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    Wstęp: Dlaczego warto przeczytać tę książkę?


    Książka, którą właśnie trzymasz w ręku, została napisana po to, aby wyposażyć każdą ambitną, zorientowaną na sukces zawodowy osobę w wiedzę i propozycje prakty­cznych strategii działania, które pozwalają stać się wpływową osobowością i zyskać osobistą przewagę konkurencyjną na rynku pracy, w organizacji oraz w kontaktach zawodowych.


    Niniejszy tom traktuje o miękkich kompetencjach — umiejętnościach nieodzownych każdej wpływowej osobowości, która potrafi wywierać wpływ na samą siebie (czyli sprawnie zarządzać sobą), a także na wybory, decyzje i zachowania innych osób (czyli skutecznie realizować własne zamierzenia i zlecone zadania w kontaktach interpersonalnych).


    Budowanie i doskonalenie miękkich kompetencji jest kluczem do kreowania i rozwoju własnej osobowości, która będzie stanowić o naszej sile przebicia oraz skuteczności w działaniu.


    Z tej książki wreszcie dowiesz się, w jaki dokładnie sposób:


    
      	efektywnie motywować siebie,


      	dowolnie kształtować i zmieniać swoje nawyki,


      	budować odporność psychiczną i pewność siebie,


      	kontrolować własne emocje i zarządzać stresem,


      	przekonywać innych do siebie i zjednywać ich sobie,


      	motywować innych do solidnej pracy i współpracy,


      	stymulować rozwój kompetencji innych ludzi

    


    Wszystkie te pożądane cele możesz osiągnąć dzięki miękkim kompetencjom!


    Dowiedz się więc, czym są miękkie kompetencje, w jaki sposób można je zdobyć oraz efektywnie spożytkować dla osiągnięcia własnych zamierzeń!


    Życzę inspirującej lektury!


    Paweł Smółka

  


  
    Rozdział 1. Czym są miękkie kompetencje?


    
      Zasadnicza korzyść z miękkich kompetencji


      Miękkie kompetencje zapewniają możliwość sprawnego zarządzania sobą oraz wysoką skuteczność podczas realizowania własnych celów lub zleconych zadań w kontaktach interpersonalnych.

    


    Miękkie kompetencje to termin zbiorczy na określenie dwóch podtypów kompetencji, a mianowicie: kom­petencji osobistych (warunkujących sprawne zarzą­dzanie sobą) oraz kompetencji społecznych (będących podstawą wysokiej skuteczności interpersonalnej). Chcąc udzielić dokła­dnej odpowiedzi na pytanie dotyczące istoty miękkich kompe­tencji, trzeba najpierw dowiedzieć się, czym w ogóle są kompetencje.


    Kompetencje można zdefiniować jako jedne z najważniejszych intrapersonalnych uwarunkowań działania, które przynosi pożądane rezultaty. Osoba kompetentna potrafi realizować swoje zamierzenia i zlecone jej zadania na pożądanym poziomie. Oznacza to, że istotą kompetencji jest bycie skutecznym. Kompetencje są jednak tylko jednym z intrapersonalnych uwarunkowań owej skuteczności. Należy to rozumieć następująco: skuteczność działania jest uwarunkowana wieloma różnymi czynnikami, w tym właściwościami osoby, która podejmuje się działania, zaś kompetencje są jedną z tych właściwości, które współdeterminują skuteczność jednostki. Obok kompetencji inną ważną grupą intrapersonalnych uwarunkowań skuteczności działania (właściwościami) są predyspozycje. Zarówno pre­dyspozycje, jak i kompetencje jednostki stanowią podstawę możliwości regularnego uzyskiwania pożądanych przez nią rezultatów. Dzieje się tak, gdyż predyspozycje i kompetencje tworzą pewną bazę, która jest niezależna od chwilowych uwarunkowań sytuacyjnych. Innymi słowy, jeżeli dana osoba regularnie, w różnych warunkach i sytuacjach, uzyskuje zamierzone lub oczekiwane rezultaty, to najpewniej dysponuje odpowiednimi predyspozycjami i wysokimi kompetencjami. Kompetencje jednak, w przeciwieństwie do predyspozycji, są szczególnymi właściwościami. Otóż aby jakaś właściwość jednostki została nazwana kompetencją, musi spełniać kilka warunków. Przede wszy­stkim musi być ważnym determinantem lub predyktorem skutecznego działania, musi być także modyfikowalna, czyli podatna na oddziaływania treningowe, i zarazem znajdować się pod kontrolą danej osoby1. To właśnie modyfikowalność kompetencji oraz możliwość sprawowania osobistej kontroli nad ich wykorzystaniem w działaniu odróżniają kompetencję od predyspozycji. O ile więc kompetencjami się dysponuje i zarządza, o tyle predyspozycje po prostu się ma albo nie. Brak pewnego rodzaju predyspozycji może uniemożliwić w ogóle lub znacznie utrudnić rozwijanie kompetencji określonego typu. Z drugiej strony rozwój określonych kompetencji może kompensować braki niektórych predyspozycji. Predyspozycje sta­nowią więc zasadniczo niemodyfikowalną (obiektywnie lub z praktycznego punktu widzenia) grupę intrapersonalnych uwarunkowań skutecznego działania. Kompetencje zaś stanowią determinanty skuteczności działania, będące nie tylko podatne na rozwój, ale znajdujące się pod kontrolą jednostki, która może je świadomie wykorzystywać po to, aby działać skutecznie wtedy, kiedy chce oraz tam, gdzie uzna to za stosowne.


