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KOMPLET 20 ZESTAWÓW UMIEJĘTNOŚCI

Na każdej kartce jest jeden zestaw. Każdy zestaw odpowiada jednemu zawodowi z listy 20 zawodów.
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Zestaw L
· Praca biurowa. Prowadzenie dokumentacji i porządkowanie dokumentów (w segregatorach lub komputerze), obsługiwanie urządzeń biurowych (np. komputer, drukarka, skaner, ksero) i programów komputerowych (np. MS Word lub innych).

· Poszerzanie wiedzy. Ciągłe poszerzanie wiedzy w jakiejś dziedzinie, śledzenie jakiegoś tematu, nieustanna ciekawość i otwartość na nowość lub zmianę w jakiejś dziedzinie.

· Praca z dużą ilością danych lub informacji. Umiejętne interpretowanie i wyciąganie wniosków z dużej ilości danych i informacji, „ogarnianie” całości pomimo dużej ilości materiału lub źródeł informacji.

· Analizowanie i wyciąganie wniosków. Dostrzeganie zależności pomiędzy różnymi danymi lub sytuacjami, przewidywanie konsekwencji różnych rozwiązań, branie pod uwagę różnych punktów widzenia, łączenie części w jedną całość.

· Obliczanie, działania na liczbach. Obliczanie z dużą dokładnością, wykonywanie dokładnych kalkulacji, umiejętności matematyczne, praca z liczbami, posługiwanie się arkuszami kalkulacyjnymi (np. MS Excel lub innymi).
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Zestaw I
· Posługiwanie się językiem obcym. Swobodne porozumiewanie się w języku obcym w rozmowie lub na piśmie.

· Poszerzanie wiedzy. Ciągłe poszerzanie wiedzy w jakiejś dziedzinie, śledzenie jakiegoś tematu, nieustanna ciekawość i otwartość na nowość lub zmianę w jakiejś dziedzinie.

· Praca z dużą ilością danych lub informacji. Umiejętne interpretowanie i wyciąganie wniosków z dużej ilości danych i informacji, „ogarnianie” całości pomimo dużej ilości materiału lub źródeł informacji.

· Tworzenie nowych pomysłów. Wymyślanie nowych koncepcji, sposobów podejścia lub idei, szukanie nowych rozwiązań, kreatywność ogólna lub w jakiejś dziedzinie.

· Analizowanie i wyciąganie wniosków. Dostrzeganie zależności pomiędzy różnymi danymi lub sytuacjami, przewidywanie konsekwencji różnych rozwiązań, branie pod uwagę różnych punktów widzenia, łączenie części w jedną całość.
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Zestaw P
· Skuteczne porozumiewanie się w rozmowie BEZPOŚREDNIEJ. Uważne wysłuchiwanie pytań i odpowiadanie na nie, dopytywanie o szczegóły dla lepszego zrozumienia, jasne przekazywanie informacji, odczytywanie mowy ciała rozmówcy.

· Tworzenie nowych pomysłów. Wymyślanie nowych koncepcji, sposobów podejścia lub idei, szukanie nowych rozwiązań, kreatywność ogólna lub w jakiejś dziedzinie.

· Wprowadzanie czegoś w życie. Realizacja od początku do końca i bez nadzoru swoich lub czyichś pomysłów, osiąganie celów „swoimi” sposobami, z własną inwencją, branie odpowiedzialności za całe zadanie.

· Poszerzanie wiedzy. Ciągłe poszerzanie wiedzy w jakiejś dziedzinie, śledzenie jakiegoś tematu, nieustanna ciekawość i otwartość na nowość lub zmianę w jakiejś dziedzinie.

· Wyobraźnia przestrzenna, wizualizacja obiektów w wyobraźni.
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Zestaw S
· Analizowanie i wyciąganie wniosków. Dostrzeganie zależności pomiędzy różnymi danymi lub sytuacjami, przewidywanie konsekwencji różnych rozwiązań, branie pod uwagę różnych punktów widzenia, łączenie części w jedną całość.

· Posiadanie nadzwyczajnej pamięci, zwłaszcza do szczegółów. Łatwe zapamiętywanie faktów, osób, liczb itp. oraz pamiętanie ich przez długi czas.

