Projekt: Programy szkolen modulowych dla kadr publicznych stuzb zatrudnienia

Wprowadzenie'

Projekt pn. Programy szkolen modutowych dla kadr publicznych stuib zatrudnienia,
przygotowany przez Departament Rynku Pracy Ministerstwa Pracy i Polityki Spoteczne;j
zostat zaakceptowany do sfinansowania ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w
ramach Sektorowego Programu Operacyjnego Rozwoj Zasobow Ludzkich w marcu 2006
roku. Zrealizowany zostal, zgodnie z przyjetym harmonogramem, w okresie marzec 2006 —
kwiecien 2008.

Jednym z zasadniczych warunkow realizowania w sposob efektywny przez publiczne stuzby
zatrudnienia zadan ustawowych w zakresie wpierania zatrudnienia 1 ograniczania bezrobocia
sa odpowiednio wysokie 1 ugruntowane kwalifikacje zawodowe pracownikéw urzedow pracy.
Dotad proces uzyskiwania takich kwalifikacji nie zostat $ci§le zdefiniowany — nie istnieja,
poza studiami podyplomowymi dla doradcow zawodowych, oficjalne i sprawdzone programy
ksztalcenia dla pracownikéw urzeddéw pracy zatrudnionych na réznych stanowiskach. Z
mys$la o wypehieniu chocby w czgséci tej luki, podjeto w Departamencie Rynku Pracy
inicjatywe opracowania programow szkolenia modutowego wraz =z materiatami
szkoleniowymi dla tzw. kluczowych stanowisk pracy w urze¢dach pracy: posrednikow pracy,
doradcoéw zawodowych, specjalistow ds. rozwoju zawodowego, liderow klubow pracy,
specjalistow ds. programéw. Programy te wzbogacaé beda oferte rynku ushug szkoleniowych
dla tej grupy adresatow.

Zatozono ponadto, ze programy modutowe opracowane w ramach projektu powinny znalez¢
swoje miejsce w systemie doskonalenia zawodowego kadry publicznych stuzb zatrudnienia.
W zwiazku z tym zadania projektu wzbogacono o watek diagnozy stanu ksztalcenia
ustawicznego pracownikéw urzedow pracy 1 Wwypracowanie propozycji rozwiazan
systemowych (wykonane zostaly w tym celu odpowiednie badania i opracowana ekspertyza).

Laczne wydatki projektu to 2 074 000 zt.

Cel realizacji projektu

Gléwnym celem projektu byla poprawa efektywnosci ushug §wiadczonych przez stuzby
zatrudnienia poprzez:

1) opracowanie wysokiej jako$ci programoéw szkolenia modulowego dla kadry urzedow
pracy, w oparciu o metodologi¢ Miedzynarodowej Organizacji Pracy oraz

2) przygotowanie propozycji rozwigzan systemowych dotyczacych szkolenia tych kadr.

Umowg na wykonanie podstawowych zadan projektu podpisano w styczniu 2007 roku z firma
WYG International Sp. z o.0. (wyloniona w przetargu nieograniczonym), a dodatkowa
umowe na wykonanie badan realizacji ksztatcenia ustawicznego w praktyce urzedéw pracy —
w czerwceu 2007.

' W materiale wykorzystano obszerne fragmenty broszury pt. ,,Opracowanie programéw szkolen modutowych
dla kadr publicznych stuzb zatrudnienia” (autor: Andrzej Brejnak), raportu pt. Ksztalcenie ustawiczne kadr
publicznych stuzb zatrudnienia (autor: Irena Wolinska), raportu pt. Opracowanie propozycji wdrazajqcych
system szkolenr modutowych do praktyki urzedow pracy (autor: Irena Wolinska).



Zakres zadan zrealizowanych w ramach projektu
W ramach projektu zrealizowano 3 bloki dziatan:

1. Opracowano dokumentacj¢ dla 20 modutowych programéw szkolenia pracownikow
stuzb zatrudnienia i zasilono bazg danych MPiPS z modutowymi programami szkolen.

2. Zrealizowano badania poswigcone ksztatceniu ustawicznemu kadr publicznych stuzb
zatrudnienia.

3. Przygotowano ekspertyze¢ zawierajaca propozycje rozwiazan systemowych w zakresie
ksztalcenia ustawicznego kadr publicznych stuzb zatrudnienia.

Dzialanie 1. Opracowanie dokumentacji dla 20 modulowych programow szkolen
Wymierne efekty dzialania

W ramach projektu opracowano dokumentacj¢ dla 20 modutowych programéw szkolen, wraz
z pakietami materiatéw dydaktycznych do realizacji zaj¢¢. Na wszystkie programy sktada si¢
tacznie 58 wzglednie niezaleznych blokow tematycznych, tzw. jednostek modutowych,
nawiazujacych do zadan zawodowych. Oznacza to, ze szkolenie realizowane w oparciu o te
programy powinno wyposazy¢ uczestnikow w wiedzg i umiejgtnosci niezbgdne do wykonania
58 wyodrebnionych zadan zawodowych. Programy zawieraja materialy dydaktyczne
przydatne do realizacji 162 sesji zaje¢ (okreslanych mianem jednostek szkoleniowych). Na
pakiety dydaktyczne sktadaja si¢ konspekty zajeé, zestawy ¢wiczen, sprawdziany postgpow,
materiaty do rozdania uczestnikom, wykazy literatury, testy egzaminacyjne, poradniki dla
trenera 1 uczestnika szkolenia. Programy sa bardzo szczegdlowe i przez to obszerne; tacznie
ich objetos¢ wynosi ok. 4000 stron (20 segregatorow A-4)). Pelna dokumentacja 20
programéw szkolen modutowych dla kadry urzedéw pracy zostata umieszczona w bazie
danych administrowanej przez MPiPS www.standardyiszkolenia.praca.gov.pl, a od marca
2008 zasoby tej bazy zostaly udostgpnione uzytkownikom Internetu bez konieczno$ci
logowania sig.

Potrzeby szkoleniowe pracownikéw publicznych stluzb zatrudnienia i zakresy pracy jako
punkt wyjscia budowy programéw modulowych

Przy do$¢ duzym, cho¢ malejacym bezrobociu, bardzo wazne jest efektywne dzialanie
publicznych shuzb zatrudnienia. Osoba bezrobotna i poszukujaca pracy powinna znalez¢ w
urzedzie pracy pomoc i fachowa opiekg. Stawia to przed pracownikami urzgdow pracy
wysokie wymagania i zmusza ich do ciaglego podnoszenia swoich kwalifikacji. Wychodzac
naprzeciw potrzebom przygotowania kadry do realizacji tych zadan, Ministerstwo Pracy i
Polityki Spolecznej w ramach projektu pn.: ,,Programy szkolen modulowych dla kadr
publicznych stuzb zatrudnienia” zamdéwilo przygotowanie nowoczesnej oferty szkolen dla
pracownikow urzedow pracy zatrudnionych na tzw. stanowiskach kluczowych: posrednik
pracy, doradca zawodowy, specjalista ds. rozwoju zawodowego, lider klubu pracy i
specjalista ds. programow.

Aby programy szkolen zawieraly tresci wynikajace z aktualnych potrzeb szkoleniowych
pracownikow publicznych stuzb zatrudnienia przyj¢to nastepujace zalozenia:

1)  przy opracowaniu programow zastosowana zostata metodologia MES, nawiazujaca
do koncepcji Migdzynarodowej Organizacji Pracy, ktora kladzie nacisk na
ksztattowanie umiejgtnosci potrzebnych do wykonywania wyodrebnionych i dobrze
opisanych zadan zawodowych;

2)  autorami programoéw byli przede wszystkim czynni pracownicy urzeddéw pracy,
wspierani przez dydaktykow;



3) propozycje przedstawione w pierwszej fazie projektowania programéw poddane
zostaly ocenie poprzez badanie ankietowe w 50 urzg¢dach pracy.

Punktem wyjs$cia dla ustalenia zakresu programéw do opracowania byta analiza standardow
ustug rynku pracy, standardéw kwalifikacji zawodowych potrzebnych do sprawnej realizacji
tych ustug, a takze programow szkolen juz istniejacych. W Ministerstwie Pracy i Polityki
Spolecznej sporzadzona zostat dokument roboczo okreslony jako ,,mapa opracowanych i
proponowanych szkolen modutowych dla pracownikéw urzeddéw pracy zatrudnionych na
stanowiskach kluczowych”. Wyodrgbniono w niej programy, nazwane modutami lub
zakresami pracy. W trakcie analizy udato si¢ zidentyfikowal programy majace na celu
ksztalttowanie umiejgtnosci uniwersalnych, przydatnych w pracy wszystkich pigciu grup
zawodowych - adresatow szkolen. Zostaty one jakby wytaczone ,,przed nawias” i powstaly w
ten sposob cztery moduly/zakresy pracy wspdlne dla wszystkich pigciu grup pracownikow
kluczowych. Przyjeto zatozenie, ze doskonalacy si¢ pracownicy publicznych stuzb
zatrudnienia, a takze nowi pracownicy, beda w pierwszej kolejnosci przeszkoleni w tych
czterech zakresach. We wspomnianej ,,mapie”, poza zakresami wspdlnymi, wyodrgbniono
ponadto: cztery zakresy dla posrednika pracy, trzy zakresy dla doradcy zawodowego, pigé
zakresow dla specjalisty ds. rozwoju zawodowego, trzy zakresy dla lidera klubu pracy oraz
jeden zakres dla specjalisty ds. programow (lacznie — 20 zakreséw). Wykaz wszystkich
zakresOw pracy przedstawia ponizsza tabela.

Tabela 1. Zakresy pracy, dla ktorych opracowano programy szkolen modulowych

Zawod Nazwa zakresu pracy Numer*
Szkolenia Rola i zadania stuzb zatrudnienia 241/342-01
ogoblne — _ :
wspolne dla Dane o rynku pracy i ich wykorzystywanie 241/342-02
wszystkich Efektywna wspotpraca z klientem urzgdu pracy 241/342-03
wskazanych
stanowisk Promocja ustug rynku pracy 241/342-04
pracy

Organizacja i zapewnianie jako$ci uslug posrednictwa pracy 342301-05
Poérednik Analiza rynku pracy na potrzeby posrednictwa pracy 342301-06
pracy Wspolpraca posrednika pracy z bezrobotnymi 342301-07

i pracodawcami

Promocja ustug posrednictwa pracy 342301-08

Organizacja i zapewnianie jako$ci ustlug poradnictwa zawodowego 241303-09
Doradca Poradnictwo indywidualne — stosowanie wybranych metod | 241303-10
zawodowy i narzedzi poradnictwa indywidualnego

Poradnictwo  grupowe — stosowanie wybranych metod | 241303-11

i narzedzi poradnictwa grupowego

Organizacja i zapewnianie jako$ci ustug w zakresie organizacji

szkolen. 241305-12
Specjalista ds. | Organizowanie szkolen dla bezrobotnych i poszukujacych pracy.
rozwoju 241305-13
zawodowego Wspotpraca z pracodawcami w zakresie podnoszenia kwalifikacji
bezrobotnych i pracownikow. 241305-14

Stosowanie instrumentéw finansowych wspierajacych podnoszenie
kwalifikacji bezrobotnych. 241305-15




Organizowanie szkolen dla pracownikow urzedow pracy. 241305-16

Organizacja i1 zapewnienie jakosci ustugi w zakresie pomocy | 342390-17

Lider w aktywnym poszukiwaniu pracy.
klubu pracy Organizowanie zaje¢ aktywizacyjnych z zakresu poszukiwania | 342390-18
pracy.

Opracowywanie 1 udostgpnianie  bezrobotnym informacji | 342390-19
przydatnych przy poszukiwaniu pracy.

Specjalistads. | Metody i narzedzia zarzadzania projektami finansowanymi z | 241922-20
programow Europejskiego Funduszu Spotecznego.

* Pierwsze sze$¢ cyfr - to numer zawodu wedtug klasyfikacji zawodow i specjalnosci, po myslniku wystepuje
numer zakresu pracy. W przypadku czterech zakreséw wspodlnych zastosowano polaczenie numerdw grup
zawodowych 241/342.

Metodologia opracowania programoéw opartych na koncepcji moduléw umiejetnosci
zawodowych

Przyjeto, ze programy dla ksztalcenia i doskonalenia publicznych stuzb zatrudnienia bgda
nawiazywaly do koncepcji Migedzynarodowej Organizacji Pracy, okreslanej w skrocie
metodologia MES? - moduléw umiejetnosci zawodowych. W tej koncepcji istnieje wyrazne
powiazanie miedzy trescia programu nauczania a trescia pracy zawodowej, do ktoérej nauka
ma przygotowac. Praca w danym zawodzie (zakresie pracy) to ciagle wykonywanie r6znych
zadan zawodowych, tatwych i trudniejszych, wykonywanych samodzielnie lub w zespotach.?

W kazdym zawodzie mozna wyodrgbni¢ rozne zakresy pracy (moduty), a w wyniku dalszego
podziatu - zadania zawodowe. Zadanie zawodowe — wycinek pracy o jasno okreslonym
rozpoczeciu i zakonczeniu, ktérego rezultatem jest produkt, ustuga lub istotna decyzja *, staje
si¢ jednostka modulowg (JM) programu szkolenia. Z kolei jednostki modutowe dzielg si¢ na
jednostki szkoleniowe (JS), czyli zaplanowane zajgcia dydaktyczne o okreslonej tematyce.

Projektujac program szkolenia wedlug metodologii MES nalezy przej$s¢ przez kolejne,
charakterystyczne dla tego podejscia etapy. Kazdy etap jest zapisywany w ustalony sposob,
na standardowych formularzach. Wypekione, ponumerowane formularze tworza tzw.
dokumenty programu modutowego. W metodologii MES wystgpuje 10 takich dokumentow.

Pierwszym dokumentem programu modutowego (nr 1) jest opis pracy. Dokument ten opiera
si¢ na opisach pracy opracowywanych dla potrzeb klasyfikacji zawodow i specjalnosci oraz
na standardach kwalifikacji dla danego zawodu (dane te dostepne sa na portalu publicznych
stuzb zatrudnienia www.psz.praca.gov.pl w =zakladce klasyfikacja zawodow). Przy
konstruowaniu programoéw szkolen dla pracownikéw urzedéw pracy przejeto ustalenie, ze
dokument nr 1, niezaleznie od modulu/ zakresu, bedzie zawsze zawieral syntetyczny opis
catego zawodu (precyzyjniej nalezatoby mowi¢ — opis wszystkich podstawowych prac
wykonywanych przez dana grupg zawodowa pracownikdéw kluczowych).

Nastgpny dokument (nr 2) - Lista i opis jednostek modutowych - jest zapisem podzialu
zakresu pracy na zadania zawodowe (jednostki modutowe). Wielko$¢ jednostek modutowych

* Ang. Modules of Employable Skills

3 Brejnak A.: Tworzenie modutowych programéw szkolef opartych na metodologii MES, MGiP, Warszawa,
2004

4 Por. E. Chrosciel, W. Plumbridge: Podrecznik modutowych szkolen umiejetnosci zawodowych. Warszawa—
Genewa: MPiPS, MOP, 1994



zalezy przede wszystkim od specyfiki zadan zawodowych w danym zakresie pracy (w tym
liczby 1 ztozonosci czynnos$ci do wykonania).

Cele szkolenia dla jednostki modutowej — to kolejny dokument programu (nr 3). Cele
ksztalcenia dla jednostki modutowej, zamieszczane w oddzielnym dokumencie, wynikaja
bezposrednio z opisu jednostki modutowej 1 zawsze sa formutowane w formie operacyjne;.
Zapisywane sa wedlug nastgpujacego schematu: ,,Po zakonczonym procesie ksztatcenia w
ramach tej jednostki modutowej uczestnik szkolenia bedzie potrafit:..... ” - po czym jest
wymieniana lista umiejgtnosci, ktore uczestnik szkolenia ma w danej jednostce modulowe;j
opanowa¢. Ponizej pokazano przyklad zapisu celu dla jednostki modulowe;j:
Przeprowadzanie indywidualnej rozmowy doradczej — JM-03, z programu szkolenia dla
doradcy zawodowego.

Ramka 1. Przykladowe cele szkolenia dla jednostki modulowej

Cele szkolenia dla JM -03 Przeprowadzanie indywidualnej rozmowy doradczej

,,P0 zakonczeniu jednostki modutowej uczestnik szkolenia bedzie potrafit:

identyfikowa¢ potrzebg udzielenia pomocy doradczej klientowi,
- rozpoznawac problem klienta,

- analizowa¢ dokumentacj¢ klienta dotyczaca doswiadczenia zawodowego, wyksztalcenia, stanu
zdrowia,

- analizowa¢ umiej¢tnos$ci klienta, cechy psychofizyczne, stan zdrowia, sytuacj¢ materialng i rodzinng z
punktu widzenia udzielanej porady,

- identyfikowac¢ potrzebg skierowania klienta na badania psychologiczne lub lekarskie,
- opracowywac alternatywne propozycje rozwiazan problemu klienta,

- wspdlnie z klientem konstruowa¢ indywidualny plan dzialania, uwzgledniajacy optymalne rozwiazanie
problemu klienta.”

Jednym z najwazniejszych dla programu modutowego jest dokument nr 4 - Arkusz analizy
Jjednostki modutowej. Umozliwia on przej$cie od jednostki modutowej (zadania zawodowego
w programie szkolenia) do jednostki szkoleniowej (zajecia dydaktycznego). Zamieszcza si¢ w
nim etapy pracy i tym etapom przyporzadkowuje si¢ umiejgtnosci, warunkujace ich
wykonanie. Analiza prowadzi do ustalenia nazw jednostek szkoleniowych (bliskich etapom
pracy) oraz okreslenia orientacyjnego czasu na ich realizacj¢ (czasu potrzebnego do
opanowania umiejgtnosci).

Dla lepszego zrozumienia istoty przechodzenia od zdefiniowania zadan zawodowych -
poprzez wyodrebnienie umiejetnosci koniecznych do wykonania danego zadania - do
okreslenia jednostek szkoleniowych, podano ponizszy przyktad.



Ramka 2. Przyklad analizy jednostki modulowej

ARKUSZ ANALIZY JEDNOSTKI MODULOWEJ - 342301-JM03-AAJM

Nazwa jednostki modutowej — numer kolejny jednostki modutowej: Segmentowanie klientéw urzedu pracy — JM-
03
Nazwa zawodu / stanowiska pracy wg Klasyfikacji zawoddéw i specjalnosci MPiPS — kod zawodu: posrednik
pracy- 342301

Zakres pracy: Analiza rynku pracy na potrzeby posrednictwa pracy
Obszar zawodowy: Zatrudnienie i posrednictwo pracy

Lp. | Etap pracy oraz standardy/ normy | Umiejetnosci wymagane do realizacji | Nazwa jednostki | Orien-

ich wykonania etapow pracy — szkoleniowej tacyj-
pracownik: Js) ny
czas
L. Segmentacja bezrobotnych/ —definiuje pojgcie segmentacji, JS.06
poszukujacych pracy. —opisuje zasady segmentacji Segmentacja 2h
bezrobotnych/ poszukujacych bezrobotpych
pracy wedlug metody /poszukujacych

Standardy/ normy wykonania: wskaznikowej, pracy.

—identyfikuje rodzaje i kryteria
segmentacji bezrobotnych/

— zgodnie z ustawa o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku

pracy, .
. . poszukujacych pracy,
— zgodnie z warunkarm —identyfikuje grupy bezrobotnych
prowadzenia poé.redmctwa pracy bedacych w szczegdlnej sytuacii
oraz standardami ushug rynku na rynku pracy,
pracy, —planuje wspoélpracg z innymi
specjalistami w celu wdrazania
segmentacji.
2. Segmentacja pracodawcow — identyfikuje kryteria segmentacji JS.07
lokalnego rynku pracy. pracodawcow,
Standardy/ normy wykonania: — stosuje kryteria wspotpracy, Segmentaci a 2h
— zgodnie z ustawa o promocji — identyfikuje pojecia: pracodawcy {) rla(lc;)dawcozk
zatrudnienia i instytucjach rynku wspolpracujacy i nie OXANCLO Tynk
pracy, wspotpracujacy, pracy.

— Kklasyfikuje i dokonuje segmentacji
pracodawcow wg przyjetych
kryteriow segmentacji,

— identyfikuje odpowiednie ustugi do
wyodrebnionych segmentow.

— zgodnie z warunkami
prowadzenia posrednictwa pracy
oraz standardami ushug rynku
pracy,

— zgodnie ze stosowanym
systemem informatycznym.

Dokument nr 4, czyli Arkusz analizy jednostki modutowej postuzyt w projekcie do badania
sondujacego potrzeby szkoleniowe pracownikéw urzedéw pracy. Badanie przeprowadzono
zuzyciem ankiety opartej na wykazie umiejetnosci. Respondenci oceniali, czy
wyspecyfikowane umiejetnosci, zar6wno wspolne dla wszystkich zawodow, jak 1 wyrdéznione
dla kazdego z pigciu zawodow, sa potrzebne w ich pracy, wg nastgpujacej skali
»przydatno$ci”: duza, Srednia, mata i umiejgtno$¢ zbedna.

Kwestionariusze ankiet wypelito prawie 90% badanych respondentow z powiatowych
urzedow pracy (po ok. 50 osob z kazdej grupy zawodowej). Co wazne i1 warte podkreslenia —
wskazania, iz umiej¢tnosci sa ,,mato przydane” lub ,,zbedne” stanowia niewielki procent
ogolnej liczby odpowiedzi. Przyja¢ zatem nalezy, ze badani generalnie potwierdzaja
zasadnos¢ i trafno§¢ doboru zawarto$ci programow szkolenia, dla wszystkich grup stanowisk
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pracy. Wystapity jednak pojedyncze obszary umiej¢tnosci, ktére w opinii pracownikow PUP
nie sa zbyt ,,przydatne”. Autorzy uwzglednili te oceny przy opracowywaniu programow.

Plan realizacji szkolenia — to kolejny dokument (nr 5) programu, ktéry ma charakter
porzadkujacy 1 jest czgsto wykorzystywany przez organizatorow szkolen. Przedstawia on
w formie tabeli jednostki modutowe, jednostki szkoleniowe oraz czas na ich realizacje.

Dokument nr 6 - Opis jednostki szkoleniowej wraz 7 zalqcznikami zawiera szczegdtowy plan
1 opis zajgt. Jest to pierwszy dokument, wedtlug ktorego nauczyciel/ trener prowadzi
szkolenie. Poprzednie dokumenty (od nr 1 do nr 5) sa potrzebne przede wszystkim autorom
programéw oraz organizatorom szkolen. Dokument nr 6, tak jak i1 nastgpujace po nim
dokumenty, przeznaczone sa bezposrednio dla osoby prowadzacej zajgcia. Zapoznanie si¢
trenera z poprzednimi dokumentami programu pozwoli mu oczywiscie lepiej zrozumieé
filozofi¢ podziatu zakresu pracy na jednostki modulowe — jest wigc wskazane, ale nie jest
konieczne. Dokument jest dos¢ skomplikowany, zawiera bowiem szereg pol i rubryk. Bardzo
wazne jest tu pole zawierajace cele ksztatcenia dla jednostki szkoleniowej. Podobnie jak dla
jednostki modutowej - cele dla jednostki szkoleniowej sa okreslane w sposob operacyjny,
aich wyliczanie poprzedza formuika: ,,Po zakonczeniu realizacji jednostki szkoleniowe;j
uczestnik szkolenia bedzie potrafit: ... ”. Wymieniane sa tu w sposob szczegdtowy
umiej¢tnosci, ktore ma opanowac uczestnik szkolenia. Ich realizacja jest sprawdzana po
zakonczeniu szkolenia w danej jednostce szkoleniowej - poprzez sprawdziany postepow. W
nastepnych rubrykach podane sa ,,kluczowe punkty nauczania” czyli tematy poszczego6lnych
faz realizacji danej jednostki szkoleniowej, a dalej — ,,metody ksztalcenia” oraz ,,pomoce
dydaktyczne, sprzgt i materiaty do realizacji szkolenia”. Podany obok przyktad pokazuje
fragment opisu jednostki szkoleniowej opracowanej dla przeprowadzenia pierwszej sesji zajecé
w ramach jednostki modulowej ,,Monitorowanie rynku pracy”, przewidzianej] w programie
przeznaczonym dla posrednika pracy.



Ramka 3. Przyklad opisu jednostki szkoleniowej

JEDNOSTKA SZKOLENIOWA - 342301-06-JS03

Nazwa jednostki szkoleniowej: Monitoring zawodéw deficytowych i nadwyzkowych

na lokalnym rynku pracy.

Nazwa jednostki modulowej — numer kolejny jednostki modutowej: Monitorowanie

rynku pracy — JM-01

Nazwa zawodu / stanowiska pracy wg Klasyfikacji zawodow i specjalnosci MPiPS — kod

zawodu: posrednik pracy - 342301

Zakres pracy: Analiza rynku pracy na potrzeby posrednictwa pracy.

Obszar zawodowy: Zatrudnienie i poSrednictwo pracy.
Strona 1z 2
Opracowal zesp6l w sktadzie: Jolanta Kulinska

Cele:
Po zakonczeniu realizacji jednostki szkoleniowej uczestnik szkolenia bgdzie potrafit:

—  wymieni¢ podstawowe pojgcia zwigzane z monitoringiem zawodow deficytowych i nadwyzkowych,

—  zdefiniowac podstawowe pojecia zwigzane z monitoringiem zawodow deficytowych i nadwyzkowych,
—  zidentyfikowa¢ cele monitoringu zawodow deficytowych i nadwyzkowych

—  zidentyfikowa¢ przepisy w zakresie monitoringu zawodow deficytowych i nadwyzkowych,

—  wymieni¢ zrodia informacji wykorzystywane do monitoringu zawodéw deficytowych i
nadwyzkowych,

—  scharakteryzowa¢ mozliwos$ci wykorzystania monitoringu zawodow deficytowych i nadwyzkowych w
pracy posrednika.

Pomoce dydaktyczne, sprzet i materialy do realizacji szkolenia

Lp. | Kluczowe punkty nauczania Metody Iosé Nazwa/opis Zalgczniki
1 2 3 4 5 6
1. | Podstawowe pojgcia, idea, znaczenie i cele oraz gtowni Wyktad po 1 egz. dla | Ustawa o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy z Cwiczenia i zadania
uzytkownicy monitoringu zawodow deficytowych i informacyjny kazdego 2004 r — Dz. U. nr 99 poz. 1001 z p6zn. zm.
nadwyzkowych. Metoda ¢wiczen zal. nr
Dyskusja 2 egz. Materiat pomocniczy: ,,Znaczenie i cele monitoringu zawodow | 342301-06-CZ03
podsumowujaca deficytowych i nadwyzkowych”
3 egz. Materiat pomocniczy: ,,Zrédta informacji wykorzystywane w Sprawdzian postepéw
monitoringu zawodow deficytowych i nadwyzkowych” zal. nr
1 blok Flipchart 342301-06-SP03
2. 3-4 kpl Markery Materialy szkoleniowe
Przepisy prawne oraz zrodta informacji w monitoringu Metoda ¢wiczen 20-30 sztuk | Czyste kartki A-4 zat. nr
zawodow deficytowych i nadwyzkowych. Pogadanka 342301-06-MS03
Dyskusja .
podsumowujaca Literatura
uzupelniajaca
zat. nr

342301-06-LU03




Dokument nr 6 zawiera tez =zalaczniki, ktére stanowia rozbudowany konspekt do
przeprowadzenia zaje¢ dydaktycznych w ramach danej jednostki szkoleniowej. Zatacznikami
tymi sa:

6a) Cwiczenia i zadania - zalacznik wystepujacy we wszystkich jednostkach
szkoleniowych. Poniewaz szkolenia modutowe opracowane wedtug metodologii MES
maja ksztattowac¢ konkretne umiejetnosci, a te mozna zdoby¢ najszybciej wlasnie
poprzez ¢wiczenia, zalacznik ten odgrywa kluczowa role¢ w dokumentacji programu.
Opracowujac ten zalacznik autorzy wracali do celéw jednostki szkoleniowej. Jesli
w celach zatozone jest wyksztatcenie okreslonej umiejgtnosci, to projektowano
¢wiczenie lub zestaw ¢wiczen umozliwiajacych jej opanowanie.

Ponizej przedstawiono przyktad prostego ¢wiczenia zaprojektowanego dla jednostki
szkoleniowe] ,,Zasady ewaluacji zaje¢” przewidzianej do realizacji w ramach jednostki
modutowej ,,Projektowanie warsztatow aktywizacyjnych z zakresu poszukiwania pracy —
JM.01” programu szkolenia dla lidera klubu pracy.

Ramka 4. Przyklad ¢wiczenia

Cwiczenie 3:
Nazwa ¢wiczenia ,,Po co komu ewaluacja ?”

Czas ¢wiczenia: 60 minut

Srodki dydaktyczne: papier flipchart lub szary papier, markery,

Opis ¢wiczenia:

1. Prowadzacy przeprowadza z uczestnikami dyskusje dot. podstawowych zagadnien
procesu ewaluacji:

- ,,Jaki jest cel ewaluac;ji?”,

- ,,Kto bierze udziat w nim udzial?”,

- ,,Kiedy mozna przeprowadzi¢ ewaluacj¢?”

- ,Jakie sa powody zaniechania ewaluacji?”.

2. Prowadzacy dzieli uczestnikow na 3 zespoty. Zadaniem kazdej grupy jest wskazanie
korzysci z ewaluacji z punktu widzenia:

- zespot 1 - uczestnika,

- zespot 2 - organizatora /instytucji zlecajacej szkolenie/,

- zespot 3 - prowadzacego/ szkoleniowca.

3. Grupy zapisuja pomysty na papierze, a wyniki pracy prezentuja na forum.

6b) Sprawdzian postgpow - pozwala zorientowaé si¢ uczestnikom szkolenia, jak tez
prowadzacemu zajgcia - czy zaplanowane cele ksztalcenia zostaly osiagnigte. Kazdy
sprawdzian postepow jest §cisle powiazany z celami ksztalcenia. Przy opracowywaniu
sprawdzianow autorzy wykorzystali zasady pomiaru dydaktycznego. Poniewaz w
kazdej jednostce szkoleniowej zaplanowano przeprowadzenie duzej ilo$ci ¢wiczen, do
oceny umiejetno$ci uzyskanych w trakcie szkolenia wykorzystywano réwniez
obserwacje uczestnikow szkolenia podczas wykonywania ¢wiczen.

6¢) Materialy dla uczestnika szkolenia - to wybrane przez autoréw programu tresci, ktore
pomagaja zdoby¢ wiedz¢ 1 umiejgtnosci zaplanowane do opanowania w danej
jednostce szkoleniowej. To jakby podrecznik zawierajacy wszystko to, co uczestnik
szkolenia powinien przeczyta¢. Zamieszczanie tresci merytorycznych w programie
ksztalcenia jest stosowane tylko w metodologii MES. Miernikiem poprawnosci
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doboru zamieszczonych w jednostce szkoleniowej materialdéw jest sprawdzian
postepow z wiedzy teoretycznej. Na wszystkie pytania zamieszczone w sprawdzianie
uczestnik szkolenia powinien moc znalez¢ odpowiedz wihasnie w tych materiatach.
W nich rowniez powinien znalez¢ informacje umozliwiajace rozwiazanie wszystkich
w/w ¢wiczen i1 zadan.

6d) Literatura uzupelniajgca — to wykaz literatury 1 akty prawne, pomocne przy
realizacji danej jednostki szkoleniowej, a takze adresy stron internetowych.

6e) Wymagania BHP - w$rdd zalacznikow do jednostki szkoleniowej umieszcza sig
zawsze ,,Wymagania BHP”. Poniewaz wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy sa
jednakowe dla wszystkich interesujacych nas zakreséw pracy — dokument ten
opracowany zostal przez ekspertow jako wspodlny dla wszystkich jednostek
szkoleniowych.

Poradnik i materialy dla trenera — to kolejny dokument, nr 7, przypisany do kazdej jednostki
modulowej. Zawiera on nastgpujace tresci: wymagania wejsciowe dla uczestnika szkolenia,
wskazowki metodyczne do realizacji ¢wiczen w poszczeg6lnych jednostkach szkoleniowych
oraz wskazowki do przeprowadzenia sprawdzianéw po jednostkach szkoleniowych i po
jednostce modutowe;.

Poradnik i materialy dla uczestnika szkolenia — to dokument nr 8, rdGwniez opracowany dla
kazdej jednostki modulowej. Zawiera on nastgpujace tre$ci: wymagania wejSciowe dla
uczestnika szkolenia, wskazéwki do wykonania ¢wiczen w poszczegolnych jednostkach
szkoleniowych oraz zasady oceniania sprawdzianow po jednostkach szkoleniowych i po
jednostce modutowe;.

Sprawdzian postegpow (egzamin) po jednostce modulowej - przeprowadza sig po
zrealizowaniu wszystkich jednostek szkoleniowych z danej jednostki modutowej. Przy jego
pomocy kontroluje sig, czy zostaly osiagnigte cele ksztalcenia. Sprawdzian po kazdej
jednostce modutowej ,,zbiera” wiedz¢ 1 umiejetnosci ze wszystkich jednostek szkoleniowych.
Nie jest to jednak suma sprawdziandw z poszczegdlnych jednostek szkoleniowych. W
sprawdzianach po jednostkach szkoleniowych sprawdza si¢ bowiem postepy osiagane w
kolejnych etapach szkolenia, natomiast sprawdzian po jednostce modulowej jest
podsumowaniem i powinien da¢ odpowiedz na pytanie: czy uczestnik szkolenia jest w stanie
dane zadanie zawodowe wykonac?

Sprawdzian postgpéw po jednostce modutowej moze by¢ tez podstawa do wystawienia
certyfikatu. W ksztatceniu opartym na programach modutowych obowiazuje zasada, Ze raz
uzyskane umiej¢tnosci nie beda juz wigcej przedmiotem szkolenia, dlatego potwierdzanie ich
opanowania jest tak istotne.

Lista wyposazenia dydaktycznego - jest ostatnim dokumentem (nr 10) programu
modutowego. Listg sporzadza si¢ dla kazdej jednostki modutowej. Zawiera ona
wyszczegolnienie sprzetu, narzedzi, materiatbw niezbednych do realizacji jednostki
modutowej, z uwzglednieniem ilosci, kosztow i1 zrédla zakupu.

Jak wynika z powyzszego opisu dokumentow — program modutowy oparty na metodologii
MES jest bardzo rozbudowany. Zawiera kompletny zestaw materiatlow dydaktycznych do
przeprowadzenia szkolenia. W poroéwnaniu z innymi programami, np. programami nauczania
dla szkolnictwa zawodowego - jest on, mozna powiedzie¢, jednocze$nie programem i
podrecznikiem dla uczestnika szkolenia. Za$ dla prowadzacego zajgcia (trenera) jest
programem wraz z pelnym zestawem konspektow do przeprowadzenia zajec¢ i narzedziami
pomiaru dydaktycznego.
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Budowa wszystkich 20 programéw wraz z nazwami jednostek modutowych, nazwami
jednostek szkoleniowych i czasem na ich realizacj¢ pokazana zostata w zataczniku.

Liczba opracowanych jednostek modutowych i jednostek szkoleniowych programéw
modulowych dla poszczegélnych grup tzw. kluczowych pracownikéw stuzb zatrudnienia
przedstawiona jest w ponizszej tabeli.

Tabela 2. Zestawienie liczby opracowanych jednostek modulowych i jednostek

szkoleniowych

Lp. | Grupa adresatow szkolenia Liczba JM Liczba JSZ
1. Wszyscy pracownicy kluczowi 10 29
2 Posrednicy pracy 13 33
3 Doradcy zawodowi 9 28
4. Specjalisci ds rozwoju zawodowego 17 38
5 Liderzy Klubow Pracy 6 18
6 Specjalisci ds programow 3 16
Ogotem 58 162

Na marginesie nalezy zauwazy¢, ze duza liczba opracowanych jednostek modutowych i
szkoleniowych dla posrednikéw pracy i specjalistow ds rozwoju zawodowego wynika z
jednej strony z wielu roznorodnych zadan wykonywanych przez te grupy pracownikéw
(czego potwierdzeniem jest 10 procedur postgpowania opisanych w standardzie kazdej z tych
ustug). Z drugiej strony — dla tych pracownikéw brakowato do tej pory specjalistycznej oferty
szkoleniowej; programy modutowe powinny t¢ lukg wypetnic.

Zapewnienie jakoSci oferty programowej

Programy modutowe dla kadry urzgddéw pracy zostaly opracowane w 2007 roku przez zespoty
autorow, ztozone z pracownikéw zatrudnionych w stuzbach zatrudnienia oraz dydaktykéw. W
poczatkowej fazie w projekcie zaangazowanych bylo 32 autoréw, wielu jednak nie bylo
w stanie sprosta¢ narzuconym wymaganiom jakos$ci przy opracowywaniu materiatow 1
wycofato si¢ z projektu, inni zrezygnowali z powodow osobistych. Ostatecznie nad
programami pracowato 21 autoréw. Zespoty zostaly przygotowane do wykonania tego
zadania w trakcie zaprojektowanych w tym celu warsztatow szkoleniowych (2 spotkania),
zrealizowanych w poczatkowej fazie projektu. Kolejne propozycje dokumentacji
programowej byly poddawane dyskusji 1 ocenie zespolu ekspertéw. W projekcie
zaangazowanych bylo na state czterech ekspertow. Autorzy otrzymywali wskazowki i
wsparcie zardwno merytoryczne, jak i metodologiczne, w formie ustnych konsultacji, a takze
pisemne uwagi merytoryczne i metodyczne do poszczegodlnych jednostek szkoleniowych
przez caly czas realizacji projektu. Wstgpne wersje programéw weryfikowane byty podczas
warsztatow testujacych. Na koniec kazdy z programéw zostal oceniony przez dwoch
recenzentow zewngtrznych; byt takze przedmiotem odbioru w Departamencie Rynku Pracy
MPiPS.

Jak wskazuja recenzenci opracowanych programéw, wystepuje w nich petna spojnos¢ tresci
poszczegdlnych dokumentow. Kazdy kolejny dokument jest logicznie powiazany
z dokumentami poprzedzajacymi jego opracowanie. To niewatpliwie narzuca metodologia
MES. Nalezy jednak podkresli¢ dokladno$¢ autoréw przy konsekwentnym rozwijaniu
jednolitej koncepcji programu, wychodzacej od celéw ksztalcenia dla poszczegdlnych
jednostek modutowych, a konczacej si¢ na sprawdzianach i wyposazeniu dydaktycznym.
Zaleta programéw jest takze duza ilo§¢ zaproponowanych ¢wiczen do wykorzystania
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w trakcie realizacji zajgé, opartych na problemach i sytuacjach spotykanych w pracy
zawodowej. Pozwalaja one na opanowanie umiejgtnosci praktycznych, bezposrednio
przydatnych w realizacji ustug na rzecz oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy.

Ksztalcenie oparte na metodologii MES wymusza stosowanie podczas zaje¢ dydaktycznych
metod aktywizujacych, w zwiazku z tym przy organizacji zaje¢ nalezy uwzglednié
nastepujace warunki:

» zajecia dydaktyczne powinny odbywacé si¢ w grupach nie wigkszych niz 20 oséb,
* dominujaca forma organizacyjna zaje¢ powinna by¢ metoda pracy w grupie,
* programy wymagaja zapewnienia petnego wyposazenia w sprz¢t i materiaty pomocnicze,

* kadra dydaktyczna powinna by¢ profesjonalnie przygotowana, zarowno pod wzgledem
merytorycznym jak i metodycznym.

Opracowane w ramach projektu programy odpowiadaja na trzy podstawowe pytania
wystepujace w ksztatceniu dorostych:

1. Czego uczy¢? — na to pytanie znajdujemy odpowiedZz w pierwszych pigciu
dokumentach programu (Opis pracy, Lista 1 opis jednostek modulowych, Cele
szkolenia dla jednostki modutowej, Arkusz analizy jednostki modulowej i Plan
realizacji szkolenia).

2. Jak uczy€? — odpowiedZz znajduje si¢ w dokumentach dotyczacych poszczegdlnych
jednostek szkoleniowych (Opis jednostki szkoleniowej wraz z zatacznikami) oraz
w poradnikach dla trenera 1 dla uczestnika szkolenia.

3. Jak sprawdzié, czy si¢ juz nauczyli? — do tej oceny postuza sprawdziany po kazdej
jednostce szkoleniowej i kazdej jednostce modutowe;.

Oddany do uzytku pakiet 20 nowoczesnych programoéw szkolen dla kadr publicznych stuzb
zatrudnienia stanowi baz¢ do stworzenia w kolejnych latach szerokiej elastycznej oferty
szkolen. Wdrozenie tych programdéw przyczyni si¢ do doskonalenia dziatan urzedéw pracy, a
absolwentom szkolen ufatwi realizacj¢ zadan wyznaczonych przez standardy ustug rynku

pracy.

Dzialanie 2. Badanie Ksztalcenie ustawiczne pracownikow publicznych stuzb zatrudnienia
Metodologia badan i wymierne efekty

Badanie ksztalcenia ustawicznego pracownikow stuzb zatrudnienia obejmowato 3 moduty:
(1) diagnoza polityki szkolen, (2) analiza danych statystycznych uczestnictwa w szkoleniach,
(3) badanie opinii pracownikow szkolonych i ich przetozonych. Badanie przeprowadzono w
powiatowych 1 wojewddzkich urzedach pracy oraz w wydziatach polityki spotecznej (WPS)
urzgdow wojewodzkich.

Metodologia badania przewidywata zebranie danych iloSciowych 1 jakos$ciowych.
Zastosowano nastgpujace techniki badan ilo§ciowych: (1) ankietg internetowa i wywiady z
kadra kierownicza nt. polityki szkolen, (2) formularz elektroniczny do zebrania danych
statystycznych nt. uczestnictwa w szkoleniach, (3) ankiet¢ internetowa dla pracownikow nt.
oceny szkolen, (zebrano 2879 ankiet z PUP, 456 z WUP oraz 39 z WPS). W badaniach
jakos$ciowych zastosowano techniki: (1) indywidualne wywiady pogigbione, (2) wywiady
grupowe (42 osoby) oraz analizg przypadkow — dobrych praktyk.
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Efektem wymiernym badania jest raport, w ktorym zostaly omoéwione nastgpujace
zagadnienia 1) polityka szkoleniowa w urzedach pracy, 2) udzial pracownikow stuzb
zatrudnienia w szkoleniach, 3) postawy pracownikoéw stuzb zatrudnienia wobec podnoszenia
kwalifikacji, (4) prezentacja dobrych praktyk, (5) postulaty dotyczace kierunkow dziatan w
obszarze ksztalcenia i szkolenia zawodowego pracownikéw publicznych shuzb zatrudnienia.

Ocena polityki szkolen w stuzbach zatrudnienia

Zdaniem praktykéw bioracych udziat w dyskusji prowadzonej przez Wykonawceg, nie ma
polityki szkoleniowej w skali Publicznych Stuzb Zatrudnienia, cho¢ niektorzy sktonni byli
uzna¢, ze istnieja pewne jej elementy. Wielu przyznawato, ze rowniez na poziomie urz¢dow,
w ktorych pracuja nie mozna moéwié o istnieniu takiej polityki. Roé6wnocze$nie jednak
zidentyfikowano kilka bardzo interesujacych kompleksowych podejs¢, ktére nie tylko dla
prowadzacych badanie (i dyskusj¢), ale rowniez dla innych uczestnikow okazaty sig
niezwykle interesujace’.

Wsrod elementow zauwazalnych w skali catego systemu PSZ odnotowano mozliwo$¢
wydatkowania §rodkéw Funduszu Pracy na szkolenie kadry (aczkolwiek ocena tej mozliwos$ci
w kwestiach szczegotowych jest bardzo krytyczna), zapisy w ustawie o obowiazku
organizowania szkolen przez szczeble ,,wyzsze” dla szczebla najnizszego (cho¢ i w tym
przypadku ocena praktyki jest niska) oraz fakt organizowania szkolen przez szczebel centrum.
Co wazne - niemal wszyscy uczestnicy dyskusji nie mieli §wiadomos$ci istnienia takich
narzedzi polityki szkoleniowej w PSZ, jakimi sa niewatpliwie standardy kwalifikacji
zawodowych opracowane dla stanowisk kluczowych oraz juz istniejace modulowe programy
szkolenia zawodowego (dla posrednikéw, doradcow 1 specjalistow ds. programow). Wielu
uczestnikow dyskusji nic nigdy nie styszato na ten temat, niektérzy mieli ogdlng orientacj¢ co
do standardéw i programow, ale bez wiedzy o istnieniu tych konkretnych opracowan. Byli tez
uczestnicy, ktorzy nie mieli §wiadomosci co do istnienia portalu www.psz.praca.gov.pl.

Biorac pod uwage poszczegolne jednostki organizacyjne, to widoczne jest ogromne
zréznicowanie w podejsciu do kwestii szkolenia kadr — od pelnej zywiolowosci i wrecez
chaosu do precyzyjnie opisanych i rzetelnie stosowanych regut. Wariant zywiotowy polega
wylacznie niemal na reagowaniu na nadsylane do urz¢du oferty udzialu w szkoleniach, przy
braku badania potrzeb szkoleniowych, braku wypracowanych sposoboéw oceny przydatnosci
tych ofert, braku zasad kierowania na szkolenie i przy braku jakichkolwiek mechanizmow
oceny efektow szkolenia. Niekiedy w ramach tego wariantu zdarzaja si¢ sytuacje zamawiania
szkolen pod potrzeby urzedu, przy czym potrzeby te ograniczane sa do zapoznania
pracownikow z nowymi regulacjami prawnymi.

Wariant zorganizowany polega na istnieniu pakietu procedur i narzedzi rozpoznawania
potrzeb szkoleniowych, zamawiania szkolen (wlacznie z okreslaniem lub weryfikowaniem
programow 1 kadry trenerskiej), doboru uczestnikow szkolen, oceny szkolen i ich efektow,
prowadzenia bazy instytucji szkolacych (wraz z ich ocenami), upowszechniania wiedzy
uzyskanej na szkoleniach itd.

Uczestnicy dyskusji zgodni byli co do tego, ze oferta szkolen dla urzedow pracy jest w tej
chwili bardzo obszerna, co nie znaczy jednak, ze mozna méwi¢ o wyspecjalizowanym
segmencie ustug szkoleniowych. Instytucje szkoleniowe maja $wiadomo$¢ istnienia tego
znacznego specyficznego rynku, ale nie wynika z tego ich dzialanie na rzecz wypracowania
profesjonalnej oferty. Wrgcz przeciwnie — ocenia sig, ze jakos¢ tych ustug spada, zwlaszcza w
ramach projektow wspotfinansowanych z EFS w ramach Dziatania 1.1 SPO RZL.

® Zidentyfikowane w toku dyskusji przyktady interesujacych praktyk zostaty w sposob poglebiony opisane w
raporcie z badania ,,Ksztatcenie ustawiczne pracownikow publicznych stuzb zatrudnienia”
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Stwierdzono nawet, ze niska jako$¢ tych szkolen spowodowata spadek zainteresowania
pracownikow udzialem w szkoleniach. Dodatkowy narastajacy spadek zainteresowania
pracownikow szkoleniami wynika z braku zwiazku (w ocenie pracownikow) pomigdzy troska
o wlasny rozw¢j zawodowy 1 wynikami pracy a wynagrodzeniem.

Wiele uwag dotyczylo kwestii finansowania szkolen kadry ze $rodkow Funduszu Pracy.
Wspomniano juz, ze sam fakt istnienia takiej mozliwos$ci ocenia si¢ bardzo wysoko, bowiem
skromne budzety urzedéw nie pozwolityby na tak masowy udzial w szkoleniach. Krytyka
natomiast dotyczyla takich kwestii szczegdétowych, jak:

e niejasna definicja szkolenia i kosztu szkolenia, powodujaca, ze roznie poszczegodlne
urzedy podchodza do tych wydatkéw — niektore finansuja studia podyplomowe, inne
nie; niektore finansuja koszty podrézy na darmowe szkolenia, inne nie itd.;

e niejasna definicja limitu wydatkow i1 brak wyjasnien dla okresu przejsciowego — brak
okreslenia, z jakiego okresu wynagrodzenie minimalne bra¢ pod uwagg, jak przej$c
z wyliczania kosztéw na osobg na wyliczanie kosztow przecigtnych na osobg, jak
traktowaé okres trzy-letni; trzeba jednak odnotowaé, ze zmiana przepisu art. 109
zostata uznana za krok w dobrym kierunku;

e generalnie kwestionuje si¢ zasadno$¢ okreslania takiego limitu, bowiem 1 tak $rodki sa
limitowane 1 w zadnym przypadku nie zostanie przekroczona rozsadna wysokos¢.

Uczestnictwo pracownikow shuzb zatrudnienia w ksztalceniu ustawicznym

Zgodnie z przyjeta metodologia w badaniu statystycznym uwzglgdniono dane z 51
powiatowych urzedoéw pracy i wszystkich wojewodzkich urzedow pracy®. W szkoleniach
kursowych $rednio brato udziat w 2006 roku 84%, a w I potowie 2007 — 79% pracownikow
powiatowych urzegdéw pracy. Przecigtnie kazdy brat udziat w dwoch szkoleniach, spedzajac
na zajeciach lacznie ok. 7 dni w ciagu roku. Podobnie wysoki byt udzial w szkoleniach
pracownikow wojewodzkich urzedow pracy: w 2006 roku szkolito si¢ 87% kadry, w I
potowie 2007 roku — 72% kadry. Badani przecigtnie brali udziat w trzech szkoleniach, srednio
réwniez 7 dni w roku. W urzegdach pracy najczgsciej szkoleni byli pracownicy zatrudnieni na
stanowiskach kierowniczych i kluczowych. W szkoleniach organizowanych dla pracownikow
PUP dominowata problematyka finansowa, zagadnienia ogoélne dot. polityki rynku pracy,
rézne kwestie prawne (ochrona danych, podatki, edukacja, bezpieczenstwo sieci IT), KPA.
Pracownicy WUP uczestniczyli glownie w szkoleniach z zakresu: zamoéwien publicznych,
polityki rynku racy, ogdlnie zagadnien ESF, zarzadzania. Realizatorem szkolen dla PUP byta
najczesciej zewnetrzna instytucja szkoleniowa (47% szkolen) lub sam PUP 22% szkolen). W
WUPach niewielka przewaga miaty szkolenia wewngtrzne (39% vs 37%).

Z przeprowadzonych badan wynika, ze w okresie pracy w urzedzie wigkszo$¢ pracownikow
podejmuje ksztatcenie w formach szkolnych: 63% w PUP 1 58% w WUP. Najliczniejsza
grupa uczestniczyla w studiach podyplomowych — 24% pracownikow PUP 1 43%
pracownikow WUP. Uzupelnialo poziom wyksztalcenia na studiach magisterskich 24%
pracownikow PUP i 11% pracownikéw WUP, a na studiach licencjackich 19% pracownikow
PUP 1 4% pracownikow WUP. Sposrod wszystkich, ktorzy si¢ ksztalcili, 26% mialo w tym
celu zawarta umowe z pracodawca. Umowy te dotyczyly gléwnie studiow podyplomowych.
Sposrdod osob ksztatcacych sig az 64,2% korzystato ze studiow platnych, przy czym w 90,1%

% Badaniem objeto takze 39 respondentéow WPS: w szkoleniach uczestniczyto 76% pracownikow tej grupy; ze
wzgledu na matg liczebno$¢ proby pominigto w dalszej czgsci wyniki tego sondazu .
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nauke optacat sam pracownik. Najczesciej doksztatcajaca si¢ grupa pracownikéw sa doradcy
zawodowi.

Postawy wobec ksztalcenia ustawicznego i postulaty pracownikéw shuzb zatrudnienia

Tylko 2-3% badanych pracownikéw urzedéw pracy nie widzi potrzeby podnoszenia
kwalifikacji. Gtownym czynnikiem motywujacym do uczestnictwa w szkoleniach jest
specyfika pracy. Pracownicy oczekuja jednak wsparcia finansowego (braku optat lub
refundacji kosztéw ksztalcenia) oraz lepszego powiazania inwestycji w kwalifikacje z
systemem awansOw; na kolejnym miejscu jest oczekiwanie poprawy jakosci oferty
szkoleniowe;j.

Uczestnicy dyskusji zglosili  wiele postulatow dotyczacych rozwiazah prawnych,
organizacyjnych i finansowych, stuzacych wzmocnieniu (stworzeniu) polityki szkoleniowej
w ramach catego systemu PSZ, jak i w ramach poszczegdlnych urzgdow.

Przede wszystkim zwrdcono uwage na potrzebe wydzielenia stanowiska ds. szkolen
w strukturach organizacyjnych urzedéw, najlepiej poza wydzialami kadrowymi (gdzie
najczesciej zlokalizowane sa obecnie), bezposrednio podleglego dyrektorowi urzedu.
Konieczne jest jednak wyrazne podkreslenie — w konteks$cie zakresu nr 16 opracowanych
w ramach niniejszego projektu programu szkolenia, przeznaczonego dla specjalistow
ds. rozwoju zawodowego, a dotyczacego szkolenia kadry wlasnej urzedu — w zadnym
przypadku w kwestie szkolenia wlasnej kadry nie sa angazowani ci specjaliSci i nawet
uczestniczacy w dyskusjach dyrektorzy urzedow nie widzieli dla nich takiej roli.

Niezaleznie od powyzszego — wyrazano potrzebg szkolenia oséb odpowiedzialnych za
szkolenia w zakresie badania potrzeb szkoleniowych, planowania rozwoju pracownikéw
(wtym — w ramach wspoélpracy, z wykorzystaniem wiedzy i1 umiejg¢tno$ci doradcoOw
zawodowych), zarzadzania szkoleniami, doboru dostawcow szkolen, doboru tresci szkolenia
itd. Postulowano stworzenie ,,forum” wspotpracy specjalistow ds. szkolen. Potrzebne sa tez
podreczniki 1 narzedzia do wykonywania zadan, w tym narz¢dzia badania potrzeb, ewaluacji,
ale tez narzedzie informatyczne do gromadzenia danych o szkoleniach.

Badani wyrazali takze sugesti¢ stworzenia przez MPiPS bazy rekomendowanych instytucji
szkoleniowych, rekomendowanych treneréw i rekomendowanych programéw szkolenia kadr.
I wreszcie na koncu nalezy wspomnie¢ o sugestii prawnego uregulowania koniecznos$ci /
obowiazku podnoszenia kwalifikacji pracownikoéw stuzb zatrudnienia. Co jednak istotne —
chodzi o sformutowanie takiego obowiazku wobec wszystkich pracownikéw, nie tylko tzw.
kluczowych.

Dzialanie 3. Ekspertyza zawierajaca propozycje rozwiazan systemowych

Integralna czescia projektu byto przygotowanie ekspertyzy na temat mozliwosci wdrozenia
szkolen modulowych do systemu szkolen pracownikéw urzedéw pracy. Ekspertyza
zawiera dwie czeSci. Czg$¢ pierwsza to analiza istniejacych juz w Polsce rozwiazan
legislacyjnych, organizacyjnych i finansowych, dotyczacych szkolen kadr publicznych stuzb
zatrudnienia oraz innych stuzb w poroéwnaniu z rozwigzaniami stosowanymi w innych
krajach. Czg$¢ druga to opracowane, w duzej mierze w oparciu o te analizy, propozycje
rozwiazan organizacyjnych i legislacyjnych dotyczacych szkolen kadr publicznych stuzb
zatrudnienia, przy czym zzalozenia rozwigzania te uwzgledniaja wykorzystanie
opracowanych w ramach projektu programow szkolenia modutowego. Ekspertyze wsparto
wynikami badan ilo$ciowych dotyczacych uczestnictwa kadr PSZ w szkoleniach oraz
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wywiadami (grupowymi) z praktykami — potencjalnymi uzytkownikami opracowanych
programéw szkoleniowych.

W pierwszej czg$ci omowiono doktadnie istniejace warunki okreslajace proces doskonalenia
zawodowego pracownikow publicznych stuzb zatrudnienia. Podstawa dzialan jest w tym
zakresie ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy. Ustawa ta zawiera regulacje odnoszace si¢ do szkolenia kadr, ktére uznane moga by¢
za wstgp do systemu doskonalenia kwalifikacji kadr. Ogolny charakter zapiséw sprawia
jednak, ze nalozony obowiazek doskonalenia kwalifikacji moze by¢ realizowany w wieloraki
sposob 1 w efekcie nie jest zagwarantowana mozliwo$¢ osiagnigcia spdjnego i na jednolitym
poziomie podnoszenia kwalifikacji danej kategorii zawodowej pracownikéw stuzb
zatrudnienia. Dotyczy to zardwno braku okreslenia trybu, jak i form oraz metod, a zwtaszcza
treSci nauczania. W rezultacie szkolenia realizuja rézne podmioty, na podstawie roznych
programow, kladacych nacisk na rdézne elementy, zwykorzystaniem réznej kadry
wyktadowcow. Czgs$¢ pracownikow jest szkolona czg$ciej, czg$¢ rzadziej. Efektem tego jest
stan, w ktérym pracownicy maja rézna wiedzeg, dotyczaca tego samego przedmiotu.

Ekspertyza zawiera takze szczegdlowe omodwienie unormowan dotyczacych szkolenia
pracownikow stuzb socjalnych. Identyfikowane podobienstwa i rdéznice moga by¢ dobra
przestanka do projektowania przyszltych rozwiazan. Kluczowe znaczenie maja tu przepisy
rozdziatu 2 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej i wydane akty wykonawcze.

Ekspertyza zawiera ponadto opis rozwigzan dotyczacych szkolen pracownikéw publicznych
stuzb zatrudnienia w innych krajach. Oméwiono system szkolen w Finlandii (istnieje tu
strategia rozwoju personelu administracji pracy), Litwie, Estonii, Szwecji, na Malcie, Cyprze,
Wegrzech, w Czechach, Wielkiej Brytanii, Lotwie, Austrii. Dokonany przeglad pokazuje do$¢
zroznicowane podejscie do kwestii polityki szkoleniowej w PSZ w krajach UE. Wptyw na to
ma struktura stuzb zatrudnienia, specyfika ich dziatania, tradycja funkcjonowania
administracji, a zwlaszcza trwala tradycja funkcjonowania administracji pracy. W wigkszosci
przypadkéw pracownicy stuzb zatrudnienia sa pracownikami administracji rzadowej lub
wydzielonych agencji publicznych. Sprawia to, ze podejscie do ich szkolenia jest podobne do
tego, ktore — z roznym skutkiem i bez konsekwencji — probuje si¢ w Polsce wdraza¢ wobec
administracji rzadowe;.

W analizowanych krajach szkolenie pracownikdéw publicznych stuzb zatrudnienia jest
najczesciej zroéznicowane w odniesieniu do ich kategorii. Mamy tu do czynienia ze
szkoleniami kadry kierowniczej (wyzszego 1 Sredniego szczebla) oraz szkoleniami
pracownikow merytorycznych (kadry nie kierowniczej). Pierwsza grupa szkolen obejmuje
zagadnienia zwiazane z szeroko pojetym zarzadzaniem. Jego celem glownym (ktory
odpowiada zatozonemu efektowi koncowemu) jest rozwdj jakosci 1 efektywnosci zarzadzania
na poziomie lokalnym / regionalnym (w zalezno$ci od specyfiki podziatu administracyjnego
danego panstwa). Druga grupa obejmuje specjalistyczne szkolenia posrednikdéw, doradcow i
innych grup zawodowych. Istotne jest tez zroznicowanie na szkolenia wstgpne, przeznaczone
dla nowych pracownikow (przewaznie zarzadzane centralnie) 1 szkolenia ustawiczne/
zaawansowane, w wigkszo$ci zarzadzane z poziomu regionalnego. System organizacji
szkolen jest w sumie bardzo podobny. Szkolenia organizowane sa badz przez centra
szkoleniowe administracji publicznej lub wilasne stuzb zatrudnienia, badz przez zewngtrznych
dostawcoOw (przy czym najczesciej wystepuja systemy mieszane). Sprawami koordynacji
szkolen, oceny ich skutecznosci i efektywnosci, oceny podmiotéw szkolacych itp. zajmuja si¢
wyspecjalizowane komorki, ktore maja rowniez wplyw na dobor tematyki szkolen
ustawicznych, organizowanych dla r6znych grup zawodowych.
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W  drugiej czgsci ekspertyza formuluje propozycje rozwiazan organizacyjnych i
legislacyjnych dotyczacych szkolen kadr publicznych stuzb zatrudnienia z wykorzystaniem
opracowanych programéw szkolenia modutowego. Zawarte w ekspertyzie rekomendacje
oparto o wyniki analiz systeméw funkcjonujacych w innych krajach oraz systemu
funkcjonujacego w Polsce w pomocy spotecznej oraz wyniki dyskusji, za wykorzystaniem
wiedzy ekspertow Projektu. Lista proponowanych rozwiazan zawiera 16 pozycji, ktore
przedstawione sa ponizej:

1.

Zapewnienie koordynacji szkolen na skalg kraju, tak by wykluczy¢ mozliwo$¢
dublowania dziatan podejmowanych przez organy ro6znego szczebla. Obecnie za
szkolenia odpowiadaja wojewodowie, marszatkowie 1 starostowie, szkolenia
organizuje takze MPiPS, a dodatkowo wramach Dziatania 1.1 SPO RZL
dofinansowanie uzyskato wiele projektow skierowanych na podnoszenie kwalifikacji i
umiejetnosci pracownikow PSZ — wszystkie te dziatania prowadzone sa catkowicie
niezaleznie od siebie, bez wspdlnej podstawy ideowo — programowe;.

Ujednolicenie zasad organizacji szkolen dla pracownikow publicznych stuzb
zatrudnienia roéznych szczebli, tak, aby wiadome bylo, jakiego rodzaju wiedzg
iumiejgtno$ci pracownicy ci powinni posiada¢ (z uwzglednieniem by¢ moze
standardow kwalifikacji zawodowych), i aby w efekcie system ten byl potaczony ze
Sciezkami kariery zawodowej, opracowanymi dla kazdego z zawodow PSZ.

Z wstepnej diagnozy wynikato, ze dzi§ decyzje o ,skojarzeniu” konkretnego
pracownika z konkretnym szkoleniem podejmowane sa do$¢ przypadkowo, bardziej
w oparciu o przekonanie — ze pracownikow trzeba szkoli¢ niz — ze danemu
pracownikowi brak jest konkretnej wiedzy, czy umiejetnosci. Czgsto decyduje
zainteresowanie pracownika, tez jednak nie oparte na wiasciwej diagnozie wtasnych
potrzeb. Dodatkowym skutkiem ubocznym braku zasad jest to, ze w zdecydowanej
wigkszosci szkolen uczestnicza sami dyrektorzy urzedow pracy (w wigkszym stopniu
dotyczy to powiatowych urzedéw pracy niz wojewddzkich). Z kolei niezwykle rzadko
w jakichkolwiek szkoleniach uczestnicza pracownicy urzedow wojewodzkich.

Objgcie unormowaniami dotyczacymi wymaganych kwalifikacji  wszystkich
pracownikow publicznych stuzb zatrudnienia i1 okreslenie minimalnych kwalifikacji
umozliwiajacych podjecie pracy w tych stuzbach.

Pracownikiem urzedu pracy moze zosta¢ kazdy, a nie ma systemu przygotowania do
petnienia okreslonych zadan w urzedzie; zdecydowana wigkszo$¢ szkolen kierowana
jest do pracownikéw zajmujacych tzw. kluczowe stanowiska w urzedzie pracy, a brak
jest niemal oferty skierowanej do pozostatych grup pracownikéw — specjalistow ds.
zasitkow, rejestratorow, pracownikéw ze stanowisk potwierdzania gotowosci do
pracy, dziatéw finansowych, dziatéw zajmujacych si¢ statystyka. Jednak z reguty
kierujacy urzedami rzadko dostrzegaja konieczno$¢ szkolen tych pracownikow, nie
uswiadamiajac sobie istotnego znaczenia wlasciwej pracy tych stanowisk dla jakosci
pracy catego urzedu, ale tez nie uswiadamiajac sobie jak wielkie znaczenie dla tych
pracownikow ma fakt wystania ich na szkolenie — okazuje si¢ bowiem, Ze traktuja oni
te sytuacj¢ jako wrgcz wyroznienie!

Wprowadzenie obowiazku szkolenia wstepnego dla kazdego nowoprzyjetego
pracownika, ktérego zadaniem jest przekazanie minimalnej, niezbednej do
prawidlowego poruszania sig, wiedzy dla nowoprzyjetych pracownikow.
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10.

11.

12.
13.

Okreslenie szczegdtowych zasad delegowania pracownikéw na poszczego6lne rodzaje
szkolen 1 ewentualnych dodatkowych wuprawnien pracownikow podnoszacych
kwalifikacje w trybie obowiazkowym, badz dobrowolnym.

Wprowadzenie obowiazkéw przygotowywania planow szkolen przez poszczegdlne
urzedy. Byloby to jedno z narzedzi stuzacych koordynacji dziatan.

Powotlanie jednoznacznie zdefiniowanej instytucji koordynatora szkoleh w kazdym
urzedzie pracy, ktéorego zadaniem byloby m.in. pilotowanie cykli szkoleniowych,
utrzymywanie kontaktu z jednostkami szkoleniowymi i z innymi koordynatorami oraz
z centrami regionalnymi.

Funkcja taka istniala w urzedach pracy w okresie istnienia Systemu Urzedow Pracy
i znakomicie spetniata swa rolg; mamy $wiadomos$¢, ze funkcja taka z woli tworcoéw
przepisOw przypisana jest specjaliScie ds. rozwoju zawodowego, z drugiej jednak
strony mamy tez $wiadomo$¢, ze w znacznej czg$ci urzedéw pracy nie jest to
w praktyce stosowane.

Utworzenie centralnego osrodka szkoleniowego, z rola glownie zwiazana
z zapewnianiem jednolito$ci metodycznej 1 programowej szkolen oraz odpowiedniej
jakosci kadry.

Koncept na pewno bardzo dyskusyjny w warunkach bardzo rozwinigtego rynku ustug
szkoleniowych. Z drugiej jednak strony nie ma dzi§ centrum metodyczno -
programowego, by¢ moze wigc warto mysle¢ o takim centrum.

Stworzenie kilku regionalnych osrodkow (centréw) koordynacji szkolen na terenie
kraju, ktorych zadaniem bytoby m.in. wskazywanie potrzeb szkoleniowych na terenie
regionu, pomoc w organizacji szkolen, koordynacja szkolen, wymiana informacji nt.
prowadzonych i1 planowanych szkolen oraz potrzeb szkoleniowych.

Okreslenie wymogow, jakie powinna spetnia¢ jednostka szkoleniowa, ktéra moze
prowadzi¢ szkolenia dla pracownikéw publicznych stuzb zatrudnienia.

Ten aspekt potencjalnych przyszlych rozwiazan moze stanowi¢ najmniej
kontrowersyjne rozwiazanie sposrod zapisanych w pkt. 8 — 10, jesli chodzi
o organizacj¢ 1 realizacj¢ szkolen. Niewatpliwie jednym zwymogoéow byloby
stosowanie rekomendowanych przez MPiPS programéw szkolenia modutowego.

Okreslenie wymagan kwalifikacyjnych dla os6b prowadzacych szkolenia dla
pracownikow publicznych stuzb zatrudnienia.

Jednolite wyszkolenie kadry trenerskie;.

Stworzenie bazy kadry trenerskiej do szkolenia pracownikéw stuzb zatrudnienia. W
okresie istnienia Systemu Urzedoéw Pracy istniata kadra trenerska, wyszkolona
w ramach wieloetapowego szkolenia przez trenerow brytyjskich; kadra ta zostata
wzmocniona tak liczebnie jak i kwalifikacyjnie przez Krajowy Urzad Pracy. Kadrg
stanowili pracownicy wojewddzkich i niekiedy powiatowych urzedow pracy. Znaczna
czg$¢ tych osob do dzi$ stanowi trzon kadry szkolacej pracownikow urzedéw pracy na
zlecenie wielu instytucji szkoleniowych (wiele z tych oséb nie pracuje juz w urzedach
pracy) 1 nadal cieszy si¢ wysoka renoma, problemem jednak tej grupy jest brak
szkolen aktualizacyjnych jej wiedz¢ 1 umiejgtnosci trenerskie. Obok wyrosta jednak
olbrzymia grupa osob szkolacych pracownikow urzgdow pracy nie znajaca
uwarunkowan ich funkcjonowania, istoty realizowanych zadan i1 w rezultacie
oferujaca szkolenia bardzo niskiej jakosci.
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Jednym z elementow procesu przygotowujacego baze kadry trenerskiej (do
zastosowania réwniez w odniesieniu do postulatu pkt 11 1 12) musi by¢ deklaracja
(i przygotowanie) do stosowania modutowych programéw szkolenia kadry PSZ.

14. Ustalenie obowiazku cyklicznego uczestnictwa w szkoleniach.

15. Okreslenie zasad organizacji i finansowania szkolen zawodowych oraz innych trybéw

podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

16. Opracowanie systemu okresowych ocen pracownikow publicznych stuzb zatrudnienia.

Dzialania dodatkowe — promocja wynikow projektu

Dodatkowo w ramach zadania podjeto dzialania promujace wyniki projektu SPO RZL. W
ramach tych dziatan:

1.

Wyniki projektu byly prezentowane w trakcie cyklu 6 spotkan informacyjno —
szkoleniowych, zorganizowanych dla pracownikdéw urzgdoéw pracy jesienia 2007 roku,
a takze w trakcie konferencji poswigconej projektom SPO RZL realizowanym przez
Departament Rynku Pracy w grudniu 2007.

Opracowano 1 upowszechniono w urzedach pracy broszur¢ pn.: Opracowanie
programow szkolen modultowych dla kadr publicznych stuzb zatrudnienia (autorem
broszury jest A. Brejnak, koordynator opracowywania programow szkoleniowych w
trakcie realizacji projektu).

Opracowano publikacje ksiazkowa pt. Ksztalcenie i szkolenie zawodowe
pracownikow publicznych stuzb zatrudnienia (red. 1. Wolinska, koordynator dziatan
projektu obejmujacych badania i ekspertyze dotyczaca rozwiazan systemowych).
Publikacja zawiera omoéwienie sytuacji w zakresie ksztalcenia ustawicznego
pracownikow publicznych stuzb zatrudnienia (charakterystyke polityki szkolen i dane
0 uczestnictwie w szkoleniach, oméwienie postaw pracownikow wobec szkolen),
prezentacje dobrych praktyk, omowienie programéw szkolen i organizacji procesu
dydaktycznego, a takze informacje o pierwszych dos$wiadczeniach z wdrazania
programow.

Plany na przyszlo§é

Plan Dziatan na lata 2007-2008 Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, przewiduje
wykorzystanie srodkéw EFS w okresie 2007-2013 na kontynuacj¢ dzialan na rzecz rozwijania
systemu doskonalenia kadr publicznych stuzb zatrudnienia. Przyjg¢te zostaty do realizacji dwa
kolejne projekty z tego zakresu:

1.

Szkolenia modulowe pracownikow instytucji rynku pracy realizujqcych ustugi rynku
pracy i programy aktywizacji zawodowej” (przewiduje si¢ przygotowanie ok. 100
treneroOw do realizacji szkolen modutowych oraz przeszkolenie 2000 pracownikow).

2. Oferta szkolen w technologii e-learning dla pracownikow instytucji rynku pracy,

bazujqca na programach modutowych opracowanych w ramach SPO RZL.
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Struktura i zakres tresci programow modulowych dla kadry publicznych stuzb zatrudnienia

przez PSZ

Czas
Zakres pracy Nazwy jednostek modulowych Nazwy jednostek szkoleniowych realizacji
(modul) w godz.
JM.01 Realizacja zadafi przez JS.01 Rola publicznych stuzb zatrudnienia 10
publiczne stuzby zatrudnienia
JS.02 Ustugi publicznych stuzb zatrudnienia 12
JS.03 Zadania pracownikow publicznych stuzb zatrudnienia 12
JM.02 Zastqsowanie przepiséw' JS.04. Zrodla prawa 6
= prawa obowigzujacych pracownika
E publicznych stuzb zatrudnienia w JS.05. Wybrane zagadnienia prawa cywilnego 8
= pracy wewngtrznej i obstudze .
E Klientéw urzedu pracy JS.06. Wybrane zagadnienia prawa pracy. 8
® JS.07. Struktura i zadania wybranych organow administracji 3
: publicznej
E JS08. Postgpowanie administracyjne w pracy urzgdnika stuzb 3
= zatrudnienia
_§ JS09. Prawna ochrona danych osobowych 4
E JM.03 Jako$¢ w pracy publicznych JS.10. Znaczenie jakosci w realizacji ustug rynku 8
= stuzb zatrudnienia pracy
& JS.11. Stosowanie standardow ustug rynku pracy 12
—

Zalacznik



przez PSZ.

Jl\:l.(ﬂl Pozyskiwanie informacji o JS.01 Podstawowe pojecia na temat rynku pracy 4
rynku pracy -
= JS.02 Zrédta informacji o rynku pracy 8
2]
- JS.03 Charakterystyka spoteczno-gospodarcza regionu 6
7

E JS.04 Charakterystyka sytuacji i zmian na rynku pracy 6
s

2 JM.02 Anali i k . . . . .

é s nalizowanie tynku pracy JS.05 Narzedzia analizowania rynku pracy i jego otoczenia 10
=

s E* JS.06 Analiza rynku pracy 10
S — =

g E JM.03 Dostarczanie informacji o JS.07 Zasady tworzenia bazy danych o rynku pracy 6
=] = rynku pracy
N 2 JS.08 Przeplyw informacji o rynku pracy 3
N JM°01 Organizowanie pracy z JS.01 Nawiazywanie i podtrzymywanie kontaktu z klientem 32
31 klientem

]

s ? JS.02 Motywowanie do aktywnosci na rynku pracy 8
=

? g JS.03 Spotkania grupowe 40

L

s E JS.04 Problemy i konflikty w relacjach spotecznych 26
B
z JM.02 Wyk i Sci S
=< 5_&» biurowycli] oflywanie czynnosct JS.05 Sporzadzanie pism i dokumentow 28
= =
= E JS.06 Obieg informacji w urzedzie pracy 8
e

0 JM.01 Stosowanie marketingu w JS.01 Cele i zasady marketingu i promocji ustug 8
= publicznych shuzbach zatrudnienia . . .

z JS.02 Strategia marketingowa w shuzbach 10
= o zatrudnienia
g g JM.02 Realizacja dziatan JS.03 Rozpoznanie potrzeb klientow PSZ i 10
g = marketingowych skierowanych do dostosowanie dzialan marketingowych
ol klientéw PSZ JS.04 Instrumenty promocji ustug §wiadczonych 14

: >
<t =

21



JM.01 Planowanie i organizacja

A credn JS.01 Podstawy planowania i organizacji 4
ustug posrednictwa pracy
JS.02 Zasady organizacji posrednictwa pracy w Polsce 4
y org J1p pracy
JS.03 Organizacja pracy posrednika 4
JS.04 Warsztat pracy posrednika 4
5’ JM-02 Obstuga dokumentacji JS.05. Rodzaje dokumentow i ich wypelnianie 6
o 5 posrednictwa pracy
< = o0 g JM.03 Badanie jakosci, skutecznos$ci | JS.06 Planowanie badania jakosci, efektywnosci i skutecznosci 4
2 2 Z 5 i efektywnosci ustug posrednika ushug posrednictwa pracy
.; i g £ pracy JS.07 Realizacja badan i wykorzystanie wynikow w zakresie 4
] % a jakosci ushug posrednictwa pracy
O. -5 3 JS.08. Wykorzystanie wynikow badan w zakresie jakosci, 4
0 efektywnosci i skutecznos$ci ustug posrednictwa pracy
JM.01 Monitorowanie rynku pracy JS.01 Ogolne zasady charakterystyki rynku pracy 4
g ; JS.02 Narzgdzia monitorowania rynku pracy w pracy posrednika 4
§ k> JS.03 Monitoring zawodow deficytowych i nadwyzkowych na 4
a -§ lokalnym rynku pracy
g = JM.02 Analizowanie sytuacji i
=< @ 4
% 2 mozliwosci zatrudnienia na lokalnym J8.04 Charakterystyka lokalnego rynku pracy
g %’ rynku pracy. JS.05 Badanie mozliwosci zatrudnienia na rynku pracy 4
= N 2z - .
g *E E JM.03 Segmentowanie Klientow JS.06 Segmentacja bezrobotnych / poszukujacych pracy 8
< 22 urzedu pracy
= JS.07 Segmentacja pracodawcow lokalnego rynku pracy 6
g - JM.01 Nawiazywanie JS.01 Przygotowanie si¢ do kontaktéw z pracodawcami 6
= é‘ 1 utrzymywanie wspotpracy
":é 2 z pracodawcami J.S.02 Nawiazywanie wspotpracy z lokalnymi pracodawcami
E .§ ' J.S.03 Podtrzymywanie kontaktow z pracodawcami 5
] R
o N O ; ;
g2 5 JMOZ Pozy.s Kiwanie JS.04 Pozyskiwanie ofert pracy
2N i realizowanie ofert pracy —
é_ ? § JS.05 Realizacja ofert pracy 6
JoR -
E == JM.03 Praca z bezrobotnymi JS.06 Diagnoza potrzeb bezrobotnych 5
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JS.07 Udzielania wsparcia bezrobotnym 10
JM.01Zastosowanie strategii JS.01 Rola promocji w sektorze ustug; strategie promocyjne 8
promocyjnej w dziataniach S— _ _
posrednictwa pracy fi(;%n ;,trﬁahza i identyfikacja potrzeb promocyjnych w warunkach 3
JS.03 Techniki promocji i kanaty dystrybucji dziatan 10
promocyjnych
JS.04 Budowa i realizacja strategii promocyjnej 7
B
(21
g JM.02 Przygotowywanie materialow
s “Y8 W JS.05 Projektowanie materiatdw promocyjnych pisanych 15
- promocyjnych
% JS.06 Internet jako narzgdzie promocji 8
=
51 JS.07 Grafika menadzerska i prezentacyjna 15
S
2 JM.03 V}\l’yi(.)rzystywam’e. JS.08 Techniki komunikacji interpersonalnej 5
on socjotechniki w promocji
= ! P ! JS.09 Wykorzystywanie technik interpersonalnych w promocji 9
: ushug posrednictwa pracy
'g JS.10 Autoprezentacja 9
s JM.04 Opracowywanie konspektu
: sprzedazy ustug posrednictwa pracy JS.11 Konspekt sprzedazy 10
JM.01 Planowanie JS.01 Ustugi poradnictwa zawodowego w dokumentach prawnych 6
i organizowanie ustug poradnictwa i aktach wykonawczych
2 zawodowego JS.02 Okre$lanie zadan oraz kompetencji doradcy zawodowego. 5
* x
S =
;é 4_7 g S JS.03 Badanie potrzeb i oczekiwan réznych grup klientow 5
o— = -
S22 ==z
S S g S JS.04 Metody i techniki dostgpne w poradnictwie zawodowym 12
SEYEE
Q I
= T 25 g g JS.05 Informacje niezbg¢dne w pracy doradcy zawodowego 5
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JM.02 Obstuga dokumentacji
zwiazanej z S$wiadczeniem ushugi
doradztwa zawodowego

JS.06 Analiza i stosowanie obowiazujacej dokumentacji w pracy

doradcy zawodowego oraz 7
opracowywanie i wdrazanie dodatkowej dokumentacji
wspomagajacej pracg doradcy zawodowego
JS.07 Sporzadzanie raportow i sprawozdan 5
JM.03 Badanie jakosci, efektywnosci | JS.08 Cele, metody i narze¢dzia do badania jakosci, efektywnosci i 4
i skuteczno$ci ustug w zakresie skuteczno$ci ustug doradcy zawodowego
poradnictwa zawodowego JS.09 Badanie i wykorzystanie narzgdzi oceny jakosci w g
poradnictwie zawodowym
',IM'OI, Planowanic ushug poradnictwa JS.01 Identyfikacja zakresu i zadan poradnictwa indywidualnego 4
indywidualnego
JS.02 Charakterystyka modeli dziatalno$ci doradcow zawodowych 3
g” w poradnictwie indywidualnym
= JS.03 Okreslenie warunkéw do pracy doradcy 3
— _§ w poradnictwie indywidualnym
= e 1 1
ql_, 8 i JM'OZ Df)bleran1§ wybranych metod JS.04 Metody i techniki wspierajace indywidualne poradnictwo ]
= @5 1 narzgdzi poradnictwa d
= EE . . zawodowe
S == indywidualnego ] .
=BCS g JS.05 Interpretacja zachowania klienta 6
-]
'E E 5 JS.06 Informacja zawodowa w poradnictwie indywidualnym 8
o=y < -
223 JM.03 Przeprowadzanie . JS.07 Charakterystyka etapow rozmowy doradczej 8
2 E = indywidualnej rozmowy doradczej
£ g -§‘ JS.08 Nawiazywanie kontaktu z klientem 8
« 8 N
E S E JS.09 Diagnoza sytuacji klienta 10
= JS.10 Opracowanie indywidualnego planu dziatania 8
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JM.01 Organizowanie grupowych