    
      Predyspozycje: liczy się nie tylko to, co masz, ale także jak to spostrzegasz! Czy stać Cię na trwonienie własnego potencjału?


      Predyspozycje w postaci ogólnego potencjału intelektualnego oraz dyspozycji temperamentalnych są z prakty­cznego punktu widzenia niemodyfikowalne. Niemniej jednak aby osiągnąć ponadprzeciętne sukcesy, wcale nie trzeba dysponować ponadnormatywnym poziomem inteligencji oraz szczególnie korzystnym profilem temperamentu. Biografie „ludzi sukcesu” wskazują częstokroć raczej na to, że osiągnęli oni swój sukces pomimo czegoś (np. różnych przeszkód, w tym pewnych ułomności) niż dzięki czemuś (np. wybitnym, ponadprzeciętnym zdolno­ściom). Pewne światło na mechanizm tego typu osiągnięć rzucają doniosłe w swym wydźwięku badania Pani Caro­lyn Dweck i kontynuatorów jej myśli oraz współpracow­ników. Okazuje się bowiem, że sposób, w jaki spostrzegamy swoje predyspozycje, w dużym stopniu determinuje możliwość usprawniania skuteczności własnego działania, czyli budowania kompetencji, które mogą np. kompensować nie w pełni korzystne nasilenie predyspozycji. Niektórzy ludzie wręcz odmawiają sobie prawa do możliwości spotęgowania własnej skuteczności! Takie osoby mogą na co dzień funkcjonować całkiem efektywnie, ale kiedy przychodzi czas próby i możliwość lub konieczność podjęcia wyzwania, które może być punktem zwrotnym w ich karierze, stają się niepewne siebie, nie wierzą we własne możliwości i już po pierwszych oznakach trudności tracą nadzieję, poddają się i rezygnują z realizacji swoich marzeń. Z kolei inne osoby, o obiektywnie identycznych predyspozycjach w tych samych warunkach, kontynuują wysiłki i w efekcie budują swoje kompetencje oraz otwierają przed sobą nowe możliwości. Te ważne różnice wynikają nie z profilu predyspozycji, ale ze sposobu odnoszenia się do nich. To dowód na to, że sprawne zarządzanie sobą może pozwolić „wycisnąć” z własnego potencjału, z wła­snych predyspozycji, o wiele więcej niż moglibyśmy się spodziewać.


      Podobny wydźwięk mają badania przeprowadzone przez autora niniejszej książki podczas pracy nad jego rozprawą doktorską. Ich wyniki dowiodły, że nawet osoby o nieoptymalnym profilu predyspozycji temperamentalnych mogą rozwijać skuteczność interpersonalną i podejmować wyzwania interpersonalne z dużą wprawą, dorównującą wprawie osób o optymalnych predyspozycjach. Warunkiem tego niewątpliwego sukcesu jest pozwolenie sobie, mimo wszystkich obaw i wątpliwości, na działanie w sytuacjach społecznych, na udział w treningu, który pozwala nauczyć się kompensowania deficytu pewnych predyspozycji. Postawa otwarcia się na trening, nadzieja na zbudowanie kompetencji, które ułatwią sprawniejsze funkcjonowanie, oraz odwaga podjęcia stosownych kroków ku temu to podstawy wysokiej skuteczności interpersonalnej — niezależnie od posiadanych predyspozycji.


      Na podstawie: C. Dweck, Self-theories: their role in motivation, personality, and development, Psychology Press, Philadelphia 1999.

    


    Ponieważ predyspozycje stanowią względnie stałą część naszego potencjału osobistego, bardzo pomocne jest oszacowanie własnych zasadniczych predyspozycji po to, aby zyskać pewność co do optymalnego kierunku spożytkowania własnego potencjału. Znajomość własnych predyspozycji zdiagnozowanych przy wykorzystaniu obiektywnych i rzetelnych narzędzi (testów psychometrycznych) pozwala strategicznie alokować swój podstawowy potencjał w takie role zawodowe i sytuacje, w których może on przynieść, niejako automatycznie, najwyższą możliwą skuteczność działania oraz dać poczucie samorealizacji (efekt dopasowania predyspozycji do miejsca pracy i wynikające z tego faktu poczucie „bycia na właściwym miejscu”). Z kolei pomiar kompetencji daje coś w rodzaju „fotografii” aktualnego poziomu naszej skuteczności i jednocześnie stanowi bazę pod analizę potrzeb szkoleniowych, których zaspokojenie pozwoli zdynamizować rozwój zawodowy i znacznie zwiększyć skuteczność własnego działania. W tym sensie o ile pomiar predyspozycji służy ukierunkowaniu (doborowi warunków sprzyjających osiągnięciu sukcesu), o tyle pomiarowi kompetencji przyświeca cel potęgowania osobistej skuteczności poprzez budowanie i doskonalenie wybranych umiejętności. Różnicę między predyspozycjami i kompetencjami można stre­ścić w następujących frazach — kiedy mówimy o predyspozycjach drugiej osoby, posługujemy się takimi zwrotami, jak „on (ona) z natury jest…” albo „on (ona) ma talent do…”, natomiast kiedy wspominamy o kompetencjach drugiej osoby, mówimy, że „on (ona) nauczył(a) się…”.