· Poszerzanie wiedzy. Ciągłe poszerzanie wiedzy w jakiejś dziedzinie, śledzenie jakiegoś tematu, nieustanna ciekawość i otwartość na nowość lub zmianę w jakiejś dziedzinie.

· Występowanie przed grupą. Ustne prezentowanie czegoś, jasne wyrażanie się, odpowiednia intonacja głosu, utrzymywanie kontaktu ze słuchaczami, wrażliwość na ich nastroje i potrzeby, interakcja z widownią.

· Reprezentowanie innych. Reprezentowanie osoby lub grupy, jasne przedstawianie jej/ich celów, idei lub stanowiska, skuteczne działanie w roli łącznika.
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Zestaw M
· Wyobraźnia przestrzenna, wizualizacja obiektów w wyobraźni.
· Praca z dużą ilością danych lub informacji. Umiejętne interpretowanie i wyciąganie wniosków z dużej ilości danych i informacji, „ogarnianie” całości pomimo dużej ilości materiału lub źródeł informacji.

· Obliczanie, działania na liczbach. Obliczanie z dużą dokładnością, wykonywanie dokładnych kalkulacji, umiejętności matematyczne, praca z liczbami, posługiwanie się arkuszami kalkulacyjnymi (np. MS Excel lub innymi).

· Tworzenie nowych pomysłów. Wymyślanie nowych koncepcji, sposobów podejścia lub idei, szukanie nowych rozwiązań, kreatywność ogólna lub w jakiejś dziedzinie.

· Analizowanie i wyciąganie wniosków. Dostrzeganie zależności pomiędzy różnymi danymi lub sytuacjami, przewidywanie konsekwencji różnych rozwiązań, branie pod uwagę różnych punktów widzenia, łączenie części w jedną całość.
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Zestaw J
· Nawiązywanie i wykorzystywanie kontaktów. Odważne zwracanie się do nieznajomych osób w celu uzyskania kontaktu lub informacji, znajdowanie odpowiednich osób, nawiązywanie współpracy, podtrzymywanie relacji.

· Prowadzenie dyskusji w grupie. Prowadzenie spotkań, ożywianie dyskusji, uważne słuchanie i zadawanie pytań, stwarzanie atmosfery sprzyjającej wyrażaniu opinii przez uczestników.

· Tworzenie nowych pomysłów. Wymyślanie nowych koncepcji, sposobów podejścia lub idei, szukanie nowych rozwiązań, kreatywność ogólna lub w jakiejś dziedzinie.

· Planowanie. Ustalanie kolejnych kroków prowadzących do osiągnięcia celu, uwzględniając odpowiednie dane, wymagania i doświadczenia z przeszłości, ustalanie priorytetów, aktualizowanie planu.

· Koordynowanie działań. Dbanie o harmonijną współpracę ludzi, zespołów lub organizacji, usprawnianie przepływu informacji pomiędzy nimi, spinanie spraw, do których zaangażowani są różni ludzie lub zespoły.
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Zestaw H
· Skuteczne porozumiewanie się w rozmowie BEZPOŚREDNIEJ. Uważne wysłuchiwanie pytań i odpowiadanie na nie, dopytywanie o szczegóły dla lepszego zrozumienia, jasne przekazywanie informacji, odczytywanie mowy ciała rozmówcy.

· Pomaganie lub obsługiwanie kogoś. Świadczenie komuś usług wspomagających, cierpliwe zajmowanie się kimś lub pełnienie roli gospodarza w jakiejś sytuacji.

· Opieka nad chorymi, przywracanie ludzi do zdrowia. Służenie ludziom mającym problemy ze zdrowiem lub opieka nad niepełnosprawnymi.

· Okazywanie komuś ciepła, empatii. Stwarzanie atmosfery akceptacji, bycie świadomym uczuć drugiej osoby i postępowanie z odpowiednim wyczuciem.

· Wykonywanie poleceń. Realizowanie zadań zgodnie z instrukcją, poleceniem, a w razie potrzeby - dopytywanie o szczegóły.
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Zestaw R
· Skuteczne porozumiewanie się w rozmowie BEZPOŚREDNIEJ. Uważne wysłuchiwanie pytań i odpowiadanie na nie, dopytywanie o szczegóły dla lepszego zrozumienia, jasne przekazywanie informacji, odczytywanie mowy ciała rozmówcy.

