Zalgcznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 190 Rektora UMK
z dnia 28 wrzesnia 2021 r.

Zestawienie kompetencji:

1. Branie odpowiedzialnosci

2. Budowanie i rozwdj organizacji

3. Budowanie relacji

4. Budowanie zespolow

5. Dazenie do rezultatéw/przedsiebiorczosci
6. Dbalo$é o rozwéj wlasny i pracownikéw
7. Delegowanie

8. Duzielenie sie wiedza, 1 doSwiadczeniem

9. Identyfikacja z Uniwersytetem — reprezentowanie
10. Innowacyjnos¢ i elastycznos$é

11. Jezyk obcy

12. Komunikacja 1 koordynacja pomiedzy komorkami
13. Komunikatywno$é

14. Motywowanie

15. Myélenie analityczne

16. Organizacja pracy

17. Orientacja na interesanta

18. Planowanie

19. Planowanie i organizowanie

20. Podejmowanie decyzji

21. Praca zespolowa

22. Proaktywno$é

23. Rozwiazywanie konfliktow

24. Rozwiazywanie probleméw

25. Rozwdéj zawodowy

26. Samodzielnos¢

27. Sumienno$¢ 1 rzetelnosé

28. Umiejetnosci IT

29. Umiejetnosci techniczne

30. Wiedza zawodowa

31. Wspélpraca wewnatrzuniwersytecka

32. Zarzadzanie procesami

33. Zarzadzanie projektami

34. Zarzadzanie soba

35. Zarzadzanie/kierowanie zespolem

36. Znajomos$¢ przepiséw 1 procedur

37. Znajomo$¢ przepisow oraz prowadzenie dokumentacji i administrowanie

Kompetencje dodatkowe dla tworzenia profili wyzszego szczebla kadry zarzadzajace;j:

1. Myslenie strategiczne
2. Negocjowanie
3. Przywodztwo
4. Wywieranie wplywu



Opis kompetencji:

NAZWA KOMPETENCJI

BRANIE ODPOWIEDZIALNOSCI

DEFINICJA

Gotowos$¢é do brania osobistej odpowiedzialnoSci za realizacje powierzonych
zadan 1 obowigzkéw oraz ponoszenia konsekwencji za efekty pracy wtasnej lub
zespolu, zaréwno pozytywne, jak 1 negatywne.

WSKAZNIKI

1. Podejmowanie realnych zobowigzan.

2. Przewidywanie konsekwencji dziatan.

3. Dotrzymywanie wszystkich zalozen 1 zobowiazan.

4. Sygnalizowanie potencjalnych i realnych trudnoséci.

5. Analizowanie btedéw i dazenie do usuwania ich konsekwencji.

Podejmuje sie nierealnych zobowiazan, majac petlna §wiadomo§é, ze nie bedzie
w stanie ich zrealizowaé. Podejmuje sie dzialan, o ktérych wie, ze beda miaty
negatywne (niebezpieczne, nieetyczne) konsekwencje. Notorycznie nie
dotrzymuje zalozen 1 obietnic, nie wykazuje checi poprawy, deklaruje,
ze wszystko przebiega zgodnie z planem nawet wtedy, gdy wystepuja powazne
trudnoéci, uniemozliwiajace realizacje projektu zgodnie z przewidywaniami.
Nie przyznaje sie do swoich bledéw, nawet wtedy, gdy sa one oczywiste
1 udowodnione, rzuca oskarzenia na innych.

Podejmuje sie zobowigzan, nie analizujac, czy sa one realne do zrealizowania.
Nie przewiduje konsekwencji swoich dziatan, podejmuje dzialania, nie liczac
sie z ich konsekwencjami. Czesto, mimo wysitkow, nie udaje mu/jej sie
dotrzymywaé zalozen i obietnic (np. przekraczajac terminy). Nie informuje
o wystepujacych trudnosciach, przyznaje, ze wystepuja, dopiero gdy zostanie
zapytany/-a wprost, czesto tez przedstawia je jako mniej powazne niz sa
w rzeczywistoéci. Przyznaje sie do bledéw dopiero wtedy, gdy zostaja mu/jej
udowodnione, nie bierze za nie petnej odpowiedzialno$ci.

Podejmuje sie zobowiazan, niedokladnie sprawdzajac, czy sa one realne do
zrealizowania. Stara sie przewidywaé¢ konsekwencje swoich dziatan, miewa
tendencje do podejmowania dzialan zbyt niebezpiecznych. Dotrzymuje zalozen
1zobowigzan w sytuacji kontroli i monitoringu. Zwleka z informacja
o zaistniatych trudnos$ciach, czesto przekazuje ja wtedy, gdy jest juz za pdézno
na w pelni efektywne skorygowanie nastepstw trudnoéci. Przyznaje sie do
bledéw, ale czesto odpowiedzialnoécig za nie obcigza takze innych, nie zawsze
wykazuje cheé¢ do naprawienia btedow.

Podejmuje sie tylko takich zobowiagzan, co do ktérych jest przekonany/-a,
ze 1stnieje pelna mozliwo$é ich realizacji. Przewiduje konsekwencje swoich
dzialan — nie podejmuje dzialan, o ktérych wie, ze moga mieé niebezpieczne
konsekwencje. Zawsze dotrzymuje zlozonych obietnic, w pelni zgodnych
z zalozeniami (takze niekorzystnych dla siebie lub niestandardowych).
Informuje na biezaco o wystepujacych trudnoéciach. Przyznaje sie otwarcie do
swoich bledéw, bierze za nie odpowiedzialnoéé 1 dazy do naprawienia.

Dba o to, aby wszyscy podejmowali realne zobowiazania, informuje, gdy
zauwazy, ze jakie$ zobowigzanie jest niemozliwe do zrealizowania. Przewiduje
konsekwencje roznych dzialan, podejmowanych nie tylko przez niego/nia,
zapobiega podejmowaniu przez innych tych dzialan, ktére moga by¢ obarczone
ztymi konsekwencjami. Dotrzymuje zlozonych obietnic, czesto przekraczajac
zalozenia (realizujac zadania przed czasem, w wyzszej jakoéci etc.), wspiera
innych w dotrzymywaniu zobowigzan. Przewiduje potencjalne trudnosci
1 informuje o mozliwosci ich wystapienia, robi wszystko, aby im zapobiec.
Bierze odpowiedzialno$é za btedy swojego zespotu oraz z wlasnej inicjatywy
podejmuje dziatania majace na celu naprawienie skutkéw btedow.




NAZWA KOMPETENCJI

BUDOWANIE I ROZWOJ ORGANIZACJI

DEFINICJA

Podejmowanie dzialan majacych na celu doskonalenie funkcjonowania
organizacji 1 zapewnienie jej jak najwiekszej efektywnosci.

WSKAZNIKI

1. Analiza 1 wykorzystanie mozliwo§ci rozwoju.

2.Przewidywanie tendencji.

3.Wprowadzanie zmian.

4. Uczestnictwo w projektach rozwojowych.

5.Rozwijanie przewagi konkurencyjnej/budowanie pozycji organizacji.

Nie dostrzega mozliwosci rozwoju organizacji lub nie dzieli sie pomystami
w tym zakresie. Nie analizuje obecnej sytuacji lub nie prognozuje mozliwych
zmian w tendencjach rynkowych, przez co nie dostrzega mozliwo$ci rozwoju.
Nie analizuje sytuacji lub blednie wskazuje obszary, w ktérych powinny by¢
wdrozone zmiany. Unika uczestnictwa w projektach rozwojowych. Nie wie lub
nie interesuje sie tym, jakie dziatania mozna podjaé, aby organizacja dziatata
sprawniej niz inne.

Widzi mozliwosci rozwoju organizacji, jednak rzadko dzieli sie pomystami
z innymi. Tylko ogdlnie analizuje obecna sytuacje, dlatego wymaga wsparcia
we wdrazaniu udoskonalen. Potrzebuje wsparcia 1 konsultacji, aby wskazaé
obszary 1 sposoby wprowadzania niezbednych zmian. Uczestniczy z niewielkim
zaangazowaniem w projektach rozwojowych. Wie, co mogloby wplynaé na
pozycje organizacji, jednak rzadko podejmuje dzialania w tym zakresie.

Dostrzega mozliwoéci rozwoju organizacji 1 aktywnie wdraza te pomysly
w zycie. Trafnie analizuje sytuacje obecna, przewiduje przyszle tendencje,
a takze wprowadza udoskonalenia w swoim obszarze dzialania. Trafnie
wskazuje obszary niezbednych zmian; skutecznie je wprowadza do
organizacji. Aktywnie uczestniczy w ogélnouniwersyteckich projektach
rozwojowych. Okresla czynniki przewagi konkurencyjnej oraz rozwija zasoby
w celu jej zapewnienia.

Dostrzega ukryte dla innych mozliwosci 1 potrafi zaangazowacé innych w ich
wdrazanie. Analizuje informacje 1 mozliwoéci dziatania, ktérych nie
dostrzegaja inni, wspiera ich we wdrazaniu udoskonalen w ich obszarach
dziatania. Skutecznie wdraza nawet trudne zmiany, ktére moga dotyczyé
wielu obszaréw dzialania organizacji. Skutecznie mobilizuje innych do
uczestnictwa w projektach rozwojowych. Tlumaczy 1 wspiera innych
w dzialaniach majacych na celu zapewnianie przewagi konkurencyjnej.

Inicjuje wiele dzialan rozwojowych 1 ksztaltuje atmosfere sprzyjajaca
dzieleniu sie pomystlami wplywajacymi na organizacje. Wykorzystujac
informacje o biezace] sytuacji oraz przyszltych tendencjach, opracowuje
skuteczne strategie dzialania w skali calej organizacji. Inicjuje wiele zmian —
tworzy wérdod pracownikéw kulture otwartosci 1 poszukiwania obszaréw do
rozwoju/zmiany. Tworzy zespoly projektowe majace na celu rozwd)
organizacjl.




NAZWA KOMPETENCJI

BUDOWANIE RELACJI

DEFINICJA

Nawiazywanie 1 budowanie dobrych relacji. Dbalo$é o kontakty 1 efektywna
wspblprace. Pozyskiwanie zaufania i poparcia wspdélpracownikéw.

WSKAZNIKI

1. Nawiazywanie relacji.

2. Rozwijanie/budowanie relacji, dbalos¢ o kontakty.
3.Skuteczne rozwiazywanie nieporozumien.

4. Pozyskiwanie zaufania 1 poparcia.

5. Udzielanie wsparcia.

Nie utrzymuje regularnych kontaktéw z innymi, nie oddzwania, unika
spotkan itd. W razie wystgpienia nieporozumien unika dziatan lub reaguje
nieadekwatnie. Dba o swoje interesy i dazy do ich realizacji za wszelka cene,
bez wzgledu na innych. Odmawia badZz unika dziatania, gdy kto§ prosi
0 pomoc.

W razie potrzeby nawiazuje kontakt z innymi, ale rzadko sam/a wykazuje
inicjatywe w tym zakresie. Z reguly utrzymuje kontakt z innymi, lecz czasami
zapomina o waznych telefonach 1 odwotuje spotkania. W razie wystapienia
nieporozumien podejmuje przemyslane dzialania, ktére jednak nie zawsze
przynosza, odpowiednie skutki. Stara sie pozyskaé zaufanie 1 poparcie innych
0s0b, zaklada jednak, ze realizacja wlasnych celow jest najwazniejsza. Pomaga
innym, kiedy zostanie o to poproszony/-a. Sam/a jednak nie wykazuje takie]
Inicjatywy.

Latwo 1 z wlasnej inicjatywy nawiazuje kontakt z innymi. Utrzymuje staly,
bezposredni (spotkania) oraz posredni (telefon, e-mail) kontakt z innymi.
Wlaéciwie analizuje nieporozumienia oraz skutecznie wykorzystuje
odpowiednie sposoby ich rozwiazywania. Buduje zaufanie na bazie wlasnej
wiarygodnosci 1 wzajemnego wsparcia. Chetnie pomaga innym i przyjmuje od
innych pomoc, o ile jest to potrzebne.

Dobrze nawiazuje kontakt nawet z osobami niechetnie wchodzacymi w relacje
z innymi. Aktywnie dba o trwaty i dobry kontakt z innymi, inicjuje wiele
spotkan, regularnie dzwoni nawet po to, by spytaé o drobne kwestie. Spokojnie
1 szybko radzi sobie z wszelkimi rodzajami nieporozumien, wykorzystujac je
do wzmacniania relacji. Jest dla innych godny/-a zaufania i uzyskuje wsparcie,
nawet jesli wystapi sprzecznoéé intereséw lub koncepcji dziatania. Zawsze
oferuje swoje wsparcie 1 zacheca do tego innych.

Skutecznie wykorzystuje niestandardowe sposoby zawierania nowych
kontaktéw wylacznie w drodze porozumienia. Inicjuje oraz organizuje wiele
przedsiewzieé¢ pozwalajacych poglebié 1 zacieénié relacje z innymi. Przewiduje
mozliwosci wystapienia nieporozumien i aktywnie im przeciwdziatla. Wdraza
wartoéci wspierajace budowanie relacji na gruncie wzajemnego wsparcia
1 zaufania. Mobilizuje wspdlpracownikéw 1 organizuje zasoby, aby pomodc
innym, oraz taka postawe propaguje w calej organizacji.




NAZWA KOMPETENCJI

BUDOWANIE ZESPOLOW

DEFINICJA

Tworzenie atmosfery sprzyjajacej efektywnej pracy podlegltego zespotu.
Integrowanie i organizowanie dzialan zespotu.

WSKAZNIKI

1. Dbalo$é¢ o interesy cztonkéw zespotu.

2. Okreélanie i przestrzeganie zasad/norm (wspélpracy).
3. Organizowanie dzialan zespotu.

4. Docenianie pracy i osiagnie¢ zespotu.

Dba wylacznie o swoj interes kosztem intereséw pozostalych cztonkéw zespotu.
Nie prébuje nawet okresli¢c zasad/morm wspoélpracy. Organizuje dzialania
w sposéb chaotyczny, bez jasnych i czytelnych zasad. Nawet w przypadku
ewidentnych sukceséw nie nagradza i nie docenia pracy zespotu.

Dba wytacznie o swdj interes, ale nie szkodzi interesom pozostatych cztonkow
zespolu. Okresla normy wspodlpracy w zespole, jednak nie zawsze potrafi je
wyegzekwowacé. Przydziela konkretne zadania czlonkom zespolu, lecz
nie pokazuje, ze sg one czesécig pracy zespolu. Docenia sukcesy zespotu, jednak
rzadko to otwarcie komunikuje.

Zazwyczaj dba o interesy zespolu, ale w sytuacjach trudnych (niski budzet,
mala dostepnoéé zasobéw) zabezpiecza przede wszystkim swoje interesy.
Skutecznie okresla 1 wdraza odpowiednie zasady/normy wspétpracy w zespole.
Kazdemu czlonkowi zespolu przydziela zadania, ktére sg czeScia skladowa
catoSciowe] pracy — méwi o tym wspdlpracownikom. Docenia pracownikéw
1 nagradza zespél oraz celebruje wspdlne sukcesy.

Zawsze przede wszystkim dba o interesy zespolu, nawet jeéli to oznacza
czeSciowq rezygnacje z wlasnych interesow. Wszyscy w zespole nie tylko
przestrzegaja wprowadzonych zasad, lecz takze propaguja je na zewnatrz. Dba
o to, aby pracownicy postrzegali swoje zadania jako integralna cze$é wspédlnej
pracy; zacheca ich do koordynacji dziatan. Zacheca i przekonuje innych do
docenienia wspoOtpracownikéw oraz celebrowania sukceséw.

Dba o to, aby interesy zespotu byty spdjne z indywidualnymi interesami jego
cztonkéw. Wprowadza w jednostce organizacyjnej] lub w organizacji
rozwigzania wzmacniajace przestrzeganie odpowiednich norm 1 warto$ci.
Umozliwia pracownikom wybor 1 sposéb wykonywania zadan, tak aby
najlepiej zrealizowaé cele zespotu. Tworzy kulture organizacji, w ktérej
celebrowane sa sukcesy pracownikow 1 zespoltow.




NAZWA KOMPETENCJI

DAZENIE DO REZULTATOW / PRZEDSIEBIORCZOSCI

DEFINICJA

Dazenie do osiagniecia wyznaczonych celow. Podejmowanie dziatan
ukierunkowanych na doskonalenie przebiegu pracy. Pozytywne nastawienie do
pracy oraz wychodzenie naprzeciw trudno$ciom 1 szukanie nowych mozliwos$ci.

WSKAZNIKI

1. Dazenie do osiagniecia wyznaczonych celéw.

2. Doskonalenie przebiegu pracy.

3. Pozytywne nastawienie do pracy.

4. Radzenie sobie z wyzwaniami.

5. Poszukiwanie 1 wykorzystanie nowych mozliwosci.

Doéé czesto rezygnuje z osiagniecia zalozonego celu. W zaden sposéb nie
probuje usprawni¢ wykonywanej pracy. Okazuje negatywne nastawienie do
pracy i otoczenia, niechetnie wykonuje powierzone zadania lub w ogdle ich nie
realizuje. Gdy napotyka wyzwania zwigzane z konieczno$cia wykorzystania
nowych umiejetnosci, rezygnuje z osiagniecia celu. Koncentruje sie wylacznie
na dotychczas wykonywanych zadaniach.

W trudnych sytuacjach uzyskuje stabsze rezultaty, osiaga polowiczny cel.
Dostrzega mozliwo$éci usprawnienia pracy, przy wsparciu innych podejmuje
odpowiednie dzialania. Nie zawsze okazuje pozytywne nastawienie do pracy;
z niechecia wykonuje niektére z powierzonych zadan lub w ogdle ich nie
realizuje. Gdy napotyka wyzwania, podejmuje je, jednak osiaga stabsze
rezultaty. Dostrzega szanse na poprawe uzyskiwanych rezultatéw, jednak nie
zawsze podejmuje odpowiednie dziatania.