    
      Metody pomiaru miękkich kompetencji


      Jest wiele metod, które można wykorzystać do pomiaru miękkich kompetencji w celu identyfikacji potrzeb szkoleniowych lub oszacowania postępów poczynionych po zaangażowaniu się w odpowiedni trening. Z praktycznego punktu widzenia warto wspomnieć o czterech metodach, a mianowicie: testach psychometrycznych, testach sytuacyjnych, wywiadach strukturyzowanych oraz metodzie tajemniczego gościa.


      Testy psychometryczne są idealnym narzędziem do oszacowania zasadniczych predyspozycji, które tworzą bazę pod rozwój szczegółowych kompetencji. W tym kontekście bada się poziom inteligencji oraz profil temperamentu, czyli wymiary osobowości, które są pierwotnie zdeterminowane czynnikami natury biologicznej. Ponieważ owe predyspozycje są w zasadzie niemodyfikowalne, warto je poznać, aby móc efektywnie ukierunkować wykorzystanie posiadanego potencjału poprzez dobór sytuacji i ról zawodowych, w których stanowią one mocne strony, lub poprzez określenie kompetencji, których rozwój pozwoli skompensować deficyt określonych predyspozycji.


      Testy sytuacyjne są nazywane także symulacjami. Ich istotą jest wykonanie określonego zadania według otrzymanej instrukcji, w warunkach które przypominają rzeczywistą sytuację, np. z pracy. Testy sytuacyjne są obok metody tajemniczego gościa najlepszą metodą do oszacowania behawioralnego aspektu miękkich kompetencji. Przykładami ćwiczeń symulacyjnych często wykorzystywanych do pomiaru miękkich kompetencji są prezentacje oraz odgrywanie ról.


      Wywiady strukturyzowane są rzetelną i trafną metodą, która pozwala oszacować poznawcze i motywacyjne aspe­kty miękkich kompetencji. Stanowią nieodzowne uzupełnienie takich metod, jak testy sytuacyjne lub metoda tajemniczego gościa, które koncentrują się przede wszy­stkim na aspekcie behawioralnym. Istotą wywiadów strukturyzowanych, które mogą mieć charakter wywiadów behawioralnych, sytuacyjnych lub biograficznych, jest


      dopytywanie się o starannie wytypowane doświadczenia, zachowania, plany działania i inne charakterystyki, jakie pozwalają ocenić aktualny potencjał miękkich kompetencji danej osoby.


      Metoda tajemniczego gościa polega na obserwacji zachowań danej osoby w jej naturalnym otoczeniu. Dla przykładu można ją wykorzystać do pomiaru umiejętności prowadzenia profesjonalnych prezentacji. Osoba chętna do pracy nad tą umiejętnością może zaprosić na swoje wystąpienie trenera, który będzie miał okazję przyjrzeć się, w jaki sposób funkcjonuje ona podczas prezentacji. Inne osoby z audytorium mogą nie mieć świadomości, kim jest i po co przyszedł ów „tajemniczy gość” (trener) — stąd nazwa metody. Tajemniczy gość ze względu na to, że pozwala zaobserwować zachowanie danej osoby w realistycznych warunkach, dostarcza jednych z najbardziej wartościowych danych do oszacowania potrzeb szkoleniowych oraz stwierdzenia poczynionych postępów w treningu danej umiejętności.


      Pomiar i rozwój kompetencji, w tym także miękkich, są ze sobą silnie związane — stanowią dwie strony tego samego medalu. Każdy profesjonalny trening ukierunkowany na budowanie i doskonalenie kompetencji powinien być poprzedzony analizą potrzeb szkoleniowych oraz zakończony oceną efektywności zastosowanych oddziaływań szkoleniowych. W tym sensie pomiar kompetencji jest etapem ich treningu, zaś praktyczna znajomość metod pomiaru kompetencji jedną z kluczowych kompetencji skutecznego trenera.


      Na podstawie: J.C. Thomas, Comprehensive handbook of psychological assessment. Vol 4. Industrial and organizational assessment, John Wiley, New Jersey 2004.

    


    Prawdopodobnie właśnie ze względu na to, że kompetencje są tak ważnymi determinantami skuteczności działania i zarazem są podatne na trening oraz znajdują się pod osobistą kontrolą każdego z nas, współcześnie pojęcia kompetencji, zarządzania kompetencjami i kompetencyjnego podejścia do różnych spraw są tak modne, rozpowszechnione i używane. Dzisiaj obserwuje się znaczny rozkwit podejścia kompetencyjnego2. Jest to szczególnie zauważalne w obszarze zarządzania kapitałem ludzkim, gdzie kompetencje stały się swoistą walutą, w której wyraża się wartość kandydata do pracy oraz znaczenie pracownika dla organizacji. Podejście kompetencyjne znajduje swoje zastosowanie także w dziedzinie profesjonalnych szkoleń i rozwoju osobistego. Można je skontrastować z podejściem opartym na prymacie technik, sztuczek i trików.


    
      Podejście kompetencyjne w szkoleniach i rozwoju osobistym


      To, czego potrzebujemy, aby być osobami skutecznymi, to właśnie kompetencje — rzeczywiste możliwości kontrolowania i zdobywania tego, na czym nam zależy. Rozwijanie kompetencji wymaga treningu, który koncentruje się na pożądanych przez nas celach i sposobach ich realizacji w tych warunkach, w których na co dzień działamy, żyjemy i pracujemy. Stąd kompetencyjne szkolenia mają charakter pragmatyczny, wykorzystują tzw. aktywne metody treningowe oraz umożliwiają praktykowanie skryptów funkcjonowania dopasowanych do sytuacji, w których przychodzi nam działać na co dzień, np. w pracy.


      Dzięki temu efektem szkoleń kompetencyjnych jest poczucie kontroli nad sytuacją oraz posiadanie rzeczywistych możliwości bardziej skutecznego działania. W przeciwieństwie do szkoleń opartych na technikach, sztuczkach i trikach szkolenia kompetencyjne stwarzają okazję do rozwinięcia realnych umiejętności, które pozwalają odnaleźć się w danej sytuacji, tak aby uzyskać pożądane rezultaty. Podczas szkoleń kompetencyjnych nie ma przekonywania do rzekomo jedynie słusznych rozwiązań. Kompetencje bowiem zawsze należą do danej osoby, stąd zarówno etap ich nabywania, jak i plan ich późniejszego stosowania powinny uwzględniać jej indywidualność, warunki i możliwości działania. Z kolei szkolenia oparte na technikach, sztuczkach i trikach w centrum swoich zainteresowań stawiają nie tyle jednostkę i jej cele oraz możliwości, ale „tajemną wiedzę”, „sekretne umiejętności” oraz „pozytywne postawy”, których opanowanie rzekomo ma przynieść danej osobie możliwość osiągania spektakularnych efektów. Współcześnie tego typu szkolenia, choć często niewątpliwie efektowne, są już czymś anachroni­cznym. W dobie dostępu do internetu właściwie żadna wiedza nie jest już tajemna — dostęp do niej jest powsze­chny i łatwy. Podobnie rzecz ma się z umiejętnościami: dziś kwestią zasadniczą nie jest odpowiedź na pytanie „co?”, ale „po co?” oraz „jak?” — innymi słowy, o przewadze osoby świadczy nie to, czy słyszała o jakiejś „sekretnej umiejętności”, ale to, czy wie, jaki dokładnie rezultat chce osiągnąć oraz czy potrafi opanować umiejętność, która jest jej potrzebna (rola metodologii szkolenia, która ułatwia opanowanie potrzebnych umiejętności!!!). Z kolei promocja „pozytywnych postaw” zbyt często ma charakter bezrefleksyjny, zazwyczaj powiela stereotypowe


      twierdzenie, że optymistyczna, pewna siebie postawa jest sposobem na wszelkie braki w zakresie skuteczności. Tymczasem dowiedziono empirycznie, że pozytywna postawa jest rzeczywiście ważna, dodaje bowiem działaniu energii i zwiększa naszą wytrwałość, ale jej pozytywne skutki są odczuwane dopiero w fazie zaangażowania się w przemyślane i strategicznie ukierunkowane działanie; natomiast na etapie planowania działania (a jest to faza nieodzowna dla jego pełnej skuteczności) postawa realistyczna jest zna­cznie bardziej korzystna niż niczym nieuzasadnione pozytywne nastawienie. Jednym słowem: jeśli naprawdę chcesz być skuteczny, skoncentruj się raczej na rozwinięciu rzeczywistych kompetencji niż na zapoznaniu się z tech­nikami, sztuczkami i trikami; dopilnuj, aby punktem ciężkości podczas szkolenia były raczej Twoje cele i realistyczne sposoby ich osiągania w tych warunkach, w których na co dzień działasz, niż bałwochwalcza koncentracja na rzekomo tajemnej wiedzy i technikach.


      Więcej na ten temat przeczytasz w rozdziale 5.

    


    Kompetencje, bez względu na ich rodzaj, składają się z trzech zasadniczych elementów: wiedzy, umiejętności i postaw. Stąd osoba w pełni kompetentna np. w zakresie zarządzania stresem nie tylko wie, co należy robić, aby ów stres zredukować. Potrafi ona także praktycznie wykorzystać swoją wiedzę, gdyż dysponuje stosownymi umiejętnościami panowania nad stresem, a ponadto jest przekonana (ma taką postawę), że panowanie nad stresem jest czymś ważnym, a w niektórych sytuacjach wręcz koniecznym. Bez któregoś z tych trzech elementów (tj. wiedzy, umiejętności oraz postawy) kompetencja nie będzie tak silnym wyznacznikiem skuteczności działania. Sama deklaratywna znajomość technik redukcji stresu nie zaowocuje realną możliwością panowania nad własnymi emocjami. Z kolei praktyczna znajomość technik zarządzania stresem bez posiadania elementarnej wiedzy z zakresu ich stosowania uniemożliwia wybór techniki stosownej w danej sytuacji. Tymczasem, paradoksalnie, sprawne zarządzanie stresem może wymagać niejednokrotnie zaprzestania robienia czegokolwiek, aby zredukować nadmierne napięcie! Skądinąd wiadomo bowiem, że w pewnych sytuacjach próba radzenia sobie ze stresem jest po prostu nieopłacalna. Jeśli dysponujemy umiejętnościami zarządzania stresem, które stosujemy bezrefleksyjnie, to czasem nasze umiejętności i ich nierozważne wykorzystywanie mogą obrócić się przeciwko nam! Wreszcie odpowiednia postawa wobec stresu i możliwości radzenia sobie z nim może determinować naszą odporność psychiczną oraz skłonność do efektywnego korzystania z nabytych wiedzy i umiejętności. Niektóre osoby pomimo odpowiedniego treningu nadal nie wierzą we własne siły. W obliczu stresu pozostają bezradne, chociaż w zanadrzu mają arsenał umiejętności umożliwiających im panowanie nad nadmiernym napięciem i uciążliwymi wątpliwościami (obawami). Po prostu prawdziwie skuteczne działanie wymaga interakcji między posiadaną wiedzą, umiejętnościami i postawą. Bez tej interakcji nie można mówić o kompetencji, nie można także spodziewać się większej skuteczności własnego działania.