· Doradzanie. Wspieranie ludzi w identyfikowaniu ich problemów i potrzeb, pomaganie im w dojściu do własnych wniosków lub w szukaniu rozwiązań, udzielanie porad.

· Występowanie przed grupą. Ustne prezentowanie czegoś, jasne wyrażanie się, odpowiednia intonacja głosu, utrzymywanie kontaktu ze słuchaczami, wrażliwość na ich nastroje i potrzeby, interakcja z widownią.

· Analizowanie i wyciąganie wniosków. Dostrzeganie zależności pomiędzy różnymi danymi lub sytuacjami, przewidywanie konsekwencji różnych rozwiązań, branie pod uwagę różnych punktów widzenia, łączenie części w jedną całość.

· Planowanie. Ustalanie kolejnych kroków prowadzących do osiągnięcia celu, uwzględniając odpowiednie dane, wymagania i doświadczenia z przeszłości, ustalanie priorytetów, aktualizowanie planu.
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Zestaw N
· Skuteczne porozumiewanie się w rozmowie BEZPOŚREDNIEJ. Uważne wysłuchiwanie pytań i odpowiadanie na nie, dopytywanie o szczegóły dla lepszego zrozumienia, jasne przekazywanie informacji, odczytywanie mowy ciała rozmówcy.

· Rozpoznawanie predyspozycji, umiejętności lub postaw innych osób. Szacowanie możliwości danej osoby, dostrzeganie jej potencjału, uważne obserwowanie i trafne interpretowanie jej zachowania.

· Doradzanie. Wspieranie ludzi w identyfikowaniu ich problemów i potrzeb, pomaganie im w dojściu do własnych wniosków lub w szukaniu rozwiązań, udzielanie porad.

· Posiadanie nadzwyczajnej pamięci, zwłaszcza do szczegółów. Łatwe zapamiętywanie faktów, osób, liczb itp. oraz pamiętanie ich przez długi czas.

· Analizowanie i wyciąganie wniosków. Dostrzeganie zależności pomiędzy różnymi danymi lub sytuacjami, przewidywanie konsekwencji różnych rozwiązań, branie pod uwagę różnych punktów widzenia, łączenie części w jedną całość.
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Zestaw C
· Rozpoznawanie predyspozycji, umiejętności lub postaw innych osób. Szacowanie możliwości danej osoby, dostrzeganie jej potencjału, uważne obserwowanie i trafne interpretowanie jej zachowania.

· Występowanie przed grupą. Ustne prezentowanie czegoś, jasne wyrażanie się, odpowiednia intonacja głosu, utrzymywanie kontaktu ze słuchaczami, wrażliwość na ich nastroje i potrzeby, interakcja z widownią.

· Przygotowywanie i prowadzenie zajęć grupowych. Prowadzenie szkoleń, warsztatów lub innych zajęć (np. rekreacyjnych), zrozumiałe wyjaśnianie trudnych kwestii, przygotowywanie pomocy dydaktycznych lub innych.

· Siła i wytrzymałość fizyczna. Zdolność do dużego i długotrwałego wysiłku fizycznego.

· Szybkość ruchów. Zdolność do działania w dużym tempie.
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Zestaw D
· Opieka nad chorymi, przywracanie ludzi do zdrowia. Służenie ludziom mającym problemy ze zdrowiem lub opieka nad niepełnosprawnymi.

· Skuteczne porozumiewanie się w rozmowie BEZPOŚREDNIEJ. Uważne wysłuchiwanie pytań i odpowiadanie na nie, dopytywanie o szczegóły dla lepszego zrozumienia, jasne przekazywanie informacji, odczytywanie mowy ciała rozmówcy.

· Poszerzanie wiedzy. Ciągłe poszerzanie wiedzy w jakiejś dziedzinie, śledzenie jakiegoś tematu, nieustanna ciekawość i otwartość na nowość lub zmianę w jakiejś dziedzinie.

· Posiadanie nadzwyczajnej pamięci, zwłaszcza do szczegółów. Łatwe zapamiętywanie faktów, osób, liczb itp. oraz pamiętanie ich przez długi czas.