Niemal zawsze osiaga wyznaczony cel. Dostrzega mozliwosci 1 wdraza
dziatania majace na celu usprawnienie pracy. Okazuje pozytywne nastawienie
do pracy; chetnie podejmuje sie realizacji zadan w ramach zajmowanego
stanowiska. W sytuacji nowych wyzwan z reguly osigga wyznaczony cel.
Dostrzega pojawiajace sie mozliwosci poprawy uzyskiwanych rezultatow
1 wykorzystuje w swej pracy.

Nawet w bardzo trudnych sytuacjach osiaga wyznaczone cele w zalozonym
czasie. Pomaga innym we wdrazaniu dzialan majacych na celu usprawnienie
pracy. Okazuje pozytywne nastawienie do pracy. Chetnie podejmuje sie
realizacji zadan w ramach zajmowanego stanowiska. Swoja, postawg zacheca
do tego innych. Nawet w bardzo zlozonych 1 nowych sytuacjach osiaga
wyznaczone cele w zalozonym czasie. Aktywnie szuka szans na poprawe
uzyskiwanych rezultatéow 1 wykorzystuje kazda z nich.

Mozna powierzy¢ mu/jej skomplikowane zadania 1 przedsiewziecia, np. z duza,
presja czasu, o zlozonej tematyce, przy bardzo wymagajacym interesancie.
Wdraza innowacyjne pomysty usprawniajace prace w skali dzialéw/organizacji.
Poprzez wlasna postawe buduje wérdd pracownikéw pozytywne nastawienie do
pracy, inicjuje dzialania sprzyjajace kreowaniu pozytywnego wizerunku
Uniwersytetu. Aktywnie poszukuje wyzwan, gdyz ich realizacja poprawia
jegoljej osiagniecia zawodowe. Tworzy systemowe rozwigzania umozliwiajace
§ledzenie 1 wykorzystanie szans/nowych mozliwosci.




NAZWA KOMPETENCJI

DBALOSC O ROZWOJ WEASNY I PRACOWNIKOW

DEFINICJA

Swiadome ksztaltowanie wtasnej kariery oraz dbanie o rozw0j pracownikow.
Doskonalenie umiejetnoSci wlasnych 1 =zespolu, réwniez w oparciu
o do$wiadczenie.

WSKAZNIKI

1. Budowanie i realizacja S$ciezki kariery.

2. Swiadomo$é swoich oraz zespotu mocnych i stabych stron i mozliwoéci.
3. Wykorzystywanie do§wiadczen innych oraz swoich do rozwoju.

4. Rozwoj pozazawodowy jako samodoskonalenie.

Nie planuje swojej kariery. Nie zwraca uwagi ani na swoje, ani zespolu mocne
czy slabe strony. Nie czerpie wiedzy z do$§wiadczenia innych. Nie rozwija sie
pozazawodowo i nie dba o to, czy inni to robia.

Sprawia wrazenie, ze mysli o swojej karierze, ale nie wdraza w zycie dziatan
majacych na celu rozwijanie jej. Ma $éwiadomo$§é mocnych i1 stabych stron
swoich 1 zespotu, ale dopiero po ewentualnej sugestii wykorzystuje te wiedze.
Nie analizuje do§wiadczen innych, ale stucha rad od bardziej do$éwiadczonego
wspoétpracownika. Nie angazuje sie w dodatkowy rozw0j ani nie motywuje do
tego zespotu, jednak akceptuje taka mozliwo$c.

Planuje 1 wdraza dzialania realizujace rozwdj kariery. Analizuje swoje stabe
1 mocne strony. Czerpie wiedze z do§wiadczen innych. Podejmuje swoje
dzialania rozwojowe 1 motywuje zespdl do podnoszenia kwalifikacji. Idea
samodoskonalenia zawodowego jest mu/jej bliska 1 stara sie ja wdrazac.

Realizuje rozw0j kariery i ma przygotowane ewentualne rozwigzania dla
dalszego jej rozwoju. Zna swoje 1 zespolu mocne oraz stabe strony 1 pracuje nad
nimi, udoskonalajac caly czas prace. Do§wiadczenie innych jest dla niego/niej
wskazowka, do postepowania. Czerpie wzory 1 wspomaga innych w dazeniu do
realizacji rozwoju zawodowego zespolu.

Poszukuje 1 wdraza alternatywne 1 innowacyjne $ciezki kariery. Swiadomogé
posiadania mocnych 1 stabych stron, zaréwno u siebie, jak 1 zespotu, powoduje
stosowanie innowacyjnych metod wdrazania nowych rozwigzan. Jest wzorem
do czerpania z jego/jej doSwiadczenia 1 rozwoju zespolu, ale nadal nie
poprzestaje na samodoskonaleniu oraz aktywnym wspieraniu w tym innych.




NAZWA KOMPETENCJI

DELEGOWANIE

DEFINICJA

Przekazywanie pracownikom zadan do wykonania. Zapewnienie
odpowiednich informacji 1 uprawnien oraz wsparcia niezbednego do ich
realizacji.

WSKAZNIKI

1. Okreélanie zadan do wykonania przez pracownikéw.
2.Dob6r pracownikéw do zadan.

3.Zapewnienie odpowiednich informacji.

4. Przekazywanie uprawnien.

5. Wsparcie w realizacji (trudnych) zadan.

Ogblnie formuluje cel przekazywanych zadan, czasami nie okresla
oczekiwanych rezultatow. Nie zna kompetencji swoich pracownikéws;
przydziela im zbyt trudne lub zbyt tatwe zadania. Wyjasnia delegowane
zadania w spos6b niezrozumialy dla pracownikéw. Unika przekazywania
uprawnien pracownikom. Przekazuje pracownikom tylko najprostsze,
rutynowe zadania.

Jasno formuluje cel zadania, nie zawsze jednak precyzyjnie okreSla
spodziewane rezultaty. Zna kompetencje swoich pracownikéw, jednak nie
zawsze wie, komu przydzieli¢ okre§lone zadanie. Przekazuje zadania
niedokladnie, uzywajac ogélnikowych okreslen. Przekazuje uprawnienia, lecz
czasem niewystarczajace lub nieadekwatne do delegowanych zadan. Deleguje
pracownikom trudne zadania, jednak nie zapewnia odpowiedniego wsparcia.

Jasno okreéla cel zadania oraz rezultaty, jakich oczekuje. Przypisuje do
realizacji zadan pracownikéw o odpowiednich kompetencjach. Przekazuje
zadania wraz z kompletem niezbednych informacji 1 upewnia sie, ze jest
rozumiany/-a. Przekazuje podwladnym uprawnienia pozwalajace na
realizacje zadan zgodnie z aktualnie posiadanym poziomem kompetencji.
Delegujac trudne zadania, zapewnia takze adekwatne wsparcie.

Nawet w przypadku duzych, skomplikowanych zadan precyzyjne okresla
cel 1 oczekiwane rezultaty. Uczy innych, w jaki sposdéb przekazywaé
zadania pracownikom o odpowiednich kompetencjach. Nawet przy
skomplikowanych zadaniach dokladnie wyjasnia ich zakres 1 cel,
szczegbdlowo omawia oczekiwane wyniki. Przekazuje podwladnym zakres
uprawnien idealnie dopasowany do zadan i ich kompetencji. Pomaga
innym w okreslaniu formy wsparcia przy delegowaniu trudnych zadan.

Jasno 1 precyzyjnie okre§la cele strategiczne oraz oczekiwane rezultaty.
Planuje 1 deleguje zadania tak, aby w pelni wykorzysta¢ kompetencje
1 potencjal pracownikéw. Przewiduje, jakie problemy 1 watpliwo$ci moga mieé
pracownicy przy wykonaniu zadania. Szczegdlowo objasnia zadanie, zapewnia
dostep do potrzebnych informacji. Tworzy systemy przekazywania uprawnien,
tak aby systematycznie zwiekszaly one samodzielno$é pracownikéw. Deleguje
nawet najtrudniejsze zadania, dobierajac formy wsparcia w taki sposéb,
by aktywizowaé rozwdj pracownika.




NAZWA KOMPETENCJI

DZIELENIE SIE WIEDZA I DOSWIADCZENIEM

DEFINICJA

Przekazywanie praktycznej wiedzy 1 porad w sposéb uzyteczny, ulatwiajacy
innym realizacje zadan zawodowych.

WSKAZNIKI

1. Otwarto$¢ na dzielenie sie wiedza 1 do$wiadczeniem.

2. Udzielanie praktycznych porad i wskazowek.

3.Modelowanie zachowan — pokazywanie na wlasnym przykladzie.
4. Udzielanie wskazowek we wlasciwym czasie.

5. Naprowadzanie na odpowiednie rozwigzania.

Chroni swoja wiedze przed innymi. Nie przekazuje informacji innym
pracownikom. Nie udziela wskazéwek, nawet gdy kto$ go/ja o to poprosi.
Nie pokazuje innym, w jaki sposéb wykonuje swoja prace. Poproszony/-a
nawet o pilng pomoc, za p6zno przekazuje potrzebne wskazowki 1 informacje.
Niechetnie lub rzadko pomaga innym w dochodzeniu do odpowiednich
rozwiazan.

Przekazuje tylko niektére informacje wybranym wspélpracownikom na
polecenie lub wyrazna prosbe przetozonego lub innych pracownikéw. Dzieli sie
poradami 1 wskazéwkami, gdy kto$ o to poprosi, ale nie zawsze jest to czytelne
badz uzyteczne dla innych. Jegli jest o to poproszony/-a, pokazuje innym, w jaki
spos6b wykonuje swoja prace. Zdarza sie, ze poproszony/-a o rade, udziela jej na
ostatnig chwile. Udziela innym informacji, jednak nie bardzo potrafi
naprowadzac ich na optymalne rozwigzania.

Chetnie dzieli sie informacjami 1 wiedza z najblizszymi wspétpracownikami.
Dzieli sie konkretnymi, praktycznymi poradami i wskazéwkami, gdy ktos$ o to
poprosi. Z wlasnej inicjatywy pokazuje innym, w jaki sposéb wykonuje swoja,
prace. Udziela wlasciwych wskazéwek w odpowiednim czasie, co pozwala na
ich skuteczne wykorzystanie przez odbiorce. Chetnie udziela informacji
1 naprowadza innych na optymalne rozwiazania.

Sam/-a wystepuje z inicjatywa podzielenia sie wiedza z innymi. Angazuje
innych pracownikéw w przekazywanie informacji. Jest niezawodny/-a, gdy
ktoé poprosi gol/ja o pomoc; zacheca innych do udzielania wskazdéwek
1 wspoélnej pracy. Nie tylko pokazuje, jak dobrze wykona¢ zadania, lecz takze
doktadnie ttumaczy swoje dzialania. Przewiduje, w ktérym momencie inna
osoba bedzie potrzebowala wskazéwek czy informacji, 1 w tym czasie ich
dostarcza. Pokazuje innym, jak udziela¢ informacji, aby poméc komu$
W wypracowaniu optymalnego rozwigzania.

Zacheca 1 motywuje innych do dzielenia sie wiedza. Przekazuje swoja wiedze
na poziomie swojej jednostki organizacyjnej lub organizacji poprzez
réznorodne narzedzia dostepne dla pracownikéw. Propaguje zasade
wspierania innych w realizacji zadan. Tworzy systemowe rozwigzania
umozliwiajace pracownikom wzajemne dzielenie sie najlepszymi praktykami.
Przy tworzeniu systemowych rozwiazan zgltasza wskazowki i1/lub poprawki
pozwalajace na optymalizowanie wdrazanych projektéw. Tworzy techniki
wykorzystywania wiedzy innych w rozwiazywaniu biezacych probleméw.




NAZWA KOMPETENCJI

IDENTYFIKACJA Z UNIWERSYTETEM — REPREZENTOWANIE

DEFINICJA

Etyka pracy, warto$ciowanie.

WSKAZNIKI

1. Postepowanie zgodnie z zasadami 1 wartoSciami Uniwersytetu.
2. Dbalos$¢ o interesy Uniwersytetu.

3. Znajomo$¢ Uniwersytetu.

4. Ksztalttowanie wizerunku Uniwersytetu.

Czesto postepuje whrew zasadom 1 warto$ciom przyjetym na Uniwersytecie. Nie
wykazuje zainteresowania interesami Uniwersytetu. Zna tylko podstawowe
informacje na jego temat. Nie dba o wizerunek Uniwersytetu 1 ujawnia
informacje, ktére negatywnie wplywaja na jego postrzeganie.

Zdarza sie, ze nie stosuje sie do zasad 1 regul przyjetych na Uniwersytecie.
Rozumie interesy Uniwersytetu, ale nie zawsze wspiera je dzialaniami
1 wypowiedziami. Zna niezbedne informacje na temat Uniwersytetu.
Ksztaltuje pozytywny wizerunek Uniwersytetu przy pomocy innych.

Postepuje zgodnie z zasadami, warto$Sciami 1 standardami Uniwersytetu.
Akceptuje 1 wspiera swoimi dzialaniami oraz wypowiedziami interesy
Uniwersytetu. Dobrze zna Uniwersytet 1 chetnie sie o nim wypowiada.
Aktywie ksztaltuje pozytywny wizerunek Uniwersytetu.

Aktywnie propaguje wartoSci 1 standardy postepowania na Uniwersytecie.
Przekonuje innych do uczestniczenia w dziataniach na rzecz Uniwersytetu.
Dla wspélpracownikéw jest zrodtem wiedzy na temat Uniwersytetu. Aktywnie
na zewnatrz i wewnatrz ksztaltuje pozytywny wizerunek Uniwersytetu.

Aktywnie uczestniczy w tworzeniu warto$ci 1 standardéw postepowania na
Uniwersytecie. Inicjuje przedsiewziecia oraz angazuje innych w dzialania na
rzecz Uniwersytetu. Upowszechnia nieznane, ale uzyteczne fakty na temat
Uniwersytetu wéréd pracownikéw. Dba o spdjnoéé tozsamosci 1 wizerunku
Uniwersytetu na kazdym poziomie funkcjonowania.
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NAZWA KOMPETENCJI

INNOWACYJINOSC I ELASTYCZNOSC

DEFINICJA

Podejmowanie nowych inicjatyw 1 szukanie rozwiazan. Dostosowanie do
sytuacji oraz tworzenie alternatywnych planéw dzialania. Skuteczna praca
w przypadku niejednoznaczno§ci 1 niepewnosci.

WSKAZNIKI

1. Szukanie 1 wdrazanie nowatorskich rozwigzan.

2. Otwarto$¢ na zmiany — dostosowanie dziatan do zmieniajacych sie wymogow
sytuacji.

3. Tworzenie alternatywnych planéw dzialania.

4. Skuteczne dzialanie w przypadku niejednoznacznos$ci i niepewnosci.

Nie tworzy i1 nie wykorzystuje nowych pomystéw w pracy. Nie wprowadza
zmian w swoim dzialaniu. Nie zmienia sposobu pracy, nawet gdy wymaga tego
sytuacja pozostaje przy dotychczas stosowanych, utartych schematach
dziatania. Wykorzystywane przez niego/nigq plany realizacji zadan to
powielanie standardu, nie wnosza one nic nowego. Niejasne sytuacje
powoduja, ze nie podejmuje zadnych dziatan.

Wspierany/-a przez innych tworzy nowe pomysty zwiazane z praca, ale zdarza
sie, ze jego/jej usprawnienia nie daja istotnych efektow. Wprowadza zmiany
w swolm dziataniu, ale nie zawsze w odpowiednim czasie 1 zgodnie
z oczekiwaniami. Podejmuje proby zmiany metod pracy, cze$ciowo modyfikuje
dotychczas stosowane metody (w niektérych obszarach wprowadza zmiany,
w innych nie). Przygotowuje nowe plany/sposoby realizacji zadan pod
wplywem uwag przelozonego lub innych os6b. Niejasne sytuacje spowalniaja,
jegol/jej dzialania lub powoduja chaotyczny sposéb ich realizacji.

Tworzy 1 wykorzystuje nowe, skuteczne pomysly dotyczace wykonywanej pracy.
W odpowiednim czasie dostosowuje swoj sposob dzialania do zmieniajacych sie
okolicznos$ci 1 wymagan. W celu uzyskania najwiekszej efektywnosSci pracy
kazdorazowo w odpowiedzi na potrzeby sytuacji modyfikuje wlasny sposéb
wykonania pracy. Tworzy alternatywne plany i sposoby realizacji zadan na
wypadek wystapienia nowych okoliczno$ci 1 zalozen. Mimo niejasnosci
podejmuje skuteczne dziatania.

Tworzy innowacyjne pomysly do wykorzystania nawet w trudnych
obszarach, wlaczajac innych do ich realizacji. Doskonale dostosowuje
spos6b dziatania/pracy do zmieniajacych sie okolicznoéci 1 wymagan.
Zwraca uwage innych na pozytywny aspekt zmian. Zachowuje najwyzsza,
efektywno$§¢ niezaleznie od zachodzacych zmian. Wspiera innych
w przeprowadzaniu zmian i modyfikowaniu metod pracy. W kazdej
uzasadnionej sytuacji tworzy alternatywne plany 1 jest gotow/gotowa do
zmiany podejScia do realizowanych zadan. Zachowuje aktywno$é nawet
w sytuacjach bardzo niejasnych.

Generuje kreatywne pomysly na usprawnienie pracy w ramach swojej
jednostki organizacyjnej lub komoérki administracji; tworzy w organizacji
klimat dzielenia sie nowatorskimi pomystami na usprawnienie pracy. Inicjuje
1 skutecznie organizuje procesy zmian na poziomie swojej jednostki, ktore
moga, lub sg wykorzystywane w skali calego Uniwersytetu. Tworzy nowe
standardy 1 sposoby pracy; wykorzystuje szeroki wachlarz metod stosownie od
okolicznosci. Tworzy w ramach jednostki organizacyjnej lub Uniwersytetu
rozwigzania sprzyjajace elastycznemu wykorzystaniu réznych planéw
dziatania. Skutecznie mobilizuje innych do dziatania w sytuacji braku
wystarczajacych informacji.
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NAZWA KOMPETENCJI

JEZYK OBCY

DEFINICJA

Porozumiewanie sie w mowie 1 piémie w jezyku innym niz ojczysty w sposéb
swobodny i zrozumialy dla odbiorcy.

WSKAZNIKI

1. Porozumiewanie sie, prowadzenie rozmow.
2. Rozumienie ze stuchu.

3. Rozumienie tekstu pisanego.

4. Pisanie tekstow.

5. Prowadzenie prezentacji lub wystapien.

Nie potrafi formutowaé wypowiedzi 1 porozumiewac sie w danym jezyku.
Nie rozumie sensu tekstu moéwionego, pomimo znajomosci nielicznych
stéw. Nie rozumie sensu tekstu pisanego, pomimo znajomosci nielicznych
stéw. Nie potrafi sformutowaé tekstéw, nie zna odpowiedniego stownictwa
ani zasad gramatycznych.

Potrafi sie porozumieé za pomoca, prostych zdan w zakresie codziennych zadan
1 czynnoéci; prowadzi prosta rozmowe. Rozumie prosty tekst moéwiony,
w trudniejszym wyltapuje sens znanych mu/jej slow. Potrafi zrozumieé
pojedyncze zdania lub ich sens oraz wyrazenia czesto stosowane w zyciu
codziennym 1 zawodowym. Potrafi sformulowaé proste zdania lub wyrazenia
dotyczace podstawowych spraw zycia codziennego. Popelnia btedy gramatyczne.

Potrafi udzielaé odpowiedzi i zadawaé pytania na poziomie komunikatywnym.
Nie popelnia bledéw. Rozumie wiekszo§é tekstéw méoéwionych, wytapuje ogdlny
sens tekstu moéwionego. Nie popelnia bledéw w rozumieniu prostych
wypowiedzi. Rozumie wiekszo$é tekstow, wylapuje sens spraw zawodowych
1 zycia codziennego bez tlumaczenia literalnego. Potrafi sformulowaé
wypowiedz pisemna na wiekszo$§é tematéw. Skonstruowane wypowiedzi nie
zawieraja bledéw. Po gruntownym przygotowaniu sie przeprowadza prosta
prezentacje w danym jezyku.

Swobodnie 1 spontanicznie porozumiewa sie z kazdym rozmoéwca w danym
jezyku. Wyraza sie precyzyjnie i szczegétowo na wiele zlozonych tematéow.
Rozumie wszelkie kwestie poruszane podczas dyskusji o dowolnej tematyce.
Potrafi zrozumieé¢ szeroka game diugich i trudnych tekstéw oraz dostrzec
ukryte w nich znaczenia. Bezbtednie formuluje zlozone teksty o wielorakiej
tematyce; uzywa zaawansowanych form gramatycznych. Dysponuje bogatym
zasobem slow. Dobrze sobie radzi, prowadzac prezentacje w danym jezyku.

Zaroéwno w zyciu spotecznym, jak 1 zawodowym potrafi wypowiedzie¢ sie
spontanicznie z doskonala ptynnoécig i precyzja. Bez trudu rozumie wszystko,
co styszy, swobodnie odtwarza fakty, opinie 1 argumenty. Wylapuje ukryty
sens zawarty w tek$cie méwionym. Rozumie bez wysitku wszystko, co czyta.
Odpowiednio interpretuje zlozone teksty o dowolnej tematyce. Swobodnie
formuluje zrozumiate teksty. Doskonale przeprowadza prezentacje w danym
jezyku.
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NAZWA KOMPETENCJI

KOMUNIKACJA I KOORDYNACJA POMIEDZY KOMORKAMI

DEFINICJA

Zdolnoé¢ do jasnego wyrazania sie i porozumiewania sie z innymi.

WSKAZNIKI

1. Jasne 1 zrozumiate dla innych przekazywanie informacji.

2. Wlasciwe rozumienie innych osob.

3. Budowanie porozumienia w istotnych dla pracownikéw 1 zespoléw
kwestiach.

4. Zapewnienia wymiany danych, informacji 1 jako$ci wspdlpracy.

Wyraza sie niejasno, nie zawsze mozna zrozumieé¢, co chce powiedzie¢. Nie
dopytuje sie, gdy czegos$ nie rozumie lub nie prébuje zrozumieé adwersarza. Nie
szuka porozumienia, nawet w istotnych sprawach z pracownikami innych
jednostek organizacyjnych. Nie przekazuje do innych dzialéw informacji.

Zdarza sie, ze ma problemy z formulowaniem jasnych i1 zwieztych wypowiedzi.
Niekiedy nie upewnia sie, czy dobrze rozumie rozmoéwce. Stara sie budowac
porozumienie z innymi dziatami i ludZzmi, ale jego/jej dzialania w tym zakresie
nie sg skuteczne. Czasami przekazuje informacje do innych dziatéw.

Jasno, zwiezle 1 zrozumiale dla innych formuluje swoje wypowiedzi. Upewnia
sie, czy dobrze zrozumial/-a druga strone. Skutecznie buduje porozumienie
miedzy dzialami w istotnych dla pracownikéw i zespoléw kwestiach. Na
biezaco przekazuje informacje do innych dziatéw.

Wyraza sie bardzo jasno 1 precyzyjnie, nawet w przypadku trudnych,
skomplikowanych, technicznych kwestii. Odpowiednio parafrazuje wypowiedzi
rozméwcey 1 pokazuje, ze go rozumie. Zacheca do budowania porozumienia
miedzy dzialami, wlasnym przyktadem pokazuje efektywnosé takiego dzialania.
Dba o swobodny przepltyw informacji miedzy wspdlpracujacymi dziatami;
zacheca do tego innych.

Umiejetnie artykuluje wypowiedzi, dostosowujac sie do rozméwecey i jest zawsze
zrozumiaty dla rozmoéwcéw. Uzywa nie tylko parafrazy do upewniania sie, ze
wlasciwie zrozumial/-a druga strone. Inicjuje lub wdraza rozwigzania
systemowe wspierajace godzenie réznych, nawet sprzecznych intereséw oséb
(zespoléw, dzialéw). Aktywnie doskonali proces przeplywu informacji,
przyczyniajac sie tym do wiekszej efektywnos$ci pracy.
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NAZWA KOMPETENCJI

KOMUNIKATYWNOSC

DEFINICJA

Zdolnoé¢ do jasnego i precyzyjnego wyrazania sie. Rozumienie wypowiedzi
innych oséb, umiejetnosé stuchania i porozumiewania sie z rozméwcami.

WSKAZNIKI

1.Jasne, zrozumiate dla innych przekazywanie informacji.

2. Dopasowanie sposobu i érodkéw porozumiewania sie do odbiorcy.

3. Spéjnoéé werbalna-niewerbalna.

4. Wlaéciwe rozumienie wypowiedzl innych osbéb 1 otwarto$¢ na odmienne
poglady.

5. Aktywne sluchanie.

Wyraza sie niejasno. Ze wszystkimi rozmawia w taki sam sposéb. To, co méwi,
jest czesto niespdjne z jegoljej gestami, tonem glosu i zachowaniem. Nie
dopytuje sie, gdy czego$ nie rozumie lub nie prébuje zrozumie¢ adwersarza.
Notorycznie krytykuje poglady odmienne od swoich, lekcewazy rozmoéowcow.
Nie stucha wypowiedzi rozméwey, przerywa mu bez wystuchania komunikatu
do konca.

Zdarza sie, ze ma problemy z formulowaniem jasnych i1 zwiezlych wypowiedzi.
Stara sie dopasowaé sposéb rozmowy do odbiorcy, lecz nie zawsze robi to
umiejetnie. Zdarza sie, ze jego/je] wypowiedzl 1 mowa ciala sa ze sobg
niespdjne. Niekiedy nie upewnia sie, czy dobrze rozumie wypowiedz drugiej
osoby. Zdarza sie, ze nie stucha pogladéw innych oséb, nie bierze ich pod
uwage. Stara sie nie przerywac¢ wypowiedzi rozmowcy.

Jasno, zwiezle 1 zrozumiale dla innych formuluje swoje wypowiedzi.
Dopasowuje sposéb 1 érodki komunikacji do odbiorcy. To, co méwi, jest spdjne
z jego/jej gestykulacja, tonem glosu i zachowaniem. Upewnia sie, czy dobrze
zrozumial/-a drugg strone. Wystuchuje pogladéw innych os6b. Stwarza warunki
do rozmowy, wyraza zainteresowanie rozméowcea 1 jego komunikatami, zadaje
pytania, nie przerywa wypowiedzi.

Wyraza sie bardzo jasno i1 precyzyjnie, nawet w przypadku trudnych,
skomplikowanych, technicznych kwestii. Dzieki dopasowaniu
swoich wypowiedzi do rozméwcey szybko uzyskuje porozumienie w kluczowych
kwestiach. Jego/jej wypowiedzi doskonale komponuja sie z gestami, tonem
glosu 1 zachowaniem; pomaga innym w tym zakresie. Odpowiednio parafrazuje
wypowiedzl partnera 1 pokazuje mu, ze go rozumie. Uwaznie wysluchuje
1 bierze pod uwage wszystkie poglady, takze te odmienne od swoich. Stosuje
techniki ulatwiajace sluchanie.

Doskonale dopasowuje sie do warunkéw rozmoéwcey 1 umiejetnie przekazuje
informacje zwigzane z ré6znymi obszarami. Pokazuje innym, jak skutecznie
dopasowywaé sie do rozmowcy. Wzbogaca swoje wypowiedzi odpowiednig
gestykulacja, tonem glosu i1 zachowaniem, co zwieksza skuteczno$¢ przekazu.
Umie doceni¢ wszystkie, takze odmienne poglady. Propaguje atmosfere
otwartoSci 1 tolerancji w komunikacji. Dzieki stosowanym metodom
aktywnego sluchania prawidlowo odczytuje 1 odpowiednio interpretuje nawet
nieprecyzyjne komunikaty.
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NAZWA KOMPETENCJI

MOTYWOWANIE

DEFINICJA

Budowanie zaangazowania 1 pozytywnego nastawienia pracownikéw do
realizacji zadan. Docenianie oraz zachecanie pracownikéw do efektywne;j
pracy 1 dalszego rozwoju.

WSKAZNIKI

1. Budowanie zaangazowania i pozytywnego nastawienia do pracy.

2. Docenianie indywidualnego wktadu — wykorzystanie pochwat 1 krytyki.

3. Okreslanie potencjatu pracownikow oraz zapewnienie mozliwosci rozwoju.
4. Biezaca ocena i dzielenie sie informacjami zwrotnymi na temat efektywnosci

pracy.
5. Zapewnienie odpowiedniego wplywu pracownikéw na wykonywana, prace.

Nie buduje odpowiedniego zaangazowanla 1 pozytywnego nastawienia do
pracy. Nie docenia zaangazowania i1 wysitku pracownikéw. Moze naduzywacé
krytyki dzialan podwladnych. Nie okresla poziomu kompetencji potrzebnego
do realizacji poszczegdlnych zadan. Nie udziela pracownikom informacji
zwrotnych na temat ich efektywnosci. Nie przekazuje pracownikom wiekszego
zakresu odpowiedzialnosci 1 samodzielno$ci.

Szuka sposob6éw na zbudowanie zaangazowania 1 pozytywnego
nastawienia do pracy, jednak nie zawsze jest to skuteczne. Zauwaza wklad
pracownikéw w realizowane zadania, jednak rzadko ich docenia. CzeSciej
stosuje krytyke. Potrzebuje wsparcia w okresleniu pozadanego poziomu
kompetencji potrzebnych do realizacji poszczegdélnych zadan. Udziela
pracownikom informacji zwrotnych na temat ich efektywnosci, lecz robi to
nieregularnie lub nieprecyzyjnie. Z nadmierna ostroznoscig przekazuje
pracownikom wiekszy zakres samodzielnoscii odpowiedzialnosci.

Buduje odpowiednie zaangazowanie 1 pozytywne nastawienie do pracy.
Docenia indywidualny wklad pracownikéw w realizowane zadania,
indywidualnie dopasowuje pochwatly oraz krytyke. Trafnie okresla poziom
kompetencji 1 aspiracji potrzebnych do realizacji poszczegélnych zadan.
Udziela pracownikom biezacych informacji zwrotnych na temat ich
efektywnosci. W miare rozwoju kompetencji przekazuje pracownikom
wiekszy zakres samodzielno$ci i odpowiedzialnos$ci

Nawet w trudnych sytuacjach utrzymuje i rozwija zaangazowanie 1 pozytywne
nastawienie do pracy. W razie potrzeby udziela krytycznych informacji, docenia
dzialania innych, sprawiajac, ze czuja sie wazni 1 potrzebni w zespole/dziale,
przekonuje do tego innych. Pomaga pracownikom w rozwoju poprzez
przydzielanie im ambitnych zadan i zapewnienie odpowiedniego wsparcia.
Precyzyjnie formutuje oczekiwania dotyczace poziomu efektywnosci 1 wdraza
rozwigzania pozwalajace na jego monitoring. Naklania pracownikéow do
przyjmowania coraz wiekszego zakresu samodzielnosci 1 odpowiedzialnosci
oraz wspiera ich w tym.

Przygotowuje 1 wdraza rozwiazania ksztaltujace zaangazowanie i pozytywne
nastawienie do pracy w skali catej organizacji. Tworzy systemy motywacyjne
uwzgledniajace dostosowanie pochwat 1 krytyki do indywidualnego wktadu
pracownikéw w realizacje celow organizacji. Tworzy systemy przydz1e1an1a
zadan w taki sposob, aby uwzglednialy one zainteresowania i aspiracje
pracownikéw. Buduje rozwigzania ulatwiajace innym okreS§lanie,
monitorowanie oraz poprawe wskaznikéow.
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NAZWA KOMPETENCJI

MYSLENIE ANALITYCZNE

DEFINICJA

Analiza danych i1 wyciaganie wnioskow. Rozumienie zlozonych sytuacji
1 relacji. Dostrzeganie nieprawidlowosci. Dzielenie sie wyciagnietymi
wnioskami, sygnalizowanie zauwazonych nieprawidtowosci.

WSKAZNIKI

1.Selekcja danych 1 informacji.

2.Analiza danych.

3. Wyciaganie wnioskow.

4. Okreslanie ewentualnych przyczyn zidentyfikowanych nieprawidtowosci.
5. Formulowanie 1 przekazywanie wnioskéw.

Nie odréznia informacji waznych od mniej istotnych 1 zbednych. Ma trudnosci
z analiza nawet prostych danych. Nie wyciaga wlasciwych wnioskéw na
podstawie dostepnych danych. Napotykajac problem, nie potrafi okreéli¢ jego
przyczyn.

Czasami nie odrzuca zbednych informacji. Sprawnie analizuje proste dane
1 informacje. Wyciaga oczywiste wnioski na podstawie dostepnych danych.
Trafnie okresla przyczyny typowych nieprawidlowosci. Wycigga oczywiste
wnioski na podstawie szczegdtowych danych.

Oddziela informacje wazne (przydatne) od nieistotnych (bezuzytecznych).
Prawidlowo analizuje dostepne dane, wykorzystujac odpowiednie narzedzia.
Wyciaga trafne wnioski na podstawie dostepnych danych. Trafnie okresla
przyczyny niemal wszystkich nieprawidlowosci. Wyciaga trafne, ogolne
wnioski na podstawie szczegdtowych danych.

Trafnie selekcjonuje nawet zlozone informacje pod wzgledem ich
przydatnoSci. Analizujac dane, dostrzega zwiazki pomiedzy pozornie
niepowiazanymi informacjami. Szybciej niz inni wyciaga trafne wnioski na
podstawie dostepnych danych. Trafnie 1 samodzielnie okreéla przyczyny
nieprawidlowoéci oraz pomaga innym okre§li¢ przyczyny nieprawidlowosci,
ktére napotkali w swojej pracy. Szybko wyciaga odpowiednie wnioski na
podstawie wiarygodnych danych i przekazuje je wlaSciwym osobom.

Szybko orientuje sie, ktére informacje sa wazne dla analizy zlozonych
1 nietypowych problemoéw. Opracowuje 1 wykorzystuje narzedzia pozwalajace
na pogltebione analizy 1 ujawnianie ukrytych zwiazkéw pomiedzy réznymi
danymi. Wyciaga trafne wnioski na podstawie bardzo ztozonych danych,
réowniez wtedy, gdy nie sg one do konca jednoznaczne. Trafnie okresla
przyczyny nietypowych probleméw dotyczacych danej jednostki organizacyjne]
lub calego Uniwersytetu. Wyciaga daleko idace, lecz trafne wnioski na
podstawie dostepnych danych i potrafi zainteresowaé nimi wtaéciwe osoby.
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NAZWA KOMPETENCJI

ORGANIZACJA PRACY

DEFINICJA

Prawidlowe ustalanie priorytetéw 1 kolejnoSci wykonywanych zadan.
Umiejetne przekazywanie informacji zwrotnych oraz przywigzywanie wagi do
jakoéci wykonywanej pracy.

WSKAZNIKI

1. Ustalanie priorytetow 1 kolejnosci zadan.

2. Przekazywanie informacji zwrotnych.

3. Przywiazywanie wagi do jako§ci wykonywanej pracy.
4. Kontrolowanie czasu i konczenie zadan w terminie.

Btednie ustala wlasne priorytety i kolejnos¢ wykonywanych zadan. Przekazuje
niezgodne z prawda informacje zwrotne. Uniemozliwia osiagniecie zatozonych
celow. Wykazuje brak zaangazowania w opracowanie informacji. Blednie
przewiduje czas trwania poszczegdlnych zadan, porzuca zadania lub konczy je
wyraznie po terminie, nie przywigzujac do tego wagi.

Pracuje chaotycznie, biernie i oczekuje, ze przelozony zaplanuje mu/jej prace.
Nie przekazuje informacji zwrotnych po wykonaniu zadania, nie potrafi zebraé
odpowiednich informacji, przygotowuje opracowania niestarannie. Nie potrafi
przewidziec, ile czasu zajma mu/jej poszczegéblne etapy pracy. Nie kontroluje
czasu, przez co czesto przekracza terminy.

Planuje swoja prace, ale oczekuje, ze przelozony wyznaczy mu/jej priorytety.
Uwzglednia wiekszo$é aspektéw, przekazuje czeSciowe informacje zwrotne
(niepelne). Przygotowuje pelne informacje, potwierdza zebrane dane.
Potrzebuje wsparcia lub zdyscyplinowania, zeby zakonczy¢ zadanie w terminie,
ale stara sie samodzielnie kontrolowac¢ czas. Czasem nie zaklada buforow
czasowych na nieprzewidziane trudnoSci.

Prawidlowo ustala priorytety i spdjnie z nimi planuje kolejnoéé wykonywanych
zadan. Regularnie przekazuje informacje zwrotne. Dba o wysoki poziom jakos$ci
wykonywanej pracy. W razie potrzeby przyspiesza tempo pracy, aby zakonczy¢
zadanie w terminie. Pamieta o kontrolowaniu czasu, zaklada bufory czasowe na
nieprzewidziane trudnoSci.

Planujac 1 ustalajac priorytety, przygotowuje sie na nieprzewidziane trudnoéci,
dostosowuje plan swojej pracy do planu catego zespolu. Wyznacza priorytety
w taki sposéb, aby zminimalizowaé przestoje lub skutki btedéw. Przekazuje
informacje zwrotne przy kazdej okazji, pozytywnie wplywajac na zaangazowanie,
niezaleznie od rodzaju informacji. Wszystkie elementy wykonywanej pracy sa na
najwyzszym poziomie. Kontroluje czas 1 przypomina o tym innym. Na ogét konczy
zadania w terminie nawet wtedy, gdy w ich trakcie wystapily nieprzewidziane
opodznienia.
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NAZWA KOMPETENCJI

ORIENTACJA NA INTERESANTA

DEFINICJA

Pozytywne nastawienie do interesantéw oraz ich potrzeb. Wykorzystanie
wlasnych umiejetnosci, wiedzy 1 do§wiadczen do ksztaltowania odpowiednich
relacji z interesantami.

WSKAZNIKI

1. Pozytywne nastawienie 1 szacunek do interesantow.

2. Koncentracja na potrzebach interesanta.

3. Dostarczanie (zapewnienie dostarczenia) odpowiednich ustug.

4. Proaktywne radzenie sobie z ewentualnymi uwagami i trudnos$ciami.

Ma negatywny stosunek do interesantéw — nie szanuje ich i traktuje jak zlo
konieczne. Nie interesuje sie potrzebami interesantéw, czeka na ich inicjatywe.
Nie dba o zapewnienie dostarczenia interesantom odpowiednich ustug — wielu
interesantéw wyraza swoje niezadowolenie. Nie radzi sobie z negatywnymi
uwagami 1 trudno§ciami pojawiajacymi sie w relacjach z interesantami.

Ma pozytywne ogélne nastawienie do interesantéw, jednak czeSci z nich
wyraznie nie lubi 1 nie szanuje. Pyta o potrzeby interesanta, ale traktuje go
raczej szablonowo. Stara sie dostarcza¢ interesantom informacje lub ustugi
o odpowiedniej jakosci. Radzi sobie z podstawowymi uwagami 1 trudno$ciami
w relacjach z interesantami.

W swoim dzialaniu wyraza pozytywne nastawienie 1 szacunek do
Iinteresantéw i dazy do zwiekszania ich satysfakcji. Dopytuje o potrzeby
Iinteresanta, dopasowuje rozwigzania do jego oczekiwan. Zapewnia
interesantom odpowiednie do ich potrzeb 1 wlasnych mozliwosci ustugi.
Skutecznie radzi sobie z ewentualnymi uwagami i trudno$ciami w relacjach
z interesantami.

Modeluje (pokazuje swoim zachowaniem) pozytywne nastawienie i szacunek
do interesantéw. Dopasowuje rozwiazania do specyfiki interesanta
1 indywidualnych oczekiwan. Pokazuje innym, jak doskonali¢ ustugi, aby
zapewnié interesantom jak najwyzsza jako$é. Pokazuje innym, jak radzi¢ sobie
z r6znymi typami uwag 1 mozliwych trudnosci w relacjach z interesantami.

Wdraza w jednostce organizacyjnej lub komoérce administracji rozwiazania
1 warto$cl wzmacniajace pozytywng, orientacje i szacunek dla interesantéw.
Umie przewidzie¢ potrzeby interesantéw 1 sam/-a wychodzi naprzeciw ich
oczekiwaniom. Dzieki pozyskiwanym informacjom od interesanta uczestniczy
we wdrazaniu nowych standardéw i opracowaniu udoskonalenia ustug
w organizacji. Wykorzystuje innowacyjne techniki radzenia sobie

z trudnoSciami w relacjach z interesantami, wzmacniajac ich pozytywny
odbior.
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NAZWA KOMPETENCJI

PLANOWANIE

DEFINICJA

Okreslenie celow operacyjnych, zadan do wykonania, niezbednych zasobéw
oraz sposobow ich realizacji.

WSKAZNIKI

1. Okreslenie celow operacyjnych i wskaznikéw ich realizacji.
2.0kreslenie priorytetow dla zadan do wykonania.

3.Tworzenie realistycznych harmonograméw, planéw dziatania.
4.Okreslenie niezbednych zasobow.

5.Uwzglednienie planéw realizowanych na Uniwersytecie.

Nieprecyzyjnie formuluje cele oraz kolejne etapy realizacji. Nie potrafi
prawidlowo zaplanowaé pracy i okresli¢ priorytetéw w realizowaniu zadan.
Tworzone przez niego/nig harmonogramy sa nierealistyczne lub pomijaja istotne
elementy. Przy planowaniu nie okresla zasobdéw niezbednych do realizacji
planowanych zadan lub robi to Zle. Planujac, nie bierze pod uwage dzialan
innych oséb lub dziatow.

Czasami wskazuje tylko ogdlne zalozenia celéw oraz etapy 1 wskazniki ich
realizacji. Ma problemy z prawidlowym planowaniem pracy i ustaleniem
priorytetéw w realizowaniu zadan. Potrzebuje konsultacji, aby ocenié realnoéé
harmonograméw oraz sprawdzié¢, czy wszystkie istotne elementy zostaly
uwzglednione. Zdarza sie, ze niedokladnie okreSla zasoby niezbedne do
realizacji planowanych zadan. Nie zawsze skutecznie synchronizuje dzialania
z innymi projektami.

Precyzyjnie okresla zaréwno cele, jak 1 etapy oraz wskazniki ich realizacji.
Planuje prace, okre§lajac priorytetowe zadania do wykonania. Przygotowuje
realistyczne harmonogramy dzialania uwzgledniajace wszystkie istotne
elementy. Prawidlowo okre§la zasoby niezbedne do realizacji planowanych
zadan. Przy planowaniu bierze pod uwage dzialania innych oséb lub dziatéw.

Pomaga innym w precyzyjnym formulowaniu celow oraz etapéw ich realizacji.
Prawidlowo planuje prace oraz uczy innych okre$lania priorytetow. Wspiera
1 uczy innych tworzenia harmonogramoéw dzialania uwzgledniajacych istotne
elementy. Nawet przy zlozonych przedsiewzieciach wszelkie zasoby sa
precyzyjnie okreélone, zaréwno czasowo, jak 1 iloéciowo. Integruje plany
z innymi dzialami na Uniwersytecie.

Precyzyjnie wyznacza etapy oraz wskazniki realizacji celéw w skali organizacji
oraz poszczegélnych dziatow. Inicjuje nowe rozwigzania do zastosowania na
etapie planowania pracy 1 okreélania priorytetow. Tworzy lub wdraza spdjne
systemy planowania umozliwiajace koordynacje dziatan poszczegélnych dziatéw.
Pomaga zabezpieczy¢ trudno dostepne, a niezbedne dla realizacji planéw zasoby.
Buduje narzedzia ulatwiajace koordynacje i1 integracje planéw Uniwersytetu.
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NAZWA KOMPETENCJI

PLANOWANIE I ORGANIZOWANIE

DEFINICJA

Planowanie 1 organizowanie pracy oraz ustalanie priorytetow, aby zapewnié
wysoka jako$é pracy podlegtego zespotu.

WSKAZNIKI

1. Ustalanie priorytetow 1 kolejnoéci zadan.

2. Wyznaczanie priorytetow dla zespotu.
3.Przekazywanie informacji zwrotnych.

4. Przywiazywanie wagl do jako$ci wykonywanej pracy.

Blednie ustala wlasne priorytety 1 kolejnos¢ wykonywanych zadan. Nie potrafi
ustawié¢ priorytetéow dla zespotu. Przekazuje niezgodne z prawda informacje
zwrotne. Uniemozliwia osiggniecie zalozonych celéw. Nie angazuje sie
w opracowanie informacji.

Pracuje chaotycznie, biernie i oczekuje, ze przetozony zaplanuje mu prace. Nie
wyznacza priorytetow dla zespotu. Nie przekazuje informacji zwrotnych, nie
potrafi  zebraé¢ odpowiednich informacji, przygotowuje opracowania
niestarannie i nie egzekwuje starannoscli pracy w zespole.

Planuje swoja prace, ale oczekuje, ze przelozony wyznaczy mu/jej priorytety.
Wyznacza czeéciowo poprawne priorytety dla zespotu, ale nie uwzglednia
wszystkich aspektéw, wymaga kontroli. Przekazuje czeSciowe informacje
zwrotne (niepelne), np. gtéwnie skupione na rzeczach negatywnych, robi to
nieregularnie. Przygotowuje nie zawsze pelne informacje, nie potwierdza
zebranych danych 1 nie oczekuje tego od zespoltu.

Prawidlowo ustala priorytety i spdjnie z nimi planuje kolejnoéé wykonywanych
zadan. Samodzielnie wyznacza adekwatne priorytety zespolu. Regularnie
przekazuje informacje zwrotne. Dba o wysoki poziom jakoéci wykonywanej
pracy, stara sie pilnowac jakoS$ci pracy zespotu.

Planujac 1 ustalajac priorytety, przygotowuje sie na nieprzewidziane trudnosci,
dostosowuje plan swojej pracy do planu catego zespolu. Wyznacza priorytety
w taki sposéb, aby zminimalizowaé przestoje lub skutki btedéw. Przekazuje
informacje zwrotne przy kazdej okazji, pozytywnie wplywajac na zaangazowanie,
niezaleznie od rodzaju informacji. Wszystkie elementy wykonywanej pracy sa na
najwyzszym poziomie, zadbany jest kazdy szczegdélt wraz z prognozami
ewentualnych niepowodzen z gotowymi odpowiedziami.
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NAZWA KOMPETENCJI

PODEJMOWANIE DECYZJI

DEFINICJA

Podejmowanie wlasciwych, trafnych decyzji w odpowiednim czasie, na
podstawie posiadanych danych i przestanek.

WSKAZNIKI

1. Wykorzystanie wnioskéw z analizy dostepnych danych.

2. Podejmowanie decyzji w odpowiednim czasie.

3. Prognozowanie nastepstw, rezultatéw decyzji.

4.Radzenie sobie z brakiem kompletnych danych.

5. Uwzglednianie réznych perspektyw w procesie decyzyjnym.

Pochopnie wyciaga wnioski, jego/jej decyzje najczesciej sa nietrafne. Zbyt dlugo
podejmuje decyzje, zdarza sie, ze niepotrzebnie je odwleka. Nie przewiduje
rezultatéw podjecia danej decyzji. Unika podejmowania decyzji, jezeli nie
dysponuje kompletnymi informacjami. Podejmujac decyzje, analizuje problem
w wagskiej perspektywie, nie wskazuje alternatywnych rozwiazan.

Zdarza sie, ze jego/jej decyzje nie sa trafne, moze tez wyciagacé nieprawidlowe
wnioski. Zdarza mu/jej sie podjaé decyzje zbyt pdzno z powodu np.
niezdecydowania. Stara sie prognozowaé skutki decyzji, ale miewa z tym
ktopoty. Podejmuje decyzje przy niepetnych informacjach, jednak przychodzi
mu/jej to z trudnoécia. Czasami ma trudnos$ci z patrzeniem na problem
w szerokie] perspektywie oraz znalezieniem alternatywnych rozwiazan.

Podejmuje trafne decyzje w oparciu o prawidtowe wnioski 1 w odpowiednim
czasie. Okresla skutki decyzji 1 znajduje Srodki zaradcze. Podejmuje decyzje,
nawet jezeli nie dysponuje kompletnymi informacjami. Podejmujac decyzje,
rozpatruje sytuacje problemowe z réznych perspektyw i wskazuje alternatywne
rozwigzania.

Trafnie podejmuje decyzje 1 udziela innym cennych wskazéwek w tym zakresie.
Podejmuje decyzje w odpowiednim czasie, nawet w trudnych sytuacjach.
Precyzyjnie okreéla i opisuje dalekosiezne rezultaty decyzji oraz uwzglednia je
w dziataniu. Doskonale rozpoznaje kluczowe informacje i na ich podstawie
podejmuje trafne decyzje. Pomaga w tym innym osobom. Wyrdznia sie szerokim
spojrzeniem na problem oraz doskonala umiejetno$cia wskazywania
alternatywnych rozwigzan.

Ma talent do podejmowania szybkich i trafnych decyzji. Doskonale radzi sobie
z podejmowaniem trudnych decyzji w odpowiednim czasie, rdéwniez
w kryzysowych sytuacjach. Inne osoby czesto konsultuja z nim/nia skutki ré6znych
decyzji. Doskonale 1 trafnie przewiduje wplyw podejmowanych decyzji na rozwdj
sytuacji. Dzieli sie ta wiedzq z innymi. Podejmuje trafne decyzje nawet
w wyjatkowo skomplikowanych sytuacjach i na podstawie niewielkiej liczby
informacji. Proponuje rézne perspektywy spojrzenia na problem, twérczo szuka
alternatyw i1 wskazuje na wiele alternatywnych rozwigzan.
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NAZWA KOMPETENCJI

PRACA ZESPOLOWA

DEFINICJA

Aktywne uczestnictwo w pracach zespolu opierajace sie na zaangazowaniu
1 dazeniu do osiagniecia wspolnego celu. Budowanie rozwigzan usprawniajacych
prace 1 zapewniajacych osiagniecie celow.

WSKAZNIKI

1. Aktywno$é w realizowaniu celu zespotowego.

2.Dbatoé¢ o zaangazowanie 1 odpowiednia atmosfere pracy zespotowej.
3. Poszukiwanie optymalnych sposobéw realizacji zadan zespotu.

4. Wspélpraca 1 porozumienie z osobami z zespolu.

5.Dzielenie sie informacjami.

Skupia sie na wlasnej indywidualne; pracy. Rzadko wlacza sie w zadania
zespolowe. Zachowuje dystans wobec pozostalych czlonkéw zespotu. Nie
przedstawia rozwigzan, ktore zapewniaja osiaganie wspdlnych celéw i realizacje
zadan lub usprawnienie pracy. Pracuje samodzielnie, nie interesujac sie etapami
prac; rywalizuje z innymi lub manipuluje nimi. Nie jest dla niego/niej wazne, czy
inni beda posiadali informacje. Nie przekazuje waznych danych, ktére dotycza
projektu.

Uczestniczy w pracach zespolu, ale nie zawsze skupia sie na osiagnieciu celu
zespolowego. Jest obojetny/-a wobec innych czlonkéw zespotu. Nie szuka
kontaktow z innymi pracownikami. Przedstawia rozwiazania 1 pomysly
usprawnien, ktére jednak wymagaja korekty. Pracuje samodzielnie, ale
interesuje sie etapami prac w zespole. Czasami rywalizuje z innymi. Nie
przekazuje informacji na czas lub przekazuje tylko najwazniejsze informacje.

Uczestniczy aktywnie w realizacji celu zespolowego. Angazuje sie w zadania.
W przypadku koniecznosci realizacji projektu w zespole prezentuje pozytywne
nastawienie wobec innych 1 dazy do nawiazania z nimi kontaktu. Przedstawia
rozwigzania, ktére nie wymagaja poprawy. Przy tworzeniu rozwigzan postuguje
sie podstawowymi dokumentami. Interesuje sie postepem prac w zespole; przy
realizacji swoich zadan pamieta o konsekwencjach dla pozostatych czlonkéw
zespolu. Nie rywalizuje z czlonkami zespolu. Przekazuje na czas wszystkie
informacje majace wplyw na realizacje zadan, jak rowniez na forme wspotpracy
miedzy pracownikami.

Potrafi zaangazowaé¢ innych do realizowania celu zespotowego. Nawet w mato
sprzyjajacych warunkach okazuje wspoétpracownikom sympatie 1 dba
o pozytywne relacje w zespole. Tworzy rozwiazania 1 usprawnienia w oparciu
o informacje pochodzace z zewnatrz organizacji. Opracowuje plan zmiany. Dba
o to, aby miedzy czlonkami zespotu wystepowaly wzajemna wspdlpraca, pomoc
1 aby informowali sie o r6znych kwestiach majacych wplyw na projekt. Tworzy
narzedzia lub procedury dotyczace przekazywania informacji, dba o ich dobry
przeplyw.

Radzi sobie doskonale z trudnymi sytuacjami w zespole. Swym zachowaniem
motywuje pozostatych cztonkéw zespotu do nawiazywania kolezenskich relacji.
Zacheca 1 angazuje innych do pracy nad wprowadzaniem rozwigzan/usprawnien
majacych wplyw na realizacje wspdlnych celéw lub usprawnienie pracy. Potrafi
dobrze rozwiagzaé pojawiajace sie w zespole konflikty; jest dla innych wzorcem
wspotpracy. Jest bardzo dobrym Zrédiem informacji. Inni moga sie na nim/niej
wzorowac.
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NAZWA KOMPETENCJI

PROAKTYWNOSC

DEFINICJA

Antycypowanie w nowych sytuacjach, przewidywanie prawdopodobnych
przysztych potrzeb 1 zagrozen oraz szans rozwoju. Wyrazanie tych potrzeb
w celu zbudowania wspdlnego zrozumienia 1 wsparcia, elastycznosé
1 przystosowanie sie, aby bylo mozliwe ciggte uczenie sie i dostosowywanie
odpowiedzi. Odpowiedzialnoéé za procesy decyzyjne oraz ich przejrzystosé
1 otwarto$¢ na wyzwania i informacje zwrotne.

WSKAZNIKI

1. Przewidywanie.

2. Wyrazanie.

3. Przystosowanie.

4. Odpowiedzialnos¢.

Nie przewiduje potrzeb na przyszto$é. Nie potrafi wyrazic potrzeb. Nie potrafi
elastycznie reagowac¢ na zmiany. Nie bierze odpowiedzialno$ci za decyzje
1 nie reaguje na informacje zwrotna.

Zdarza sie mu/jej przewidzie¢ potrzeby. Wyraza potrzeby tylko w pewnych
momentach. Reaguje na zmiany, ale nie akceptuje ich. Bierze
odpowiedzialno§¢é narzucong przez kogo$. Przyjmuje informacje zwrotne, ale
nie wykorzystuje ich dla polepszenia efektywno$ci pracy.

Potrafi zdiagnozowaé przyszte potrzeby. Wyraza potrzeby na biezaco. Umie
dostosowaé sie do sytuacji 1 dostosowuje odpowiedzi na biezaco. Bierze
odpowiedzialno§é za decyzje 1reaguje na informacje zwrotne.

Przewiduje przyszte potrzeby, zagrozenia i szanse. Wyraza te potrzeby w celu
zbudowania wspdlnego zrozumienia 1 wsparcia dla dzialania innych.
Przystosowuje sie tatwo 1 adaptuje do nowych warunkéw oraz sprawnie
reaguje, odpowiadajac na nowa sytuacje. Bierze pelna odpowiedzialno$é za
decyzje. Odnosi sie do informacji zwrotnych i1 wdraza zmiany, dajac szanse
na rozwoj sobie 1 Srodowisku, ktére go/jq otacza.

Przewiduje prawdopodobne przyszte potrzeby, trendy 1 opcje oraz zagrozenia.
Wyraza te potrzeby w celu wdrozenia zmian oraz wsparcia dziatania innych.
Jest wzorem dla innych, jak dostosowywacé sie do nowych warunkéw, 1 uczy
innych technik, jak dostosowywaé odpowiedzi do niecodziennych sytuacji.
Czuje 1 wyraza poprzez dzialanie odpowiedzialno$é, w tym maksymalng
przejrzysto$é procesow decyzyjnych oraz otwarto$é na wyzwania i informacje
zZwrotne.
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NAZWA KOMPETENCJI

ROZWIAZYWANIE KONFLIKTOW

DEFINICJA

Radzenie sobie z sytuacjami konfliktowymi poprzez osiaganie satysfakcjonujacego
porozumienia. Rozstrzyganie sporéw wsréd wspoélpracownikéw, w zespole oraz
w relacjach z interesantami (wewnetrznymi i zewnetrznymi).

WSAKZNIKI

1.Identyfikowanie sytuacji konfliktowych 1 sporéw.

2.7Znajdowanie satysfakcjonujacych rozwigzan sytuacji konfliktowych.
3.Rozstrzyganie sporéw wérdéd wspdlpracownikow.

4. Asertywne radzenie sobie z konfliktami interpersonalnymi.

5. Przeciwdziatanie konfliktom.

Nie zauwaza lub nie nazywa konfliktéw w zespole/dziale, pozwala, by problemy
nawarstwialy sie. Nie poszukuje rozwiazan satysfakcjonujacych dla stron
konfliktu. Unika wlaczania sie w spory wspoélpracownikéw. Przy konfliktach
z innymi osobami reaguje agresywnie lub catkowicie sie wycofuje. Nie wie, jak
przeciwdziata¢ ewentualnym konfliktom 1 nie podejmuje zadnych dziatan w tym
zakresie.

Zauwaza 1 nazywa konflikty w zespole/dziale, jednak czasami robi to zbyt p6zno.
W razie konfliktu potrzebuje wsparcia innych os6b, aby wypracowac
konstruktywne rozwiazania. Podejmuje wlaSciwe dzialania nastawione na
pomoc innym w sporze, nie zawsze jednak sa one skuteczne. Stara sie
asertywnie 1 konstruktywnie wyrazaé swoje emocje, czasami potrzebuje
wsparcia w kontrolowaniu sytuacji. Stara sie kontrolowaé¢ gitéwne czynniki
mogace prowadzi¢ do konfliktow, nie zawsze skutecznie.

Na biezaco rozwigzuje konflikty w zespole/dziale, nie pozwala, aby narastaty.
Znajduje rozwiazania satysfakcjonujace strony konfliktu. Skutecznie rozstrzyga
spory wérdéd pracownikéw. W sytuacjach konfliktowych kontroluje przebieg
rozmowy, otwarcie méwi o swoich odczuciach i1 zacheca do tego innych. Na biezaco
kontroluje czynniki mogace prowadzi¢ do konfliktéw i podejmuje skuteczne
dzialania zaradcze.

Na biezaco rozwiazuje problemy, dlatego w jego/jej zespole rzadko dochodzi do
konfliktéw; zacheca do tego innych i uczy ich tego. Znajduje satysfakcjonujace
rozwiazania, nawet gdy w konflikt zaangazowanych jest kilka stron. Efektywnie
wykorzystuje techniki mediacji w rozstrzyganiu sporéow wsrod pracownikow.
Wspiera innych w konstruktywnym wyrazaniu emocji oraz uczy asertywne]
postawy w sytuacji konfliktu. Pomaga innym identyfikowaé¢ 1 kontrolowaé
czynniki mogace prowadzi¢ do konfliktéw. Okresla optymalne dziatania zaradcze.

Trafnie przewiduje, okreéla i eliminuje przeszkody, ktore stoja na drodze do
efektywnej wspoélpracy w organizacji. Znajduje zaskakujace, a jednoczesnie
optymalne 1 satysfakcjonujace rozwiazania nawet bardzo zlozonych i1 zaognionych
konfliktéw. Skutecznie mediuje w konfliktach w skali organizacji. Nawet w razie
eskalacji konfliktu prowadzi rozmowy tak, aby strony stuchaly siebie nawzajem
oraz konstruktywnie wyrazaly swoje emocje. Przeciwdziala potencjalnym
konfliktom.
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NAZWA KOMPETENCJI

ROZWIAZYWANIE PROBLEMOW

DEFINICJA

Identyfikowanie i1 weryfikowanie zrodet probleméw. Znajdowanie optymalnych
dla danych sytuacji rozwigzan.

WSKAZNIKI

1.Identyfikowanie sytuacji problemowych.

2.7Znajdowanie informacji niezbednych do rozwigzania problemu.
3.Tworzenie (generowanie) pomystéw na rozwiazanie problemu.
4. Wykorzystanie réznych technik rozwigzywania problemoéw.
5.Okreslanie najlepszych rozwiazan.

Ma trudno$ci z dostrzeganiem nawet oczywistych probleméw. Rozwiazujac
problem, nie korzysta z wszystkich potrzebnych informacji, poniewaz do wielu
z nich nie dociera. Sam/-a nie tworzy 1 nie wykorzystuje pomystéw innych oséb
na rozwiazanie problemu. Nie zna lub nie stosuje technik rozwiazywania
probleméw. Nie stara sie szukac lepszych rozwigzan danego problemu.

Dostrzega pojawiajace sie problemy, jednak nie zawsze wie, jakie sa ich
przyczyny. Zbiera wszystkie informacje dotyczace sytuacji problemowej, lecz
czasami moze si¢ w nich gubié. Stara sie wykorzystaé pomysly na rozwiazanie
probleméw, ale nie zawsze jest to skuteczne. Zna techniki rozwigzywania
probleméw, jednak rzadko je wykorzystuje. Zachecony/-a przez innych, stara sie
znalez¢ lepsze rozwigzania.

Dostrzega pojawiajace sie problemy 1 trafnie okreéla, jakie sg ich przyczyny.
Znajduje wszystkie niezbedne informacje, ktore stuza rozwigzaniu problemu.
Tworzy 1 wykorzystuje pomysty innych os6b na rozwigzanie problemu.
Wykorzystuje rézne techniki 1 sposoby rozwigzywania probleméw. Szuka
najlepszych rozwiazan zaistniatych probleméw.

Szybko 1 trafnie identyfikuje pojawiajace sie problemy. Z latwoscia dociera do
wszystkich niezbednych informacji potrzebnych do rozwiazania problemu.
Tworzy 1 konsultuje wiele pomysiéow na rozwiazanie pojawiajacych sie
probleméw. Wykorzystuje mniej znane techniki i sposoby rozwiazywania
probleméw, przekazuje je innym. Nawet w skomplikowanych 1 zlozonych
sytuacjach problemowych znajduje optymalne rozwigzanie; pomaga w tym
innym.

Przewiduje wystapienie probleméw 1 w pore im zapobiega. W analizie problemu
nie pomija zadnych istotnych informacji majacych wplyw na jako§¢ ostatecznego
rozwigzania. Generuje 1 wykorzystuje innowacyjne pomysty innych na
rozwigzanie pojawiajacych sie probleméw. Tworzy nowe, skuteczne techniki
rozwigzywania probleméw. Znajduje nietypowe, lecz trafne rozwigzania, nawet
dla najtrudniejszych probleméw.
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NAZWA KOMPETENCJI

ROZWOJ ZAWODOWY

DEFINICJA

Swiadome ksztaltowanie wlasnej kariery. Stale doskonalenie wlasnych
umiejetnosci, poszerzanie zakresu praktycznej wiedzy; autorefleksja.

WSKAZNIKI

1.Swiadomo$é wlasnych mozliwoéci (mocnych i stabych stron).

2.Budowanie 1 realizacja Sciezki kariery.

3.State dazenie do rozwijania umiejetnosci 1 wiedzy.

4. Wykorzystanie informacji zwrotnych do rozwoju.

5.Szerokie zainteresowania, szukanie mozliwo$ci rozwoju osobistego, takze
w obszarach niezwigzanych z funkcjonowaniem zawodowym.

Nie dostrzega swoich stabych stron 1 nie podejmuje koniecznych dziatan
rozwojowych. Nie planuje swojej kariery. Nie podejmuje dzialan majacych na
celu rozwijanie uzytecznych umiejetno$ci i wiedzy. Nie docenia informacji
zwrotnych, ktére uzyskuje od bardziej do$wiadczonych oséb. Nie okazuje
zainteresowania dla kwestii, ktére nie naleza do jego/jej podstawowych
obowiazkow 1 nie dotycza jego/jej obszaru dzialania.

Po udzieleniu mu/jej wskazéwek przez Dbardziej doSwiadczonych
wspdlpracownikéw podejmuje sugerowane dzialania rozwojowe. Planuje swoja
kariere, jednak nie wdraza wielu dzialan ukierunkowanych na ksztattowanie
swojej przyszlej pozycji zawodowej. Poszerza swodj zakres wiedzy 1 umiejetnoéci,
robi to jednak raczej na polecenie przetozonego niz z wlasnej inicjatywy. Zadaje
pytania i prosi o informacje zwrotne, ale nie zawsze sie do nich stosuje.
Zachecany/-a wykazuje zainteresowanie sprawami wykraczajacymi poza
jego/jej standardowy zakres obowiazkdéw czy obszar dzialania.

Analizuje swoje mocne oraz slabe strony i1 podejmuje adekwatne dzialania
roZwojowe. Swiadomie ksztaltuje swoja kariere 1 realizuje odpowiednie
dzialania. Podejmuje dzialania majace na celu zdobycie nowej wiedzy
1 rozwijanie umiejetnosci. Czerpie z doséwiadczen innych oséb. Jest otwarty/-a
na konstruktywna informacje zwrotna. Wykazuje zainteresowanie kwestiami
wykraczajacymi poza jego/jej standardowy zakres obowigzkow.

Doskonale zna swoje slabe i silne strony i systematycznie nad nimi pracuje.
Tworzy alternatywne §ciezki kariery oraz elastycznie wdraza skuteczne
dziatania rozwojowe. Nieustannie sie ksztalci 1 poszerza swoje kompetencje;
dba o ciagla wymiane doSéwiadczen 1 wiedzy wewnatrz organizacji. Aktywnie
poszukuje informacji zwrotnej. Chetnie wystuchuje oséb o innych pogladach
1 doSwiadczeniach. Zacheca zesp6t do dzielenia sie wiedza 1 do$wiadczeniami.
Zacheca innych do interesowania sie sprawami wykraczajacymi poza zakres ich
obowigzkow.

Skutecznie wykorzystuje niestandardowe metody 1 mozliwosci oceny oraz
rozwoju wlasnego potencjatu. Aktywnie poszukuje innowacyjnych, najlepszych
metod wspierajacych realizacje $ciezki kariery. Dba o rozpowszechnianie
uzytecznej wiedzy w organizacjl oraz angazuje sie, by stale zwiekszaé stopien
jej przyswojenia. Promuje otwarta wymiane informacji zwrotnych 1 zacheca
wspélpracownikéw do ich wykorzystywania w rozwoju. Promuje w jednostce
organizacyjne] badz wsrod szerszego grona, zaangazowanie pracownikow
w rézne zagadnienia, rOwniez niezwigzane z ich standardowymi obowiazkami.
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NAZWA KOMPETENCJI

SAMODZIELNOSC

DEFINICJA

Skuteczna, samodzielna realizacja zadan bez szczegélowych wytycznych.
Efektywne wykorzystywanie czasu pracy, zgodnie z wymaganiami oraz
wlasnymi mozliwo$ciami.

WSKAZNIKI

1.Znajomo$¢ realizowanych zadan.

2.Podejmowanie odpowiedzialnoSci za realizowane zadania.
3. Efektywne wykorzystanie wlasnego czasu pracy.

4. Nastawienie na samodzielng realizacje zadan.

Nie wie, co lezy w zakresie jego/jej obowiazkow 1 wymaga ciagltego wsparcia od
bardziej doswiadczonych oséb. Nie bierze odpowiedzialnosci za podjete decyzje
1 realizowane zadania. Nie potrafi samodzielnie rozplanowaé dziatan i spdznia
sie z realizacjg zadan. Unika zadan, ktére wymagaja samodzielnego dziatania,
1 konsultuje z innymi wszelkie, nawet najdrobniejsze posuniecia.

Wie, jaki jest zakres jego/jej obowiazkow, ale wymaga wsparcia w ich realizacji.
Nie bierze w pelni odpowiedzialnosci za podejmowane decyzje. Nie stawia sobie
sam/-a priorytetow podczas planowania pracy. Korzysta z pomocy innych do
realizacji zadan jemu/jej przydzielonych.

Zna wyznaczone zadania 1 je realizuje. Potrafi wziaé¢ odpowiedzialno§é za podjete
decyzje. Realizuje zadania w terminie. Je§li sytuacja nie wymaga nowych
umiejetnoscl, samodzielnie wykonuje zadania.

Ma zdefiniowane zadania i1 wie, co nalezy do jego/jej obowiazkéw. Bierze
odpowiedzialno$é¢ za zadania nawet w najtrudniejszych sytuacjach. Potrafi
wykorzystywaé nowoczesne metody rozwigzywania zadan, dzieki czemu zwieksza
sie jego/jej efektywnos¢ w pracy. Wszystkie zadania wykonuje samodzielnie, to
inni zwracaja, sie do niego/niej z prosba o pomoc.

Doradza 1 uczestniczy w okres§laniu obowiazkéw dla réznych stanowisk w ramach
swoje] jednostki organizacyjnej lub na calym Uniwersytecie. Przyjmujac
odpowiedzialno$é za wykonywane obowigzki 1 zadania, nawet w najtrudniejszych
sytuacjach, stuzy za wzér. Swietnie zarzadza czasem pracy. Radzi sobie
samodzielnie z zadaniami, nawet tymi, ktore wymagaja poszerzenia kompetencji
w danym momencie.

27




NAZWA KOMPETENCJI

SUMIENNOSC I RZETELNOSC

DEFINICJA

Kultura pracy — dbato$¢ o jakos¢ 1 zaangazowanie w zadania. Podejmowanie
dtugotrwatego wysitku oraz gotowoéé do mierzenia sie z pojawiajacymi sie
przeciwnos$ciami.

WSKAZNIKI

1. Przyjmowanie i realizowanie (wysokich) standardéw pracy.
2.Dazenie do ukonczenia (z sukcesem) podejmowanych zadan.
3.Dbaloséé o jakoéé (szczegdly) wykonywanej pracy.

4. Gotowos¢ do dtugotrwalego wysitku.

5. Terminowo$¢ w pracy 1 realizacji zadan.

Oddaje prace bez uprzedniego sprawdzenia, z wieloma niedociagnieciami
1 btedami. Nie dotrzymuje slowa. Czesto nie udaje mu/jej sie wykonaé¢ zadan
zgodnie z zalozeniami. Nie przywiazuje wagi do detali 1 szczegdoltow
w realizowanych zadaniach. Nie jest gotowy/-a do dlugotrwalego wysiltku,
przerywa prace w nieodpowiednich momentach. Rzadko realizuje zadania
W wyznaczonym terminie.

Czasami zdarza sie, ze oddawane przez niego/nig prace zawieraja bledy. Dazy
do ukonczenia zadan zgodnie z zalozeniami, jednak nie zawsze sie to udaje.
W  wiekszoéci przypadkéw spelnia swoje obietnice. Zdarza sie, ze
w realizowanych zadaniach nie dba o konieczne detale 1 szczegély. Przy pracach
wymagajacych koncentracji 1 dluzszego wysitku potrafi sie zmobilizowad,
jednak niechetnie realizuje takie zadania. Zdarza mu/jej sie niewykonanie
zadania na czas.

Dba o standardy pracy. Nie popelnia btedéw w pracach, ktére zostalty mu/jej
powierzone. Zawsze konczy z sukcesem podjete dzialania. Jest godny/-a zaufania
1 wiarygodny/-a. Realizujac zadania, dba o szczegély. Chetnie i skutecznie
wykonuje prace wymagajaca dlugotrwalego wysitku 1 koncentracji uwagi.
Zawsze dotrzymuje ustalonych terminéw.

Przyjmuje najwyzsze standardy pracy. Oddawane prace nie maja zadnych
bledéw. Uczy inne osoby starannej realizacji zadan. Z wyprzedzeniem
przewiduje problemy, jakie moze napotka¢, dzieki czemu wiele zadan realizuje
powyzej oczekiwan. W realizowanych przez niego/nia zadaniach wszystkie
szczegoly sa doskonale dopracowane. Wspiera innych pracownikéw i uczy ich
realizacji zadan, ktore wymagaja skupienia i dlugotrwatego wysitku. Czesto
wykonuje prace przed czasem. Uczy innych terminowej realizacji zadan.

Promuje najwyzsze standardy pracy. Bezblednie realizuje nawet skomplikowane
projekty, ktére innym pracownikom sprawiaja duze trudnosci. Upowszechnia
zasady dzialania 1 warto$ci ulatwiajace innym realizacje zadan z sukcesem.
Opracowuje standardy realizacji zadan zapewniajace dbalo§é o szczegdty. To
jemu/je] powierzane sa trudne zadania wymagajace dlugotrwalego wysitku
1 koncentracji, gdyz wiadomo, ze poradzi sobie z nimi najlepiej. Opracowuje
udoskonalenia w pracy pozwalajace skutecznie 1 terminowo realizowaé zadania.
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NAZWA KOMPETENCJI

UMIEJETNOSCI IT

DEFINICJA

Postlugiwanie sie infrastruktura 1 technologiami niezbednymi w pracy
zawodowej. Latwo$é nabywania umiejetnosci w tym zakresie.

WSAKZNIKI

1. Uzytkowanie sprzetu IT (komputery, laptopy, smartfony, drukarki itd.).

2.7Znajomos$¢ systeméw operacyjnych 1 pakietéw biurowych uzywanych
w pracy oraz umiejetne korzystanie z Internetu.

3.Radzenie sobie z podstawowymi problemami IT.

4. Wykorzystywanie programéw specjalistycznych niezbednych w pracy.

5.7Znajomo$¢ 1 przestrzeganie podstawowych zasad bezpieczenstwa systeméow
IT i danych.

Popelnia bledy w obstludze podstawowego sprzetu IT wykorzystywanego
w pracy. Stabo orientuje sie w systemach operacyjnych i nie potrafi korzystac
z Internetu. Nie rozwiazuje podstawowych probleméw IT. Nie potrafi poradzié
sobie z wykorzystaniem nowych programéw specjalistycznych w podstawowym
zakresie. Nie przestrzega podstawowych zasad bezpieczenstwa systemow IT
1 danych.

Doé¢ dobrze obstuguje podstawowy sprzet IT, ale przy mniej standardowych
zadaniach potrzebuje pomocy innych os6b. Posiada podstawowa znajomos§é
systemow operacyjnych 1 potrafi korzysta¢ z Internetu. Stara sie usuwacé
podstawowe trudnoéci w obstudze komputera, jednak przewaznie prosi
o pomoc w tym zakresie. Korzysta ze specjalistycznych programéw
w podstawowym zakresie. Przestrzega bezpieczenstwa systeméw IT 1 danych
w zakresie ograniczonym.

Zma 1 swobodnie wykorzystuje sprzet I'T potrzebny do wykonania pracy. Dobrze
orientuje sie¢ w $rodowisku programoéw operacyjnych i pakietéw biurowych.
Doskonale orientuje sie w mozliwosciach, jakich dostarcza Internet
1 wykorzystuje je w praktyce. Samodzielnie radzi sobie z niewielkimi
trudno$ciami w zakresie oprogramowania, jak 1 funkcjonowania urzadzen
komputerowych. Zna i korzysta z programéw komputerowych wykorzystywanych
na swoim stanowisku pracy. Zna oraz stosuje zasady bezpieczenstwa systemow
IT i danych i przestrzega ich.

Poszukuje nowych rozwiazan i narzedzi IT do wykorzystania we wlasnej pracy.
Pomaga innym pracownikom w obstudze systeméw operacyjnych 1 pakietéw
biurowych oraz usprawnia prace swoja 1 innych, wykorzystujac w pelni
mozliwoéci Internetu. Korzysta z zaawansowanych rozwigzan (np. serwisy
specjalistyczne) 1 potrafi zdefiniowaé usterki w zakresie zaréwno
oprogramowania, jak 1 urzadzen komputerowych przypisanych do danego
stanowiska. Pomaga innym w korzystaniu ze specjalistycznych programoéw
komputerowych. Zna zasady bezpieczenstwa systeméw IT 1 danych 1 sam/-a
instruuje innych, jak sie do nich stosowac.

Proponuje wprowadzenie nowego wyposazenia IT podnoszacego skutecznosé
1 komfort pracy. Jest ekspertem, jesli chodzi o pelne wykorzystanie systemu
operacyjnego; tworzy i dostosowuje aplikacje w tym systemie. Proponuje
rozwigzania usprawniajace prace z wykorzystaniem Internetu. Skutecznie dba
o zabezpieczenie serwisu oprogramowania 1 urzadzen komputerowych
wykorzystywanych w jednostce organizacyjnej lub na Uniwersytecie. Zwraca
uwage innym na przestrzeganie zasad bezpieczenstwa systeméw IT 1 danych
oraz szkoli innych w tym zakresie.
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NAZWA KOMPETENCJI

UMIEJETNOSCI TECHNICZNE

DEFINICJA

Obsluga narzedzi oraz sprzetu wykorzystywanych w pracy. Sprawne
postugiwanie sie nowymi rozwigazaniami technologicznymi.

WSKAZNIKI

1. Wykorzystanie narzedzi i sprzetu niezbednych do realizacji zadan.

2.0bstuga urzadzen, aparatury oraz sprzetu wykorzystywanych na
stanowisku pracy.

3. Wykorzystanie i wdrazanie nowych rozwigzan technologicznych.

4.Radzenie sobie z podstawowymi problemami technicznymi.

5.Zainteresowanie wykorzystywanymi w pracy rozwiazaniami
technologicznymi.

Unika korzystania z narzedzi (urzadzen, aplikacji itp.), ktére moglyby usprawnié
jegoljej prace. Nie radzi sobie z obstuga urzadzen technicznych 1 maszyn
wykorzystywanych w pracy. Jest przywigzany/-a do starych technologii, odrzuca
nowe. Nie potrafi poradzié¢ sobie nawet z podstawowymi usterkami 1 problemami
technicznymi. Jego/jej znajomos§¢ rozwigzan technologicznych jest ograniczona do
waskiego zakresu podstawowych informacji.

Czesto zwraca sie o pomoc przy obstudze urzadzen czy programéw potrzebnych
w jego/je] pracy. Poprawnie obsluguje wiekszo$é urzadzen technicznych oraz
maszyn wykorzystywanych w pracy. Nie odrzuca nowosci technologicznych, ale
potrzebuje sporo czasu, by je przyjaé 1 wykorzystywaé. Stara sie usuwacé
podstawowe trudnosci 1 problemy techniczne, jednak przewaznie prosi o pomoc
w tym zakresie. Zna podstawowe rozwiazania technologiczne wykorzystywane
W miejscu pracy.

Obstuguje podstawowe narzedzia, urzadzenia 1 programy niezbedne do
wykonywania obowiazkéw na dobrym poziomie. Sprawnie obstuguje urzadzenia
techniczne oraz sprzet wykorzystywany w pracy. Akceptuje mnowosci
technologiczne 1 wykorzystuje je w dzialaniu. Samodzielnie radzi sobie z prostymi
trudno$ciami 1 problemami technicznymi pojawiajacymi sie w eksploatacji
urzadzen. Zna praktyczne aspekty wiekszo$cl rozwigzan technologicznych
wykorzystywanych w jednostce organizacyjnej lub organizacji.

Pokazuje wspélpracownikom, jak korzysta¢ z urzadzen oraz aplikacji
potrzebnych w pracy. W pelni wykorzystuje nawet mniej znane mozliwo$ci
urzadzen technicznych oraz sprzetu. Pomaga w tym innym. Jest zaznajomiony
[-a z wszystkimi nowo$ciami. Potrafi je w pelni wykorzystaé. Ma szerokie
spojrzenie na rozwiazania technologiczne wykorzystywane na swoim stanowisku
pracy. Szuka mozliwo$ci usprawnien w tym zakresie.

Wprowadza nowe rozwigzania dotyczace sprzetu czy oprogramowania;
usprawnia prace w swojej jednostce organizacyjnej. Pomaga w doskonaleniu
wykorzystywanych w jednostce organizacyjnej urzadzen technicznych. Bierze
udzial w tworzeniu 1 wdrazaniu nowych rozwigzan technologicznych. Skutecznie
dba o =zabezpieczenie serwisu technicznego urzadzen. Jest autorytetem
w dziedzinie techniki i nowo$ci technologicznych. Proponuje wdrazanie w ramach
jednostki organizacyjnej lub na Uniwersytecie nowoczesnych rozwigzan
technologicznych opartych na najlepszych praktykach.
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NAZWA KOMPETENCJI

WIEDZA ZAWODOWA

DEFINICJA

Wykorzystanie wiedzy, umiejetnoSci 1 do$wiadczenia pozwalajace na
wykonywanie zadan zawodowych na wysokim poziomie. Odpowiednia orientacja
w dziedzinie zwiazanej z wykonywana, praca.

WSKAZNIKI

1.Praktyczna znajomos¢ dziedziny zwigzanej z wlasng praca.

2.Umiejetne korzystanie ze zrodel informacji z zakresu wiedzy zawodowe;.
3.Wykorzystywanie wiedzy zawodowej w praktyce.

4.Zainteresowanie 1 biezaca aktualizacja specjalistycznej wiedzy zawodowe;.
5.Doskonalenie pracy dzieki wykorzystaniu zdobywanych doswiadczen.

Jego/je) znajomo$¢ dziedziny jest ograniczona do waskiego zakresu
podstawowych informacji. Nie wie, gdzie poszukiwaé¢ informacji zwigzanych
z wykonywanym zawodem. Realizujac zadania, nie wykorzystuje posiadanej
wiedzy merytorycznej; popelnia w tym zakresie podstawowe bledy. Nie
Iinteresuje sie dziedzing zwigzang z wykonywang praca. Nie wykorzystuje
wcezesniejszych do§wiadczen w doskonaleniu swojej pracy.

Stara sie uzyskaé orientacje, co dzieje sie w jego/jej dziedzinie zawodowej poza
obszarem, w ktéorym na co dzien pracuje, jego/jej] wiedza w tym zakresie jest
jednak ograniczona. Czasami potrzebuje pomocy w znalezieniu potrzebnych do
wykonywania pracy informacji. Wykonujac zadania, wykorzystuje swoje
przygotowanie merytoryczne, jednak czesto potrzebuje w tym zakresie
wsparcia ze strony innych. Interesuje sie zagadnieniami zwiazanymi z wlasna
praca, nie zawsze jednak jest na biezaco z nowosciami w tym zakresie.
Analizuje swoje do$wiadczenia, lecz nie zawsze wyciaga z nich odpowiednie
wnioski na przyszlosé.

Wie, jak rozwija sie jego/jej dziedzina zawodowa. Wie, gdzie moze znalezé
potrzebne do wykonywania pracy informacje. Wykorzystuje przygotowanie
merytoryczne w realizacji wyznaczonych mu/jej zadan. Interesuje sie 1 na
biezaco aktualizuje specjalistyczna wiedze zawodowa zwigzana z wlasna praca.
Analizuje swoje do$wiadczenia 1 wyciaga wnioski umozliwiajace usprawnianie
wlasnych dzialan.

Ma szerokie spojrzenie na swojq dziedzine réwniez poza obszarem, w ktérym
pracuje na co dzien; swobodnie radzi sobie w pracy réwniez poza Swoim
codziennym obszarem dzialania. Wskazuje innym zrédla informacji potrzebnych
do realizacji zadan. Wspiera innych w realizacji zadan wymagajacych dobrego
przygotowania merytorycznego. Rozwija swoja wiedze zawodowa w kierunku
wysokiej specjalizacji; przekazuje innym pracownikom nowa wiedze z dziedziny,
w ktérej pracuja. Ciagle doskonali swoja prace dzieki wykorzystaniu
do$wiadczen wlasnych 1 innych os6b.

Ma rozlegla wiedze o swojej dziedzinie, réwniez w szerszej skali 1 jest w tym
zakresie dla innych ekspertem. Tworzy nowe zasoby wiedzy zawodowej,
przydatne w jednostce organizacyjnej lub catej organizacji. Buduje w jednostce
organizacyjnej wartoSciowe zrodla wiedzy merytorycznej, z ktérych korzystaja,
inni. Zgtebia szczegblowe obszary wiedzy zwigzane] ze swoim zawodem; jego/je]
praca stanowi istotny wktad w rozwdéj dziedziny, ktéra, sie zajmuje. Podejmuje
innowacyjne dzialania wynikajace z analizy wczesniejszych doswiadczen.
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NAZWA KOMPETENCJI

WSPOLPRACA WEWNATRZUNIWERSYTECKA

DEFINICJA

Dbatoéé o kontakty ze wspélpracownikami w ramach calej organizacji. Znajomosé
oficjalnych 1 nieoficjalnych relacji na Uniwersytecie. Budowanie porozumienia.

WSKAZNIKI

1.Znajomos$¢ 0s6b 1 rél w organizacji.

2. Praktyczna znajomo$é oficjalnych i nieoficjalnych relacji na Uniwersytecie.
3. Budowanie porozumienia w istotnych dla pracownikow 1 zespolow kwestiach.
4. Zapewnianie wymiany danych 1 informacji miedzy dzialami.

5.Dbatoéé o dobra atmosfere i1 jako$é wspédtpracy.

Nie wie, do kogo w innych dziatach moze sie zwréci¢ z okreS§lona sprawa. Nie
zna ani oficjalnych, ani nieoficjalnych relacji na Uniwersytecie. Nie szuka
porozumienia nawet w istotnych sprawach z pracownikami innych jednostek
organizacyjnych. Nie przekazuje do innych dziatéw zadnych informacji.
Dystansuje sie od innych pracownikéw, nie utrzymuje z nimi dobrych relacji,
a takze czesto bywa inicjatorem sporéw, co negatywnie wplywa na atmosfere
wspblpracy.

Ma ogélne pojecie o tym, czym zajmuja sie konkretni pracownicy w innych
dziatach, lecz w razie potrzeby nie zawsze zwraca sie do wlasciwych oséb. Ma
klopoty w okreslaniu oficjalnych 1 nieoficjalnych relacji na Uniwersytecie. Stara
sie budowac¢ porozumienie z innymi dzialami i ludzmi, ale jego/jej dziatania
w tym zakresie nie sa skuteczne. Czasami nie przekazuje istotnych informacji
do innych dzialéw. Stara sie utrzymywaé dobre relacje z zespotem, jednak nie
podejmuje dziatan ukierunkowanych na stworzenie atmosfery wspoétpracy.

Zalatwiajac okreSlona sprawe, zwraca sie do odpowiednich oséb w organizacji.
Dobrze orientuje sie w oficjalnych oraz nieoficjalnych relacjach na Uniwersytecie.
Skutecznie buduje porozumienie miedzy dziatami w istotnych dla pracownikéw
1 zespotéw kwestiach. Na biezaco przekazuje informacje osobom z dzialéw,
z ktorymi wspolpracuje. Dba o dobra atmosfere wspdtpracy, zacheca innych do
utrzymywania partnerskich relacji.

Doskonale orientuje sie, czym zajmuja sie konkretne osoby w innych dziatach,
podpowiada innym, do kogo moga sie zwréci¢ w okreslonej sprawie. Pomaga
Innym w zrozumieniu i wykorzystaniu oficjalnych 1 nieoficjalnych relacji na
Uniwersytecie. Zacheca do budowania porozumienia miedzy dzialami; wlasnym
przykladem pokazuje efektywnosé takiego dzialania. Dba o swobodny przeptyw
informacji miedzy wspotpracujacymi dzialami; zacheca do tego innych.
Podejmuje dziatania ukierunkowane na tworzenie dobrej atmosfery w zespole
1 pomiedzy poszczegdlnymi dziatami.

Proponuje lub wdraza rozwigzania ulatwiajace pracownikom orientacje, czym
zajmuja sie Inne osoby w organizacji. Proponuje lub wdraza inicjatywy
umozliwiajace wszystkim zrozumienie i1 wykorzystanie funkcjonujacych na
Uniwersytecie relacji. Inicjuje lub wdraza rozwiazania systemowe wspierajace
godzenie réznych, nawet sprzecznych intereséw oséb (zespoléw, dzialéw).
Aktywnie doskonali proces przeplywu informacji na Uniwersytecie, przyczyniajac
sie tym do wiekszej efektywnos$ci pracy. Trafnie okresla i eliminuje przeszkody,
jakie stoja na drodze do harmonijnej pracy 1 dobrej atmosfery w organizacji.
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NAZWA KOMPETENCJI

ZARZADZANIE PROCESAMI

DEFINICJA

Okreslanie, kontrolowanie, koordynowanie i udoskonalanie proceséw. Dazenie
do usprawnienia funkcjonujacych proceséw, systeméw, rozwigzan w ramach
organizacji.

WSKAZNIKI

1. Budowanie (mapowanie) proceséw.

2. Okreslanie przebiegu zadan w ramach procesu.
3. Okres§lanie wskaznikéw 1 kontrola procesu.

4. Identyfikacja 1 rozwigzywanie problemow.

5. Udoskonalanie procesu.

Nie okresla nawet gléwnych proceséw w organizacji. Nie potrafi okreslié
przebiegu zadan w ramach procesu. Nie monitoruje zachodzacych procesow lub
blednie dobiera wskazniki. W razie pojawienia sie probleméw w przebiegu
proces6w nie podejmuje dzialan naprawczych. Nie wskazuje zrodel probleméw
oraz sposob6w na poprawe sytuacji.

Okreéla gléwne procesy, jednak sprawia mu/jej trudno$é ich doktadne
zmapowanie. Okreéla przebieg zadan w ramach procesu, lecz moze mieé
trudnosci z opisem wskaznikéw ich realizacji. Potrzebuje wsparcia w okreslaniu
wskaznikéw oraz w kontrolowaniu przebiegu realizacji procesu. Okresla problem
1 analizuje alternatywne rozwiazania; wspierany/-a podejmuje dzialania
korygujace. Wskazuje zrédia problemow, nie tworzy jednak rozwigzan.

Okreéla 1 opisuje procesy konieczne do realizacji celéw jednostki organizacyjne;j
badz organizacji oraz ich wzajemne zaleznoS$ci. Precyzyjnie okreséla przebieg
zadan 1 wskazniki ich realizacji w ramach procesu. Trafnie dobiera i mierzy
wskazniki oraz kontroluje przebieg realizacji procesu. Szybko dociera do istoty
problemu w przebiegu procesu i podejmuje dziatania zaradcze. Wskazuje stabe
punkty wymagajace zmian lub usprawnien oraz tworzy propozycje udoskonalen.

Uczy innych rozumienia i opisu przebiegu proceséw oraz ich wzajemnych
zalezno$ci. Ttumaczy innym przebieg zadan i1 wskaznikéw proceséw; pomaga
w tworzeniu warunkéw ich skutecznej realizacji. Uczy innych okre$lania
wskaznikow 1 kontroli realizacji proceséw. Bada 1 analizuje przyczyny
potencjalnych probleméw; proponuje lub podejmuje dziatania profilaktyczne.
Wskazuje innym, jakie czynniki moga by¢ przyczyna nieprawidlowosci 1 jak
mozna je usprawnic.

Optymalizuje realizacje procesé6w poprzez analizowanie zaleznosci miedzy nimi.
Opracowuje 1 udoskonala przebieg poszczegdlnych proceséw w organizacji.
Tworzy lub wdraza systemy monitorowania proceséw zachodzacych na
Uniwersytecie. Przewiduje wystepowanie probleméw w przebiegu procesow
1 zapobiega im. Tworzy lub wdraza systemowe propozycje likwidowania
,waskich gardel” (stabych punktéw) proceséw.
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NAZWA KOMPETENCJI

ZARZADZANIE PROJEKTAMI

DEFINICJA

Realizacja projektu zgodnie z zalozeniami (czas, budzet, jako$é). Okreélanie,
koordynacja i1 kontrola dziatan w ramach projektu.

WSAKZNIKI

1.Przygotowanie projektu.

2.Koordynacja zadan projektowych.

3.Przygotowanie 1 organizacja prac zespolu projektowego.
4.Monitorowanie 1 kontrolowanie jakoS$ci oraz terminowo$ci prac.
5.Zarzadzanie ryzykiem projektu.

Nie potrafi budowaé¢ harmonogramoéw projektu. Nie ustala sekwencji oraz czasu
trwania zadan. Nie korzysta z zadnych dostepnych narzedzi planowania. Nie
koordynuje zadan; jest chaotyczny/-a w swoim dziataniu. Nie buduje zespolu
projektowego, godzi sie na przypadkowy dobdr jego czltonkéw. Nie monitoruje
powierzonego mu/jej budzetu oraz etapow realizacji projektow. Realizowane
przez niego/nia projekty przekraczaja zalozenia czasowe oraz finansowe. Nie
dokonuje analizy ryzyka projektu.

Tworzy plany dziatan projektowych, jednak potrzebuje w tym celu wsparcia
bardziej doéwiadczonych oséb; prébuje korzystaé¢ z narzedzi planowania. Stara
sie wykonywacé zadania w zaplanowanej sekwencji, ale gubi sie 1 popelnia w tym
zakresie bledy. Ma ograniczony wplyw na dobieranie czlonkéw do zespotu
projektowego oraz ich funkcjonowanie w trakcie realizacji zadan.
W ograniczonym stopniu monitoruje etapy realizacji projektu oraz kontroluje
budzet; potrzebuje w tym zakresie pomocy bardziej doS§wiadczonych os6b.
Definiuje podstawowe rodzaje ryzyka, ale nie potrafi trafnie ocenié jego wagi ani
prawdopodobienstwa wystapienia.

Samodzielnie tworzy efektywne plany 1 harmonogramy dziatan, efektywnie
wykorzystuje dostepne narzedzia planowania. Realizuje projekt systematycznie
1 doktadnie; potrafi koordynowaé wiele czynno$ci w jednym czasie. Sam/-a buduje
zespot projektowy. Dobiera pracownikéw, okreslajac potrzebne kompetencje do
danego rodzaju zadan. Monitoruje etapy realizacji oraz zalozenia budzetowe
projektu. W odpowiednim czasie reaguje na opdznienia i niezgodnosci finansowe.
Podejmuje w tym zakresie dzialania naprawcze. Przygotowuje trafna analize
ryzyka, okre$lajac zaréwno rodzaj =zagrozenia, jak 1 znaczenie oraz
prawdopodobienstwo wystapienia. Wskazuje dzialania minimalizujace ryzyko.

Tworzy ztozone plany i1 harmonogramy dzialan pozwalajace na sprawna
realizacje trudnych projektéw. Wykorzystuje bardziej zaawansowane narzedzia
do planowania. Uczy innych organizacji pracy przy wykonywaniu wielu zadan
jednoczesnie; usprawnia przeprowadzane dziatania. Buduje efektywny zespdt
projektowy, okre§lajac kompetencje 1 predyspozycje pracownikéw; pomaga w tym
zakresie mniej doSwiadczonym liderom. Skutecznie monitoruje etapy realizacji
ztozonych 1 trudnych projektéw oraz kontroluje zalozenia budzetowe; jest w tym
zakresie przykladem dla innych. Przygotowuje trafna, skuteczna analize ryzyka
projektu, okre$la dzialania minimalizujace jego wystapienie oraz proponuje
skuteczne plany awaryjne; wspiera w tym zakresie innych.

Tworzy plany 1 harmonogramy projektu tak, aby zwiekszaly one efektywnosc
poodejmowanych dziatan; modyfikuje 1 udoskonala narzedzia planowania.
Tworzy nowe rozwigzania, ktore utatwiaja jemu/jej 1 innym realizacje ztozonych,
dtugoterminowych projektow. Buduje zaangazowane i efektywne zespoty do
najwazniejszych 1 najwiekszych budzetowo projektow na Uniwersytecie. Wdraza
najlepsze praktyki monitoringu projektéw; nadzorowane przez niego/nia projekty
realizowane sa czesto przed terminem oraz ponize] przewidzianych kosztow.
Przygotowuje skuteczne analizy ryzyka dla najwazniejszych oraz
najtrudniejszych budzetowo projektéw na Uniwersytecie. Prowadzi warsztaty
skutecznej analizy ryzyka.
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NAZWA KOMPETENCJI

ZARZADZANIE SOBA

DEFINICJA

Radzenie sobie ze stresem oraz stabilno$é emocjonalna. Dbatoé¢ o samego
siebie. Asertywno$¢ w kontaktach oraz utrzymywanie wysokiej efektywnosci
pracy w trudnych warunkach.

WSKAZNIKI

1. Stabilnoéé emocjonalna.

2. Radzenie sobie ze stresem.

3. Dbalo$é o samego siebie (fizyczna, emocjonalna i spoteczna).

4. Utrzymywanie efektywnoéci pracy w trudnych sytuacjach (np. dzialania pod
presja).

5. Asertywno$¢ w kontaktach zawodowych.

Ulega emocjom 1 popelnia powazne bledy, gdy napotyka trudnosci w trakcie
negocjacji. Dlugotrwaly stres dezorganizuje jego/jej prace. Nie zna 1 nie stosuje
metod pozwalajacych obnizy¢é poziom zlego stresu. Nie dba o siebie — nie
odpoczywa 1 nie wie, jak regenerowaé swoje sily. W wielu sytuacjach
zawodowych traci kontrole nad przebiegiem zdarzenia. Nie jest asertywny/-a —
ustepuje innym lub oponuje w kazdej sytuacji sprzecznosci stanowisk.

Kontroluje emocje i radzi sobie w standardowych sytuacjach, lecz w razie
wystapienia powazniejszych trudno$ci potrzebuje wsparcia. W przypadku
dtugotrwatego stresu potrzebuje wsparcia innych. Podejmuje dzialania, aby
zregenerowac swoje sily, jednak nie zawsze robi to skutecznie. W trudnych
sytuacjach zawodowych (spotkania, presja czasu) zdarza sie, ze traci kontrole
nad ich przebiegiem. Czasami nie potrafi przeciwstawiaé sie (lub z uporem
oponuje) w niekorzystnej dla niego/niej sytuacji.

Kontroluje emocje 1 sytuacje nawet w przypadku trudnych sytuacji
1 warunkow pracy. Wykorzystuje odpowiednie techniki i metody radzenia sobie
ze stresem, dzieki czemu lepiej radzi sobie z wewnetrznym napieciem. Wie, co
pozwala mu/jej odzyskiwaé sily, 1 wykorzystuje to w zyciu zawodowym
1 osobistym, dzieki czemu szybko sie regeneruje. Dziata spokojnie i efektywnie
praktycznie w kazdej sytuacji — niezaleznie od presji czasu, naciskéow itd.
Asertywnie broni wlasnych interesow, pomysltow i1 zamiaréw, szanujac przy tym
zdanie innych.

Pomaga innym opanowac¢ i1 kontrolowaé¢ emocje w dziataniach zawodowych.
Nawet w sytuacji dlugotrwatego stresu utrzymuje stala efektywnos$é swojego
dziatania; pomaga w tym zakresie innym. Nawet w trudnych sytuacjach bardzo
szybko regeneruje swoje sily; wskazuje innym, w jaki sposéb moga
o siebie zadbaé. Przewiduje trudne sytuacje 1 sie do nich odpowiednio
przygotowuje. Wykorzystuje je we wlasnym rozwoju. Zawsze potrafi obronié
swoje interesy, dbajac przy tym o potrzeby innych oséb.

Nawet w kryzysowych emocjonalnie sytuacjach mobilizuje 1 motywuje do
dzialania cale zespoly. Upowszechnia 1 rozwija sposoby radzenia sobie ze
stresem, pozwalajace innym na opanowanie silnego napiecia. Upowszechnia
kulture dbalo$ci o samego siebie. Proponuje innym skuteczne dzialania
przeciwdzialajace obnizeniu efektywnoéci w trudnych sytuacjach. Potrafi
broni¢ wlasnych intereséw w sposéb budzacy szacunek 1 uznanie u oponentéw
1 wspotpracownikow.
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NAZWA KOMPETENCJI

ZARZADZANIE / KIEROWANIE ZESPOLEM

DEFINICJA

Organizacja pracy zespolu. Realizacja planéw 1 spraw biezacych poprzez
zapewnianie 1 wykorzystanie zasobow oraz koordynacje pracy ludzi w podlegtym
obszarze.

WSAKZNIKI

1.Przeksztatcanie planéw na dziatania operacyjne dla zespotu.
2.Rozdzielanie i przydziat zadan.

3.Koordynacja pracy ludzi w podlegtym obszarze.
4.Monitoring realizacji zadan.

5.Zapewnianie 1 wykorzystywanie zasobow.

Nie przeksztalca planéw na dzialania operacyjne dla zespolu. Przydziela
zadania w sposéb chaotyczny, nie uwzgledniajac mozliwoéci (np. czasowych,
kwalifikacyjnych) pracownikéw. Nie koordynuje dzialah pracownikéw ani nie
nawiazuje wspolpracy z innymi dziatami. Pobieznie i nieregularnie omawia
z pracownikami przebieg pracy 1 jej wyniki. Blednie okre§la potrzebne zasoby
lub nieefektywnie nimi gospodaruje.

Potrzebuje wsparcia lub konsultacji w zakresie adaptacji planéw 1 wykorzystania
zasobéw. Stara sie dopasowywaé zadania do mozliwoéci pracownikow, ale nie
zawsze mu/je] to wychodzi. Potrzebuje wsparcia w koordynowaniu dziatan
1 wspotpracy z innymi dzialami. Monitoruje prace oraz dyskutuje z pracownikami
0 jej przebiegu i wynikach, nie wyciaga jednak wnioskéw na przysztosc.
Potrzebuje wsparcia w okreéleniu zasobéw potrzebnych zespolowi (dzialowi) do
realizacji celéw 1 czasami nieefektywnie je wykorzystuje.

Skutecznie przedklada plany na dziatania i okreéla sposoby wykorzystania
zasobéw (ludzi, budzetu, sprzetu itd.). Dobiera poszczegélne zadania zgodnie
z mozliwos$ciami pracownikow. Koordynuje dziatania i1 wspoélpracuje z innymi
dziatami, aby osiagnaé planowane cele. Na biezaco monitoruje przebieg zadan
1 omawia z pracownikami wyniki oraz wnioski na przysztoéé. Trafnie okresla
zasoby konieczne do pracy zespotu (dziatu) oraz efektywnie je wykorzystuje.

Trafnie 1 szybko dostosowuje realizacje planéw do zmieniajacych sie
okoliczno$ci; uczy tego innych, przydzielajac zadania. Uwzglednia nie tylko
biezace mozliwoéci, ale takze plany rozwojowe pracownikéw. Zacheca
innych do koordynowania dzialan oraz wspoétpracy miedzy dziatami. Zawsze
podsumowuje z pracownikami projekty, wypracowujac nowe rozwigzania,
nawet w przypadku duzych projektéow efektywnie okreséla 1 wykorzystuje
dostepne zasoby.

Sprawnie koryguje realizacje planéw obejmujacych dzialania w obrebie catej
organizacji. Tworzy zasady ulatwiajace dopasowanie zadan do mozliwosci
1 aspiracji pracownikéw. Buduje strategie koordynowania realizacji projektow
1 nawigzywania wspolpracy miedzy dzialami. Tworzy rozwigzania pozwalajace
monitorowacé prace 1 jej wyniki oraz doskonalié¢ sposéb realizacji zadan. Tworzy
nowe 1 ulepsza istniejace procedury wykorzystania zasobéw w organizacji.
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NAZWA KOMPETENCJI

ZNAJOMOSC PRZEPISOW I PROCEDUR

DEFINICJA

Praktyczna znajomo$é 1 stosowanie procedur oraz przepiséw 1 regulacji
wewnetrznych dotyczacych rowniez swojej komorki.

WSKAZNIKI

1. Znajomoéé procedur.

2. Stosowanie sie do procedur.

3. Praktyczna znajomo§¢ wewnetrznych i zewnetrznych przepiséw.
4. Znajomo$¢ gléwnych procedur innych jednostek organizacyjnych.

Nie zna wielu procedur, ktére obowigzuja na jego/jej stanowisku. Nie stosuje sie
do procedur obowigzujacych na Uniwersytecie. Nie zna aktéw 1 regulacji
wewnetrznych 1 zewnetrznych. Nie zna podstawowych procedur obowiazujacych
w innych jednostkach.

Potrzebuje wsparcia przy wykorzystywaniu procedur obowiazujacych na
jegoljej stanowisku. Stara sie wykonywa¢é zadania zgodnie z procedurami. Nie
orientuje sie w zewnetrznych przepisach i ma braki w odniesieniu do
wewnetrznych przepiséw dotyczacych jego/jej stanowiska. Czesto nie wie, gdzie
znalez¢ informacje na temat procedur obowiazujacych w innych jednostkach.

Zna w stopniu wystarczajacym procedury. Stosuje obowigzujace procedury.
Dobrze zna i stosuje przepisy wewnetrzne 1 zewnetrzne. Nie ma problemu ze
znalezieniem informacji na temat funkcjonowania procedur w innych
jednostkach.

Bardzo dobrze zna procedury zwiazane z wykonywanag praca 1 jest w stanie
poméc innym w zrozumieniu ich. Stosuje sie do procedur i1 tatwo wdraza je
w zycie, pokazujac innym, jak sie do nich stosowac. Przekazuje wiedze na temat
przepisow wewnetrznych 1 zewnetrznych. Potrafi stosowaé przepisy
obowiazujace w innych jednostkach.