    Teraz, kiedy już sporo wiemy o istocie kompetencji, możemy przejść do próby zdefiniowania specyfiki miękkich kompetencji. Na kompetencje, w tym miękkie, można spojrzeć z wielu różnych punktów widzenia, z których każdy odsłania nam rąbek tajemnicy i pozwala je lepiej zrozumieć.


    Jeden punkt widzenia to oczywiście klasyfikacja kompetencji i miejsce kompetencji miękkich na mapie wszystkich kompetencji. Otóż nie trudno zauważyć, że skoro mówimy o miękkich kompetencjach, to z pewnością istnieją także kompetencje twarde. W tym kontekście kompetencje twarde wiążą się z posiadaniem specjalistycznej wiedzy i umiejętności, które są nieodzowne dla możliwości pełnienia określonej roli zawodowej lub pracy na danym stanowisku — chodzi tutaj przede wszystkim o wiedzę i umiejętności techniczne. Miękkie kompetencje także wiążą się z posiadaniem wiedzy, umiejętności i postaw, które są podstawą skuteczności działania, ale w przeciwieństwie do kompetencji twardych są one nieodzowne dla skuteczności tego działania w wielu różnych kontekstach, rolach zawodowych i na różnych stanowiskach. O ile więc kompetencje twarde są konieczne, aby móc odnaleźć się na danym stanowisku, kompetencje miękkie umożliwiają elastyczność kompetencyjną i zdol­ność odnalezienia się podczas pełnienia rozmaitych obowiązków i realizowania różnych zadań. Miękkie kompetencje stanowią generalny potencjał gotowy do wykorzystania w szerokim spektrum sytuacji. Współcześnie, kiedy rynek pracy i warunki prowadzenia biznesu ulegają nieustannej, dynamicznej zmianie, elastyczność kompetencyjna i zdolności przystosowa­wcze stają jednymi z najbardziej pożądanych elementów osobistego potencjału. Stąd miękkie kompetencje, które gwarantują elastyczność kompetencyjną, nazywane są wręcz kompetencjami przyszłości. Silnym trendem jest bowiem współcześnie dążenie przede wszystkim do określania ogólnego potencjału jednostki, który może zostać szybko skrystalizowany w postaci konkretnych kompetencji — dziś możliwość szybkiego nabywania kompetencji jest często ważniejsza niż samo posiadanie już rozwiniętych szczegółowych umiejętności. Dzieje się tak właśnie ze względu na szybkie zmiany na rynku pracy i w warunkach prowadzenia biznesu. To, co było ważne jeszcze wczoraj, dziś stanowi obciążenie, a pojutrze będzie wadą. Znaczny zrąb tego ogólnego potencjału tworzą kompetencje miękkie, czyli kompetencje osobiste gwarantujące sprawne zarządzanie sobą oraz kompetencje interpersonalne umożliwiające skuteczną realizację własnych zamierzeń i zleconych zadań w interakcjach społecznych, podczas kontaktów z innymi osobami. Na mapie kompetencji miękkie kompetencje (osobiste oraz interpersonalne) sąsiadują z kompetencjami poznawczymi (związanymi ze sprawnością przetwarzania informacji — wyszukiwaniem, analizowaniem, dokonywaniem ich syntezy, raportowaniem, planowaniem wykorzystania wiedzy i projektowaniem rozwiązań określonych problemów natury technicznej), kompetencjami językowymi (w szczególności znajomością języków obcych), kompetencjami fizycznymi (związanymi ze sprawnością fizyczną) oraz z kompetencjami twardymi (utożsamianymi z bardzo wyspecjalizowaną wiedzą i umiejętnościami, np. znajomością konkretnego programu komputerowego lub określonych procedur). Podziałów kompetencji jest oczywiście bardzo dużo. Powyższy podział uwzględnia przede wszystkim te ich rodzaje, które mają znaczenie dla rozwoju kariery zawodowej oraz sprawności funkcjonowania w pracy3.


