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Definice mékkych kompetenci Kariérniho centra MU
Pro predmét Kariérni start

Mgr. Pavla Horakova

1. Spoluprace (cooperation)

P¥i praci v tymu prijimam cile, zpiisob prace a pravidla skupiny za své. Aktivné se podilim
na dosahovani vytycenych cili a prizplisobuji se aktudlnim potiebam skupiny. Znam svoji
roli vtymu a chovam se podle toho. Respektuji vSechny své kolegy (nadrizené i podiizené),
ochotné jim nabizim pomoc i podporu a také ji od nich prijimam. Pracuji na budovani
vzajemné diivéry a pozitivni atmosféry.

2. Efektivni komunikace (efficient/effective communication)

Pii rozhovoru prizpasobuji styl reCi a volbu slov partnerovi, se kterym komunikuji.
Vyjadtuji se stru¢né a primo k véci, tak abych byl/a jasné pochopen/a. UjiSt'uji se, Ze mi
protéjSek rozumi. Soustiredim se na sdéleni druhého a davdm mu to najevo (prikyvuiji,
pritakdvam, udrzuji o¢ni kontakt atp.). Ponechavam druhym prostor a ¢as na odpovéd. V
piipadé nejasnosti se doptam. Druhé chvalim a poskytuji jim zpétnou vazbu.

3. Organizacni dovednosti (organizational skills)

Stanovuji si konkrétni a realné cile, pricemz zohlednuji své kapacity (nap¥t. ¢asové, finan¢ni
atp.). Urcuji si priority a podle toho tukoly plnim. SloZitéjsi ikoly si rozdéluji na mensi a
prifazuji jim jasné deadliny. Pfi plnéni Ukold si tvoiim pldn a postupuji systematicky.
PriibéZzné hodnotim, optimalizuji postup své prace a pracuji na stanovenych dlouhodobych
cilech.

4. Zvladani zatéze (stress handling/stress management)

Pokud mi hrozi obtiZzna situace, aktivné se na ni pripravuji. Neztracim sebedivéru a
motivaci k jejimu prekonani. DokaZu se z ni poucit. Jsem-li ve stresu, umim pojmenovat
jeho pri¢inu. Rusivy prvek bud’ odstranim, a pokud to nejde, nenechdm se jim ovlivnit a
pokracuji ve své praci. I pod silnou zatézi kontroluji svoje emoce, reakce a rec.
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5. Prezentacni dovednosti (presentation skills)

Prezentace pripravuji s ohledem na cilovou skupinu a na hlavni sdéleni, které si posluchaci
maji odnést. Prezentaci clenim do logickych celki tak, aby byla jasné srozumitelna. Pracuji
s gesty, postojem téla, intonaci, hlasitosti projevu i s tichem. VyuZivam zajimavé formy
prezentaci a ndzorné pomtcky. Bez problémi prezentuji i pred vétSim publikem.

6. Leadership (vedeni lidi), (leadership)

Prebiram zodpovédnost za praci a vysledky celého tymu, kontroluji a koordinuji jeho
Cinnosti. Dil¢i Ukoly rozdéluji a deleguji na druhé s prihlédnutim kjejich schopnostem,
dovednostem a znalostem. Pribézné kontroluji praci clenti tymu. Kolektiv motivuji,
objektivné hodnotim jeho vysledky a poskytuji individualni zpétnou vazbu. Jednotlivym
Clenim davam prostor pro samostatné rozhodovani a jednani, ale v pripadé potreby
direktivné rozhodnu.

7. Vykonnost (productivity/efficiency)

Dlouhodobé pracuji efektivné a rychle, délam minimalni mnoZstvi chyb. Zadané ukoly
odevzdavam vcas, zcela dokoncené a v nejvyssi mozné kvalité. Soustiedim se na vysledky.
Svoji pracovni dobu vyuzivam na maximum.

8. Kreativita (creativity)

Mam rad/a situace, na které se nelze dopredu pripravit, a uzivam si improvizaci, kterou
vyzaduji. Nebojim se jit ,proti proudu” a ¢asto prekracuji omezujici pravidla, i kdyz riskuji,
Ze za to mohu byt potrestan/a. Preferuji ukoly bez jasné stanoveného postupu, protoZe mi
davaji prostor k vlastni iniciativé. Takové tkoly ochotné zpracovavam bez ohledu na cas ¢i
nejisty vysledek svého pocinani.