· Planowanie. Ustalanie kolejnych kroków prowadzących do osiągnięcia celu, uwzględniając odpowiednie dane, wymagania i doświadczenia z przeszłości, ustalanie priorytetów, aktualizowanie planu.
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Zestaw T
· Poszerzanie wiedzy. Ciągłe poszerzanie wiedzy w jakiejś dziedzinie, śledzenie jakiegoś tematu, nieustanna ciekawość i otwartość na nowość lub zmianę w jakiejś dziedzinie.

· Posiadanie nadzwyczajnej pamięci, zwłaszcza do szczegółów. Łatwe zapamiętywanie faktów, osób, liczb itp. oraz pamiętanie ich przez długi czas.

· Analizowanie i wyciąganie wniosków. Dostrzeganie zależności pomiędzy różnymi danymi lub sytuacjami, przewidywanie konsekwencji różnych rozwiązań, branie pod uwagę różnych punktów widzenia, łączenie części w jedną całość.

· Umiejętne obchodzenie się ze zwierzętami. Dbanie od nie, umiejętne wpływanie na ich zachowanie, rozumienie ich, ewentualnie hodowla.

· Skoordynowane użycie oczu i rąk. Wykonywanie precyzyjnych ruchów rąk.
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Zestaw B
· Doradzanie. Wspieranie ludzi w identyfikowaniu ich problemów i potrzeb, pomaganie im w dojściu do własnych wniosków lub w szukaniu rozwiązań, udzielanie porad.

· Pomaganie lub obsługiwanie kogoś. Świadczenie komuś usług wspomagających, cierpliwe zajmowanie się kimś lub pełnienie roli gospodarza w jakiejś sytuacji.

· Poszerzanie wiedzy. Ciągłe poszerzanie wiedzy w jakiejś dziedzinie, śledzenie jakiegoś tematu, nieustanna ciekawość i otwartość na nowość lub zmianę w jakiejś dziedzinie.

· Skoordynowane użycie oczu i rąk. Wykonywanie precyzyjnych ruchów rąk.

· Wrażliwy dotyk. Umiejętne dopasowanie siły dotyku, precyzyjne wyczuwanie rzeczy i przedmiotów poprzez użycie palców.
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Zestaw G
· Nawiązywanie i wykorzystywanie kontaktów. Odważne zwracanie się do nieznajomych osób w celu uzyskania kontaktu lub informacji, znajdowanie odpowiednich osób, nawiązywanie współpracy, podtrzymywanie relacji.
· Posługiwanie się językiem obcym. Swobodne porozumiewanie się w języku obcym w rozmowie lub na piśmie.

· Pomaganie lub obsługiwanie kogoś. Świadczenie komuś usług wspomagających, cierpliwe zajmowanie się kimś lub pełnienie roli gospodarza w jakiejś sytuacji.

· Planowanie. Ustalanie kolejnych kroków prowadzących do osiągnięcia celu, uwzględniając odpowiednie dane, wymagania i doświadczenia z przeszłości, ustalanie priorytetów, aktualizowanie planu.

· Orientacja w terenie.
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Zestaw A
· Skuteczne porozumiewanie się w rozmowie BEZPOŚREDNIEJ. Uważne wysłuchiwanie pytań i odpowiadanie na nie, dopytywanie o szczegóły dla lepszego zrozumienia, jasne przekazywanie informacji, odczytywanie mowy ciała rozmówcy.

· Doradzanie. Wspieranie ludzi w identyfikowaniu ich problemów i potrzeb, pomaganie im w dojściu do własnych wniosków lub w szukaniu rozwiązań, udzielanie porad.

· Przekonywanie lub sprzedawanie. Skuteczne zachęcanie kogoś do czegoś, wywieranie wpływu na innych, doprowadzanie do tego, że inni się z nami zgadzają, świadome i wzbudzanie zaufania.

· Poszerzanie wiedzy. Ciągłe poszerzanie wiedzy w jakiejś dziedzinie, śledzenie jakiegoś tematu, nieustanna ciekawość i otwartość na nowość lub zmianę w jakiejś dziedzinie.

