komputerowe ogdlne > pracaw grupie, wspitpraca zespotowa

Umiejetnosci: komunikacja interpersonalna
planowanie i organizowanie

pracy whasnej oraz czasu pracy

Y V VY Y

Predyspozycje, > dyskrecja > odpornos¢ na stres
postawy: > komunikatywnos¢

Doswiadczenie: nie jest wymagane

W GORE - TO JEDYNA DROGA!



NAZWA STANOWISKA: 58 — PROGRAMISTA

> programista aplikagji
Nazwy podobnych stanowisk: : JPE-IEPDl)e:\iIe(I)c?;ér
> programista PHP
Firmy: T @nazwap!  [2dominiumpr  AKRN.pl
> programowanie aplikacji

Zadania wykonywane na stanowisku pracy:

wytwarzanie oprogramowania zgodnie z zafozeniami projektowymi oraz przyjetymi procedurami realizacji projektéw
modyfikowanie istnigjacych aplikacji, usuwanie btedow w aplikacjach

obstuga klienta w zakresie zgtaszanych awarii i probleméw w funkcjonalnoci systemow

staranne dokumentowanie tworzonego kodu oraz opracowywania dokumentacji technicznej

wstepne przetestowanie wykonanego oprogramowania i usuniecie ewentualnych nieprawidfowosci wykrytych podczas
testow

> biezace monitorowanie zgtoszen dotyczacych systemdw informatycznych oraz niezwtoczne usuwanie wykrytych
nieprawidtowosci w zakresie powierzonym przez przetozonych

YV VY VY Y

> kierownicy projektu
> testerzy
> inni programisci

wewnetrzna
(wspotpracownicy):
Wspotpraca

zewnetrzna > programisci z firm zewnetrznych
(firmy zewnetrzne, podmioty): > klienci

WYMAGANIA KOMPETENCYINE:

> Wyksztatcenie wyzsze:

Wiedza « informatyka
(wyksztatcenie - informatyka stosowana
formalne, > Wiedza z zakresu: baz danych MySQL, MSSQL, Interbase, Visula Studio, Eclipse, Oracle, SCWCD,
dodatkowe MCPD, Linux, PuTTY, MC, Notepad++, PHP5 (OOP), XHTML, JS (AJAX), CSS, Biblioteki Smart
kursy): oraz PEAR, MVC (Agavi/Symfony/Zend Framework), S (Prototype/jQuery), SOAP (SVN), JAVA
1.5, JEE, Hibernate, Eclipse IDE, JUnit, Maven2, JBoss, EJB3, Web Services, EasyMock
> myslenie analityczne > planowanie i organizowanie pracy wiasne
L > jezykiobce oraz Czasu pracy
SCEEEE > komputerowe specjalistyczne > pozyskiwanie i przekazywanie informacji
» komunikacja interpersonalna > pracaw grupie, wspitpraca zespotowa
> dazenie do wiashego rozwoju > samodzielnos¢
Predyspozycje, > sumiennosé > zaangazowanie
postawy: > kreatywnos¢ > zorientowanie na jakos¢
> rzetelnos¢
Doswiadczenie: roczne
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STANOWISKA OFEROWANE ABSOLWENTOM

> recepcjonista
> pracownik dziatu
Mgt

Orbis
Sheraton
> kompleksowa obstuga gosci hotelowych

Zadania wykonywane na stanowisku pracy:

Nazwy podobnych stanowisk:

¥

l—"‘- -‘A-i
ke 5

Yy
3 v
U

Firmy:

witanie, przydzielanie pokoi i przygotowywanie dokumentacji m

rezerwowanie pokoi i potwierdzanie rezerwagji
aktywna sprzedaz ustug hotelowych

uaktualnianie danych o gociach
rozliczanie kasy na koniec swojej zmiany

rezerwacja taksowek i transferow
promowanie pokoi, restauracji i innych ustug hotelowych

YV VY VY VY VY Y VY YVYY

NAZWA STANOWISKA: 59 - RECEPCJONISTA W HOTELU

rezerwagji

eldunkowe;

rejestrowanie gosci zgodnie ze standardami i procedurami wewngtrznymi

udzielanie gosciom informacji o hotelu, miescie i najblizszej okolicy

dokonywanie wymeldowania, wymiany waluty na zadanie Klienta, przyjmowanie zaliczek oraz ptatnoci w réznej formie

> kierownik recepcji
wewnetrzna > kierownik pigtra
(wspétpracownicy): > specjalista ds. rezerwadiji
Wspétpraca > kierownik gastronomii
zewnetrzna > tour operatorzy
(firmy zewnetrzne, podmioty): biura podrézy

WYMAGANIA KOMPETENCYJNE:

Wiedza
(wyksztatcenie
formalne,

wyzsze ekonomiczne:
turystyka
- hotelarstwo

dodatkowe
kursy):

> jezykiobce >
Umiejetnosci > komputerowe ogdlne
' > komunikacja interpersonalna >
> sumiennos¢ >
Predyspozycje, > dyskrecja >
postawy: > dyspozycyjnos¢ >
> kultura osobista >
Doswiadczenie: 0-6 miesiecy

W GORE - TO JEDYNA DROGA!

planowanie i organizowanie pracy wiasnej
0raz czasu pracy
podejmowanie decyzji

odpornos¢ na stres

praca pod presjg czasu
profesjonalizm w dziafaniu
zorientowanie na klienta



NAZWA STANOWISKA: 60 - TESTER APLIKACII

Nazwy podobnych stanowisk: -

Firmy: ELTI

(I ENTHER > testowanie systemow informatycznych
Zadania wykonywane na stanowisku pracy:

> testowanie interfejsu uzytkownika (m.in. sprawdzanie wszystkich mozliwych opcji dostepnych dla uzytkownika danego
systemu)

pisanie tzw. testu, ktéry sprawdza, czy system dziata prawidtowo

identyfikowanie Zrodet pojawiajacych sie bledéw

modyfikowanie programu w celu wyeliminowania usterek

wprowadzanie informagji o bfedach do odpowiedniego systemu

wewnetrzna > programisci
(wspétpracownicy): > kierownicy projektow

zewnetrzna -
(firmy zewnetrzne, podmioty):

>
>
>
>

Wspétpraca

WYMAGANIA KOMPETENCYJNE:

Wiedza > wyksztatcenie wyzsze w zakresie IT i/lub ekonomicznym
(wyksztatcenie

formalne,
dodatkowe
kursy):
> jezykiobce > planowanie i organizowanie pracy wiasnej oraz czasu
Umiejetnosci > komputerowe specjalistyczne pracy
Predyspozycje, > rzetelnos¢ > konsekwencja w dazeniu do celu
postawy: > sumiennosé
Doswiadczenie: roczne
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AKADEMICKIE CENTRUM KARIERY l

Aktywuj swoje indywidualne
konto juz dzis!

www.kariery.uek.krakow.pl

= badanie loséw

absolwentow = poradnik rozwoju

zawodowego
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AKADEMICKIE CENTRUM KARIERY, Bud. Ksiezéwka, pokdj K1 i K2, e-mail: kariery@uek.krakow.pl
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Projekt ,Diagnoza i rozwdj kompetencji wyznacznikiem sukcesu na rynku pracy” wspdtfinansowany przez Unie Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego




