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Wprowadzenie

Bezrobocie to temat częstych rozmów, wielu debat i konferencji, znacznej liczby badań i opracowań. Wiele powiedziano o tym, jak ograniczać bezrobocie, jakie znaczenie dla zmniejszania bezrobocia ma ogólny stan gospodarki, w tym zwłaszcza stopa wzrostu, inflacja, płaca minimalna, jak ważne są nakłady na aktywizację zawodową, czy i na ile stosowanie środków łagodzących skutki bezrobocia (zasiłków) szkodzi aktywizacji. Wydaje się jednak, że mówiąc o uwarunkowaniach realizacji skutecznej polityki zmniejszania bezrobocia i zwiększania zatrudnienia zbyt wiele uwagi zwraca się na wielkość środków Funduszu Pracy, liczbę pracowników urzędów pracy, warunki lokalowe i sprzętowe w jakich działają, a zbyt mało na jeden z kluczowych czynników sukcesu działania każdej instytucji, jakim są kwalifikacje pracowników. Powszechna w gruncie rzeczy wiedza o tym, że sukces instytucji (mierzony jej skutecznością i efektywnością oraz zadowoleniem klientów) zależny jest w znacznym stopniu od tego, co wiedzą i co umieją i jakie mają nastawienie do pracy i do klienta pracownicy tej instytucji, w niewystarczającym stopniu przekłada się na świadomość potrzeby systematycznego wzmacniania kompetencyjnego Publicznych Służb Zatrudnienia.

Przyjmując właśnie ten punkt widzenia, a więc wychodząc z założenia, że systematyczne doskonalenie kadr urzędów pracy jest istotnym warunkiem efektywności ich pracy i działań podejmowanych przez urzędy pracy, Departament Rynku Pracy Ministerstwa Pracy i Polityki Społecznej przygotował w ramach SPO RZL (Priorytet 1, Działanie 1.1) projekt „Programy szkoleń modułowych dla kadry publicznych służb zatrudnienia”. Celem projektu było podniesienie jakości usług służb zatrudnienia poprzez opracowanie propozycji zinstytucjonalizowanego systemu podnoszenia kwalifikacji ogólnych i zawodowych pracowników urzędów pracy, którego elementem będą modułowe programy szkoleń dla pracowników.

Kadra publicznych służb zatrudnienia to dziś blisko 20 tysięcy osób, funkcjonujących w dużym rozproszeniu instytucjonalnym i terytorialnym. Do roku 2000 służby zatrudnienia działały jako tzw. rządowa administracja specjalna, o wyodrębnionej, prostej i klarownej strukturze organizacyjnej. Na czele tej struktury stał Krajowy Urząd Pracy jako centralna jednostka rządowej administracji specjalnej realizującej zadania z zakresu zatrudnienia i łagodzenia negatywnych skutków bezrobocia. Taka organizacja służb zatrudnienia umożliwiła sprawną koordynację działań związanych z funkcjonowaniem urzędów pracy. W efekcie pierwsza połowa lat 90-tych charakteryzowała się m.in. wzmożonymi działaniami szkoleniowymi (w tym z udziałem ekspertów zagranicznych), obejmującymi głównie szkolenia pośredników pracy i doradców zawodowych. Stworzenie spójnej struktury umożliwiało diagnozowanie potrzeb szkoleniowych oraz sprawne przeprowadzanie zajęć. Trzeba jednak zauważyć, że nie udało się w tym okresie wypracować jednolitej i pełnej (obejmującej wszystkie specjalności) polityki podnoszenia kwalifikacji pracowników służb zatrudnienia. 

Z początkiem 2000 roku nastąpiła zasadnicza zmiana struktury organizacyjnej publicznych służb zatrudnienia, w wyniku której obejmuje ona dziś ponad 330 niezależnych samorządowych jednostek powiatowych, 16 niezależnych samorządowych jednostek wojewódzkich, 16 jednostek funkcjonujących w ramach administracji rządowej w województwie oraz Ministerstwo Pracy i Polityki Społecznej.

Aby przeciwdziałać negatywnym skutkom takiego rozproszenia, w ramach ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy zawarto szereg zapisów odnoszących się tak do kwalifikacji pracowników PSZ, jak i do procesu ich szkoleń. Są to dwa rodzaje unormowań:

a) unormowania określające niezbędne wymagania kwalifikacyjne do zajmowania określonych stanowisk, do których należy zaliczyć przepisy art. 91-99 ustawy; można na tej podstawie zidentyfikować trzy grupy pracowników PSZ:

- pracownicy podlegający licencjonowaniu, w stosunku do których wymagania kwalifikacyjne określa ustawa (pośrednicy pracy i doradcy zawodowi),

- pracownicy nie podlegający licencjonowaniu, w stosunku do których wymagania kwalifikacyjne określa ustawa (specjaliści ds. rozwoju zawodowego, specjaliści ds. programów, liderzy klubów pracy, doradcy i asystenci EURES),

- pozostali pracownicy publicznych służb zatrudnienia, w stosunku do których wymagania kwalifikacyjne nie są określone w ustawie.

b) unormowania regulujące organizowanie szkoleń pracowników publicznych służb zatrudnienia, nakładające wykonywanie zadań w tym zakresie na samorząd województwa, wojewodę i samorząd powiatu. Co może zaskakiwać, w obecnym brzmieniu ustawy żadnych zadań wprost nie przypisano ministrowi właściwemu do spraw pracy, aczkolwiek zgodnie z art. 5 pełni on „funkcję koordynatora publicznych służb zatrudnienia.”

Wśród zadań wojewody warto wskazać jeszcze sprawowanie nadzoru nad działalnością samorządu powiatu i województwa w zakresie spełniania wymogów kwalifikacyjnych określonych dla pracowników urzędów pracy, a także zadanie dotyczące wydawania licencji pośrednikom pracy i doradcom zawodowym.

Mamy więc sytuację, w której istnieje możliwość i obowiązek organizowania szkoleń dla pracowników służb zatrudnienia różnego szczebla przez różne organy publicznych służb zatrudnienia. Brak jest jednak regulacji związanych z określeniem zakresu przedmiotowego tych szkoleń, zasad współpracy i koordynacji działań poszczególnych organów w zakresie organizacji takich przedsięwzięć. 

Ustawa nakłada również experssis verbis obowiązek stałego podnoszenia kwalifikacji i doskonalenia zawodowego przez niektóre grupy pracowników publicznych służb zatrudnienia. Jednakże za tak sformułowanym obowiązkiem nie idzie żadna regulacja, normująca ewentualny tryb podnoszenia kwalifikacji. Tak więc nałożony został obowiązek, który w efekcie może być realizowany w wieloraki sposób – nie zapewniający osiągnięcia spójnego i na jednolitym poziomie podnoszenia kwalifikacji danej kategorii zawodowej pracowników służb zatrudnienia. Brak bowiem jakiegokolwiek oznaczenia, czy aktywność pracowników zatrudnionych w powyższych grupach zawodowych w sferze podnoszenia kwalifikacji winna leżeć wyłącznie po ich stronie, czy też przy udziale urzędu. Podobnie nie skonkretyzowano rodzaju szkoleń, w jakich pracownicy mieliby uczestniczyć. 

Jednym ze skutków tej sytuacji jest niejednolitość szkoleń dla jednych grup i brak szkoleń dla innych kategorii pracowników służb zatrudnienia, o czym wiemy z naszych codziennych kontaktów z tą kadrą. Wynika to z tego, iż poszczególne urzędy realizują szkolenia we własnym zakresie i w takim wymiarze, na jaki pozwalały ich środki finansowe. Szkolenia takie powierzano do realizacji różnym podmiotom, które realizowały je na podstawie różnych programów, z wykorzystaniem różnej kadry wykładowców. Dobierając wykonawców szkoleń urzędy najczęściej kierują się kryterium ceny, co nie sprzyja dobrej jakości szkoleń. Brak nie tylko jednolitych programów szkoleń, ale nawet ich ram powoduje, że uczestnicy szkoleń mają różną wiedzę na temat tych samych zagadnień, a także różny poziom umiejętności - niektórzy odbywali bowiem jedynie szkolenia teoretyczne, a inni również zajęcia w formie warsztatów.

Opisana sytuacja tworzyła istotny kontekst realizacji projektu, którego efekty mają szansę – jak zapisano w celu badania - przełożyć się na wypracowanie rozwiązań systemowych określających zasady i warunki kształcenia i szkolenia zawodowego pracowników PSZ.

Trzeba wspomnieć także, że Ministerstwo Pracy i Polityki Społecznej podejmuje różnorodne starania, by wesprzeć zarówno potencjalnych uczestników, jak i wykonawców szkoleń. Wymienić tu należy przede wszystkim możliwość finansowania szkoleń kadr PSZ ze środków Funduszu Pracy, ale także opracowanie narzędzi służących zarówno doprecyzowaniu potrzeb ze strony urzędów pracy, jak i dostosowaniu oferty szkoleniowej do potrzeb tej grupy docelowej, takich jak standardy usług rynku pracy i standardy kwalifikacji zawodowych dla pracowników zatrudnionych na stanowiskach kluczowych. Ważnym narzędziem służącym dostosowaniu oferty szkoleniowej są ponadto kompletne programy szkoleń zawodowych, obejmujące materiały szkoleniowe. Kilka takich programów powstało w ramach wcześniejszych projektów, realizowanych przez MPiPS.

Projekt „Programy szkoleń modułowych dla kadry publicznych służb zatrudnienia” składał się z dwóch odrębnych części:

1) część pierwsza dotyczyła opracowania 20 programów szkolenia modułowego wraz z materiałami dydaktycznymi, 

2) część druga obejmowała przeprowadzenie badania dotyczącego sytuacji w zakresie szkolenia kadr PSZ. 

Całość prac kończyło przygotowanie koncepcji doskonalenia kadr publicznych służb zatrudnienia, z wykorzystaniem programów szkolenia modułowego.

Realizacja obu części projektu powierzona została firmie WYG International Sp. z o.o., wyłonionej w procedurze przetargu nieograniczonego. Część badawcza zrealizowana została przez zespół ekspertów współpracujących z WYG International Sp z o.o., od lat zajmujących się rynkiem pracy i jego instytucjonalną obsługą: Irenę Wolińską, kierownika badania, Urszulę Sztanderską – sprawująca nadzór merytoryczny nad całością prac oraz Gabrielę Grotkowską, wspierany przez młodych socjologów: Małgorzatę Zub, Barbarę Leszczyńską i Krzysztofa Kuklińskiego. Część dotycząca programów szkolenia realizowana była przez zespół pod kierunkiem Tomasza Giewartowskiego (koordynacja prac) i Andrzeja Brejnaka (nadzór i kierownictwo merytoryczne). Prace realizowane były w okresie od lutego 2007 do końca stycznia 2008.

Niniejsza publikacja, przygotowana pod redakcją Ireny Wolińskiej, prezentuje informację o wynikach prac w projekcie wg następującej konwencji: rozdział I zawiera prezentację badania w zakresie sytuacji w szkoleniu kadr PSZ, przy czym osobno – w rozdziale II – zawarto prezentację dobrych praktyk w tym obszarze. Rozdział III poświęcono efektom prac nad opracowaniem nowych programów szkolenia modułowego, zaś rozdział IV to informacja o zamierzeniach MPiPS w zakresie upowszechnienia tych programów, już w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki.

Rozdział I. Sytuacja w zakresie kształcenia ustawicznego pracowników publicznych służb zatrudnienia

1. Koncepcja badań

W celu dokonania diagnozy sytuacji w zakresie kształcenia i szkolenia kadr publicznych służb zatrudnienia w 2006 i pierwszej połowie 2007 roku zrealizowane zostało ogólnopolskie badanie. Obejmowało ono następujące zagadnienia:

· polityka i strategia szkolenia kadr publicznych służb zatrudnienia realizowana przez organy zatrudnienia (samorządy województw, powiatów i wojewodów),

· uczestnictwo pracowników publicznych służb zatrudnienia (wojewódzkich urzędów pracy, powiatowych urzędów pracy i urzędów wojewódzkich/komórek urzędów wojewódzkich zajmujących się rynkiem pracy
) w kształceniu i szkoleniu zawodowym organizowanym przez organy publicznych służb zatrudnienia oraz podejmowanym we własnym zakresie przez pracowników,

· ocena dotychczasowej polityki szkoleniowej w służbach zatrudnienia i oczekiwania dotyczące przyszłych rozwiązań systemowych w zakresie kształcenia i szkolenia zawodowego

i miało odpowiedzieć na następujące pytania:

· Jaką politykę prowadzą urzędy w zakresie kształcenia i szkolenia zawodowego pracowników?

· Czy polityka szkoleniowa prowadzona jest w sposób planowy?

· Jaką rolę w realizacji polityki szkoleniowej pełnią: dyrektor urzędu, kierownicy średniego szczebla (np. kierownicy wydziałów) i komórka ds. kadrowych?

· Jakie są cele organizacji szkoleń?

· Czy potrzeby szkoleniowe pracowników są diagnozowane? Jeżeli tak, czy ich znajomość jest wykorzystywana do kwalifikacji pracowników na szkolenia? W jaki sposób?

· Jakie formy szkoleń są najbardziej powszechne? Jakie są preferowane? Dlaczego?

· W jaki sposób konstruowany jest program szkoleń?

· Jakimi kryteriami kierują się urzędy w wyborze szkoleń spośród dostępnej oferty?

· Czy urzędy określają wymagane kwalifikacje wykładowców? Jakie?

· Jakie kryteria są brane pod uwagę przy kwalifikowaniu pracowników na szkolenia?

· Jakie jest znaczenie inicjatywy pracowników w realizacji polityki szkoleniowej?

· W jaki sposób urzędy pozyskują środki na szkolenia? Z jakich źródeł finansują szkolenia?

· Czy przebieg i rezultaty szkoleń są monitorowane? Czy prowadzi się ewaluację szkoleń?

· Czy polityka szkoleniowa jest prowadzona efektywnie? Jakie rezultaty przynosi?

· Czy wielkość urzędów ma wpływ na podejście do polityki szkoleniowej?

· Czy polityka szkoleniowa stosowana przez wojewódzkie urzędy pracy ma wpływ na politykę szkoleniową prowadzoną przez powiatowe urzędy pracy?

· Czy pracownicy, w stosunku do których ustawa określa wymagania kwalifikacyjne, częściej niż pozostali są objęci szeroko rozumianymi szkoleniami?

· Jaka jest tematyka szkoleń, w których uczestniczyli pracownicy?

· Czy w rezultacie szkoleń i innych form podnoszenia kwalifikacji pracownicy zdobywają nowe kwalifikacje (wiedzę i umiejętności) odpowiednie do ich zawodu?

· Czy należy wprowadzić rozwiązania systemowe w zakresie polityki kształcenia i szkolenia zawodowego dla publicznych służb zatrudnienia? Jakie rozwiązania są pożądane?

Powyższa diagnoza stanowić miała podstawę do przygotowania rekomendacji dotyczących kierunków rozwiązań systemowych określających zasady kształcenia i szkolenia zawodowego pracowników publicznych służb zatrudnienia
.

Wstępna wersja raportu końcowego z badań poddana została recenzji niezależnych ekspertów – dr Danuty Możdżeńskiej – Mrozek i Piotra Kołodziejczyka.

2. Metodologia i przebieg badań

Badaniem objęto wojewódzkie i powiatowe urzędy pracy oraz wydziały polityki społecznej w urzędach wojewódzkich i ich pracowników. W związku z faktem, że zakresy zadań poszczególnych instytucji w obszarze szkolenia kadr nakładają się, w każdej z badanych placówek wyższego szczebla badana była polityka szkoleniowa wobec pracowników danego urzędu i wobec pracowników instytucji niższego rzędu (tj. polityki szkoleniowej wobec PUP w przypadku WUP i WPS). 

Podstawowymi metodami zastosowanymi w badaniu były metody ilościowe, uzupełnione metodami jakościowymi. Zastosowano następujące techniki badań ilościowych:

· W części odnoszącej się do polityki szkoleniowej w przypadku WUP i PUP zastosowano samowypełnialną ankietę internetową (CAWI) skierowaną do dyrektorów wojewódzkich i powiatowych urzędów pracy; w przypadku wydziałów polityki społecznej zastosowano technikę wywiadu telefonicznego. Otrzymano 14 ankiet z WUP i 219 ankiet z PUP oraz zrealizowano 13 wywiadów z dyrektorami lub wskazanymi przez nich przedstawicielami WPS.
· Wypełniany przez pracowników elektroniczny formularz, służący do zgromadzenia danych zastanych, dotyczących kształcenia pracowników WUP i PUP. Wypełnienie formularza danych wymagało od pracowników urzędów poświęcenia dużej ilości czasu pracy i dużego zaangażowania, polegającego na wyszukaniu i udostępnieniu wielu danych, które okazały się być przechowywane w różnych komórkach organizacyjnych. Dzięki monitom wysyłanym pocztą elektroniczną i pocztą tradycyjną, dwukrotnego wysyłania formularzy oraz bezpośrednich rozmów telefonicznych, zwrot formularzy z WUP i WPS był zgodny z oczekiwanym i wyniósł 8 z WUP i 9 z WPS; zwrot formularzy z PUP osiągnięto na poziomie 58 sztuk, jednak ze względu na istotne braki danych w części formularzy do analizy zakwalifikowano 51, co było zgodne z założeniami badania.
· Dla części dotyczącej badania postaw pracowników zastosowano ankietę internetową (CAWI). Badanie ankietowe pracowników początkowo zakładano przeprowadzić we wszystkich wojewódzkich urzędach pracy, ale jedynie na próbie powiatowych urzędów pracy. Ostatecznie, z obawy o niski zwrot ankiet, zdecydowano, że zwrócimy się z prośbą o wypełnienie ankiety przez wszystkich pracowników we wszystkich wojewódzkich oraz powiatowych urzędach pracy oraz wszystkich WPS. Podejście to wpłynęło korzystnie zarówno na liczbę otrzymanych ankiet, jak i na reprezentatywność badania. Z powiatowych urzędów pracy otrzymano 2879 ankiet, co zapewniło bardzo wysoką wiarygodność wyników. Liczba ankiet otrzymanych od pracowników WUP to 456, z WPS natomiast otrzymano 39 ankiet, co było zgodne z założeniami.
Zastosowane techniki badań jakościowych to:

· Indywidualne wywiady pogłębione, przeprowadzone na początku badania – w ramach weryfikacji podejścia do realizacji badania i weryfikacji narzędzi; przeprowadzono pięć indywidualnych wywiadów pogłębionych o charakterze eksploracyjnym (w WUP, WPS i trzy w PUP), w celu rozpoznania problematyki badania i dostosowania narzędzi do badań ilościowych. Obok uwag do projektu ankiety, w wywiadach zebrano opinie i swobodne refleksje badanych dotyczące polityki szkoleniowej urzędów;

· Wywiady grupowe, które przeprowadzono w celu uzyskania pełniejszego jakościowego obrazu problematyki polityki szkoleniowej realizowanej przez urzędy oraz w celu weryfikacji wyników badania ilościowego, a w szczególności rekomendacji systemowych. Podczas wywiadów grupowych omawiano zarówno obecną sytuację, jak i pożądane rozwiązania systemowe w zakresie polityki szkoleniowej. Wywiady grupowe pozwoliły na zebranie opinii pracowników Publicznych Służb Zatrudnienia na temat polityk szkoleniowych w urzędach i umożliwiły poszerzenie kontekstu interpretacji zgromadzonych danych ilościowych. Łącznie w opracowaniu wzięte zostały pod uwagę rezultaty pięciu wywiadów grupowych, w których wzięło udział 42 przedstawicieli urzędów pracy oraz trenerów-szkoleniowców pracujących z PSZ;

· Studia przypadków dobrych praktyk w zakresie polityki szkoleniowej.
Jakich informacji dostarczył przebieg badania

Już obserwacja przebiegu badania dostarczyła zespołowi szeregu cennych informacji dotyczących polityki szkoleniowej i jej uwarunkowań, o których naszym zdaniem należy wspomnieć. 

Przede wszystkim okazało się, że przedmiot badania okazał się niesłychanie ważny i atrakcyjny dla znacznej części urzędów – niezależnie do ich obecnego podejścia do polityki szkoleniowej i do szkoleń w ogóle. Zespół badaczy otrzymał w czasie realizacji badania wiele sygnałów świadczących o żywym zainteresowaniu tematem, o poszukiwaniu dobrych rozwiązań, o potrzebie nawiązania współpracy z innymi urzędami w tym zakresie.

Z drugiej strony już z przebiegu badania Zespół dowiedział się, że dane na temat szkoleń w zdecydowanej większości urzędów nie są w żaden sposób gromadzone, a tym bardziej analizowane. Było to przyczyną wielu trudności w uzyskaniu oczekiwanych informacji, a także jest przyczyną częściowych braków danych w prezentowanym raporcie.

Inny charakter refleksji opartych o przebieg badania dotyczy komunikacji z jednostkami służb zatrudnienia, co  w pewnej mierze wiąże się z kwestiami dotyczącymi polityki szkoleniowej. Okazało się bowiem, że znaczna część urzędów pracy ma ograniczony dostęp do Internetu. Oczywiście każdy urząd ma swoją stronę www i swoją skrzynkę mailową, przy czym wszystkie urzędy mają skrzynki na serwerze praca.gov.pl, a oprócz tego część ma odrębne adresy mailowe. Niestety, zarówno jedne, jak i drugie nie przeglądają tych skrzynek regularnie, nie zakładają kont poczty elektronicznej pracownikom, co powoduje ogromne trudności w komunikacji, a w przypadku badania pracowników stworzyło dodatkowe utrudnienie. Co ciekawe, równie trudny kontakt elektroniczny był z wydziałami polityki społecznej. 

Inny zaobserwowany problem dotyczy niskiej sprawności serwera praca.gov.pl – częste wyłączenia, rozsiewanie tzw. spamu itp. sprawiają, że coraz więcej urzędów odchodzi całkowicie od używania skrzynek mailowych udostępnionych na tym serwerze, a dane adresowe (adresy mailowe) zamieszczone na www.psz.praca.gov.pl nie są aktualizowane.

Ta sytuacja sprawia, że pod znakiem zapytania należy postawić udział pracowników PSZ w społeczeństwie informacyjnym, a przecież upowszechnienie uczestnictwa w społeczeństwie informacyjnym to jedno z zadań PSZ wobec ich klientów.

3. Polityka i strategia w zakresie kształcenia i szkolenia zawodowego pracowników w świetle wyników badań

Planowanie szkoleń

Badanie pokazało, że planowanie działań szkoleniowych w postaci planu szkoleń ma miejsce w prawie wszystkich WUP (z wyjątkiem jednego), ale tylko w 127 (na 219 – 58%) powiatowych urzędach pracy. Co istotne, w 7 WUP plany takie dotyczą zarówno szkoleń własnych pracowników, jak i pracowników PUP. Podstawą do ich sporządzenia są przede wszystkim informacje o potrzebach szkoleniowych zgłaszane przez kierowników, potrzeby zgłaszane przez pracowników oraz informacje o wprowadzanych zmianach prawnych. Zwraca uwagę, że w przypadku PUP „zidentyfikowane luki kompetencyjne” mają niemal takie samo znaczenie dla zawartości planu szkoleń jak „dane o dostępności środków finansowych”. Ze względu na to, że WPS są częścią urzędów wojewódzkich, to polityka kadrowa, w tym szkoleniowa, leży generalnie poza zakresem ich działania. Wydziały więc nie tworzą samodzielnie planów szkoleń wobec swoich pracowników, a jedynie uczestniczą w ich tworzeniu. Natomiast w 9 przypadkach WPS sporządzają plany szkoleń dla swoich pracowników i pracowników PUP – w odniesieniu do limitu Funduszu Pracy, przyznanego na ten cel przez Ministra Pracy i Polityki Społecznej.

Tabela 1. Podstawa sporządzania planów szkoleń

	Plan szkoleń sporządzany jest na podstawie
	PUP
	WUP
	WPS

	
	Liczba wskazań
	% w wierszu
	Liczba wskazań

	Potrzeb zgłaszanych przez kierowników
	101
	79,5
	11
	9

	Potrzeb zgłaszanych przez pracowników
	90
	70,9
	11
	11

	Informacji o wprowadzanych zmianach prawnych
	86
	67,7
	8
	9

	Zidentyfikowanych luk kompetencyjnych
	45
	35,4
	6
	5

	Danych o dostępności środków finansowych
	44
	34,6
	5
	7

	Informacji o dostępnych na rynku szkoleniach
	30
	23,6
	5
	2

	Dyspozycji kierownictwa urzędu
	24
	18,9
	4
	2

	Wiedzy osoby odpowiedzialnej w urzędzie za szkolenia
	18
	14,2
	4
	0

	Wyników ankiet ewaluacyjnych z wcześniejszych szkoleń
	7
	5,5
	2
	0

	Inne
	1
	0,8
	2
	10


* badani odnosili się do każdej odpowiadającej ich podejściu kategorii, z tego względu odsetek obliczono w odniesieniu do każdej z nich

Zauważyć należy, że szkolenia nie ujęte w planie stanowią 29% ogółu szkoleń. Przyczyną takich sytuacji są głównie nieoczekiwane zmiany przepisów prawnych. Inne, znacznie rzadziej wymieniane przyczyny to fluktuacja kadr i pojawienie się nowych ciekawych propozycji szkoleniowych.

Ze względu na to, że szkolenia dla PUP mogą być organizowane również przez WUP i przez WPS, to warto było sprawdzić, jak przebiega współpraca pomiędzy tymi ogniwami. Badani dyrektorzy PUP generalnie oceniają, że współpraca pomiędzy powiatowymi i wojewódzkim urzędem pracy przebiega „dość dobrze”. Wśród tych, którzy wyrażali bardziej zdecydowane opinie nieznacznie przeważają zadowoleni (współpraca przebiega dobrze) niż niezadowoleni (współpraca przebiega słabo lub źle). Ogólna ocena tej współpracy ze strony WUP jest dobra – 8 wskazań „dość dobrze” i 5 „dobrze”, a tylko jedno - „słabo”.

Tabela 2. Ocena współpracy WUP i PUP w obszarze szkoleń w opinii PUP

	Ocena współpracy
	%

	Współpraca przebiega dobrze, realizuje się uzgodniony plan szkoleń, obydwa urzędy są komplementarne w dostarczaniu szkoleń pracowniczych
	17,8

	Współpraca przebiega dość dobrze, każdy z urzędów realizuje swoje szkolenia, na ogół nie ma między nimi kolizji
	66,7

	Współpraca przebiega słabo, każdy robi swoje, czasem szkolenia się powtarzają, niektórych brakuje, podział zadań między urzędami szwankuje
	13,2

	Współpraca przebiega źle, często szkolenia dotyczą tych samych problemów dla tych samych grup pracowniczych, a innych potrzebnych szkoleń nikt nie realizuje
	1,4

	suma
	100,0


Ta ogólnie dobra ocena nieco przesłania fakt, że aż w 144 przypadkach (65,8%) informacje o szkoleniach organizowanych przez WUP podawane są bezpośrednio przed ich uruchomieniem; jednak 54 urzędy znają informację o szkoleniach planowanych przez WUP z wyprzedzeniem ok. pół roku, a 19 nawet z większym (od pół roku do roku).

Nieco inaczej widzą to respondenci z WUP - tylko 3 z nich przyznaje, że informacje o szkoleniach przekazywane są do PUP niedługo przed ich rozpoczęciem, zaś 5 twierdzi, że dane takie trafiają z wyprzedzeniem od pół roku do roku. Równocześnie jednak tylko jeden WUP twierdzi, że PUP koordynują swoje plany szkoleń z planem WUP.

Dopełnieniem informacji o planowaniu szkoleń jest to, że w większości badanych powiatowych urzędów pracy (67,6% - 148) i wojewódzkich urzędów pracy (8) nie ma wydzielonego stanowiska / komórki ds. szkolenia pracowników. Sprawami szkoleń zajmują się pracownicy kadrowi; jeśli wydzielone stanowisko istnieje, to również w ramach komórek kadrowych lub organizacyjno-kadrowych.

W PUP tematykę szkoleń ustalano przede wszystkim poprzez zbieranie opinii kierowników poszczególnych komórek organizacyjnych oraz poprzez przeglądanie tematyki szkoleń oferowanych przez instytucje szkolące. Badanie potrzeb szkoleniowych lub choćby zbieranie spontanicznych opinii pracowników o ich zainteresowaniu określonymi szkoleniami mają tu marginalne znaczenie.

Tabela 3. Sposób ustalania tematyki szkoleń w PUP

	Jak ustalano tematykę szkoleń organizowanych przez PUP dla własnych pracowników?  
	% odpowiedzi

	Zbierano opinie kierowników poszczególnych komórek PUP
	70,3

	PUP dokonywał przeglądu tematyki szkoleń oferowanych przez instytucję szkolącą
	70,3

	Na podstawie wyników badania potrzeb szkoleniowych pracowników Powiatowego Urzędu Pracy,
	24,7

	Zbierano spontaniczne opinie pracowników PUP
	23,3

	Dyrekcja PUP określała te potrzeby samodzielnie,
	21,5

	Na podst. opinii pracowników ustalonych w wynikach badania, zgłaszania potrzeb szkoleniowych przez pracowników w przyjętej w urzędzie jednolitej procedurze,
	18,7

	Ustalał te potrzeby na podstawie wskazówek/informacji/zaleceń z Ministerstwa Pracy i Polityki Społecznej
	18,3

	Ustalał te potrzeby na podstawie wskazówek/informacji/zaleceń z WUP
	16,4


* Można było wskazać dowolną liczbę metod
W zasadzie jedynie incydentalnie tematyka szkoleń podejmowanych przez PUP była konsultowana z wojewódzkim urzędem pracy (2 wskazania – „tak, zawsze” i 4 – „tak, często”), natomiast sytuacje odwrotne – gdy WUP konsultuje tematykę organizowanych szkoleń z PUP są zdecydowanie częstsze. W 66 przypadkach ma to miejsce „czasami”, ale aż w 77 „zawsze” lub „często”. Z drugiej jednak strony aż 75 powiatowych urzędów pracy nigdy lub tylko rzadko była pytana przez WUP o oczekiwania szkoleniowe. Co ciekawe, rozkład odpowiedzi wg województw nie pokazuje w tym zakresie żadnej prawidłowości.

Wg ankiet WUP tematykę szkoleń dla PUP określano poprzez zbieranie opinii dyrektorów PUP (13) oraz poprzez przeglądanie ofert instytucji szkolących (6); sporadycznie (4) poprzez badanie potrzeb szkoleniowych pracowników PUP. Tematykę szkoleń organizowanych przez WPS ustalano poprzez zbieranie opinii dyrektorów i pracowników PUP, ale też – w jednakowym stopniu – na podstawie własnej oceny potrzeb, zidentyfikowanych w toku codziennej działalności WPS (w tym na podstawie wyników kontroli prowadzonych w PUP oraz na bazie analizy odwołań trafiających do WPS). Niekiedy ankietowani wskazywali też na wykorzystywanie „tematyki szkoleń proponowanych przez instytucje szkolące”. Tematyka proponowanych szkoleń zawsze lub często konsultowana jest z PUP, ale z WUP tylko w połowie przypadków.

Zdaniem respondentów z PUP szkolenia, które powinny być organizowane na tym szczeblu to przede wszystkim szkolenia dotyczące ogólnych zagadnień związanych z pracą w publicznych służbach zatrudnienia, organizacją pracy urzędu, problematyką dotyczącą ustawy o promocji i szkolenia dla nowych pracowników. Wskazywano jednak także inne obszary, takie jak szkolenia dla specjalistów, z zakresu komunikacji, dotyczące lokalnego rynku pracy, pracy z trudnym klientem, ewidencji i rejestracji. Od WUP zaś powiatowe urzędy pracy oczekują przede wszystkim szkoleń z zakresu regulacji prawnych (ustawa o promocji, zamówienia publiczne, pomoc publiczna), standardów usług, pośrednictwa i doradztwa, polityki rynku pracy oraz EURES.

Opinie respondentów z WUP są w tym miejscu zbliżone – ich zdaniem bowiem PUP powinien organizować szkolenia dotyczące zadań PUP, a WUP dotyczące strategii i polityki rynku pracy, specjalistyczne z obszaru pośrednictwa i poradnictwa zawodowego oraz mające charakter wymiany doświadczeń. Inaczej nieco definiowali to respondenci z WPS – ich zdaniem szkolenia organizowane przez PUP powinny dotyczyć przede wszystkim obsługi klienta i zagadnień finansowych, zaś swoją rolę WPS widzi w organizowaniu szkoleń z zakresu przyznawania świadczeń, standardów usług i – ogólnie – regulacji prawnych oraz „w zakresie sprawowanego nadzoru”.

Respondenci zgodni są, że plany szkoleniowe WUP i PUP powinny być skoordynowane, i powinny one się wzajemnie uzupełniać, nie mają jednak pomysłu, jak to zapewnić. Dotyczy to wszystkich grup respondentów. Wspomina się o potrzebie konsultacji, zbierania potrzeb z PUP i zgłaszanie ich przez PUP.

Jest natomiast warte zwrócenia w tym miejscu uwagi na ciekawe zróżnicowanie opinii poszczególnych jednostek PSZ na temat roli wiedzy teoretycznej (ogólnej) w stosunku do umiejętności praktycznych – pytanie, jak dużo czasu w szkoleniu pracowników Publicznych Służb Zatrudnienia powinno poświęcać się (1) podstawowym, ogólnym problemom pracy zawodowej a ile (2) umiejętnościom specyficznym dla pracy Publicznych Służb Zatrudnienia, badani wskazali:
	Kształcenie ogólne powinno zajmować około
	% czasu

	Wg PUP
	30

	Wg WUP
	35

	Wg WPS
	40


Jak widać z powyższego zestawienia, PUP najbardziej podkreślają potrzebę szkolenia umiejętności praktycznych, a WPS – nadal cenią szkolenia praktyczne bardziej niż teoretyczne (ogólne), ale z dużo mniejszą siłą niż PUP.

Co istotne, WUP nie udzieliły na ogół odpowiedzi (lub udzieliły je w ograniczonym zakresie) na blok pytań dotyczących szkoleń PUP, twierdząc, że nie mają takich informacji – nie są informowane na ten temat. Tak więc nie mają orientacji w zakresie liczby szkoleń i ich uczestników, ale niektórzy respondenci mają orientację w kwestii grup, dla których szkolenia głównie są organizowane. Według tych wskazań, PUP organizują przede wszystkim szkolenia dla doradców zawodowych, asystentów EURES i kierowników; zupełnie nie szkolą natomiast specjalistów ds. rozwoju zawodowego, pracowników bezpośredniej obsługi bezrobotnych, analityków rynku pracy, pracowników informacji i promocji oraz pracowników obsługi (technicznej).

WUP nie mają wiedzy o tym, czy PUP z terenu województwa współpracują miedzy sobą (9); w trzech przypadkach stwierdzono, że współpracują. Ma także miejsce współpraca pomiędzy WUP w zakresie organizacji szkoleń dla pracowników PUP – dotyczy to 9 WUP, przy czym w trzech przypadkach chodzi o wspólną organizację szkoleń.

Zdaniem badanych z PUP liczba szkoleń organizowanych przez powiatowe urzędy pracy dla swoich pracowników jest generalnie odpowiednia do potrzeb (tak twierdzi 76,7% badanych; druga co do liczebności grupa uważa, że jest ich za mało – 21,5% ), natomiast nieco za mało szkoleń organizują dla nich wojewódzkie urzędy pracy (taki pogląd wyraża 55% badanych; podczas gdy 44,5% uważa, że liczba jest ta odpowiednia). Pytani o przyczyny nie organizowania większej liczby szkoleń – o ile są zdania, że potrzeba ich więcej, badani wskazują przede wszystkim na niedobór środków finansowych oraz na problemy kadrowe (mała liczba pracowników nie daje możliwości oderwania części z nich od pracy nawet na krótki okres).

Zdaniem respondentów z WUP liczba szkoleń organizowanych przez PUP jest wystarczająca (9). Jeszcze więcej (12) uważa za wystarczającą liczbę szkoleń organizowanych przez WUP dla własnych pracowników i dla pracowników PUP. Jeśli jednak byłaby potrzeba organizowania większej liczby szkoleń, to również w tym przypadku barierę stanowić będzie brak środków finansowych oraz niechęć pracowników do przeznaczania czasu poza godzinami pracy na szkolenia. Respondenci z WPS twierdzą, że liczba szkoleń organizowanych przez nich dla pracowników PUP jest odpowiednia do potrzeb, ale za niewystarczająca uznają liczbę szkoleń organizowanych dla pracowników własnych.

Uczestnicy szkoleń – kwalifikowanie na szkolenia

Kolejna rozważana kwestia to jakie czynniki wpływają na kierowanie pracowników na szkolenia.

Podstawowa metoda rekrutowania uczestników szkoleń w PUP to typowanie przez kierownika komórki organizacyjnej (bezpośredniego przełożonego) lub typowanie przez dyrektora. Ten drugi sposób ma większe znaczenie w przypadku rekrutacji na szkolenia organizowane przez WUP niż w przypadku szkoleń własnych PUP. Samodzielna inicjatywa pracownika ma znaczenie marginalne w przypadku szkoleń organizowanych przez WUP; pełni jednak pewną rolę w przypadku szkoleń własnych, zwłaszcza, jeśli została poparta rekomendacją (opinią) przełożonego co do celowości danego szkolenia. W jednym tylko przypadku w ramach odpowiedzi w kategorii „inne” respondent odnotował: „rekrutacja odbywa się zgodnie z planem szkoleń na dany rok opracowanym zgodnie z potrzebami podniesienia kwalifikacji pracowników, w uzgodnieniu z kierownikami działów, zatwierdzonym przez Dyrektora urzędu”. Podczas dobierania uczestników do szkoleń w zasadzie powszechnie (90%) bierze się pod uwagę wcześniej odbyte szkolenia, natomiast tylko w 25% uwzględnia się staż pracy w urzędzie.

Podobnie jak w przypadku PUP, o skierowaniu pracownika na szkolenie decydują bezpośredni przełożeni (a tylko w jednym przypadku decydujące znaczenie ma zainteresowanie pracowników, poparte opinią przełożonego). O ile staż pracy ma niewielkie znaczenie przy kierowaniu na szkolenia (4 – zdecydowanie i raczej tak, 10 – raczej i zdecydowanie nie), to wcześniej odbyte szkolenia mają tu znaczenie zasadnicze (10 – tak, 2 – nie).

Rekrutacja uczestników szkoleń w WPS odbywa się głównie poprzez typowanie przez kierowników poszczególnych komórek organizacyjnych, a w dalszej kolejności „rekrutacja odbywała się na podstawie zgłoszeń pracowników (po ogłoszeniu, że ma się odbyć określone szkolenie), ale wymagano dodatkowo opinii przełożonych o celowości udziału w szkoleniu”. Kierowanie na szkolenia we wszystkich przypadkach odbywa się z uwzględnieniem wcześniej odbytych szkoleń, ale tylko w połowie przypadków brany jest pod uwagę staż pracy.

Badani dyrektorzy PUP tylko w 6 przypadkach stwierdzili, że jest grupa pracowników szkolona zbyt często, wskazując na doradców zawodowych (4 wskazania) oraz pośredników pracy (3) i specjalistów ds. programów (jedno wskazanie). Inaczej w przypadku pytania o to, czy jest jakaś grupa, która jest szkolona zbyt rzadko – tu odpowiedzi pozytywnych udzieliło aż 56 respondentów. Listę pracowników szkolonych zbyt rzadko otwierają pracownicy bezpośredniej obsługi bezrobotnych. 

Tabela 5. Grupy zbyt rzadko szkolonych pracowników wg PUP

	Grupa pracowników
	Liczba wskazań*

	Pracownicy obsługi bezrobotnych
	14

	Pośrednicy
	10

	Specjaliści ds. rozwoju zawodowego
	8

	Pracownicy kadr i księgowości
	8

	Pracownicy ewidencji i świadczeń
	7

	Doradcy
	5

	Specjaliści ds. programów
	4

	Analitycy rynku pracy
	4

	Ogólnie – regulacyjno-wspomagający
	3

	Ogólnie – podstawowe aktywizujące
	3

	Asystenci EURES
	2

	Inni
	8

	Razem
	76


* Można było wskazać więcej niż jedną kategorię
W opinii badanych dyrektorów WUP nie ma takich grup pracowniczych, które byłyby szkolone zbyt rzadko lub zbyt często. Jedynie w jednym przypadku stwierdzono, że zbyt rzadko szkoleni są doradcy, pośrednicy i pracownicy ds. informacji i promocji.

Powyższe deklaracje zawarte w ankietach „dyrektorskich” skonfrontowano z danymi o uczestnictwie w szkoleniach zawartych w ankietach „pracowniczych” oraz z opiniami pracowników.

Z grupy 2879 respondentów uczestników badania pracowników PUP w 2006 roku w szkoleniach uczestniczyło 83,6%, a w 2007 roku (do czerwca) 78,9%. Z danych wynika, że na częstość udziału w szkoleniach nie ma wpływu płeć i wiek respondentów (z mniejszym udziałem grupy 18-24 lata), natomiast pewne znaczenie ma staż pracy oraz zajmowane stanowisko. Zdecydowanie rzadziej w szkoleniach udział brali pracownicy o stażu do jednego roku (przy średniej 79% - w tej grupie poziom udziału wynosi nieco poniżej 50%); pozostałe grupy szkolą się jednakowo często.

Najczęściej szkoleni byli pracownicy na stanowiskach kierowniczych i kluczowych (średnia dla kluczowych ogółem 84,6%, podczas gdy dla pozostałych – 72,6%).

Tabela 6. Częstotliwość szkoleń wg stanowisk wg pracowników PUP

	Stanowisko
	% badanych, którzy uczestniczyli w szkoleniach

	
	w 2006 roku
	w I połowie 2007 roku

	Kierownicze
	Dyrektor, naczelnik lub kierownik
	94,1
	91,4

	

	Kluczowe
	Doradca zawodowy
	92,7
	89,1

	
	Specjalista ds. rozwoju zawodowego
	89,8
	91,1

	
	Specjalista ds. programów
	88,0
	87,5

	
	Doradca lub asystent EURES
	87,5
	82,9

	
	Pośrednik pracy
	87,1
	81,1

	
	Lider klubu pracy
	80,6
	67,5

	

	Pozostałe
	Specjalista ds. świadczeń dla bezrobotnych i poszukujących pracy
	73,3
	70,6

	
	Stanowisko ds. informacji dla bezrobotnych, rejestracji lub potwierdzania gotowości do podjęcia pracy
	71,4
	69,5

	
	Analityk rynku pracy
	82,6
	72,0

	
	Stanowisko ds. obsługi finansowej
	87,2
	80,0

	
	Stanowisko ds. obsługi prawnej
	88,2
	65,0

	
	Stanowisko ds. informacji i promocji
	89,3
	69,0

	
	Stanowisko ds. kadr
	86,1
	83,1

	
	Pracownik sekretariatu
	71,2
	68,4

	
	Informatyk
	74,0
	66,1

	
	Stanowisko ds. obsługi technicznej
	76,9
	61,5

	
	Stanowisko ds. monitoringu, ewaluacji lub kontroli
	85,7
	73,3

	
	Referent lub inne stanowisko - nie wskazano specjalności
	76,8
	73,4

	

	Średnia dla ogółem
	83,6
	79,0


Widoczne jest, że pracownicy na stanowiskach kierowniczych oraz na stanowiskach kluczowych (z wyjątkiem liderów klubów pracy) uczestniczą w szkoleniach istotnie częściej niżby to wynikało z udziału tej grupy w liczbie pracowników ogółem, zaś istotnie rzadziej - specjaliści ds. świadczeń dla bezrobotnych i poszukujących pracy, pracownicy ds. informacji dla bezrobotnych, rejestracji lub potwierdzania gotowości do podjęcia pracy, pracownicy sekretariatu, informatycy oraz referenci o nie wskazanej specjalności.

Przeciętnie każdy badany brał udział w dwóch szkoleniach, przy czym „rekordzista” twierdzi, że w samym 2006 roku brał udział aż w 22; dominują jednak wskazania od jednego do trzech szkoleń w każdym z objętych badaniem okresów. Pracownik PUP średnio spędził w 2006 roku 7 dni na szkoleniach.

Z grupy 456 respondentów z WUP - uczestników badania pracowników w 2006 roku w szkoleniach uczestniczyło 87,4%, a w 2007 (do czerwca) 72,2%. Na uczestnictwo w szkoleniach nie ma wpływu płeć, ma natomiast wiek, staż i stanowisko. Biorąc pod uwagę wiek, można zauważyć nieco większy udział grupy wiekowej 25-29, a najmniejszy – skrajnych grup najmłodszych i najstarszych pracowników, przy czym wszystkie te różnice są niewielkie. Jeśli wziąć pod uwagę staż pracy, to można zauważyć znacznie mniejszy od pozostałych udział grupy o stażu do 1 roku (na poziomie 50%) przy średniej 87,4%.

Podobnie jak w PUP, najczęściej szkoleni byli pracownicy na stanowiskach kierowniczych i kluczowych. Istotnie rzadziej niż by to wynikało z proporcji szkoleni są analitycy rynku pracy i pracownicy sekretariatu oraz kadr. W roku 2007 spadła aktywność szkoleniowa pracowników WUP, co szczególnie widoczne jest wśród kierowników, specjalistów ds. programów i – znacznie – pośredników oraz osób zajmujących się obsługą finansową.

(uwaga: w WUP nie występuje stanowisko lidera, nie stwierdzono też specjalistów ds. rozwoju zawodowego)

Tabela 7. Częstotliwość szkoleń wg stanowisk wg pracowników WUP

	Stanowisko
	% badanych, którzy uczestniczyli w szkoleniach

	
	w 2006 roku
	w I połowie 2007 roku

	Kierownicze
	Dyrektor, naczelnik lub kierownik
	98,1
	82,5

	

	Kluczowe
	Doradca zawodowy
	92,7
	90,6

	
	Specjalista ds. programów
	98,0
	70,1

	
	Doradca lub asystent EURES
	100,0
	100,0

	
	Pośrednik pracy
	100,0
	60,0

	

	Pozostałe
	Analityk rynku pracy
	76,0
	65,4

	
	Stanowisko ds. obsługi finansowej
	82,1
	58,1

	
	Stanowisko ds. obsługi prawnej
	-
	-

	
	Stanowisko ds. informacji i promocji
	66,7
	85,7

	
	Stanowisko ds. kadr
	75,0
	73,3

	
	Pracownik sekretariatu
	50,0
	40,0

	
	Informatyk
	87,0
	75,0

	
	Stanowisko ds. monitoringu, ewaluacji lub kontroli
	87,5
	75,0

	
	Referent lub inne stanowisko - nie wskazano specjalności
	71,9
	63,5

	

	Średnia dla ogółem
	87,4
	72,2


Badani przeciętnie brali udział w trzech szkoleniach. Pracownik WUP był średnio 7 dni w roku na szkoleniu. 

Z ankiet pracowników WPS wiemy, że w roku 2006 w szkoleniach wzięło udział 30 z 39 przebadanych pracowników. Do końca czerwca roku 2007 w szkoleniach uczestniczyło 29 pracowników. Przeciętnie w roku 2006 na jednego pracownika uczestniczącego w co najmniej jednym szkoleniu przypadły średnio blisko 4 szkolenia, natomiast w roku następnym przeciętnie blisko 3 szkolenia. Nie ma różnic w udziale w szkoleniach z punktu widzenia stażu, wieku i płci. Niewielka próba nakazuje pewną rezerwę w ocenie, ale w uzyskanej próbie daje się zauważyć, że nieco częściej niż inni w szkoleniach uczestniczą pracownicy zajmujący się odwołaniami.

Jeśli chodzi o postrzeganie planowania działalności urzędu w obszarze szkoleń przez pracowników PUP, to przede wszystkim potwierdzają oni, że działalność szkoleniowa w większości urzędów nie ma charakteru planowego, zwłaszcza o charakterze długoterminowych strategii rozwoju zawodowego. Ich odpowiedzi wskazują jednak na duże znaczenie inicjatywy pracownika w podejmowaniu działań na rzecz rozwoju kwalifikacji, a także na istnienie w pewnej części urzędów planowej polityki szkoleniowej.

Tabela 8. Planowanie szkoleń w opinii pracowników PUP

	W jaki sposób w Pana urzędzie planuje się udział w szkoleniach
	% wskazań

	Planowane są na podstawie badania, jakie potrzeby mają w tym zakresie pracownicy
	61,3

	Są planowane indywidualnie dla każdego pracownika w perspektywie kilku (co najmniej 2) lat
	24,0

	Są planowane dla całego urzędu w perspektywie kilku (co najmniej 2) lat
	35,1

	Są ustalane ad hoc na podstawie zgłoszeń takich potrzeb ze strony pracowników
	71,1

	Można odbywać szkolenia, jeśli znajdzie się odpowiednią ofertę i wykaże zwierzchnikowi, że szkolenie może być przydatne w pracy
	76,9


* badani odnosili się do każdej odpowiadającej ich podejściu kategorii, z tego względu odsetek obliczono w odniesieniu do każdej z nich
Potwierdzeniem powyższych twierdzeń o otwartym podejściu do uczestnictwa w szkoleniach jest w pewnej mierze odpowiedź na pytanie o to, w jaki sposób można wziąć udział w szkoleniach organizowanych w urzędzie. Zdaniem badanych w równym stopniu szkolenia są dostępne powszechnie, jak i są dostępne dla osób wyznaczonych. Ta druga odpowiedź nie wyklucza dostępu powszechnego, ale wyraźnie wskazuje na decydującą rolę kierownictwa versus inicjatywa pracownika. Niepokoić może, że są pracownicy, według których szkolenia nie są dostępne dla „przeciętnego” pracownika, na szczęście jest ich niewielu.

Tabela 9. Dostępność szkoleń wg pracowników PUP

	Ocena dostępności szkoleń
	% wskazań

	Są powszechnie dostępne dla wszystkich chętnych pracowników
	45,0

	Są dostępne dla pracowników wyznaczonych do szkoleń przez zwierzchników
	45,4

	Przeznaczone tylko dla niektórych grup pracowników, inne grupy nie są w ogóle szkolone
	6,5

	Są trudno dostępne dla „przeciętnego” pracownika
	3,1


Jak pokazujemy w dalszej części opracowania, dotyczącej postaw pracowników wobec szkoleń, ogólne zadowolenie z polityki szkoleniowej i wola kontynuowania zatrudnienia w urzędzie jest w pewnym stopniu powiązana z poczuciem świadomości, że w urzędzie jest ktoś, kto odpowiada za szkolenia, z kim można o tym porozmawiać, kto może pomóc uzyskać odpowiednie szkolenie, gdyby zachodziła taka potrzeba. W przeważającej liczbie przypadków jest to bezpośredni przełożony, ewentualnie dyrektor urzędu; jednak 10% badanych nie umiało wskazać takiej osoby.

Tabela 10. Opinie pracowników PUP na temat osób kluczowych z punktu widzenia działań szkoleniowych 

	Osoby kluczowe z punktu widzenia działań szkoleniowych
	% wskazań

	Mój kierownik
	37,1

	Dyrektor urzędu
	28,0

	Kierownik lub pracownicy komórki kadrowej
	18,0

	Wicedyrektor urzędu
	4,2

	Kierownik wyższego szczebla
	2,6

	Trudno powiedzieć
	10,2


W opinii pracowników WUP, analogicznie jak w przypadku PUP, szkolenia częściej organizowane są ad hoc, na podstawie zgłoszeń odpowiednich potrzeb przez pracowników, niż na podstawie badania potrzeb szkoleniowych. Nieco ponad 1/3 pracowników stwierdza, że szkolenia planowane są dla urzędu w perspektywie kilkuletniej, a ¼ - że planowane są indywidualnie dla każdego pracownika. Równocześnie zdecydowana większość przyznaje, że można wziąć udział w szkoleniu z własnej inicjatywy pod warunkiem przekonania o walorach szkolenia swojego przełożonego.

Tabela 11. Planowanie szkoleń w opinii pracowników WUP

	W jaki sposób w Pana urzędzie planuje się udział w szkoleniach
	% wskazań

	Planowane są na podstawie badania, jakie potrzeby mają w tym zakresie pracownicy
	62,5

	Są planowane indywidualnie dla każdego pracownika w perspektywie kilku (co najmniej 2) lat
	25,7

	Są planowane dla całego urzędu w perspektywie kilku (co najmniej 2) lat
	35,8

	Są ustalane ad hoc na podstawie zgłoszeń takich potrzeb ze strony pracowników
	72,2

	Można odbywać szkolenia, jeśli znajdzie się odpowiednią ofertę i wykaże zwierzchnikowi, że szkolenie może być przydatne w pracy
	77,2


Otwarte podejście do szkoleń w urzędach potwierdzają odpowiedzi na pytanie o to, w jaki sposób można wziąć udział w szkoleniach – blisko 50% respondentów twierdzi, że szkolenia są bowiem dostępne dla wszystkich chętnych, ale prawie drugie tyle zastrzega – że tylko dla osób wyznaczanych przez zwierzchników. Jest też, szczęśliwie niezbyt wielka, grupa osób, które uważają, ze szkolenia nie są dostępne dla „przeciętnego” pracownika.

Tabela 12. Dostępność szkoleń w ocenie pracowników WUP

	Ocena dostępności szkoleń
	% wskazań

	Są powszechnie dostępne dla wszystkich chętnych pracowników
	44,5

	Są dostępne dla pracowników wyznaczonych do szkoleń przez zwierzchników
	43,2

	przeznaczone tylko dla niektórych grup pracowników, inne grupy nie są w ogóle szkolone
	8,9

	Są trudno dostępne dla „przeciętnego” pracownika
	3,4


W przypadku WUP większe niż dla pracowników PUP znaczenie w obszarze szkoleń ma osoba bezpośredniego przełożonego – „kosztem” pozycji dyrektora. To z bezpośrednim przełożonym może rozmawiać o potrzebach szkoleniowych blisko połowa badanych i jego uważa za odpowiedzialnego za podejmowanie decyzji w sprawie udziału w szkoleniach. Świadczyć to może o mniejszej centralizacji decyzji w WUP, spowodowanej być może znacznie większą liczbą pracowników WUP i większą złożonością struktur organizacyjnych.

Tabela 13. Opinie pracowników WUP na temat osób kluczowych z punktu widzenia działań szkoleniowych

	Osoby kluczowe z punktu widzenia działań szkoleniowych
	% wskazań

	Mój kierownik
	42,3

	Dyrektor urzędu
	23,3

	Kierownik lub pracownicy komórki kadrowej
	17,8

	Wicedyrektor urzędu
	3,7

	Kierownik wyższego szczebla
	2,3

	 Trudno powiedzieć
	10,6


Respondenci pracownicy WPS uważają, że można korzystać ze szkoleń, jeśli znajdzie się odpowiednią ofertę i przekona zwierzchnika, że szkolenie może być przydatne w pracy (30 wskazań) oraz że szkolenia ustalane są ad hoc na podstawie zgłoszeń pracowników. Ponad połowa twierdzi jednak, że szkolenia są planowane na podstawie badania potrzeb szkoleniowych. Planowanie perspektywiczne w swoich urzędach zauważa tylko 1/3 respondentów.

Jeśli chodzi o dostępność szkoleń, mierzoną poprzez odpowiedź na pytanie, w jaki sposób pracownik może wziąć udział w szkoleniach w urzędzie, w którym pracuje, to zauważyć można najwięcej wskazań (20 z 38 ogółem) na rzecz stwierdzenia, że szkolenia są dostępne dla pracowników wyznaczonych przez zwierzchników. 14 respondentów uważało, że w ich urzędach szkolenia są dostępne dla wszystkich pracowników. W zdecydowanej mniejszości pozostali respondenci twierdzący, że w ich urzędach szkolenia są całkowicie niedostępne dla „przeciętnego” pracownika bądź są dostępne tylko dla wybranych grup.

Zdecydowana większość respondentów (20) twierdzi, że decyzje dotyczące ich udziału w szkoleniach należą do bezpośredniego przełożonego; dużo mniej wskazań (9) dotyczy dyrektora urzędu. Czterech badanych nie potrafi powiedzieć, kto jest osobą, z którą można rozmawiać o szkoleniach.

Tematyka szkoleń

Tematykę szkoleń organizowanych przez powiatowe urzędy pracy zdominowały kwestie regulacji prawnych (48,4% w przypadku szkoleń wewnętrznych i 58,4% w przypadku szkoleń zewnętrznych). Znacznie mniej szkoleń (niewiele ponad 50% liczby wskazań na pierwszą kategorię!) dotyczyło umiejętności istotnych w codziennej pracy urzędów, takich jak negocjacje, tworzenie projektów, rozmowa z pracodawcami oraz ogólnych zagadnień polityki rynku pracy. Marginalne znaczenie miały szkolenia w zakresie umiejętności informatycznych i szkolenia wprowadzające nowych pracowników w zakresie podstawowych zasad organizacyjnych pracy w urzędzie. Nie ma pod tym względem istotnej różnicy między szkoleniami realizowanymi jako wewnętrzne i jako zewnętrzne. Co jedynie zaskakuje – szkolenia wprowadzające dla nowych pracowników zdecydowanie częściej organizowane są jako zewnętrzne (23,3% w grupie odpowiedzi dotyczących szkoleń zewnętrznych i 5,5% - szkoleń wewnętrznych).