    Istotnym podziałem kompetencji jest także rozróżnienie między kompetencjami progowymi oraz jakościowymi4. Kom­petencje progowe to wymogi, którym należy sprostać, aby w ogóle myśleć o możliwości pełnienia danej roli zawodowej lub pracy na danym stanowisku. Z kolei kompetencje jakościowe, zwane także różnicującymi, to takie, które odróżniają (stąd nazwa) osoby pracujące na wysokim poziomie (wykonujące pracę wysokiej jakości) od osób, które są dostatecznie dobre. Miękkie kompetencje są kompetencjami progowymi, w szczególności na stanowiskach wymagających kontaktów społecznych lub pracy zespołowej. W przeważającej jednak ilości ról zawodowych miękkie kompetencje raczej pełnią rolę kompetencji jakościowych niż progowych. Innymi słowy, miękkie kompetencje różnicują osoby dostatecznie dobre od osób wybitnych w swej pracy. Badania empiryczne wskazują, że aż 70% kompetencji warunkujących uzyskiwanie ponadprzeciętnych efektów w pracy ma charakter miękkich kompetencji!5 Jeżeli zależy Ci na uzyskiwaniu wybitnych rezultatów w swej pracy, inwestowanie w rozwój własnych miękkich kompetencji może okazać się przysłowiowym strzałem w dziesiątkę. Rozwijanie osobistej przewagi konkurencyjnej na rynku pracy, w organizacji oraz w kontaktach zawodowych wymaga posiadania ponadprzeciętnych kompetencji, w tym wybitnych miękkich kompetencji.


    Innym podziałem kompetencji jest rozróżnienie kompetencji życiowych i organizacyjnych. Kompetencje życiowe to umiejętności niezbędne do satysfakcjonującego rozwiązywania problemów związanych z życiem osobistym, rodzinnym lub społecznym. Z kolei kompetencje organizacyjne to umiejętności potrzebne do skutecznej i efektywnej pracy w danej firmie o określonych celach strategicznych i określonej kulturze organizacyjnej. Wiele kompetencji można zaklasyfikować albo do jednej kategorii, albo do drugiej. Są takie kompetencje organizacyjne, które w codziennym życiu bardzo rzadko znajdują zastosowanie. Dla przykładu znajomość specjalistycznego programu komputerowego do prowadzenia ksiąg rachunkowych w zasadzie nie przydaje się poza miejscem pracy, np. poza działem finansowo-rachunkowym firmy, w której pracujemy. Z drugiej strony mamy też do czynienia z kompetencjami życiowymi, które nie znajdują zbyt często zastosowania w pracy zawodowej. Pasjonaci sportu, rozwijając w trakcie uprawiania swojego hobby różnorodne kompetencje fizyczne, w zasadzie na większości stanowisk tzw. „białych kołnierzyków” nie mają zbyt wielu okazji do wykorzystania swojej fizycznej krzepy. Niemniej jednak istnieją kompetencje, które są ważne zarówno w życiu zawodowym, jak i w codziennych sytuacjach rodzinnych oraz społecznych. Kompetencje przenośne, do których zaliczamy m.in. miękkie kompetencje oraz kompetencje językowe, są wykorzystywane w zasadzie w każdym kontekście naszego życia. Osoba, która potrafi np. sprawnie motywować siebie, skorzysta z tej kompetencji zarówno podczas wypełniania codziennych obowiązków zawodowych, jak i podczas realizacji prac domowych. W tym sensie miękkie kompetencje jako kompetencje przenośne stanowią cenny potencjał do wykorzystania zarówno w pracy, jak i podczas realizacji ról pozazawodowych w życiu osobistym, rodzinnym i społecznym.


    Z kwalifikacyjnego punktu widzenia, czyli z perspektywy wy­mogów, jakie pracodawcy stawiają swoim pracownikom, miękkie kompetencje można zdefiniować jako cechy osobowości oraz umiejętności interpersonalne. W ogłoszeniach o pracę, niemal w każdej profesjonalnie przygotowanej ofercie, wśród wymagań znajdziemy nazwy wybranych cech osobowości (np. kreatywność, samodzielność, odporność na stres) oraz umiejętności interpersonalnych (np. komunikatywność, perswazyjność, umiejętność pracy z zespole). To, że pracodawcy skłonni są określać miękkie kompetencje jako cechy osobowości, nie oznacza wcale, że ten rodzaj kompetencji jest z nimi tożsamy. W tym kontekście bowiem nazwy cech są swego rodzaju etykietkami, które krótko i dobitnie określają pożądane kompetencje.


    Z funkcjonalnego punktu widzenia miękkie kompetencje, czyli kompetencje osobiste oraz kompetencje interpersonalne, należy wiązać ze sprawnym zarządzaniem sobą oraz wysoką skutecznością interpersonalną. Innymi słowy, osoba o wysokich miękkich kompetencjach potrafi panować nad sobą oraz realizować założone cele w kontaktach z innymi ludźmi. Posiadając kompetencje osobiste, z łatwością jesteśmy w stanie m.in. zmotywować siebie, wymyślać wiele kreatywnych pomysłów na zawołanie, zorganizować swoją pracę tak, aby była najbardziej


    efektywna lub bezproblemowo i skutecznie pracować pod presją czasu i oczekiwań. Z kolei dysponując wysokimi kompetencjami interpersonalnymi, łatwo nam przychodzi kreowanie odpowiedniego wrażenia, zdobywanie szacunku i przychylności innych osób, przekonywanie ich do własnych pomysłów lub kierowanie pracą zespołu, stymulowanie współpracy i prowadzenie efektywnych prezentacji.