JS.01 Cele i zasady warunkujace funkcjonowanie grupowych

naprawczych

. 5
form pracy z klientami w procesie form poradnictwa zawodowego
doradczym JS.02 Warunki do prowadzenia zaje¢ grupowych 3
JS.03 Wykorzystanie procesu grupowego w poradnictwie 10
zawodowym
JM.02 .ReahzaCJa programow JS.04 Program ”Metoda Edukacyjna” 3
poradnictwa zawodowego w pracy z
grupa JS.05 Program ,,Kurs Inspiracji” 3
) JS.06 Program,,Rozwijanie indywidualnych cech utatwiajacych 3
E- zatrudnienie”
;ﬂ JS.07 Program ,,Indywidualny Plan Dziatania” 3
- -
2 JM.03 Tl"worzenle? ! reahzgqra JS.08 Projektowanie autorskiego scenariusza zajec 4
2 autorskich scenariuszy zajeé¢
§ grupowych z wykorzystaniem
5 doswiadczen, wiedzy w zakresie JS.09 Opracowanie i realizacja wybranego scenariusza zaj¢é 10
n'.‘ poradnictwa zawodowego
-
JM.01 Plapowanie i organizowanie JS.01. Ksztalcenie ustawiczne 3
. zadan realizowanych przez
\z - specjaliste ds. rozwoju zawodowego | JS.02. Organizacja szkolen bezrobotnych w regulacjach prawnych 4
< 2
=S JS.03. Zadania i kompetencje specjalisty ds. rozwoju zawodowego 4
Y N
,§ = JS.04. Warsztat pracy specjalisty ds. rozwoju zawodowego 4
=
z S JM.02 Obstuga dokumentacji
= gn prowadzonej przez specjaliste ds. JS.05. Rodzaje dgkumentéw i ich wypelianie w pracy specjalisty 6
,E S rozwoju zawodowego ds. rozwoju zawodowego
£ -2 JM.03 Badanie jakosci , JS.06. Planowanie badan jakos$ci, skutecznoscei i 4
N E efektywnosci i skutecznoéci ustug efektywnosci ustug w zakresie organizacji szkolen
a g organizacji szkolef JS.07. Realizacja badan jakosci, skutecznosci i 6
S B efektywnosci w zakresie organizacji szkolen
e _%” JS.08. Wykorzystanie wynikow badan i opracowywanie dziatan 4
- &
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13. Organizowanie szkolen dla

bezrobotnych i poszukujacych pracy

JM.01Rozpoznanie potrzeb

. . L JS.01 Diagnozowanie zapotrzebowania na szkolenia.
szkoleniowych i okreslenie
kierunkow dziatan JS.02 Upowszechnianie informacji o ustugach szkoleniowych oraz
sporzadzanie planu szkolen.
JM.OZ’Z.Iecame .przeprowad.zema JS.03 Analiza rynku ustug edukacyjnych
szkolen instytucjom szkoleniowym
JS.04 Postgpowanie o zamowienie publiczne w organizacji
szkolen.
JS.05 Programowanie procesu szkoleniowego.
JM.03 Pomoc finansowa w zakresie | 55 06 Szkolenia indywidualne.
szkolen jako jedna z form aktywizacji
zawodowej 0sob bezrobotnych i JS.07 Szkolenia grupowe.
poszukujacych pracy. ] ]
JS.08 Pozostate formy wsparcia finansowego w zakresie szkolen.
JM.04 Monitorowanie i JS.09 Rozliczanie szkolen.
dokumentowanie przebiegu szkolen
JS.10 Prowadzenie i analiza dokumentacji szkoleniowe;.
JS.11 Analiza skutecznosci i efektywnosci szkolen.

14. Wspélpraca z pracodawcami w

zakresie podnoszenia kwalifikacji

bezrobotnych i pracownikow.

JM.01 Wspotpraca z pracodawcami
w podnoszeniu kwalifikacji

JS.01 Umowy trdjstronne zawierane pomigdzy urzgdami pracy,

pracodawcami i instytucjami szkoleniowymi.

zawodowych 0s6b bezrobotnych JS.02 Wspolpraca z pracodawcami w organizacji stazu i
przygotowania zawodowego w miejscu pracy dla osob
bezrobotnych.

JM.02 Wspotpraca z pracodawcami JS.03 Tworzenie funduszu szkoleniowego.

w zakresie podnoszenia kwalifikacji . . . .

JS.04 Diagnozowanie potrzeb szkoleniowych pracownikow u

pracownikow

pracodawcy 1 wsparcie w przygotowaniu planu szkolen
pracownikow.

JS.05 Refundowanie kosztow szkolenia

specjalistycznego pracownikow .

JS.06 Rotacja pracy jako instrument przeznaczony do inwestycji w

kapital ludzki przedsigbiorstw.

JS.07

Wspolpraca z pracodawca przy zwolnieniach
monitorowanych.
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JM.01 Wspieranie finansowe

JS.01 Planowanie instrumentéw finansowych wspierajacych

E podnoszenia kwalifikacji rozwdj zawodowy. 6
% zawodowych JS.02 Promocja instrumentéw finansowych 10
E 2 _ 5 E = JS.03 Realizacja instrumentéw finansowych 6
$88 2L , .
S g ? =8 g JM.02 Wspotpraca przy tworzeniu 1S.04 EFS iak i o . q 6
% § 5 g 2 2 | projektow szkoleniowych . ' ja (.) narzg z1.e wspierajace rozwoj ZéW(,) ?wy.
. £ 5§85 & | finansowanych z EFS JS.05 Udzielanie wsparcia merytorycznego specjaliscie ds. 6
welf 2828 programOw przy opracowywaniu projektow.
JM.01 Okreslenie potrzeb JS.01 Zbieranie informacji o potrzebach szkoleniowych
> szkoleniowych pracownikow urzedu pracownikéw od pracownikéw, od przetozonych i komoérek 2
2 pracy organizacyjnych
‘s JS.02 Weryfikowanie zgtaszanych potrzeb szkoleniowych i
E tworzenie listy potrzeb szkoleniowych oraz listy 2
E niezbednych szkolen
3 JM.02 Sporzadzenie i JS.03 Przygotowywanie i upowszechnianie planu szkolen 5
= upowszechnienie planu szkolen
E JM.03 Informowanie o szkoleniach i JS.04 Pozyskanie informacji nt. rynku ustug szkoleniowych oraz
_E innych mozliwo$ciach pomocy w sporzadzenie i upowszechnienie informacji o szkoleniach 3
& zakresie podnoszenia kwalifikacji i innych formach podnoszenia kwalifikacji
=
‘; JM.04 Realizacja szkolen JS.05 Przygotowanie do wyboru instytucji szkoleniowej oraz
S z okreslanie zasad i warunkow organizacji szkolen 5
5 E JM.05 Monitorowanie przebiegu JS.06 Monitorowanie szkolenia i analiza dokumentacji 5
(%D : szkolen
<& -q:)a JM.06 Analiza skutecznosci i JS.07 Prowadzenie dokumentacji szkolenia i analiza jego
- 5 efektywnosci szkolen skutecznosci i efektywnosci 5
2 JM.01 Planowanie i organizowanie JS.01 Identyfikacja ushug aktywizujacych na rzecz osob ’
-3 2 E’ ustugi w zakresie pomocy w bezrobptnych. : :
% gz x5 aktywnym poszukiwaniu pracy JS.02 Badanie pptrzeb 0s0b bezrobot.nych.l poszukujacych pracy 5
,§ .% g = _ w zakresie aktywnego poszukiwania pracy
ag 2 E E JM'OZ. O})s%.uga dolfumenta.q W JS.03 Analiza i opracowywanie stosowanej dokumentacji lidera 4
-2 2 2 £ zakresie sw1adczer.11a u§1ug1 pomoc w klubu pracy
O. é E % E aktywnym poszukiwaniu pracy JS.04. Zastosowanie dokumentacji prowadzonej przez lidera klubu 3
~§8E 8 pracy
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JM.03 Badanie jakosci, efektywnosci
i skutecznosci ustug w zakresie

JS.05. Badanie ustug w zakresie pomocy w aktywnym

o L 7
pomocy w aktywnym poszukiwaniu poszukiwaniu pracy
pracy
JM.01 Projektowanie warsztatow JS.01 Postugiwanie si¢ podstawowymi pojgciami z zakresu ustugi
aktywizacyjnych z zakresu ,warsztaty aktywizacyjne z zakresu poszukiwania 4
N poszukiwania pracy pracy”
< JS.02 Badanie potrzeb szkoleniowych 8
>
% JS.03 Organizacja i promocja zaj¢é warsztatowych 21
<
E JS.04 Zasady ewaluacji zajeé 10
% Z JS.05 Metodyka prowadzenia zajgc 21
o & - ;
= s JM.02 Przeprowadzeme warsztatow | y5 06 Prowadzenie zaje¢ z zakresu: analiza rynku pracy 7
N .8 aktywizacyjnych z zakresu — . .
2 £ . . JS.07 Prowadzenie zajg¢ z zakresu: metody poszukiwania
= poszukiwania pracy - 5
= 2 zatrudnienia
E E JS.08 Prowadzenie zaje¢ z zakresu: konstruowanie dokumentow 3
2 2 aplikacyjnych
s &
g % JS.09 Prowadzenie zajgc¢ z zakresu: techniki rekrutacyjne 7
% % JS.10 Prowadz.eni.e zajec z zakresu: alternatywne formy 1
N zatrudnienia
JM.01 Tworzenie i wykorzystywanie
= informaciji papierowych i JS.01 Rozpoznawanie potrzeb i zrédet informacji. 6
© é . elektronicznych w pracy lidera Klubu
§ 9 :é & E Pracy JS.02 Opracowywanie materiatdw informacyjnych. 8
SEEEZ
ZEE5E
2SELE . .
B ‘g ERE- JS.03 Udzielanie pomocy bezrobotnym w korzystaniu z 3
o TETE elektronicznych zrodet informacji.
< _3= 8
-0 2 e
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20. Przygotowywanie i zarzadzanie realizacja projektéw wspolfinansowanych z europejskich

funduszy strukturalnych

JM.01 Korzystanie z Europejskiego
Funduszu Spotecznego oraz innych
zrodet finansowania projektow

JS.01 Identyfikowanie regulacji prawnych UE i Polski w
zakresie zasad funkcjonowania i wdrazania funduszy
strukturalnych

JS.02 Charakterystyka Programéw Operacyjnych
finansowanych z EFS oraz pozostatych dokumentow
programowych na lata 2007-2013

JS.03 System wdrazania EFS w Polsce

JS.04 Identyfikowanie innych niz EFS Zrédet finansowania
projektow

JM.02 Przygotowanie projektu

JS.05 Analiza probleméw i okreslenie grup Beneficjentow
Ostatecznych

JS.06 Ustalanie celow glownych i szczegotowych projektu

JS.07 Analiza ryzyka projektu

JS.08 Harmonogram dziatan projektu

JS.09 Oprogramowanie komputerowe wspomagajace zarzadzanie
projektami

JS.10 Formularz wniosku

JM.03 Realizowanie projektu

JS.11 Metody i zasady zarzadzania projektami realizowanymi w
ramach EFS

JS.12 Plynnos¢ finansowa projektu

JS.13 Stosowanie prawa zamowien publicznych

JS.14 Partnerstwo w realizacji projektow

JS.15 Przygotowywanie wnioskow o ptatnosé

JS.16 Prowadzenie monitoringu, sprawozdawczos$ci oraz
ewaluacji projektu
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