Zdaniem 60% badanych dyrektorów nie ma takich zagadnień, których brakuje wśród szkoleń organizowanych dla pracowników PUP; jednak 40% twierdzi odwrotnie i wymienia szkolenia ujęte w tabeli poniżej. Co zwraca uwagę, to ponownie dominacja zagadnień prawnych –dominują one zarówno w szkoleniach organizowanych jak i wśród tych, które są nadal pożądane.

Tabela 14. Tematyka, której szczególnie brakuje wśród organizowanych przez PUP szkoleń

	Tematyka brakujących szkoleń
	Liczba wskazań

	Pomoc publiczna
	21

	Ustawa o promocji zatrudnienia
	18

	Standardy usług
	12

	Zamówienia publiczne
	10

	EFS – ogólne
	8

	Obsługa klienta
	7

	Dla pośredników pracy
	7

	KPA
	6

	Prawo – inne
	6

	IT
	5

	Dla pracowników kadr
	5

	Analizy rynku pracy
	5

	Umiejętności interpersonalne
	5

	Dla specjalistów ds. rozwoju zawodowego
	4

	Dot. finansów
	4

	Dot. zarządzania
	4

	Dot. organizacji pracy
	4

	Dla doradców zawodowych
	2

	Dot. aktywizacji zawodowej
	2

	Koordynacja systemów zabezpieczenia społecznego
	2

	Inne
	8


* możliwe było wskazanie do trzech tematów szkoleń
Prawo inne: Ochrona danych osobowych, Prawo podatkowe, przepisy dot. edukacji dorosłych, dot. bezpieczeństwa sieci i systemów IT
Szkolenia organizowane samodzielnie (własnymi siłami) przez WUP obejmowały wszystkie rodzaje szkoleń wymienionych w ankiecie, ale częściej były to szkolenia dotyczące umiejętności miękkich przydatnych w pracy urzędu (9 wskazań) i kwestii prawnych (8) oraz ogólnych zagadnień polityki rynku pracy (6); najrzadziej – 2 – były to szkolenia informatyczne. Natomiast szkolenia zlecane na zewnątrz dotyczyły częściej regulacji prawnych (8) i umiejętności miękkich (7) oraz umiejętności informatycznych (6) niż pozostałych. Mniejsza część badanych (6) uważa, że wśród podejmowanych przez WUP szkoleń brakuje tematów, które uważa się za ważne. Są to zwłaszcza takie tematy, jak monitorowanie zawodów deficytowych i nadwyżkowych, regulacje prawne, Program Operacyjny Kapitał Ludzki. Wśród szkoleń organizowanych dla PUP jedynie w dwóch przypadkach wskazano brak szkoleń dla obsługi prawnej, organizacji pracy, oceny pracowników, funkcjonowania PSZ, nowelizacji przepisów, kodeksu postępowania administracyjnego.

Szkolenia organizowane przez WPS dotyczyły trzech bloków tematycznych (inne były wskazywane jednostkowo):

· zaznajomienie z regulacjami prawnymi i ich stosowaniem w praktyce PSZ, 

· ogólne zasady polityki rynku pracy,

· nabycie praktycznych umiejętności nie-informatycznych przydatnych do pracy (takich jak np. negocjacji, formalizowania wyników rozmów z pracodawcami, tworzenie projektów, zarządzanie projektami, sporządzania analiz rynku pracy oraz raportów i prezentacji z tego zakresu, pracy z trudnym klientem itp.)

Badani wskazują, że wśród szkoleń organizowanych przez WPS brakuje szczególnie szkoleń związanych z zakresem wykonywanych zadań przez WPS, szkoleń związanych z nowelizacją przepisów dotyczących rynku pracy oraz na temat standardów usług realizowanych przez urzędy pracy. Ponadto wskazywano także na niedobór szkoleń z zakresu służby cywilnej, dla pracowników zajmujących się nadzorem nad zakładami pracy chronionej oraz wydających pozwolenia na zatrudnianie cudzoziemców, dotyczących pracy z trudnym klientem, dotyczących możliwości wykorzystania stosowanych systemów informatycznych na rzecz nadzoru oraz metod i technik kontroli.

Uzupełnieniem tych informacji są dane dostarczone przez pracowników. Oto jak przedstawia się tematyka szkoleń, w których uczestniczyli respondenci z PUP i WUP.

Tabela 15. Tematyka szkoleń, w których uczestniczyli badani pracownicy PUP i WUP

	Lp
	Tematyka szkoleń
	PUP
	WUP

	
	
	% badanych, którzy uczestniczyli w szkoleniu na dany temat
	% badanych, którzy uczestniczyli w szkoleniu na dany temat

	1
	Języki obce
	4,9
	6,6

	2
	BHP
	6,7
	14,5

	3
	BIP
	1,3
	0,6

	4
	IT
	11,4
	13,7

	5
	Obsługa klientów
	13,7
	2,8

	6
	Dotyczące osób niepełnosprawnych
	9,5
	3,7

	7
	Ustawa o promocji
	15,0
	5,4

	8
	Zamówienia publiczne
	17,0
	31,1

	9
	Pomoc publiczna
	10,3
	12,5

	10
	Prawo- inne
	19,2
	19,7

	11
	Dla specjalistów ds. rozwoju zawodowego
	8,0
	6,8

	12
	Dla EURES
	2,2
	5,1

	13
	Dla doradców zawodowych
	9,1
	14,0

	14
	Dla liderów klubów pracy
	2,3
	0,6

	15
	Dla pośredników pracy
	8,0
	2,8

	16
	Dotyczące standardów 
	6,8
	0,9

	17
	Dla pracowników kadr
	12,2
	9,4

	18
	Finanse
	22,4
	15,7

	19
	Zarządzanie
	13,7
	28,2

	20
	Aktywizacja
	13,7
	17,9

	21
	KPA
	16,2
	5,4

	22
	EFS - ogólne
	12,6
	30,2

	23
	EFS - realizacja
	4,7
	9,7

	24
	EFS – zadania IW
	0,3
	8,3

	25
	Organizacja urzędu
	9,8
	9,7

	26
	Analizy
	4,8
	5,7

	27
	Ogólne (polityka rynku pracy)
	20,5
	30,2

	28
	Umiejętności miękkie
	13,4
	6,8

	29
	Dla specjalistów ds. programów
	0.9
	0,9

	30
	Instrumenty rynku pracy
	1,1
	0,3

	31
	Koordynacja systemów zabezpieczenia społecznego
	1,7
	2,0


Prawo inne: ochrona danych osobowych, prawo podatkowe, przepisy dot. edukacji dorosłych, dot. bezpieczeństwa sieci i systemów IT
Na podstawie tej tabeli można sporządzić swego rodzaju ranking tematów szkoleń. Dla PUP są to szkolenia z finansów (!!), ogólnych problemów polityki rynku pracy, z zakresu „innych obszarów prawa” (takie jak ochrona danych osobowych, prawo podatkowe, przepisy dot. edukacji dorosłych, dot. bezpieczeństwa sieci i systemów IT) oraz kodeks postępowania administracyjnego. Dla WUP są to szkolenia z ogólnych problemów polityki rynku pracy, EFS, zarządzania oraz „innych obszarów prawa”.

Badani pracownicy WPS uczestniczyli przede wszystkim w szkoleniach dotyczących regulacji prawnych z zakresu zatrudnienia (ustawa o promocji zatrudnienia), pomocy publicznej, kpa. Ważne znaczenie mają też szkolenia dotyczące ogólnych zagadnień polityki rynku pracy.

Tabela 16. Tematyka szkoleń w których uczestniczyli badani pracownicy WPS

	Tematyka
	Liczba wskazań

	BHP
	2

	IT
	3

	Obsługa klientów
	1

	Dotyczące osób niepełnosprawnych
	4

	Ustawa o promocji
	18

	Zamówienia publiczne
	4

	Pomoc publiczna
	12

	Prawo- inne
	7

	Dla specjalistów ds. rozwoju zawodowego
	1

	Dotyczące standardów 
	2

	Dla pracowników kadr
	5

	Finanse
	9

	Zarządzanie
	3

	Aktywizacja
	4

	KPA
	16

	Organizacja urzędu
	2

	Analizy
	1

	Ogólne (polityka rynku pracy)
	12

	Interpersonalne
	8

	Instrumenty rynku pracy
	1

	Koordynacja systemów zabezpieczenia społecznego
	1


Dane dotyczące tematyki szkoleń odbywanych przez pracowników z uwzględnieniem zajmowanych przez nich stanowisk wskazują, że pracownicy z poszczególnych grup stanowisk odbywają przede wszystkim szkolenia specjalistyczne, choć zdarzają się w tym zakresie pewne zaskoczenia. I tak zaskakuje, że osoby na stanowiskach dyrektora i kierownika szkoliły się przede wszystkim na szkoleniach dla pracowników kadr i z przepisów Prawa Zamówień Publicznych, specjaliści ds. rozwoju zawodowego w ponad 60% uczestniczyli w szkoleniach z Prawa zamówień publicznych (choć biorąc pod uwagę faktyczny zakres obowiązków na tych stanowiskach to właśnie PZP jest szkoleniem jak najbardziej specjalistycznym).

Wykonawcy szkoleń

Organizatorem/ wykonawcą szkoleń pracowników PUP najczęściej była instytucja szkoleniowa (47,5%) oraz PUP (21,9), zaś szkolenia organizowane przez WUP stanowią 18,2%. W przypadku pracowników WUP i WPS proporcje są odwrotne – dominują szkolenia organizowane przez WUP lub WPS samodzielnie (39,4%), a następnie korzystanie z oferty zewnętrznej (36,6%). W każdym przypadku szkolenia dostarczane w inny sposób (np. organizowane przez MPiPS) mają marginalne znaczenie.

Szkolenia organizowane przez PUP i WUP trwały średnio od 1 do 5 dni, z wyjątkiem szkoleń językowych trwających średnio 32 dni. Dłuższe, pięciodniowe szkolenia, odbywali liderzy klubów pracy, po 3 dni trwały szkolenia z ogólnych zagadnień europejskiej i krajowej polityki rynku pracy, z zakresu IT, obsługi osób niepełnosprawnych, szkolenia dla specjalistów ds. rozwoju, doradców, pośredników i specjalistów ds. programów. Krótsze szkolenia organizują WPS – trwają one średnio od 1 do 3,5 dnia.

Najpowszechniej stosowaną, wg respondentów wypełniających ankiety skierowane do dyrektorów PUP, formą realizacji szkoleń są wykłady/prelekcje (45% w szkoleniach wewnętrznych i 30,1% w zewnętrznych), ewentualnie połączone z dyskusją (49,8% w szkoleniach zewnętrznych i 38,4% w wewnętrznych), znacznie rzadziej wykorzystywane są formy warsztatowe (47,5% w szkoleniach zewnętrznych, ale tylko 16,0% w wewnętrznych). W przypadku WUP natomiast warsztaty są najpowszechniej stosowaną formą (10,0%), a następnie wykłady/prelekcje połączone z dyskusją. Żaden z badanych nie wskazał na szkolenia e-learningowe.

Pracownicy PUP i WUP (respondenci badania pracowników) najczęściej uczestniczyli w szkoleniach dotyczących problemów teoretycznych z zastosowaniem w praktyce, najmniej liczne były szkolenia poświęcone wdrażaniu nowych przepisów. Wszystkie typy szkoleń oceniane są jednakowo wysoko, choć są jednak różnice: najbardziej cenione są szkolenia praktyczne i te dotyczące nowych przepisów, a zdecydowanie najmniejszym uznaniem cieszą się szkolenia teoretyczne. 

Tabela 17. Preferowane przez pracowników i stosowane formy szkoleń

	
	PUP
	WUP

	
	Częstość organizowania

(w %)
	Średnia ocena

(wg skali od 1 do 4)
	Częstość organizowania

(w %)
	Średnia ocena       (wg skali od 1 do 4)

	Na szkoleniu uczono konkretnych praktycznych umiejętności
	23,7
	3,37
	25,8
	3,29

	Szkolenie było poświęcone wdrażaniu nowych przepisów
	17,7
	3,35
	16,1
	3,28

	Szkolenie dotyczyło problemów teoretycznych, ale z zastosowaniem w praktyce
	36,2
	3,32
	33,6
	3,25

	Szkolenie dotyczyło problemów ogólnych, teoretycznych
	22,4
	3,19
	24,6
	2,98


Widoczne jest jednak, że struktura organizowanych szkoleń nie odpowiada rankingowi szkoleń wg pracowników – zdecydowanie brakuje cenionych szkoleń z wdrażania nowych przepisów, a zbyt wiele organizuje się szkoleń teoretycznych. Zwraca uwagę ponowne eksponowanie kwestii prawnych, jako wyjątkowo istotnych i pożądanych zakresów tematycznych szkoleń.

Realizując szkolenia wewnętrzne PUP korzystały w równym w zasadzie stopniu z trzech grup trenerów: pracowników ogólnopolskich instytucji specjalizujących się w szkoleniach istotnych dla służb zatrudnienia (36,1%), własnych pracowników (32,4) i kadry lokalnych instytucji specjalizujących się w szkoleniach istotnych dla służb zatrudnienia (30,1%). Rzadko korzystają z możliwości zatrudnienia w charakterze trenera ekspertów znanych z publikacji czy wystąpień na konferencji, a jeszcze mniej popularne jest korzystanie z pracowników instytucji centralnych. Nieco inaczej wygląda to w przypadku WUP, w których szkolenia wewnętrzne prowadzili głównie pracownicy WUP (9 wskazań), ewentualnie eksperci znani z publikacji i eksperci lub trenerzy z ogólnopolskich instytucji specjalizujący się w zagadnieniach rynku pracy (po 5 wskazań).

Decydując się na organizację szkolenia na zewnątrz i poszukując stosownej instytucji, w pierwszej kolejności PUP bierze pod uwagę dotychczasowe dobre doświadczenie ze współpracy z daną instytucją szkoleniową. Doświadczenie we współpracy jest też najbardziej istotne dla WUP, a następnie wskazuje się na wybór takich instytucji, których trenerzy znani są z ekspertyz i wystąpień.

Dokonując ostatecznego wyboru instytucji szkoleniowych powiatowe urzędy pracy biorą przede wszystkim pod uwagę zgodność treści nauczania z rozpoznanymi brakami w wiedzy lub umiejętnościach pracowników, sprawdzoną skuteczność szkoleń oraz doświadczenie z dotychczasowej współpracy. Za nieistotne uznaje się warunki lokalowe i sprzętowe oferowane przez firmę, a za mało istotne – cenę.

Tabela 18. Dokonywanie wyboru instytucji szkoleniowej przez PUP

	Kryteria wyboru instytucji szkoleniowej
	Liczba wskazań
	%

	Zgodność treści nauczania z rozpoznanymi brakami w wiedzy lub umiejętnościach pracowników
	142
	64,8

	Sprawdzona skuteczność /przydatność szkoleń
	134
	61,2

	Udział szkolenia praktycznego w programie
	42
	19,2

	Warunki lokalowo/ sprzętowe zapewniane przez firmę
	4
	1,8

	Kwalifikacje kadry trenerskiej (na podstawie ich dyplomów, udokumentowanych doświadczeń)
	85
	38,8

	Doświadczenia z dotychczasowej współpracy z jednostką szkolącą
	131
	59,8

	Cena
	48
	21,9

	Inne
	4
	1,8


* możliwe było wskazanie trzech kryteriów

Dla WUP decydujące znaczenie także ma zgodność programu z rozpoznanymi brakami wiedzy i umiejętności pracowników (9), a następnie – po 6 wskazań – kwalifikacje kadry oraz warunki lokalowo-sprzętowe. Co ciekawe, tylko w jednym przypadku wskazano na cenę.

Zdaniem badanych z PUP rynkowa oferta szkoleń dla pracowników PUP jest „raczej bogata” – 141 wskazań, ale już na drugim miejscu jest opinia, że „oferta jest raczej niewystarczająca”. Inaczej nieco widzą to dyrektorzy WUP, twierdząc w 10 przypadkach, że oferta ta jest raczej niewystarczająca, i w jednym – że całkowicie niewystarczająca, równocześnie jednak w trzech – że jest raczej bogata. Z kolei dyrektorzy WPS oceniają, że oferta szkoleń dla Publicznych Służb Zatrudnienia „jest niewystarczająca” lub „raczej niewystarczająca” (7) i że jest „bardzo bogata” lub „raczej bogata” (6).

Być może ta dość dobra ocena rynku usług szkoleniowych oraz istnienie dodatkowych możliwości w postaci szkoleń oferowanych przez WUP i WPS są przyczyną, że tylko 37 powiatowych urzędów pracy – uczestników badania złożyło wniosek o dofinansowanie projektu dotyczącego szkolenia kadry w ramach EFS. Powodem były głównie duże potrzeby szkoleniowe, niemożliwe do sfinansowania w inny sposób (dotyczy to zarówno braku innych środków, jak i ograniczenia możliwości wydatkowania dostępnych środków – głównie chodzi o Fundusz Pracy - na określone typy szkoleń). Wniosek o dofinansowanie projektu dotyczącego szkolenia własnych pracowników w ramach Działania 1.1. SPO RZL złożyło osiem WUP, głównie ze względu na duże potrzeby szkoleniowe, niemożliwe do zaspokojenia z innych środków. WUP miały ponadto znaczne możliwości doskonalenia części swojej kadry w ramach projektów pomocy technicznej SPO RZL i ZPORR.

Ocena szkoleń

Elementem polityki szkoleniowej jest ocena realizowanych szkoleń, spytano więc badanych o to, czy dokonywana jest ocena i w jaki sposób. Tylko 120 powiatowych urzędów pracy prowadzi oceny – zawsze, często lub tylko czasami, nigdy – 21 urzędów. Ocenę przeprowadza się w większości WUP, ale tylko w pięciu zawsze; w dwóch ocen się nie przeprowadza, albo robi się to sporadycznie. Podobnie w WPS – na 11 prowadzących oceny w 6 prowadzi się je zawsze, a w pozostałych tylko czasami.

Pytając o stosowane metody oceny szkoleń, w ankiecie dano możliwość wyboru spośród trzech opcji: przeprowadzano ankietę wśród uczestników, oceny dokonywał uczestniczący w szkoleniu pracownik lub inny sposób. Udzielone odpowiedzi wskazują, że w przypadku szkoleń PUP najczęściej oceny dokonywał uczestniczący w szkoleniu pracownik, rzadziej korzystano z ankiet ewaluacyjnych. Wśród innych metod wskazano w 15 przypadkach rozmowy przełożonych z uczestnikami o przydatności szkolenia. W dwóch urzędach istnieje obowiązek składania przez pracowników sprawozdań z odbytego szkolenia. W WUP i WPS podstawową formą jest ankieta. W WUP niekiedy z uczestnikami przeprowadza się rozmowy o szkoleniu.

W opinii respondentów, deklarujących, że ocena szkoleń jest u nich dokonywana - uczestnicy szkoleń uważają, że w dużym stopniu odpowiadają one ich potrzebom (ok. 75%) lub bardzo dobrze odpowiadają (blisko 24%).

Opinia pracowników nt. polityki szkoleniowej w ich urzędach

Większość pracowników PUP ma wątpliwości co do tego, czy może liczyć na swojego pracodawcę jeśli chodzi o pomoc w podjęciu i sfinansowaniu zamierzonego kształcenia lub szkolenia (45% odpowiedzi) lub wręcz wie, że liczyć na tę pomoc nie może (19,1). Pozostali sądzą, że pracodawca im pomoże choć częściowo (18%) lub w pełni zaspokoi ich potrzeby związane z doskonaleniem i podnoszeniem kwalifikacji (17,9%). W świetle tych danych trzeba stwierdzić, że pracownicy nie mają powodu do zadowolenia jeśli chodzi o politykę szkoleniową, i szerzej – personalną – swoich pracodawców. W przypadku WUP aż 40% badanych ma wątpliwości, czy może liczyć na swojego pracodawcę jeśli chodzi o dalszy rozwój i podjecie kształcenia lub szkolenia. Grupa tych, którzy wiedzą, że mogą liczyć na częściową (24,6%) lub pełną pomoc (17,4%) jest jednak dość duża – większa niż w przypadku pracowników PUP. Oceniając podejście swoich pracodawców do doskonalenia zawodowego pracowników badani pracownicy WPS również w większości przyznają, że mają wątpliwości czy ich pracodawca pomoże im w podjęciu i sfinansowaniu zamierzonego kształcenia bądź szkolenia: 13 respondentów nie wie, czy pracodawca im pomoże, 6 respondentów jest przekonanych, iż pracodawca nie pomoże im w podjęciu kształcenia. 11 respondentów uważa, że urząd zaspokoi ich potrzeby szkoleniowe.

Jeszcze wyraźniej widoczne jest to w odpowiedziach na kolejne pytanie. Zapytaliśmy pracowników o to, na ile zgadzają się z szeregiem stwierdzeń (odnieść należało się do każdego z nich, oceniając na skali 1 zdecydowanie się zgadzam – 4 zdecydowanie się nie zgadzam, na ile dane stwierdzenie pasuje do urzędu, w którym badany jest zatrudniony). W tabeli zestawiliśmy średnie ocen dla każdego ze stwierdzeń, wystawione przez respondentów z poszczególnych instytucji – uwaga: im wskaźnik niższy, tym ocena wyższa.
Tabela 19. Opinie pracowników nt możliwości szkolenia się w poszczególnych typach jednostek PSZ

	Na ile zgadza się Pan z następującymi stwierdzeniami
	Średnie ocen

	
	PUP
	WUP
	WPS

	W naszym urzędzie rozpoznaje się niedostatki wiedzy lub umiejętności wśród pracowników, które mogłyby być podstawą programów kształcenia lub szkolenia. 
	2,44
	2,40
	2,44

	W naszym urzędzie prowadzi / organizuje się szkolenia dla pracowników urzędu. 
	1,75
	1,64
	1,62

	W naszym urzędzie kieruje się pracowników na szkolenia. 
	1,46
	1,46
	1,59

	W naszym urzędzie motywuje się pracowników do rozwoju umiejętności i wiedzy przydatnej w pracy. 
	2,37
	2,27
	2,32

	W naszym urzędzie pomaga się pracownikom, którzy się dokształcają. 
	2,51
	2,36
	2,47

	W naszym urzędzie wykorzystuje się wiedzę i umiejętności pracowników. 
	1,98
	1,95
	1,91

	W naszym urzędzie awansuje się pracowników, którzy się dokształcają. 
	2,99
	2,84
	3,03

	W naszym urzędzie nagradza się pracowników za posiadanie wiedzy lub umiejętności.
	2,92
	2,79
	3,00


Można podsumować tę ocenę następująco: pracownicy wszystkich jednostek uważają, że w ich urzędzie organizuje się szkolenia i kieruje się na nie pracowników, a następnie wykorzystuje ich wiedzę i umiejętności, jednak słabo motywuje się pracowników do rozwoju zawodowego, szkolenia w niewielkim stopniu są oparte o badanie potrzeb szkoleniowych, a pracownikom którzy się dokształcają niewiele się pomaga. A niezależnie od wszystkiego i tak podnoszenie kwalifikacji nie przekłada się na awans czy nagrody.

Współpraca w zakresie szkoleń

Do rzadkości należy podejmowanie przez PUP współpracy w zakresie organizowania szkoleń dla pracowników z innymi instytucjami / organizacjami – nigdy takiej współpracy nie podejmowało 139 urzędów, a sporadycznie zdarzyło się to w 62 urzędach. Jedynie 16 urzędów deklaruje, że współpraca taka miała miejsce wielokrotnie. Głównym partnerem w takich przypadkach są organizacje (instytucje) zajmujące się zawodowo lub społecznie problemami rynku pracy, wydziały właściwe ds. społecznych w starostwach powiatowych oraz organizacje (instytucje) zajmujące się zawodowo lub społecznie problemami wykluczenia społecznego. 

Oprócz współpracy przy określaniu zakresów szkoleń czy wspólnym organizowaniu szkoleń mają także miejsce sytuacje, gdy urząd pracy, organizując szkolenie, stwarza możliwość udziału w nim osobom z innych instytucji/ organizacji. Nie są to częste przypadki, jeśli jednak dochodzi do tego, to najczęściej współuczestnikami szkolenia są pracownicy organów władzy gmin i powiatów, pracownicy instytucji systemu pomocy społecznej, ewentualnie organizacji zrzeszających pracobiorców lub pracodawców.

Nie ma zwyczaju współpracy pomiędzy powiatowymi urzędami pracy w zakresie organizacji szkoleń – stwierdzono tak aż w 124 urzędach (56,6%). Do organizacji wspólnych szkoleń przyznają się 42 urzędy (19,2), 37 twierdzi, że współpraca dotyczyła wymiany informacji o instytucjach szkolących, a 14 – że obejmowała inny zakres. Rzadkością są więc też sytuacje, gdy urząd pracy udostępnia pracownikom innych PUP miejsca na swoich szkoleniach – dotyczy do „sporadycznie” 28 PUP, a „wielokrotnie” czterech.

WUP tylko sporadycznie współpracują z innymi instytucjami w zakresie szkolenia pracowników PSZ województwa (2 – nigdy, 2 – wielokrotnie, 10 – sporadycznie). Najczęściej były to instytucje zajmujące się statutowo (zawodowo lub społecznie) problemami rynku pracy (7), wydziały polityki społecznej UW (5), instytucje systemu pomocy społecznej oraz biura karier (po 4). Ponadto w szkoleniach organizowanych przez WUP niekiedy uczestniczą przedstawiciele innych instytucji/ organizacji – dotyczy to zwłaszcza organizacji pozarządowych i organów samorządu województwa lub powiatu.

Skuteczność szkoleń

Na zakończenie sprawdziliśmy, jak dyrektorzy oceniają skuteczność szkoleń, prosząc o skomentowanie w odniesieniu do każdej z wymienionych w pytaniu kategorii – czy „szkolenia przyczyniają się do…”.

Tabela 20. Ocena skuteczności szkoleń (% wskazań, liczone dla wierszy)

	Czy szkolenia przyczyniają się do:
	Typ jednostki
	Tak
	Tak, ale słabo
	Nie
	Nie wiem

	Zmniejszenia liczby (odsetka) spraw, które są przyczyną odwołań i skarg na pracę urzędu
	PUP
	70,7
	15,3
	9,3
	4,7

	
	WUP
	78,7
	7,1
	
	14,2

	
	WPS
	91,7
	8,3
	
	

	Polepszenia organizacji pracy w PSZ
	PUP
	83,3
	13,9
	0,5
	2,3

	
	WUP
	92,9
	
	
	7,1

	
	WPS
	83,4
	16,6
	
	

	Wyższej efektywności (w sensie zdolności do załatwiania większej liczby spraw przez przeszkolonych pracowników)
	PUP
	69,9
	19,9
	6,5
	3,7

	
	WUP
	78,7
	14,2
	
	7,1

	
	WPS
	83,4
	8,3
	8,3
	

	Lepszych kontaktów z pracodawcami i ich organizacjami
	PUP
	74,1
	16,7
	4,2
	5,1

	
	WUP
	64,5
	21,3
	
	14,2

	
	WPS
	66,8
	8,3
	8,3
	16,6

	Lepszej współpracy miedzy PUP i WUP
	PUP
	43,1
	29,6
	15,7
	11,6

	
	WUP
	78,7
	14,2
	
	7,1

	
	WPS
	91,7
	
	
	8,3

	Lepszej współpracy między PUP i różnymi partnerami lokalnymi
	PUP
	51,9
	31,9
	7,9
	8,3

	
	WUP
	50,0
	14,2
	
	35,8

	
	WPS
	54,5
	18,2
	
	27,3

	Szerszego wykorzystania instrumentarium prawnego dla celów lokalnej polityki rynku pracy
	PUP
	61,4
	26,0
	4,2
	8,4

	
	WUP
	78,7
	14,2
	
	7,1

	
	WPS
	60,0
	
	
	40,0

	Większej zdolności do tworzenia projektów EFS
	PUP
	86,6
	10,2
	0,5
	2,5

	
	WUP
	92,9
	
	
	7,1

	
	WPS
	50,0
	
	
	50,0

	Wzrostu skuteczności programów rynku        pracy
	PUP
	53,7
	27,3
	8,3
	10,6

	
	WUP
	57,2
	14,2
	7,1
	21,5

	
	WPS
	50,0
	8,3
	
	41,7

	Większej umiejętności sprostania różnym wymaganiom formalnym związanym z tworzeniem i realizacją projektów
	PUP
	82,4
	12,5
	0,5
	4,6

	
	WUP
	92,9
	
	
	7,1

	
	WPS
	50,0
	
	
	50,0

	Stabilizacji kadr PSZ
	PUP
	41,9
	27,9
	24,7
	5,6

	
	WUP
	50,0
	21,6
	14,2
	14,2

	
	WPS
	25,0
	8,2
	33,4
	33,4

	Wykorzystania wiedzy i umiejętności płynących ze szkoleń do podejmowania pracy poza PSZ
	PUP
	49,3
	21,3
	12,6
	16,7

	
	WUP
	35,7
	21,5
	
	42,8

	
	WPS
	25,0
	25,0
	16,6
	33,4

	Awansowania uczestników szkoleń w systemie PSZ
	PUP
	23,1
	37,5
	30,6
	8,8

	
	WUP
	28,5
	35,9
	28,5
	7,1

	
	WPS
	8,3
	8,3
	50,0
	28,6


Analiza danych pokazuje ciekawe różnice wyników, związane ze specyfiką zadań danej jednostki. Dla PUP i WUP najbardziej istotny i zauważalny jest wpływ szkoleń na możliwości tworzenia i realizacji projektów EFS oraz na polepszenie organizacji pracy PSZ. Dwa pierwsze obszary nie są zawodowo istotne dla WPS, stąd spora liczba wskazań „nie wiem, czy szkolenia wpływają na ten obszar”. Dla PUP w następnej kolejności istotny jest wpływ szkoleń na poprawę współpracy z pracodawcami oraz zmniejszenia liczby spraw będących przyczyną skarg i odwołań. Ten ostatni aspekt jest najbardziej istotny dla WPS, a zaraz potem – poprawa współpracy między PUP i WUP, co z kolei okazuje się bardzo mało istotne dla PUP. 

Warto zwrócić uwagę na to, że zdaniem badanych szkolenia w niewielkim stopniu wpływają na poprawę skuteczności i efektywności realizacji podstawowych działań PSZ; mają też niewielki wpływ na stabilizację kadr. Badani wskazują częściej na poprawę aspektów formalnych funkcjonowania PSZ, niż na aspekty związane z doskonaleniem jakości usług wobec klientów.

4. Postawy pracowników służb zatrudnienia wobec podnoszenia kwalifikacji

Powiatowe i wojewódzkie urzędy pracy

Punkt wyjścia do analizy postaw pracowników Publicznych Służb Zatrudnienia wobec podnoszenia kwalifikacji stanowi pytanie o motywy podjęcia pracy w urzędzie. Analiza odpowiedzi wskazuje, że kierowali się oni przede wszystkim perspektywą stabilnego zatrudnienia, przy czym realistycznie oceniali towarzyszące mu wynagrodzenie. Część pracowników wskazała także na interesujący charakter pracy, możliwość rozwoju zawodowego oraz – rzadziej – dostęp do szkoleń. Odsetki respondentów, którzy wskazali te motywy, są znacznie wyższe w WUP niż w PUP. Można więc stwierdzić, że zarówno w WUP jak i w PUP pracują osoby z powołaniem do swojego zawodu, zainteresowane zarówno samą pracą, jak i rozwojem zawodowym, przy czym w WUP takie osoby pracują częściej niż w PUP. 

Tabela 21. Przyczyny podjęcia pracy w urzędzie
	Przyczyna podjęcia pracy w urzędzie
	PUP
	WUP

	
	Liczba wskazań
	%
	Liczba wskazań
	%


	Spodziewałem/am się stabilnego zatrudnienia
	      1601
	56,6
	270
	60,3

	Ze względu na bliskość miejsca pracy od miejsca zamieszkania
	949
	33,6
	34
	7,6

	Ze względu na brak innej propozycji pracy
	924
	32,7
	104
	23,2

	Z powodu możliwości rozwoju zawodowego
	      925
	32,7
	218
	48,7

	Z racji interesującego charakteru pracy
	      901
	31,9
	222
	49,6

	Z powodu dogodnych godzin lub dogodnej organizacji pracy
	869
	30,7
	119
	26,6

	Z powodu szansy uzyskania zatrudnienia na czas nieokreślony
	859
	30,4
	95
	21,2

	Z powodu szkoleń, które są dostępne dla pracowników Publicznych Służb Zatrudnienia
	    237
	8,4
	81
	18,1

	Z powodu korzystnych płac
	41
	1,5
	21
	4,7


Procenty nie sumują się ze względu na możliwość wyboru maksymalnie 3 odpowiedzi
Odpowiedź „z powodu dogodnych godzin pracy lub dogodnej organizacji pracy” wybierały częściej kobiety niż mężczyźni. W przypadku pozostałych odpowiedzi nie ma różnic.

Postawy pracowników wobec wykonywanej pracy można scharakteryzować także poprzez ich oczekiwania i plany co do dalszego zatrudnienia. Ponad 70% pracowników zarówno PUP jak i WUP chciałoby nadal pracować w urzędzie. Zarazem jednak część z nich (12% badanych w PUP i 4,6% w WUP) obawia się o stabilność swojego zatrudnienia – dotyczy to części zatrudnionych na czas określony oraz na podstawie umów cywilno-prawnych. O przedłużenie umowy obawia się 35,6% pracowników PUP zatrudnionych nie dłużej niż 1 rok i 20,6% pracujących powyżej 1 roku do 5 lat. Zatrudnienie w WUP jawi się jako stabilniejsze, jako że obawy te występują znacznie rzadziej – tylko u 12,8% pracujących nie dłużej niż rok. Pracownicy z dłuższym stażem bardzo rzadko obawiają się o stabilność zatrudnienia. 

Prawie co trzeci pracownik Publicznych Służb Zatrudnienia chciałby znaleźć inną pracę lub dopuszcza taką możliwość. Udział pracowników PSZ nie w pełni zadowolonych ze swojej pracy wydaje się wysoki, co potwierdzają dane o dużej rotacji w urzędach. 

Tabela 22. Czy zamierza Pani kontynuować tę pracę w ciągu najbliższych 2-3 lat?

(Pominięto odpowiedzi „W tym okresie przejdę na emeryturę”.)
	Plany dotyczące kontynuacji zatrudnienia
	PUP
	WUP

	
	Liczba wskazań
	%
	Liczba wskazań
	%

	Zamierzam pracować tutaj nadal
	1669
	60,7
	283
	65,4

	Chciał(a)bym tutaj pracować ale obawiam się, że nie zostanie ze mną zawarta lub przedłużona umowa
	329
	12,0
	20
	4,6

	Chciał(a)bym znaleźć inną pracę
	584
	21,2
	81
	18,7

	Chciał(a)bym tutaj pracować ale może znajdę lepszą pracę
	169
	6,1
	49
	11,3

	Ogółem
	2751
	100,0
	433
	100,0


Częściej pracę chcą zmienić mężczyźni – 32,3 z PUP i 25 z WUP, podczas gdy kobiety odpowiednio 19,5 i 16,7%.

Zainteresowani zmianą pracy są najczęściej pracownicy o relatywnie krótkim lub średnim stażu pracy, których zatrudnienie w urzędzie nie jest już tak niepewne, jak w przypadku najmłodszych pracowników, a zarazem znajdujący się w okresie dużej mobilności zawodowej. Inną pracę chciałoby znaleźć 26,3% pracujących powyżej 1 do 5 lat w PUP i 30,7% zatrudnionych w WUP oraz 24% osób pracujących w PUP powyżej 5 do 10 lat. W pozostałych grupach zmienić pracę chciałoby od 14,5% do 18% pracowników PUP i 6,4% do 10% pracowników WUP. 

Plany co do dalszego zatrudnienia można potraktować jako wskaźnik zadowolenia z pracy. Można wskazać niektóre stanowiska, na których pracownicy częściej chcą nadal pracować w urzędzie oraz takie, w przypadku których znaczny jest udział pracowników myślących o zmianie pracy. Kontynuować pracę w urzędzie najczęściej chcą badani zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych, pracownicy kadr, pracownicy ds. obsługi finansowej, prawnej i technicznej, pracownicy ds. świadczeń dla bezrobotnych, pracownicy ds. monitoringu, ewaluacji i kontroli, pracownicy zajmujący się rejestracją i informacją dla bezrobotnych (powyżej 60% w PUP), a także specjaliści ds. rozwoju zawodowego, analitycy rynku pracy i doradcy zawodowi (powyżej 50%). Najwięcej pracowników zainteresowanych zmianą miejsca pracy (od 25% do 32%) jest wśród informatyków, doradców zawodowych (w PUP), liderów klubów pracy, doradców i asystentów EURES, specjalistów ds. programów a także analityków rynku pracy (w WUP). Można więc zauważyć, że duża rotacja zagraża urzędom w znacznym stopniu w przypadku stanowisk kluczowych. Jakkolwiek pracownicy zatrudnieni na stanowiskach kluczowych są szkoleni częściej niż pozostali, to zarazem wśród nich znaczny jest udział tych, którzy chcieliby zmienić pracę. Widać więc, że szkolenia, chociaż ważne, nie wystarczą do ich zatrzymania w urzędach.

Odpowiedzi na pytanie, jakie zmiany mogłyby zachęcić pracowników do pozostania w Publicznych Służbach Zatrudnienia, można udzielić na podstawie analizy czynników, które skłaniają ich do zmiany pracy.

Tabela 23. Co skłania Pana / Panią do zaprzestania pracy w tym urzędzie i zmiany pracy? 

(Pytanie zadano tylko osobom, które zadeklarowały chęć zmiany pracy. Procenty nie sumują się do 100%, ponieważ można było wskazać dowolną liczbę przyczyn)

	Powody planowanej zmiany pracy
	PUP
	WUP

	
	% wskazań

	Niskie zarobki
	95,5
	83,1

	Brak perspektyw awansu
	44,2
	49,3

	Nerwowy charakter pracy
	37,5
	26,8

	Niewykorzystywanie swoich kwalifikacji w tym miejscu / chęć zatrudnienia się zgodnie z wykształceniem lub posiadanymi kwalifikacjami
	20,4
	23,9

	Inne przyczyny związane z charakterem pracy
	15,8
	14,1

	Nie jest to praca, która mnie interesuje / chcę pracować w innej dziedzinie, robić to, co mnie interesuje
	9,3
	14,1

	Inne przyczyny związane z warunkami osobistymi
	5,6
	12,7

	Daleki dojazd do pracy
	2,8
	7,0

	Nieustanna presja na kształcenie się
	2,0
	2,8


Niskie zarobki były wskazywane ponad dwa razy częściej w PUP i prawie dwa razy częściej w WUP, niż druga w kolejności wskazań przyczyna: brak perspektyw awansu, przy czym pracownicy zatrudnieni na stanowiskach kluczowych wskazywali na te przyczyny częściej niż pozostali. Można więc wnioskować, że z punktu widzenia pracowników najbardziej oczekiwaną zmianą byłaby więc podwyżka wynagrodzeń. Należy jednak zauważyć, że w przypadku, gdy nie jest to możliwe, nadal można zastosować inne działania, związane z zarządzaniem zasobami ludzkimi. Odpowiedzi wskazują, że można zrobić więcej, niż jest robione obecnie, aby docenić kwalifikacje pracowników – zarówno poprzez lepsze wykorzystanie ich umiejętności (20,4% badanych w PUP i 23,9% w WUP motywuje chęć zmiany pracy niewykorzystywaniem swoich kwalifikacji), jak i poprzez zmianę zasad awansowania pracowników (obecnie tylko 24,9% respondentów w PUP i 32,0% w WUP uważa że pracownicy, którzy się szkolą, są awansowani). Dotyczy to szczególnie pracowników kluczowych, bowiem to najczęściej wskazywali jako przyczynę „brak perspektyw awansu”, a także „niewykorzystanie kwalifikacji”. Ponadto istotne wydaje się podjęcie wysiłku na rzecz uporządkowania zarządzania procesami pracy w urzędach, tak aby zmniejszyć nerwowy charakter pracy – na kwestie nerwowego charakteru pracy (w PUP) częściej wskazywali pracownicy na stanowiskach kluczowych. 

W części poświęconej polityce szkoleniowej przedstawiliśmy opinie pracowników na temat dostępności szkoleń w ich urzędach. Przypomnimy je tutaj, bowiem mają one związek z postawami wobec szkoleń. 

Niemal wszyscy respondenci uważają, że szkolenia są łatwo dostępne – przy czym jedni uważają, że są dostępne dla wszystkich chętnych, a druga taka sama grupa – że są dostępne tylko dla pracowników wyznaczanych przez zwierzchników. Ci drudzy najwyraźniej nie wyczuwają przyzwolenia do przejawiania inicjatywy w tym zakresie. Dotyczy to w równym stopniu PUP, jak i WUP; w obu grupach są zbliżone co do skali (niewielkie) grupy pracowników sfrustrowanych, wyrażających opinie, że „szkolenia są trudno dostępne dla „przeciętnego” pracownika”.

Pokazaliśmy również w rozdziale dotyczącym polityki, kogo pracownicy uważają za najważniejszą osobę, która odpowiada za szkolenia. Najważniejsze miejsce zajmują bezpośredni przełożeni oraz dyrektorzy, przy czym dyrektorzy są częściej wymieniani przez pracowników PUP. Najniżej ocenili dostępność szkoleń ci pracownicy, którzy nie potrafili wskazać osoby odpowiedzialnej za szkolenia, z którą można porozmawiać o udziale w szkoleniu. I odwrotnie - wyżej oceniają dostępność szkoleń ci pracownicy PUP, którzy wskazali dyrektora urzędu, kierownika / pracownika kadr lub swojego kierownika jako osobę z którą można porozmawiać o szkoleniach. W WUP wyniki są podobne, przy czym znacznie częściej jako „dostępne dla wszystkich” oceniali szkolenia ci pracownicy, którzy wskazali kierownika lub pracownika kadr jako osobę odpowiadająca za szkolenia, do której mogą się zwrócić. Wydaje się więc, że dostęp pracowników do szkoleń oceniany jest jako łatwiejszy w przypadku, gdy w urzędzie są jasno określone kompetencje w zakresie polityki szkoleniowej oraz gdy stanowisko ds. kadr pełni aktywną rolę w tej polityce. Natomiast subiektywna ocena dostępności szkoleń nie ma wpływu na plany pracowników co do dalszego zatrudnienia.
Ogólna ocena polityki szkoleniowej jest taka sama w grupach pracowników planujących dalszą pracę w urzędzie i tych, którzy chcą zmienić pracę. Także fakt uczestniczenia lub nie w szkoleniach w 2006 i 2007 r. nie różnicuje planów ogółu pracowników.

Większość badanych pracowników deklaruje, że podwyższała swoje kwalifikacje w okresie pracy w urzędzie poprzez kształcenie w systemie szkolnym. Udział odpowiedzi pozytywnych jest wysoki także w średnich i starszych grupach wiekowych, np. 49,1% badanych, którzy w trakcie pracy studiowali lub studiują na studiach magisterskich, ma powyżej 30 lat.  Może to wynikać z ich stażu pracy – znaczna część badanych, zwłaszcza w PUP, zaczęła pracę w urzędzie jeszcze w okresie studiów i ukończyła naukę w trybie zaocznym. Zwraca uwagę wysoki odsetek pracowników WUP, którzy kształcili się na studiach podyplomowych. 

Tabela 24. Czy w trakcie pracy w urzędzie kształcił(a) się Pan(i) w systemie szkolnym?
	Odpowiedzi
	% respondentów

	
	PUP
	WUP

	Tak, studiowałem / studiowałam / studiuję na studiach…
	Licencjackich
	19,0
	4,0

	
	Magisterskich
	23,7
	10,6

	
	Doktoranckich
	0,2
	1,3

	
	Podyplomowych
	24,1
	42,6

	Tak, kształciłem / kształciłam / kształcę się w szkole średniej lub policealnej
	3,0
	0,9

	Nie
	36,7
	42,4

	Ogółem respondentów
	2855
	453


Procenty nie sumują się do 100%, ponieważ można było wybrać więcej niż jedną odpowiedź. 

Najczęściej na studiach podyplomowych kształcili się: doradcy zawodowi (67,9% w PUP i 73,6% w WUP), dyrektorzy i kierownicy (39,3% w PUP i 63,8% w WUP), specjaliści ds. rozwoju zawodowego (42,0% w PUP), specjaliści ds. programów (36,6% w PUP i 50,9% w WUP), a także doradcy EURES i liderzy klubów pracy w PUP oraz informatycy i pracownicy ds. kadr w WUP. 

Pracownicy, którzy kształcili się na studiach podyplomowych, znacznie częściej, niż pozostali brali udział w szkoleniach zapewnianych przez pracodawcę. W szkoleniach w 2006 i 2007 r. brało udział 80,4% pracowników PUP i 72,5% pracowników WUP studiujących na studiach podyplomowych w okresie zatrudnienia w urzędzie. Pracownicy, którzy w okresie pracy w urzędzie studiowali na studiach licencjackich lub magisterskich albo nie kształcili się w systemie szkolnym, rzadziej byli szkoleni zarówno w 2006 jak i w 2007 r. (powyżej 51,5 do 64,8% w PUP i od 31,3% do 35,2% w WUP). Jest więc możliwe, że pracownicy, którzy kształcili się na studiach podyplomowych są szczególnie aktywni w podnoszeniu swoich kwalifikacji. Potwierdzałby to także fakt, że pracownicy, którzy kształcili się we własnym zakresie w okresie zatrudnienia w urzędzie, częściej niż pozostali przewidują udział w przyszłości w kształceniu ustawicznym. Jest też możliwe, że urzędy koncentrują swoją politykę szkoleniową na pewnych grupach pracowników (szczególnie doradcach zawodowych), którzy już zdobyli wyższe kwalifikacje. 

W WUP dwukrotnie częściej niż w PUP kształcenie pracowników w systemie szkolnym odbywało się na podstawie umowy z pracodawcą (53,9% pracowników WUP, którzy się kształcili i 25,8% pracowników PUP). Także w WUP pracodawca finansował lub współfinansował naukę pracownika częściej niż w PUP (w 43,8% przypadków, podczas gdy w PUP tylko 9,9%). Pracodawca najczęściej finansował lub współfinansował studia podyplomowe, przy czym WUP finansowały lub współfinansowały naukę pracowników, którzy studiowali na studiach podyplomowych w 56,5% przypadków, a PUP – tylko w 31% przypadków. Finansowanie innych form kształcenia w systemie szkolnym zdarzało się bardzo rzadko.

Zawarcie z pracownikiem umowy dotyczącej jego kształcenia, a szczególnie dofinansowanie kształcenia wydaje się motywować pracowników do pozostania w urzędzie. Nadal pracować w PUP zamierza lub chciałoby 72,2% badanych, którzy kształcili się na podstawie umowy z pracodawcą i 63,4% tych, którzy finansowali naukę samodzielnie, natomiast inną pracę chciałoby znaleźć odpowiednio 23,2% i 28,7%. Nadal pracować w urzędzie zamierza lub chciałoby 76,0% tych, których nauka była sfinansowana w całości – co przypuszczalnie wynika z zawartych umów. Pracownicy, którzy finansowali naukę samodzielnie częściej niż pozostali obawiają się o przedłużenie swojej umowy. Nie stwierdzono związku miedzy planami dotyczącymi dalszej pracy, a finansowaniem lub nie nauki przez pracodawcę.

Obok uczestnictwa w szkoleniach organizowanych przez urząd, około 1/3 pracowników kształciło się także na własną rękę w okresie pracy w urzędzie. Jednak wartość ta może być zawyżona, ponieważ wśród wymienionych przez respondentów tematów znalazły się także takie, które z dużym prawdopodobieństwem były organizowane przez pracodawcę (np. BHP lub EFS w zakresie zadań instytucji wdrażającej). Odnotujmy, że zajmowane stanowisko nie ma wpływu na dokształcenie się.
Ponad 1/3 badanych (33,5% w PUP i 39,5% w WUP) odczuwa, że ich wykształcenie nie jest wystarczające, żeby mieć wszystkie umiejętności potrzebne do pracy, którą wykonują. Dane te można interpretować z jednej strony jako informację o adekwatności wykształcenia pracowników i, w pewnej mierze, o trafności procedur rekrutacji w urzędach; z drugiej strony mówią one o tym, jaka część pracowników zauważa niedostatki swojej wiedzy. 

Pytani o to, czy widzą potrzebę doskonalenia i podniesienia swoich kwalifikacji, badani najczęściej udzielali odpowiedzi twierdzącej
. W większości motywowali tę potrzebę aktualnie wykonywaną pracą oraz rozwojem osobistym. Częstość wskazań poszczególnych odpowiedzi nie różniła się istotnie w zależności od wykształcenia, ani od stanowiska. 

Tabela 25. Czy widzi Pan(i) potrzebę doskonalenia i podnoszenia kwalifikacji?

	Odpowiedź 
	PUP
	WUP

	
	% wskazań

	Tak, ze względu na aktualnie wykonywaną pracę
	36,7
	36,0

	Tak, ze względu na rozwój osobisty
	35,2
	35,5

	Tak, ze względu na poszerzenie możliwości zatrudnienia, nie tylko w miejscu, w którym obecnie pracuję
	19,8
	18,3

	Tak, ze względu na możliwości ewentualnego awansu zawodowego
	5,8
	7,2

	Nie
	2,5
	3,0

	ogółem 
	100,0
	100,0


Badanie pokazało, że pracownicy, którzy wysoko oceniają dostępność szkoleń (częste odpowiedzi „szkolenia są dostępne dla każdego pracownika” lub „dla pracowników wyznaczonych przez kierownika”) częściej chcą się dokształcać ze względu na aktualnie wykonywaną pracę, co może świadczyć o tym, że się z nią identyfikują (przy czym w PUP dotyczy to też tych, którzy uważają szkolenia za „niedostępne dla przeciętnego pracownika”, ale nie dotyczy tych pracowników, którzy uważają szkolenia za „dostępne dla wybranych”). Natomiast potrzebę doskonalenia ze względu na możliwości awansu i możliwości zatrudnienia w innym miejscu częściej wskazywali ci pracownicy PUP i WUP, którzy uważają szkolenia za mało dostępne. Ocena dostępności szkoleń i ogólna ocena polityki szkoleniowej w podobny sposób wiążą się z motywacjami do podwyższania kwalifikacji: najlepiej oceniają politykę szkoleniową ci pracownicy PUP i WUP, którzy chcą podnieść kwalifikacje ze względu na aktualną pracę, najgorzej zaś ci, którzy kierują się zwiększeniem możliwości zmiany pracy.
Badani upatrywali w podniesieniu kwalifikacji drogi do poprawienia swojej pozycji, ale znacznie częściej poprzez ewentualną zmianę pracy, niż poprzez awans w urzędzie. Potwierdza to więc wniosek, że ścieżki kariery pracowników i zasady ich awansowania nie są powiązane z podwyższaniem przez nich kwalifikacji, jak również, że szkolenie pracowników może przyczynić się do lepszego wykonywania przez nich pracy, ale także do odejścia z urzędu. Nie oznacza to jednak, że wszyscy, którzy wskazali na „poszerzenie możliwości zatrudnienia” są zdecydowani zmienić pracę – dotyczy to co piątej osoby która wskazała tą odpowiedź (22,2% w PUP i 18,2% w WUP), a większość zamierza nadal pracować w urzędzie. 

Połowa spośród badanych, którzy widzą potrzebę podniesienia swoich kwalifikacji, przewiduje udział w kształceniu ustawicznym w systemie szkolnym lub pozaszkolnym (48,8% badanych w PUP i 53,7% w WUP). Pracownicy PUP przewidują podnoszenie kwalifikacji podobnie często, niezależnie od tego, jak planują swoją przyszłość zawodową, natomiast wśród pracowników WUP najczęściej chcą się kształcić ci, którzy zamierzają nadal pracować w WUP (56%), a najrzadziej ci, którzy obawiają się o przyszłość swojego zatrudnienia (dokształcanie planuje 36,8%) oraz ci, którzy chcieliby zmienić pracę (dokształcanie planuje 48,6%). Wydaje się więc, że badani dostrzegają potrzebę dokształcania się w ścisłym powiązaniu z bieżącymi, ale rzadziej z ewentualnymi przyszłymi obowiązkami zawodowymi. Nie można też wykluczyć, że odpowiadając na to pytanie niektórzy faktycznie wyrazili swoje przypuszczenie co do tego, czy pracodawca umożliwi im szkolenie.

Dopełnieniem informacji o planach będzie informacja o tym, co sądzą badani o możliwości uzyskania wsparcia ze strony pracodawcy w realizacji ich zamierzeń edukacyjnych.

Tabela 26. Czy sądzi Pan, że obecny pracodawca . . . 

	Opinia na temat pracodawcy
	PUP
	WUP

	
	% wskazań

	W pełni zaspokoi Pana potrzeby związane z doskonaleniem i podnoszeniem kwalifikacji
	17,9
	17,4

	Pomoże Panu w podjęciu i sfinansowaniu zamierzonego kształcenia/ szkolenia
	18,0
	24,6

	Nie wiem, czy mi pomoże w sfinansowaniu zamierzonego kształcenia / szkolenia
	45,0
	40,9

	Nie pomoże mi w sfinansowaniu zamierzonego kształcenia / szkolenia
	19,1
	17,1


Okazuje się, że znaczna część pracowników jest przekonana o tym, że nie może liczyć na swoich pracodawców, co może być przyczyną ograniczonych zamierzeń. Lepiej oceniają politykę szkoleniową urzędu ci pracownicy, którzy planują udział w kształceniu ustawicznym lub nie wiedzą czy będą się dokształcać (taka sama ocena). Gorzej oceniają urząd ci pracownicy, którzy nie planują dokształcania (a tych jest 7,4% w WUP i 9,9% w PUP). Może to wskazywać na zbieżność niskiej oceny pracodawcy w zakresie polityki szkoleniowej z małą aktywnością własną w kształceniu się. 
Badani pracownicy uważają szkolenia za najlepszy sposób nauczenia się tego, co niezbędne w pracy zawodowej. Wysoko cenią także uczenie się na podstawie własnego doświadczenia, oraz poprzez pracę pod opieką bardziej doświadczonych pracowników. Dopiero w dalszej kolejności są wskazywane formy kształcenia o charakterze bardziej teoretycznym (nauka w systemie szkolnym).

Tabela 27. Jaki jest najwłaściwszy sposób nauczenia się wszystkiego, co może się przydać w pracy?  (max. 3 odpowiedzi)

	Optymalny sposób uczenia się
	PUP
	WUP

	
	% wskazań

	Uczyć się podczas szkoleń
	72,5
	68,5

	Uczyć się na podstawie własnego doświadczenia
	65,4
	59,2

	Uczyć się pracując pod opieką bardziej doświadczonych kolegów lub koleżanek
	44,4
	55,2

	Uzyskać / poszerzyć wykształcenie specjalistyczne
	42,8
	56,5

	Uzupełnić / podnieść wykształcenie
	30,5
	25,9

	Uczyć się od kolegów / koleżanek z pracy
	30,1
	27,5

	Ogółem respondentów
	 2879
	 456


Czynniki skłaniające pracowników do podnoszenia kwalifikacji

Jak wykazano powyżej, do podnoszenia kwalifikacji zawodowych skłania pracowników specyfika obecnie wykonywanej pracy – szczególnie tych, którzy dobrze oceniają politykę szkoleniową urzędu i wydają się zadowoleni ze swojej sytuacji zawodowej. Pracownicy chcą też podnosić kwalifikacje ze względu na rozwój osobisty, a także, chociaż rzadziej, ze względu na poszerzenie możliwości zmiany pracy. Wydaje się, że czynnikiem, który mógłby zachęcić pracowników do podnoszenia swoich kwalifikacji może być udoskonalenie zarządzania zasobami ludzkimi, w tym uwzględnianie posiadanych kwalifikacji oraz faktu dokształcania się w procesie awansowania pracowników.  
Badani zostali poproszeni o ocenę, czy obecne zasady kształcenia pracowników Publicznych Służb Zatrudnienia zachęcają do podnoszenia kwalifikacji. Zdaniem większości badanych obecne zasady są wystarczające, jakkolwiek tylko mniejszość uważa, że zachęcają one do podnoszenia kwalifikacji. Jednak zdaniem 1/3 badanych zasady te nie sprzyjają podejmowaniu kształcenia. Oceny nie różnią się w zależności od stanowiska.

Tabela 28. Jak, ogólnie biorąc, ocenia Pan(i) obecne zasady (prawne/finansowe) kształcenia ustawicznego w urzędach pracy? Czy są one sprzyjające kształceniu się, czy odwrotnie, ograniczają zainteresowanie doskonaleniem i podnoszeniem kwalifikacji ze strony pracowników? 
	Ocena zasad kształcenia ustawicznego w PSZ
	PUP
	WUP

	
	% wskazań

	Obecne zasady dobrze funkcjonują, zachęcają do doskonalenia i podnoszenia kwalifikacji
	13,5
	15,4

	Obecne zasady są wystarczające
	52,8
	54,2

	Obecne zasady nie pozwalają podjąć kształcenia, nie usuwają większości przeszkód, jakie wiążą się z kształceniem
	33,7
	30,3

	Ogółem
	100,0
	100,0


Pytani o to, jakie działania zwiększyłyby ich zaangażowanie w podnoszenie kwalifikacji, badani najczęściej wskazywali ułatwienia finansowe: bezpłatność kształcenia (brak opłat za kształcenie albo refundację kosztów) oraz pokrywanie przez pracodawcę dodatkowych kosztów związanych z kształceniem (np. dojazdy, podręczniki). Trzeci pod względem częstości wskazań znalazł się system awansu powiązany z kwalifikacjami i kształceniem pracowników. W dalszej kolejności wybierano pewność wysokiego poziomu kształcenia – co może wskazywać na brak wystarczającej informacji. Wydaje się więc potrzebny system informacji o szkoleniach i innych formach kształcenia, uwzględniający np. ocenę wyrażoną przez dotychczasowych uczestników, posiadanie akredytacji przez instytucje szkolące itp. Relatywnie rzadziej respondenci wskazywali rozwiązania ułatwiające pogodzenie kształcenia z obowiązkami zawodowymi, takie jak skrócenie czasu pracy dla osób kształcących się i indywidualizacja tempa kształcenia. Wynikałoby stąd, że szersze zastosowanie innowacyjnych form, takich jak e-learning, w niewielkim stopniu skłoni pracowników do większej aktywności w kształceniu się. 

Tabela 29. Jakie działania / regulacje zwiększyłyby Pana / Pani zaangażowanie w kształcenie zawodowe? (Możliwość wyboru dowolnej liczby odpowiedzi). 
	Kategorie odpowiedzi
	PUP
	WUP

	
	% wskazań

	Bezpłatność kształcenia (brak opłat za kształcenie albo refundacja kosztów)
	71,0
	69,3

	Pokrywanie kosztów dodatkowych związanych z kształceniem się przez pracodawcę (podręczniki, dojazdy, zakwaterowanie)
	55,0
	53,5

	System awansu opierający się na informacjach o ukończonych szkoleniach i studiach
	47,0
	43,2

	Pewność, że kształcenie będzie prowadzone na wysokim poziomie, że instytucje kształcące są dobrymi oferentami usług edukacyjnych
	40,2
	45,0

	Swobodny wybór studiów/ szkolenia (nie narzucany przez pracodawcę)
	29,9
	36,6

	Skrócenie czasu pracy dla osób kształcących się
	28,2
	27,4

	Lepsza wiedza, czy kształcenie w danej dziedzinie okaże się przydatne np. dzięki prognozom, które umiejętności będą ważne w znajdowaniu pracy za kilka lat
	24,2
	25,2

	Bardziej elastyczny system kształcenia się (więcej zajęć internetowych, możliwość wyboru tempa uczenia się i zdawania egzaminów, zróżnicowane godziny zajęć, pozwalające dopasować inne obowiązki)
	22,3
	24,8

	Inne
	1,4
	1,5


Osoby, które wyraziły swoje opinie na temat pożądanych zmian, przeciętnie niżej oceniają politykę szkoleniową swojego urzędu w porównaniu z tymi, które nie odniosły się do pytania dotyczącego zmian. Wyjątek stanowią badani, którzy wybrali jako czynniki motywujące do dokształcania się „Pewność, że kształcenie będzie prowadzone na wysokim poziomie” oraz „Bardziej elastyczny system kształcenia się” – osoby, które postulują te zmiany lepiej oceniają politykę szkoleniową swojego pracodawcy niż ci, którzy nie wskazali tych zmian jako pożądanych.
Bariery w podnoszeniu kwalifikacji przez pracowników

Około połowa badanych (49,6% w PUP i 54,8% w WUP), którzy przewidują udział w kształceniu ustawicznym lub też obecnie nie wiedzą, czy będą się szkolić, doświadcza czynników, które utrudniają im kształcenie. Istnienie barier potwierdzają podobnie często mężczyźni i kobiety, nie ma też znaczenia, jakie stanowisko zajmuje pracownik i jak długo jest zatrudniony.

Najczęściej wskazywane ograniczenia odpowiadają postulatom dotyczącym zasad kształcenia: najczęściej wskazywano ograniczenia finansowe oraz fakt, że kształcenie nie przekłada się na awans zawodowy. Często wskazywano na trudność pogodzenia kształcenia z obowiązkami rodzinnymi, natomiast znacznie rzadziej z obowiązkami zawodowymi z czym współwystępują relatywnie rzadkie postulaty uelastycznienia harmonogramów kształcenia. Rzadko wskazywano też na niską jakość oferty szkoleniowej, chociaż wśród czynników skłaniających do kształcenia często wymieniano pewność jakości szkolenia.

Tabela 30. Co ogranicza realizację Pana / Pani planów kształceniowych?

	Kategorie odpowiedzi
	PUP
	WUP

	
	% wskazań

	Mam za mało pieniędzy
	72,1
	67,9

	Ukończenie kolejnych szkoleń czy studiów nie wpłynie na szybszy awans (nie dostanę wyższego stanowiska ani wyższego wynagrodzenia)
	34,7
	37,0

	Mam za mało czasu
	29,9
	25,6

	Nauka koliduje z moimi obowiązkami rodzinnymi
	22,1
	20,3

	Są inne ograniczenia
	18,9
	20,7

	Musiał(a)bym za daleko dojeżdżać, żeby się kształcić
	15,4
	13,0

	Ukończenie kolejnych szkoleń czy studiów nie wpłynie na uzyskanie lepszej pracy
	8,4
	9,8

	Niska jakość oferty szkoleniowej (treści nieprzydatne, metody niedostosowane do osób dorosłych)
	6,2
	10,6

	Szkolenia są przeprowadzane w niedogodnym czasie
	6,0
	4,9

	Niska ranga świadectw ukończenia szkolenia
	5,3
	5,7

	Szkolenia są zbyt długie
	4,9
	5,7

	Nauka koliduje z moimi obowiązkami zawodowymi
	3,9
	2,4

	Nie potrafię samodzielnie zmusić się do kształcenia
	0,8
	1,6

	Ogółem respondentów
	2879
	456


Ocena ograniczeń w realizacji planów szkoleniowych jest powiązana z ogólną oceną polityki szkoleniowej urzędu. Pracownicy, którzy wskazali następujące trudności: brak pieniędzy, niską jakość oferty szkoleniowej, brak wpływu na awans i na uzyskanie lepszej pracy, niską rangę świadectw ukończenia oraz – tylko w WUP – niemożność pogodzenia kształcenia z obowiązkami zawodowymi, niżej oceniają politykę szkoleniową swojego urzędu niż ci, którzy nie wymienili tych barier. Jednak tylko nieliczne bariery faktycznie wiążą się z polityką szkoleniowa urzędu. Możliwe zmiany w ramach polityki szkoleniowej, to: ułatwienie pracownikom pogodzenia szkoleń z pracą oraz powiązanie awansów z kształceniem.

Wydziały Polityki Społecznej Urzędów Wojewódzkich

Podobnie jak pracownicy urzędów pracy, przebadani pracownicy WPS najczęściej wskazywali, że przyczyną podjęcia pracy w tej instytucji była perspektywa stabilnego zatrudnienia (21 wskazań). Nieznacznie rzadziej wskazywano na interesujący charakter pracy (19 wskazań) i na możliwość rozwoju zawodowego (17 wskazań).

Ponad połowa badanych pracowników Wydziałów Polityki Społecznej zamierzała kontynuować  pracę w ciągu najbliższych dwóch – trzech lat (70% w PUP i WUP). Jednakże 11 osób zadeklarowało chęć zmiany pracy na inną. Jako przyczyny wymieniano przede wszystkim niskie zarobki (10 wskazań) a także brak perspektywy awansu (8 wskazań) – ranking przyczyn analogiczny jak w przypadku PUP i WUP.

Ponad połowa badanych pracowników w trakcie pracy w Urzędzie Wojewody kształciła się w systemie szkolnym – osiem osób na studiach magisterskich i czternaście na studiach podyplomowych. Żaden z respondentów nie kształcił się na studiach licencjackich i na studiach doktoranckich.

Wśród pracowników kształcących się w systemie szkolnym ośmiu podpisało umowę z pracodawcą. Pracodawcy, którzy podpisali umowę ze swoimi pracownikami, partycypują w opłatach ponoszonych przez pracowników. W całości opłaty za studia poniósł pracodawca jednego badanego pracownika, w części zaś sześciu. Urząd Wojewody w trzech przypadkach opłacał badanym do 25% kosztów kształcenia, dwojgu pracownikom pokrył do 50% kosztów kształcenia, natomiast w jednym przypadku dopłacił do 75% kosztów kształcenia.

Badani pracownicy WPS w większości nie dokształcali się poza systemem szkolnym i poza szkoleniami organizowanymi przez pracodawcę. Tylko mała część respondentów zadeklarowała udział w szkoleniach nie organizowanych przez pracodawcę (9 wskazań) bądź samokształcenie (4 wskazania). Działania szkoleniowe podejmowane z własnej inicjatywy bez porozumienia z pracodawcą zostały wskazane przez 7 respondentów, natomiast na działania szkoleniowe podjęte z również własnej inicjatywy ale po porozumieniu z pracodawcą wskazało dwóch respondentów.

Postawy pracowników wobec podnoszenia kwalifikacji zawodowych

Badani pracownicy WPS zapytani o dostrzeganie potrzeby doskonalenia i podnoszenia kwalifikacji w zdecydowanej większości udzielili odpowiedzi pozytywnej; jedynie jeden respondent odpowiedział przecząco. Najczęściej wskazywanym powodem konieczności podnoszenia kwalifikacji jest rozwój osobisty, który został wymieniony przez 15 badanych. Aktualnie wykonywana praca oraz możliwość poszerzenia zatrudnienia (nie tylko w miejscu, w którym obecnie pracuje respondent) uzyskały po 10 wskazań. Przypomnijmy, że dla pracowników WUP i PUP rozwój osobisty miał mniejsze nieco znaczenie niż aktualnie wykonywana praca.

Respondenci zapytani o to, czy zamierzają wziąć udział w kształceniu ustawicznym (zarówno w systemie szkolnym jaki i poza szkolnym), w większości mieli kłopot z zadeklarowaniem chęci bądź jej braku do stałego odnawiania i doskonalenia swoich kwalifikacji - odpowiedź „trudno powiedzieć” została wybrana przez 19 respondentów, a 3 respondentów nie udzieliło żadnej odpowiedzi. Na co warto zwrócić uwagę – 36 osób widzi potrzebę doskonalenia zawodowego i podnoszenia kwalifikacji, ale tylko 13 przewiduje udział w kształceniu ustawicznym.

Badani pracownicy WPS UW najchętniej zdobywaliby wiedzę podczas szkoleń. Ta odpowiedź uzyskała 27 wskazań. Prawie równie często wybierana była odpowiedź, że najwłaściwszym sposobem nauczenia się wszystkiego, co może się przydać w pracy, jest nauka na podstawie własnego doświadczenia (26 wskazań).  21 respondentów uznało poszerzenie bądź zdobycie wykształcenia specjalistycznego za dobrą metodę zdobywania wiedzy i umiejętności. Znacznie rzadziej wskazywane były odpowiedzi, że najlepiej jest pracować pod opieką bardziej doświadczonych kolegów bądź koleżanek oraz uczyć się bezpośrednio od nich (odpowiednio 16 i 11 wskazań). Najrzadziej wskazywaną metodą, było uzupełnienie bądź podniesienie wykształcenia. Tylko 7 respondentów wskazało na tę odpowiedź.

Bariery w podnoszeniu kwalifikacji przez pracowników WPS

Badani pracownicy WPS wśród barier, które ograniczają realizację planów związanych z doskonaleniem i podnoszeniem kwalifikacji wymieniają – podobnie jak ich koledzy w PUP i WUP - przede wszystkim brak wystarczających środków finansowych (16 wskazań).  Pozostałe możliwości były wskazywane znacznie rzadziej. Brak czasu został wymieniony 9-krotnie, daleki dojazd 5-krotnie, kolidowanie z obowiązkami zawodowymi bądź rodzinnymi uzyskały po 4 wskazania. Dwukrotnie padały odpowiedzi, że jakość szkoleń jest niska, szkolenia są przeprowadzane w niedogodnym czasie i są zbyt  długie.

Dla wielu pracowników barierę w podnoszeniu kwalifikacji stanowią istniejące niewystarczające zasady wspierania kształcenia ustawicznego pracowników – aczkolwiek jednocześnie wielu (większość) ocenia te zasady jako wystarczające do tego, by podejmować decyzje edukacyjne.

Tabela 31. Opinia pracowników nt. zasad wspierających udział w kształceniu ustawicznym

	Opinia
	Liczba wskazań

	Obecne zasady dobrze funkcjonują, zachęcają do doskonalenia i podnoszenia kwalifikacji
	3

	Obecne zasady są wystarczające
	19

	Obecne zasady nie pozwalają podjąć kształcenia, nie usuwają większości przeszkód, jakie wiążą się z kształceniem
	17


Respondenci zapytani o sposób na zwiększenie zaangażowania w doskonalenie i podnoszenie kwalifikacji zawodowych najczęściej zwracali uwagę na aspekty finansowe związane z podejmowaniem nauki. 25 razy respondenci wskazywali, że chcieliby, aby kształcenie było dla nich bezpłatne, 20 razy by pracodawca pokrył dodatkowe koszty związane z kształceniem. 15-krotnie wybierana była odpowiedź, że system awansu powinien opierać się na informacjach o ukończonych szkoleniach bądź studiach. Pewność wysokiej jakości szkoleń została wybrana 13 razy, a swobodny wybór studiów 11 razy. Postulat skrócenia czasu pracy dla osób kształcących się, uelastycznienia systemu kształcenia oraz polepszenie wiedzy o tym, czy dane kształcenie będzie przydatne w przyszłości uzyskały najmniejszą liczbę wskazań – odpowiednio 10, 9 i 8 osób udzieliło takiej odpowiedzi. Są to odpowiedzi zbliżone generalnie do tych, które udzielili pracownicy PUP i WUP.

Tabela 32. Opinia nt. działań zwiększających zaangażowanie w doskonalenie i podnoszenie kwalifikacji?
	Jakie działania / regulacje zwiększyłyby Pana / Pani zaangażowanie w doskonalenie  i podnoszenie kwalifikacji zawodowych? Proszę wskazać na każdą odpowiedź zgodną z Pana / Pani przekonaniami.
	Liczba wskazań

	Bezpłatność kształcenia (brak opłat za kształcenie albo refundacja kosztów)
	25

	Pokrywanie kosztów dodatkowych związanych z kształceniem się przez pracodawcę (podręczniki, dojazdy, zakwaterowanie)
	20

	System awansu opierający się na informacjach o ukończonych szkoleniach i studiach
	15

	Pewność, że kształcenie będzie prowadzone na wysokim poziomie, że instytucje kształcące są dobrymi oferentami usług edukacyjnych (ta pewność może być np. wynikiem rygorystycznego systemu akredytacji szkół, uczelni, placówek kształcenia praktycznego)
	13

	Swobodny wybór studiów/ szkolenia (nie narzucany przez pracodawcę)
	11

	Skrócenie czasu pracy dla osób kształcących się
	10

	Bardziej elastyczny system kształcenia się (więcej zajęć internetowych, możliwość wyboru tempa uczenia się i zdawania egzaminów, zróżnicowane godziny zajęć, pozwalające dopasować inne obowiązki)
	9

	Lepsza wiedza, czy kształcenie w danej dziedzinie okaże się przydatne np. dzięki prognozom, które umiejętności będą ważne w znajdowaniu pracy za kilka lat
	8


5. Ocena dotychczasowej polityki szkoleniowej w służbach zatrudnienia i oczekiwania dotyczące przyszłych rozwiązań systemowych

Uzupełnieniem ilościowych technik badawczych było badanie jakościowe, obejmujące pogłębione wywiady indywidualne w fazie pilotażu, blok pytań dotyczących opinii na temat dotychczasowej polityki szkoleniowej i oczekiwań w tym zakresie oraz wywiady grupowe. Dodatkowo zastosowano wywiady jako technikę w studiach przypadku – wybranych jako dobre praktyki (opisane w osobnym rozdziale poniżej). Prezentowany rozdział oparty został o informacje pozyskane w badaniach jakościowych.

Modele polityki szkoleniowej

Uczestnicy dyskusji w ramach wywiadów grupowych zgodni byli w ocenie, że nie ma polityki szkoleniowej w skali Publicznych Służb Zatrudnienia, choć niektórzy skłonni byli uznać, że istnieją pewne jej elementy. Wielu przyznawało, że również na poziomie urzędów w których pracują, nie można mówić o istnieniu takiej polityki. Równocześnie jednak zidentyfikowano kilka bardzo interesujących kompleksowych podejść, które stały się następnie przedmiotem pogłębionego badania w ramach poszukiwania „dobrych praktyk”.

Wyniki dyskusji potwierdzają to, co wynikało z ankiet nt. polityki szkoleniowej i nakazują stwierdzenie, że dominującym modelem (o ile użycie wyrazu „model” nie jest nadużyciem) jest stosowanie podejścia „reaktywnego” i żywiołowego. Jego istota polega na reagowaniu na napływające do urzędu oferty instytucji szkoleniowych, a tworzone plany szkoleń – jeśli w ogóle są tworzone - są bardziej dokumentem finansowym z wiodącą rolą głównej księgowej niż dokumentem dotyczącym rozwoju kadr urzędu. Obok głównej księgowej i dyrektora wpływ na kształt planu mają kierownicy komórek organizacyjnych, zgłaszający zapotrzebowanie na szkolenia. Szkolenie jest w tym modelu traktowane jako jedyne lekarstwo na ewentualne problemy pracowników z realizacją zadań albo też jako swego rodzaju obowiązek (nie wypada nie szkolić). Nadsyłane oferty nie są w tym modelu analizowane w systematyczny sposób – decyzja o skorzystaniu z oferty jest więc dziełem przypadku; nie są też w żaden sposób badane efekty szkolenia, zarówno z punktu widzenia oceny instytucji szkoleniowej, jak i z punktu widzenia poprawy jakości pracy pracownika / urzędu. Co więcej, dane o szkoleniach nie są w żaden systematyczny sposób gromadzone, a tym bardziej analizowane. W wariancie tym do rzadkości należy organizowanie szkoleń wewnętrznych, a jeśli już, to sprowadzają się one do szkolenia z przepisów prawa (głównie ustawy o promocji zatrudnienia).

Jakkolwiek powyżej zarysowane podejście jest dominujące, to jednak zdarzają się urzędy, w których albo istnieje pakiet procedur i narzędzi rozpoznawania potrzeb szkoleniowych, zamawiania szkoleń (włącznie z określaniem lub weryfikowaniem programów i kadry trenerskiej), doboru uczestników szkoleń, oceny szkoleń i ich efektów, prowadzenia bazy instytucji szkolących (wraz z ich ocenami), upowszechniania wiedzy uzyskanej na szkoleniach itd., albo też są zaczątki takiego pełnego pakietu. Wywiady pokazały też, że istnieje w urzędach pracy grupa osób, których ambicją jest wdrożenie zasad polityki szkoleniowej i które intensywnie poszukują stosownych rozwiązań. Na marginesie warto więc odnotować, że wywiady przez część uczestników zostały przyjęte z dużym zainteresowaniem jako dobre forum wymiany idei i doświadczeń. Konieczne jest też odnotowanie, że uczestnicy wywiadów wyrazili zapotrzebowanie na stworzenie stałego forum takiej współpracy, wymiany doświadczeń, a także doskonalenia zawodowego osób odpowiedzialnych za szkolenie kadry
.

Do rzadkości należy stosowanie obiektywnych narzędzi oceny potrzeb szkoleniowych. Brak jest przy tym dobrze zdefiniowanego punktu odniesienia, jakim mogłyby być na przykład standardy kwalifikacji zawodowych – te jednak nie są znane uczestnikom dyskusji. Jeśli badanie potrzeb szkoleniowych jest prowadzone, to najczęściej w praktyce polega na zadaniu pytań samym zainteresowanym i ich kierownikom o to, jakich szkoleń potrzebują. Tam, gdzie stosuje się bardziej zaawansowane podejście, jako punkt odniesienia służą standardowe opisy stanowisk, zawierające elementarne informacje o wymaganiach kwalifikacyjnych.

Ocena ofert szkoleniowych

Na zwrócenie uwagi zasługuje sposób oceny ofert szkoleniowych – kluczową rolę pełni osoba trenera, co oznacza w praktyce osobę zawodowo związaną ze służbami zatrudnienia, zwłaszcza w odniesieniu do szkoleń specjalistycznych (dotyczących specyfiki pracy w urzędzie). W zasadzie wszyscy uczestnicy dyskusji mają za sobą złe doświadczenia w korzystaniu ze szkoleń prowadzonych przez trenerów bez takiego doświadczenia. O ile nie ma w większości urzędów wypracowanej metody oceny ofert, to jest praktyka, stosowana przez wiele urzędów, wymiany informacji o sprawdzonych (i niesprawdzonych) instytucjach szkoleniowych i trenerach. Zdarzają się też urzędy, w których prowadzona jest rozbudowana baza danych o instytucjach szkoleniowych, w której systematycznie nanoszone są wyniki prowadzonych po każdym szkoleniu ewaluacji, opartych o ankiety pracowników (ankiety takie pracownicy wypełniają w urzędzie, niezależnie od ewentualnych ankiet wypełnianych bezpośrednio po szkoleniu dla realizatora) oraz – co uważa się za ważniejsze nawet – w oparciu o rozmowy prowadzone z uczestnikami szkolenia przez pracownika ds. szkoleń. Rozmowy te uważane są o tyle za lepsze narzędzie badania, gdyż – zdaniem naszych rozmówców – w takiej koleżeńskie rozmowie pracownicy skłonni są powiedzieć więcej, dodając komentarze, niż wpiszą do formularza ankiety. Co najważniejsze – dane z bazy są wykorzystywane przy poszukiwaniu wykonawców kolejnych szkoleń lub przy ocenie nadsyłanych ofert.

Dyskusja pokazała, że urzędy pracy przyjmują generalnie bierną postawę, jeśli chodzi o kształt programu szkolenia. W przypadku szkoleń wewnętrznych wybrany / wskazany pracownik przygotowuje program, w przypadku szkoleń zewnętrznych program oferuje instytucja szkoleniowa; tylko w wyjątkowych przypadkach (nielicznych urzędów) instytucja otrzymuje od pracownika odpowiedzialnego za szkolenie bądź bezpośrednio od dyrektora wskazówki dotyczące kluczowych treści szkolenia. Z drugiej jednak strony jako bardzo pozytywne przykłady podawano sytuacje, w których zakontraktowany wykonawca szkolenia zadaje szczegółowe pytania o konkretne potrzeby i oczekiwania wobec danego szkolenia. Wielu jednak pracowników odpowiedzialnych za szkolenia nie zawsze potrafi właściwie na takie pytania odpowiedzieć (co nie dziwi w sytuacji, gdy szkolenie nie jest odpowiedzią na konkretnie zidentyfikowany problem pracy urzędnika lub urzędu). Padło natomiast wiele krytycznych uwag wobec trenerów, którzy posługują się gotowymi programami, nie dostosowanymi do specyficznych potrzeb pracowników PSZ (takie przykłady odnoszą się szczególnie do szkoleń z zakresu zamówień publicznych czy pomocy publicznej, ale też pracy z klientem, umiejętności miękkich, czy nawet dotyczące tworzenia i realizacji projektów).

Rynkowa oferta szkoleń dla urzędów pracy oceniania jest jako bardzo obszerna, ale rzadko można mówić o wysokiej jakości szkoleń i profesjonalnej ofercie na rzecz tego segmentu rynku jakim są PSZ
. Zdaniem uczestników dyskusji jakość tych usług wręcz spada, zwłaszcza w ramach projektów współfinansowanych z EFS w ramach Działania 1.1 SPO RZL. Ma to z kolei wpływ na spadek zainteresowania pracowników udziałem w szkoleniach. W ostatnich latach zwraca szczególnie uwagę bardzo duża i jednocześnie dość słaba oferta dla specjalistów ds. programów (EFS, tworzenie projektów, zarządzanie projektami). Nie ma oferty dla specjalistów ds. szkoleń i z zakresu instrumentów rynku pracy. Dyskutanci zgłosili też problemy ze znalezieniem dobrych szkoleń z zakresu pracy z trudnym klientem oraz pracy ze specyficznymi dla lokalnych rynków pracy grupami. Z drugiej strony wydaje się, że uczestnicy zbyt małą wagę przywiązują do innych sposobów rozwiązywania problemów związanych z codzienną pracą urzędów, próbując wszystkie rozwiązywać poprzez szkolenia. Niekiedy bowiem wystarczyć może zwykła dyskusja w gronie własnych specjalistów z urzędu, ewentualnie z innymi urzędami lub z zaangażowaniem przedstawicieli innych instytucji. Warto w tym miejscu odnotować, że jest kilka instytucji szkoleniowych, które zyskały renomę w urzędach pracy i których oferta zawsze gwarantuje wysoki poziom szkolenia; są to instytucje, które od kilku lat budują swoją pozycję działając w zasadzie wyłącznie na rzecz PSZ.

Uczestnicy szkoleń

Dyskutanci potwierdzili to, co wynika z ankiet - częściej od innych szkolone są osoby pracujące na stanowiskach kluczowych oraz kierownicy. Liderami jeśli chodzi o udział w szkoleniach są doradcy zawodowi, co niekiedy jest już przedmiotem krytyki. Oczywiście nikt nie ma za złe doradcom, że się szkolą, wręcz przeciwnie jest zrozumienie że specyfika pracy wymaga stałego doskonalenia; chodzi natomiast o narastające przekonanie, że do grona „liderów szkolenia” powinni pilnie dołączyć pośrednicy pracy i specjaliści ds. rozwoju zawodowego. Praca tych pierwszych jest najwyraźniej niedoceniana, choć coraz częściej zwraca się też uwagę na niewykorzystane potencjalne możliwości tego zakresu pracy. Na pewno ranga pośrednika wzrosłaby, gdyby w ustawie określono wymóg posiadania wykształcenia wyższego, tak jak w przypadku doradców zawodowych (z ewentualnym okresem przejściowym na uzupełnienie wykształcenia, wspierane z Funduszu Pracy). Jeśli chodzi o specjalistów ds. rozwoju zawodowego, to sprawa jest bardziej złożona, bowiem ten zakres pracy jest dopiero kształtowany i każdy z urzędów w pewnym sensie poszukuje swojego modelu działania tego specjalisty. Rynkowa oferta szkoleń dla specjalistów ds. szkoleń jest oceniana, jak już powiedziano, jako niskiej jakości, a same urzędy nie mają w tym momencie wyraźnej wizji tego stanowiska i związanych z tym potrzeb szkoleniowych.

Wracając do intensywności szkolenia się doradców, to nie bez znaczenia są w tym przypadku, podobnie jak w przypadku pośredników, regulacje ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, dotyczące licencji zawodowych. Zdarza się (i z przebiegu dyskusji na ten temat można sądzić, że nie jest to sporadyczne zjawisko), że pracownicy podejmują szkolenia i studia podyplomowe tylko i wyłącznie dlatego, że jest to warunkiem uzyskania kolejnego stopnia licencji.

Dyskutanci przyznają, że są stanowiska niemal pomijane w działaniach szkoleniowych. Są to zwłaszcza stanowiska związane z bezpośrednią obsługą formalną klientów, takie jak rejestracja, świadczenia, potwierdzanie gotowości do pracy. Nie wskazano jednak przyczyn tego zjawiska oprócz ogólnego, związanego z problemem zastępowania nieobecnego pracownika. Kwestia małej obsady urzędów pracy i związana z tym trudność z oderwaniem pracowników od pracy jest najczęściej wymienianą barierą uczestnictwa w szkoleniach w ogóle.

Zainteresowanie pracowników szkoleniami

Pracownicy generalnie chętnie uczestniczą w szkoleniach, wielu przejawia w tym zakresie dużą inicjatywę własną – na ogół popieraną w decyzjach o kierowaniu na szkolenia. Coraz częściej jednak urzędy czują się zmuszone do sięgania po zabezpieczenia własnych interesów, wprowadzając zasadę podpisywania umów nakazujących pracownikowi zwrot poniesionych na kształcenie i szkolenie przez urząd nakładów w przypadku rozwiązania umowy o pracę przed upływem określonego czasu. Fluktuacja bowiem – zawsze znaczna – w ostatnim okresie narasta. Nie odnotowano wielu przypadków konieczności egzekwowania warunków umowy, ale jeśli miały miejsce – nie stwarzało to problemów. Pracownicy urzędów pracy są postrzegani jako bardzo atrakcyjni pracownicy przez wiele instytucji, co przy napływie większej ilości środków EFS w najbliższym czasie jeszcze bardziej stanie się odczuwalne i postrzegane jest jako bardzo poważne zagrożenie w funkcjonowaniu urzędów.

Przy ogólnym bardzo pozytywnym nastawieniu do szkoleń coraz częściej zauważa się przesyt szkoleniami i pojawiającą się niechęć do nich. W dużej mierze stan ten przypisywany jest niskiej jakości ofercie szkoleń w ramach EFS. Ponieważ są to szkolenia darmowe, to decyzje o skierowaniu pracowników przychodziły stosunkowo łatwo i nie były poprzedzone głębszą oceną tak samej oferty, jak i jej przydatności w pracy. W efekcie pracownicy uczestniczyli w wielu szkoleniach, których wartość okazywała się wątpliwa, prowadzili je trenerzy nie znający specyfiki PSZ, a realizowane programy nie zawierały interesujących treści. Jest też inna przyczyna rosnącej niechęci pracowników do szkoleń – jest to brak związku między wynagrodzeniem a nakładem pracy na rzecz własnego rozwoju, jaki dotkliwie odczuwają pracownicy.

W tym kontekście warto wspomnieć o wątku szkoleń e-learningowych. W ankietach taka forma szkolenia w zasadzie się nie pojawiła, w dyskusjach jednak okazało się, że pracownicy z takich szkoleń korzystają. Ma to jednak raczej charakter samokształcenia i odbywa się z własnej inicjatywy pracowników, choć w ramach ofert napływających do urzędów. W ramach SPO RZL pojawiło się bowiem kilka ciekawych ofert szkoleń na odległość. O ich jakości uczestnicy szkoleń wypowiadają się, zdaniem dyskutantów, bardzo dobrze. W dyskusji starły się dwa poglądy. Jeden mówiący o tym, że w sytuacji problemu zastępstw za nieobecnych i uzasadnianej przyczynami rodzinnymi małej gotowości pracowników do udziału w kilkudniowych wyjazdowych szkoleniach (uznawanych jednak za najbardziej atrakcyjne i efektywne) e-learning będzie interesującą przyszłością szkoleniową. Drugi mówiący o tym, że o uczeniu się w godzinach pracy nie może być mowy, bo nie ma na to czasu ani warunków. Ten brak warunków to zdaniem rozmówców, konieczność zapewnienia stałej obsługi klientów. Dyskutanci nie wymieniali innej przeszkody, o której wiemy w świetle przebiegu badania – brak dostępu do Internetu na wielu stanowiskach w części urzędów
. Przeważał jednak pogląd, że wszystko jest kwestią przekonania i gotowości do rozwiązania problemów, zamiast ich mnożenia. Doświadczenia kilku urzędów, które stworzyły pracownikom możliwość skorzystania ze szkolenia e-learningowego w pracy, mogą być tu dobrym wskazaniem. Zwolennicy e-learningu podkreślali, że powinny być to szkolenia w formule blended learning i powinny kończyć się egzaminami – opartymi o bezpośredni kontakt szkolonego i egzaminatora. Przy okazji sprawdzono, że tylko jeden z uczestników dyskusji wiedział o istnieniu platformy e-learningowej Publicznych Służb Zatrudnienia i dostępnej na niej ofercie szkoleń dotyczących przepływów finansowych.

Źródła finansowania szkoleń

Mówiąc o polityce szkoleniowej nie można pominąć kwestii źródeł finansowania. Bardzo dobrze dyskutanci postrzegają fakt, iż środki Funduszu Pracy mogą być przeznaczane na szkolenia – jest to jedyne wprost dostępne źródło – budżet urzędu jest przede wszystkim zbyt skromny, ale poza tym, zdaniem dyskutantów, władze powiatów nie zgodzą się na użycie środków budżetu na szkolenia. Istnieją także środki EFS, ale z braku odpowiedniej liczby pracowników, a także z obawy przed realizowaniem skomplikowanych biurokratycznie projektów urzędy bardzo rzadko samodzielnie sięgały po te środki. Chętnie natomiast uczestniczyły w szkoleniach oferowanych jako bezpłatne, a realizowanych w ramach projektów współfinansowanych z EFS – co ma też wyżej omówione skutki w postaci zniechęcenia do udziału w szkoleniach w ogóle.

Mówiąc o pozytywnej roli Funduszu Pracy nie można jednak pominąć krytyki dotyczącej kwestii szczegółowych, takich jak niejasna definicja szkolenia i kosztu szkolenia, niecelowe określenie limitu wydatków i jego niejasna definicja.

Rola jednostek wyższego szczebla w kształtowaniu polityki szkoleniowej

Uczestnicy spotkań pozytywnie oceniają to, że przynajmniej formalnie w działaniach szkoleniowych uczestniczą wszystkie ogniwa PSZ, co nie zawsze jednak przekłada się na ocenę praktyki. O ile PUP najczęściej dostrzegają pozytywną rolę WUP, to w przypadku WPS stwierdzają, że rola nie jest aktywna i istotna. Wyraźnie brak jest natomiast aktywnej roli MPiPS. O ile PUP najwyraźniej nie odczuwają braku zaangażowania WPS, to w przypadku MPiPS wyraźne jest oczekiwanie co do spełniania wyrazistej roli – zarówno w kwestiach metodycznych (dostarczanie wiedzy – jak działać, koordynowanie działań, a w wariancie minimalnym – przynajmniej tworzyć precyzyjne przepisy i wyjaśnienia do nich) jak i merytorycznych (organizowanie dobrej jakości szkoleń, z przemyślanym celem, metodami, doborem uczestników itd.). Na brak aktywnej roli MPiPS bardzo wyraźnie zwracają też uwagę WPS.

Oczekiwania dotyczące przyszłych rozwiązań

W trakcie wywiadów grupowych padło wiele propozycji odnoszących się do pożądanych rozwiązań w obszarze polityki szkoleniowej w ramach PSZ.

Ponieważ uczestnikami dyskusji grupowych byli w znacznej mierze pracownicy zajmujący się szkoleniami, to w pierwszej kolejności zwracali uwagę na swoje problemy funkcjonowania w urzędach i ograniczone możliwości „przebicia”. Z tego ważne były dla nich kwestie usytuowania osób zajmujących się szkoleniami w strukturach urzędów pracy. Uważali, że potrzebne jest wydzielenie stanowiska ds. szkoleń, najlepiej poza wydziałami kadrowymi (gdzie najczęściej zlokalizowane są obecnie), które bezpośrednio podlegałoby dyrektorowi urzędu.

Pracownicy odpowiedzialni za szkolenia, ale także uczestniczący w dyskusjach dyrektorzy postulowali objęcie tej grupy specjalnym programem szkoleniowym. Powinien on uwzględniać kwestie dotyczące metod i narzędzi badania potrzeb szkoleniowych, planowania rozwoju pracowników, zarządzania szkoleniami, doboru dostawców szkoleń, doboru treści szkolenia itd. Pojawił się ciekawy postulat stworzenia „forum” współpracy w ramach tej grupy. Potrzebne są też podręczniki i narzędzia do wykonywania zadań, w tym narzędzia badania potrzeb, ewaluacji, ale też narzędzie informatyczne do gromadzenia danych o szkoleniach. 

Jeśli mowa o narzędziach do badania potrzeb, to przypomnijmy, że uczestnicy dyskusji nie znali standardów kwalifikacji zawodowych, pomimo iż informacje na ten temat były przekazane do urzędów pracy, a same standardy są dostępne na portalu publicznych służb zatrudnienia. Opisy stanowisk w urzędach, stanowiące podstawowy punkt odniesienia do definiowania wiedzy i kwalifikacji niezbędnej do wykonywania zadań tworzone są sztampowo, przy użyciu szablonów, bez wykorzystania wypracowanego zobiektywizowanego modelu – i badani mają świadomość ich małej użyteczności, poszukują więc podpowiedzi. Z tego względu wykazywali żywe zainteresowanie informacjami o standardach. Sugerowali jednak pilne opracowanie standardów dla wszystkich pozostałych zakresów pracy w urzędzie (ważne: uwzględniających specyfikę pracy w urzędzie pracy, jeśli są to zakresy występujące również poza urzędami pracy, np. takie jak księgowość, obsługa prawna, kadry czy wreszcie stanowiska ds. szkolenia pracowników).

Kolejne oczekiwanie dotyczy stworzenia przez MPiPS bazy rekomendowanych instytucji szkoleniowych, rekomendowanych trenerów i rekomendowanych programów szkolenia kadr. Należy tu wyraźnie podkreślić, że badani potrzebują informacji o trenerach, nie tylko o instytucjach, a to dlatego, że często szkolenia organizują samodzielnie, poszukując jedynie wykładowcy. Sugerowano przy tym kontynuację projektów, jakie realizowano w ramach dawnego Systemu Urzędów Pracy, a polegających na tworzeniu i doskonaleniu wewnętrznej kadry szkoleniowców. Warto wspomnieć tu o projekcie realizowanym w województwie małopolskim w ramach SPO RZL „Vademecum pracownika publicznych służb zatrudnienia”, którego jednym z elementów było „przygotowanie grupy szkoleniowców do działań edukacyjnych na rzecz podnoszenia jakości w urzędach pracy województwa. Było to realizowane w dwóch formach: a) kompleksowe i praktyczne przygotowanie nowej grupy szkoleniowców – począwszy od diagnozy potrzeb szkoleniowych, planowania i programowania szkoleń, ich umiejętnej realizacji, aż po dokonywanie ewaluacji szkoleń, b) wsparcie i aktualizacja umiejętności praktycznych grupy szkoleniowców WUP i PUP przygotowanych w poprzednich latach – wg różnych standardów i programów nauczania.” Projekt cieszył się ogromnym zainteresowaniem wszystkich urzędów pracy, które delegowały do niego swoich pracowników – osoby mające pewne przygotowanie i predyspozycje dydaktyczne, które w ramach projektu były doskonalone.

W dyskusjach pojawił się pogląd, że w każdym urzędzie przydatny byłby „trener wewnętrzny”, którego zadaniem powinno być prowadzenie szkoleń wprowadzających dla nowo przyjmowanych pracowników oraz szkoleń dotyczących zmian prawnych (po przeszkoleniu takiej osoby w ramach szkoleń centralnych lub wojewódzkich).

Dyskutanci bardzo wstrzemięźliwie odnosili się do idei regulowania prawnie kwestii dotyczących programów czy instytucji szkolących w obawie przed usztywnieniem systemu i potencjalnym zagrożeniem trudnościami w zaspokajaniu trudnych do przewidzenia, niestandardowych potrzeb.

Jeśli jednak mowa o regulacjach prawnych, to pojawiła się sugestia prawnego uregulowania konieczności / obowiązku podnoszenia kwalifikacji pracowników służb zatrudnienia. Co jednak istotne – chodzi o sformułowanie takiego obowiązku wobec wszystkich pracowników, nie tylko tzw. kluczowych i chodzi o sformułowanie go w inny sposób niż obowiązujący w odniesieniu do licencji. System licencji, generalnie oceniany jako istotny mechanizm budowania prestiżu zawodów pośredników i doradców, jest krytykowany za brak zdefiniowania niezbędnej tym pracownikom wiedzy i umiejętności, a ponadto nie są one w żaden sposób weryfikowane. Kolejne stopnie licencji nadawane są w gruncie rzeczy mechanicznie. Co ciekawe – od doradców i pośredników zatrudnionych w polskich urzędach pracy wymaga się mniej niż od pośrednika i doradcy przyjeżdżającego do Polski z innego kraju Unii i zainteresowanego pracą w polskim urzędzie pracy. Zgodnie bowiem z rozporządzeniem Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 3 kwietnia 2006 (Dz.U. nr 60 poz. 425) kandydat taki po odbyciu stażu adaptacyjnego jest zobowiązany do zaliczenia testu umiejętności, podczas gdy polski pośrednik lub doradca nie ma takiego obowiązku na żadnym etapie swojej kariery.

6. Podsumowanie

Przeprowadzone badanie dostarczyło ogromnego materiału informacyjnego na temat działań szkoleniowych w Publicznych Służbach Zatrudnienia w Polsce – podejścia do szkoleń, uczestnictwie w szkoleniach i postawach wobec szkoleń. Było to pierwsze tego typu badanie, nie ma więc możliwości dokonania porównań z minionymi latami. Szczątkowe dane z lat 1993 – 2000, a więc z okresu działania Krajowego Urzędu Pracy, są po pierwsze zbyt fragmentaryczne, a po drugie dotyczą zbyt odległego i odmiennego okresu, aby mogły stanowić punkt odniesienia. Z tego względu traktujemy wyniki badań jako swego rodzaju fotografię stanu obecnego i podstawę po pierwsze dla sformułowania rekomendacji o charakterze systemowym oraz jako bazę do porównań dla przyszłych badań.

Obraz na fotografii jest niejednoznaczny. Organizowanie szkoleń i kierowanie pracowników na szkolenia najwyraźniej stanowią istotną dziedzinę aktywności urzędów pracy i można zaryzykować twierdzenie, że kadra PSZ w Polsce jest traktowana przez jej kierownictwa za istotny czynnik rozwoju i jakości usług. Z drugiej jednak strony działalność ta ma charakter w znacznej mierze żywiołowy i istnieje duże prawdopodobieństwo niskiej jej efektywności i skuteczności (niezależnie od dość dobrych wskazań dotyczących wpływu szkoleń na działania jednostek, mających jednak wyłącznie charakter deklaratywny).

Kluczowe ustalenia badania można zawrzeć w kilku poniższych punktach:

1. Pracownicy służb zatrudnienia uczestniczą w szkoleniach bardzo intensywnie: w 2006 roku w szkoleniach uczestniczyło 88% ogółu pracowników PSZ, a w I połowie 2007 roku – 75%, przy czym każdy odbył w danym okresie średnio po 2 szkolenia.

2. Jeśli istnienie planu szkoleń w urzędzie przyjąć za wyznacznik prowadzenia polityki szkoleń w sposób planowy – to w 60% jednostek (wg deklaracji kierownictw) jest ona prowadzona w sposób planowy, przy czym znacznie lepiej sytuacja przedstawia się na szczeblu wojewódzkim. Jeśli jednak wziąć pod uwagę, że plany te rzadko oparte są o profesjonalne rozpoznawanie luk kompetencyjnych i analizę najlepszych metod ich zapełniania, to wówczas odpowiedź nie będzie już pozytywna.

Badanie pozwala na stwierdzenie, że polityka szkoleniowa nie jest prowadzona w sposób planowy. Nie są diagnozowane potrzeby szkoleniowe pracowników, i kierowanie pracowników na szkolenia najczęściej nie wynika z określonej potrzeby pracownika czy urzędu.

3. Na pewno prowadzona jest polityka szerokiego dostępu do szkoleń, zwłaszcza dla pracowników na stanowiskach tzw. kluczowych i kierowniczych. W przypadku innych form podnoszenia kwalifikacji – zwłaszcza wspierania kształcenia formalnego prowadzona polityka jest bardzo zróżnicowana, przy czym różnice te nie dają się określić w sposób statystycznie uchwytny. Nie są one zależne w zasadzie od szczebla funkcjonowania jednostki (choć w pewnym stopniu szczebel wojewódzki jest tu bardziej aktywny), od obszaru działania, ani od wielkości urzędu. Pozostaje więc przyjąć, że są one zależne do indywidualnych przekonań osób kierujących urzędami.

4. To właśnie osoby kierujące jednostkami PSZ mają kluczowy wpływ na wszystko, co w obszarze szkoleń ma miejsce – poczynając od decyzji o skierowaniu pracownika na szkolenie, przez decyzję o skorzystaniu z oferty czy o organizacji szkolenia po decyzje o wysokości środków przeznaczanych na szkolenia. Wynika to z ankiet dotyczących polityki szkoleniowej, z przebiegu dyskusji w ramach wywiadów grupowych, ale też z badania pracowników. Drugą z kolei ważną osobą jest bezpośredni przełożony, przy czym jego pozycja jest nieco silniejsza na szczeblu wojewódzkim. W zasadzie bez znaczenia – w zdecydowanej większości jednostek - w nadawaniu kształtu działaniom szkoleniowym jest pozycja pracowników ds. szkoleń, traktowanego generalnie jako osoby ds. technicznej obsługi tych działań.

5. Celem organizowania szkoleń i kierowania na szkolenia (przy czym świadomie używamy łącznie obu tych pojęć, bowiem w wielu urzędach działalność szkoleniowa w zasadzie sprowadza się do kierowania na szkolenia w ramach nadsyłanych do urzędu ofert płatnego lub nieodpłatnego udziału) jest przede wszystkim poprawa umiejętności służących wykonywanej pracy oraz podnoszenie wiedzy w zakresie działania pracowników. Podkreśla się przy tym zdecydowanie, że najważniejsze są szkolenia specjalistyczne, mające bezpośredni związek z wykonywanymi zadaniami. Takie też szkolenia preferują pracownicy, nisko oceniając szkolenia czysto teoretyczne. Z drugiej strony kierownicy zaczynają dostrzegać, iż luki w wiedzy teoretycznej stwarzają problemy we właściwym wykonywaniu zadań. W znacznej mierze kierowanie na szkolenia ma też charakter zaspokajania aspiracji pracowników i uczynienia miejsca pracy, jakim jest urząd pracy, bardziej atrakcyjnym. Szkolenia mają też charakter służący integracji pracowników (szkolenia wewnętrzne lub zewnętrzne organizowane dla całej załogi) lub nawiązaniu kontaktów i wymianie doświadczeń z pracownikami z innych jednostek organizacyjnych PSZ. Zdarzają się przypadki, gdy szkolenia traktowane są jako nagroda za dobrą pracę.
Takie podejście sprawia, że nawet przy scentralizowanym trybie podejmowania decyzji o skierowaniu pracownika na szkolenie (wiodąca rola dyrektora), duże znaczenie ma inicjatywa pracowników. Pracownicy wynajdują oferty i starają się przekonać przełożonych o celowości odbycia danego szkolenia. Generalnie mają szansę uzyskać taką zgodę, choć prawdopodobieństwo jest zdecydowanie większe w przypadku pracowników kluczowych.

Niezależnie od powyższego trzeba stwierdzić, że przynajmniej biorąc pod uwagę intencje: pracownicy kierowani są na szkolenia po to, by coraz lepiej mogli wykonywać swoją pracę.
6. Podejmując decyzję o wyborze określonego szkolenia – jeśli stroną inicjującą jest instytucja szkoleniowa nadsyłająca ofertę – bierze się pod uwagę przede wszystkim zgodność oferty z potrzebami szkoleniowymi (co jest właściwe, ale najwyraźniej ma charakter deklaratywny, skoro – jak wskazaliśmy wyżej, te potrzeby nie są właściwie identyfikowane), ale również doświadczenie ze współpracy z daną instytucją (ewentualnie doświadczenie innych urzędów) i dysponowanie kadrą trenerską mającą doświadczenie z PSZ.
Podejmując decyzję o wyborze dostawcy szkolenia w przypadku, gdy stroną inicjującą jest urząd, analogicznie, bierze się pod uwagę doświadczenie we współpracy oraz dysponowanie odpowiednimi trenerami, najlepiej mającymi doświadczenie z PSZ, ale też znanymi z innych okoliczności – z wystąpień, z ekspertyz.

W przypadku szkoleń wewnętrznych zdecydowanie najczęściej korzysta się z własnych pracowników, np. na zasadzie prowadzenia szkolenia przez pracownika, który powrócił ze szkolenia zewnętrznego.

7.  Jeśli stroną inicjującą jest urząd, powstaje problem zdefiniowania treści szkolenia i jego programu. Okazuje się, że jest to duża trudność i zlecający szkolenie PUP czy WUP najczęściej przyjmuje z zaufaniem propozycję przygotowaną przez instytucję szkoleniową czy przez trenera. Niestety, nawet dopytywani przez profesjonalnego trenera o konkretne potrzeby, o dotychczasowy stan wiedzy i o oczekiwania uczestników, zlecający często nie umieją udzielić jednoznacznej informacji. Chyba że sprawą zajmuje się sam dyrektor, który na takie pytania odpowiedzieć potrafi – w końcu to on sam najczęściej wykreował daną potrzebę szkoleniową. Oznacza to, że w urzędach pracy dominuje autokratyczny styl zarządzania. Jednocześnie jednak oznacza też, że podniesienie umiejętności kierowniczych osób zarządzających urzędami pracy powinno w istotny sposób wpłynąć na poprawę analizowanego obszaru.
8. Preferowaną formą szkolenia są formy kształtujące umiejętności (warsztaty). W praktyce jednak warsztaty nie zajmują pierwszego miejsca wśród organizowanych szkoleń, dominują bowiem tematy prowadzone z dominacją form wykładowych.
9. Źródłem finansowania szkoleń jest Fundusz Pracy, a jedynie uzupełniającą środki budżetu samorządu (głównie w formie finansowania kosztów podróży – delegacji). Pomimo szerokich możliwości, jakie stworzył Europejski Fundusz Społeczny i Program Operacyjny Rozwój Zasobów Ludzkich 2004-2006 – Działanie 1.1, to niewiele powiatowych urzędów pracy (nieco ponad 16%) zdecydowało się sięgnąć po te środki. Działo się tak, pomimo że pytani o przyczyny nie organizowania większej liczby szkoleń (w sytuacji gdy widziano taką potrzebę) często wymieniano brak środków finansowych – ogólnie, i dodatkowo brak możliwości finansowania niektórych form i kierunków doskonalenia zawodowego ze środków Funduszu Pracy. Sytuacja WUP wygląda nieco inaczej – połowa skorzystała z EFS w ramach Działania 1.1, a ponadto wszystkie dysponowały środkami z EFS w ramach Priorytetów Pomocy Technicznej SPO RZL i ZPORR.
To, że środki Funduszu Pracy można przeznaczać na szkolenia jest oceniane jako bardzo pozytywna okoliczność, zwłaszcza w kontekście stałego niedoboru środków budżetowych i małego zrozumienia działań szkoleniowych u zwierzchników urzędu. Negatywnie jednak ocenia się fakt określania limitów tych środków – do niedawna kwotowo na osobę, obecnie jako średnia na osobę w okresie trzech lat. Obecna zasada limitowania jest oceniania nieco lepiej, ale ogólnie limitowanie uznaje się za zbędne. Część Funduszu Pracy, z której można finansować szkolenia wynika z algorytmu; z tej samej puli można finansować wiele innych wydatków, nie ma więc ryzyka wydatkowania nadmiernych kwot i przekroczenia rozsądnych granic. Ponadto istnieje szereg wątpliwości interpretacyjnych, związanych ze sposobem naliczania wspomnianego limitu (zwłaszcza w okresie przechodzenia ze starego sposobu na nowy), z finansowaniem niektórych szkoleń oraz finansowaniem studiów podyplomowych. Skutek: każdy urząd postępuje wg własnego przekonania dyrektora / radcy prawnego / pracownika odpowiedzialnego za szkolenia lub jego zwierzchnika.
Bolączką wszystkich urzędów jest niedobór środków budżetowych, które można by przeznaczyć na szkolenia. Twierdzi się nawet, że pracownicy mogliby brać udział w większej liczbie szkoleń bezpłatnych, ale brak jest środków na finansowanie im kosztów delegacji, nawet jeśli to tylko podróż.

10. Jeśli w urzędzie wydzielić trzy główne grupy stanowisk – kierownicze, kluczowe i pozostałe, to widoczne jest, że rzadziej od innych szkolą się „pracownicy pozostali”. Uczestnictwo w szkoleniach uzależnione jest niemal wyłącznie do stanowiska. Przy kwalifikowaniu na szkolenia nie ma znaczenia wykształcenie, płeć, a niewielkie znaczenie ma staż pracy (mniej szkoleni są pracownicy o stażu do 1 roku) i wiek pracowników (mniej szkoleni są pracownicy najmłodsi – co jest zbieżne z poprzednią informacją). Nie ma w tym zakresie – jak zresztą w całym obszarze polityki szkoleniowej - wielkość urzędu czy jego lokalizacja.

Jeśli spojrzeć na dane z ankiet pracowników, to widoczne jest, że w PUP częściej niż inni szkoleni są dyrektorzy i kierownicy, doradcy zawodowi, specjaliści ds. rozwoju i specjaliści ds. programów (a więc istnieje też zróżnicowanie wśród kluczowych stanowisk – pośrednicy, liderzy klubów pracy i asystenci EURES nie szkolą się tak samo intensywnie); rzadziej niż inni szkoleni są pracownicy ds. świadczeń, ze stanowisk informacji, rejestracji i potwierdzania gotowości, pracownicy sekretariatu i informatycy. W WUP częściej szkolą się doradcy zawodowi, a rzadziej – pracownicy obsługi finansowej.

11. Tematyka szkoleń jest generalnie zgodna z zakresem pracy pracowników. W ogólnym bilansie realizowanych szkoleń oraz wśród tematów wymienianych jako realizowane w zbyt małym stopniu dominuje jednak problematyka prawna – ustawy o promocji zatrudnienia, w tym zwłaszcza standardów usług, przepisów dotyczących zamówień publicznych, pomocy publicznej, udostępniania informacji, bezpieczeństwa systemów informatycznych i wiele innych. Stoi w pewnej sprzeczności z deklaracjami o najwyższej randze warsztatowych szkoleń praktycznych (chyba że w urzędach szczególnie ceni się warsztaty, na których realizuje się praktyczne ćwiczenia ze stosowania przepisów zamówień publicznych). Z jednej strony – nie ma w tym nic dziwnego, bo stosowanie prawa jest ważnym zadaniem pracowników urzędów pracy. Z drugiej jednak strony jest to niepokojące – bo zasadnicza działalność urzędów pracy nie koncentruje się przecież na działaniach wymagających stosowania tych wszystkich przepisów. Dotyczy ona pracy z klientem – poszukującym pracy i pracodawcą, a wiedzy i umiejętności w tym zakresie najwyraźniej aż tak bardzo urzędy nie poszukują.

Patrząc na ankiety pracowników, można sporządzić swoisty ranking tematów szkoleń (zamieszczono te, które wymieniono najczęściej):

PUP: finanse, ogólne (polityka rynku pracy), prawo „różne” (bez ustawy o promocji), prawo zamówień publicznych, Kodeks postępowania administracyjnego;

WUP: prawo zamówień publicznych, Europejski Fundusz Społeczny, ogólne (polityka rynku pracy), zarządzanie;

WPS: ustawa o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, Kodeks postępowania administracyjnego, ogólne (polityka rynku pracy), pomoc publiczna, finanse.

12. Szkolenia nie są monitorowane; dotyczy to zarówno tych, na które pracownicy są kierowani, jak i tych, które urząd zakupuje. Twierdzi się natomiast, że prowadzona jest ewaluacja – aczkolwiek nie ma pewności, czy ankietowani nie mieli w tym miejscu na uwadze ankiet, które uczestnicy szkoleń standardowo wypełniają pod koniec szkolenia, oddając formularze wykonawcy szkolenia. W niektórych urzędach jednak na pewno prowadzone są niezależne własne ankiety ewaluacyjne, a ich wyniki mają znaczenie przy podejmowaniu w przyszłości współpracy z tą samą instytucją szkoląca lub tym samym terenem. Zwraca jednak uwagę fakt, że dotyczy to tylko nielicznych urzędów.