Swietnie wykorzystuje znajomos$¢ procedur zwigzanych z wykonywana praca.
Kreuje sposoby do wykorzystania procedur. Zna wszystkie procedury i akty
prawne dotyczace jednostki organizacyjnej oraz stosuje przepisy obowiazujace
w innych jednostkach i1 dzieli sie ta wiedza. Dostosowuje je do biezacych
wymogow na Uniwersytecie.
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NAZWA KOMPETENCJI

ZNAJOMOSC PRZEPISOW ORAZ PROWADZENIE DOKUMENTACJI
I ADMINISTROWANIE

DEFINICJA

Praktyczna znajomo$¢ procedur i ich stosowanie oraz sprawna realizacja zadan
administracyjno-organizacyjnych.

WSKAZNIKI

1.Znajomos$¢ procedur 1 stosowanie sie do procedur.

2.Praktyczna znajomo$é wewnetrznych 1 zewnetrznych przepisow.
3.Realizacja zadan administracyjno-organizacyjnych.
4.Prowadzenie i udostepnianie dokumentacji.

5.Zapewnianie wymiany informacji.

Nie zna wielu procedur, ktére obowigzuja na jego/jej stanowisku. Nie zna aktéw
1 regulacji wewnetrznych 1 zewnetrznych. Nie wywigzuje sie z wiekszosci
przyjetych zadan administracyjnych i organizacyjnych. Prowadzi niezadowalajaca,
lub szczatkowsa dokumentacje sluzbowa. Nie przyczynia sie do odpowiedniej
wymiany informacji — moze ja nawet utrudniac.

Potrzebuje wsparcia przy wykorzystywaniu procedur obowigzujacych na jego/jej
stanowisku. Nie orientuje sie w zewnetrznych przepisach 1 ma braki
w odniesieniu do wewnetrznych przepiséw dotyczacych jego/jej stanowiska.
W bardziej zlozonych sytuacjach potrzebuje pomocy w realizacji zadan
administracyjnych i organizacyjnych. Prowadzona dokumentacja bywa niepetna
lub zawiera bledy. Podejmuje dzialania zwiazane z wymiang informacji, jednak
zdarza sie, ze nie przekazuje na czas odpowiednich materialéw 1 opracowan.

Zna w stopniu wystarczajacym procedury. Dobrze zna 1 stosuje przepisy
wewnetrzne 1 zewnetrzne. Odpowiednio realizuje zadania administracyjne.
Prowadzi przejrzysta dokumentacje stuzbowa. Zapewnia przeplyw istotnych
informacji pomiedzy wspolpracujacymi dzialami/zespotami.

Bardzo dobrze zna procedury zwiazane z wykonywana praca. Przekazuje
wiedze na temat przepiséw wewnetrznych 1 zewnetrznych. Skutecznie pomaga
innym w realizacji zadan administracyjnych. Wzorowo prowadzi dokumentacje
stuzbowa obejmujaca cenne 1 wrazliwe z punktu widzenia Uniwersytetu
opracowania. Wspiera innych w dzialaniach gwarantujacych odpowiedni
przeplyw informacji 1 uzytecznych opracowan.

Swietnie postuguje sie znajomoscia procedur zwigzanych z wykonywana praca,
1 jest w stanie poméc innym w rozumieniu ich. Przekazuje wiedze na temat
przepisOw wewnetrznych 1 zewnetrznych. Zna wszystkie procedury i akty
prawne dotyczace jednostki organizacyjnej. Wdraza nowe rozwigzania
ulatwiajace innym realizacje zadan administracyjno-organizacyjnych. Wspiera
innych w dzialaniach gwarantujacych odpowiedni przeplyw informacji
i uzytecznych opracowan.
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KOMPETENCJE DODATKOWE MENEDZERSKIE

NAZWA KOMPETENCJI

MYSLENIE STRATEGICZNE

DEFINICJA

Ksztaltowanie oraz wdrazanie strategii dzialania na podstawie dostepnych
danych, analiz sytuacji oraz przewidywanych tendencji.

WSKAZNIKI

1. Okreslanie misji 1 wizji organizacji/jednostek organizacyjnych.
2. Trafna analiza sytuacji oraz przewidywanych tendencji.

3. Wykorzystanie odpowiednich danych i informacji.

4. Budowanie strategii.

5. Wdrazanie strategii w zycie.

Nie buduje misji oraz wizji rozwoju organizacji lub danej jednostki
organizacyjnej 1 uznaje je za zbedne. Nie analizuje sytuacji i nie prognozuje
zmian wewnatrz i na zewnatrz organizacji. Nie przewiduje tendencji. Opiera sie
na mato wiarygodnych, niesprawdzonych informacjach badz tez wylacznie na
wlasnych domyslach i (Zle pojetym) doéwiadczeniu. Nie formuluje strategii lub
formutujac ja, robi to w oderwaniu od rzeczywistoéci. Nie udaje mu/jej sie
przekonaé pracownikéw 1 wdrozyé wezeéniej sformutowanej strategii.

Prawidlowo okreséla misje oraz wizje rozwoju, ale nie zawsze udaje mu/jej sie
przekonaé do nich inne osoby. Analizuje biezaca sytuacje, jednak potrzebuje
wsparcia w interpretacji zjawisk. Wybiera odpowiednie Zrodta informacji, ale nie
zawsze wlasciwie okresla ich uzyteczno$é. Opracowuje strategie dzialania,
jednak wylacznie przy wsparciu innych os6b. Ma pomysly na wdrazanie
strategii, lecz w trudniejszych kwestiach potrzebuje pomocy.

Precyzyjnie okreséla oraz komunikuje misje 1 wizje rozwoju organizacji lub
jednostki organizacyjnej. Analizuje sytuacje wewnatrz 1 na zewnatrz organizacji
oraz trafnie przewiduje przyszte tendencje. Przy tworzeniu strategii korzysta
wylacznie z wlasciwych, rzetelnych danych i informacji. Tworzy skuteczne
strategie dzialania w wybranych obszarach. Skutecznie wdraza strategie
w organizacji/podleglych jednostkach organizacyjnych.

Wzorcowo buduje i komunikuje misje oraz wizje rozwoju organizacji lub
jednostki organizacyjnej. Pomaga w tym innym. Trafnie przewiduje przyszte
tendencje oraz zwiazane z nimi niebezpieczenstwa lub mozliwosci. Aktywnie
poszukuje danych 1 informacji weryfikujacych podstawowe zalozenia strategii
1 wykorzystuje je. Pelni doradcza role w zespolach tworzacych strategie oraz
wsplera inne osoby w tworzeniu strategii dziatania. Skutecznie 1 elastycznie
wdraza strategie, nawet w trudnych 1 dynamicznie zmieniajacych sie sytuacjach.

Okresla przelomowa, a jednocze$nie inspirujaca 1 realna misje oraz wizje
rozwoju. Tworzy propozycje modyfikacji realizacji strategii w odniesieniu do
przysztych tendencji. Wykorzystuje nieznane innym, ale wiarygodne oraz
rzetelne dane 1 informacje. Samodzielnie projektuje 1 przygotowuje strategie
dzialania w skali organizacji. Wdraza wszelkie zatozenia strategii w sposéb
inspirujacy do dzialania i budujacy zaangazowanie wszystkich pracownikéw.

39




NAZWA KOMPETENCJI

NEGOCJOWANIE

DEFINICJA

Wypracowywanie rozwigzan korzystnych dla stron negocjacji i utrzymania
pozytywnych kontaktéw. Umiejetno$¢é osiggania satysfakcjonujacych celow
negocjacyjnych.

WSKAZNIKI

1. Poszukiwanie, wypracowywanie porozumienia.

2. Dbalo$¢ o dobro, interes Uniwersytetu.

3. Znajomo$¢ 1 wykorzystywanie technik negocjacyjnych.

4. Asertywne radzenie sobie z presja 1 probami wywierania wplywu.
5. Osiaganie satysfakcjonujacych celéw negocjacyjnych.

Nie poszukuje porozumienia, nie potrafi ustepowacé i szuka¢ kompromisu. Nie
realizuje wlasnych intereséw lub osiaga nieznaczne ustepstwa kosztem
pogorszenia relacji. Uzywa niewlaéciwych do okolicznoéci strategii negocjacji —
zbyt ustepliwej badz zbyt twardej. Latwo 1 czesto ulega wptywom innych oséb —
najczeéciej nie zdaje sobie z tego sprawy. Nie potrafi osiggnaé w negocjacjach
celéw, ktore sobie zatozyl/-a.

W wiekszoéci przypadkéw wie, kiedy powinien/powinna zaproponowac ustepstwa,
aby osiggna¢ kompromis. Czasami zdarza sie, ze dbajac o wlasne interesy, ostabia
relacje z partnerem negocjacji. Zna strategie negocjacji i je stosuje, lecz robi to
nieadekwatnie do okolicznos$ci. Rozpoznaje sytuacje, gdy kto$ prébuje wywrzeé
na niego/nia wplyw lub nim/nia manipulowaé, lecz nie zawsze jest w stanie sie
temu przeciwstawi¢. W wiekszosci przypadkéw przynajmniej czeSciowo osiaga
zalozone cele.

Jest elastyczny/-a w rozmowach 1 dazy do porozumienia/rozwiazan
kompromisowych. Realizuje wlasne interesy negocjacyjne, nie pogarszajac przy
tym stosunkéw z partnerem negocjacji. Skutecznie stosuje odpowiednie techniki
negocjacyjne. Asertywnie i1 skutecznie radzi sobie ze zdecydowana wiekszo$cia
préb manipulacji lub wywierania wptywu. W procesie negocjacji potrafi w sposéb
skuteczny osiagnaé cele, ktére sobie wyznaczyl/-a.

Pomaga innym dostrzec, kiedy zaproponowanie pewnych ustepstw prowadzi do
osiagniecia porozumienia. Nawet przy bardzo trudnym negocjatorze osiaga
zalozone cele 1 zachowuje dobre relacje. Zna 1 wykorzystuje w praktyce
réznorodne strategie 1 techniki negocjacyjne; z jego/jej umiejetnosci korzystaja,
inni. Asertywnie identyfikuje préby presji lub podejmowanych manipulacji;
potrafi te sytuacje pozytywnie wykorzystaé. Tak sprawnie osigga wyznaczone
sobie cele negocjacyjne, ze jest proszony/-a o wsparcie w trudnych negocjacjach
prowadzonych przez innych.

Nawet w przypadkach ,niepodlegajacych negocjacjom" z punktu widzenia
oponenta wypracowuje korzystne porozumienie. Sklania oponenta do znacznych
ustepstw lub wypracowuje rozwigzania pozwalajace na osiaganie rezultatow
korzystniejszych niz zakladane. Tworzy nowe techniki/strategie negocjacyjne,
ktore pbdzniej wykorzystuje w praktyce. Sam/-a aktywnie tworzy 1 wykorzystuje
techniki niwelujace wszelkie proby manipulacji. W negocjacjach uzywa
wypracowanych przez siebie metod osiggania zalozonych celéw, ktore utawiaja
mu/jej wynegocjowanie najlepszych rozwiazan.
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NAZWA KOMPETENCJI

PRZYWODZTWO

DEFINICJA

Budowanie i1 wdrazanie inspirujacych koncepcji 1 celéw oraz wspieranie
pracownikéw w ich osiaganiu. Budowanie zaangazowania zespolow oraz
poszczegoblnych oséb w procesie realizacji celow.

WSKAZNIKI

1. Budowanie i wdrazanie inspirujacych koncepcji i celow.
2. Autorytet 1 wiarygodno$c.

3. Ukierunkowanie zespotu na realizacje zatozonych celow.
4. Przyjmowanie odpowiedzialnos$ci za realizacje celéw.

5. Przewodzenie w sytuacjach kryzysowych.

Nie okazuje swojego zaangazowania 1 nie podejmuje krokéw, aby zacheci¢ innych
do realizacji celéw. Nie ma autorytetu wérdd pracownikéw. Nie dba o to, czy
stawiane przez niego/nia cele zostana zaakceptowane przez podwladnych. Nie
bierze odpowiedzialnoSci za efekty pracy zespolu; przerzuca ja na innych.
W przypadku trudnoséci przestaje kierowaé zespolem oraz motywowad
pracownikow.

Podejmuje préby inspirowania i zachecania pracownikéw do realizacji celow,
jednak nie zawsze skutecznie. Zaczyna budowaé swéj autorytet 1 wiarygodno§é
wérod pracownikow. Probuje uzgadniaé z pracownikami cele, ale zwykle narzuca
je lub rezygnuje z nich pod wptywem oporu. Bierze odpowiedzialno$é za sposob
realizacji oraz efekty pracy zespotu, jednak w razie trudnosci czasami sie z tego
wycofuje. Przeprowadza zespél przez trudnosci, jednak czasami potrzebuje w tym
zakresie wsparcia.

Dzieki wizji 1 energii inspiruje pracownikow do realizacji celéw, przekonujac ich
do tego, ze sa w stanie je osiagnaé. Posiada autorytet wsréd pracownikéw
w swoim zespole/dziale. Thumaczy pracownikom wyznaczone cele; pozyskuje dla
nich akceptacje podwladnych. Bierze odpowiedzialno$é za sposéb realizacji
1 efekty pracy zespotu, rowniez w razie trudnosci — wtedy skutecznie kieruje
pracownikami i motywuje ich do zwiekszenia wysitku.

Ma duza charyzme; przekonuje pracownikow do realizacji trudnych celéw. Jest
autorytetem dla zdecydowanej wiekszoSci pracownikéw Uniwersytetu.
Pozyskuje wsparcie pracownikow przy realizacji nawet wyjatkowo trudnych
1wymagajacych dodatkowego wysitku celéw. Bierze odpowiedzialnoéé za zespét
oraz pracownikow, a jezeli to konieczne, wystepuje w ich imieniu. W razie
trudnosci czy kryzysow wspiera innych w przewodzeniu zespolem.

Angazuje pracownikéw do realizacji przelomowych celéw o znaczeniu
strategicznym dla Uniwersytetu. Jest uznanym autorytetem i1 osoba wiarygodna
dla wszystkich pracownikow. Tworzy kulture pracy oparta na koncentracji
wysitkow skierowanych na realizacje zalozonych celéow. Wdraza wartoéci
promujace przyjmowanie odpowiedzialnoSci liderow za realizacje celow.
Skutecznie przeprowadza pracownikéw przez powazne kryzysy czy trudnos$ci
dotyczace calego Uniwersytetu.
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NAZWA KOMPETENCJI

WYWIERANIE WPL.YWU

DEFINICJA

Ukierunkowane, zgodne z wlasnymi intencjami, wplywanie na postawy,
decyzje 1 zachowania innych osdéb.

WSKAZNIKI

1. Przekonywanie innych do okreslonych postaw i decyzji.

2. Wykorzystanie odpowiedniej do sytuacji argumentacji.

3. Ukierunkowane wplywanie na stan emocjonalny innych oséb.
4. Radzenie sobie z watpliwo§ciami i oporem innych oséb.

5. Wykorzystanie odpowiednich technik wywierania wptywu.

Nie potrafi przekonywaé¢ innych 1 nie radzi sobie ze sprzeciwem
1 kontrargumentacja. Jego/jej argumentacja jest czesto chaotyczna, nie
przedstawia faktow na poparcie swoich tez. Nie radzi sobie z emocjami innych
0s6b, sam/-a moze im ulegaé. Ignoruje opdr partneréw badz go nie dostrzega
1 nie podejmuje dzialan majacych na celu ich przekonanie do wiasnych
koncepcji. Prébuje wptywaé na innych zawsze w ten sam sposéb, niezaleznie
od tego, z kim ma do czynienia.

Przekonuje innych do swoich pomysléw, jednak nie radzi sobie
z kontrargumentami. Przedstawia zbyt malo przemys$lane argumenty na
poparcie swych tez. Wie, jak mozna oddziatywaé na emocje innych oséb, lecz
nie zawsze w praktyce mu/jej sie to udaje. Zwraca uwage na opor partnerdéw,
jednak podejmuje niewlaSciwe dzialania w zakresie jego przelamywania.
Stara sie wplywaé na zachowania i postawy innych oséb, lecz nie zawsze
trafnie dopasowuje sposoby wywierania wplywu.

Skutecznie przekonuje innych do swojego stanowiska, dobrze radzi sobie
z watpliwos$ciami i oporem innych oséb. Uzywa przemys$lanej argumentacji,
wykorzystujac dostepne mu/jej dane, wnioski oraz opinie. Potrafi ksztaltowaé
odpowiednie emocje u wspoOtpracownikéw 1 partneréw zewnetrznych.
Minimalizuje opér partneréw, przekonuje ich do zaakceptowania
proponowanych rozwigzan. Trafnie dobiera odpowiednie techniki wywierania
wplywu do oséb 1 sytuacji.

Przekonuje innych do swoich pomystéw, nawet jezeli dysponuja oni powaznymi
1 wiarygodnymi kontrargumentami. Pomaga innym przygotowac¢ argumenty do
dyskusji opartej na odpowiednich danych w zaleznoéci od charakterystyki oséb
1 sytuacji. Potrafi zmieni¢ negatywne emocje innych os6b w pozytywne
nastawienie. Likwiduje opér partneréw i kieruje innymi tak, aby utozsamiali
sie z propozycjami. Pokazuje innym, jak dostosowywacé sposoby oddzialywania
na ludzi do ich charakterystyki i sytuacji, w jakiej sie znajduja.

Skutecznie przekonuje cate grupy pracownikéw nawet do mato popularnych
idei. Jego/jej argumenty sa zwykle nie do podwazenia; przekonuja nawet
zacieklych oponentéw. W sposéb intencjonalny wplywa na emocje (takze
negatywne) duzych grup oséb. Przeksztalca opér w aktywne wsparcie —
pozyskuje nowych ambasadoréw zmian. Jest mistrzem w dopasowywaniu
technik wywierania wplywu do sytuacji i osoby, potrafi sobie zjedna¢ kazdego.

Opis kompetencji zostat opracowany na podstawie pozycji ,Zarzadzanie kompetencjami. Perspektywa

firmowa 1 osobista” autorstwa Grzegorza Filipowicza, Warszawa 2014.
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