    Podsumowując. Termin miękkie kompetencje to nazwa zbior­cza dla kompetencji osobistych oraz kompetencji interpersonalnych. Te pierwsze gwarantują sprawne zarządzanie sobą. Te drugie stanowią bazę pod wysoką skuteczność interpersonalną. Miękkie kompetencje należą do najważniejszych kompetencji przenośnych, dzięki czemu zapewniają elastyczność kompetencyjną oraz w pełni zasługują na miano kompetencji życiowych, które można z powodzeniem zastosować zarówno w pracy zawodowej, jak i w życiu osobistym, rodzinnym i społecznym. Miękkie kompetencje klasyfikowane są przede wszystkim jako kompetencje jakościowe (różnicujące), co oznacza, że ich posiadanie odróżnia osoby uzyskujące wybitne rezultaty w swej pracy od tych, które zaledwie spełniają minimalne standardy danej roli zawodowej. W tym sensie miękkie kompetencje są podstawą osobistej przewagi konkurencyjnej i warunkiem uzyskiwania ponadprzeciętnych efektów w pracy. Wysokie kompetencje osobiste oraz kompetencje interpersonalne są więc koniecznym i nieodzownym dopełnieniem tzw. kompetencji twardych, czyli specjalistycznej wiedzy i umiejętności zawodowych6.
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    Rozdział 2. Zarządzanie sobą i kompetencje osobiste


     


     


    Jednym z aspektów miękkich kompetencji są tzw. kompetencje osobiste. Można je nazwać także umiejętnościami intrapersonalnymi. Kompetencje osobiste umożliwiają nam dokonywanie samoregulacji lub, używając bardziej biznesowego języka, pozwalają nam sprawnie zarządzać sobą. Podstawową korzyścią z posiadania wysokich kompetencji osobistych jest możliwość w pełni efektywnego wykorzystania własnych kwalifikacji oraz potencjału specjalistycznej wiedzy i zawodowych umiejętności1. Dwie osoby mogą posiadać dokładnie ten sam poziom profesjonalnej wiedzy i umiejętności, ale jeśli różnią się sprawnością w zakresie zarządzania sobą, osoba z wyższymi kompetencjami osobistymi będzie miała przewagę konkurencyjną nad swoim mniej kompetentnym w tym zakresie towarzyszem. Rozwijanie umiejętności z zakresu zarządzania sobą często jest najszybszym sposobem na usprawnienie własnego działania. Dzieje się tak, gdyż bez żadnego żmudnego wypracowywania nowej wiedzy i specjalistycznych umiejętności — dzięki umiejętnościom samoregulacyjnym — możemy pełniej wykorzystywać posiadany już potencjał.


    W tym kontekście warto posłużyć się następującą metaforą. Otóż naszą specjalistyczną wiedzę i zawodowe umiejętności mo­żna porównać do silnika. Jest oczywiste, że im wyższy poziom owej wiedzy i umiejętności, czyli im większa moc silnika, tym potencjalnie jesteśmy w stanie dynamiczniej przyspieszać i osiągać bardzo duże prędkości, dystansując w rezultacie inne osoby (posiadać znaczną przewagę konkurencyjną nad innymi np. na rynku pracy, w organizacji lub w kontaktach biznesowych). To rozumowanie jest prawidłowe, ale tylko do pewnego stopnia, gdyż o przyspieszeniu i prędkości maksymalnej decyduje przede wszystkim jakość przełożenia, czyli skrzynia biegów. Nawet bardzo się wysilając, starając się możliwie w pełni wykorzystać swój potencjał, jeśli jedziemy na pierwszym biegu — nigdy nie rozwiniemy zapierającej dech w piersiach prędkości, zaś o marzeniach o braniu udziału w wyścigach i zwyciężaniu w nich należy zapomnieć. Po prostu pracując nawet na najwyższych obrotach, na „jedynce” nie jesteśmy w stanie szybko jechać. Jeśli jednak wrzucimy „dwójkę”, potem zaś „trójkę” itd., to mając odpowiednie przełożenie nawet przy silniku o stosunkowo małej mocy będziemy mogli się rozpędzić i osiągnąć bardzo dużą prędkość. Kompetencje osobiste oraz umiejętności zarządzania sobą oznaczają posiadanie dobrej skrzyni biegów — dają nam możliwość zyskania przewagi konkurencyjnej nawet bez zwiększania w sposób znaczący zakresu własnej specjalistycznej wiedzy i zawodowych umiejętności. Dlaczego tak się dzieje?


    Odpowiedź na to pytanie jest bardzo prosta. Wiedza i umiejętności, nawet najwyższe, same w sobie nie stanowią jeszcze o przewadze konkurencyjnej i nie zapewniają wysokiej skuteczności w działaniu. Trzeba bowiem potrafić oraz być chętnym i zdolnym do tego, aby tę wiedzę i umiejętności wykorzystać w działaniu w konkretnych warunkach. I właśnie w tym kontekście można najdobitniej pokazać, w jaki sposób kompetencje osobiste pozwalają potęgować osobistą przewagę konkurencyjną.