13. Badanie nie pozwoliło na ocenę efektywności szkoleń; zebrano jednak opinie na ten temat. Badani zgodni są, że szkolenia są bardzo użyteczne. Analiza danych pokazuje ciekawe różnice wyników, związane ze specyfiką zadań danej jednostki. Dla PUP i WUP najbardziej istotny i zauważalny jest wpływ szkoleń na możliwości tworzenia i realizacji projektów EFS oraz na polepszenie organizacji pracy PSZ. Dwa pierwsze obszary nie są zawodowo istotne dla WPS, stąd spora liczba wskazań „nie wiem, czy szkolenia wpływają na ten obszar”. Dla PUP w następnej kolejności istotny jest wpływ szkoleń na poprawę współpracy z pracodawcami oraz zmniejszenia liczby spraw będących przyczyną skarg i odwołań. Ten ostatni aspekt jest najbardziej istotny dla WPS, a zaraz potem – poprawa współpracy między PUP i WUP, co z kolei okazuje się bardzo mało istotne dla PUP.
14. Połowa pracowników uważa obecne zasady wspierania pracowników w zaspokajaniu ich aspiracji szkoleniowych jako wystarczające, jedna trzecia jednak – za zupełnie niewystarczające. Pracownicy są natomiast ogólnie zadowoleni z polityki szkoleniowej urzędu, choć pytani o szczegóły przyznają, że nie jest ona oparta o rozpoznanie potrzeb, że nie czują się motywowani do podnoszenia kwalifikacji, a przede wszystkim nie widzą wpływu swojej aktywności szkoleniowej na swoją pozycję zawodową i wynagrodzenie. Ich zaangażowanie w działania edukacyjne mogłyby zostać zintensyfikowane, gdyby mogli liczyć na bezpłatną naukę i pokrycie innych kosztów wiążących się z nauką, a także gdyby widzieli szanse na awans w wyniku podniesienia kwalifikacji. Kryterium wyższego poziomu jakości edukacyjnej jest ważne dla pracowników PUP na czwartej pozycji, dla pracowników WUP jest nieco ważniejsze niż awans.

Ogólna ocena jednostek PSZ w zakresie wspierania aspiracji edukacyjnych pracowników wypadła najkorzystniej dla WUP, zwłaszcza jeśli spojrzeć na opinie dotyczące szans na uzyskanie pomocy od pracodawcy.

Badanie pokazało, że w Publicznych Służbach Zatrudnienia w Polsce nie ma polityki szkoleniowej; są działania i inicjatywy szkoleniowe, nie ma jednak strategii kształcenia ustawicznego, nie ma powiązań miedzy działaniami poszczególnych jednostek organizacyjnych, działania szkoleniowe nie są powiązane z celami instytucji i ścieżkami karier poszczególnych pracowników. Działania szkoleniowe nie są w żaden sposób koordynowane.

Publiczne Służby Zatrudnienia mają do spełnienia, zgodnie z ich rolą określoną prawem oraz zgodnie z oczekiwaniami, pewną rolę w zakresie rozwoju edukacji ustawicznej w Polsce. Winny być promotorem nowoczesnych rozwiązań w zakresie rozwoju zasobów ludzkich zarówno wśród bezrobotnych i innych osób poszukujących pracy, jak i wśród pracodawców. Z tego względu należy oczekiwać, że mają na ten temat pełną, nowoczesną wiedzę. Badanie pokazało jednak, że kwestie rozwoju zasobów ludzkich w ramach PSZ nie są ich mocną stroną, trudno więc oczekiwać aktywnej roli promocyjnej. Z tego punktu widzenia wyniki badania mogą budzić pewien niepokój.

Powstaje pytanie o przyczyny tego stanu rzeczy. W pierwszym odruchu nasuwa się odpowiedź, że jest to skutek tzw. decentralizacji służb zatrudnienia i słabości władz samorządowych w realizacji działań na rzecz regionalnych i lokalnych rynków pracy. Inną przyczyną jest pewne zagubienie służb zatrudnienia między rolą instytucji zasiłkowej a rolą instytucji stanowiącej centrum promocji zatrudnienia i rozwoju zasobów ludzkich, ze zdecydowaną niestety przewagą tej pierwszej. Wiąże się z tym brak promocji tej pozytywnej roli urzędów wobec nich samych i wobec ich otoczenia. Ale taka odpowiedź nie jest wystarczająca. Kolejną przyczyną może być brak instytucjonalnego wsparcia o charakterze metodyczno-szkoleniowym tych służb. Do 2002 roku (a więc jeszcze dwa lata po decentralizacji PSZ) był to Krajowy Urząd Pracy, a po jego rozwiązaniu powstała luka instytucjonalna. MPiPS może jedynie częściowo koordynować działania służb zatrudnienia poprzez stanowienie prawa i wytyczanie strategicznych kierunków działania, a pełnienie roli „centrum” służb zatrudnienia wykracza zdecydowanie poza ten standard.

Rozdział II. Prezentacja „dobrych praktyk” w organizowaniu szkolenia pracowników przez wojewódzkie i powiatowe urzędy pracy

Badanie dotyczące polityki szkoleniowej miało m.in. na celu zidentyfikowanie dobrych praktyk w zakresie szkolenia kadr publicznych służb zatrudnienia. Pierwotnie założono, że przykłady dobrych praktyk z PUP po pierwsze wskażą dyrektorzy WUP wypełniający ankietę dotyczącą polityki szkoleniowej, a także - że ta właśnie ankieta pomoże badaczom w samodzielnym zidentyfikowaniu takich przykładów na szczeblu PUP i WUP. Od początku jednak zakładano też posłużenie się własną wiedzą badaczy, wynikającą z wielu lat pracy z urzędami pracy, w tym wspólnej realizacji projektów. Ostatecznie ta druga ścieżka miała znaczenie decydujące. Okazało się bowiem, że dyrektorzy WUP nie zechcieli, z jednym wyjątkiem, wskazać przykładu dobrej praktyki. Kolejne przykłady wybrano na podstawie własnych doświadczeń, wskazań trenerów specjalizujących się w szkoleniach dla kadr PSZ na podstawie swoich obserwacji oraz uczestników wywiadów grupowych. Ostatecznie do opisu w publikacji wybrano cztery z nich.

Przez dobrą praktykę rozumiemy sytuację, w której urząd prowadzi aktywną politykę w obszarze rozwoju kompetencji pracowników, gdzie wspiera się rozwój zawodowy, potrzeby szkoleniowe określa w ramach uporządkowanego procesu, gdzie zarządza się szkoleniami m.in. analizując (wskazując) zakresy wiedzy, monitorując szkolenia i dokonując ewaluacji ich użyteczności i gdzie podstawą do podejmowania decyzji o finansowaniu szkoleń są nazwane potrzeby szkoleniowe, a nie brak innych potrzeb, które mogłyby być sfinansowane z dostępnych środków Funduszu Pracy.

W wybranych urzędach zostały przeprowadzone wywiady oraz zgromadzona została i poddana analizie dokumentacja dotycząca polityki szkoleniowej.

Cztery poniżej zamieszczone przykłady pokazują nieco zróżnicowane podejścia – od bardzo złożonych procesów, zawartych w szczegółowo opisanych procedurach, aż po prosty w opisie i postępowaniu zestaw działań. Poniżej zawarto opisy przykładów, zaś w aneksie do publikacji zamieszczono najistotniejsze wzory stosowanych w danych urzędach dokumentów. Wydaje się, że zarówno opisy, jak i wzory dokumentów powinny być inspirujące dla osób zajmujących się polityką szkoleniową w urzędach pracy w doskonaleniu dotychczas stosowanych podejść lub w tworzeniu własnych rozwiązań po raz pierwszy. 

Przykład 1 - WUP Kraków

Celem szkolenia i kształcenia pracowników służb zatrudnienia województwa małopolskiego jest uzyskanie odpowiedniej jakości pracy i oczekiwanych efektów realizowanych zadań oraz wzrost motywacji do pracy poprzez stwarzanie pracownikom możliwości rozwoju zawodowego. Do inwestowania w rozwój pracowników, a tym samym Urzędu przywiązuje się dużą wagę, co jest znaczącym czynnikiem motywacyjnym.

Polityka szkoleniowa jest uregulowana zarządzeniem dyrektora urzędu, wprowadzającym „Zasady szkolenia i kształcenia pracowników WUP w Krakowie oraz pracowników publicznych służb zatrudnienia województwa małopolskiego”. Stanowią one zbiór procedur i norm postępowania:

1. Diagnoza potrzeb szkoleniowych; składa się ona z następujących elementów:

· analizy sytuacji organizacyjno - zadaniowej WUP, dokonywanej przez zespół Zarządzania Zasobami Ludzkimi (ZL)
 na podstawie posiadanej wiedzy oraz w oparciu o opracowane przez zespół Organizacji i Zarządzania cele na kolejny rok i założenia do rocznego planu zadań WUP;

· potrzeb zgłoszonych przez dyrekcję WUP i kierowników zespołów w ramach wywiadu prowadzonego przez przedstawiciela ZL z zastosowaniem kwestionariusza wywiadu – dokument 1.1 w aneksie; 

· wniosków wynikających z oceny pracowników – w zakresie dotyczącym rozwoju kompetencji zawodowych pracowników, dostępnych w Zespole ZL i wynikających z analizy arkuszy ocen pracowników;

· proponowanych głównych kierunków rozwoju zawodowego kadry Powiatowych Urzędów Pracy zgłoszonych przez dyrektorów PUP. Informacje te są zbierane poprzez ankietę lub wywiad z dyrektorami PUP. W przypadku ankiety wyróżnia się główne obszary kompetencji zawodowych PSZ i rodzaje proponowanych szkoleń z możliwością uzupełnienia listy. Stosuje się też skalę wartości dla poszczególnych obszarów kompetencji zawodowych i rodzajów szkoleń. Po analizie uzyskanych zwrotnie ankiet, tworzy się ranking potrzeb szkoleniowych PUP – dostosowując do możliwości finansowych WUP;

· wniosków z realizacji szkoleń za okres 10 miesięcy danego roku (sporządzanych przez Zespół ZL i Małopolski Ośrodek Szkoleniowy – Gospodarstwo Pomocnicze WUP).

2. Planowanie szkoleń i kształcenia

Na podstawie diagnozy oraz z uwzględnieniem „Wytycznych dyrektora WUP w zakresie szkolenia i kształcenia pracowników WUP oraz pracowników publicznych służb zatrudnienia województwa małopolskiego” w listopadzie i grudniu (do 20 grudnia) przygotowywany jest plan szkoleń na rok następny. Wytyczne (dokument 1.2. – wytyczne na rok 2007) zawierają priorytetowe obszary szkolenia i kształcenia przede wszystkim kadry WUP – oraz w części finansowanej z Funduszu Pracy – innych urzędów pracy. Każdy z priorytetowych obszarów zawiera konkretną ofertę szkoleń wynikającą z dokonanej diagnozy potrzeb.

Propozycje konkretnych szkoleń i form kształcenia składają kierownicy zespołów wg schematu przedstawionego w dokumentach 1.3, 1.4, 1.5 (1.3- szkolenia, 1.4- formy kształcenia i 1.5- szkolenia wewnętrzne). Wynikają one z oceny pracowników i stwierdzonych potrzeb ich rozwoju zawodowego z uwzględnieniem Wytycznych.

Opracowanie ostatecznej wersji Rocznego Planu następuje w ciągu 7 dni od daty podjęcia uchwały w sprawie podziału środków Funduszu Pracy przez Zarząd Województwa Małopolskiego, po wcześniejszej akceptacji propozycji podziału środków przez Wojewódzką Radę Zatrudnienia.

Roczny Plan składa się z: Planu szkolenia pracowników urzędów pracy województwa małopolskiego – z podziałem na źródła finansowania, Planu kształcenia pracowników WUP, Planu szkoleń wewnętrznych pracowników WUP oraz Planu szkolenia członków Komisji Oceny Projektów przygotowanego przez Zespół Promocji, Konkursów i Naboru Projektów.

Niezależnie od propozycji szkolenia zaproponowanych przez kierownika zespołu, pracownik może zgłosić własną propozycję szkolenia – do uwzględnienia przez kierownika w Rocznym Planie. Informacja o szkoleniach proponowanych przez pracownika i nieuwzględnionych przez kierownika zespołu powinna stanowić załącznik do propozycji szkoleń zgłaszanych do Rocznego Planu. Sytuacje takie podlegają analizie i ewentualnym wyjaśnieniom.

W sytuacji nowych, istotnych potrzeb zidentyfikowanych w ciągu roku, zgłoszenie udziału pracownika w szkoleniu odbywa się poza przyjętym trybem i jest realizowane za zgodą dyrektora WUP.

3. Organizacja i realizacja szkoleń

Do kwalifikacji pracowników na szkolenia/formy kształcenia wykorzystuje się analizę Indywidualnych Kart Szkolenia (dokument 1.6), które posiada każdy pracownik. Karty te są prowadzone w WUP od 2004 roku. Kierując pracownika na szkolenie, sprawdza się czy i w jakich szkoleniach uczestniczył wcześniej i ewentualnie, jak upowszechnił/wykorzystał zdobyte umiejętności i wiedzę.

Kryteria kwalifikacji pracowników każdorazowo wynikają z celu i tematyki szkolenia, a więc także z realizowanych priorytetów szkoleniowych. Zasadniczo sposób podejścia do kwalifikowania pracownika do uczestnictwa w szkoleniach organizowanych przez WUP, określają przyjęte w WUP zasady realizacji szkoleń. Kwalifikacja rozpoczyna się na etapie planowania. Stroną inicjującą rozwój kompetencji zawodowych pracownika w formie szkoleń i kształcenia jest kierownik zespołu. Uwzględniając bieżącą i okresową ocenę pracy, dokonuje przeglądu posiadanych oraz pożądanych w procesie pracy kompetencji zawodowych, zapewniających sprawne i prawidłowe wykonywanie zadań. Dokonywana jest także ocena przydatności i praktycznego wykorzystania szkoleń/form kształcenia, w których pracownik uczestniczył w ostatnim roku.

Na podstawie Rocznego Planu, zespół ZL zleca Małopolskiemu Ośrodkowi Szkoleniowemu – Gospodarstwu Pomocniczemu WUP lub innym właściwym instytucjom szkoleniowym - organizację szkoleń, określając warunki realizacji oraz oczekiwane efekty.

Zespół ZL prowadzi rekrutację pracowników WUP na szkolenia na następujących zasadach: 

- informacja o organizowanym szkoleniu przekazywana jest do kierowników wszystkich bądź właściwych ze względów merytorycznych – zespołów, z prośbą o wskazanie kandydatów,

-   
zgłoszenie kandydata na szkolenie zawiera: ocenę przydatności szkolenia dla pracownika, wskazanie, w jaki sposób wiedza i umiejętności będą wykorzystane na stanowisku pracy oraz informację o sposobie upowszechnienia wiedzy uzyskanej przez pracownika,

-    zespół ZL dokonuje analizy zgłoszeń i przedstawia dyrektorowi WUP do akceptacji (za pośrednictwem właściwych wicedyrektorów) propozycję kandydatów wraz z uzasadnieniem potrzeby szkolenia.

Przy kwalifikowaniu na szkolenia nie stosuje się kryteriów wieku, płci, stażu pracy, co mogłoby mieć charakter dyskryminacji w zatrudnieniu. Punktem wyjścia są cele i zadania stawiane do realizacji pracownikowi i wynikające z nich obszary rozwoju zawodowego.

4. Ewaluacja szkoleń i kształcenia

Monitorowanie i ewaluacja szkoleń odbywają się poprzez:

· W trakcie szkolenia poprzez wizytację prowadzoną przez pracownika ZL (dokument 1.7: karta wizytacji szkolenia uwzględniająca tematykę rozmowy z prowadzącymi zajęcia i uczestnikami oraz uwagi na temat wizytowanych zajęć). Po zakończonej wizytacji pracownik zespołu ZL wypełnia kartę wizytacji i przedstawia kierownikowi ZL. W przypadku stwierdzonych podczas wizytacji nieprawidłowości, niezwłocznie podejmuje się działania korygujące. Niekiedy skutkują one także ograniczeniem należnej płatności. Takich sytuacji nie jest wiele. W roku 2007 wystąpił jeden przypadek, kiedy WUP uzgodnił z wykonawcą zmniejszenie wysokości zapłaty o 50% na skutek stwierdzonych nieprawidłowości w realizacji oferty szkoleniowej.

· Bezpośrednio po zakończeniu szkolenia ewaluację prowadzi przeważnie MOS poprzez ankiety oceniające i sporządza analizę zbiorczą dla potrzeb WUP. Niezależnie od tego – w przypadku szkoleń realizowanych bez pośrednictwa MOS – WUP stosuje własną ankietę oceniającą (dokument 1.8) wypełnioną przez uczestnika/uczestników szkolenia. Zakres pytań ankiety może ulegać zmianie w zależności od przedmiotu szkolenia. Drugim elementem ewaluacji jest rozmowa pracownika ds. szkolenia i kształcenia kadr z uczestnikami i prowadzącym zajęcia.

· W miejscu pracy - w przypadku szkoleń, których efektem powinna być pewna zmiana w procesie pracy lub potrzeba wykorzystywania nowych kompetencji zawodowych. Realizacja powinna nastąpić w okresie 3-6 miesięcy po zakończeniu szkolenia. Ewaluacja jest prowadzona przez pracownika ds. szkolenia i kształcenia kadr w oparciu o wywiad przeprowadzany z kierownikiem zespołu i pracownikiem. Ta forma stosowana była sporadycznie. 

Pracownicy – jako uczestnicy szkoleń – są bardzo istotnym źródłem opiniodawczym na temat szkoleń, potrzeby zmian programowych czy inicjowania nowych szkoleń lub rekomendacji dla prowadzących zajęcia.

Poniżej pokazano w jaki sposób wygląda zaangażowanie poszczególnych uczestników (dyrektora, kierownictwa średniego szczebla WUP oraz Zespołu ZL WUP) cyklu szkoleniowego:

Na etapie diagnozowania potrzeb szkoleniowych:

Zespół ZL – przygotowuje diagnozę;

Kierownicy średniego szczebla dostarczają informacje nt priorytetowych potrzeb kierownika i zespołu w rozwoju kompetencji zawodowych w kolejnym roku;

Dyrektor WUP i Wicedyrektorzy – wskazują istotne z ich punktu widzenia priorytetowe obszary i formy rozwoju kompetencji zawodowych;

Dyrektor WUP – zatwierdza wnioski z diagnozy potrzeb szkoleniowych i proponowane priorytetowe obszary szkoleń w kolejnym roku.

Na etapie planowania szkoleń: 

Zespół ZL – przygotowuje projekt Wytycznych do szkolenia i kształcenia pracowników w danym roku;

Dyrektor WUP  – akceptuje powyższy dokument;

Kierownicy komórek organizacyjnych – na podstawie Wytycznych zgłaszają szczegółowe propozycje do rocznego planu szkolenia, szkoleń wewnętrznych i kształcenia pracowników (mogą również uwzględniać potrzeby PUP – głównie dzieje się to w obszarze poradnictwa zawodowego);

Zespół ZL – przygotuje plan szkolenia i kształcenia pracowników ze wskazaniem źródeł finansowania i wielkości przewidzianych środków finansowych. W części dotyczącej wydatkowania środków Funduszu Pracy, plan ten zawiera również szkolenia z udziałem pracowników PUP województwa;

Dyrektor WUP – zatwierdza plan oraz jego ewentualne aktualizacje w ciągu roku.

Na etapie realizacji:

Zespół ZL – zleca szkolenia, uzgadnia szczegóły programowe zleconych szkoleń i oczekiwane efekty, określa kryteria rekrutacji, prowadzi rekrutację, podejmuje inne czynności o charakterze organizacyjno – administracyjnym;

Kierownicy WUP – zgłaszają kandydatów na szkolenia, zapewniają warunki organizacyjne do rozwoju kwalifikacji pracowników zespołu;

Dyrektor WUP – akceptuje kandydatów na szkolenia.

Na etapie ewaluacji szkoleń: 

Zespół ZL – dokonuje oceny szkoleń poprzez: wizytację szkoleń, analizę ankiet oceniających, rozmowy z uczestnikami, rozmowy ze szkoleniowcami, korygowanie przyszłych programów. Sporządza raport z realizacji planu szkolenia i kształcenia pracowników i przedstawia wnioski;

Kierownicy WUP – udzielają informacji zwrotnej nt. wykorzystania nowych kompetencji zawodowych na stanowisku pracy, tworzą warunki organizacyjne do upowszechniania uzyskanej wiedzy i umiejętności w zespole;

Dyrektor WUP – akceptuje raport podsumowujący realizację planu szkolenia i kształcenia PSZ.

Jak wspomniano wyżej, tematyka szkoleń planowanych i organizowanych przez WUP dla PSZ województwa wynika z priorytetowych obszarów współpracy niezbędnych w danym roku. Przykładowo przez ostatnie dwa lata były to zagadnienia związane z wdrażaniem EFS, w kolejnym roku niewątpliwie obok EFS pojawią się kwestie standardów usług rynku pracy. Zawsze – obok innej wiedzy specjalistycznej – pojawiają się także obszary rozwoju kompetencji o charakterze organizacyjnym, społecznym i związanym z umiejętnym funkcjonowaniem w środowisku pracy. Ponadto od kilku lat stałym elementem rocznego planu są warsztaty kadry kierowniczej WUP i kadry kierowniczej wszystkich PUP, które poruszają najważniejsze w danym roku problemy dotyczące rynku pracy i obszary związane ze wzajemną współpracą.

Wśród form szkolenia najbardziej docenianą formą są warsztaty, które z założenia powinny łączyć wiedzę z umiejętnościami praktycznymi. Ważne jest jednak, aby zarówno program, jak i realizacja odbywały się na odpowiednim poziomie jakościowym, po uprzednim zbadaniu oczekiwań przyszłych uczestników i poziomu ich aktualnych kompetencji zawodowych. Warsztaty powinny też mieć zachowaną równowagę pomiędzy wiedzą dostarczaną przez prowadzącego i umiejętnie dostosowaną do niej częścią praktyczną, wnoszącą określone wartości w logicznym i komplementarnym układzie. Uczestnicy szkoleń stają się coraz bardziej wymagający oczekując wiedzy, profesjonalizmu prowadzących i konkretnych efektów szkolenia. Coraz mniej uznania mają warsztaty oparte głównie na kierowanej pracy grupowej i prezentacjach grup, urozmaicanych elementami relaksacyjnymi. Widoczne jest, że pracownicy w ocenie szkoleń przywiązują wagę do kwalifikacji prowadzących szkolenia i umiejętnego prowadzenia szkoleń. Dobrze odbierane są szkolenia poza miejscem pracy, co daje gwarancję spokojnego uczestnictwa w zajęciach bez zagrożenia „wywoływania” w pilnych sprawach. Coraz bardziej doceniane stają się także wizyty studyjne, staże zawodowe w krajach UE, co z kolei motywuje do rozwoju umiejętności językowych.

Konstruowanie programu szkolenia odbywa się następująco: na podstawie zamówienia oferent określa cele oraz zakres mierzalny wiedzy, umiejętności i postaw, jakie powinni uczestnicy uzyskać po zakończeniu szkolenia. Program powinien zawierać również sposób weryfikacji nowych kompetencji zawodowych (o ile szkolenie ma formę warsztatów). Oczekiwane, sprecyzowane efekty szkolenia powinny przekładać się na poszczególne sesje opisane w programie szkolenia. Program powinien zawierać również informację nt. materiałów szkoleniowych, jakie uzyskają uczestnicy.

Znaczna część szkoleń WUP jest zamawianych za pośrednictwem Małopolskiego Ośrodka Szkoleniowego – Gospodarstwa Pomocniczego WUP, a więc wybór wykładowcy bezpośrednio z rynku szkoleniowego jest rzadkością (MOS jako instytucja szkoleniowa zajmuje się stroną organizacyjną szkoleń, wynajmując jedynie wykładowcę), natomiast duże znaczenie ma program przedstawiony przez wykładowcę oraz bezpośrednia z nim rozmowa – zwłaszcza w sytuacji, kiedy jest to nowy szkoleniowiec, z którego usług WUP będzie korzystał po raz pierwszy. Zbierane są też opinie od pracowników WUP uczestniczących indywidualnie w szkoleniach i ich rekomendacje dla prowadzących/firmy szkolącej. Gromadzone są również informacje na temat istotnych mankamentów w realizacji szkoleń. Jeżeli takie zostaną stwierdzone, na pewno firma/szkoleniowiec nie są zapraszani do dalszej współpracy.

Przy wyborze szkoleń spośród dostępnej oferty zwraca się uwagę przede wszystkim na przedstawiony program, prowadzących i ich doświadczenie zawodowe, trenerskie oraz posiadane rekomendacje. Istotny jest także praktyczny związek prowadzących ze służbami zatrudnienia lub dobra znajomość tej problematyki. Uwzględniany jest również koszt szkolenia, ale w sytuacjach wysokiej jakości szkoleń jest zrozumiałe, że koszt musi być relatywnie wyższy. Często też podlega on skutecznym negocjacjom.

Zasadnicze źródła finansowania szkoleń stanowią: Fundusz Pracy, budżet Województwa oraz środki projektów. Ważnym źródłem jest Pomoc Techniczna POKL, która daje możliwości rozwijania kompetencji zawodowych pracowników realizujących zadania POKL. WUP ma też doświadczenia z realizacją - za pośrednictwem Małopolskiego Ośrodka Szkoleniowego - projektu w ramach Działania 1.1 SPO RZL „Vademecum pracownika publicznych służb zatrudnienia”, przygotowującego do pełnienia roli urzędnika oraz szkoleniowca pracowników WUP i PUP województwa. Realizowane przez WUP projekty własne zawierają także elementy szkoleniowe dla zespołów projektowych, w tym wizyty studyjne oraz dla całej kadry WUP (np. projekt dotyczący wprowadzenia w WUP zarządzania procesowego). W roku 2007 WUP skorzystał także z możliwości, jakie daje program Leonardo da Vinci przygotowując i realizując projekt 9-cio tygodniowych staży w Wielkiej Brytanii dla 4 pracowników WUP i 2 pracowników Powiatowych Urzędów Pracy.

Realizacja polityki szkoleniowej sprzyja w pierwszej kolejności doskonaleniu organizacji i wykonywaniu zadań przez personel WUP. Niezależnie od tego daje możliwość indywidualnego rozwoju pracowników – od studiów podyplomowych poprzez szkolenia o wartości rynkowej. Można więc uznać, że w pierwszej kolejności efekt polityki szkoleniowej powinien być widoczny dla WUP wpływając na osiąganie zamierzonych celów, sprawną i kompetentną realizację zadań. Stanowi również wartość dodaną dla pracowników uzyskujących znaczące kompetencje zawodowe. Wiąże się to ze zobowiązaniem zawartym w umowie z WUP dotyczącej m.in. odpracowania określonego czasu w WUP po zakończeniu szkolenia/kształcenia (ogólny wzór umowy – dokument 1.9)

Pracownicy są zainteresowani podnoszeniem kwalifikacji zawodowych, co jest też związane z ogólnym tego rodzaju trendem na rynku. Widoczne jest to już na etapie rozmów rekrutacyjnych z kandydatami do pracy, dla których znacząca jest możliwość rozwoju kompetencji zawodowych i udziału w szkoleniach i formach kształcenia. Wartość ta ma niejednokrotnie większe znaczenie niż oferowane wynagrodzenie. W pierwszym okresie zatrudnienia nowi pracownicy uczestniczą w realizacji tzw. programu adaptacyjnego, czyli wprowadzania do pracy poprzez szkolenia, samokształcenie i praktykę na stanowiskach pracy WUP i w instytucjach zewnętrznych (głównie PUP). Ta forma stanowi istotny etap w rozwoju kwalifikacji zawodowych i „uczenia się” problematyki rynku pracy i zadań Urzędu.

WUP dokonuje raz w roku przeglądu kompetencji zawodowych kadry, uwzględniając pracowników podnoszących kwalifikacje zawodowe w przemieszczeniach wewnętrznych na nowe, związane z dalszym rozwojem – stanowiska pracy, w tworzeniu tzw. programu następstw – czyli potencjalnych kandydatów na stanowiska kierownicze komórek organizacyjnych, zespołów zadaniowych czy projektów. Wzrost jakości pracy skutkuje także awansem i wzrostem wynagrodzenia.

Przykład 2 – PUP Leżajsk

Wypracowana tu została metodologia tworzenia planu szkoleń oparta na planowaniu rozwoju zawodowego pracowników. W dniu 20 marca 2006 roku weszło w życie Zarządzenie Dyrektora wprowadzające System Rozwoju Zawodowego Pracowników (dokument 2.1). Podstawę systemu stanowi rozmowa doskonaląca (rozwojowa), pomiędzy pracownikiem, a jego bezpośrednim przełożonym (dokument 2.2). Rozmowy rozwojowe mają umożliwić zaplanowanie ścieżek rozwoju zawodowego pracowników oraz sporządzenie planu szkoleń. W trakcie rozmów dochodzi do ustalenia celu/ów zawodowego/wych na kolejny rok pracy oraz do zawarcia kontraktu w sprawie rozwoju pracownika (głównie szkoleń, które w uznaniu pracownika i jego bezpośredniego przełożonego są niezbędne w procesie doskonalenia). Przed przystąpieniem do rozmów, pracownicy muszą starannie przemyśleć swoje oczekiwania, co do niezbędnych im szkoleń - dokonują autodiagnozy potrzeb szkoleniowych.

Obowiązkiem przełożonego jest przekazanie informacji nt. pożądanych szkoleń specjaliście ds. kadrowych, która umieszcza je w planie szkoleń na kolejny rok. Plan szkoleń powstaje do dnia 30 kwietnia każdego roku.

W 2007 roku PUP realizował projekt „PUP kompetentnym liderem i partnerem w rozwoju zasobów ludzkich w Powiecie Leżajskim”, finansowany z EFS w ramach Działania 1.1 SPO RZL. Jednym z rezultatów projektu było wypracowanie innowacyjnej metody tworzenia planu szkoleń - uwzględniającej wskazówki wynikające z diagnozy poziomu kompetencji przeprowadzonej z wykorzystaniem testów kompetencyjnych oraz metody „ocena 360 stopni”. W ramach projektu konsultanci ds. HR opracowali szczegółową diagnozę potrzeb szkoleniowych dla wszystkich pracowników PUP. Przygotowane zostały plany rozwoju zawodowego dla każdego pracownika, zawierające wskazania dotyczące szkoleń (w kategorii szkoleń niezbędnych i szkoleń pożądanych). Wypracowane w ten sposób propozycje szkoleń grupowych i indywidualnych zostały ujęte w planie szkoleń na rok 2008.

Procedura tworzenia planu szkoleń przedstawia się więc następująco: 1) rozmowy doskonalące i indywidualne kontrakty, 2) ustalenie listy szkoleń dla komórki organizacyjnej przez kierowników, 3) zgłoszenie propozycji szkoleń grupowych, których zakres definiowany jest w oparciu o kluczowe kierunki rozwoju PUP, przez kadrę zarządzającą PUP (dyrektor, zastępca dyrektora, główna księgowa, kierownicy referatów), 4) zatwierdzenie przez dyrektora listy szkoleń, 5) przekazanie listy do specjalisty ds. kadrowych PUP, 6) opracowanie planu szkoleń przez specjalistę ds. kadrowych (plan szkoleń zawiera: nazwę instytucji szkolącej, tematykę szkolenia, nazwiska pracowników, przewidywany termin szkolenia, szacunkowy koszt szkolenia i źródło finansowania, kod zgodny ze wspólnym słownikiem zamówień, ewentualne uwagi dotyczące realizacji planu), 7) akceptacja planu przez głównego księgowego pod kątem możliwości finansowych urzędu, 8) zatwierdzeniu przez dyrektora.

Niestety nie wszystkie zidentyfikowane potrzeby szkoleniowe są zaspokajane, udaje się zaspokajać potrzeby związane z realizacją celów strategicznych urzędu, natomiast nie zawsze indywidualne potrzeby pracowników, z uwagi na rozmaite ograniczenia (budżet, czas, dostępność na rynku).

Z punktu widzenia celów, jakim służyć ma organizacja szkoleń, wyróżnia się:

· szkolenia grupowe związane ze wzmacnianiem procesu zmiany i celami strategicznymi,

· szkolenia służące rozwojowi zawodowemu pracowników (związane z zajmowanym stanowiskiem),

· szkolenia rozwijające indywidualne kompetencje,

· szkolenia mające na celu aktualizację wiedzy (budżetowane jedną ogólną kwotą – krótkie, niezbyt kosztowne wydarzenia).

Dotychczas najpowszechniej wykorzystywaną formą szkoleń były szkolenia otwarte (tj. wykorzystywanie ofert napływających z rynku). Wybór określonej formy szkolenia uzależniony jest od zapotrzebowania na dane szkolenie, liczebności grup zainteresowanych daną tematyką, itp. Każde szkolenie służy konkretnemu celowi – forma szkolenia dobierana jest po to, by cel ten jak najsprawniej osiągnąć. Niektórzy pracownicy biorą np. udział w dość nietypowych szkoleniach, jakimi są szkolenia e-learningowe i szkolenia korespondencyjne – zachęca się pracowników do korzystania także z takich form doskonalenia, choć pojawiają się spore trudności w zarządzaniu takimi szkoleniami.

Programy zamkniętych szkoleń grupowych konstruowane są w oparciu o kluczowe kierunki rozwoju PUP na kolejne lata. Program szkolenia ma służyć realizacji konkretnego celu wyznaczonego dla danego szkolenia. Jego zdefiniowanie jest wyjściem do konstruowania szczegółowego planu szkolenia, z uwzględnieniem poziomu zaawansowania uczestników oraz ich indywidualnych oczekiwań.

Podstawowe kryteria w wyborze ofert szkoleniowych to:

- opinia o wykonawcy,

- program szkolenia,

- zatrudnieni trenerzy,

- czas trwania,

- miejsce szkolenia,

- koszt szkolenia.

Od organizacji szkolącej wymaga się doświadczenia w prowadzeniu szkoleń z danego zakresu, wykwalifikowanej kadry, sprawności organizacyjnej w prowadzeniu szkolenia oraz wpisu do Rejestru Instytucji Szkoleniowych, prowadzonego przez WUP. 

Wybór wykładowców na szkolenia zamknięte dokonywany jest w oparciu o analizę ich życiorysów zawodowych oraz ewentualnych referencji. Zwraca się uwagę na wykształcenie, wiek, doświadczenie trenera (staż trenerski oraz doświadczenie w realizacji podobnych projektów - prowadzenia szkoleń z danego zakresu). Nie bez znaczenia jest również znajomość specyfiki funkcjonowania administracji publicznej.

Kwalifikowanie pracowników na szkolenia odbywa się w oparciu o kryterium przydatności zdobytej wiedzy na zajmowanym przez pracownika stanowisku. Najczęstszym beneficjentem szkoleń są:

- pracownicy na stanowiskach kierowniczych (kierownicy funkcyjni oraz kierownicy projektów) - wynika to z konieczności ciągłego podnoszenia kwalifikacji przez pracowników zajmujących te stanowiska (krótki staż na stanowisku, większość to nowi pracownicy) oraz z dużej podaży szkoleń z tego zakresu,

- pracownicy rynku pracy (doradcy zawodowi, pośrednicy pracy, specjaliści ds. rozwoju) – duża podaż szkoleń z tego zakresu, konieczność podnoszenia kwalifikacji wynikająca z zapisów ustawy (dodatkowa motywacja do rozwoju w postaci dodatków do wynagrodzeń, których wysokość uzależniona jest m.in. od podnoszenia kwalifikacji).

Rzadziej ze szkoleń korzystają pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych. Płeć, wiek, staż pracy, czy wykształcenie nie mają większego wpływu na częstotliwość korzystania ze szkoleń. Główną rolę w kwalifikacji osób na szkolenia odgrywa celowość. Dużą wagę w realizacji polityki szkoleniowej przypisuje się inicjatywie pracownika.

Szkolenia, na jakie kierowani są pracownicy, mają bezpośredni związek z pracą wykonywaną na zajmowanym przez nich stanowisku. Wśród realizowanych szkoleń przeważają szkolenia stricte zawodowe – specjalistyczne, rzadziej pojawiają się szkolenia o charakterze ogólnym.

Głównym źródłem finansowania szkoleń jest Fundusz Pracy, ale większość zrealizowanych w 2007r. szkoleń – szkoleń grupowych zamkniętych (10 szkoleń), odbyła się dzięki środkom z EFS przyznanym na realizację projektu „PUP kompetentnym liderem i partnerem w rozwoju zasobów ludzkich w Powiecie Leżajskim”.

Po każdym szkoleniu pracownicy wypełniają „Ankietę satysfakcji z uczestnictwa w szkoleniu” (dokument 2.3) – po czym sporządzane są raporty ze szkolenia. Dane te są uwzględniane przy organizacji kolejnych szkoleń. Generalnie pracownicy pozytywnie oceniają szkolenia. Wynika to z faktu, iż każdorazowo przed skierowaniem pracownika na szkolenie, uważnie analizuje się przedstawioną ofertę. Mimo wszystko zdarzają się szkolenia, których jakość odbiega od obietnic zawartych w programie, wówczas opinie pracowników (zbierane po zakończeniu każdego szkolenia) mają wpływ na podjęcie decyzji o zaprzestaniu korzystania z usług danej firmy.

Pracownicy wykazują duże zainteresowanie szkoleniami. Wzrasta świadomość pracowników w zakresie dokonywania wyboru szkoleń i formułowania własnych potrzeb szkoleniowych. Nierzadko pracownicy sami wyszukują propozycje szkoleń, które ich interesują, które podnoszą kwalifikacje w pożądanym przez nich zakresie. W takim przypadku właściwe uzasadnienie potrzeby oraz analiza korzyści wynikających z uczestnictwa, mogą zapewnić pracownikowi możliwość wzięcia udziału w szkoleniu.

Główne powody, dla których pracownicy dążą do podnoszenia swoich kwalifikacji, to jak się wydaje: chęć rozwoju (wzrost poziomu samoświadomości - czerpanie satysfakcji z samodoskonalenia), konieczność dopasowania się do zachodzących zmian (zarówno zewnętrznych jak i tych wewnątrz organizacji), ale również perspektywa awansów (także poziomych, związanych z powierzeniem większej odpowiedzialności), czy też wzrostu poziomu wynagrodzeń.

Przykład 3 – Urząd Pracy Powiatu Krakowskiego
Podstawowe cele realizowanych szkoleń to: podniesienie efektywności działań, dążenie do profesjonalizmu, lepsza obsługa klientów i kształtowanie zdolności do współpracy partnerskiej. Pracownik jest traktowany jako kapitał i inwestowanie w rozwój pracowników jest czymś oczywistym. Punktem wyjścia jest zawsze wzrost efektywności określonych zadań. Niewątpliwie pracownicy wymienieni w ustawie o promocji zatrudnienia są traktowani priorytetowo w dostępie do szkoleń. Zauważalna jest także osobista motywacja pracowników w rozwoju kompetencji, co przejawia się w indywidualnie podejmowanych studiach podyplomowych (głównie oferowanych w ramach projektów EFS).

Plan szkoleń przygotowywany jest na podstawie potrzeb szkoleniowych pracowników określanych w corocznie upowszechnianej (w pierwszych dniach stycznia) ankiecie – dokument 3.1. Ankieta jest tak skonstruowana, aby uwzględniać obszary niezbędnej wiedzy, umiejętności oraz kształtowanie postaw pracowniczych. Nie zawiera konkretnych propozycji szkoleń do zaznaczenia, lecz daje pełną możliwość indywidualnego określenia potrzeb w zakresie rozwoju kompetencji zawodowych pracowników. Propozycje te złożone przez wszystkich pracowników są opiniowane przez bezpośrednich przełożonych (dokument 3.2), a następnie – po opracowaniu zbiorczym przez specjalistę ds. szkoleń – weryfikowane przez dyrekcję urzędu i ostatecznie akceptowane.

W ten sposób na przełomie stycznia i lutego powstaje plan szkoleń (dokument 3.3) wskazujący kierunki szkoleń w powiązaniu ze stanowiskami pracy Urzędu.

Niezbędnym elementem w diagnozowaniu, planowaniu i organizowaniu szkoleń jest współpraca z komórką kadrową. Wykorzystywana w tych procesach i analizowana jest taka dokumentacja dostępna na stanowisku ds. kadr jak: Karta stanowiska pracy (dokument 3.4) i Indywidualna Karta Rozwoju Zawodowego (dokument 3.5). IKRZ zawiera wszelkie adnotacje dotyczące rozwoju zawodowego. Pracownik sam wypełnia kartę, następnie jest ona przekazywana na stanowisko ds. kadr, gdzie podlega weryfikacji i jest dołączana do dokumentów pracowniczych. Karta ta wykorzystywana jest także w procesie oceny pracy.

Organizowane są głównie szkolenia z dwóch obszarów tematycznych:

- szkolenia związane z prawem i zmianą aktów prawnych – wiedza niezbędna do sprawnego funkcjonowania urzędu;

- szkolenia dla pracowników kluczowych urzędu czyli: pośredników pracy, doradców zawodowych, specjalistów rozwoju zawodowego, specjalistów ds. programów, liderów klubów pracy.

Nie oznacza to, że pozostałe grupy zawodowe urzędu są inaczej traktowane w dostępie do szkoleń – w razie wyraźnie stwierdzonych potrzeb szkoleniowych są one oczywiście uwzględniane w planie na dany rok.

W oparciu o przyjęty plan, pracownik zajmujący się szkoleniami kadry (stanowisko funkcjonuje w ramach sekcji rozwoju zawodowego – niezależnie od komórki kadrowej urzędu) organizuje szkolenia. Odbywa się to przede wszystkim poprzez analizę ofert wpływających z rynku zewnętrznego. Jeżeli oferta szkoleniowa odpowiada potrzebom, jest ona upowszechnia we właściwych komórkach organizacyjnych. Kierownicy lub bezpośrednio pracownicy zgłaszają zainteresowanie uczestnictwem w szkoleniu. Listę uczestników szkolenia zatwierdza dyrektor urzędu. Pracownicy kierowani są na szkolenia i inne formy uzyskiwania kompetencji zawodowych (w tym także seminaria, kursy, studia) na podstawie umowy zawartej między pracownikiem, a dyrektorem Urzędu (załącznik 3.6 - przykładowy wzór skierowania na seminarium).
W procesie wyboru instytucji szkolącej zwraca się uwagę na 3 zasadnicze elementy: cena, kadra trenerska (doświadczona i znająca problematykę urzędów pracy – jest to podstawowy wymóg przy zlecanych przez UPPK szkoleniach), odpowiednio przygotowany program szkolenia. Urząd nie definiuje programu szkolenia. Zdarza się także, że urząd sam inicjuje i zleca szkolenia. Ale jest to znacznie mniejsza skala niż korzystanie z oferty rynkowej szkoleń. Ma to miejsce głównie w obszarze zapotrzebowania na szkolenia z konkretnej wiedzy niezbędnej w urzędzie (np. z zakresu prawa).

Pracownicy UPPK korzystają z różnych form szkoleń, w tym: szkoleń wyjazdowych, szkoleń na miejscu, kursów korespondencyjnych, szkoleń e-learningowych, studiów podyplomowych. Można powiedzieć, że wszystkie wymienione powyżej cieszą się uznaniem ponieważ wnoszą coś nowego; ważne jest, aby forma była dostosowana do tematu i oczekiwanych efektów szkolenia. Niezależnie od tego podkreśla się wartość warsztatów, jako metody mieszanej tj. dostarczającej wiedzę i umiejętności praktyczne.

Jeśli chodzi o źródła finansowania, to urząd korzysta przede wszystkim z Funduszu Pracy oraz - w znacznie mniejszym zakresie - ze środków budżetowych. Korzysta również z możliwości uczestnictwa w projektach szkoleniowych współfinansowanych z EFS – ale tylko jako beneficjent ostateczny.

Szkolenia oferowane na rynku uznaje się za relatywnie drogie, tym bardziej, że nie zawsze wysoki koszt oznacza dobrą jakość. Oferowane programy mają różną wartość. Zbyt często oferty szkoleniowe obfitują w dodatkowe atrakcje turystyczne mające na celu także rekreację uczestników i jednocześnie wpływając na wysoki koszt. Urząd negatywnie ocenia tego rodzaju propozycje programowe i nie korzysta z nich. Natomiast na dobre szkolenie z wysokiej jakości wykładowcą – praktykiem, jest w stanie przeznaczyć stosunkowo wysokie środki, mając zapewniony oczekiwany rezultat edukacyjny.

Szkolenia są monitorowane. Odbywa się to poprzez rozmowę pracownika odpowiedzialnego za szkolenia kadr w urzędzie. W trakcie indywidualnych rozmów omawia się uzyskane efekty w powiązaniu z oczekiwaniami pracowników, poziom zadowolenia z formy szkolenia. Z rozmów sporządzane są notatki oraz wnioski, które przedstawia się kierownictwu. Planowane jest przygotowanie ankiety do ewaluacji szkoleń, która będzie wypełniana po 6 i 12 miesiącach od zakończenia znaczących dla funkcjonowania stanowiska pracy szkoleń. Ankieta będzie wypełniana przez pracownika i jego kierownika.

Opinie pracowników są uwzględniane przy realizacji kolejnych szkoleń czy ich planowaniu na kolejny rok. Wartość szkoleń, w których uczestniczyli pracownicy jest omawiana między innymi na cyklicznych spotkaniach wewnętrznych urzędu.

Generalnie można uznać, że pracownicy chętnie uczestniczą w szkoleniach i nie występują problemy z rekrutacją. Zainteresowanie pracowników jest zależne oczywiście od tematyki szkolenia, ale także od kwestii organizacyjnych. Na przykład szkolenie „Vademecum pracownika publicznych służb zatrudnienia” (projekt WUP Kraków w ramach Działania 1.1 SPO RZL) było z jednej strony wysoko oceniane, ale też stanowiło problem organizacyjny z uwagi na czas trwania (7 modułów po 5 dni). Czas realizacji stwarzał problemy z uczestnictwem i zastępstwem na stanowisku pracy.

Podkreśla się duży wpływ polityki szkoleniowej Urzędu na przebieg kariery zawodowej. Pracownicy, którzy uzyskali wysoki poziom określonej wiedzy i umiejętności, mogą pełnić rolę szkoleniowców w określonej dziedzinie. Biorąc pod uwagę opinię kierownika na temat efektywności wykonywanych zadań, określa się też możliwości dalszego rozwoju pracownika i powierzenia nowych zadań dostosowanych do uzyskanych kompetencji zawodowych. 

Nie wszystkie potrzeby szkoleniowe zgłaszane do planu szkolenia są zaspokajane. Z jednej strony przyczyną są możliwości finansowe. Z drugiej strony – trudności w doborze odpowiadających urzędowi ofert, spełniających jakościowe wymogi. Stwierdza się dużą aktywność firm szkolących na rynku, jednakże zgłaszane oferty nie mają wartości programowych odpowiadających potrzebom urzędu. Trzeba niejednokrotnie wiele czasu spędzić na poszukiwanie odpowiedniego szkolenia, uzyskiwanie opinii na temat firmy szkolącej i jakości realizowanych usług.

Przykład 4 – PUP Nysa

Plan szkoleń PUP powstaje w oparciu o imienne plany szkoleń (dokument 4.1) dla poszczególnych pracowników i jest sporządzany przez kierowników poszczególnych wydziałów. Są to plany dotyczące konkretnego roku kalendarzowego (sporządzane corocznie do końca stycznia). Plany szkoleń nie są ujęte w formie strategii - przeszkodą w planowaniu szkoleń w dłuższej czasowo perspektywie są przede wszystkim często zmieniające się przepisy regulujące lub mające wpływ na rynek pracy oraz trudna do przewidzenia rotacja pracowników.

Potrzeby pracowników są diagnozowane i identyfikowane przez kierowników wydziałów (poprzez indywidualną rozmowę z podległym pracownikiem prowadzoną ad hoc lub w ramach cyklicznie prowadzonego procesu oceny pracy pracowników). Generalnie wszystkie potrzeby szkoleniowe są realizowane – jedynie w przypadku braku środków finansowych są one przesuwane w czasie.

Głównym celem szkoleń jest wyposażenie pracownika w wiedzę i umiejętności niezbędne / przydatne w pracy na danym stanowisku. Poza szkoleniami czysto merytorycznymi praktykowane są szkolenia o charakterze interpersonalnym (np.: budowanie zespołu, negocjacje, obsługa klienta itp.).

Najczęściej na szkolenia kierowane są osoby, które pracują na tzw. stanowiskach kluczowych (pośrednicy pracy, doradcy zawodowi, liderzy Klubu Pracy, specjaliści ds. rozwoju zawodowego) oraz samodzielni pracownicy świadczący usługi z zakresu rynku pracy - formy aktywne oraz pracownik ds. zamówień publicznych, ds. kontroli wewnętrznej. Pozostali pracownicy biorą udział raczej w szkoleniach interpersonalnych. W kierowaniu na szkolenia nie ma wpływu wiek, staż pracy czy wykształcenie – głównym kryterium są wymogi płynące z potrzeb na zajmowanym stanowisku i związanych z tym zadań. Inicjatywy pracowników w zakresie potrzeb szkoleniowych są analizowane przez kierowników wydziałów i po akceptacji dyrektora oraz gł. księgowego realizowane.

Jeśli chodzi o podział zadań w zakresie realizacji polityki szkoleniowej, to wiodącą rolę ma dyrektor urzędu poprzez określanie kierunków zmian / ewaluacji działań i organizacji urzędu oraz kierownicy wydziałów, którzy określają indywidualne potrzeby szkoleniowe podległych sobie pracowników. Ponadto w procesie ważną rolę pełni specjalista ds. kadrowych, który odpowiada za zebranie potrzeb szkoleniowych, opracowanie ich w formie zbiorczego wykazu i określenie ich kosztu; po akceptacji dyrektora informacja ta trafia do głównego księgowego, który w budżecie planuje kwotę przewidzianą na szkolenia pracowników.

Urząd samodzielnie nie przygotowuje programu szkoleń. Jeśli szczegółowa oferta przedstawiona przez jednostkę szkoleniową spełnia wymagania, to jest ona akceptowana, a jeśli nie spełnia ona w pełni oczekiwań, to program jest negocjowany z jednostką szkoleniową. Negocjacje prowadzi kierownik wydziału lub dyrekcja. Głównym kryterium wyboru oferty są: jakość i wiarygodność jednostki szkolącej (określana na podstawie dotychczasowej współpracy i opinii pracowników korzystających z usług danej jednostki szkolącej), kwalifikacje kadry wykładowców (preferowanie praktyków), cena szkolenia i miejsce szkolenia. Urząd nie określa wymaganych kwalifikacji wykładowców, ale analizuje ich profesjonalizm na podstawie informacji przedstawianych przez jednostki szkoleniowe. Głównym kryterium są kwalifikacje wykładowcy oraz jego praktyka zawodowa, która powinna być skorelowana z kierunkiem szkoleń.

Najbardziej powszechną formą szkoleń są kilkudniowe szkolenia wyjazdowe organizowane przez zewnętrzne jednostki szkoleniowe. Poza walorami merytorycznymi pozwalają one bowiem pracownikowi oderwać się od codziennej pracy i w pewnym sensie są formą motywowania i doceniania pracownika.

Najbardziej powszechne i praktykowane są kierunki szkoleń zwiększające merytoryczny i osobowościowy potencjał pracownika. Preferowane są kierunki szkoleń, które wyjaśniają, porządkują i określają prawidłowość i efektywność stosowanych przepisów prawnych na konkretnych stanowiskach pracy. Preferencje te wynikają z konieczności niwelowania ryzyka związanego z prowadzeniem (głównie na samodzielnych stanowiskach pracy) spraw pociągających za sobą konsekwencje odpowiedzialności finansowej.

Środki na szkolenia pochodzą głównie z Funduszu Pracy oraz Europejskiego Funduszu Społecznego (w przypadku EFS szkolenia są realizowane w ramach projektu własnego PUP lub w ramach bezpłatnych szkoleń proponowanych przez jednostki organizujące szkolenia ze środków EFS).

Przebieg i rezultaty szkoleń są monitorowane. Każdorazowo po zakończonym szkoleniu pracownik wypełnia ankietę ewaluacyjną – dokument 4.2 - dotyczącą jakości szkolenia (w tym ocenia się przygotowanie wykładowców, warunki pobytowe, materiały szkoleniowe oraz treść szkolenia), którą przekazuje do działu kadr oraz zdaje relację kierownikowi swojego wydziału. Generalnie szkolenia są dobrze oceniane przez pracowników.

Zdaniem dyrektora polityka szkoleń prowadzona jest w sposób efektywny – niestety z uwagi na dużą rotację pracowników (głównie tych, którzy przebyli wiele profesjonalnych szkoleń), zamierza się wprowadzić formę zabezpieczenia przed odejściem z pracy w postaci umowy cywilno – prawnej zawierającej konieczność przepracowania przez osobę (w którą PUP inwestuje) określonego czasu. Szkolenia są jednym z elementów wpływających na karierę zawodową – najczęściej większy profesjonalizm oznacza wzrost wynagrodzenia.

Zainteresowanie wśród pracowników szkoleniami jest bardzo duże, bardzo często sami pracownicy wychodzą z własną inicjatywą i jest to bardzo dobrze postrzegane przez zwierzchników. Tym, co skłania pracowników do kształcenia jest autentyczna chęć podnoszenia kwalifikacji związana pośrednio ze wzrostem wynagrodzeń.

Głównymi barierami w organizacji szkoleń są ograniczenia finansowe (narzucone ustawowo limity) oraz jakość podaży usług szkoleniowych adresowanych wprost do PSZ.

Rozdział III.  Organizowanie szkoleń w oparciu o modułowe programy szkolenia zawodowego – nowe programy

1. Wstęp

Na przestrzeni ostatnich kilkunastu lat powstało wiele programów szkolenia dla kadry Publicznych Służb Zatrudnienia. Nie licząc dziesiątków programów opracowanych przez prywatne firmy szkoleniowe przytoczyć należy programy opracowane na zlecenie Ministerstwa Pracy i Polityki Społecznej w projekcie PHARE 2000 dla doradców zawodowych „Udzielanie indywidualnych i grupowych porad zawodowych ułatwiających wybór zawodu, zmianę kwalifikacji, podjęcie lub zmianę zatrudnienia” i pośredników pracy „Współpraca z pracodawcami”. W pracy specjalisty ds. programów częściowo można wykorzystać program „Specjalista ds. integracji europejskiej - Fundusze strukturalne Unii Europejskiej – informowanie, doradztwo, zarządzanie projektami, monitorowanie projektów oraz raportowanie”. Programy szkoleń opracowano też w ramach projektu Phare 2002 „Doskonalenie kwalifikacji Publicznych Służb Zatrudnienia w celu wdrażania Europejskiej Strategii Zatrudnienia oraz uczestnictwa w systemie EURES” dla zawodów: pośrednik pracy, doradca zawodowy, specjalista ds. programów.

Opisywany w niniejszej publikacji projekt „Programy szkoleń modułowych dla kadry publicznych służb zatrudnienia” jest największym przedsięwzięciem w zakresie tworzenia programów do kształcenia i doskonalenia zawodowego dla pracowników publicznych służb zatrudnienia. W ramach projektu opracowano dokumentację dla 20 programów szkoleń wraz z pakietami materiałów dydaktycznych do realizacji zajęć. Założeniem projektu było przygotowanie wystandaryzowanej oferty szkoleniowej, o wysokiej jakości, uwzględniającej specyficzne potrzeby pracowników urzędów pracy zatrudnionych na tzw. stanowiskach kluczowych: pośrednika pracy, doradcy zawodowego, specjalisty ds. rozwoju zawodowego, lidera klubu pracy oraz specjalisty ds. programów.

Punktem wyjścia dla ustalenia zakresu programów była analiza standardów usług rynku pracy, standardów kwalifikacji zawodowych potrzebnych do sprawnej realizacji tych usług, a także programów szkoleń już istniejących. W Ministerstwie Pracy i Polityki Społecznej sporządzona została „mapa opracowanych i proponowanych szkoleń modułowych dla pracowników urzędów pracy zatrudnionych na stanowiskach kluczowych”. Na jej bazie Ministerstwo określiło wstępnie 20 tytułów przyszłych programów, które powinny przygotowywać do realizacji wybranych (20) zakresów pracy. W trakcie analizy wyodrębniono zagadnienia mające na celu kształtowanie umiejętności uniwersalnych, przydatnych w pracy wszystkich pięciu grup zawodowych - adresatów szkoleń. Zostały one jakby wyłączone „przed nawias”; powstały w ten sposób cztery zakresy pracy wspólne dla wszystkich pięciu grup pracowników kluczowych. Przyjęto założenie, że szkolenia z zakresu tych ogólnych zagadnień powinny służyć przygotowaniu do pracy w urzędzie pracy nowozatrudnionych pracowników, bez względu na ich przyszłe usytuowanie w strukturze urzędu i przypisanie do konkretnego stanowiska (z uwzględnieniem wszystkich stanowisk, nie tylko tzw. kluczowych). We wspomnianej „mapie”, poza zakresami wspólnymi, wyodrębniono ponadto: cztery zakresy dla pośrednika pracy, trzy zakresy dla doradcy zawodowego, pięć zakresów dla specjalisty ds. rozwoju zawodowego, trzy zakresy dla lidera klubu pracy oraz jeden zakres dla specjalisty ds. programów (łącznie – 20 zakresów). Wykaz wszystkich zakresów pracy przedstawia poniższe zestawienie:

	Zawód
	Nazwa zakresu pracy – tytuł programu

	Szkolenia ogólne – wspólne dla wszystkich zawodów
	Rola i zadania służb zatrudnienia

	
	Dane o rynku pracy i ich wykorzystywanie

	
	Efektywna współpraca z klientem urzędu pracy

	
	Promocja usług rynku pracy

	Pośrednik pracy
	Organizacja i zapewnianie jakości usług pośrednictwa pracy

	
	Analiza rynku pracy na potrzeby pośrednictwa pracy

	
	Współpraca pośrednika pracy z bezrobotnymi i pracodawcami

	
	Promocja usług pośrednictwa pracy

	Doradca zawodowy
	Organizacja i zapewnianie jakości usług poradnictwa zawodowego

	
	Poradnictwo indywidualne – stosowanie wybranych metod i narzędzi poradnictwa indywidualnego

	
	Poradnictwo grupowe – stosowanie wybranych metod i narzędzi poradnictwa grupowego

	Specjalista ds. rozwoju zawodowego
	Organizacja i zapewnianie jakości usług w zakresie organizacji szkoleń.

	
	Organizowanie szkoleń dla bezrobotnych i poszukujących pracy.

	
	Współpraca z pracodawcami w zakresie podnoszenia kwalifikacji bezrobotnych i pracowników.

	
	Stosowanie instrumentów finansowych wspierających podnoszenie kwalifikacji bezrobotnych.

	
	Organizowanie szkoleń dla pracowników urzędów pracy.

	Lider 

klubu pracy
	Organizacja i zapewnienie jakości usługi w zakresie pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy.

	
	Organizowanie zajęć aktywizacyjnych z zakresu poszukiwania pracy.

	
	Opracowywanie i udostępnianie bezrobotnym informacji przydatnych przy poszukiwaniu pracy.

	Specjalista ds. programów
	Metody i narzędzia zarządzania projektami finansowanymi z Europejskiego Funduszu Społecznego.


Programy szkoleń opracowywane były w oparciu o metodologię Międzynarodowej Organizacji Pracy - MES. Metodologia MES
 (ang. Modules of Employable Skills) została po raz pierwszy zastosowana w Polsce podczas realizacji przez Ministerstwo Pracy i Polityki Społecznej w latach 1993 - 1996 projektu „TOR 9 - Kształcenie dorosłych”, współfinansowanego z pożyczki Banku Światowego. Metodologia ta opiera się na koncepcji podziału treści kształcenia według wykonywanych w danym zawodzie zadań zawodowych. Wydzielone z zakresu pracy zadania zawodowe w programach przyjmują nazwę jednostek modułowych.

Jednostka modułowa (Modular Unit) to wyodrębniony wycinek programu, przewidziany na opanowanie wiedzy i umiejętności potrzebnych do wykonania zadania zawodowego, którego rezultatem jest produkt, usługa lub decyzja.

Jednostka szkoleniowa (Instructional Unit) - sposób zapisu treści i organizacji zajęć szkoleniowych w systemie MES. Ułatwia systematyczne planowanie i przygotowanie zajęć szkoleniowych przez prowadzących zajęcia.

Metodologia MES narzuca wiele cech charakterystycznych dla opracowywanych według niej programów. Oto one:

1. Program powinien się składać z 10 powiązanych ze sobą następujących dokumentów:

· dokument nr 1 - Opis pracy

· dokument nr 2 - Lista i opis jednostek modułowych

· dokument nr 3 - Cele szkolenia w zakresie jednostki modułowej

· dokument nr 4 - Arkusz analizy jednostki modułowej

· dokument nr  5 - Plan realizacji szkolenia

· dokument nr 6 - Opisy jednostek szkoleniowych z załącznikami:

6a) Wymagania BHP


6b) Ćwiczenia i zadania

6c)  Materiały szkoleniowe dla uczestnika szkolenia

6d)  Sprawdzian postępów

6e)  Literatura uzupełniająca

· dokument nr 7 - Poradnik i materiały dla trenera

· dokument nr 8 - Poradnik i materiały dla uczestnika szkolenia

· dokument nr 9 - Sprawdzian postępów po  jednostce modułowej

· dokument nr 10 - Lista wyposażenia dydaktycznego.

2. Dokumenty powinny być przygotowywane w sposób ustalony w metodologii, na jednolitych formularzach.

3. Podstawową cechą programu modułowego jest podział treści kształcenia na jednostki modułowe (zadania zawodowe) zgodnie z wyżej podaną definicją, które mogą (ale nie muszą) być grupowane w moduły.

4. Jednostka modułowa dzieli się na jednostki szkoleniowe, które zawierają szczegółową instrukcję dla trenera i są podstawą do przeprowadzenia szkolenia.

5. Wszystkie cele kształcenia w jednostkach  modułowych i jednostkach szkoleniowych muszą być sformułowane operacyjnie, tzn. muszą być mierzalne i odnosić się do zmiany stanu wiedzy i umiejętności uczestnika szkolenia.

6. W jednostkach szkoleniowych zamieszczane są dokładne opisy planowanych ćwiczeń oraz obszerne materiały dla uczestnika szkolenia (na podstawie tych materiałów uczestnik jest w stanie wykonać wszystkie ćwiczenia i przygotować się do sprawdzianów).

7. Program musi zawierać sprawdziany na dwóch poziomach: po każdej jednostce szkoleniowej i po każdej jednostce modułowej.

Bogata dokumentacja programu opartego na metodologii MES stanowi źródło, z którego instytucja szkoleniowa/trener czerpie materiał do zaproponowania konkretnej oferty szkoleniowej („przykrojonej” do potrzeb i warunków realizacji). Programy szkoleń opracowane w ramach projektu dla kadr publicznych służb zatrudnienia posiadają wszystkie wymienione powyżej cechy, a ponadto zamieszczone w nich jednostki modułowe wynikają z bezpośredniej praktyki, gdyż autorami programów byli czynni pracownicy urzędów pracy. Spójność programów z metodologią MES, a jednocześnie z rzeczywistym zapotrzebowaniem na umiejętności pracownika jest ich główną zaletą.

Prawidłowo opracowany program szkolenia powinien odpowiadać na trzy pytania:

1. Czego uczyć? – na to pytanie w metodologii MES znajdujemy odpowiedź w pierwszych pięciu dokumentach programu. Szczególnie ważne jest zapewnienie w szkoleniu możliwości wykształcenia umiejętności zapisanych w dokumencie nr 4 „Arkusz analizy jednostki modułowej”;

2. Jak uczyć? – opisane jest w dokumencie nr 6 „Opis jednostki szkoleniowej” i w załącznikach do tego dokumentu. W opracowaniu uwypuklone zostaną szczególnie załączniki nr 6 b „Ćwiczenia i zadania” - ze względu na ich wiodącą rolę w wykształceniu umiejętności koniecznych do wykonania danego zadania zawodowego. Na to pytanie odpowiedź można znaleźć również w dokumencie nr 7 „Poradnik i materiały dla trenera” i nr 8 „Poradnik i materiały dla uczestnika szkolenia”;

3. Jak sprawdzić, czy cele zostały osiągnięte? - w programach opracowanych zgodnie z metodologią MES występują dwa poziomy sprawdzania wiedzy i umiejętności, tak jak na dwóch poziomach formułowane są cele kształcenia:

· po każdej jednostce szkoleniowej,

· po każdej jednostce modułowej.

W niniejszym opracowaniu omówione zostaną wszystkie programy opracowane w ramach projektu w podziale na zawody publicznych służb zatrudnienia; oddzielny rozdział dotyczyć będzie programów szkoleń ogólnych – wspólnych dla wszystkich zawodów. Pokazane zostaną szczególnie:

· wzajemne powiązania poszczególnych dokumentów,

· spójność metodologiczna programu – podporządkowanie wszystkich części programu do wykształcenia u pracownika umiejętności koniecznych do wykonania wyodrębnionego na początku zadania zawodowego,

· przemyślany dobór metod kształcenia do celów kształcenia,

· ścisłe powiązanie sprawdzianów z celami kształcenia,

· możliwości zastosowania programów opracowanych w projekcie do budowania programów szkoleń w różnych konfiguracjach i innych form doskonalenia zawodowego pracowników publicznych służb zatrudnienia,

· opisy aktywizujących metod kształcenia zastosowanych w programach (nie będą opisywane stosowane na ćwiczeniach dobrze znane metody pracy grupowej z wykorzystaniem flipchartu, natomiast szczegółowo opisane zostaną metody dotychczas mało stosowane).

Jak już wspomniano metodologia MES kładzie nacisk na aktywizację uczestników szkolenia. Wyróżnienie metod aktywizujących wynika z efektów, jakie daje ich zastosowanie. Efektywność kształcenia z wykorzystaniem różnych metod i technik obrazuje tzw. stożek doświadczenia Dale’a:

[image: image1.emf]
Odbieranie i przetwarzanie informacji odbywa się przy wykorzystaniu jednego z pięciu zmysłów. Przeciętny człowiek zapamiętuje 10% z tego co słyszy, 20% z tego co widzi, 40% z tego o czym rozmawia i aż 90% z tego co robi.

Stosowanie metod aktywizujących na szkoleniach powoduje:

· mobilizowanie uczestnika szkolenia i trenera do poszukiwania nowych rozwiązań,

· uczenie komunikowania się w grupie,

· uczenie interpretacji i oceny własnych działań,

· zwiększanie  pewności siebie u uczestników szkolenia,

· doskonalenie formułowania poglądów, stawiania i weryfikowania hipotez.

Stosowanie metod aktywizujących daje też inne korzyści, np: w trakcie działania wyzwalają się emocje pozytywne, które sprzyjają lepszemu zapamiętywaniu, rozwija się elastyczność działań konieczna przy rozwiązywaniu problemów. Metody aktywizujące pozwalają na wytworzenie takiej sytuacji dydaktycznej, w której kształcenie przebiega w warunkach podobnych do rzeczywistej pracy. Można wtedy zastosować hasło: „uczymy się tak, jak potem pracujemy”.

2. Programy  wspólne dla wszystkich zawodów - Szkolenia ogólne

W grupie tej znalazły się cztery programy. Wyodrębniono w nich 10 jednostek modułowych i przyporządkowano im 29 jednostek szkoleniowych; ich lista przedstawia się następująco:

	· Lp
	· Zakres pracy
	· Nazwy jednostek modułowych
	· Nazwy jednostek szkoleniowych

	· 1.
	· Rola i zadania służb zatrudnienia
	· JM.01 Realizacja zadań przez publiczne służby zatrudnienia
	· JS.01 Rola  publicznych służb zatrudnienia

	· 
	· 
	· 
	· JS.02 Usługi publicznych służb zatrudnienia

	· 
	· 
	· 
	· JS.03 Zadania pracowników publicznych służb  zatrudnienia

	· 
	· 
	· JM.02 Zastosowanie przepisów  prawa obowiązujących pracownika publicznych służb zatrudnienia w pracy wewnętrznej i obsłudze klientów urzędu pracy
	· JS.04. Źródła prawa

	· 
	· 
	· 
	· JS.05. Wybrane zagadnienia prawa cywilnego

	· 
	· 
	· 
	· JS.06. Wybrane zagadnienia prawa pracy.

	· 
	· 
	· 
	· JS.07. Struktura i zadania wybranych organów administracji publicznej

	· 
	· 
	· 
	· JS08. Postępowanie administracyjne w pracy urzędnika służb zatrudnienia

	· 
	· 
	· 
	JS09. Prawna ochrona danych osobowych

	· 
	· 
	· JM.03 Jakość w pracy publicznych służb zatrudnienia
	· JS.10. Znaczenie jakości w realizacji usług rynku pracy

	· 
	· 
	· 
	· JS.11. Stosowanie standardów usług rynku pracy przez PSZ

	· 2.
	· Dane o rynku pracy   i ich wykorzystywanie
	· JM.01 Pozyskiwanie informacji o rynku pracy 
	· JS.01  Podstawowe pojęcia na temat rynku pracy

	· 
	· 
	· 
	· JS.02  Źródła informacji o rynku pracy

	· 
	· 
	· 
	· JS.03  Charakterystyka społeczno-gospodarcza regionu

	· 
	· 
	· 
	· JS.04  Charakterystyka sytuacji i zmian na rynku pracy

	· 
	· 
	· JM.02  Analizowanie rynku pracy
	· JS.05  Narzędzia analizowania rynku pracy i jego otoczenia

	· 
	· 
	· 
	· JS.06  Analiza rynku pracy

	· 
	· 
	· JM.03 Dostarczanie informacji o rynku pracy
	· JS.07  Zasady tworzenia bazy danych o rynku pracy

	· 
	· 
	· 
	· JS.08  Przepływ informacji o rynku pracy

	· 3.
	· Efektywna  współpraca  z klientem  urzędu pracy
	· JM.01 Organizowanie pracy z klientem
	· JS.01  Nawiązywanie i podtrzymywanie kontaktu z klientem

	· 
	· 
	· 
	· JS.02  Motywowanie do aktywności na rynku pracy

	· 
	· 
	· 
	· JS.03  Spotkania grupowe

	· 
	· 
	· 
	· JS.04  Problemy i konflikty w relacjach społecznych

	· 
	· 
	· JM.02 Wykonywanie czynności biurowych
	· JS.05  Sporządzanie pism i dokumentów  

	· 
	· 
	· 
	· JS.06  Obieg informacji w urzędzie pracy

	· 4.
	· Promocja  usług rynku  pracy
	· JM.01 Stosowanie marketingu w  publicznych służbach zatrudnienia
	· JS.01  Cele i zasady marketingu i promocji usług

	· 
	· 
	· 
	· JS.02  Strategia marketingowa w służbach zatrudnienia

	· 
	· 
	· JM.02 Realizacja działań marketingowych skierowanych do klientów PSZ
	· JS.03 Rozpoznanie potrzeb klientów PSZ i dostosowanie działań marketingowych

	· 
	· 
	· 
	· JS.04  Instrumenty promocji usług świadczonych przez PSZ


Dla tych czterech programów opracowany został wspólnie dokument nr 1 – Opis pracy. Jako, że programy te nawiązywać mają do wspólnych cech zadań wykonywanych w urzędach pacy - w opisie pracy znalazły się dane przeznaczone dla wszystkich pracowników publicznych służb zatrudnienia.

Spośród następnych dokumentów, które zawierają informacje dot. doboru treści kształcenia i ich podziału na jednostki modułowe, a potem na jednostki szkoleniowe, najwięcej informacji znajduje się w dokumencie nr 4 – Arkusz analizy jednostki modułowej. W tym dokumencie po raz pierwszy w programie identyfikowane są umiejętności konieczne do wykonania zadania zawodowego.

Przykładowo, umiejętności wskazane w „Arkuszu analizy” dla pierwszej jednostki modułowej „Realizacja zadań przez publiczne służby zatrudnienia” z zakresu nr 1 - Rola i zadania służb zatrudnienia – przedstawiono w ramce niżej:

	„Pracownik: 

· posługuje się podstawowymi pojęciami i definicjami z zakresu rynku pracy,

· różnicuje poziomy realizacji polityki państwa w odniesieniu do zadań samorządów wojewódzkich 
i powiatowych,

· rozpoznaje zadania PSZ,

· identyfikuje zakres usług EURES,

· rozpoznaje narzędzia informatyczne stosowane w PSZ w tym system SI PULS.

· wyjaśnia istotę i specyfikę poszczególnych usług i instrumentów,
· różnicuje usługi PSZ i instrumenty rynku pracy wynikające z ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, 

· charakteryzuje usługi rynku pracy adresowane do bezrobotnych i pracodawców,

· identyfikuje odbiorców poszczególnych usług i instrumentów rynku pracy,
· wskazuje partnerów rynku pracy w realizacji programów prozatrudnieniowych,
· identyfikuje zadania realizowane przez inne instytucje rynku pracy,
· identyfikuje zakres odpowiedzialności poszczególnych pracowników publicznych służb zatrudnienia za przypisany im zakres zadań,

· przypisuje aktywne formy przeciwdziałania bezrobociu ich realizatorom w obrębie publicznych służb zatrudnienia,

· gromadzi informacje o przedsięwzięciach realizowanych na rynku pracy,

· przekazuje partnerom rynku pracy informacje z zakresu swojego działania,

· rozróżnia zakres usług rynku pracy realizowany przez pracowników WUP i PUP
”


Zwróćmy uwagę, że tylko dla jednostki modułowej nr 1 wyodrębnionych zostało aż 16 umiejętności. Świadczy to o analitycznym podejściu autorów do opracowania programu. Takie rozdrobnienie umiejętności pozwala potem na zbudowanie bardzo szczegółowego programu szkolenia. W omawianym programie zamieszczonych zostało 48 ćwiczeń, dzięki którym uczestnicy szkolenia mogą wymienione umiejętności opanować (należy pamiętać, że konstruując konkretną ofertę programu szkolenia instytucja szkoleniowa/trener wybiera te ćwiczenia, które pasują do luk w kwalifikacjach i dadzą się zrealizować w konkretnych warunkach).

Poniżej przykład ćwiczenia umożliwiającego opanowanie umiejętności „pracownik posługuje się podstawowymi pojęciami i definicjami z zakresu rynku pracy”.
Ćwiczenie 1: Definicje rynku pracy

Czas ćwiczenia:40 min

Środki dydaktyczne: rozsypanka w kopertach

Opis ćwiczenia

Trener tworzy z członków grupy pary i każdej parze przydziela takie samo zadanie. W każdej kopercie znajduje się rozsypanka zawierająca pojęcia związane z rynkiem pracy, którym należy przyporządkować odpowiadające im definicje.

Trener prosi o odczytanie przez każdą z par po jednej przyporządkowanej definicji i kontroluje poprawność wykonania ćwiczenia przez pozostałe pary. Po odczytaniu wszystkich definicji trener podsumowuje ćwiczenie wskazując na różnorodność i istotę pojęć związanych z bezrobociem i rynkiem pracy.

	Instytucje rynku pracy
	Są to: publiczne służby zatrudnienia, Ochotnicze Hufce Pracy, agencje zatrudnienia, instytucje szkoleniowe, instytucje dialogu społecznego i instytucje partnerstwa lokalnego.

	Grupa ryzyka
	Wyodrębniony segment osób pozostających w niekorzystnym położeniu na rynku pracy np. ze względu na wiek, brak adekwatnych kwalifikacji zawodowych, zagrożenie marginalizacją społeczną.

	Indywidualny plan

działania
	Jest to cykl działań, proces prowadzący do określenia sposobu postępowania w celu znalezienia odpowiedniego zatrudnienia i/lub rozwoju zawodowego. 

	Oferta pracy
	Oznacza to ofertę zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej, które podlegają ubezpieczeniom społecznym i do wykonywania, których kandydat do pracy ma odpowiednie kwalifikacje lub doświadczenie zawodowe lub może je wykonywać po uprzednim szkoleniu, a stan zdrowia pozwala mu na ich wykonywanie.

	Kwalifikacje zawodowe
	Zespół wiedzy i umiejętności zdobytych w toku nauki szkolnej i/lub podczas wykonywania czynności zawodowych niezbędny do realizacji zadań zawodowych.

	Bezrobocie
	To sytuacja, którą charakteryzuje zjawisko braku pracy zarobkowej dla osób zdolnych do pracy i jej poszukujących. O bezrobociu mówi się w sytuacji nadwyżki podaży nad popytem siły roboczej. Stronę podażową reprezentują osoby zdolne i gotowe do podjęcia pracy, zaś stronę popytową pracodawcy oferujący wolne miejsca pracy.

	Pracodawca
	Oznacza to organizację lub osobę fizyczną tworzącą i oferującą miejsca pracy.

	Sieć EURES
	Oznacza to sieć europejskich służb zatrudnienia.

	Praca zawodowa
	To zespół zamierzonych czynności społecznie użytecznych  wykonywanych w sposób systematyczny i powtarzalny w celu zaspokojenia potrzeb bytowych własnych i potrzeb rodziny.

	Zatrudnienie
	Oznacza to wykonywanie pracy na podstawie stosunku pracy, stosunku służbowego oraz umowy o pracę nakładczą.

	Rynek pracy
	Miejsce, w którym dochodzi do transakcji kupna i sprzedaży pracy. Głównymi uczestnikami rynku pracy są pracodawcy i pracobiorcy. Pracodawcy oferując wolne miejsca pracy tworzą popytową stronę rynku pracy, zaś pracobiorcy oferujący swoje kwalifikacje zawodowe tworzą stronę podażową rynku pracy.

	Podnoszenie kwalifikacji zawodowych
	Zamierzone i zaplanowane działania edukacyjne w formie zinstytucjonalizowanej lub formie samokształcenia zmierzające do podwyższenia jakości wykonywanych zadań zawodowych.

	Dokumenty aplikacyjne
	CV (curriculum vitae) oraz list motywacyjny czyli dokumenty tworzone, a następnie dostarczane pracodawcy przez kandydata do pracy w odpowiedzi na konkretne ogłoszenie zawierające ofertę pracy.

	Staż 
	Nabywanie umiejętności praktycznych poprzez wykonywanie konkretnych zadań w miejscu pracy bez nawiązania stosunku pracy z pracodawcą. Metoda pozyskania doświadczenia, a także sposób bezpośredniego zaprezentowania pracodawcy swoich kompetencji.



W ćwiczeniu zastosowano metodę gry dydaktycznej, która się świetnie nadaje do uporządkowania pojęć i wykorzystania przy tym posiadanej już przez uczestników szkolenia wiedzy.

A oto kolejny przykład ćwiczenia, pozwalającego kształtować inne dwie umiejętności: „uczestnik charakteryzuje usługi rynku pracy adresowane do bezrobotnych i pracodawców” oraz „identyfikuje odbiorców poszczególnych usług i instrumentów rynku pracy” : 

Ćwiczenie 3: Klient A, B,C

Czas ćwiczenia:60 min

Środki dydaktyczne: przypadki opisane na osobnych arkuszach papieru, czyste arkusze papieru flipchart, markery

Opis ćwiczenia

Ćwiczenie jest prowadzone metodą przypadków. Trener dzieli grupę na trzy zespoły. Każdy z zespołów otrzymuje inny przykład do opracowania. Każdy uczestnik szkolenia może zadać pytanie w celu pozyskania dodatkowych informacji o przypadku. Zadanie polega na opracowaniu sposobu postępowania z klientem z uwzględnieniem doboru właściwych dla niego usług lub instrumentów rynku pracy.

Klient A

Młody, 27- letni mężczyzna, który ukończył studia dzienne o kierunku marketing i zarządzanie i zarejestrował się w urzędzie pracy. Nie posiada udokumentowanego doświadczenia zawodowego, ale w trakcie studiów wykonywał prace dorywcze na rzecz agencji reklamowej - kolportaż ulotek. Chciałby pracować na eksponowanym stanowisku, w dużej firmie oferującej wysokie wynagrodzenie. Przegląda oferty prasowe i oferty będące w dyspozycji urzędu pracy, ale jak dotychczas żadna go nie zainteresowała. Lubi samodzielnie podejmować decyzje i nie boi się zadań wymagających ryzyka. Jest elokwentny i kreatywny, biegle włada językiem angielskim.

Klient B

Kobieta w wieku 36 lat, samotnie wychowująca dwoje dzieci w wieku 8 i 10 lat. Posiada wykształcenie średnie ogólnokształcące i niewielki staż pracy w zawodzie sprzedawcy w osiedlowym sklepie spożywczym. Nie pracuje od czasu urodzenia pierwszego dziecka. Wraz z dziećmi mieszka w domu rodziców przy granicach miasta. Utrzymuje się m.in. z zasiłku przyznawanego przez opiekę społeczną oraz  ze sprzedaży warzyw z przydomowego ogródka rodziców. Myślała o powrocie do pracy, ale większość ofert, na które mogłaby odpowiedzieć dotyczyła pracy w supermarketach. Boi się takiej pracy, gdyż uważa, że nie podoła tempu pracy i wolałaby unikać kontaktu z pieniędzmi. Mówi o sobie, że mogłaby „robić wszystko”.

Klient C

Mężczyzna około 40 lat, z wykształceniem zasadniczym zawodowym w zawodzie mechanika samochodowego. Dotychczas pracował jako kierowca taksówki, ale ostatnio lekarz stwierdził u niego zmiany zwyrodnieniowe kręgosłupa i zakazał mu pracy w pozycji siedzącej oraz wymagającej dźwigania. Chciałby zdobyć nowy zawód i może nawet skorzystać ze szkoleń. Nie wie jednak zupełnie jak się do tego zabrać.

W podsumowaniu trener powinien wskazać, że nie każda usługa może być adresowana do wszystkich klientów. Powinien też zaznaczyć, że  niektóre usługi posiadają jasno wskazane grupy odbiorców zapisane w ustawie o promocji zatrudnienia. Ćwiczenie może być wykorzystane zarówno jako wstęp, jak i w trakcie realizacji trzeciego kluczowego punktu nauczania.

Wykorzystanie w tym ćwiczeniu metody przypadków pozwala uczestnikom szkolenia podjąć decyzje niemal takie, jak w rzeczywistej pracy. Zasada „uczymy się tak, jak potem pracujemy” jest tu doskonale zastosowana.

Metoda przypadków polega na rozpatrzeniu przez grupę przypadku zawierającego problem. Podstawą metody jest zwięzła relacja o zdarzeniu przedstawiona uczestnikom szkolenia w formie pisemnej (nie więcej  niż jedna strona maszynopisu), na taśmie magnetofonowej lub magnetowidowej. Opis zdarzenia nie powinien zawierać pełnych danych. Po wprowadzeniu, przedstawieniu tematu i celu zajęć oraz zapoznaniu się z opisem zdarzenia następuje faza uzupełniania informacji. Prowadzący zajęcia powinien odpowiedzieć na każde pytanie szczegółowe zadane przez uczestnika szkolenia. Każdy uczestnik może potrzebować innych informacji do podjęcia decyzji.

Przebieg zajęć przeprowadzonych metodą przypadków może wyglądać następująco:

1. zapoznanie się uczestników z opisem przypadku,

2. zadawanie pytań dotyczących przypadku,

3. analiza sytuacji (zastosowanie piramidy priorytetów),

4. znalezienie optymalnych sposobów rozwiązania problemu.

(Istota metody polega na zgłaszaniu przez zespół propozycji rozwiązań problemu wraz z ich uzasadnieniem, na podstawie wcześniej zebranych informacji, analizie i dyskusji w zespole nad różnymi rozwiązaniami problemu oraz wyborze najlepszego).

Metoda przypadków, zwana także metodą zdarzeń, stwarza doskonałą okazję do wykorzystania wiedzy teoretycznej w praktyce szkoleniowej. Poza pogłębianiem umiejętności rozwiązywania problemów i podejmowania decyzji trudnych, nietypowych, uczestnicy zajęć prowadzonych tą metodą ćwiczą także umiejętność wartościowania informacji.

Sprawdziany postępów

W zakresach wspólnych dla wszystkich programów autorzy zaplanowali 39 sprawdzianów (19 po jednostkach szkoleniowych i 10 po jednostkach modułowych). Zaproponowano różne formy sprawdzianów: pytania otwarte, teksty z lukami, testy typu „prawda – fałsz”, a także testy jednokrotnego wyboru i arkusze obserwacji. We wszystkich sprawdzianach wystąpiło ścisłe powiązanie zastosowanych w nich zadań z celami kształcenia, tak jak w poniższym przykładzie z JS02 – „Źródła informacji o rynku pracy” z programu „Dane o rynku pracy i ich wykorzystywanie”.

Cele: 

Po zakończeniu realizacji jednostki szkoleniowej uczestnik szkolenia będzie potrafił:

· rozróżnić źródła informacji o rynku pracy,

· wyszukać dane o rynku pracy,

· dobrać źródło informacji do zidentyfikowanej potrzeby klientów,

· ocenić przydatność informacji o rynku pracy z punktu widzenia realizowanych usług przez urzędy pracy,

· identyfikować partnerów wewnętrznych i zewnętrznych dostarczających informacji o rynku pracy.

SPRAWDZIAN POSTĘPÓW:

Dla podanych poniżej pytań należy wybrać  jedną poprawną odpowiedź, zaznaczając literę przy odpowiedzi kółeczkiem. 

1. Informacje pierwotne na temat działań urzędów pracy są dostępne w ramach: 


a. sprawozdania MPiPS-06 o instytucjonalnej obsłudze rynku pracy


b. załącznika nr 4 do sprawozdania MPiPS


c. systemu PULS

2. Do materiałów pierwotnych zaliczamy m.in.


a. monografie,


b. wyniki badań własnych 


c. opracowanie GUS-u Bezrobocie Rejestrowane

3. System PULS- to podstawowe źródło informacji o :


a. zdarzeniach rejestrowanych w powiatowych urzędach pracy


b. wszystkich zdarzeniach zachodzących na lokalnym rynku pracy


c. rejestracji zdarzeń dotyczących tylko podażowej strony rynku pracy

4. Badanie Aktywności Ekonomicznej Ludności zawiera m.in. informacje o bezrobotnych w układzie:


a. powiatów


b. regionów


c. wszystkich województw

5. Przykładem badania ankietowego rynku pracy w Polsce jest


a. Badanie Bezrobocia Rejestrowanego


b. Badanie Aktywności Zawodowej Ludności


c. Badanie Aktywności Ekonomicznej Ludności

6. Dane statystyki publicznej na temat wolnych miejsc pracy w Polsce są publikowane według:


a. gmin


b. powiatów


c. województw

7. Najszerszy zakres informacji na temat popytu na pracę dostarcza:

a. sprawozdawczość urzędów pracy

b. sprawozdanie Z-05

c. Badanie Aktywności Ekonomicznej Ludności

8. Informacje z systemu POMOST pozwalają zidentyfikować:


a. rodzaj pomocy udzielonej bezrobotnemu przez urzędy pracy


b. pomoc społeczną udzieloną m.in. długotrwale bezrobotnym


c. pomoc udzieloną  osobom bezrobotnym przez różne instytucje 

9. Informacje na temat wykorzystania środków z Funduszu Pracy przez WUP/PUP to dane o charakterze:


a. pośrednim


b. ankietowym


c. administracyjnym.

Podobna zależność sprawdzianu od celów kształcenia występuje również na poziomie jednostek modułowych. Sprawdziany po jednostkach modułowych są często bardziej rozbudowane, gdyż obejmują większy zakres szkolenia (kilka jednostek szkoleniowych). Często mają one formę mieszaną, tzn. występują w nich różne typy sprawdzianów.

Łącznie dla czterech programów wspólnych dla wszystkich stanowisk pracy w PSZ zaprojektowano 222 ćwiczenia; zastosowano w nich różne metody kształcenia, wszystkie oparte na technice pracy w grupie. Ćwiczenia rozwijają umiejętności nie tylko wymienione w dokumencie nr 4, ale również tzw. umiejętności kluczowe - takie jak umiejętność prezentacji, pracy w zespole.

W tym miejscu warto jeszcze wspomnieć o możliwościach konstruowania elastycznej oferty szkoleniowej , bazującej na modułowych programach szkoleń dla pracowników publicznych służb zatrudnienia omówione zostaną na przykładzie szkoleń zaproponowanych urzędom pracy (przez firmę WYG International) natychmiast po zakończeniu prac nad opracowaniem programów. Wychodząc z ofertą na rynek firma przyjęła założenie, że będą to szkolenia 40-godzinne, prowadzone z oddelegowaniem pracownika na 5 dni. W pierwszej propozycji wysłanej do urzędów pracy zaproponowano 5 szkoleń. Ich tematy wynikały bezpośrednio z  4 zakresów pracy przewidzianych dla szkoleń ogólnych oraz z czasu przewidzianego na poszczególne zakresy (zakres nr 1 ”Rola i zadania służb zatrudnienia”, na którego realizację zaplanowano najwięcej godzin, podzielony został na dwa 40-godzinne szkolenia). W odpowiedzi powiatowe urzędy pracy przysłały zgłoszenia tylko na dwa szkolenia (po 8 osób), na pozostałe – po jednej lub dwie osoby. To był powód do przemodelowania programu szkolenia. Następna propozycja wysłana do urzędów zawierała już tylko jedno szkolenie oparte na dwóch programach, na które w pierwszej propozycji było najwięcej chętnych. Było to szkolenie zawierające 5 jednostek szkoleniowych z programu ”Rola i zadania służb zatrudnienia” oraz 2 jednostki szkoleniowe z programu ”Efektywna współpraca z klientem urzędu”. Na taką ofertę zgłosiło się 15 uczestników. Na powyższym przykładzie łatwo jest wykazać jedną z podstawowych zalet programów modułowych opartych na metodologii MES – ich elastyczność. Każda jednostka modułowa może występować oddzielnie jako propozycja szkolenia (w w/w ofercie szkoleniowej zamieszczono np. 3 jednostki modułowe z dwóch odrębnych programów). Możliwe jest też wydzielanie z programu nawet poszczególnych jednostek szkoleniowych.

3. Pośrednik pracy 

Dla zawodu pośrednik pracy opracowane zostały cztery programy odpowiadające 4 zakresom pracy pośrednika, w tym uwzględniają działania na rzecz zapewnienia jakości świadczonych usług, a także ich promocję.

W całym zawodzie autorzy wyodrębnili 13 zadań zawodowych (jednostek modułowych) i 34 jednostki szkoleniowe. Nazwy jednostek modułowych i szkoleniowych zostały podane w poniższej tabeli:

	· Lp
	· Zakres pracy
	· Nazwy jednostek modułowych
	· Nazwy jednostek szkoleniowych

	· 5.
	· Organizacja i  zapewnianie  jakości usług pośrednictwa pracy
	· JM.01  Planowanie i organizacja usług pośrednictwa pracy
	· JS.01 Podstawy planowania i organizacji

	· 
	· 
	· 
	· JS.02 Zasady organizacji pośrednictwa pracy w Polsce

	· 
	· 
	· 
	· JS.03 Organizacja pracy pośrednika 

	· 
	· 
	· 
	· JS.04 Warsztat pracy pośrednika 

	· 
	· 
	· 
	· JS.05 Obsługa dokumentacji pośrednictwa pracy

	· 
	· 
	· JM-02 Obsługa dokumentacji pośrednictwa pracy
	· JS.06 Rodzaje dokumentów i ich wypełnianie

	· 
	· 
	· JM.03 Badanie jakości, skuteczności i efektywności usług pośrednika pracy
	· JS.07 Planowanie badania jakości, efektywności i skuteczności usług pośrednictwa pracy

	· 
	· 
	· 
	· JS.08 Realizacja badań i wykorzystanie wyników w zakresie jakości usług pośrednictwa pracy

	· 
	· 
	· 
	· JS.09 Wykorzystanie wyników badań w zakresie jakości, efektywności i skuteczności usług pośrednictwa pracy

	· 6.
	· Analiza rynku pracy na potrzeby pośrednictwa pracy
	· JM.01 Monitorowanie rynku pracy
	· JS.01 Ogólne zasady charakterystyki rynku pracy

	· 
	· 
	· 
	· JS.02 Narzędzia monitorowania rynku pracy w pracy pośrednika

	· 
	· 
	· 
	· JS.03  Monitoring zawodów deficytowych i nadwyżkowych na  lokalnym rynku pracy

	· 
	· 
	· JM.02 Analizowanie sytuacji i możliwości zatrudnienia na lokalnym rynku pracy
	· JS.04  Charakterystyka lokalnego rynku pracy

	· 
	· 
	· 
	· JS.05  Badanie możliwości zatrudnienia na rynku pracy

	· 
	· 
	· JM.03 Segmentowanie klientów urzędu pracy
	· JS.06  Segmentacja bezrobotnych / poszukujących pracy

	· 
	· 
	· 
	· JS.07  Segmentacja pracodawców lokalnego rynku pracy

	· 7.
	· Współpraca pośrednika pracy z bezrobotnymi i pracodawcami
	· JM.01 Nawiązywanie i utrzymywanie współpracy z pracodawcami
	· JS.01  Przygotowanie się do kontaktów z pracodawcami

	· 
	· 
	· 
	· J.S.02 Nawiązywanie współpracy z lokalnymi pracodawcami

	· 
	· 
	· 
	· J.S.03  Podtrzymywanie kontaktów z pracodawcami

	· 
	· 
	· JM.02 Pozyskiwanie i realizowanie ofert pracy
	· JS.04  Pozyskiwanie ofert pracy

	· 
	· 
	· 
	· JS.05  Realizacja ofert pracy

	· 
	· 
	· JM.03 Praca z bezrobotnymi
	· JS.06  Diagnoza potrzeb bezrobotnych

	· 
	· 
	· 
	JS.07  Udzielania wsparcia bezrobotnym

	· 8.
	· Promocja usług pośrednictwa pracy
	· JM.01 Zastosowanie strategii promocyjnej w działaniach pośrednictwa pracy
	· JS.01  Rola promocji w sektorze usług; strategie promocyjne

	· 
	· 
	· 
	· JS.02  Analiza i identyfikacja potrzeb promocyjnych w warunkach lokalnych

	· 
	· 
	· 
	· JS.03  Techniki promocji i kanały dystrybucji działań promocyjnych

	· 
	· 
	· 
	· JS.04  Budowa i realizacja strategii promocyjnej

	· 
	· 
	· 
	· JS.05  Projektowanie materiałów promocyjnych pisanych

	· 
	· 
	· 
	· JS.06  Internet jako narzędzie promocji

	· 
	· 
	· 
	· JS.07  Grafika menadżerska i prezentacyjna

	· 
	· 
	· JM.02 Przygotowywanie materiałów promocyjnych
	· JS.06  Internet jako narzędzie promocji

	· 
	· 
	· 
	· JS.07  Grafika menadżerska i prezentacyjna

	· 
	· 
	· JM.03 Wykorzystywanie socjotechniki w promocji
	· JS.08  Techniki komunikacji interpersonalnej

	· 
	· 
	· 
	· JS.09  Wykorzystywanie technik interpersonalnych w promocji usług pośrednictwa pracy

	· 
	· 
	· 
	· JS.10  Autoprezentacja

	· 
	· 
	· JM.04 Opracowywanie konspektu sprzedaży usług pośrednictwa pracy
	JS.11  Konspekt sprzedaży


Dla wszystkich 4 programów dla zawodu „pośrednik pracy” opracowany został na podstawie standardu kwalifikacji zawodowych i opisu zamieszczonego w klasyfikacji zawodów dokument nr 1 – Opis pracy. Wszystkie dokumenty programu dla pośrednika pracy są ściśle ze sobą powiązane. Z opisu pracy wynika dokument nr 2 - Lista i opis jednostek modułowych. Kolejne to dokument nr 3 – Cele kształcenia dla jednostki modułowej, dokument nr 4 – Arkusz analizy jednostki modułowej. Autorzy programów przy doborze treści kształcenia w jednostkach szkoleniowych kierowali się głównie wymienioną w nim listą umiejętności koniecznych do wykonania poszczególnych zadań zawodowych. Powiązanie treści kształcenia (głównie ćwiczeń) z listą umiejętności obrazuje przykład zaczerpnięty z arkusza analizy jednostki modułowej JM 01 -„Zastosowanie strategii promocyjnej w działaniach pośrednictwa pracy” z zakresu nr 8, podany w ramce poniżej.

	„Pracownik:

· wyjaśnia istotę promocji w odniesieniu do usługi pośrednictwa pracy oraz podstawowe pojęcia i terminy dotyczące promocji,

· prezentuje przykłady wykorzystania działań promocyjnych,

· wskazuje charakterystyczne cechy poszczególnych strategii,

· dokonuje wyboru strategii promocyjnej,

· identyfikuje potrzeby w zakresie promocji,

· analizuje możliwości wykorzystania poszczególnych technik w odniesieniu do lokalnych uwarunkowań,

· charakteryzuje techniki promocji,

· wskazuje najkorzystniejsze techniki,

·  objaśnia i wskazuje mechanizmy realizacji poszczególnych technik,

· określa sposoby docierania do odbiorców,

· formułuje cele spotkań grupowych,

· charakteryzuje poszczególne formy spotkań,

· prezentuje przykłady wykorzystania spotkań grupowych w działaniach promocyjnych,

· analizuje grupy docelowe,

· sporządza przykładowe zaproszenie,

· opracowuje program spotkania.

· analizuje poszczególne elementy strategii promocyjnej,

· sporządza przykładową strategię promocyjną,

· sporządza przykładowy plan promocji,

· analizuje zagrożenia związane z realizacją planu,

· szacuje możliwości finansowe.”




Przykładowo, do kształtowania opisanej umiejętności, pracownik „identyfikuje potrzeby w zakresie promocji” i „analizuje możliwości wykorzystania poszczególnych technik w odniesieniu do lokalnych uwarunkowań” autorzy zaproponowali następujące ćwiczenia:
Ćwiczenie 1: Analiza i identyfikacja potrzeb promocyjnych w warunkach lokalnych

Czas ćwiczenia: 60 minut

Środki dydaktyczne: Arkusze szarego papieru 145 x 122 cm – 3 szt., flamastry – 16 szt., masa mocująca – 6 szt., szablon - owal 110 x200 mm /w 4 kolorach / – 60 szt. szablon – koło r=70 mm /w 4 kolorach/ - 4x30 = 120 szt., szablon – prostokąt 210 x 60 mm /w 4 kolorach/ - 60 szt., szablon – chmurka 350 x 250 mm /niebieski/ - 3 szt.

Opis ćwiczenia: Grupę podzielić na 5 osobowe zespoły. Każdemu z uczestników rozdać flamaster. Przygotowane materiały podzielić na grupy. Przedstawić uczestnikom metodę metaplanu. Każda z grup analizuje temat „Promocja działania mojego urzędu w zakresie pośrednictwa pracy” wpisany w chmurce, który ma odniesienie do uwarunkowań lokalnych uczestników szkolenia. Przekazać uczestnikom szkolenia, aby chmurkę za pomocą masy mocującej przytwierdzili centralnie na górze plakatu. Po lewej stronie plakatu drukowanymi literami grupy muszą napisać „Jak jest”. Uczestnicy szkolenia wypisują swoje opinie na różnokolorowych kołach – jedna opinia na jednym kole. Opinie muszą być napisane w formie równoważników zdań, wyraźnie, wielkimi literami. Zapisane koła uczestnicy przyklejają w wyodrębnionej części plakatu. Następnie po prawej stronie plakatu uczestnicy muszą napisać „Jak być powinno?” W tej części plakatu uczestnicy przyklejają opinie zapisane na kołach, które odzwierciedlają stan idealny. Po zakończonej części zadania grupy muszą zapisać centralnie na plakatach „Dlaczego nie jest tak jak być powinno?” Tym razem uczestnicy wyrażają swoją opinię na owalach, które przyklejane są na plakacie i wyrażają myśli uczestników szkolenia, które wskazują przyczyny rozbieżności między poprzednimi elementami plakatu. Przyklejone owale należy usystematyzować według wyłaniających się kategorii. Ostatnim etapem tworzenia plakatu jest wyciągnięcie wniosków. W tym celu grupy zapisują na dolnej części plakatu „Wnioski”. W tym obszarze przyklejane są wnioski sformułowane przez uczestników szkolenia, które zapisane są na prostokątach. Po utworzeniu plakatów każda z grup deleguje prelegenta, który na forum wszystkich uczestników szkolenia omawia plakat z uwagi na fakt, iż napisy przedstawiają skróty myślowe wymagające rozwinięcia. W czasie omawiania należy prowadzić dyskusję z grupą. Uczestnicy mogą zgłaszać swoje uwagi do plakatu, przesuwać poszczególne myśli, bądź umieszczać dodatkowe. Po zakończeniu wszystkich prezentacji  należy usystematyzować wiedzę.

Ćwiczenie 2:  Moje potrzeby w zakresie promocji pośrednictwa pracy

Czas ćwiczenia: 40 minut

Środki dydaktyczne: flamastry, flipchart
Opis ćwiczenia: Grupę podzielić na 2 osobowe zespoły. Rozdać arkusze flipchart i flamastry. Zadaniem uczestników szkolenia, po przeanalizowaniu sytuacji swojego urzędu pracy, jest wypisanie od myślnika kierunków działań promocyjnych, koniecznych ich zdaniem do przeprowadzenia na lokalnym rynku pracy – czas na przygotowanie plakatów 20 minut. Następnie prelegenci grup dokonają prezentacji. W czasie prezentacji należy wyrażać opinie.

W ćwiczeniu pierwszym zastosowana została metoda metaplanu. Jest to rodzaj dyskusji, która eliminuje prawie wszystkie wady dyskusji klasycznej. Ponieważ metoda ta pojawiła się w naszych programach, a nie była dotąd stosowana w szkoleniach dla pracowników publicznych służb zatrudnienia – omówiona zostanie bardziej szczegółowo. 

Biorąc udział w zebraniach i dyskusjach często obserwujemy, jak ich uczestnicy oddalają się w swych wypowiedziach od tematu - celu narady. Uważny uczestnik lub prowadzący dyskusję musi upominać dyskutujących, aby „trzymali się tematu” lub ograniczali dygresje. Taki styl wypowiedzi nie zawsze jest spowodowany brakiem dyscypliny dyskutujących, lecz również formą dyskusji. Zmusza ona bowiem do ustosunkowania się do wypowiedzi przedmówcy. Jest to więc następna cecha klasycznej dyskusji - wymuszona konieczność oceny innych wypowiedzi. Powoduje to często wzrost napięcia, a nawet agresję rozmówców, co na pewno nie przyśpiesza osiągnięcia celu. Zdarza się, że klasyczna dyskusja jest zdominowana przez autorytety i wówczas większość uczestników tworzy tylko tło dla poparcia zdania ludzi o uznanych powszechnie osobowościach. Taka dyskusja przynosi najczęściej efekt (niekiedy nawet dość szybko), ale nie jest ona odbiciem zdania wszystkich uczestników, nie zawsze jest twórcza. Rzadko w dyskusji biorą udział wszyscy jej uczestnicy. Wynika to między innymi z ich cech osobowościowych, takich jak: nieśmiałość, nadkrytycyzm, wrażliwość, czy z wad fizycznych np. widoczne kalectwo, wada wymowy. Tacy uczestnicy zebrań niechętnie zabierają głos nawet wtedy, gdy mają do przekazania coś istotnego. Dyskusja prowadzona tradycyjnie nie jest w stanie wyeliminować „mówienia o niczym”, zwanego popularnie „laniem wody”. W każdej niemal grupie dyskutujących znajdzie się osoba, która zabiera nam czas, nic nie wnosząc do omawianego problemu.

Przytoczonym wyżej trudnościom towarzyszącym tradycyjnej dyskusji (zapewne nie wszystkie zostały wymienione) - zapobiega inna metoda dyskusji – METAPLAN. Polega ona na tym, że w czasie narady uczestnicy wspólnie tworzą plakat, który jest graficznym skrótem narady.

Dyskusję metodą metaplanu można przeprowadzić w dużej grupie np. podczas szkolenia, dzieląc uczestników na zespoły. Najlepsze efekty, jak wskazuje praktyka, daje praca w zespołach 3 - 5 osobowych.

Do przeprowadzenia metaplanu potrzebne są: tablice, w które można łatwo wbijać szpilki lub pinezki, szary papier (duże arkusze przyczepione do każdej tablicy), kartki w trzech kolorach, o różnych kształtach (owale, koła, prostokąty, chmurki).

Pierwszym krokiem jest podział grupy na zespoły; każdy zespół będzie tworzył swój plakat. 

Do arkusza szarego papieru rozpiętego na tablicy każdy zespół przypina na górze „chmurkę” z zapisanym dużymi literami tematem – problemem, którym planuje się zająć. Rozwiązaniem problemu będą pomysły członków zespołu zapisywane w formie równoważników zdań na kolorowych karteczkach w kształcie kół, owali i prostokątów. Zapisane, kolorowe karteczki są na bieżąco przypinane do plakatu w odpowiednich polach.

Po lewej stronie u góry plakatu oznacza się pole „Jak jest”. Umieszcza się w nim na kartkach w kształcie koła opis aktualnego stanu problemu. (Pamiętamy, że kartki są w trzech kolorach, co umożliwia nam pewną systematykę ich ułożenia. Można się umówić, że np. na kartkach żółtych będzie się zapisywać to, co dotyczy bezrobotnych, na pomarańczowych – pracowników urzędu, na niebieskich kierownictwa urzędu lub instytucji nadrzędnych itp.).

Po prawej stronie w obszarze „Jak być powinno?” umieszcza się kartki w kształcie kół z zapisanymi równoważnikami zdań określających stan idealny. (Kolory kartek mogą być zgodne z zasadą przyjętą w polu „Jak jest?”.)

Przykładowy plakat po wypełnieniu pierwszych dwóch pól mógłby wyglądać tak (interesujące nas pola oglądane są przez lupę):

[image: image2.png]



Należy przypomnieć, że nad plakatem pracuje grupa, a więc muszą być pewne ustalenia dotyczące np. kolorów kartek, a także treści na nich zapisywanych. Grupa uzgadnia swoje stanowisko i wspólnie je reprezentuje. A więc każda zapisywana myśl jest konsultowana z pozostałymi osobami z grupy.

Na naszych plakatach przedstawiono stan aktualny (w obszarze „Jak jest?”) i obok stan idealny (w obszarze „Jak powinno być?). Rozbieżności między nimi powinny zniwelować myśli zapisane w formie równoważników zdań - na owalach (również w różnych kolorach) i umieszczone w obszarze „Dlaczego nie jest tak, jak być powinno?”. (Zachować można również dobór kolorów z poprzednich dwóch obszarów.) Ważną rzeczą jest, aby każdy uczestnik bardzo uważnie przyglądał się powstającemu plakatowi. Ciągłe spoglądanie na temat „w chmurce” powoduje, że trzymamy się ściśle tematu, a napisane myśli innych uczestników tworzą nowe skojarzenia.  Równolegle można już formułować wnioski, które wpisujemy na prostokątach. Również możliwe jest, ale nie konieczne, zachowanie doboru kolorów. 

Plakat nasz będzie wyglądał teraz np. tak:









Dlaczego nie jest tak, jak być powinno?












Wnioski

W ten sposób, w wyniku narady, powstaje kilka plakatów (tyle, ile było grup). Teraz następuje faza ich prezentacji. W tym celu z każdej grupy wybrana zostaje jedna osoba, która referuje przy plakacie tok myślenia swojego zespołu. Każdy plakat wymaga omówienia, gdyż wszystkie napisy sformułowane mogą być zapisane w formie skrótów myślowych i  wymagają szerszego wyjaśnienia.

W czasie prezentacji uczestnicy narady z innych grup mogą zadawać pytania i zgłaszać swoje uwagi. Można w odpowiednich obszarach umieszczać dodatkowe kartki, przesuwać je do innych obszarów lub nawet niektóre usuwać z plakatu. Odpowiadać na zarzuty i pytania z sali może nie tylko prezenter, ale też każdy z twórców plakatu.

Po zaprezentowaniu wszystkich plakatów uczestnicy narady mają szeroki obraz problemów i propozycji ich rozwiązań. Każdy plakat jest przecież inny - zależy od jego autorów: ich wiedzy, specjalności, doświadczenia, zaangażowania itp. Można jeszcze wybrać grupę kilku osób, które zbiorą wnioski ze wszystkich plakatów i przedstawią jako wspólny wynik narady.

Biorąc pod uwagę wyniki narady - trwała ona bardzo krótko. Należy zauważyć, że w takiej formie dyskusji „wypowiadali się” prawie wszyscy jej uczestnicy, niektórzy kilkakrotnie. Wysłuchanie tylu wypowiedzi w dyskusji prowadzonej metodą tradycyjną zajęłoby dużo więcej czasu. Skrócenie czasu dyskusji nie jest jedyną zaletą metaplanu. Omija się w tej metodzie większość trudności, jakie występują w dyskusji tradycyjnej - zarówno po stronie mówiącego jak i słuchacza. Uwidoczni to poniższe zestawienie.

	Dyskusja klasyczna
	Metaplan

	I. Trudności w porozumiewaniu się ze strony mówiącego

	- niesprecyzowanie treści, które chce   przekazać (mętniactwo, wypowiedzi nie na temat)

- niewłaściwa terminologia

- niewłaściwe tempo przekazu

- zbyt duże lub zbyt małe zaangażowanie w chęć przekazania

- zbyt długi przekaz

- powtarzanie się

- przekazywanie zbyt wielu wątków jednocześnie
	- nie wystąpi (nie będzie co zapisać na   kartce)

- jeśli zapisany będzie na kartce niewłaściwy termin, inni na bieżąco będą domagać się wyjaśnień

- nie występuje

- wypowiedzi na kartkach nie uwzględniają czynników emocjonalnych

- nie ma znaczenia (napisana będzie większa liczba kartek)

- nie wystąpi, wszystko jest widoczne na plakacie

- nie ma znaczenia (napisana będzie większa liczba kartek)

	II. Trudności w porozumiewaniu się po stronie odbiorcy

	- brak koncentracji

- stosunek do mówiącego

- zamiast słuchać, myśli o swojej  wypowiedzi

- podporządkowanie treści do swojego  sposobu myślenia (wypaczanie wypowiedzi pod kątem tego, co się chce usłyszeć)

- niechęć do tematu dyskusji
	- bez znaczenia, wszystko jest widoczne na plakacie

- zapisywanie myśli na kartkach ma pewne cechy anonimowości

- nie wystąpi, nie ma wyznaczonego czasu na słuchanie i mówienie

- jeśli wystąpi, nie zmieni obrazu całej dyskusji. Nawet najbardziej subiektywna wypowiedź będzie tylko jedną z kartek i jeśli nie będzie przystawała do pozostałych, zostanie pominięta przy wnioskach

- jeśli wystąpi, nie będzie miała wielkiego  znaczenia, objawi się brakiem aktywności w czasie prezentacji (nie zaszkodzi bardziej niż w dyskusji tradycyjnej)



Z powyższego zestawienia wynika, że metaplan usuwa większość przeszkód występujących w tradycyjnym komunikowaniu się. Dodać należy jeszcze jedną zaletę tej metody - oddziaływanie wizualne, co daje większą możliwość skoncentrowania się na  celu dyskusji. W metodzie tej nie ma potrzeby prowadzenia notatek (wszystko jest zapisane na plakacie), co daje możliwość skupienia całej energii na tworzeniu rozwiązania postawionego zadania. Jednak najważniejszą zaletą metaplanu jest wyzwalanie wśród uczestników działań twórczych, a także powszechnej aktywności. W dyskusji prowadzonej tą metodą wypowie się każdy, nawet najbardziej nieśmiały uczestnik, a wynik końcowy jest wypadkową działań kreatywnych całego zespołu. Dzięki tej metodzie wymienia się myśli, które w innej sytuacji są trudne do uzewnętrznienia.

W praktyce szkoleniowej metodę tę można stosować w analizowaniu problemów organizacyjnych, wprowadzaniu nowości, rozwiązywaniu problemów i konfliktów oraz w jednostkach szkoleniowych, w których można zastosować dyskusję. Szczególnie opłaca się stosować ją wtedy, gdy występują różnice interesów stron i różne zdania - a istnieje możliwość wspólnego rozwiązania problemu. W metodzie tej liczy się grupa, prowadzący usuwa się w cień - jest tylko animatorem, czuwa nad formą zajęć, nie wnika w treści. Zmniejsza się dystans między trenerem a uczestnikiem szkolenia, często trener wtapia się w grupę. Stosowanie tej metody na zajęciach aktywizuje grupę, co w edukacji dorosłych jest bardzo wskazane.

Stosowanie metaplanu nie zawsze daje jednak oczekiwane wyniki. Jest kilka warunków, które muszą być spełnione, aby ta metoda mogła dobrze funkcjonować.

· Uczestnicy dyskusji muszą być zgodni co do celu, który chcą w jej wyniku uzyskać. Wszyscy uczestnicy pracujący w kilkuosobowym zespole muszą się zgodzić na temat plakatu. Jeżeli są rozbieżności co do sformułowania tematu - trzeba go dotąd zmienić, aż wszyscy się zgodzą na jego ostateczne brzmienie;

· Lepsze wyniki uzyskuje się, gdy uczestnicy dyskusji się znają. Jeżeli są to ludzie obcy, na początku narady każdy powinien się przedstawić, mówiąc kilka zdań o sobie i odpowiadając na ewentualne pytania pozostałych osób;

· Wszyscy uczestnicy dyskusji powinni być przygotowani do omawianego problemu (nie muszą to być fachowcy z danej dziedziny, ale ludzie interesujący się problemem);

Do czynników hamujących stosowanie metody metaplanu można jeszcze zaliczyć:

· lęk przed zmianami; obawę, czy ta twórcza metoda nie odsłoni naszej niedoskonałości;

· postawę dyskutującego polegającą na stałej fasadowości w celu pokazywania się innym, najczęściej w lepszym świetle;

· zdominowanie grupy przez osobę, która „wszystko wie lepiej” (osoba taka ingeruje we wszystkie pisane wypowiedzi, poddaje je ocenie, weryfikuje zdanie grupy; traci się wówczas główną zaletę metaplanu - mądrość zbiorową).

