	Umiejętności uniwersalne
	Universal skills


	Sprawność fizyczna i umiejętności manualne
	Physical and manual skills:
	Umiejętności w kontaktach z ludźmi:
	Skill in contacts with people:
	Umiejętności pracy z danymi, z nowymi pomysłami, z informacją:
	Skill of work with data, with new ideas, with information:

	Sprawność fizyczna:

-zręczne ręce

-koordynacja ręka-oko

-koordynacja ruchowa

-szybkość, siła, wytrzymałość

Posługiwanie się materiałami:

-roboty na drutach, wyszywanie

-cięcie, rzeźbienie

-malowanie, odświeżanie

Posługiwanie się przedmiotami:

-mycie, sprzątanie

-przygotowywanie jedzenia

-dbałość o przedmioty

Posługiwanie się narzędziami:

-montowanie, złożenie czegoś

-reperowanie

-operowanie, kierowanie autem

Budowanie:
-budowanie

-remonty

Ogrodnictwo i hodowla:

-hodowla roślin

-hodowla zwierząt
	Physical skill:
-skillful hands 

-co-ordination hand - eye 

-motive co-ordination 

-speed, strength, endurance

Use materials:

-work on wires, embroidery 

-cut, carving 

-pianting, refreshing

Use objects:

-washing, clearing 

-preparing food 

-care about objects
Use tools:

-the assembling, composition of something 

-repairing 

-operating, driving a car
Building:

-building 

-repairs

Gardening and farming:

-plants' farming 

-animals' farming
	Z jednym człowiekiem:

-pomaganie

-umiejętność słuchania

-umiejętność wykonywania poleceń

-pisanie listów

-rozmawianie przez telefon

-uczenie indywidualne

-doradzanie

-reprezentowanie

-przekonywanie

-sprzedawanie

Z grupami ludzi:

-komunikowanie się z grupą

-gry zespołowe

-wystąpienia przed publicznością

-prowadzenie dyskusji w grupie

-zarządzanie

-przewodzenie

-negocjowanie

-uczenie grupy

-współpraca w grupie

-organizowanie ludzi
	With one person:

-help 

-the skill of listening 

-the skill of executing the orders 

-writing letters 

-speaking by phone 

-individual teaching

-advising 

-representing 

-convincing 

-selling
With groups of people:

-communicating with group 

-team games 

-by present of the public 

-the leadership of discussion in group 

-management 

-leadership 

-negotiating 

-group teaching

-co-operation in group 

-organization the people
	Zbieranie i wytwarzanie:

-poszukiwanie

-badanie

-obserwowanie ludzi i rzeczy

-wywiad z ludźmi

-dobre zmysły smaku, powonienia, słuchu

-wyobraźnia, pomysłowość

Zarządzanie informacją:
-kopiowanie
-sortowanie, segregowanie

-analiza, syntetyzowanie

-porównywanie

-interpretowanie

-graficzna prezentacja

-rozwiązywanie problemów

-tłumaczenie

-obliczenia

Przechowywanie:

-wprowadzanie danych do komputera

-maszynopisanie
-archiwizacja

-nagrywanie (dźwięku, obrazu)

-fotografowanie

-pomaganie ludziom znaleźć informacje

-świetna pamięć

Wykorzystanie:

-dla ludzi

-dla rzeczy
	Zbieranie i wytwarzanie:

-poszukiwanie

-badanie

-obserwowanie ludzi i rzeczy

-wywiad z ludźmi

-dobre zmysły smaku, powonienia, słuchu

-wyobraźnia, pomysłowość
Management information:

-copying 

-sorting, filing 

-analysis, synthetise 

-comparing 

-interpreting 

-graphic introduction 

-solving problems 

-translating 

-calculation

Storage:

-insert data to computer
-typescript 

-filing 

-recording (sound, film)
-photographing 

-helping people to find the information 

-excellent memory

Utilization:

-for people 

-for stuff


	Wymagania rekrutacyjne

(kompetencje uniwersalne)
	Recruiting requirements 

(universal competences)
	%

	Znajomość języka angielskiego
	Acquaintance of English language
	66%

	Obsługa PC (Office)
	Using PC (the Office)
	56%

	Samodzielność w dzaiałaniu
	Independent in job
	33%

	Komunikatywność
	Comunicativeness 
	29%

	Praca w zespole
	Work in team
	28%

	Dobra organizacja w zespole
	Good organization in team
	24%

	Zdolności interpersonalne
	Interpersonal abilities
	22%

	Dyspozycyjność
	Disposability
	17%

	Umiejętności analityczne
	Analytic skills
	15%

	Kreatywność
	Creativity
	15%


	Umiejętności a zawód
	Skill and profession

	Asertywność

Biegła znajomość j. obcego

Cierpliwość

Dbałość o szczegóły

Dokładność

Dokładność

Empatia

Etyczność

Gotowość do samodoskonalenia

Inicjatywa

Komunikatywność

Koncentracja

Kreatywność

Nowatorstw

Odporność na stres

Otwartość


Pozytywne myślenie

Prawo jazdy

Przedsiębiorczość

Punktualność

Rzetelność

Samodyscyplina

Samodzielność

Skrupulatność

Skuteczne zarządzanie informacją

Spostrzegawczość

Sprawność fizyczna

Sumienność

Uczciwość

Umiejętności interpersonalne

Umiejętność analizowania danych i informacji

Umiejętność obsługiwania urządzeń biurowych

Umiejętność pracy w zespole

Umiejętność zarządzania budżetem

Wiedza z zakresu księgowości

Wiedza z zakresu zarządzania

Wywieranie wpływu

Zdolności analityczne

Zdolność do przekonywania ludzi do swoich poglądów

Zdyscyplinowanie

Znajomość analizy finansowej

Znajomość analizy SWOT

Znajomość branży

Znajomość prawa pracy

Znajomość rynku

Znajomość specjalistycznego słownictwa

Znajomość zagadnień prawnych
	Assertiveness 

Fluently acquaintance strange language 
Patience 

Care about details 

Exactitude 

Exactitude 

Empathy 

Etyczność

Readiness to self-improve

Initiative 

Comunicativeness 

Concentration 

Creativity 

Innovatory activities 

Resistance on stress 

Openness


Positive thinking 

Drive card

Enterprise 

Punctuality 

Reliability 

Self-discipline

Independent

Meticulousness
Effective management information 

Perceptiveness 

Physical skill 

Conscientiousness 

Honesty

Interpersonal skills 

The skill of analysing the data and the information 
Skill of us the office devices

Skill of work in team 

The skill of management the budget
Knowledge with  management range

Knowledge with book-keeping range

Exerting influence 

Analytic abilities

Ability to convincing people to self opinions

Discipline
Acquaintance of financial analysis 

Acquaintance of analysis the SWOT 

Acquaintance of trade 

Acquaintance of right of work 

Acquaintance of market 

Acquaintance of specialist vocabulary 

Acquaintance of legal questions