    Po pierwsze: „potrafić” — wiele osób myli posiadanie dostępu do informacji z dysponowaniem wiedzą. Wiedza wymaga zrozumienia, umiejętności łączenia faktów i wyciągania praktycznych wniosków, a nade wszystko — aby przynosiła korzyść — musi być kreatywnie i strategicznie spożytkowana. Brak umiejętności samoregulacyjnych w zakresie myślenia kreatywnego oraz strategicznego ukierunkowania oznacza niepraw­dopodobne wręcz trwonienie posiadanego potencjału wiedzy i umiejętności. Działanie bez celu, finezji i choćby odrobiny innowacyjności czyni z nas „odtwarzacze” standardowych, sztam­powych, podpatrzonych rozwiązań i działań. Nie może to przynieść żadnej większej przewagi konkurencyjnej. Jesteśmy dokładnie tacy sami, jak inni. Jesteśmy jednym z miliona. Konkurujemy z milionami sobie podobnych. Czy więc mamy szansę na wybitne, wyróżniające nas osiągnięcia? Raczej nie.


    Po drugie: „być chętnym” — wiele osób trwoni swój potencjał, nie wykorzystując go w pełni efektywnie w wyniku braku zdecydowania, zorganizowania i konsekwencji w działaniu. Owe deficyty w zakresie motywacji, organizacji własnej pracy oraz wytrwałości w działaniu najczęściej krystalizują się pod postacią dwóch symptomatycznych zachowań: ciągłego odwlekania rozpoczęcia działań, które mają nam wreszcie przynieść upragnione sukcesy i rezultaty (syndrom „nie jestem jeszcze gotowy” lub „muszę to jeszcze przemyśleć”), oraz nieustannego zabierania się za coraz to nowe przedsięwzięcia, z których żadne nigdy nie jest wieńczone sukcesem, gdyż po prostu nie jest doprowadzane do końca. Jakże więc możemy zostać cenionym specjalistą, ekspertem, człowiekiem niezastąpionym w danej dziedzinie lub branży, jeśli naszym działaniom brakuje systematyczności i konsekwencji? Ważnym aspektem owej chęci jest także umiejętność kształtowania skutecznych strategii działania i zmiany nieadekwatnych nawyków.


    Wreszcie po trzecie: „być zdolnym” — wiele osób dysponuje rozległą wiedzą i znacznymi umiejętnościami z danej dziedziny. Mają więc niezbędny potencjał do osiągnięcia upragnionego sukcesu. Często nawet potrafią ów potencjał strategicznie i kreatywnie spożytkować w działaniu, które jest systematyczne i konsekwentne, przynajmniej tak długo, dopóki nie natrafią na trudności, problemy i przeszkody na drodze do celu. Rzadko kiedy droga do spektakularnego sukcesu, sukcesu na miarę naszego potencjału, jest lekka, łatwa i przyjemna. Najczęściej jest wymagająca, kręta i zaskakuje wieloma, często niedającymi się bliżej przewidzieć trudnościami i problemami. Umiejętność radzenia sobie z presją oczekiwań i czasu, stresem, kłopotami i porażkami, umiejętność podniesienia się po upadku i przegranej bitwie, aby ponownie stanąć w szranki w walce o upragniony sukces często rozstrzyga o tym, czy zrealizujemy swoje marzenia i cele. Zbyt wiele osób rezygnuje z realizacji swoich pragnień, zadowalając się przeciętnymi rezultatami i działając „na pół gwizdka” tylko dlatego, że brakuje im nie tyle większej wiedzy i umiejętności, ale zdolności podejmowania wyzwań, radzenia sobie ze stresem, odporności psychicznej. Często takie osoby mylnie zakładają, że zdobywając jeszcze trochę więcej specjalistycznej wiedzy i umiejętności w zaciszu biblioteki lub domowych pieleszy, ułatwią sobie podjęcie wyzwań niezbędnych do osiągnięcia sukcesu. Niestety, sprawa wygląda zazwyczaj zupełnie odwrotnie. Jak śpiewa Anna Maria Jopek, „świat kocha tych, co śmiało idą pod wiatr w nieznaną dal”. To właśnie odporność psychiczna i wytrzymałość dają możliwość podjęcia wyzwań, które dla innych są zbyt wielkim wyczynem, a które śmiałkom dają sposobność do zdobycia doświadczenia, jakiego nie zastąpią żadne studia, żadna lektura i przemyślenia. Takie doświadczenie będzie akceleratorem, „przyspieszaczem” zawodowego rozwoju i awansu. W dążeniu do spotęgowania osobistej przewagi konkurencyjnej, warto popracować nad własną gotowością do podejmowania wyzwań i 

Ciąg dalszy dostępny w wersji pełnej.

  
    Rozdział 3. Skuteczność interpersonalna i kompetencje społeczne

Dostępne w wersji pełnej.

  
    Rozdział 4. Dlaczego miękkie kompetencje są tak ważne?
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    Rozdział 6. Motywowanie siebie — o tym, jak być osobą zorganizowaną, konsekwentną i systematyczną oraz w jaki sposób dowolnie kształtować i zmieniać własne nawyki

Dostępne w wersji pełnej.

  
    Rozdział 7. Odporność psychiczna — o tym, jak skutecznie radzić sobie ze stresem, kontrolować własne emocje i budować pewność siebie
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    Rozdział 9. Sprawne przywództwo — o tym, jak być wpływowym liderem, który skutecznie motywuje swoich współpracowników i potrafi zadbać o rozwój ich kompetencji
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