Czynniki wspierające tę metodę to:

· aktywność - metoda metaplanu sprzyja wyzwalaniu aktywności, daje pełne możliwości wykazania się nią,

· motywacja - lepszy wynik osiągnie się, gdy uczestnicy dyskusji chcą rzeczywiście coś zmienić, są przekonani o słuszności postawionego im zadania,

· otwartość - cecha, która w przeciwieństwie do fasadowości pozwala na wyzwolenie rzeczywistych opinii i sądów, co w tej metodzie jest niezwykle cenne,

· docenienie jednostki - każdy może wyrazić swoje sądy.

W projekcie „Programy szkoleń modułowych dla kadr publicznych służb zatrudnienia” metoda metaplanu zastosowana została w kilku programach, a w przeprowadzonych już szkoleniach zyskała pozytywne oceny.

Łącznie w czterech programach dla pośrednika pracy jest aż 116 ćwiczeń. We wszystkich 20 programach opracowywanych w ramach projektu autorzy przyjęli zasadę, że 80% czasu szkolenia przeznaczone jest na ćwiczenia. Poprzez ćwiczenia najszybciej można bowiem osiągnąć założone cele kształcenia i wykształcić opisane w arkuszach analizy jednostek modułowych umiejętności.

Sprawdziany postępów

W trzech zakresach dla pośrednika pracy zaplanowano 47 sprawdzianów (34 po jednostkach szkoleniowych i 13 po jednostkach modułowych). Zastosowano w nich prawie wszystkie formy sprawdzianów - od pytań otwartych do testu wielokrotnego wyboru.  We wszystkich sprawdzianach wystąpiło ścisłe powiązanie zadań z celami kształcenia. Poniżej przedstawiono przykład testu wielokrotnego wyboru po jednostce modułowej JM01 „Monitorowanie rynku pracy” z programu „Analiza rynku pracy na potrzeby pośrednictwa pracy”: 

Cele:

Po zakończeniu jednostki modułowej uczestnik szkolenia będzie potrafił

· rozróżnić dane istotne do charakteryzowania rynku pracy,

· wymienić elementy charakteryzujące sytuację gospodarczą i rozwojową powiatu,

· zidentyfikować podstawowe źródła informacji o rynku pracy,

· rozróżnić i scharakteryzować podmioty gospodarcze pod względem formy organizacyjno-prawnej, sektora własności, sekcji Polskiej Klasyfikacji Działalności,

· scharakteryzować zasady badań rynku pracy,

· zidentyfikować narzędzia monitorowania rynku pracy,

· zdefiniować pojęcia związane z monitoringiem zawodów deficytowych i nadwyżkowych w powiecie,

· wykorzystać badania w zakresie monitoringu zawodów deficytowych i nadwyżkowych w powiecie.

Sprawdzian:

Proszę podkreślić wszystkie prawidłowe odpowiedzi.

1. Dane istotne do charakteryzowania rynku pracy to przede wszystkim:

· dane dotyczące ludności,

· dane dotyczące liczby osób uczących się,

· dane dotyczące kapitału ludzkiego,

· dane dotyczące ilości szkół na terenie powiatu,

· dane dotyczące zawodów,

· dane dotyczące stanów na rynku pracy,

· dane dotyczące przepływów na rynku pracy,

· dane dotyczące liczby dróg w powiecie.

2. Dane dotyczące zawodów obejmują:

· zobrazowanie danej populacji ze względu na posiadane czy wykonywanie zawody oraz określenie zapotrzebowania na określone zawody na rynku pracy,

· przedstawienie możliwości kształcenia w danych zawodach,

· podania tylko zawodów, na które jest największe zapotrzebowanie na rynku pracy.

3. Spółka jawna jest:

· spółką akcyjną,

· spółką cywilną,

· spółką prawa handlowego.

4. Podstawowe źródła informacji o rynku pracy to:

· urzędy statystyczne,

· urzędy pracy,

· informacje systemu „POMOST” o pomocy społecznej,

· urzędy miast – rejestry podmiotów gospodarczych,

· urzędy gmin,

· niezależne placówki badawcze.

5. Aby dokonać charakterystyki gospodarczej i rozwojowej powiatu należy opisać:

· sytuację gospodarczą powiatu,

· kapitał ludzki i system edukacji w powiecie,

· wybrane firmy działające na terenie powiatu,

· ludność powiatu,

· pracujący w powiecie,

· bezrobotni zarejestrowani w pup,

· liczbę działających na terenie powiatu urzędów i banków.

6. Celem badań rynku pracy, prowadzonych przez pośrednika pracy jest:

· rozpoznawanie potrzeb pracodawców lokalnego rynku pracy,

· prognozowanie i planowanie kierunków kształcenia w regionie,

· analizowanie struktury bezrobotnych,

· rozpoznawanie potrzeb bezrobotnych,

· prognozowanie rozwoju gospodarczego w powiecie,

· bilansowanie potrzeb pracodawców oraz bezrobotnych/poszukujących pracy,

· ustalanie liczby pracujących w powiecie.

7. Pośrednik pracy może pozyskiwać informacje o tendencjach rozwojowych powiatu poprzez:

· śledzenie w mediach lokalnych wydarzeń istotnych dla rozwoju powiatu, dotyczących planowanych inwestycji czy przewidywanych zwolnieniach,

· prowadzenie ankiet wśród bezrobotnych,

· pozyskiwanie informacji zewnętrznych poprzez współpracę z innymi urzędami.

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Z pierwszych doświadczeń firmy WYG oferującej szkolenia oparte na programach modułowych wynika, że największym zainteresowaniem cieszyły się programy dla pośrednika pracy. Od marca do końca maja 2008 firma WYG International sp. z o.o. przeprowadziła szkolenia z następujących tematów:

Szkolenie nr 1 - ”Organizacja i zapewnianie jakości usług pośrednictwa pracy”,

Szkolenie nr 2 - ”Analiza rynku pracy na potrzeby pośrednictwa pracy” i „Współpraca pośrednika pracy z bezrobotnymi i pracodawcami”,

Szkolenie nr 3 - ”Promocja usług pośrednictwa pracy”.

W szkoleniach tych uczestniczyło 53 pracowników powiatowych urzędów pracy z całego kraju. W pierwszej wersji oferty szkoleniowej wysłanej do powiatowych urzędów pracy, zamieszczona została propozycja pięciu 40-godzinnych szkoleń dla pośredników pracy. W drugiej ofercie, zweryfikowanej po otrzymanych zgłoszeniach, zaproponowane zostały tylko 3 kursy zestawione z tematów, które zyskały aprobatę w odpowiedziach na pierwszą ofertę. Z dwóch zakresów „Analiza rynku pracy na potrzeby pośrednictwa pracy” i „Współpraca pośrednika pracy z bezrobotnymi i pracodawcami” zestawiony został program jednego kursu, na który zgłosiło się 25 osób. Jest to jeszcze jeden przykład dużych możliwości w przygotowaniu na bazie programów modułowych opracowanych według metodologii MES elastycznej oferty szkoleniowej.

4. Doradca zawodowy

Dla doradców zawodowych opracowane zostały trzy programy. Autorzy wydzielili w tym zawodzie 9 zadań zawodowych, a następnie podzielili je na 28 jednostek szkoleniowych. Podobnie jak dla innych zawodów, jeden program poświęcono tematowi zapewnienia jakości i organizacji usług. Nazwy jednostek modułowych i szkoleniowych zostały podane w poniższej tabeli:

	· Lp
	· Zakres pracy
	· Nazwy jednostek modułowych
	· Nazwy jednostek szkoleniowych

	· 9 
	· Organizacja i zapewnienie jakości usług 
poradnictwa zawodowego
	· JM.01 Planowanie 
i organizowanie usług poradnictwa zawodowego
	· JS.01 Usługi poradnictwa zawodowego w dokumentach prawnych i aktach wykonawczych

	· 
	· 
	· 
	· JS.02  Określanie  zadań  oraz kompetencji doradcy zawodowego.

	· 
	· 
	· 
	· JS.03  Badanie potrzeb  i oczekiwań różnych grup klientów

	· 
	· 
	· 
	· JS.04  Metody i techniki dostępne w poradnictwie  zawodowym

	· 
	· 
	· 
	· JS.05  Informacje niezbędne w pracy doradcy zawodowego

	· 
	· 
	· JM.02 Obsługa dokumentacji związanej z świadczeniem usługi doradztwa zawodowego

· 
	· JS.06  Analiza i stosowanie obowiązującej dokumentacji w pracy doradcy zawodowego oraz opracowywanie i wdrażanie  dodatkowej dokumentacji wspomagającej pracę doradcy zawodowego

	· 
	· 
	· 
	· JS.07 Sporządzanie raportów i sprawozdań

	· 
	· 
	· JM.03 Badanie jakości, efektywności i skuteczności usług w zakresie poradnictwa zawodowego
	· JS.08 Cele, metody i narzędzia do badania jakości, efektywności i skuteczności usług doradcy zawodowego

	· 
	· 
	· 
	· JS.09  Badanie i wykorzystanie narzędzi oceny jakości w poradnictwie zawodowym

	· 10
	· Poradnictwo indywidualne – stosowanie wybranych metod i          narzędzi poradnictwa indywidualne-go
	· JM.01 Planowanie usług poradnictwa indywidualnego
	· JS.01   Identyfikacja zakresu i zadań poradnictwa indywidualnego

	· 
	· 
	· 
	· JS.02  Charakterystyka modeli działalności doradców zawodowych w poradnictwie indywidualnym

	· 
	· 
	· 
	· JS.03  Określenie warunków do pracy doradcy 
w poradnictwie indywidualnym

	· 
	· 
	· JM.02 Dobieranie wybranych metod i narzędzi poradnictwa indywidualnego

· 
	· JS.04  Metody i techniki wspierające indywidualne poradnictwo zawodowe

	· 
	· 
	· 
	· JS.05  Interpretacja zachowania klienta

	· 
	· 
	· 
	· JS.06  Informacja zawodowa w poradnictwie indywidualnym

	· 
	· 
	· JM.03 Przeprowadzanie indywidualnej rozmowy doradczej
	· JS.07  Charakterystyka etapów rozmowy doradczej

	· 
	· 
	· 
	JS.08  Nawiązywanie kontaktu z klientem

	· 
	· 
	· 
	JS.09  Diagnoza sytuacji klienta

	· 
	· 
	· 
	JS.10  Opracowanie indywidualnego planu działania
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	· Poradnictwo grupowe
	· JM.01 Organizowanie grupowych form pracy z klientami w procesie doradczym
	· JS.01  Cele i zasady warunkujące funkcjonowanie grupowych  form poradnictwa zawodowego

	· 
	· 
	· 
	· JS.02  Warunki do prowadzenia zajęć grupowych 

	· 
	· 
	· 
	· JS.03  Wykorzystanie procesu grupowego w poradnictwie zawodowym

	· 
	· 
	· JM.02 Realizacja programów poradnictwa zawodowego w pracy z grupą

· 
	· JS.04  Program ”Metoda Edukacyjna”

	· 
	· 
	· 
	· JS.05  Program „Kurs Inspiracji”

	· 
	· 
	· 
	· JS.06 Program„Rozwijanie indywidualnych cech ułatwiających  zatrudnienie”

	· 
	· 
	· 
	· JS.07  Program „Indywidualny Plan Działania”

	· 
	· 
	· JM.03 Tworzenie i realizacja autorskich scenariuszy zajęć grupowych z wykorzystaniem doświadczeń, wiedzy w zakresie poradnictwa zawodowego
	· JS.08  Projektowanie autorskiego scenariusza zajęć

· 

	· 
	· 
	· 
	· JS.09  Opracowanie i realizacja  wybranego scenariusza zajęć

· 


Podobnie jak dla pośrednika pracy autorzy opracowali wspólny dla trzech programów dokument nr 1 – Opis pracy. Do jego opracowania wykorzystane zostały informacje zapisane w standardach kwalifikacji zawodowych i w klasyfikacji zawodów. Z tego dokumentu wynika podział zakresów pracy na zadania zawodowe, które w programie stały się jednostkami modułowymi. Lista i opis jednostek modułowych to dokument nr 2 programu. Następnie opracowano cele kształcenia dla jednostek modułowych i najistotniejszy z dokumentów – Arkusz analizy jednostki modułowej (dokument nr 4).

Jak już wspomniano, stosowanie metodologii MES wymusza wzajemną korelację wszystkich dokumentów. Pierwsza cześć każdego programu kończąca się dokumentem nr 4, to analiza pracy w zawodzie doradcy dokonana w celu odpowiedzenia na pytanie: czego uczyć?

Lista umiejętności jest podstawą do dalszych prac nad programem – do optymalnego dobrania metod, ćwiczeń i materiałów dla uczestnika szkolenia, a także do opracowania sprawdzianów.

W poniższej ramce podana zostanie przykładowa lista umiejętności z jednostki modułowej o nazwie „Planowanie usług poradnictwa indywidualnego” z programu „Poradnictwo indywidualne – stosowanie wybranych metod i narzędzi poradnictwa indywidualnego”.

	„Doradca zawodowy:

· analizuje i rozróżnia podstawowe pojęcia z zakresu indywidualnego poradnictwa zawodowego, cel indywidualnego poradnictwa zawodowego, zadania indywidualnego poradnictwa zawodowego.

· rozróżnia modele działalności doradców zawodowych,

· opisuje charakterystyczne cechy zachowania doradcy w prezentowanych modelach, 

· uzasadnia dobór odpowiedniego sposobu /modelu/pracy z klientem w zależności od problemu klienta i jego oczekiwań.

· charakteryzuje warunki środowiska w jakich powinna przebiegać indywidualna rozmowa doradcza,

· określa wpływ warunków zewnętrznych na przebieg rozmowy doradczej,

· charakteryzuje warunki postępowania doradcy zawodowego zgodnie ze standardem usługi poradnictwo zawodowe w zakresie udzielania porady indywidualnej”.



Aby wykształcić te umiejętności, autorzy zaprojektowali aż 15 ćwiczeń i tak do umiejętności pierwszej – następujące ćwiczenia: 

Ćwiczenie 1: „Kula śniegowa” – zdefiniowanie poradnictwa zawodowego.

Czas ćwiczenia: 40 min.

Środki dydaktyczne: kartki A4,  arkusz papieru A0, flamastry, masa mocująca, projektor multimedialny, laptop, ekran.

Opis ćwiczenia:

1/ Prowadzący prosi każdego z uczestników o przygotowanie definicji poradnictwa zawodowego.

2/ W parach uczestnicy odczytują swoje propozycje, dyskutują, wybierają istotne cechy i tworzą wspólną definicję, którą zapisują na kartce.

3/ Pary łączą się w czwórki, czwórki w ósemki itd., i w ten sposób ustalają wspólną definicję, którą piszą na dużym arkuszu papieru.

Po zaprezentowaniu wyników pracy wspólnie z prowadzącym następuje omówienie poprawności wykonania zadania, oraz zwrócenie uwagi prowadzącego na słowa „kluczowe” w zdefiniowanym pojęciu.  

Ćwiczenie 2: Praca w grupach – określenie celu i zadań indywidualnego poradnictwa zawodowego.
Czas ćwiczenia: 30 min.

Środki dydaktyczne: po 2 arkusze papieru A0 dla każdego zespołu, flamastry, masa mocująca, projektor multimedialny, ekran.

Opis ćwiczenia:

1/ Prowadzący dzieli grupę na 3-4 osobowe zespoły.

2/ Każdy zespół ma za zadanie określić cel i zadania indywidualnego poradnictwa zawodowego.

3/ Prezentacja wyników pracy zespołów.

4/ Wypracowanie w trakcie dyskusji wspólnych definicji  celu i zadań indywidualnego poradnictwa zawodowego.

Należy zauważyć, jak dokładnie autorzy dopasowali ćwiczenia konieczne do wykształcenia konkretnej umiejętności.

Podobnie do wykształcenia kolejnych trzech umiejętności: „pracownik rozróżnia modele działalności doradców zawodowych”, „opisuje charakterystyczne cechy zachowania doradcy w prezentowanych modelach” i „uzasadnia dobór odpowiedniego sposobu /modelu/pracy z klientem w zależności od problemu klienta i jego oczekiwań” dobrane zostały cztery opisane niżej ćwiczenia:
Ćwiczenie 1: Modele działalności doradców zawodowych.

Czas ćwiczenia: 30 min.

Środki dydaktyczne: rzutnik multimedialny, laptop, ekran, opisy 5  modeli działalności  doradców – każdy model na osobnej kartce, kwestionariusz analizy – 1 dla każdego zespołu 

Opis ćwiczenia:

1/ Podział grupy przez prowadzącego na 5 zespołów.

2/ Każdy zespół losuje opis jednego modelu działalności doradcy (Ekspert, Informator, Konsultant, Spolegliwy opiekun, Leseferysta – zał.241303–10-JM01-MS02) i zadaniem  każdego z zespołów jest dokładne zapoznanie się z opisem.

3/ Prowadzący rozdaje „Kwestionariusze analizy”, omawia jego strukturę i prosi o wypełnienie.

4/ Po wykonaniu zadania następuje prezentacja pracy zespołów.

5/ Na zakończenie ćwiczenia – dyskusja kierowana i podsumowanie przez prowadzącego dotyczące porównania prezentowanych modeli.

Ćwiczenie 2: Model doradcy – a charakterystyka klientów i ich problemów.
Czas ćwiczenia: 30 min.

Środki dydaktyczne: rzutnik multimedialny, laptop, ekran, arkusze  papieru A0- 5 szt., flamastry  - 5 szt., masa mocująca ,tablica flipchart, markery – 2 szt. 

Opis ćwiczenia:

 1/ Grupa pracuje w zespołach utworzonych dla realizacji ćwiczenia 1.
2/ Zadaniem każdego zespołu jest odpowiedzenie na pytanie: klienci, z jakimi problemami będą preferowali dany model doradcy?

3/ Prezentacja wyników pracy zespołów.

4/ Dyskusja kierowana, której celem jest uzupełnienie opracowań dokonanych przez poszczególne
    zespoły.

5/ Podsumowanie ćwiczenia przez prowadzącego.

Ćwiczenie 3: Wady i zalety wybranych modeli działalności doradców.

Czas ćwiczenia: ok. 40 min.

Środki dydaktyczne: rzutnik multimedialny, laptop, ekran, papier A0–12szt., flamastry-6 szt., masa mocująca, kartki z zadaniem dla każdego  z 6 zespołów.  

Opis ćwiczenia:

1/ Podział grupy przez prowadzącego na 6 zespołów.

2/ Każdy zespół losuje kartkę z zadaniem, które ma wykonać:

I – Jakie wady dostrzegasz w modelu działalności doradcy eksperta dla porady indywidualnej, 

II - Jakie zalety dostrzegasz w modelu działalności doradcy eksperta dla porady indywidualnej,

III -Jakie wady dostrzegasz w modelu działalności doradcy konsultanta dla porady indywidualnej,

IV-Jakie zalety dostrzegasz w modelu działalności doradcy konsultanta dla porady indywidualnej,

V - Jakie wady dostrzegasz w modelu działalności doradcy leseferysty dla porady indywidualnej, 

VI-Jakie zalety dostrzegasz w modelu działalności doradcy leseferysty  dla porady indywidualnej, 

3/ Prezentacja wyników pracy zespołów.

4/ Dyskusja panelowa, której celem jest określenie warunków, w których najlepiej sprawdzają się  określone modele działalności doradców.

5/ Podsumowanie ćwiczenia przez prowadzącego, który zwraca uwagę na uwarunkowania związane ze stosowaniem określonego modelu przez doradcę (cechy osobowości doradcy, cech osobowości i potrzeby radzącego się, sytuacja ogólna doradcy i klienta).

Ćwiczenie 4: Scenki inscenizacyjne – zachowania doradcy w poznanych modelach.

Czas ćwiczenia: ok. 60 min.

Środki dydaktyczne: karteczki z wypisanymi modelami działalności doradcy – 1 dla każdego zespołu, papier A4 – 25 arkuszy, flamastry- 5 szt.

Opis ćwiczenia:

1/ prowadzący dzieli grupę na 5 zespołów.

2/ Każdy z zespołów losuje karteczkę w wypisanym modelem:

I.
Doradca ekspert

II.
Doradca informator

III.
Doradca konsultant

IV.
Doradca spolegliwy opiekun

V.
Doradca leseferysta

3/ Po uzgodnieniu z prowadzącym, w każdym zespole jedna osoba będzie odgrywała rolę doradcy zawodowego, a druga – klienta. Pozostałe osoby z zespołu przed odegraniem scenki udzielają „aktorom” wskazówek, co do sposobów zachowania się.

4/ Prezentacja wyników pracy zespołów. Odegranie przygotowanych scenek z udziałem wyznaczonych „aktorów”

5/ Omówienie wspólne z prowadzącym charakterystycznych zachowań doradcy dla danego modelu.

Dobór ćwiczeń narzuca metody pracy trenera. W programach dla doradców zawodowych zastosowano kilka metod dotąd nie omawianych takich, jak np. „kula śniegowa” czy metoda ról.

„Kula śniegowa”  -  to metoda szczególnie przydatna przy tworzeniu definicji. Polega na pracy w coraz większych grupach. Jest to metoda prosta w zastosowaniu, nie wymaga dodatkowych pomocy dydaktycznych (prócz kartek papieru i długopisów). Uczestników szkolenia dzieli się najpierw na pary. Każda para dostaje identyczne polecenie, tak sformułowane, aby można było zaproponować wiele rozwiązań. Po napisaniu wszystkich propozycji przez każdą z par tworzy się grupy cztero-, potem ośmioosobowe.

Praca w coraz większych grupach polega na zbieraniu pomysłów, weryfikowaniu ich i zapisywaniu na kartkach. Należy doprowadzić do sytuacji, w której uczestnicy podzieleni będą tylko na dwa zespoły. Na końcu porównać należy efekty pracy obu zespołów oraz zapisać je na tablicy.

Drugą metodą zastosowaną w tym programie, którą warto omówić szerzej - jest metoda inscenizacji nazywana również metodą ról lub dramą. Metodę tę można zastosować w wielu programach szkoleniowych dla pracowników publicznych służb zatrudnienia.

Metoda ról

Metoda ról - stosowana szczególnie w jednostkach szkoleniowych dot. kontaktów interpersonalnych. Polega na opisaniu przez prowadzącego zajęcia określonej sytuacji występującej przy wykonywaniu zadania zawodowego i przydzieleniu uczestnikom szkolenia ról osób występujących w tej sytuacji.

Łatwo jest zastosować tę metodę w kształceniu w zakresach pracy obejmujących wszelkie działania doradcze lub usługowe. Jest to metoda rozwijania sprawności umysłowych oraz osobistych zainteresowań przez doświadczenie i przeżywanie. Zmusza uczestnika do "bycia tym", czym poleci mu być prowadzący. Służy rozumieniu i interpretacji sytuacji społecznych. W trakcie dramy grupa może ćwiczyć negocjowanie, podejmowanie decyzji, komunikowanie się itp. Nauka poprzez doświadczenie pobudza wyobraźnię, angażuje emocjonalnie, rozwija samodzielność myślenia.

Metoda polega na tworzeniu sytuacji, w której możliwe jest oddziaływanie na zachowania i postawy uczestników szkolenia. Stosowana jest często w celu ćwiczenia określonych zachowań lub umiejętności (np. negocjacji, wystąpień publicznych, kontaktu z klientem) oraz uświadomienia sobie swoich postaw (np. związanych ze stosunkiem do innych ludzi). Metoda może być stosowana na wiele różnych sposobów. "Aktor" może być jeden lub wszyscy członkowie grupy mogą odgrywać role. Część grupy może obserwować "aktorów" - mamy wówczas do czynienia z tzw. techniką "akwarium". Poszczególne role mogą być bardzo jasno określone lub tylko lekko zarysowane.

W ćwiczeniu zamieszczonym powyżej trener narzuca zespołom jedynie model doradcy. Uczestnicy szkolenia muszą sami, na podstawie zdobytych wcześniej informacji, stworzyć scenariusz scenki i dokładny opis ról.

W zależności od potrzeby można odgrywać "scenki" kilkakrotnie, aż do wyćwiczenia pożądanych zachowań. Niektórzy trenerzy nagrywają na video przedstawiane przez uczestników sytuacje, co jest dobrym źródłem informacji zwrotnych odnośnie ich zachowań. Metoda odgrywania ról wymaga od trenera wielu wcześniejszych przygotowań. Przygotowanie techniczne obejmuje m.in.: przygotowanie opisów ról (jeśli jest potrzebny dokładny opis roli), sprzętu video (kamera, telewizor), ewentualnie arkuszy dla obserwatorów i wskazówek do analizy dla wszystkich uczestników. Duże znaczenie ma odpowiednie przygotowanie grupy do udziału w odgrywaniu ról. Ze względu na to, że metoda ta może budzić w uczestnikach lęk czy skrępowanie, ważne jest wytworzenie klimatu otwartości i zaufania oraz precyzyjne przedstawienie zasad pracy. Jednym z ważniejszych elementów tej metody jest udzielanie osobom grającym informacji zwrotnych, dlatego trener powinien przekazać uczestnikom, w jaki sposób należy przekazywać informacje zwrotne, by nie raniły innych.

Bardzo ważne jest przestrzeganie zasad:

· Po pierwsze, w zajęciach uczestniczą tylko te osoby, które wyrażą na to zgodę - niedopuszczalne jest wymuszanie udziału. Pozostałe osoby mogą pełnić rolę obserwatorów, komentatorów lub mogą po prostu siedzieć z boku.

· Po drugie, drama jest metodą opierającą się na emocjach. Wymaga dużego doświadczenia i wyczucia prowadzącego. Prowadzący musi znać i potrafić stosować tę metodę. Nie mamy prawa przekraczać granicy psychodramy - jest to zbyt niebezpieczne. Należy zadbać o zamknięcie ćwiczenia, wyjście z roli uczestników.

Tok pracy:

1.
Prowadzący przedstawia temat i cel zajęć, opowiada o zdarzeniu, problemie.

2.
Prowadzący przedstawia scenariusz dramy.

3.
Uczestnicy samodzielnie wybierają role.

4.
Uczestnicy przygotowują dekoracje i rekwizyty.

5.
Po zakończeniu gry odbywa się dyskusja. Uczestnicy gry opowiadają o swoich odczuciach, obserwatorzy o swoich spostrzeżeniach.

6.
Prowadzący podsumowuje dramę.

W programach dla doradcy zawodowego autorzy zamieścili ogółem 150 ćwiczeń. Do ich przeprowadzenia zaproponowali różnorodne metody kształcenia; obok opisanych powyżej „kuli śniegowej” i metody ról występowały m.in. różnorodne formy pracy z tekstem, tematyczny kolaż, mapa myśli, gry logiczne, metoda przewodniego tekstu.

Sprawdziany postępów

W trzech zakresach dla doradcy zawodowego autorzy zamieścili 37 sprawdzianów (28 po jednostkach szkoleniowych i 9 po jednostkach modułowych). Najczęściej występującą formą sprawdzianów są pytania otwarte, pojawiają się także często testy typu „prawda – fałsz” oraz  test jednokrotnego wyboru. We wszystkich sprawdzianach wyraźnie widać ścisłe powiązanie zadań z celami kształcenia, tak jak w zamieszczonym poniżej przykładzie sprawdzianu po jednostce modułowej JM02 „Dobieranie wybranych metod i narzędzi poradnictwa indywidualnego” z programu „Poradnictwo indywidualne – stosowanie wybranych metod i narzędzi poradnictwa indywidualnego”, w której zastosowano mieszaną formę sprawdzianu.

Cele:

Po zakończeniu jednostki modułowej uczestnik szkolenia będzie potrafił:

­
identyfikować potrzebę udzielenia pomocy doradczej klientowi,

­
rozpoznawać problem klienta,

­
analizować dokumentację klienta dotyczącą doświadczenia zawodowego, wykształcenia, stanu zdrowia, 

­
analizować umiejętności klienta, cechy psychofizyczne, stan zdrowia, sytuację materialną i rodzinną z punktu widzenia udzielanej porady,

­
identyfikować potrzebę skierowania klienta na badania psychologiczne lub lekarskie,

­
opracowywać alternatywne propozycje rozwiązań problemu klienta,

­
wspólnie z klientem konstruować indywidualny plan działania, uwzględniający optymalne rozwiązanie problemu klienta.

Sprawdzian:

1. Proszę wymienić znane Panu/i bariery utrudniające słuchanie

2.  Proszę połączyć we właściwy sposób rodzaje pytań z ich krótkim opisem:

A. Pytania zamknięte

B. Pytania otwarte

C. Pytania alternatywne 

D. Pytania sondujące

	
	1
	Mają tendencję do stwarzania atmosfery, w której pytany musi bronić swoich racji. Często zaczynają się od słowa „dlaczego”.

	
	2
	Zwykle otrzymuje się na nie odpowiedź „TAK” lub „NIE”. Zaczynają się od słowa: „czy”.

	
	3
	W tych pytaniach oczekuje się najczęściej wyboru między dwiema przedstawionymi możliwościami odpowiedzi.

	
	4
	Zachęcają do wyrażania swoich myśli i aktywizują rozmowę.  Zaczynają się od słów:  „kto”,” jaki”, „co”,” dlaczego”, „gdzie”,” kiedy”.


3. Proszę połączyć linią ciągłą nazwę techniki z jej definicją.

	POWTÓRZENIE
	
	Polega na mówieniu do klienta o jego uczuciach.

	PARAFRAZA
	
	Jest procesem wyjaśnienia radzącemu się zdarzeń tak, aby mógł je zobaczyć 
na nowo, w innym świetle.

	WYJAŚNIENIE
	
	Technika ta polega na powtórzeniu przez doradcę tak dokładnie, na ile to możliwe tego co powiedział klient.

	ODZWIERCIEDLANIE UCZUĆ
	
	Doradca przyznaje, że nie rozumie wypowiedzi klienta i prosi o ponowne sformułowanie, powtórzenie albo zilustrowanie wypowiedzi przykładem.

	WSPARCIE 
I BUDOWANIE NADZIEI
	
	Technika ta polega na akceptacji klienta  i umożliwieniu mu swobodnego wyrażania uczuć, dzielenie się własnymi przeżyciami.

	INTERPRETOWANIE WYPOWIEDZI
	
	Służy do wypunktowania najważniejszych kwestii o których była mowa.

	PODSUMOWANIE
	
	Powtarzanie własnymi słowami tego, co jak nam się wydaje powiedział klient. 


4. Proszę wymienić sygnały niewerbalne wpływające na przebieg rozmowy doradczej:

5. Na czym polega niezgodność przekazu słownego z językiem ciała

6.  Co tworzy standard informacji zawodowej? 

7. Proszę wymienić jakie rodzaje informacji zawodowej mogą być przydatne osobie stojącej przed decyzją wyboru zawodu?

a/....................................................................................................................................................

b/....................................................................................................................................................

c/....................................................................................................................................................

d/....................................................................................................................................................

8. Proszę uzupełnić poniższe zdania:

A/ Osoby preferujące  ..................................... odbiór świata spontanicznie myślą obrazami, używają określeń nasyconych odwołaniami do danych wzrokowych.

B/ Jednostki wyczulone na wrażenia ............................................. nawykowo kojarzą zdarzenia i ludzi z dźwiękami i muzyką.

C/ Osoby, których dominującym sposobem percepcji jest przyswajanie wrażeń   ........................................., łatwo ujmują sytuacje, ludzi i rzeczy w ruchu.

9. Jaka jest różnica pomiędzy osobami plastycznymi a osobami reagującymi bumerangowo w odbiorze informacji ?

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Doświadczenia z zakresu zastosowania opracowanych w ramach projektu programów i tu potwierdzają możliwość zestawiania różnych konfiguracji jednostek modułowych. Z zaproponowanych w pierwszej ofercie skierowanej do powiatowych urzędów pracy pięciu programów 40-godzinnych szkoleń, w ostatecznej wersji zostały dwa. Przy czym na szkolenie dotyczące „poradnictwa grupowego” już w pierwszej ofercie zgłosiło się 15 osób. Drugi program powstał z połączenia zakresów ”Organizacja i zapewnienie jakości usług poradnictwa zawodowego”, z którego wykorzystano dwie jednostki modułowe oraz ”Poradnictwo indywidualne – stosowanie wybranych metod i narzędzi poradnictwa indywidualnego”, z którego w programie szkolenia znalazła się jedna jednostka modułowa.

5. Specjalista do spraw rozwoju zawodowego

Najwięcej, bo aż pięć zakresów pracy Ministerstwo Pracy i Polityki Społecznej zaplanowało dla zawodu: specjalista do spraw rozwoju zawodowego. W tych pięciu programach wyodrębnionych jest 17 zadań zawodowych i 38 jednostek szkoleniowych. Podobnie jak w innych zawodach jeden program zawiera tematykę z zakresu zapewnienie jakości i organizacji usług w zakresie organizacji szkoleń. Nazwy jednostek modułowych i szkoleniowych zostały podane w poniższej tabeli:
	· Lp
	· Zakres pracy
	· Nazwy jednostek modułowych
	· Nazwy jednostek szkoleniowych

	· 12. 
	· Organizacja i zapewnianie jakości usług w zakresie organizacji  szkoleń
	· JM.01 Planowanie i organizowanie zadań realizowanych przez specjalistę ds. rozwoju zawodowego
	· JS.01 Kształcenie ustawiczne 

	· 
	· 
	· 
	· JS.02 Organizacja szkoleń bezrobotnych w regulacjach prawnych

	· 
	· 
	· 
	· JS.03 Zadania i kompetencje specjalisty ds. rozwoju zawodowego 

	· 
	· 
	· 
	· JS.04 Warsztat pracy specjalisty ds. rozwoju zawodowego

	· 
	· 
	· JM.02   Obsługa dokumentacji prowadzonej przez specjalistę ds. rozwoju zawodowego
	· JS.05 Rodzaje dokumentów i ich wypełnianie w pracy specjalisty ds. rozwoju zawodowego

	· 
	· 
	· JM.03 Badanie jakości , efektywności i skuteczności usług organizacji szkoleń
	· JS.06 Planowanie badań jakości, skuteczności i efektywności usług w zakresie organizacji szkoleń 

	· 
	· 
	· 
	· JS.07 Realizacja badań jakości, skuteczności i efektywności w zakresie organizacji szkoleń 

	· 
	· 
	· 
	· JS.08 Wykorzystanie wyników badań i opracowywanie działań naprawczych

	· 13
	· Organizo-wanie szkoleń dla  bezrobo-tnych i poszukują-cych pracy

· 
	· JM.01Rozpoznanie potrzeb szkoleniowych  i określenie kierunków działań
	· JS.01  Diagnozowanie zapotrzebowania na szkolenia.

	· 
	· 
	· 
	· JS.02 Upowszechnianie informacji o usługach szkoleniowych oraz sporządzanie planu szkoleń.

	· 
	· 
	· JM.02 Zlecanie przeprowadzenia szkoleń instytucjom szkoleniowym
	· JS.03  Analiza rynku usług edukacyjnych

	· 
	· 
	· 
	· JS.04  Postępowanie o zamówienie publiczne w organizacji szkoleń.

	· 
	· 
	· 
	· JS.05  Programowanie procesu szkoleniowego

	· 
	· 
	· JM.03 Pomoc finansowa w zakresie szkoleń jako jedna z form aktywizacji zawodowej osób bezrobotnych i poszukujących pracy
	· JS.06  Szkolenia indywidualne.

	· 
	· 
	· 
	· JS.07  Szkolenia grupowe

	· 
	· 
	· 
	JS.08  Pozostałe formy wsparcia finansowego w zakresie szkoleń.

	· 
	· 
	· JM.04 Monitorowanie i dokumentowanie przebiegu szkoleń  
	· JS.09  Rozliczanie szkoleń

	· 
	· 
	· 
	· JS.10  Prowadzenie i analiza dokumentacji szkoleniowej

	· 
	· 
	· 
	· JS.11  Analiza skuteczności i efektywności szkoleń

	· 14
	· Współpraca z pracodaw-cami w za-kresie podnoszenia kwalifikacji  bezzrobot-nych i pracowników
	· JM.01 Współpraca z pracodawcami w podnoszeniu kwalifikacji zawodowych osób bezrobotnych   
	· JS.01 Umowy trójstronne zawierane pomiędzy urzędami pracy, pracodawcami i instytucjami szkoleniowymi

	· 
	· 
	· 
	· JS.02  Współpraca z pracodawcami w organizacji stażu i przygotowania zawodowego w miejscu pracy dla osób  bezrobotnych

	· 
	· 
	· JM.02 Współpraca z pracodawcami w zakresie podnoszenia kwalifikacji pracowników
	· JS.03  Tworzenie funduszu szkoleniowego

	· 
	· 
	· 
	· JS.04  Diagnozowanie potrzeb szkoleniowych pracowników u pracodawcy i wsparcie w  przygotowaniu planu szkoleń pracowników

	· 
	· 
	· 
	· JS.05 Refundowanie kosztów szkolenia specjalistycznego pracowników

	· 
	· 
	· 
	· JS.06 Rotacja pracy jako instrument przeznaczony do inwestycji w kapitał ludzki przedsiębiorstw

	· 
	· 
	· 
	JS.07   Współpraca z pracodawcą przy zwolnieniach monitorowanych.

	· 15
	· Stosowanie instrumentów finansowych wspiera-jących podnoszenie kwalifikacji bezrobotnych
	· JM.01 Wspieranie finansowe podnoszenia kwalifikacji zawodowych
	· JS.01  Planowanie instrumentów finansowych wspierających  rozwój zawodowy

	· 
	· 
	· 
	· JS.02  Promocja instrumentów finansowych

	· 
	· 
	· 
	· JS.03  Realizacja instrumentów finansowych

	· 
	· 
	· JM.02 Współpraca przy tworzeniu projektów szkoleniowych finansowanych z EFS
	· JS.04  EFS jako narzędzie wspierające rozwój zawodowy.

	· 
	· 
	· 
	· JS.05 Udzielanie wsparcia merytorycznego specjaliście ds. programów przy opracowywaniu projektów.

	· 16
	· Organizowa-nie szkoleń dla pracowników   urzędu  pracy
	· JM.01 Określenie potrzeb szkoleniowych pracowników urzędu pracy
	· JS.01 Zbieranie informacji o potrzebach szkoleniowych           pracowników od pracowników, od przełożonych i  komórek organizacyjnych

	· 
	· 
	· 
	· JS.02 Weryfikowanie zgłaszanych potrzeb szkoleniowych i tworzenie listy potrzeb szkoleniowych oraz listy niezbędnych szkoleń

	· 
	· 
	· JM.02 Sporządzenie i upowszechnienie planu szkoleń
	· JS.03 Przygotowywanie i upowszechnianie planu szkoleń 

	· 
	· 
	· JM.03 Informowanie o szkoleniach i innych możliwościach pomocy w zakresie podnoszenia kwalifikacji
	· JS.04  Pozyskanie informacji nt. rynku usług szkoleniowych oraz sporządzenie i upowszechnienie informacji o szkoleniach i innych formach podnoszenia kwalifikacji

· 

	· 
	· 
	· JM.04 Realizacja szkoleń
	· JS.05  Przygotowanie do wyboru instytucji szkoleniowej oraz określanie zasad i warunków organizacji szkoleń

	· 
	· 
	· JM.05 Monitorowanie przebiegu szkoleń
	· JS.06  Monitorowanie szkolenia i analiza dokumentacji

	· 
	· 
	· JM.06 Analiza skuteczności i efektywności szkoleń
	· JS.07  Prowadzenie dokumentacji szkolenia i analiza jego skuteczności i efektywności 


Dla wszystkich pięciu zakresów opracowany został, podobnie jak w innych zawodach, wspólny dokument nr 1 – Opis pracy. Na jego bazie i na bazie informacji zamieszczonych w standardach kwalifikacji zawodowych dla zawodu specjalisty do spraw rozwoju zawodowego dokonany został podział zakresów pracy na zadania zawodowe.  Opis tych zadań zawodowych (jednostek modułowych) stanowił podstawę do opracowania celów kształcenia i dokumentu nr 4 - Arkusz analizy jednostek modułowych. Podobnie jak przy analizie innych programów na bazie tego dokumentu wykazane zostanie ścisłe, wzajemne powiązanie poszczególnych dokumentów programów oraz podporządkowanie ich zawartości jednemu celowi – wykształceniu w czasie szkolenia umiejętności koniecznych do wykonania zadania zawodowego. Umiejętności wyszczególnione w arkuszu analizy jednostki modułowej nr 1 z programu „Organizacja i zapewnianie jakości usług w zakresie organizacji  szkoleń” podano poniżej:

„Pracownik:

–
identyfikuje pojęcie kształcenia ustawicznego,

–
identyfikuje miejsce edukacji dorosłych w Polsce, 

–
identyfikuje kształcenie ustawiczne w krajach Unii Europejskiej,

–
rozróżnia instytucje kształcenia ustawicznego.

–
identyfikuje przepisy dotyczące organizacji szkoleń bezrobotnych/poszukujących pracy,

–
charakteryzuje formy organizacji szkoleń bezrobotnych,

–
rozróżnia instytucje oferujące usługi szkoleniowe,

–
definiuje pojęcie usługi szkoleniowej,

–
opisuje zakres oferowanych szkoleń.

–
identyfikuje organizację pracy specjalisty ds. rozwoju zawodowego,

–
charakteryzuje zadania i obowiązki specjalisty ds. rozwoju zawodowego,

–
opisuje  środowisko pracy specjalisty ds. rozwoju zawodowego,

–
identyfikuje kwalifikacje specjalisty ds. rozwoju zawodowego,

–
identyfikuje zasady planowania pracy specjalisty ds. rozwoju zawodowego,

–
tworzy szczegółowe plany w zakresie działań specjalisty ds. rozwoju zawodowego,

–
wymienia i przestrzega zasady etyczne obowiązujące specjalistę ds. rozwoju zawodowego.

–
stosuje przepisy prawne w zakresie organizacji szkoleń bezrobotnych/poszukujących pracy,

–
tworzy bazy danych dotyczące organizacji szkoleń,

–
wykorzystuje możliwości programów komputerowych stosowanych w urzędzie (PULS),

–
wykorzystuje informacje o osobach zainteresowanych podjęciem lub zmianą zatrudnienia,

–
tworzy plany szkoleń,

–
informuje o usługach szkoleniowych,

–
promuje usługi szkoleniowe,

–
korzysta z informacji zawartych w rejestrze instytucji szkoleniowych,

–
korzysta z bazy danych standardów kwalifikacji zawodowych i modułowych programów szkoleń prowadzonych przez ministra,

–
identyfikuje narzędzia wspomagające pracę specjalisty ds. rozwoju zawodowego.

Dobór ćwiczeń potrzebnych do wykształcenia niektórych umiejętności  przedstawiony zostanie na przykładzie dwóch jednostek szkoleniowych: JS01 i JS03 zamieszczonych poniżej:

Jednostka szkoleniowa JS01  

Ćwiczenie 1: „Pojęcie kształcenia ustawicznego”

Czas ćwiczenia: 35 minut

Środki dydaktyczne: kartony flipchart, markery

Opis ćwiczenia

Prowadzący prowadzi ćwiczenie metodą burzy mózgów. Zapisuje na tablicy problem do rozwiązania: „Jak rozumiecie Państwo kształcenie ustawiczne?” Uczestnicy zgłaszają swoje rozwiązania, które prowadzący zapisuje na tablicy. Podczas przyjmowania propozycji od uczestników prowadzący nie dokonuje ich oceny i zapisuje wszystkie zgłoszenia. Czas na zgłaszanie pomysłów – 5 minut, po którym następuje omówienie i ocena każdego pomysłu. Prowadzący zachęca do dyskusji kierowanej, w wyniku której ostatecznie zostaje ustalona definicja kształcenia ustawicznego. Czas na omówienie zgłoszonych pomysłów  – 20 minut.

Ćwiczenie 2: „Podstawy prawne kształcenia ustawicznego”

Czas ćwiczenia: 50 minut

Środki dydaktyczne: materiały pomocnicze: Ustawa o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, Strategia rozwoju kształcenia ustawicznego do roku 2010, Strategia rozwoju edukacji na lata 2007 – 2013, Narodowy Plan Rozwoju na lata 2007 – 2013 (NPR), karteczki do zaznaczania w tekście, zakreślacze.

Opis ćwiczenia

Prowadzący dzieli grupę na cztery zespoły zadaniowe, każdemu zespołowi wręcza materiał pomocniczy (każdemu inny) i wydaje następujące polecenie:„Posługując się materiałem pomocniczym (tj. otrzymaną Ustawą, bądź Strategią bądź NPR), proszę znaleźć wszystkie miejsca w niniejszych dokumentach, w których jest odniesienie do kształcenia ustawicznego i zaznaczyć je, w celu późniejszego odczytania. Czas na wykonanie zadania – 20 minut, po którym reprezentanci Państwa zespołów zaprezentują swoje prace. Czas na prezentację dla każdego zespołu –5 minut”.

Po zakończeniu ćwiczenia i prezentacji trener zachęca do dyskusji i podsumowuje ćwiczenie.

Jednostka szkoleniowa JS03  

Ćwiczenie 1: „Marketing usług organizacji szkoleń”

Czas ćwiczenia: 35 minut

Środki dydaktyczne: kartony flipchart, markery.

Opis ćwiczenia

Prowadzący prowadzi ćwiczenie metodą burzy mózgów. Zapisuje na tablicy problem do rozwiązania: 1. „Jak rozumiecie Państwo marketing usług organizacji szkoleń?” 2. „Jakie zadania specjalisty ds. rozwoju zawodowego wiążą się z realizacją tej usługi?” Uczestnicy zgłaszają swoje rozwiązania, które prowadzący zapisuje na tablicy. Podczas przyjmowania propozycji od uczestników prowadzący nie dokonuje ich oceny i zapisuje wszystkie zgłoszenia. Czas na zgłaszanie pomysłów – 5 minut, po którym następuje omówienie i ocena każdego pomysłu. Prowadzący zachęca do dyskusji kierowanej, w wyniku której ostatecznie zostaje określone pojęcie marketingu usług organizacji szkoleń. Czas na omówienie zgłoszonych pomysłów  – 20 minut.

Ćwiczenie 2: „Informacja pisemna o możliwości korzystania z usług szkoleniowych”

Czas ćwiczenia: 45 minut

Środki dydaktyczne: Rozporządzenie w sprawie szczegółowych warunków prowadzenia usług rynku pracy, Rozporządzenie w sprawie standardów usług runku pracy, kartony flipchart, markery.

Opis ćwiczenia

Prowadzący dzieli grupę na trzy zespoły zadaniowe, rozdaje rozporządzenia i wydaje polecenie:  „Wykorzystując otrzymane materiały, proszę opracować informację pisemną o możliwości i zasadach korzystania z usług szkoleniowych świadczonych przez urząd pracy. Proszę zwrócić uwagę, aby informacja nie była zbyt mocno rozbudowana.

Czas na wykonanie zadania – 20 minut, po którym reprezentanci Państwa zespołów zaprezentują swoje prace. Czas na prezentację dla każdego zespołu – 5 minut”.

Po zakończeniu ćwiczenia i prezentacji trener zachęca do dyskusji i podsumowuje ćwiczenie.

Ćwiczenie 3: „Zapytajmy o szkolenie”

Czas ćwiczenia: 50 minut

Środki dydaktyczne: Rozporządzenie w sprawie szczegółowych warunków prowadzenia usług rynku pracy, Rozporządzenie w sprawie standardów usług runku pracy, wypracowane materiały z poprzedniego ćwiczenia Nr 2, kartony flipchart, markery.

Opis ćwiczenia

Prowadzący prowadzi ćwiczenie stosując metodę ról, dzieli grupę na dwuosobowe zespoły; każdemu zespołowi przydziela obserwatora. Zespoły dwuosobowe mają odegrać scenkę. Jedna z osób gra rolę bezrobotnego, a druga rolę specjalisty ds. rozwoju zawodowego. Osoba grająca klienta zainteresowanego jakąkolwiek pomocą z zakresu organizacji szkoleń, przychodzi do specjalisty, aby się o tych formach dowiedzieć. Pracownik działu szkoleń, wykorzystując opracowaną informację z poprzedniego ćwiczenia, ma swojemu klientowi udzielić wyczerpujących informacji. Obserwatorzy obserwują i notują, co było dobrze wykonane przez pracownika, a co źle.

Czas na przygotowanie scenki – 10 minut. Czas na scenkę dla każdego zespołu – 5 – 10 minut”.

Po zakończeniu ćwiczenia i po każdej scence  trener zachęca do dyskusji i podsumowuje ćwiczenie.

Ćwiczenie 4: „Środowisko pracy”

Czas ćwiczenia: 35 minut

Środki dydaktyczne: kartony flipchart, markery.

Opis ćwiczenia

Prowadzący prowadzi ćwiczenie metodą burzy mózgów. Zapisuje na tablicy problem do rozwiązania: 1. „Co to jest środowisko pracy?” 2. „Jak można opisać środowisko pracy specjalisty ds. rozwoju zawodowego?” Uczestnicy zgłaszają swoje rozwiązania, które prowadzący zapisuje na tablicy. Podczas przyjmowania propozycji od uczestników prowadzący nie dokonuje ich oceny i zapisuje wszystkie zgłoszenia. Czas na zgłaszanie pomysłów – 15 minut, po którym następuje omówienie i ocena każdego pomysłu. Prowadzący zachęca do dyskusji kierowanej, w wyniku której ostatecznie zostaje ustalona definicja środowiska pracy. Czas na omówienie zgłoszonych pomysłów  – 20 minut.

Ćwiczenie 5: „Umiejętności specjalisty ds. rozwoju zawodowego”

Czas ćwiczenia: 50 minut

Środki dydaktyczne: materiał pomocniczy: „Zadania specjalisty ds. rozwoju zawodowego”, kartony flipchart, markery.

Opis ćwiczenia

Prowadzący dzieli grupę na 4 zespoły zadaniowe i wydaje polecenie: „Wykorzystując otrzymany materiał pomocniczy, proszę ustalić, jakie umiejętności powinien posiadać specjalista ds. rozwoju zawodowego, biorąc pod uwagę zadania, które wykonuje?

Czas na wykonanie zadania – 20 minut, po którym reprezentanci Państwa zespołów zaprezentują swoje prace. Czas na prezentację dla każdego zespołu – 5 minut”.

Po zakończeniu ćwiczenia i prezentacji trener zachęca do dyskusji i podsumowuje ćwiczenie.

Materiał pomocniczy do ćwiczenia Nr 5: „Zadania specjalisty ds. rozwoju zawodowego”

Realizacja usługi organizacji szkoleń przez specjalistę ds. rozwoju zawodowego wiąże się z następującymi zadaniami:

1.
Marketing usług organizacji szkoleń.

2.
Udzielanie informacji osobom uprawnionym do szkolenia.

3.
Planowanie szkoleń.

4.
Wybór instytucji szkoleniowych do przeprowadzenia szkoleń.

5.
Monitorowanie przebiegu szkoleń.

6.
Kierowanie na różne formy szkoleń.

7.
Prowadzenie analizy efektywności i skuteczności przeprowadzonych szkoleń.

8.
Zadania związane z organizacją pracy na własnym stanowisku pracy.

Ćwiczenie 6: „Planowanie w pracy specjalisty ds. rozwoju zawodowego”

Czas ćwiczenia: 35 minut

Środki dydaktyczne: kartony flipchart, markery.

Opis ćwiczenia

Prowadzący prowadzi ćwiczenie metodą burzy mózgów. Zapisuje na tablicy problem do rozwiązania: 1. „Co to jest  planowanie?” 2. „Jakie można wyodrębnić etapy planowania?” Uczestnicy zgłaszają swoje rozwiązania, które prowadzący zapisuje na tablicy. Podczas przyjmowania propozycji od uczestników prowadzący nie dokonuje ich oceny i zapisuje wszystkie zgłoszenia. Czas na zgłaszanie pomysłów – 15 minut, po którym następuje omówienie i ocena każdego pomysłu. Prowadzący zachęca do dyskusji kierowanej, w wyniku której ostatecznie zostają ustalone zasady planowania. Czas na omówienie zgłoszonych pomysłów  – 20 minut.

Na osiem ćwiczeń zamieszczonych w przytoczonych dwóch jednostkach szkoleniowych aż w czterech autorzy zastosowali metodę „burzy mózgów”. Jest to metoda, w której szybko można osiągnąć osąd opisanej sytuacji lub rozwiązanie postawionego problemu. 

Burza mózgów – to metoda twórczego myślenia, pozwalająca w krótkim czasie utworzyć listę pomysłów na rozwiązanie określonego problemu. Warunkiem powodzenia jest przedstawienie jak największej liczby pomysłów. Za twórcę metody jest uważany Alex F. Osborn. Metoda jest opisywana w literaturze pod wieloma nazwami: metoda Osborna, brainstorming, sesja odroczonego wartościowania, sesja odroczonej oceny, giełda pomysłów.

Etapy burzy mózgów  to:

· sformułowanie problemu, nad którym będzie pracowała grupa,

· wytwarzanie pomysłów; zgłaszane pomysły są zapisywane, każdy pomysł jest przyjmowany, nie wolno ich oceniać ani komentować, celem jest zgromadzenie dużej liczby pomysłów, 

· krytyczna analiza pomysłów, ustalenie kryteriów oceny pomysłów, ocena zgłoszonych propozycji wg przyjętych kryteriów, odrzucenie niektórych z nich, porządkowanie, doskonalenie, grupowanie zgłoszonych pomysłów (do dalszego opracowania wybierane są te, które uzyskają akceptację większości).

Prowadzący podaje problem, udziela głosu zgłaszającym pomysły rozwiązań, zapisuje je na tablicy. Po wyczerpaniu pomysłów następuje dyskusja i wybór najlepszego rozwiązania. Plusem jest modyfikowanie cudzych pomysłów. Minusem - działanie wewnętrznego osądu (czy pomysł jest na tyle dobry, że warto go podać) i opory spowodowane niskim poczuciem własnej wiedzy, nieśmiałością, wolniejszym tempem pracy, brakiem podzielności uwagi.

Zasady burzy mózgów:

- każdy pomysł jest dobry, nawet ten najbardziej szalony 

- ważniejsza jest liczba pomysłów, niż ich jakość

- inspirujemy swoimi pomysłami innych

- każdy pomysł zapisujemy w formie podanej przez autora

- nie komentujemy pomysłów

- nie krytykujemy pomysłów

- nie wtrącamy własnych propozycji do pomysłów innych

- zabieramy głos na znak trenera

- wszyscy na równych prawach bierzemy udział w zgłaszaniu pomysłów

- zgłaszamy pomysły przez ….. (trener podaje ile) minut.

W prowadzeniu zajęć z wykorzystaniem tej metody można zastosować wiele technik. Poza zapisywaniem na tablicy przez trenera pomysłów podawanych przez poszczególnych uczestników można jeszcze nagrać ich wypowiedzi na magnetofon lub podawać wypowiedzi na kartkach. Do zastosowania burzy mózgów świetnie nadają się elementy z metaplanu. Można do tablicy przypiąć chmurkę z zapisanym na niej problemem, a uczestnikom rozdać kolorowe karteczki np. w kształcie owali. Przyjmując zasadę, że na jednej karteczce zapisuje się jeden równoważnik zdania prowadzący do rozwiązania zapisanego w chmurce problemu – po paru minutach otrzymamy plakat z przypiętymi karteczkami. Jeżeli uczestnicy będą przypinać je po jednej zaraz po napisaniu, ich treść będzie inspirować pozostałych członków grupy (warunek: napisy muszą być napisane flamastrem, wyraźnie, dużymi literami). Po zakończeniu przypinania można poprosić dwóch przedstawicieli grupy aby uporządkowali karteczki wg przyjętego kryterium.

Spośród pięciu programów dla zawodu specjalisty do spraw rozwoju zawodowego na wyróżnienie zasługuje program „Współpraca z pracodawcami w zakresie podnoszenia kwalifikacji bezrobotnych i pracowników”. W praktyce pracy urzędów mało uwagi poświęca się współpracy z pracodawcami. Punkt ciężkości w pracy specjalisty do spraw rozwoju zawodowego przesunięty jest na zadania dotyczące współpracy z bezrobotnymi. Program ten ma przygotować specjalistów do spraw rozwoju zawodowego do prawidłowej współpracy również z pracodawcami.

Autorzy założyli w tym programie wykształcenie następujących umiejętności:

(w jednostce modułowej nr 1)

Pracownik:

-
Określa okoliczności zawierania umów trójstronnych.

-
Określa tryb prac przy przygotowaniu umów trójstronnych.

-
Korzysta z aktów prawnych w celu przygotowania umowy  trójstronnej. 