· Tworzenie nowych pomysłów. Wymyślanie nowych koncepcji, sposobów podejścia lub idei, szukanie nowych rozwiązań, kreatywność ogólna lub w jakiejś dziedzinie.

[image: image17.png]



Zestaw E
· Obsługiwanie maszyn i urządzeń (z wyłączeniem urządzeń biurowych).

· Skoordynowane użycie oczu i rąk. Wykonywanie precyzyjnych ruchów rąk.

· Rozwiązywanie problemów w praktyce. Umiejętność „zapanowania” nad skomplikowaną sytuacją i znajdowanie odpowiednich rozwiązań.

· Siła i wytrzymałość fizyczna. Zdolność do dużego i długotrwałego wysiłku fizycznego.

· Konserwacja i naprawa przedmiotów, maszyn i pojazdów. Praca z użyciem narzędzi lub przyrządów, majsterkowanie.
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Zestaw K
· Wykonywanie poleceń. Realizowanie zadań zgodnie z instrukcją, poleceniem, a w razie potrzeby - dopytywanie o szczegóły.
· Konserwacja i naprawa przedmiotów, maszyn i pojazdów. Praca z użyciem narzędzi lub przyrządów, majsterkowanie.

· Prowadzenie pojazdów.

· Siła i wytrzymałość fizyczna. Zdolność do dużego i długotrwałego wysiłku fizycznego.

· Orientacja w terenie.
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Zestaw O
· Wykonywanie poleceń. Realizowanie zadań zgodnie z instrukcją, poleceniem, a w razie potrzeby - dopytywanie o szczegóły.
· Wyobraźnia przestrzenna, wizualizacja obiektów w wyobraźni.

· Obsługiwanie maszyn i urządzeń (z wyłączeniem urządzeń biurowych).

· Siła i wytrzymałość fizyczna. Zdolność do dużego i długotrwałego wysiłku fizycznego.

· Skoordynowane użycie oczu i rąk. Wykonywanie precyzyjnych ruchów rąk.
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Zestaw U
· Skuteczne porozumiewanie się w rozmowie BEZPOŚREDNIEJ. Uważne wysłuchiwanie pytań i odpowiadanie na nie, dopytywanie o szczegóły dla lepszego zrozumienia, jasne przekazywanie informacji, odczytywanie mowy ciała rozmówcy.

· Skuteczne porozumiewanie się przy pomocy pisma. Umiejętne redagowanie listów, e-maili, raportów itp. Przejrzyste, zwięzłe i trafne wyrażanie myśli.
· Wyszukiwanie potrzebnych danych lub informacji, np. w Internecie, oddzielanie informacji istotnych i rzetelnych od nieistotnych i nierzetelnych, umiejętne ocenianie wiarygodności źródła.

· Praca z dużą ilością danych lub informacji. Umiejętne interpretowanie i wyciąganie wniosków z dużej ilości danych i informacji, „ogarnianie” całości pomimo dużej ilości materiału lub źródeł informacji.

· Poszerzanie wiedzy. Ciągłe poszerzanie wiedzy w jakiejś dziedzinie, śledzenie jakiegoś tematu, nieustanna ciekawość i otwartość na nowość lub zmianę w jakiejś dziedzinie.

[image: image21.png]



Zestaw F
· Skuteczne porozumiewanie się w rozmowie BEZPOŚREDNIEJ. Uważne wysłuchiwanie pytań i odpowiadanie na nie, dopytywanie o szczegóły dla lepszego zrozumienia, jasne przekazywanie informacji, odczytywanie mowy ciała rozmówcy.

· Posługiwanie się językiem obcym. Swobodne porozumiewanie się w języku obcym w rozmowie lub na piśmie.

· Tłumaczenie tekstów lub rozmów innych ludzi w języku obcym. Znajomość specjalistycznego słownictwa w języku obcym.

· Poszerzanie wiedzy. Ciągłe poszerzanie wiedzy w jakiejś dziedzinie, śledzenie jakiegoś tematu, nieustanna ciekawość i otwartość na nowość lub zmianę w jakiejś dziedzinie.

· Posiadanie nadzwyczajnej pamięci, zwłaszcza do szczegółów. Łatwe zapamiętywanie faktów, osób, liczb itp. oraz pamiętanie ich przez długi czas.