9. Uspokojovani zakaznickych potreb (meeting custumers/clients
needs)

Pii setkdni se zakaznikem upozad'uji svoje osobni potreby - uprednostiiuji potifeby
organizace, kterou zastupuji, a zdkaznika samotného. Jedndm s nim vstiicné a dbam o jeho
komfort. ZjiStuji, co zakaznik chce, a snazim se najit prliinik mezi jeho potiebami a
sluzbami, které mu mohu nabidnout. Podavam zakaznikovi dostatek informaci o sluzbach
a nechavam mu cas na to, aby se s nimi seznamil a sam se rozhodl, které si vybere a zda si
je koupi/vyuZije, ¢i ne.
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10. Sebereflexe (reflection)

Po vykondani tikolu se vZdy zamyslim nad vlastnim pfinosem pro jeho dokonceni. Ziskavam
(od spolupracovniki nebo nadrizenych) informace o priibéhu prace, o svém chovani, o
reakcich okoli atp. Ziskané informace analyzuji a vyvodim z nich zavéry uzite¢né pro mijj
dal$i rozvoj. Neustdle poznavam, analyzuji, hodnotim a zlepSuji své dovednosti a
schopnosti. Znam své silné i slabé stranky. Umim druhé pozadat o zpétnou vazbu.

11. Asertivita (assertivity)

Stojim si za svymi pravy, pokud tim neutiskuji prava druhych. VZdy se snaZim o nalezeni
oboustranné vyhodné dohody i za cenu kompromisu. Podavam i prijimam konstruktivni
kritiku, proti neopravnéné kritice se ovSem branim. Umim fict ,ne“. Véfim ve své pravo na
to mit nazor a fici ho nahlas. VZdy ale mluvim pouze sdm/sama za sebe, negeneralizuji a

davam prostor druhé strané.
12. Reseni problémii (problem solving)

Pokud néco nejde podle planu, uznam existenci problému. Definuji ho a za¢nu reSit. VZdy
si pojmenuji hlavni cil, jehoZ mam dosahnout. Problém analyzuji z mnoha riiznych ahli a
postihnu vSechny dopady a rizika, které miize mit. Nesoustiedim se pouze na dlisledky, ale
hledam i ptic¢iny a zplisoby, jak je vyresit. Vytvarim nékolik alternativnich plant, z nichz po
peclivé analyze vyberu ten nejvhodnéjsi. Soucasti reSeni je i opatieni pro to, aby se problém
uz neopakoval. Odhadnu, které komplikace je lepsi reSit v tymu a které samostatné.

13. Samostatnost (independence)

Radéji se rozhoduji sdm/sama za sebe a nezavisle, nez abych nechal/a rozhodnuti na jinych
lidech. Pokud dostanu ukol, jsem schopen/schopna si sam/sama definovat, k jakému cili
mam dospét. Pokud mi chybi néjaké informace, snazim se je dohledat sdm/sama, v ptipadé
potieby se obratim s prosbou o pomoc na jiného ¢lovéka. Za svoji praci prebirdm plnou
zodpovédnost.

14, Flexibilita (flexibility)

Preferuji riznorodou povahu pracovnich tikolti. Mam Siroky ptehled o svém oboru, piesto
se pri reSeni problému nesnazim vyuZzivat vSechny své znalosti, ale vybirdm momentalné
potiebné. Zména pracovnich podminek mi nevadi, naopak ji beru jako vyzvu a snazim se
najit zplisob, jak novym podminkam vyhovét. Rdd/a se nechavam inspirovat napady jinych
lidi. Inovace vnimam jako nastroj k vétsi efektivité a lepSim vysledkim.
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15. Ochota ucit se (willingness to learn)

Neustale si rozsituji odborné znalosti a cilené pracuji na svém osobnim rozvoji. Ve volném
Case se Ucastnim rozvojovych programi a vzdélavacich kurzi. Hleddm a rozvijim razné
metody vlastniho vzdélavani, své vysledky nasledné vyhodnocuji a metody uceni podle
potieby modifikuji. Nové nabyté znalosti si rad/a vyzkouSim v praxi a své zkuSenosti
predavam dal. Zaroven si ale nechdm poradit, prijimam tipy ke zlepSeni a nasloucham
zkusenostem druhych.

16. Orientace v informacich (information selection)

Informace vyhleddvam sohledem na ucel, jemuZz budou slouzit. Nejprve zvazim
vyhledavaci strategii, tj. vjakych zdrojich, s pomoci jakych technik a nastroji budu
vyhledavat konkrétni klicova slova. Efektivné vyuzivam tiSténé i elektronické zdroje a
vhodné je kombinuji. Pouzivam softwary, které mi usnadnuji jejich vyhledavani. Z velkého
mnozstvi informaci vybiram dtlezité myslenky, s nimiz dale pracuji. Ziskané informace
prubézné tridim a ukladam, aby se vnich dalo snadno orientovat. Znam zdroj ptvodni
mysSlenky a jsem schopen/schopna ji spravné ocitovat.