-
Określa w umowie szkoleniowej w  kwalifikacje wymagane przez pracodawcę od kandydata do pracy i kwalifikacje zawodowe jakie powinny być uwzględnione w programie szkolenia.

-
Przygotowuje projekt umowy  trójstronnej.

-
Przygotowuje projekt umowy do zawarcia pomiędzy starostą a osobą  bezrobotną lub poszukującą pracy.

-
Współpracuje z pracodawcą w przygotowaniu programu stażu lub przygotowania zawodowego w miejscu pracy.

-
Przygotowuje program odbywania stażu lub przygotowania zawodowego w konsultacji z pracodawcami uwzględniając predyspozycje psychofizyczne i zdrowotne, poziom wykształcenia oraz dotychczasowe kwalifikacje zawodowe osoby bezrobotnej.

-
Redaguje program stażu lub przygotowania zawodowego w miejscu pracy definiując:  nazwę zawodu lub specjalności której program dotyczy; zakres zadań wykonywanych przez bezrobotnego; rodzaj uzyskiwanych kwalifikacji lub umiejętności zawodowych; sposób potwierdzenia nabytych kwalifikacji lub umiejętności zawodowych; opiekuna osoby objętej programem przygotowania zawodowego  lub stażu.

-
Przygotowuje umowę z pracodawcą.

-
Przyjmuje od bezrobotnego po zakończeniu realizacji stażu lub przygotowania zawodowego opinię zawierającą informacje o zadaniach realizowanych przez osobę bezrobotną oraz kwalifikacjach lub umiejętnościach zawodowych uzyskanych w procesie przygotowania zawodowego.

-
Przygotowuje  osobie bezrobotnej zaświadczenie o odbyciu przygotowania zawodowego.
-
Informuje pracodawcę o uprawnieniach osoby bezrobotnej  odbywającej staż lub przygotowanie zawodowe zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa pracy.

-
Przeprowadza wizytację u pracodawcy, u którego jest organizowany staż lub przygotowanie zawodowe.

-
Dokonuje oceny realizacji programu stażu lub przygotowania zawodowego w miejscu pracy,

Przykładowo, umiejętności takie jak: „Pracownik - współpracuje z pracodawcą w przygotowaniu programu stażu lub przygotowania zawodowego w miejscu pracy; przygotowuje program odbywania stażu lub przygotowania zawodowego w konsultacji z pracodawcami uwzględniając predyspozycje psychofizyczne i zdrowotne, poziom wykształcenia oraz dotychczasowe kwalifikacje zawodowe osoby bezrobotnej; redaguje program stażu lub przygotowania zawodowego w miejscu pracy definiując:  nazwę zawodu lub specjalności której program dotyczy; zakres zadań wykonywanych przez bezrobotnego; rodzaj uzyskiwanych kwalifikacji lub umiejętności zawodowych; sposób potwierdzenia nabytych kwalifikacji lub umiejętności zawodowych; opiekuna osoby objętej programem przygotowania zawodowego  lub stażu; przygotowuje umowę z pracodawcą; przygotowuje  osobie bezrobotnej zaświadczenie o odbyciu przygotowania zawodowego”.

wykształcone zostaną przez wykonanie następujących ćwiczeń.

Ćwiczenie 1: 

Nazwa ćwiczenia: Opracowanie programu przygotowania zawodowego  w miejscu pracy. 

Czas ćwiczenia: 1,0 godz. 

Środki dydaktyczne: standard  kwalifikacji zawodowych dla zawodu: pracownik punktu skupu

Opis ćwiczenia: 

Pracodawca, który prowadzi punkt skupu surowców wtórnych złożył wniosek o zawarcie umowy na zorganizowanie  przygotowania zawodowego w zawodzie: pracownik punktu skupu, z akcesem zatrudnienia osoby po odbyciu przygotowania zawodowego w miejscu pracy. Wniosek pracodawcy zawiera niepełne informacje dotyczące:  

· opisu zadań, jakie będą wykonywane podczas przygotowania zawodowego, w tym brak nazwy zawodu, zgodnie z klasyfikacją zawodów i specjalności, nazwy komórki organizacyjnej i stanowiska pracy oraz zakresu zadań zawodowych;

· wymagań dotyczące predyspozycji psychofizycznych, poziomu wykształcenia oraz minimalnych kwalifikacji niezbędnych do podjęcia przygotowania zawodowego w miejscu pracy .

Osoba, która złożyła wniosek o odbycie przygotowania zawodowego nie określiła, jakie chce zdobyć kwalifikacje zawodowe podczas odbywania przygotowania zawodowego w miejscu. Podała jedynie, że mają to być „proste zadania do wykonania”. Kandydat do pracy jest osobą w wieku powyżej 50 roku życia, bez kwalifikacji zawodowych, po odbytym wyroku za przestępstwo naruszenia praw osobistych. 

Zadaniem uczestników jest opracowanie programu przygotowania zawodowego w miejscu pracy dla w/w osoby, która złożyła wniosek aby móc odbyć w/w przygotowanie u pracodawcy prowadzącego punkt skupu surowców wtórnych .

Uczestnicy pracują w grupach 4-5 osobowych, z wyraźnym wskazaniem lidera grupy. 

Do pracy mogą wykorzystać załączony formularz lub samodzielnie go zaprojektować; decyzja należy do prowadzącego. Prowadzący konsultuje wykonanie zadania z każdym zespołem. 

Dyskusja i podsumowanie ćwiczenia przez prowadzącego.

Ćwiczenie 2: Przygotowanie projektu umowy zawieranej pomiędzy Starostą a  Pracodawcą w sprawie przygotowania zawodowego.  

Czas ćwiczenia: 1,0 godz.

Środki dydaktyczne: kodeks cywilny, wyciągi z aktów prawnych.  

Opis ćwiczenia:

Zadaniem uczestników szkolenia jest przygotowanie projektu umowy zawieranej pomiędzy starostą a pracodawcą w celu odbycia przygotowania zawodowego w miejscu pracy, w wymiarze 6 miesięcy - na stanowisko: pracownik punktu skupu. 

Uczestnicy pracują w grupach 4-5 osobowych, z wyraźnym wskazaniem lidera grupy - wykorzystując materiały szkoleniowe oraz program opracowany  w  ćwiczeniu nr.1. Podczas wykonywania ćwiczenia prowadzący konsultuje wykonanie zadania z każdym zespołem

Podsumowanie ćwiczenia: Lider poszczególnego zespołu prezentuje opracowany projekt umowy wskazując na trudności w wykonaniu ćwiczenia, zespół aktywnie wspiera lidera w prezentacji plakatu. 

Ćwiczenie 3: Nazwa ćwiczenia Przygotowanie zaświadczenia o odbytym przygotowaniu zawodowym w miejscu pracy.

Czas ćwiczenia: 45 minut

Środki dydaktyczne: Papier format A0,  flamastry, wyciągi z aktów prawnych.

Opis ćwiczenia: 

Na plakacie formatu AO należy przygotować zaświadczenie dla osoby, która odbyła przygotowanie zawodowe w miejscu pracy; przy wykonaniu ćwiczenia należy wykorzystać dane z ćwiczenia nr 1. Uczestnicy pracują w grupach 4-5 osobowych, z wyraźnym wskazaniem lidera grupy. Prowadzący odpowiada na kolejno pojawiające się pytania dotyczące prawidłowości przygotowania zaświadczenia. Podczas wykonywania ćwiczenia prowadzący konsultuje wykonanie zadania z każdym zespołem. 

Podsumowanie ćwiczenia: Lider poszczególnego zespołu  prezentuje opracowany plakat  wskazując na trudności w wykonaniu ćwiczenia; zespół aktywnie wspiera lidera w prezentacji plakatu.

Zamieszczone ćwiczenia opierają się na analizie aktów prawnych i dokumentów takich jak np. standardy kwalifikacji zawodowych. Zastosowano tu prawidłowo metodę pracy z tekstem, która pozwala wykształcić założone w arkuszu analizy jednostki modułowej umiejętności. 

Sprawdziany postępów

W pięciu zakresach dla specjalisty do spraw rozwoju zawodowego znalazło się aż 55 sprawdzianów (38 po jednostkach szkoleniowych i 17 po jednostkach modułowych). Najczęściej stosowane były testy: jednokrotnego wyboru i „prawda – fałsz”, występowały również pytania otwarte i teksty z lukami. We wszystkich sprawdzianach wystąpiło ścisłe powiązanie zadań z celami kształcenia. Jako przykład posłuży sprawdzian z jednostki szkoleniowej JS01 „Kształcenie ustawiczne” z programu „Organizacja i zapewnianie jakości usług w zakresie organizacji szkoleń”.

Cele: 

Po zakończeniu realizacji jednostki szkoleniowej uczestnik szkolenia będzie potrafił: 

· zidentyfikować pojęcie kształcenia ustawicznego,

· zidentyfikować kształcenie ustawiczne w krajach Unii Europejskiej, 

· zidentyfikować miejsce edukacji dorosłych w polityce Polski,

· scharakteryzować zasady organizacji szkoleń dla dorosłych.

Tekst z lukami – proszę uzupełnić tekst.

1.
Kształcenie ustawiczne jest różnie definiowane, ale generalnie w każdym ujęciu oznacza proces …………………………. i dotyczy ………………...

2.
Regulacje prawne w Polsce z zakresie kształcenia ustawicznego mają swoje odzwierciedlenie przede wszystkim w: Ustawie ……., Ustawie ……………………, Ustawie o ………………….., Ustawie o rzemiośle, Ustawie o szkolnictwie wyższym, Ustawie o wyższych szkołach zawodowych oraz odpowiednich aktach wykonawczych do ustaw. (Proszę podać trzy nie wymienione Ustawy).

3.
Formą wsparcia kształcenia ustawicznego są również przepisy prawa podatkowego odnośnie podmiotów gospodarczych prowadzących …………………...

4.
Głównym celem Strategii rozwoju kształcenia ustawicznego do roku 2010 jest wyznaczenie kierunków rozwoju ……………………………. w zgodzie z ideą uczenia się przez całe życie i budowania społeczeństwa opartego na wiedzy.

5.
W październiku 2006 roku Komisja Europejska ogłosiła Komunikat pn. „Kształcenie dorosłych: Nigdy nie jest za późno na naukę”, który zawiera pięć kluczowych przesłanek w zakresie uczenia się przez całe życie.

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Łącznie w pięciu programach dla zawodu specjalista do spraw rozwoju zawodowego autorzy zamieścili 124 ćwiczenia. Do ich przeprowadzenia zaproponowali głównie metody pracy z tekstem z wykorzystaniem flipchartów oraz metodę ról i burzę mózgów.

Na bazie tych programów nie były prowadzone jeszcze szkolenia.

W pierwszej ofercie szkoleniowej skierowanej do powiatowych urzędów pracy dla specjalistów do spraw rozwoju zawodowego zaproponowano trzy programy 40-godzinne, niestety liczba zgłoszonych osób była zbyt mała, aby przeprowadzić szkolenie.

6. Lider klubu pracy

Dla lidera klubu pracy Departament Rynku Pracy w Ministerstwie Pracy i Polityki Społecznej zaproponował opracowanie trzech programów szkoleń. Zakresy pracy tego zawodu podzielone zostały na 6 jednostek modułowych i 18 jednostek szkoleniowych. Nazwy jednostek modułowych i szkoleniowych przedstawia tabela:

	·   Lp
	· Zakres pracy
	· Nazwy jednostek modułowych
	· Nazwy jednostek szkoleniowych

	· 17

· 
	· Organizacja i zapewnienie jakości w zakresie pomocy w aktywnym  poszukiwaniu pracy
	· JM.01 Planowanie i organizowanie usługi w zakresie pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy
	· JS.01 Identyfikacja usług aktywizujących na rzecz osób bezrobotnych. 

	· 
	· 
	· 
	· JS.02 Badanie potrzeb osób bezrobotnych i poszukujących pracy w zakresie aktywnego poszukiwania pracy

	· 
	· 
	· JM.02 Obsługa dokumentacji w zakresie świadczenia usługi pomoc w aktywnym poszukiwaniu pracy
	· JS.03 Analiza i opracowywanie stosowanej dokumentacji lidera klubu pracy

	· 
	· 
	· 
	· JS.04 Zastosowanie dokumentacji prowadzonej przez lidera klubu pracy

	· 
	· 
	· JM.03 Badanie jakości, efektywności i skuteczności usług w zakresie pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy
	· JS.05 Badanie usług w zakresie pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy

	· 18

· 
	· Organizowanie zajęć aktywiza-cyjnych z zakresu poszukiwania pracy
	· JM.01 Projektowanie warsztatów aktywizacyjnych z  zakresu poszukiwania pracy
	· JS.01 Posługiwanie się podstawowymi pojęciami z zakresu usługi „warsztaty aktywizacyjne  z zakresu  poszukiwania pracy”

	· 
	· 
	· 
	· JS.02 Badanie potrzeb szkoleniowych

	· 
	· 
	· 
	· JS.03 Organizacja i promocja zajęć warsztatowych

	· 
	· 
	· 
	· JS.04 Zasady ewaluacji zajęć

	· 
	· 
	· 
	· JS.05 Metodyka prowadzenia zajęć  

	· 
	· 
	· JM.02 Przeprowadzenie warsztatów aktywizacyjnych  z zakresu poszukiwania pracy
	· JS.06 Prowadzenie zajęć z zakresu: analiza rynku pracy

	· 
	· 
	· 
	· JS.07 Prowadzenie zajęć z zakresu: metody poszukiwania zatrudnienia

	· 
	· 
	· 
	· JS.08 Prowadzenie zajęć z zakresu: konstruowanie dokumentów aplikacyjnych

	· 
	· 
	· 
	· JS.09 Prowadzenie zajęć z zakresu: techniki rekrutacyjne

	· 
	· 
	· 
	JS.10 Prowadzenie zajęć z zakresu: alternatywne formy  zatrudnienia

	· 19

· 
	· Opracowywanie i udostępnianie bezrobotnym informacji przydatnych przy poszukiwaniu pracy
	· JM.01 Tworzenie i wykorzystywanie informacji papierowych i elektronicznych w pracy lidera Klubu Pracy
	· JS.01 Rozpoznawanie potrzeb i źródeł informacji.

	· 
	· 
	· 
	· JS.02 Opracowywanie materiałów informacyjnych.

	· 
	· 
	· 
	· JS.03 Udzielanie pomocy bezrobotnym w korzystaniu  z elektronicznych źródeł informacji.


Dla trzech zakresów z tego zawodu opracowany został, podobnie jak w innych programach, wspólny dokument nr 1 – Opis pracy. Na jego bazie, poszerzonej o informacje zamieszczone w standardach kwalifikacji zawodowych, autorzy podzielili zakresy pracy na zadania zawodowe. Dokument nr 2 - Lista i opis jednostek modułowych jest bazą do opracowania dokumentów nr 3 - Cele kształcenia i dokumentów nr 4 - Arkuszy analizy jednostek modułowych.

Również w programach dla zawodu lider klubu pracy występuje ścisłe wzajemne powiązanie poszczególnych dokumentów, co zostanie przedstawione na kilku przykładach. Arkusze analizy jednostek modułowych są podstawą do projektowania jednostek szkoleniowych tak, aby umiejętności wymienione w tym dokumencie mogły być osiągnięte w czasie szkolenia. To one wyznaczają cele kształcenia dla jednostek szkoleniowych, determinują dobór metod kształcenia i treści poszczególnych ćwiczeń. Umiejętności wyszczególnione w arkuszu analizy jednostki modułowej JM01 – „Projektowanie warsztatów aktywizacyjnych z zakresu poszukiwania pracy” z programu „Organizowanie zajęć aktywizacyjnych z zakresu poszukiwania pracy” są następujące:

Pracownik:

· analizuje i rozróżnia podstawowe pojęcia z zakresu  usługi „warsztaty aktywizacyjne  z zakresu poszukiwania pracy”: klub pracy, lider klubu pracy, szkolenie z zakresu poszukiwania pracy, warsztaty aktywizacyjne, informacja zawodowa,  itp.,

· charakteryzuje zasadnicze i niezbędne umiejętności i wiadomości jakie powinien posiadać lider klubu pracy prowadzący zajęcia aktywizacyjne z zakresu poszukiwania pracy

· analizuje dokumentację potencjalnych kandydatów na szkolenie,

· opracowuje kwestionariusze oczekiwań i potrzeb szkoleniowych, 

· prowadzi spotkania i wywiady z przedstawicielami grupy szkoleniowej, 

· bada potrzeby rynku pod kątem potrzeb szkoleniowych,

· dokonuje analizy wyników swoich działań,

· tworzy grupę warsztatową  stosując zasady doboru uczestników do zajęć aktywizacyjnych,

· określa temat i cele szkolenia

· dobiera treści do realizacji celów warsztatów i formułuje je w sposób zrozumiały dla odbiorcy,

· określa i gromadzi niezbędne materiały źródłowe do tworzenia materiałów szkoleniowych,

· przygotowuje konspekty i scenariusze zajęć z zastosowaniem wybranych metod i materiałów,
· rozróżnia i dobiera optymalne metody nauczania do specyfiki tematu, grupy odbiorców 

· przygotowuje materiały poglądowe w formie elektronicznej oraz drukowanej,

· wykorzystuje komputer, urządzenia peryferyjne (drukarkę, skaner), kserokopiarkę do przygotowania materiałów dla uczestników

· wykorzystuje wyposażenie i przestrzeń klubu pracy przestrzegając zasad dotyczących odpowiedniego przygotowania warunków lokalowych i wyposażenia technicznego, z uwzględnieniem potrzeb osób niepełnosprawnych, 

· opracowuje listę wyposażenia dla potrzeb określonych zajęć

· identyfikuje cele i funkcje strategii promocji, 

· rozróżnia oraz charakteryzuje metody i techniki promocji,

· opracowuje materiały promocyjne,

· wybiera sposób promocji i dystrybucji informacji o planowanych warsztatach

· definiuje cele, zakres i przedmiot badań ewaluacyjnych,

· analizuje przykładowe metody, techniki i narzędzia  oceniające, 

· opracowuje własne narzędzia ewaluacji,

· dobiera właściwe narzędzia ewaluacji do konkretnych zajęć 

· opracowuje harmonogram ewaluacji zajęć warsztatowych,

· realizuje w praktyce zasady przygotowania szkolenia,

· charakteryzuje i stosuje w praktyce podstawowe metody i techniki wykorzystywane w prowadzeniu zajęć aktywizacyjnych z uwzględnieniem zasad nauczania dorosłych,

· rozpoznaje elementy procesu grupowego,

· stosuje techniki skutecznego komunikowania się,

· wykorzystuje w praktyce ćwiczenia przydatne do prezentacji uczestników, 

· ustala zasady pracy na warsztatach,
· prowadzi warsztaty wg przygotowanego scenariusza z zastosowaniem wybranych metod i materiałów.

Do wykształcenia umiejętności z tej jednostki modułowej autorzy przygotowali aż 62 ćwiczenia. W naszym opracowaniu przedstawionych zostanie tylko kilka z nich, w których zastosowane zostały metody nie występujące w innych programach. Bogactwo metod kształcenia zamieszczonych w programach dla lidera klubu pracy powoduje, że na analizę tych programów przeznaczone zostanie więcej miejsca niż dla innych zawodów.

Ćwiczenia z jednostki szkoleniowej JS03:

Ćwiczenie 6: Debata Czy zajęcia aktywizacyjne z zakresu poszukiwania pracy powinny być realizowane tylko i wyłącznie w formie warsztatów?

Czas ćwiczenia: 60 min.

Środki dydaktyczne: nie wymaga
Przebieg ćwiczenia:

1. Prowadzący prosi, aby uczestnicy wybrali spośród siebie dwie grupy (najlepiej pięcioosobowe). Każda z grup wybiera swojego lidera i sekundanta, którzy będą prezentowali stanowisko grupy w czasie debaty - pozostali członkowie grupy będą ekspertami aktywnie uczestniczącymi w przygotowaniu prezentacji stanowiska grupy. Zespoły ustalają między sobą, jakie przyjmą stanowisko wobec tematu i rozpoczynają przygotowania do wystąpienia /10-15 minut/

2. Prowadzący wskazuje lub sam przyjmuję rolę osoby, która będzie pełniła funkcję moderatora dyskusji, czuwającego nad kulturą i porządkiem wypowiedzi. Pozostali uczestnicy będą publicznością.

3. Rozpoczyna lider grupy „za”, stawiając tezę, przytacza argumenty „za”. Moderator pilnuje czasu wystąpienia lidera. Wystąpienie powinno trwać do 3 minut. 

4. Głos zabiera lider grupy przeciwnej, który próbuje obalić postawioną tezę, przytaczając argumenty „przeciw”. Analogicznie do wystąpienia poprzedniego lidera, czas wystąpienia jest kontrolowany. 

5. Sekundant grupy „za” podtrzymuje stanowisko lidera. 

6. Sekundant grupy przeciwnej podtrzymuje antytezę. 

7. Moderator udziela głosu publiczności. Każdy ma prawo do jednego, jednominutowego wystąpienia i opowiedzenia się za tezą lub antytezą. 

8. Moderator kończy dyskusję i prosi liderów obu grup o wygłoszenie mów końcowych. 

9. Moderator zarządza głosowanie wśród publiczności, której grupy stanowisko przyjmuje, np. przez zajęcie miejsca po stronie popieranej grupy (osoby niezdecydowane mogą pozostać na środku).

10. Prowadzący po zakończeniu debaty podsumowuje ją odnosząc się do tematu debaty, poprawności merytorycznej wypowiedzi, kultury dyskusji, sposobu reagowania na racje strony przeciwnej.

Ćwiczenie 8: Trening wybranych aktywizujących metod szkoleniowych

Czas ćwiczenia: 120 minut

Środki dydaktyczne: papier flipchart lub szary papier, markery, tekst przewodni – opisy metod aktywizujących.

Opis ćwiczenia:  

Część A

1. Prowadzący przeprowadza dyskusję dot. podstawowych metod pracy z grupą: 

· „Jaki jest cel stosowania metod aktywizujących?”, 

· „Kiedy można przeprowadzić zajęcia tradycyjnymi metodami podającymi?”

· „Które z metod są zorientowane na aktywność prowadzącego, a które na uczestnika?”, 

· „Jakie metody najlepiej sprawdzają się w pracy z dorosłymi ?”. 

Część B

1. Prowadzący dzieli uczestników na 4 zespoły. Zadaniem każdej grupy jest zaprezentowanie wylosowanej metody aktywizującej /ok. 20 minut na grupę:

- zespół 1 – burza mózgów,

- zespół 2 – drzewko decyzyjne,

- zespół 3 – metoda ról/ drama,

- zespół 4 -  metaplan,

2. Grupy otrzymują czas na przygotowanie się do prezentacji /20 min./ 

3.  Prezentacja metod na forum.

4. Podsumowanie prowadzącego.

W ćwiczeniu nr 6 zastosowana została jedna z metod z grupy dyskusji – debata „za” i „przeciw”. Metody dyskusji są często stosowane w szkoleniach pracowników publicznych służb zatrudnienia  i dlatego zostaną tu szerzej omówione. 

Dyskusja dydaktyczna 

1. Dyskusja dydaktyczna jest metodą, która umożliwia rozwijanie umiejętności: 

· wyrażania swojego zdania, 

· jasnego formułowania własnych myśli, 

· uważnego słuchania innych, 

· argumentowania, 

· analizowania i oceniania faktów, 

· wnioskowania, 

· szacunku dla przekonań innych, 

· korzystania z doświadczenia innych, 

· wymiany poglądów, 

· współpracy w zespole, 

· zespołowego rozwiązania problemów polecaną wtedy, gdy:

· poruszane zagadnienia nie mają jednoznacznego rozwiązania; dyskusja pozwala skonfrontować rozmaite stanowiska i ukazać możliwości różnych rozwiązań lub podejmowania różnych decyzji, 

· poruszane zagadnienia są szczególnie trudne i złożone, dyskusja pozwala wówczas ujawnić, w czym tkwią trudności, 

· poruszane zagadnienia wywołują kontrowersyjne opinie i sądy. 

2. Zasady prowadzenia dyskusji: 

· wypowiadanie się na temat, 

· mówienie w swoim imieniu,

· zadawanie pytań otwartych, 

· nie przerywanie, 

· rzeczowa argumentacja, 

· wysłuchiwanie argumentów drugiej strony, 

· nie dyskutowanie o wartościach, 

· obalanie argumentów, nie atakowanie osób, 

· nie obrażanie, nie ośmieszanie, nie krytykowanie osób, 

· nie monopolizowanie dyskusji przez jedną lub kilka osób. 

3. Struktura dyskusji:

Faza początkowa: 

· sprecyzowanie tematu i celu, 

· zaznajomienie uczestników z ramami czasowymi i regułami, 

· wprowadzenie (pytanie, informacja). 

Faza porządkująca: 

· pilnowanie głównego wątku oraz reguł, 

· przestrzeganie dyscypliny czasowej, 

· podsumowanie kolejnych etapów dyskusji, 

· formułowanie i wyjaśnianie pytań. 

Faza końcowa: 

· zasygnalizowanie końca, 

· wyliczenie spraw nie załatwionych i otwartych, 

· zreasumowanie, 

· podsumowanie, przekazanie informacji zwrotnej. 

Debata „za” i „przeciw”

Polega na dyskusji zwolenników i przeciwników jakiegoś problemu. Stosuje się ją przy rozważaniu trudnych i złożonych problemów lub ocenie kontrowersyjnych postaci. Jest metodą, która ułatwia podjecie decyzji, ale też za jej pomocą można rozważyć określoną sytuację bez dokonywania wyboru. Pozwala ona spojrzeć na określoną sytuacje z różnych punktów widzenia, dostrzec różnorodne aspekty danego zjawiska. Debata to uporządkowany spór miedzy zwolennikami a przeciwnikami jakiegoś poglądu. Zadaniem uczestników jest zaprezentowanie w przyjazny sposób argumentów „za” i „przeciw” oraz za ich pomocą przekonanie adwersarzy do swoich racji. Uczestnicy szkoleń wiedzą, że w debacie nie chodzi o atakowanie przeciwnika, ale o siłę argumentów. Czas dyskusji musi być limitowany, a zasady jej prowadzenia dobrze uczestnikom znane.

Celem zastosowania tej metody jest kształcenie umiejętności prezentowania i argumentowania swojego stanowiska. Debata wymaga zastosowania ścisłych reguł uczestnictwa. Może zaistnieć jako samodzielna forma lub element sesji.

Uczestnicy wybierają spośród siebie dwie grupy (najlepiej pięcioosobowe). Każda wybiera swojego lidera i sekundanta, którzy będą prezentowali stanowisko grupy w czasie debaty - pozostali członkowie grupy są ekspertami, uczestniczą w przygotowaniu prezentacji stanowiska grupy. Spośród całego zespołu należy wybrać moderatora dyskusji, który będzie czuwał nad kulturą i porządkiem wypowiedzi. Pozostali uczestnicy są publicznością.

Zasady pracy:

1.
Rozpoczyna lider grupy „za”, stawiając tezę, przytacza argumenty „za”. Moderator pilnuje czasu wystąpienia lidera. Wystąpienie powinno trwać do 3 minut.

2.
Głos zabiera lider grupy przeciwnej, który próbuje obalić postawioną tezę, przytaczając argumenty „przeciw”. Analogicznie do wystąpienia poprzedniego lidera, czas wystąpienia jest kontrolowany.

3.
Sekundant grupy „za” podtrzymuje stanowisko lidera.

4.
Sekundant grupy przeciwnej podtrzymuje antytezę.

5.
Moderator udziela głosu publiczności. Każdy ma prawo do jednego, jednominutowego wystąpienia i opowiedzenia się za tezą lub antytezą.

6.
Moderator kończy dyskusję i prosi liderów obu grup o wygłoszenie mów końcowych.

7.
Moderator zarządza głosowanie wśród publiczności, której grupy stanowisko przyjmuje, np. przez zajęcie miejsca po stronie popieranej grupy (osoby niezdecydowane mogą pozostać na środku).

Prowadzący po zakończeniu debaty podsumowuje ją odnosząc się do poprawności merytorycznej wypowiedzi, kultury dyskusji, sposobu reagowania na racje strony przeciwnej.

Na przykładzie jednostki szkoleniowej nr 4 „Zasady ewaluacji zajęć” z programu „Organizowanie zajęć aktywizacyjnych z zakresu poszukiwania pracy” omówione zostanie kompleksowe podejście do osiągnięcia celów kształcenia zapisanych w jednostkach szkoleniowych. Wybranie jako przykładu jednostki szkoleniowej o ewaluacji nie jest przypadkowe, zagadnienie to jest bardzo ważne dla organizatorów szkoleń, trenerów a także samych uczestników. We wspomnianej jednostce szkoleniowej autorzy sprecyzowali następujące cele kształcenia:

Po zakończeniu realizacji jednostki szkoleniowej uczestnik szkolenia będzie potrafił:

· zidentyfikować pojęcia używane w procesie ewaluacji,

· dokonać analizy modelu i poziomu oceniania szkoleń,

· zastosować techniki ewaluacji szkoleń na każdym jej poziomie,

· skonstruować i zastosować arkusze ewaluacyjne,

· sporządzić i zaprezentować raporty  z ewaluacji zajęć,

· wykorzystać wyniki ewaluacji do modyfikacji programów szkoleniowych.

A oto w jaki sposób te cele mają być osiągnięte:

Ćwiczenie 1: Pretest „Co wiem na temat ewaluacji szkoleń?”
Czas ćwiczenia: 10 minut

Środki dydaktyczne: pretest „Co wiemy na temat ewaluacji szkoleń?”

Opis ćwiczenia:

Prowadzący po krótkim wprowadzeniu do tematu rozdaje uczestnikom test wiedzy na temat ewaluacji szkoleń. Jest to praca indywidualna, która po zakończeniu zbierana jest przez prowadzącego i wykorzystana ponownie w ćwiczeniu nr 9. Uczestnicy zostają poinformowani, że wykonany pretest pojawi się ponownie na zakończenie zajęć jako przykład jednej z form ewaluacji - posttest sprawdzający przyrost wiedzy. 
Ćwiczenie 2: Układanka – Pojęcia związane z procesem ewaluacji

Czas ćwiczenia: 50 minut

Środki dydaktyczne: 

- materiały drukowane na kolorowych kartkach /odpowiednio do ilości grup/: wydrukowane definicje pocięte na 6 części /kartka A4/ oraz osobno na 2.5 cm paskach wydrukowane nagłówki definicji, 

- arkusze A3, klej lub taśma samoprzylepna, koperty oznaczone A i B , 

Opis ćwiczenia:

1. Prowadzący dzieli uczestników na 3-4 osobowe zespoły. Uczestnicy otrzymują  kopertę  A  w której znajdują się paski z wydrukowanymi pojęciami:

- ewaluacja,

- monitoring,

- walidacja,

- kontrola,

- audyt,

2. Każdy zespół zapisuje skojarzenia związane z poszczególnymi pojęciami oraz określa związki, jakie  zachodzą między nimi. Wypracowane pomysły prezentowane są  na  forum. Prowadzący zapisuje uwagi na flipcharcie. / ok. 15 minut/.

3. W drugiej części ćwiczenia zespoły otrzymują kopertę B. W środku znajdują się pocięte na 6 części kartki z definicjami /bez nagłówków/. Zespoły muszą w jak najkrótszym czasie ułożyć układankę z definicji i dopasować do nich odpowiedni pasek z koperty A. Całość przyklejana jest na kartce A3.  Zakończenie ćwiczenia grupa sygnalizuje podnosząc w górę wykonane prace. Team liderzy odczytują na głos definicje. /ok. 10 minut/.

4. Podsumowanie – porównanie definicji z materiałami wypracowanymi przez zespoły.

Ćwiczenie 3: Po co komu ewaluacja ?

Czas ćwiczenia: 60 minut

Środki dydaktyczne: papier flipchart lub szary papier, markery, 

Opis ćwiczenia:

1. Prowadzący przeprowadza z uczestnikami dyskusję dot. podstawowych zagadnień procesu ewaluacji: 

· „Jaki jest cel ewaluacji?”, 

· „Kto bierze udział w nim udział?”, 

· „Kiedy można przeprowadzić ewaluację?”

· „Jakie są powody zaniechania ewaluacji?”. 

2. Prowadzący dzieli uczestników na 3 zespoły. Zadaniem każdej grupy jest wskazanie korzyści z ewaluacji z punktu widzenia:

- zespół 1 - uczestnika,

- zespół 2 - organizatora /instytucji zlecającej szkolenie/,

- zespół 3 - prowadzącego/ szkoleniowca.

3. Grupy zapisują pomysły na papierze, a wyniki pracy prezentują na forum.

Ćwiczenie 4: Małe narzędzia ewaluacji

Czas ćwiczenia: 50 minut

Środki dydaktyczne: 3 kartki papieru A3, długopisy lub flamastry, papier flipchart lub szary papier, marker, 

Opis ćwiczenia:

1. Prowadzący  wyznacza 3 team liderów, którzy  dobierają z pozostałych uczestników swoje zespoły.

2. Zadanie polega na wypisaniu w ciągu 5 minut jak największej liczby tzw. „małych narzędzi ewaluacji”, które można wykorzystać w trakcie prowadzenia zajęć.

3. Po upływie wyznaczonego czasu team liderzy prezentują efekty pracy swoich zespołów, a prowadzący zapisuje propozycje na flipcharcie. 

Ćwiczenie 5: Praca w grupach - Analiza ankiet ewaluacyjnych

Czas ćwiczenia: 90 minut

Środki dydaktyczne: materiały drukowane – wzory narzędzi ewaluacyjnych /załącznik 342390-18-JM 01-MS 04/, czyste kartki A4, długopisy lub ołówki, tablica i papier flip-chart, markery

Opis ćwiczenia

1. Prowadzący dzieli uczestników na pary. Każda para otrzymuje komplet ankiet ewaluacyjnych znajdujących się w materiałach dla uczestników / dok nr 342390-18-JM 01-MS 04/. 

2. Zespoły zapoznają się z materiałem, analizują ankiety /10 minut/. 

3. Następnie prowadzący losuje dla każdej pary numer ankiety.

4. Zespoły otrzymują 15 minut na ocenę wylosowanego arkusza,  wnioski zapisują  na kartce A4.  

Podczas pracy korzystają z pomocniczych pytań prowadzącego: 

· Czy ankieta według Państwa została skonstruowana prawidłowo? 

· W jaki sposób zadawano pytania?

· Jakiego typu informacje uzyskamy?

· Jakie są jej zalety i wady? 

· Jakie elementy należy uzupełnić?

· Czy jest coś, co należałoby zmienić w ankiecie?

· Czy za pomocą tego narzędzia można przeprowadzić ewaluację warsztatów aktywizacji zawodowej?

5. Po upływie wyznaczonego czasu uczestnicy prezentują wyniki swojej pracy. W tym czasie prowadzący wypisuje je na flipcharcie w dwóch kolumnach: „Zalety” i „Wady”.

6. Podsumowanie: Analiza zebranego materiału i dyskusja nt. „Jakie cechy powinna posiadać prawidłowo skonstruowana ankieta ewaluacyjna”. Wyniki dyskusji uczestnicy zapisują na flipcharcie.

Wypracowany materiał w formie plakatu zostaje powieszony w widocznym miejscu.

Ćwiczenie 6: Opracowanie ankiety ewaluacyjnej dla warsztatów aktywizacyjnych z zakresu poszukiwania pracy

Czas ćwiczenia: 70 minut

Środki dydaktyczne: materiały drukowane – wzory narzędzi ewaluacyjnych /załącznik 342390-18-JM 01-MS 04/, czyste kartki A4, długopisy lub ołówki, notatki z ćwiczenia nr 5
Opis ćwiczenia

1. Na podstawie posiadanych materiałów z poprzedniego ćwiczenia uczestnicy pracując w grupach 3-4 osobowych przygotowują  formularze ewaluacji końcowej dla warsztatów aktywizacyjnych z zakresu poszukiwania pracy. 

2. Wyniki pracy zostają przedstawione na forum grupy.  

3. W czasie omawiania prowadzący zadaje pomocnicze pytania:

- Jaki jest cel ewaluacji warsztatów aktywizujących?

- Dlaczego w ankiecie znalazły się takie a nie inne pytania?

- W jaki sposób ewaluacja może wpłynąć na przebieg zajęć w KP?

4. Podsumowanie.

Ćwiczenie 7: Raport ewaluacyjny

Czas ćwiczenia: 70 minut

Środki dydaktyczne: czyste kartki A4, długopisy lub ołówki, 

Opis ćwiczenia:

1. Prowadzący prezentuje strukturę raportu ewaluacyjnego. 

2. Grupy /3-4 osobowe/ opracowują w ciągu 20 minut raport ewaluacyjny z dowolnego szkolenia, w którym brali udział, np. JS 02 analiza potrzeb szkoleniowych.

3. Prezentacja raportów przez poszczególne zespoły.

4. Podsumowanie.  

Ćwiczenie 8: Wprowadzanie zmian w programie szkolenia

Czas ćwiczenia: 50 minut

Środki dydaktyczne: flipchart, markery, 

Opis ćwiczenia:

1.  Prowadzący dzieli uczestników na 4-5 osobowe zespoły. 

2. Grupy otrzymują polecenie, by w ciągu 10 minut wypisać sytuacje, w których prowadzący powinien rozważyć wprowadzenie zmian w zaplanowanym przebiegu szkolenia.

3. Pomysły  na forum prezentują team liderzy, natomiast prowadzący porządkuje wypowiedzi na flipcharcie wg kategorii: uczestnicy, prowadzący, czynniki zewnętrzne.  

4. Po zakończeniu prezentacji uczestnicy dyskutują wykorzystując poniższe pytania:

- Czy każda z wymienionych sytuacji wymaga interwencji w program szkolenia? 

- W jakim stopniu  badanie ewaluacyjne może mieć wpływ na zaplanowany przebieg warsztatów?

- Który z poziomów ewaluacji ma największy wpływ na kształt szkolenia?

5. Podsumowanie.  

Ćwiczenie 9: Posttest „Co wiemy na temat ewaluacji szkoleń?”
Czas ćwiczenia: 30 minut

Środki dydaktyczne: posttest „Co wiemy na temat ewaluacji szkoleń?”

Opis ćwiczenia:

Na zakończenie zajęć uczestnicy otrzymują posttest. Ponownie mają 10 minut na udzielenie odpowiedzi. Po wypełnieniu oddają go do sprawdzenia. Wraz z ocenionym posttestem uczestnicy otrzymują wykonany na początku zajęć pretest. Dzięki analizie obu dokumentów mogą obiektywnie sprawdzić, czy ukończone szkolenie zwiększyło zakres ich wiedzy nt. ewaluacji –przeprowadzają ewaluację szkolenia w obszarze przyrostu wiedzy. Podsumowanie. 

W ćwiczeniach zastosowano oryginalny układ zadań rozpoczynający się od pretestu, a zakończony posttestem. W preteście i postteście wystąpiły te same zadania. Po wypełnieniu posttestu, uczestnicy szkolenia otrzymali swoje pretesty, aby je porównać z posttestami. Pozwoliło to pokazać uczestnikom szkolenia rzeczywisty przyrost ich wiedzy i umiejętności. Po takiej samoocenie dla zaliczenia jednostki szkoleniowej wystarczył mały arkusz obserwacji:

SPRAWDZIAN POSTĘPÓW: CZĘŚĆ A 

PRETEST Z ZAKRESU EWALUACJI TRENINGU

1. Proszę wskazać,  kto bierze udział w procesie ewaluacji szkolenia:

a) organizator szkolenia

b) uczestnik

c) szkoleniowiec 

d) sponsor

2. Proszę uzupełnić definicję:

„……………………….. jest to proces ustalania stopnia odpowiedniości, trafności, celowości szkolenia albo ważności, dokładności narzędzia pomiarowego. W odniesieniu do procesu kształcenia zadaniem ………………………..jest ocena czy szkolenie udało się i odnosi się do pytań takich jak:

•
Czy cele nauczania zostały osiągnięte?

•
Czy cele umożliwiające działanie zostały osiągnięte?

•
Czy szkolenie przebiegło zgodnie z założeniami i osiągnęło zaplanowane cele?”

3. Proszę wymienić pięć kryteriów prawidłowo przeprowadzonej ewaluacji:

a.
…………………………………

b.
…………………………………

c.
…………………………………

d.
…………………………………

e.
…………………………………

4. Proszę zaznaczyć prawidłową odpowiedz:

a)
do modeli ewaluacji zalicza się modele Kirkpatricka,  Parkera,  Bell, 

b)
do modeli ewaluacji zalicza się modele Humbolta, Domus, Petersona, Lethermana

5. Proszę zaznaczyć, czy poniższe zdanie jest: 

PRAWDZIWE
FAŁSZYWE

„Istnieją cztery poziomy dokonywania oceny treningu:

poziom 1 nabycie przez uczestnika nowej wiedzy i/lub umiejętności, 

poziom 2 zaistnienie zmian w funkcjonowaniu organizacji uczestnika,

poziom 3 reakcja uczestnika na szkolenie,

poziom 4 zaistnienie zmian w działaniu i zachowaniu uczestnika treningu,”

6. Proszę zaznaczyć, czy scenariusz dyskusji jest narzędziem ewaluacyjnym wykorzystywanym w:

c)
badaniach kwestionariuszowych,

d)
wywiadzie,

e)
obserwacji,

f)
pomiarze dydaktycznym,

g)
analizie dokumentacji,

h)
grupie fokusowej.

7. Proszę wskazać, które z pytań nie powinno znaleźć się w ankiecie ewaluacyjnej:

a) czego oczekiwałaś(-eś) od zajęć w których uczestniczyłeś/łaś?

b) Czy czas trwania szkolenia był (podkreśl) za długi, odpowiedni, za krótki ?

c) Czy odpowiadała Ci forma zajęć i w jakim stopniu udział w zajęciach pozwolił Ci poznać i poszerzyć wiadomości?

d) Za najsłabszy punkt szkolenia uważam…………………………………………….

8. Proszę wymienić co najmniej cztery okoliczności,  kiedy prowadzący powinien  rozważyć wprowadzenie zmian w zaplanowanym przebiegu warsztatów

…………………………………………….…………………………………………….…………………………

…………………………………………….…………………………………………….…………………………

	CZĘŚĆ B

Prowadzący na podstawie analizy posttestu i obserwacji ocenia, czy uczestnik szkolenia potrafi: 

(właściwą odpowiedź zaznaczyć wstawiając w daną kratkę znak „X”):
	TAK
	
	NIE

	-  zidentyfikować pojęcia używane w procesie ewaluacji
	
	
	

	
	
	
	

	-  przeanalizować model i poziom oceniania szkoleń
	
	
	

	
	
	
	

	-  zastosować techniki ewaluacji szkoleń na każdym 

   jej poziomie
	
	
	

	
	
	
	

	-  skonstruować i zastosować arkusze ewaluacyjne
	
	
	

	
	
	
	

	-  sporządzać i prezentować raporty  z ewaluacji zajęć
	
	
	

	
	
	
	

	-  wykorzystywać wyniki ewaluacji do modyfikacji programów 

   szkoleniowych
	
	
	


W tej jednostce szkoleniowej sprawdzian postępów wystąpił już w ćwiczeniach i spełnił przez to podwójną rolę: pozwolił uczestnikom szkolenia ocenić swój przyrost wiedzy i umiejętności, a także pozwolił prowadzącemu szkolenie ocenić rzeczywiste osiągnięcia uczestników.  

W innych sprawdzianach zastosowane zostały różnorodne ich formy: pytania otwarte, testy „prawda – fałsz”, testy jednokrotnego wyboru, testy wielokrotnego wyboru, a także sprawdziany z zastosowaniem różnych form testów. 

Jako przykład zastosowania różnych testów w jednym sprawdzianie niech posłuży sprawdzian z JS07 „Prowadzenie zajęć z zakresu: metody poszukiwania zatrudnienia” z programu „Organizowanie zajęć aktywizacyjnych z zakresu poszukiwania pracy”. W sprawdzianie tym zastosowano głównie test wielokrotnego wyboru, pytanie otwarte oraz w jednym zadaniu - test „prawda – fałsz”. W jednostce tej postawione zostały następujące cele kształcenia:

Cele: 

Po zakończeniu realizacji jednostki szkoleniowej uczestnik szkolenia będzie potrafił:

· zanalizować mocne i słabe strony różnych metod poszukiwania zatrudnienia,

· zidentyfikować bariery utrudniające proces poszukiwania pracy,

· zaprojektować plan poszukiwania pracy,

· przedstawić uczestnikom szkolenia  metody poszukiwania pracy.

	SPRAWDZIAN POSTĘPÓW:

1. Do zalet pośrednictwa pracy świadczonego w urzędach pracy należą (należy podać co najmniej 3): 
(właściwą odpowiedź zaznaczyć wstawiając w daną kratkę znak „X”):
· Powszechny dostęp do informacji.
· Dostęp do ofert o większym stopniu atrakcyjności.
· Możliwość otrzymania pisemnego skierowania do pracy.
· Brak surowej selekcji w doborze kandydatów.
· Możliwość zobaczenia środowiska firmy.
· Nieograniczona możliwość wysyłania własnych informacji zawodowych.
· Codzienny dostęp do nowych ofert.

2. W ogłoszeniach o pracy określenie „komunikatywność” może oznacza, że:  

 (właściwą odpowiedź zaznaczyć wstawiając w daną kratkę znak „X”):
· Dla pracodawcy ważny jest schludny, estetyczny wygląd.
· Praca polega np. na obsłudze klientów, spotykaniu się z ludźmi.
· Dla pracodawcy ważna jest inicjatywa, kreatywność, pomysłowość.


	3. Proszę wymienić bariery do pokonania przy poszukiwaniu pracy (należy podać co najmniej 5): 

4. Czy agencje pośrednictwa pracy powinny posiadać zgodę na prowadzenie pośrednictwa pracy?

(właściwą odpowiedź zaznaczyć wstawiając w daną kratkę znak „X”):
TAK

NIE




-------------------------------------------------------------------------------------------------

Na bazie trzech programów dla lidera klubu pracy WYG International przygotował ofertę trzech kursów 40 – godzinnych; uzyskane zgłoszenia nie pozwalały jednak skompletować minimalnej liczby chętnych na żaden z kursów. W drugiej ofercie zaproponowany został więc tylko jeden kurs 40 – godzinny, oparty na programach ”Organizacja i zapewnienie jakości w zakresie pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy” oraz ”Organizowanie zajęć aktywizacyjnych z zakresu poszukiwania pracy”, na które było najwięcej chętnych. Ten kurs ukończyło 15 osób.

7. Specjalista do spraw programów

Dla specjalisty do spraw programów opracowany został jeden program o nazwie: „Metody i narzędzia zarządzania projektami finansowanymi z Europejskiego Funduszu Społecznego” (uwzględnia on już wdrażanie Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki). Dla zawodu opracowany został opis pracy, z którego zostały wyodrębnione 3 zadania zawodowe - jednostki modułowe i następnie 16 jednostek szkoleniowych.

Nazwy jednostek modułowych i szkoleniowych przedstawia tabela:

	· Lp
	· Zakres pracy
	· Nazwy jednostek modułowych
	· Nazwy jednostek szkoleniowych

	· 20
	· Metody i narzędzia zarządzania projektami finansowanymi z Europejskiego Funduszu Społecznego
	· JM.01 Korzystanie z Europejskiego Funduszu Społecznego oraz innych źródeł finansowania projektów
	· JS.01 Identyfikowanie regulacji prawnych UE i Polski   w zakresie zasad funkcjonowania i wdrażania funduszy  strukturalnych

	· 
	· 
	· 
	· JS.02 Charakterystyka Programów Operacyjnych finansowanych z EFS oraz pozostałych dokumentów programowych na lata 2007-2013

	· 
	· 
	· 
	· JS.03 System wdrażania EFS w Polsce

	· 
	· 
	· 
	· JS.04 Identyfikowanie innych niż EFS źródeł finansowania  projektów 

	· 
	· 
	· JM.02 Przygotowanie projektu
	· JS.05 Analiza problemów i określenie grup Beneficjentów Ostatecznych

	· 
	· 
	· 
	· JS.06 Ustalanie celów głównych i szczegółowych projektu 

	· 
	· 
	· 
	· JS.07 Analiza ryzyka projektu

	· 
	· 
	· 
	· JS.08 Harmonogram działań projektu

	· 
	· 
	· 
	· JS.09 Oprogramowanie komputerowe wspomagające zarządzanie projektami

	· 
	· 
	· 
	· JS.10 Formularz wniosku

	· 
	· 
	· JM.03 Realizowanie projektu
	· JS.11 Metody i zasady zarządzania projektami realizowanymi w ramach EFS

	· 
	· 
	· 
	· JS.12 Płynność finansowa projektu

	· 
	· 
	· 
	· JS.13 Stosowanie prawa zamówień publicznych

	· 
	· 
	· 
	JS.14 Partnerstwo w realizacji projektów

JS.15 Przygotowywanie wniosków o płatność


Tak jak w poprzednich programach, w pierwszych pięciu dokumentach dochodzi się kolejno do zdefiniowania treści kształcenia (czego uczyć?). Na bazie wspomnianego już opisu pracy i listy jednostek modułowych opracowuje się cele kształcenia dla jednostki modułowej i dalsze dokumenty. Ważna jest lista umiejętności i wynikające z nich nazwy jednostek szkoleniowych (dokument nr 4 – Arkusz analizy jednostki modułowej). W następnym bloku dokumentów programu odpowiadającym na pytanie „jak uczyć?” bazuje się na tych umiejętnościach, a powiązania poszczególnych części programu można prześledzić na przykładzie JM02 -  „Przygotowanie projektu”. I tak:

Pracownik:

· charakteryzuje cele PO KL,

· wyszukuje i systematyzuje informacje,

· pracuje w zespole,

· sprawnie obsługuje komputer,

· charakteryzuje i systematyzuje pojęcia stosowane w projektach,

· tworzy „drzewa problemów”,

· formułuje cele projektu,

· tworzy „drzewa celów”,

· określa strategię działania w projekcie,

· posługuje się komputerem w zakresie podstawowym dla pakietu Microsoft Office,

· posługuje się przeglądarką internetową.

Do wykształcenia umiejętności wyodrębnionych w tej jednostce modułowej autorzy zaproponowali zestaw 19 ćwiczeń zgromadzonych aż w 6 jednostkach szkoleniowych. Jako przykład powiązania treści ćwiczeń z listą umiejętności niech  posłuży jednostka JS06 o nazwie „Ustalanie celów głównych i szczegółowych projektu”, w której zamieszczone są następujące 4 ćwiczenia:

Ćwiczenie 1: Identyfikacja i analiza celów projektu. Budowa drzewa celów projektu
Czas ćwiczenia: 100 minut 

Środki dydaktyczne: stanowiska komputerowe, 8 arkuszy papieru do flipchartu, markery, taśmy przylepne, tablica typu flipchart.

Opis ćwiczenia:

Ćwiczenie jest realizowane w zespołach roboczych. Należy utworzyć 4 zespoły, wskazane, aby liczebność w zespołach nie była mniejsza niż 4 osoby. Ćwiczenie powinno być przeprowadzone z wykorzystaniem materiałów wypracowanych w trakcie poprzedniej „Jednostki Szkoleniowej” (JS05 - Analiza problemów i określenie grup beneficjentów ostatecznych. Zadaniem zespołów - wzorując się na ogólnej metodzie tworzenia drzewa - jest zbudowanie systemu celów (szczególnych i ogólnych). Trener powinien zwrócić uwagę na tę prawidłowość metodologiczną, zgodnie z którą „drzewo celów” jest „odpowiedzią” na „drzewo problemów”. Ważne ponadto jest, aby uczestnicy poprawnie rozumieli i identyfikowali: cele – problemy – działania – zadania. 

Po zakończeniu pracy w zespołach roboczych wyniki prac omawiane są z całą grupą. Trener powinien inspirować słuchaczy do wypowiadania własnych opinii nt. poprawności wykonanej pracy, a także właściwie określonych celów na poszczególnych poziomach drzewa. Omawianie drzewa celów winno prowadzić do weryfikacji celu głównego projektu i celów szczegółowych.

Ćwiczenie 2: Analiza strategiczna sposobów realizacji celów; kategoryzacja celów na etapie analizy strategicznej

Czas ćwiczenia: 50 minut 

Środki dydaktyczne: stanowiska komputerowe, 8 arkuszy papieru do flipchartu, markery, taśmy przylepne, tablica typu flipchart.

Opis ćwiczenia:

Ćwiczenie realizowane jest w zespołach roboczych. Wskazane jest, aby zespoły pracowały w tych samych składach osobowych jak w ćwiczeniu 1. Konsekwentnie należy przyjąć, że punktem wyjścia - pozostaje to samo drzewo problemów oraz wypracowane drzewo celów jak w ćwiczeniu 1. Zespoły robocze powinny dokonać korekty – w wyniku dyskusji przeprowadzonej na forum grupy w ćwiczeniu 1 - wypracowanego wcześniej drzewa celów. Następnie, dla skorygowanego drzewa celów, zespoły poszukują sposobu realizacji projektu w postaci wariantowych strategii działania. Strategie wariantowe mogą być przygotowywane przez poszczególne osoby, a następnie weryfikowane przez zespoły robocze. Zespół wybiera jedną strategię działania i prezentuje ją na arkuszu papieru w postaci: zespołów działań i produktów etapowych. 

Trener monitoruje pracę zespołów, zwracając uwagę na zgodność strategii działania z przyjętym wcześniej drzewem celów.

Po zakończeniu prac w zespołach trener prowadzi dyskusję z całą grupą, zwracając uwagę na następujące elementy przyjętych strategii:

a) czy wszystkie problemy zdefiniowane w sytuacji wyjściowej znalazły rozwiązanie?

b) czy strategia: kończy się rezultatami, realizuje cele projektu i cele nadrzędne?

c) jakiego rodzaju instrumenty zostają uruchomione i zyskują priorytet (np. finansowe, szkolenia, inwestycje,…)?

d) czy wypracowana strategia posiada zdefiniowany, konkretny horyzont czasowy?
Ćwiczenie 3: Opracowanie matrycy logicznej projektu

Czas ćwiczenia: 90 minut 

Środki dydaktyczne: stanowiska komputerowe, 8 arkuszy papieru do flipchartu, markery, taśmy przylepne, tablica typu flipchart.

Opis ćwiczenia:

Ćwiczenie realizowane jest w zespołach roboczych. Zespoły mogą pracować (nie jest to konieczne) w tych samych składach osobowych, jak w ćwiczeniu nr 2. 

W czasie ćwiczenia zespoły przygotowują matrycę logiczną projektu. W pracach powinny być wykorzystane wcześniej wypracowane elementy: 

· drzewo problemów,

· drzewo celów,

· strategia działania.

W tym ćwiczeniu – dodatkowo - akcent należy położyć na poprawność rozumienia poszczególnych kategorii i pojęć projektowych.

Ponieważ matryca służy dla weryfikacji poprawności i spójności poszczególnych etapów analizy, zespoły powinny w szczególności przygotować swoje opinie: czy rozpatrywany przez nie projekt jest spójny, realizuje ustanowione cele. Zespoły mogą proponować korekty zarówno do drzewa celów, jak i strategii działania. 

W czasie ćwiczenia trener zwraca uwagę na określanie wskaźników i produktów dla analizowanych projektów. 

Po zakończeniu prac w zespołach następuje etap tworzenia wspólnej macierzy logicznej w taki sposób, aby każdy z zespołów wypełniał jedną kolumnę. Prace kolejnych zespołów poddawane są na bieżąco opinii pozostałych uczestników.

Ćwiczenie 4: Weryfikacja celów projektu w kontekście dokumentów programowych PO KL

Czas ćwiczenia: 40 minut 

Środki dydaktyczne: stanowiska komputerowe z dostępem do Internetu, 8 arkuszy papieru do flipchartu, markery, taśmy przylepne, tablica typu flipchart.

Opis ćwiczenia:

Ćwiczenie realizowane jest w zespołach roboczych. Skład zespołów może być ustalony wg odpowiednich regionów lub subregionów. Liczba zespołów dowolna, zaleca się, aby zespoły liczyły przynajmniej 3 osoby. 

Ćwiczenie polega na skonfrontowaniu celów projektu, wypracowanych w poprzednich ćwiczeniach z odpowiednimi celami Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki. Zespoły powinny wykorzystać stanowiska komputerowe, aby dotrzeć do odpowiednich dokumentów programowych PO KL – w szczególności jest nim: Szczegółowy opis priorytetów programu operacyjnego kapitał ludzki 2007 – 2013, strategii regionalnych, itp.

Porównując wyniki projektu z dokumentem Szczegółowy opis priorytetów… uczestnicy powinni zwrócić uwagę na:

· cel działania i uzasadnienie działania,

· wskaźniki realizacji działania,

· typ realizowanych operacji (projektów),

· typ beneficjentów,

· grupy docelowe (osoby, instytucje, grupy społeczne bezpośrednio korzystające z pomocy).

Praca w zespołach roboczych powinna być przedstawiona grupie. Uczestnicy komentują poprawność wniosków i ewentualnych propozycji korekt. Wskazują na relacje: cele projektu – cele programu.

Wyniki zespołów (ewentualne korekty) powinny być uwidocznione/ zaznaczone na wcześniej wypracowanej matrycy logicznej.

We wszystkich ćwiczeniach zastosowano tu jedną metodę - pracę grupową z wykorzystaniem flipchartu. Metoda ta jest najlepsza do wykształcenia umiejętności w zawodzie specjalisty do spraw programów i dlatego dominowała w całym programie (poza kilkoma ćwiczeniami polegającymi na przygotowaniu dokumentów przy pomocy komputera). Na początku tego opracowania podano, że metoda ta nie będzie opisywana szczegółowo ze względu na łatwość jej stosowania.

W programie zastosowano 19 sprawdzianów (3 dla jednostek modułowych i 16 po jednostkach szkoleniowych). Autorzy zastosowali jako formę sprawdzianów głównie pytania otwarte, wystąpiły również arkusze obserwacji uczestników szkolenia w czasie wykonywania ćwiczeń, a także zadania wymagające uzupełnienia tekstu. Sprawdziany w tym programie, tak jak i w pozostałych są skorelowane z celami kształcenia, co zostanie zobrazowane na przykładzie sprawdzianu po jednostce szkoleniowej JS01 o nazwie: „Identyfikowanie regulacji prawnych UE i Polski w zakresie zasad funkcjonowania i wdrażania funduszy strukturalnych”.

Cele: 

Po zakończeniu realizacji jednostki szkoleniowej słuchacz będzie potrafił:

-
zidentyfikować regulacje prawne Unii Europejskiej dotyczące wdrażania funduszy europejskich (EFRR, EFS, FS),

-
scharakteryzować istotne założenia europejskiej polityki spójności,

-
omówić najważniejsze zasady wykorzystania funduszy europejskich, w szczególności Europejskiego Funduszu Społecznego,

-
wskazać cele wspierane przez europejskie fundusze strukturalne i Fundusz Spójności,

-
scharakteryzować krajowe dokumenty programowe ważne ze względu na wdrażanie funduszy europejskich.

Sprawdzian postępów

1. Proszę wymienić – przynajmniej trzy - europejskie regulacje prawne, istotne ze względu na wdrażanie Europejskiego Funduszu Społecznego i pozostałych funduszy europejskich:
· ……………………………………..…………………………………….

· ……………………………………..…………………………………….

· ……………………………………..…………………………………….

2. Proszę podać  istotne założenia europejskiej polityki spójności:
· ……………………………………..…………………………………….

· ……………………………………..…………………………………….

· ……………………………………..…………………………………….

· ……………………………………..…………………………………….

· ……………………………………..…………………………………….

3. Proszę wymienić  trzy dokumenty (strategie lub dokumenty programowe) istotne dla wdrażania EFS w Polsce:

•
……………………………………..…………………………………….

•
……………………………………..…………………………………….

•
……………………………………..…………………………………….

4. Proszę narysować graf  powiązania logiczne dokumentów strategicznych i programowych dla wdrażania EFS w Polsce.

W niektórych sprawdzianach po jednostkach modułowych autorzy zastosowali mieszaną formę sprawdzianu tak jak w sprawdzianie po jednostce modułowej JM01 – „Korzystanie z Europejskiego Funduszu Społecznego oraz innych źródeł finansowania projektów”, gdzie opracowany został następujący sprawdzian:

Sprawdzian postępów

1. W polityce spójności na lata 2007-2013 jednym z działań jest  konwergencja. Co w praktyce, dla Polski oznacza to pojęcie?

………………………………..………..…………………………………….

…………………………………….…………………………………………

2. W którym z podanych niżej dokumentów sformułowano następujący cel strategiczny na lata 2007 – 2013 (proszę podkreślić poprawną odpowiedź):

„Celem strategicznym […] dla Polski jest tworzenie warunków dla wzrostu konkurencyjności gospodarki opartej na wiedzy i przedsiębiorczości zapewniającej wzrost zatrudnienia oraz wzrost poziomu spójności społecznej, gospodarczej i przestrzennej”.

1.
Strategia Rozwoju Kraju

2.
Krajowego Programu Reform na lata 2005-2008

3.
Narodowe Strategiczne Ramy Odniesienia na lata 2007-2013

4.
Krajowego Programu Reform na lata 2005-2008

3. Proszę wskazać priorytety Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki, które będą realizowane regionalnie.

1.
Priorytet I Zatrudnienie i integracja społeczna

2.
Priorytet II Rozwój zasobów ludzkich i potencjału adaptacyjnego przedsiębiorstw oraz poprawa stanu zdrowia osób pracujących

3.
Priorytet III Wysoka jakość systemu oświaty

4.
Priorytet IV Szkolnictwo wyższe i nauka

5.
Priorytet V Dobre rządzenie

6.
Priorytet VI Rynek pracy otwarty dla wszystkich

7.
Priorytet VII Promocja integracji społecznej

8.
Priorytet VIII Regionalne kadry gospodarki

9.
Priorytet IX Rozwój wykształcenia i kompetencji w regionach

4. Proszę podać zadania wskazanych niżej instytucji w systemie wdrażania Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki:

Instytucja Pośrednicząca:

•
……………………….………..………..………………………………..

•
..……………………………..……..…………………………………….

•
…………………………………….……………………………………

Instytucja Pośrednicząca II-stopnia:

•
……………………….………..………..………………………………..

•
..……………………………..……..…………………………………….

•
…………………………………….……………………………………

--------------------------------------------------------------------------------------------------------

Program dla specjalisty do spraw programów zawiera w sumie 46 ćwiczeń, co pozwala zachować zasadę, że wykonanie ich zajmie 80% czasu szkolenia. Niestety nie odbyły się dotychczas szkolenia dla tego zawodu. Na zaproponowane przez WYG w ofercie skierowanej do powiatowych urzędów pracy w marcu br. dwa szkolenia odzew był niewielki, co wynika prawdopodobnie z początkowej fazy realizacji projektów z POKL.

8. Podsumowanie

W 20 programach opracowanych w ramach projektu wyodrębnionych zostało 58 zadań zawodowych. Programy zawierają materiały dydaktyczne przydatne do realizacji 163 sesji zajęć (określanych mianem jednostek szkoleniowych). Na pakiety dydaktyczne składają się konspekty zajęć, zestawy ćwiczeń, sprawdziany postępów, materiały do rozdania uczestnikom, wykazy literatury, testy egzaminacyjne, poradniki dla trenera i uczącego się. Programy są bardzo szczegółowe i przez to obszerne; łącznie ich objętość wynosi ok. 4000 stron. Wypełniając założenie, że ok. 80% czasu szkolenia ma być przeznaczone na ćwiczenia, autorzy programów opracowali 778 ćwiczeń. W programach zamieszczonych jest 221 sprawdzianów postępów.

Opracowane programy modułowe są doskonałą bazą do organizowania szkoleń dla pracowników publicznych służb zatrudnienia. Potwierdzone to zostało w praktyce. W okresie od 14 kwietnia do 20 czerwca br. firma WYG International przeprowadziła 7 kursów 40 – godzinnych, w których wzięło udział 100 uczestników. Z analizy anonimowych ankiet ewaluacyjnych wynika, że wszystkie szkolenia uzyskały bardzo dobre oceny. Np. na pytanie „W jakim stopniu szkolenie spełniło Państwa oczekiwania?” 96% uczestników wystawiło noty 4-6 (w skali 1-6, gdzie 1 – oznacza, że szkolenie nie spełniło oczekiwań, a  6 – że szkolenie przeszło oczekiwania). Ocenę 6 wystawiło 65% uczestników. Na pytanie: „Czy zdobyta w trakcie szkolenia wiedza będzie przydatna w Państwa pracy zawodowej?” - 93% uczestników wystawiło noty 4-6 (w skali 1-6, gdzie 1 – oznacza, że wiedza jest nieprzydatna, a 6 – że jest bardzo przydatna). Ocenę 6 wystawiło 55% uczestników.

Należy podkreślić bardzo ważną zaletę opracowanych programów modułowych – ich elastyczność, która pozwala na budowanie różnych wersji szkoleń. W pierwszej ofercie skierowanej do urzędów pracy opracowanej na bazie 20 programów modułowych zaproponowanych zostało 25 kursów 40–godzinnych. W odpowiedzi na ofertę uzyskano ok. 200 zgłoszeń na różne kursy. Na podstawie tego „pilotażowego naboru” (obejmującego wszystkie Powiatowe Urzędy Pracy) opracowane zostały programy 7 kursów, będące połączeniem jednostek modułowych z programów, które cieszyły się największym zainteresowaniem.

Należy tu podkreślić łatwość budowania na bazie programów modułowych pakietów szkoleniowych. Jak już było wspomniane, programy modułowe są bardzo obszerne, gdyż zawierają w swojej strukturze nawet materiały dla uczestnika szkolenia, które nie tylko zastępują podręczniki, ale są znacznie lepsze, gdyż zawierają materiały pomocne w realizacji danej jednostki szkoleniowej - wybrane z różnych źródeł. Przygotowanie pakietu szkoleniowego polega na powieleniu załączników z dok nr 6: 6b) Ćwiczenia i zadania, 6c) Materiały szkoleniowe dla uczestnika szkolenia, 6d) Sprawdzian postępów oraz dokumentu nr 8 - Poradnik i materiały dla uczestnika szkolenia. Powielone materiały rozdaje uczestnikom szkolenia trener w miarę realizacji programu.

Realizacja szkoleń w oparciu o programy modułowe nie wyklucza możliwości użycia w szkoleniu materiałów dydaktycznych opracowanych przez trenera specjalnie na dane szkolenie. Dzieje się tak często, jeśli chcemy w szkoleniu uwzględnić specyficzne potrzeby danej grupy uczestników. Przygotowanie całego pakietu szkoleniowego przez trenera nie jest zabronione, a jego uzupełnianie jest nawet wskazane. Należy jednak pamiętać, że muszą być zachowane cele kształcenia dla danej jednostki szkoleniowej, gdyż ich realizacja zapewnia wykształcenie założonych w programie umiejętności.

W opracowaniu zaznaczone zostały metody pracy zastosowane w 20 programach modułowych. Stosowanie tych metod niewątpliwie uatrakcyjni szkolenia i podniesie ich efektywność. Natomiast fakt, że każda jednostka modułowa jest odrębnym zadaniem zawodowym – umożliwia dzięki tym programom budowanie różnych wersji programów szkoleń.

Wszystkie programy włączone zostały do bazy danych MPiPS i udostępnione są wszystkim zainteresowanym pod adresem www.standardyiszkolenia.praca.gov.pl
Rozdział IV. Informacja na temat wdrażania do praktyki modułowych programów szkolenia zawodowego

Program Operacyjny Kapitał Ludzki (PO KL), stanowiący odpowiedź na wyzwania, jakie stawia przed Polską odnowiona Strategia Lizbońska i który służyć będzie wzrostowi poziomu zatrudnienia i spójności społecznej, jako jeden z istotnych problemów polskiego rynku pracy eksponuje w diagnozie niską dostępność i skuteczność usług świadczonych przez Publiczne Służby Zatrudnienia, której przyczyną jest m.in. brak zintegrowanego systemu kształcenia kadr, wysoka rotacja pracowników oraz niewystarczający poziom przygotowania merytorycznego do wykonywania zadań z zakresu aktywizacji zawodowej i społecznej. Z tego względu wsparcie planowane w ramach PO KL będzie koncentrowało się nie tylko na zwiększaniu potencjału i aktywności zawodowej bezrobotnych i biernych zawodowo, ale też na podnoszeniu efektywności oraz jakości usług świadczonych przez instytucje rynku pracy, w szczególności na podnoszeniu potencjału organizacyjno – kadrowego Publicznych Służb Zatrudnienia, jako najważniejszego dostawcy usług kierowanych do osób bezrobotnych i poszukujących pracy. Podnoszeniu efektywności świadczonych usług sprzyjać ma m.in. podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracowników Publicznych Służb Zatrudnienia oraz rozwój systemu monitorowania i oceny skuteczności podejmowanych działań w perspektywie długofalowej. Dlatego też pierwszym celem szczegółowym Priorytetu I PO KL „Zatrudnienie i integracja społeczna” jest modernizacja Publicznych Służb Zatrudnienia. Oczekiwanymi efektami jego wdrożenia będzie wdrożenie standardów usług we wszystkich jednostkach PSZ  oraz objęcie wszystkich kluczowych pracowników PSZ szkoleniem lub inną formą doskonalenia zawodowego, w tym w zakresie obsługi osób bezrobotnych i poszukujących pracy.

Cel ten realizowany będzie w ramach Działania 1.1 Wsparcie systemowe instytucji rynku pracy poprzez szeroki pakiet działań, wdrażanych w formule tzw. projektów systemowych, tj. inicjowanych przez departamenty Ministerstwa Pracy i Polityki Społecznej (szczególnie przez Departament Rynku Pracy), a wdrażanych przez Centrum Rozwoju Zasobów Ludzkich. Będą to m.in. projekty dotyczące rozwoju ogólnopolskiego systemu szkoleń oraz podnoszenie kompetencji kadr PSZ, tworzenia i rozwoju narzędzi i systemów informatycznych dla PSZ, rozwoju krajowego systemu jednolitych standardów usług świadczonych przez instytucje rynku pracy, projekty badawcze zakresie popytu i podaży zasobów pracy, a także polegające na tworzeniu i rozwoju ogólnopolskiego systemu monitorowania i prognozowania sytuacji na rynku pracy, w tym w obszarze polityki migracyjnej oraz przestrzegania zasady równego traktowania na rynku pracy.

Z tej bogatej palety przewidywanych działań jako jeden z pierwszych uruchomiony zostanie wieloletni projekt (2008 – 2010) „Szkolenia modułowe pracowników instytucji rynku pracy, realizujących usługi rynku pracy i programy aktywizacji zawodowej”.  

Szczegółowe cele tego projektu to:

· Przygotowanie kadry trenerskiej do prowadzenia szkoleń  modułowych dla pracowników instytucji rynku pracy.

· Wzrost kwalifikacji zawodowych pracowników instytucji rynku pracy.

· Wzrost stopnia specjalizacji zawodowej pracowników w ramach wykonywanej pracy.

Realizacja projektu polegać będzie na przeszkoleniu pracowników urzędów pracy i innych instytucji rynku pracy z wykorzystaniem programów szkoleń modułowych opracowanych w ramach projektu SPO RZL „Programy szkoleń modułowych dla kadry publicznych służb zatrudnienia”, opisanych w rozdziale III.
W ramach projektu zostaną zrealizowane następujące działania:

1. Wybór i przygotowanie trenerów instytucji szkoleniowych zainteresowanych realizacją szkoleń modułowych dla pracowników publicznych służb zatrudnienia, opartych na metodologii MES

Dokonany zostanie nabór 120 kandydatów na trenerów (uwzględniający ewentualną rezygnację części z nich). Każdy trener zostanie przeszkolony w zakresie realizacji zakresu ogólnego. W przypadku 5 zakresów specjalistycznych, dot.: pośrednictwa pracy, poradnictwa zawodowego, specjalisty ds. rozwoju zawodowego, lidera klubu pracy i specjalisty ds. programów, przyjmuje się, że w ramach każdego z nich zostanie przygotowana kadra 20 trenerów. Każdy z trenerów odbędzie minimum 60 godzin zajęć, zakończonych egzaminem i wydaniem zaświadczenia o uzyskanych kwalifikacjach.

Informacja o przeszkolonych trenerach zamieszczona zostanie w specjalnie w tym celu stworzonej bazie danych o kadrze trenerskiej.

2. Przeprowadzenie szkoleń, opartych na metodologii MES

W roku 2008 przewidziano realizację szkoleń dla 2000 pracowników instytucji rynku pracy realizujących usługi na rzecz bezrobotnych i programy aktywizacji zawodowej. 

Dokonany zostanie nabór 2200 osób (uwzględniając ewentualną rezygnację części z nich), w tym 690 pośredników pracy, 440 doradców zawodowych, 440 specjalistów ds. rozwoju zawodowego, 180 liderów klubów pracy i 250 specjalistów ds. programów. Przyjęto, że każdy uczestnik projektu wybierze jedną lub więcej jednostek modułowych w ramach jednego z 6 głównych zakresów. Rezultatem projektu będzie ukończenie przez uczestnika projektu co najmniej jednej jednostki modułowej. Przyjęto średnią liczbę godzin szkoleniowych przypadającą na jednego uczestnika projektu w zależności od wybranego zakresu:

· zakres ogólny -  średnio 100 godzin szkoleniowych,

· pośrednik pracy – średnio 140 godzin szkoleniowych,

· doradca zawodowy – średnio 100 godzin szkoleniowych,

· specjalista ds. rozwoju zawodowego – średnio 120 godzin szkoleniowych,

· lider klubu pracy – średnio 50 godzin szkoleniowych,

· specjalista ds. programów – średnio 50 godzin szkoleniowych.

Założono, że jeden pracownik będzie brał udział w szkoleniach średnio  od 3 do 6 dni w miesiącu (dzień szkoleniowy będzie liczył średnio 8 godzin). Grupy szkoleniowe będą liczyły maksymalnie do 20 osób. 

Szkolenia kończyć się będą egzaminami i wydaniem uczestnikom zaświadczeń o uzyskanych kwalifikacjach.

3. Ewaluacja projektu

W początkowym okresie realizacji projektu przygotowana zostanie koncepcja badań ewaluacyjnych dot. efektywności zakontraktowanych szkoleń, uwzględniająca:

· badanie opinii uczestników szkoleń w okresie 3 miesięcy po ukończeniu szkolenia,

· badanie opinii przełożonych tych uczestników szkoleń w okresie 3 miesięcy po ukończeniu szkolenia.

Ewaluacja prowadzona będzie w trybie ewaluacji on-going i ex-post.

4. Audyt projektu – przewidziany dwukrotnie: w IV kwartale 2009 roku i pod koniec realizacji projektu.

5. Promocja projektu, obejmująca:

- opracowanie i dystrybucję 5 000 broszur informacyjnych dot. szkoleń modułowych,

- opracowanie oraz dystrybucję materiałów promocyjnych,

- opracowanie i emisję ogłoszeń prasowych, zapraszających do udziału w projekcie,

- opracowanie i emisję spotów radiowych, informujących o projekcie i zapraszających do udziału w nim,

- przeprowadzenie dwudniowej konferencji podsumowującej projekt dla przedstawicieli instytucji rynku pracy (100 osób).

Szkolenia trenerów i szkolenia pracowników instytucji rynku pracy realizowane będą przez wyłonioną w drodze postępowania publicznego instytucję szkoleniową, gwarantującą wysoką jakość usług, tj. dysponującą kadrą dydaktyczną przygotowaną do wdrażania szkoleń modułowych opartych na metodologii MES i odpowiednią bazą dydaktyczną i wyposażeniem.

Odrębnie wyłonieni zostaną wykonawcy badania ewaluacyjnego i audytu.

Na realizację projektu przewidziano 30 mln zł. 

Założone rezultaty twarde projektu to:

· 100 trenerów przeszkolonych w zakresie realizacji programów modułowych dla pracowników instytucji rynku pracy i 2000 przeszkolonych pracowników instytucji rynku pracy (w 2008 roku ok. 400 przeszkolonych pracowników),

zaś rezultaty miękkie:

· zwiększony potencjał kadr instytucji rynku pracy oraz poprawa jakości i efektywności usług szkoleniowych na rzecz bezrobotnych i poszukujących pracy.

Aneks

Formularze stosowane przez urzędy pracy, prezentowane w rozdziale III, dotyczące działań szkoleniowych

Przykład 1 – WUP Kraków
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Diagnoza potrzeb szkoleniowych 2007

Wprowadzenie 

Przygotowując się do planowania szkoleń dla pracowników WUP, zdecydowaliśmy się w tym roku zastosować uzupełniającą metodę uzyskiwania informacji czyli wywiad z kierownikami WUP.

Celem wywiadu będzie identyfikacja zasadniczych potrzeb szkoleniowych kadry kierowniczej WUP oraz pracowników kierowanych przez nich zespołów.

Podstawą do określenia potrzeb pracowników powinny być z jednej strony - roczna ocena pracy przeprowadzona w lutym br. oraz okresowe przeglądy pracy dokonywane podczas przeglądów IPD. Z drugiej strony należy uwzględnić cele i zadania przyjęte dla WUP i dla zespołu na rok 2007, a w szczególności – rozpoczęcie wdrażania PO KL.

W celu określenia potrzeb szkoleniowych kierownika, proszę o zastanowienie się nad dotychczasowym wykonywaniem funkcji kierowniczej (planowanie, organizowanie pracy, przewodzenie i kontrolowanie) i wynikającymi z tych doświadczeń potrzebami w zakresie rozwoju umiejętności. Ponadto proszę też wskazać niezbędny do uzyskania zakres wiedzy i umiejętności  kierownika, wynikający z funkcji i zadań zespołu.

W zakresie potrzeb szkoleniowych kierownika, szczególna uwaga poświęcona będzie podczas rozmowy umiejętności oceniania pracowników i diagnozowania ich potrzeb szkoleniowych .

Orientacyjny czas rozmowy przewidywany jest na 1 godzinę. Rozmowa z każdym kierownikiem będzie odbywać się wg jednolitego podstawowego schematu wywiadu, z zastosowaniem pytań uzupełniających w razie potrzeby/

Dziękuję za poświęcenie czasu i przygotowanie się do rozmowy.

Kierownik Zespołu ZL

Kraków, dnia 24 X 2006

1. Jak ogólnie oceniasz poziom przygotowania pracowników zespołu do realizacji powierzonych zadań. Proszę uzasadnić wypowiedź.

2. Proszę określić obszary wiedzy i umiejętności, które można uznać za w pełni zadowalające na poziomie zespołu ?

3. Jakiego typu zasadnicze problemy występują w zespole przy realizacji zadań ? Proszę podać przykłady. Proszę spróbować wyspecyfikować te problemy wg hierarchii.

· Planowanie pracy, organizacja czasu własnego 

· Zarządzanie zadaniami , umiejętne hierarchizowanie zadań

· Pozyskiwanie i udostępnianie informacji , komunikowanie się

· Odpowiedzialność za powierzony proces i efekt pracy 

· Umiejętność współdziałania w zespole

· Brak wiedzy specjalistycznej – jakiej:

· Brak umiejętności – jakich:

4. Proszę wskazać potrzeby szkoleniowe wynikające z rocznej/okresowej oceny pracy w zespole ?

5. Czy prowadzone były indywidualne rozmowy z pracownikami podsumowujące/planujące kwartalną realizację Indywidualnych Planów Działania ? Jeżeli tak, ile takich rozmów się odbyło w skali roku? Jakie z nich wyniknęły wnioski dotyczące dalszego rozwoju pracowników ? 

6. Czy w ciągu roku 2006 zdarzały się skargi na pracowników zespołu ? Jeśli tak od kogo pochodziły i czego dotyczyły ?

7. Biorąc pod uwagę cele i zadania WUP na rok 2007, proszę powiedzieć jakie niezbędne kompetencje zawodowe powinni uzyskać pracownicy zespołu ?

8. Jakie formy szkolenia są szczególnie preferowane przez zespół ?

9. Które ze szkoleń organizowanych w roku 2006 oceniane było szczególnie dobrze i dlaczego ?

10. Jakie powinny być główne kierunki szkolenia kadry WUP oraz PUP w roku 2007 ?

11. Inne uwagi/spostrzeżenia 

Kierownik

1. Które funkcje kierownicze są jeszcze trudne do wykonywania? Dlaczego? Proszę podać przykłady takich sytuacji.

2. Czynności, które można uznać za sukces w wykonywaniu funkcji kierowniczej

3. Zakres wiedzy i umiejętności wskazany do uzyskania przez kierownika w celu sprawnego wykonywania zadań w roku 2007.

Kwestionariusz wywiadu pogłębionego 

(ocenianie i diagnozowanie potrzeb szkoleniowych)

Celem wywiadu jest uzyskanie pogłębionych informacji dotyczących przeprowadzania oceny pracowników i diagnozowania ich potrzeb szkoleniowych – przez kadrę kierowniczą urzędów pracy województwa małopolskiego. Wywiadem objęta zostanie cała kadra kierowników liniowych WUP oraz kierownicy liniowi wybranych Powiatowych Urzędów Pracy .

Ważne jest, aby respondentami były osoby dokonujące oceny pracowników.

Wywiad powinien mieć charakter rozmowy kierowanej, a poniższe obszary tematyczne są głównie punktem wyjścia do prowadzenia i ukierunkowania rozmowy.

1. Proszę powiedzieć, w jaki sposób przygotowuje się Pan/i do okresowej oceny pracowników ? 

Należy tutaj między innymi uzyskać informacje: czy ocena ma odniesienie do okresowego planu pracy (zespołu/indywidualnego), czy pracownik miał wyznaczone/ustalone wcześniej oczekiwane rezultaty jego pracy i jak one są oceniane. Jeśli nie, co w takim razie jest podstawą oceny.

Należy także uzyskać informacje, jak konkretnie kierownik przygotowuje się do prowadzenia rozmowy oceniającej, ile przeciętnie czasu na to poświęca, czy oczekuje także przygotowania ze strony pracownika i w jakim zakresie.

2. Proszę opisać, w jaki sposób standardowo przebiega rozmowa oceniająca.

Należy uzyskać informacje na temat roli kierownika w trakcie rozmowy oceniającej – czy jest raczej wiodąca i analizująca działania i efekty pracy, czy też rozmowa ma formę dialogu stanowiącego przegląd pracy z zaznaczeniem osiągnięć i kwestii wymagających w przyszłości wsparcia. Czy z rozmowy spisywane są wspólne ustalenia, wytyczne na przyszłość, czy wypełniany jest arkusz oceny ? 

3. Proszę powiedzieć czy dla potrzeb rozmowy oceniającej wykorzystywane są jakieś techniki oceniania (jeśli tak, to jakie ?) czy też rozmowa ma swobodny charakter ?

Można się upewnić czy kierownik przygotowując się do oceny pracowników uwzględnia wcześniej np. ranking wg określonych kryteriów, metodę szeregowania, analizę wydarzeń krytycznych, grupowanie, skalę ocen, analizę realizacji celów. Warto też upewnić czy rozmówca  chciałby poznać techniki oceniania i zasady ich stosowania, jeśli dotychczas nie wykorzystywał ich podczas oceny.

4. Proszę podać przykłady sytuacji problemowych podczas prowadzenia rozmów oceniających.

Jeżeli podane zostaną tego typu przykłady, należy zapytać, jak rozmówca poradził sobie z określoną sytuacją problemową i czy dzisiaj postąpiłby podobnie. Jakie wnioski mógłby przedstawić w oparciu o te doświadczenia.

5. Proszę powiedzieć czy i w jaki sposób określa Pan/i podczas rozmów oceniających potrzeby szkoleniowe pracownika ?

Czy odbywa się to na zasadzie zgłaszania przez pracownika propozycji szkoleń/form kształcenia, w których chciałby uczestniczyć ? Czy może następuje analiza sytuacji problemowych, jakie miały miejsce w ocenianym okresie pracy i na jej podstawie analizowane są potrzeby szkoleniowe? Czy też kierownik z uwagi na przyszłe zadania proponuje, w jakim zakresie pracownik będzie szkolony ? Czy te ustalenia są jakoś odnotowywane i w jakiej formie (w arkuszu oceny, w indywidualnej karcie rozwoju pracownika itp. ?)

6. Jeśli rozmówca mógłby mieć wpływ na program szkolenia/warsztatów z zakresu prowadzenia rozmowy oceniającej i diagnozowania potrzeb szkoleniowych pracowników, proszę spróbować określić, jaką wiedzę chciałby uzyskać i jakie konkretne umiejętności uzyskać, które pomogłyby sprawnie przygotować się do rozmowy oceniającej, prowadzić ją i dokonać podsumowania ustaleń. 

7. Inne kwestie związane z prowadzeniem rozmów oceniających i diagnozowaniem potrzeb szkoleniowych, które rozmówca uważa za istotne i chciałby poruszyć.
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Wytyczne 

Dyrektora Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Krakowie 

do planu szkolenia i kształcenia pracowników urzędów pracy 

województwa małopolskiego w roku 2007

Biorąc pod uwagę efekty szkolenia i kształcenia pracowników urzędów pracy w roku 2006, plan zadaniowy WUP na rok 2007, wymogi organizacyjne i funkcjonalne Urzędu oraz analizę potrzeb szkoleniowych dokonaną w oparciu o wywiady przeprowadzone z kadrą kierowniczą WUP, za priorytetowe obszary szkoleń w roku 2007 przyjmuje się: 

A. Przygotowanie kadry WUP i urzędów pracy województwa małopolskiego do sprawnego wdrożenia Programu Operacyjnego KAPITAŁ LUDZKI .
B. Doskonalenie kompetencji zawodowych pracowników WUP w zakresie oceniania projektów i zarządzania nimi, w tym przede wszystkim szkolenia dla członków Komisji Oceny Projektów oraz pracowników wdrażających projekty (zarządzających nimi).
C. Rozwój wiedzy i umiejętności specjalistycznych kadry WUP i PUP.
D. Doskonalenie organizacji pracy.
E. Doskonalenie niezbędnych w procesach pracy umiejętności społecznych, informatycznych i językowych.

Preferowane  formy rozwoju kwalifikacji:

· szkolenia połączone z praktycznymi warsztatami 

· szkolenia wewnętrzne

· samokształcenie z wykorzystaniem dostępnych w WUP zasobów

· rotacja pracy 

· praktyki w instytucjach z obszaru wdrażania POKL

· staże zawodowe, w tym zagraniczne

Źródła finansowania szkoleń:

· Fundusz Pracy  - szkolenia dla kadry WUP i PUP

· Środki ukierunkowane na pomoc techniczną POKL – uprawnieni pracownicy WUP

· Środki PT ZPORR – uprawnieni pracownicy WUP

· Budżet samorządu województwa – pracownicy WUP 

· Środki projektów realizowanych przez WUP 

· Środki instytucji zewnętrznych, w tym głównie Ministerstwa Rozwoju Regionalnego, Ministerstwa Pracy i Polityki Społecznej

Ramowy plan szkoleń 

pracowników Wojewódzkiego Urzędu Pracy i Powiatowych Urzędów Pracy 

w roku 2007
A. Przygotowanie kadry WUP i urzędów pracy województwa małopolskiego do sprawnego wdrożenia Programu Operacyjnego KAPITAŁ LUDZKI .
· Analiza dokumentacji programowej – samokształcenie

· Udział w konferencjach i warsztatach przygotowujących do wdrażania PO KL

· Organizacja szkoleń wewnętrznych dla pracowników WUP 

· Organizacja wspólnych warsztatów z kierownictwem powiatowych urzędów pracy

· Organizacja międzyzespołowych warsztatów przygotowujących się do wdrażania PO KL

· Praca indywidualna z opiekunami 

B. Doskonalenie kompetencji zawodowych pracowników WUP w zakresie oceniania projektów i zarządzania nimi , w tym przede wszystkim szkolenia dla członków Komisji Oceny Projektów oraz pracowników wdrażających projekty (zarządzających nimi)
· Realizacja programu szkolenia dla członków KOP opracowanego w ramach II komponentu projektu SPO RZL Vademecum pracownika publicznych służb zatrudnienia. 
· Przygotowanie grup KOP zgodnie z obszarem wdrażania PO KL.

· Praktyczne zarządzanie projektami (szkolenia adresowane głównie do pracowników zespołu WD, ZP)

· Szkolenia wewnętrzne prowadzone przez pracowników, którzy ukończyli przedmiotowe studia podyplomowe w ramach projektu SPO RZL „Kompleksowe doradztwo, szkolenia i obsługa dla instytucji realizujących SPO RZL”

C. Rozwój wiedzy i umiejętności specjalistycznych , w tym szkolenia:

· Z zakresu praktycznego stosowania ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy

· Z zakresu finansów publicznych i rachunkowości. Planowanie i zarządzanie budżetem zadaniowym.

· Dostarczające niezbędnej aktualnej wiedzy prawnej (pomoc publiczna, prawo zamówień publicznych, prawo pracy, zagadnienia prawa gospodarczego i inne)
· Adresowane do określonych grup zawodowych służb zatrudnienia (w tym pracownicy  audytu, kontroli, pracownicy z obszaru zarządzania WUP, doradcy zawodowi, pracownicy ds. programów i projektów)
· Realizacja programu szkolenia „Metody pracy z klientem” przygotowanego w ramach w ramach II komponentu projektu SPO RZL Vademecum pracownika publicznych służb zatrudnienia.
· Realizacja projektu Leonardo da Vinci  „Skorzystaj z doświadczenia innych”
D. Doskonalenie organizacji pracy . 

· Kontynuacja projektu SPO 1.1 „Vademecum pracownika publicznych służb zatrudnienia” 

· Realizacja projektu SPO RZL „Zarządzanie procesowe”

· Warsztaty mające na celu pełne wdrożenie do praktyki WUP indywidualnych planów działania 

· Realizacja szkolenia „Umiejętne ocenianie pracowników” przygotowanego w ramach w ramach II komponentu projektu SPO RZL Vademecum pracownika publicznych służb zatrudnienia
· Organizacja międzyzespołowych warsztatów dla pracowników WUP (doskonalenie pracy, wymiana doświadczeń, współdziałanie w procesach pracy)

E. Doskonalenie umiejętności społecznych, informatycznych i językowych niezbędnych w procesach pracy.

· Umiejętne negocjowanie 

· Komunikowanie się i współdziałanie w pracy zespołowej 

· Niestandardowe raporty w programie Excel, makra

· Szkolenia językowe, w tym kontynuacja szkoleń w ramach projektu SPO RZL oraz wsparcie Zespołów Zamiejscowych WUP w doskonaleniu umiejętności językowych. 
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Załącznik nr 1 do Zarządzenia Dyrektora WUP Nr 

Zespół: 

PROPOZYCJA 

PLANU SZKOLENIA PRACOWNIKÓW WOJEWÓDZKIEGO URZĘDU PRACY

NA ROK

	Lp.
	Nazwa szkolenia 
	Cel i oczekiwane efekty

(w efektach proszę określić zakres wiedzy i umiejętności niezbędnych do uzyskania przez uczestników )
	Proponowani  uczestnicy szkolenia (liczba i nazwiska)
	Organizator*
	Przewi-dywany koszt*
	Uwagi

	1.
	2.
	3.
	4.
	5.
	6.
	7.

	
	
	
	
	
	
	


· - informacje są przekazywane, jeśli kierownik zespołu wnioskującego posiada propozycję organizatora lub wiedzę nt. kosztu szkolenia

· Data i podpis właściwego Wicedyrektora WUP:





Data i podpis Kierownika Zespołu:
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Załącznik nr 2 do Zarządzenia Dyrektora WUP Nr

Zespół:
PROPOZYCJA

DO PLANU KSZTAŁCENIA PRACOWNIKÓW WOJEWÓDZKIEGO URZĘDU PRACY

NA ROK ………….

	Lp.
	Imię i nazwisko
	Nazwa uczelni i kierunek 
	Forma dokształcania, rok nauki
	Pełny koszt rocznego czesnego
	Oczekiwana liczba dni urlopu szkolnego
	Oczekiwane dofinansowanie w roku bieżącym

	1.
	2.
	3.
	4.
	6.
	7.
	8.

	
	
	
	
	
	
	


Data i podpis Wicedyrektora: 









Data i podpis Kierownika zespołu
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Załącznik nr  3 do Zarządzenia Dyrektora WUP Nr 

Zespół: 

PROPOZYCJE 

SZKOLEŃ WEWNĘTRZYCH DLA PRACOWNIKÓW WOJEWÓDZKIEGO URZĘDU PRACY

NA ROK ……..

A. Potrzeba zorganizowania szkoleń wewnętrznych przez ZL:

	Lp.
	Nazwa szkolenia
	Forma szkolenia wewnętrznego

(warsztat, prezentacja, przemieszczenie na inne stanowisko, szkolenie towarzyszące, staż w innej instytucji lub zespole WUP, samokształcenie)
	Cel i oczekiwane efekty 
	Planowana liczba uczestników Zespołu 
	Uwagi

	1.
	2.
	3.
	4.
	5.
	6.

	
	
	
	
	
	



Data i podpis Wicedyrektora: 
                    






 Data i  podpis Kierownika Zespołu:















                     
B. Propozycje własne Zespołu z zakresie prowadzenia szkoleń wewnętrznych* :

	Lp.
	Nazwa szkolenia
	Forma szkolenia wewnętrznego

(warsztat, prezentacja, szkolenie towarzyszące) 
	Cel i  przewidywane efekty 
	Proponowani adresaci
	Prowadzący
	Uwagi

	1.
	2.
	3.
	4.
	5.
	6.
	7.

	
	
	
	
	
	
	


 * - propozycja w tej formie jest składana do rocznego planu szkolenia, a także sukcesywnie w ciągu roku, w miarę pojawiających się dalszych możliwości 


Data i podpis Wicedyrektora:







 Data i podpis Kierownika Zespołu:
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Załącznik do Zarządzenia Dyrektora WUP Nr

Indywidualna Karta Szkoleń za rok ……………

Imię i nazwisko: …………………………………..

Zespół: …………………………………………….

	Lp.
	Tytuł i zakres merytoryczny szkolenia/ kształcenia
	Data
	Miejsce
	Organizator
	Koszt
	Wysokość zobowiązania określonego w umowie z Pracownikiem
	Data obowiązywania zobowiązania

	
	
	
	
	
	Wartość szkolenia
	Koszty towarzyszące
	
	

	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
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Załącznik Nr  do Zarządzenia Dyrektora WUP Nr

KARTA WIZYTACJI SZKOLENIA

TYTUŁ SZKOLENIA:

ORGANIZATOR:

MIEJSCE:

DATA I CZAS WIZYTACJI (w godzinach od ..do ...):
OSOBA WIZYTUJĄCA:

Nazwa zajęć wizytowanych: 

Prowadzący:

Liczba uczestników: planowana/rzeczywista :

Opinia osoby wizytującej nt. przebiegu zajęć (w tym: czy jest zgodność z harmonogramem i ustaleniami organizacyjnymi, metody stosowane przez prowadzącego w trakcie zajęć, umiejętność przekazywania wiedzy, wykorzystywane środki dydaktyczne, kontakt z uczestnikami, aktywność i zainteresowanie uczestników)

Opinie uczestników na temat realizowanego szkolenia:

Opinie prowadzącego/organizatorów na temat szkolenia (dobór uczestników szkolenia, stopień przygotowania się do zajęć, zainteresowanie problematyką, aktywność itp.):

Uwagi nt. dokumentacji szkoleniowej:

- dziennik zajęć 

- lista obecności 

- materiały udostępnione uczestnikom szkolenia:

Podsumowanie wizytacji. Wnioski :

Data i podpis osoby wizytującej:



Data i podpis Kierownika ZL:
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Załącznik nr 8 do Zarządzenia Dyrektora WUP Nr

	KARTA OCENY SZKOLENIA

	Temat szkolenia
	

	Termin szkolenia
	
	Organizator szkolenia
	

	Prowadzący szkolenie
	

	Uczestnik szkolenia
	


1. Charakterystyka szkolenia

	Czas trwania szkolenia

	Liczba godzin:
	Czy czas szkolenia był wystarczający?

           Tak

           Nie

Uzasadnienie:



	Forma szkolenia

	                Wykład/prezentacja

                Warsztat

               Inna: …………………..
	Czy forma szkolenia była adekwatna do przedmiotu i celu szkolenia?

           Tak

           Nie

Uzasadnienie:




2. Proszę o dokonanie oceny szkolenia według podanych poniżej kryteriów, w skali od 1/ocena najniższa/ do 6 /ocena najwyższa/ oraz zamieszczenie uzasadnienia Pana/Pani oceny.

	Kryterium
	Ocena
	Komentarz do oceny

	Stopień realizacji programu szkolenia

/ewentualne rozbieżności pomiędzy programem a jego realizacją/
	
	

	Zawartość merytoryczna szkolenia


	
	

	Przydatność szkolenia w realizacji powierzonych zadań na stanowisku pracy


	
	

	Przygotowanie merytoryczne wykładowcy


	
	

	Sposób prowadzenia szkolenia

/zaangażowanie, przekaz wiedzy, kontakt z uczestnikami, metoda szkoleniowa, środki dydaktyczne/
	
	

	Materiały szkoleniowe – ich zakres i jakość 


	
	

	Dobór uczestników szkolenia

/jednolity poziom wiedzy i umiejętności uczestników szkolenia/
	
	

	Organizacja szkolenia

/wyposażenie techniczne szkolenia, zakwaterowanie, wyżywienie/


	
	

	Inne uwagi/wnioski na temat szkolenia:


	


…….........................................                                           
       …. .. ...................................

     data i podpis Pracownika                                                             podpis Kierownika zespołu

Pracownik przeprowadził szkolenie wewnętrzne w dniu : 

Pracownik przekazał następujące materiały szkoleniowe do biblioteki WUP:

(data i podpis pracownika biblioteki WUP)

Data i podpis pracownika Zespołu ZL przyjmującego ankietę:
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Załącznik Nr  5 do Zarządzenia Dyrektora WUP

[image: image3.png]URZAD PRACY

WOJEWODZKI URZAD PRACY

P1. Na Stawach 1, 30-107 Krakéw, tel. 422-98-92, fax 422-97-85
www.wup-krakow.pl; e-mail: krwu@wup-krakow.pl; wup_krak@bci.krakow.pl











           WUP.ZL.   /    

UMOWA 

Zawarta w dniu



w Krakowie pomiędzy:

Wojewódzkim Urzędem Pracy w Krakowie, Plac Na Stawach 1, 30-107 Kraków, reprezentowanym 

przez…………………………………………………, zwanym dalej „Pracodawcą” 
a 

Panią/Panem ……………………………………………………, zwanym dalej „Pracownikiem”.

§ 1

Pracodawca zobowiązuje się do :

a) pokrycia części kosztów w wysokości łącznej:…………………………złotych (słownie:……………) związanych z uczestnictwem Pracownika w: 

……………………………………………………………………………………………………………
(należy podać formę i nazwę szkolenia/kształcenia)

         organizowanym przez ……………………………. ………………………….w roku ……………

b) udzielenia urlopu szkolnego w wymiarze ………….dni w okresie …………………………………….

§ 2

Pracownik zobowiązuje się do niezwłocznego przedstawienia w Zespole  Zarządzania Zasobami Ludzkimi WUP otrzymanego zaświadczenia/certyfikatu/dyplomu o ukończeniu wymienionej w § 1 formy szkolenia/kształcenia. Kserokopia zaświadczenia/dyplomu potwierdzona za zgodność z oryginałem przechowywana jest w aktach osobowych Pracownika.

§ 3

Pracownik zobowiązuje się do wykorzystywania zdobytej wiedzy i umiejętności  w realizacji powierzonych zadań .

§ 4

Pracownik zobowiązuje się do przepracowania w Wojewódzkim Urzędzie Pracy w Krakowie …… miesięcy licząc od dnia ukończenia formy kształcenia/szkolenia, o której mowa w § 1.

§ 5
Pracownik zobowiązuje się do zwrotu kosztów poniesionych przez Pracodawcę, określonych w § 1 niniejszej umowy, w sytuacji, kiedy:

· rozwiąże stosunek pracy za wypowiedzeniem,

· Pracodawca rozwiąże z nim stosunek pracy bez wypowiedzenia z jego winy, 

· stosunek pracy wygaśnie wskutek porzucenia pracy


w wysokości proporcjonalnej do przepracowanego okresu (1/…. za każdy miesiąc do dwóch lat), licząc od daty  ukończenia formy szkolenia /kształcenia, o której mowa w  § 1, określonej w stosownym zaświadczeniu/ certyfikacie/dyplomie.  

§ 6

Pracownik zobowiązuje się do niezwłocznego poinformowania Pracodawcy o niepodjęciu lub przerwaniu szkolenia/kształcenia, o którym mowa w § 1. Zasady zwrotu poniesionych przez Pracodawcę kosztów określonych w § 5 stosuje się odpowiednio.






§ 7

Pracownik nie ma obowiązku zwrotu kosztów poniesionych przez Pracodawcę mimo rozwiązania stosunku pracy przez Pracownika, jeżeli zostało ono spowodowane przyczynami losowymi, a w szczególności :

· brakiem możliwości dalszego zatrudnienia ze względu na inwalidztwo lub utratę zdolności wykonywania dotychczasowej pracy,

· przeprowadzeniem się Pracownika do innej miejscowości w związku ze zmianą miejsca zatrudnienia małżonka,

· przeprowadzeniem się Pracownika do innej miejscowości ze względu na zawarcie związku małżeńskiego z osobą zamieszkałą w tej miejscowości,

· szkodliwym wpływem wykonywanej pracy na zdrowie pracownika, stwierdzonym orzeczeniem lekarskim, wydanym w trybie odrębnych przepisów.

§ 8

Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagają zachowania formy pisemnej pod rygorem nieważności.

§ 9

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej umowie mają zastosowanie stosowne przepisy Rozporządzenia Ministra Edukacji Narodowej oraz Ministra pracy i Polityki Socjalnej z dnia 12 października 1993 roku w sprawie zasad i warunków podnoszenia kwalifikacji zawodowych i wykształcenia ogólnego dorosłych, jak również stosowne przepisy kodeksu pracy oraz regulaminu pracy WUP.

§ 10

Niniejszą umowę sporządza się w 2 jednobrzmiących egzemplarzach, po jednym dla każdej ze stron.

Pracownik







Dyrektor WUP

Przykład 2 – PUP Leżajsk

Dokument 2.1

Zarządzenie Nr 13/2006 Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Leżajsku z dnia 20 marca 2006r. w sprawie wprowadzenia w Powiatowym Urzędzie Pracy w Leżajsku Systemu Rozwoju Zawodowego Pracowników.

Działając na podstawie art. 94 pkt. 6 i pkt. 9 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 1998r. Nr 21, poz. 94), oraz § 16 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzędu Pracy w Leżajsku z dnia 27 lipca 2004r., zarządzam co następuje:

Postanowienia ogólne

§ 1 

Wprowadzam w Powiatowym Urzędzie Pracy w Leżajsku System Rozwoju Zawodowego Pracowników, którego głównym celem jest umożliwienie prowadzenia właściwej polityki personalnej.

§ 2

System Rozwoju Zawodowego obejmuje wszystkich pracowników Powiatowego Urzędu Pracy w Leżajsku z wyjątkiem osób zatrudnionych na stanowiskach kierowcy i sprzątaczki. Podstawą systemu jest rozmowa doskonaląca pomiędzy pracownikiem, a jego bezpośrednim przełożonym.

§ 3

Rozmowa doskonaląca ma charakter okresowy i przeprowadzana jest do końca kwietnia każdego roku. 

§ 4

Rozmowa doskonaląca ma umożliwić:

1) zaplanowanie ścieżek rozwoju zawodowego pracowników,

2) sporządzenie planu szkoleń na dany rok.

§ 5

Dokumenty związane:

1) Plan pracy na dany rok.

2) Karty opisu stanowisk pracy w Powiatowym Urzędzie Pracy w Leżajsku.

3) Plan szkoleń na dany rok.

Postanowienia szczegółowe

§ 6

Planowanie rozwoju zawodowego pracowników jest procesem ściśle powiązanym z rozwojem całej organizacji, dlatego też rozmowy doskonalące poprzedzone są pracami nad przygotowaniem planu działań, wyznaczeniem misji i głównych celów dla organizacji na dany rok. Taki plan sporządzany jest do 31 stycznia każdego roku

§ 7

Rozmowa doskonaląca ma charakter kontraktu pomiędzy pracownikiem, a jego bezpośrednim przełożonym, ma służyć wypracowaniu wspólnych rozwiązań i wzbudzeniu w pracownikach motywacji do ich stosowania. 

§ 8

Przebieg procesu:

1. Pracownicy zobowiązani są do przedłożenia bezpośredniemu przełożonemu wypełnionego formularza rozmowy doskonalącej (w części A) oraz wzoru życiorysu zawodowego do końca lutego każdego roku.

2. Życiorys zawodowy pracownicy wypełniają tylko raz w całości, w kolejnych latach uzupełniając tylko części ulegające zmianie.

3. Przełożeni mają czas na zapoznanie się z dokumentami przedłożonymi przez pracownika  i ustalenie harmonogramu spotkań do 10 marca każdego roku.

4. Do dnia 5 kwietnia kierownicy zobowiązani są przeprowadzić indywidualne rozmowy doskonalące z wszystkimi podległymi pracownikami (uzupełniając kolejne części formularza rozmowy doskonalącej).

5. Kierownicy referatów sugestie dot. rozwoju poszczególnych pracowników omawiają z Dyrektorem i Z-cą Dyrektora PUP w Leżajsku (wprowadzając niezbędne zmiany w karcie opisu stanowiska pracy), w okresie od 5 do 12 kwietnia. 

6. Do 15 kwietnia przełożeni przedkładają pracownikowi ds. kadrowych listę potrzeb szkoleniowych na dany rok, wynikającą z ustaleń podjętych w trakcie rozmów doskonalących.

7. Pracownik ds. kadrowych, do dnia 30 kwietnia, w oparciu o dane przekazane przez kierownictwo urzędu sporządza plan szkoleń na dany rok.

8. Dyrekcja urzędu dokonuje ewaluacji procesu, zamieszczając najważniejsze uwagi w Raporcie.

§ 9

Formularz rozmowy doskonalącej oraz wzór życiorysu zawodowego sporządzane są w trzech jednobrzmiących egzemplarzach, z których jeden otrzymuje pracownik, drugi bezpośredni przełożony, a trzeci przechowuje Kierownik Referatu Organizacyjno-Administracyjnego.

Przepisy przejściowe

§ 10

Postanowienia dotyczące okresu przejściowego, tj. pierwszych rozmów doskonalących:

1. Pierwsze rozmowy doskonalące przeprowadzone zostaną do końca II kwartału 2006r.

2. Pracownicy zobowiązani są do przedłożenia bezpośredniemu przełożonemu wypełnionego formularza rozmowy doskonalącej (w części A) oraz wzoru życiorysu zawodowego do 8 maja 2006 roku.

3. Przełożeni mają czas na zapoznanie się z dokumentami przedłożonymi przez pracownika  i ustalenie harmonogramu spotkań do 15 maja 2006 roku.

4. Do dnia 9 czerwca kierownicy zobowiązani są przeprowadzić indywidualne rozmowy doskonalące z wszystkimi podległymi pracownikami (uzupełniając kolejne części formularza rozmowy doskonalącej).

5. Kierownicy referatów sugestie dot. rozwoju poszczególnych pracowników omawiają z Dyrektorem i Z-cą Dyrektora PUP w Leżajsku (wprowadzając niezbędne zmiany w karcie opisu stanowiska pracy), w okresie od 12 do 16 czerwca. 

6. Do 21 czerwca przełożeni przedkładają pracownikowi ds. kadrowych listę potrzeb szkoleniowych na dany rok, wynikającą z ustaleń podjętych w trakcie rozmów doskonalących.

7. Pracownik ds. kadrowych, do dnia 30 czerwca, w oparciu o dane przekazane przez kierownictwo urzędu sporządza plan szkoleń na dany rok.

8. Dyrekcja urzędu dokonuje ewaluacji procesu, zamieszczając najważniejsze uwagi w Raporcie

Postanowienia końcowe

§ 11

Wykonanie zarządzenia powierzam Kierownikom komórek organizacyjnych Powiatowego Urzędu Pracy w Leżajsku.

§ 12

Zobowiązuję Kierownika Referatu Organizacyjno-Administracyjnego do zapoznania pracowników Powiatowego Urzędu Pracy w Leżajsku z treścią niniejszego zarządzenia  i zamieszczenia jego treści w elektronicznych dokumentach w systemie el-Dok – moduł EDO. 

§ 13

Formularze do niniejszego zarządzenia stanowią następujące załączniki:

1. Formularz rozmowy doskonalącej (załącznik nr 1),

1. Wzór życiorysu zawodowego (załącznik nr 2).

§ 14

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
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załącznik 1 do zarządzenia

Formularz rozmowy doskonalącej

CZĘŚĆ A. Wypełnia pracownik
I. DANE OSOBOWE 

Imię i Nazwisko: 
Zajmowane stanowisko / Komórka organizacyjna: 
Staż pracy na danym stanowisku: 
II. PODSUMOWANIE PRACY WŁASNEJ PRACOWNIKA ZA ROK ....................

	Wymień główne zadania realizowane przez Ciebie na zajmowanym stanowisku (pokrótce zaprezentuj, na czym polega Twoja praca).

	

	Wskaż szczególne osiągnięcia, innowacje, usprawnienia, zrealizowane przedsięwzięcia; rodzaj podjętego samodoskonalenia i jego efekty; nabyte doświadczenie; umiejętności uzyskane dzięki dodatkowemu zaangażowaniu w pracę lub działania poza nią.

	


III. ROZWÓJ ZAWODOWY 

Oceń realizację założeń dokonanych w poprzednim roku (stopień osiągnięcia założonego celu, skuteczność podjętych działań, efektywność szkoleń)*:
	


Zaplanuj własną karierę / przyszłość zawodową (odpowiadając na pyt. Co chcę osiągnąć?; Czego chciałbym/łabym dokonać w pracy w ciągu najbliższego roku / kolejnych lat?):

	


CZĘŚĆ B. Wypełnia przełożony

Spostrzeżenia nt. dokonań pracownika i sugestie dotyczące jego dalszego rozwoju:

	


CZĘŚĆ C. Wypełnia przełożony wspólnie z pracownikiem

CEL/E ZAWODOWY/E na następny rok: 

	


	Lp.
	Działania zmierzające do osiągnięcia zamierzonego celu
	Zakładany termin realizacji

	1.
	
	

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	


SZKOLENIE I EDUKACJA

Potrzeby szkoleniowe na rok ..................

	Lp.
	Tematyka
	Preferowany okres

	1.


	
	

	2.


	
	

	3.


	
	

	4.


	
	


................................................................                         .............................................................

       (data i podpis pracownika)



(data i podpis przełożonego)

* - nie dotyczy pierwszej rozmowy
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Ankieta satysfakcji uczestnika szkolenia 


Imię i nazwisko: .........................................................................................................................

Temat szkolenia: 

Termin:

Trenerzy: 

Skala ocen : 1 – 6
(1 – źle, 2 – zadowalająco, 3 – dość dobrze, 4 – dobrze, 5 – bardzo dobrze, 6 – rewelacyjnie)

1. Czy szkolenie spełniło Pana(i) oczekiwania? 

	
	1
	
	2
	
	3
	
	4
	
	5
	
	6

	Dobór tematów
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	zakres zdobytej wiedzy
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	możliwość wykorzystania zdobytych informacji na zajmowanym stanowisku
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	kompetencje dydaktyczne prowadzącego szkolenie
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	umiejętność pracy z grupą
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


2. Jak Pan(i) ocenia organizację zajęć?

	
	1
	
	2
	
	3
	
	4
	
	5
	
	6

	Czasu, w którym się odbywały
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	miejsca szkolenia
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	wyposażenia technicznego
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	materiały szkoleniowe, pomoce dydaktyczne, plan zajęć
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


3. Jak ocenia Pan(i) pozazajęciową część szkolenia? 

	
	1
	
	2
	
	3
	
	4
	
	5
	
	6

	ośrodek szkoleniowy
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	wyżywienie
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


4. Czy jest Pan(i) zadowolony(a) ze szkolenia?

            tak




nie
5. Czy Pana(i) zdaniem szkolenie przyniesie Panu(i) korzyści w pracy zawodowej?

            tak




nie
6. Które zagadnienia w zakresie tematycznym szkolenia uważa Pan(i) za zbędne? Proszę o uzasadnienie odpowiedzi.*

....................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................

7. Które zagadnienia uważa Pan(i) za szczególnie przydatne? Proszę uzasadnić.*

....................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................

8. W jaki sposób zamierza Pan(i) wykorzystywać w pracy uzyskane podczas szkolenia umiejętności?*

....................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................

9. Uwagi i propozycje dotyczące szkolenia.*

....................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................

* prosimy Państwa o udzielenie wyczerpujących odpowiedzi

Prosimy o sprawdzenie czy na wszystkie pytania zostały udzielone odpowiedzi.

Dziękujemy za wypełnienie ankiety.

................................



..................................

Data 





Podpis
Przykład 3 – UPPK

Dokument 3.1

Ankieta 

dotycząca  potrzeb szkoleniowych pracowników

Urzędu Pracy Powiatu Krakowskiego 
Imię: ..............................................................................
Nazwisko: .............................................................................
Staż pracy ogółem: ..............................................................
Staż pracy w Urzędzie: .......................................................

Zadania do wykonania:

……………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………........

Mając na uwadze obowiązek nieustannego doskonalenia kompetencji pracownika samorządowego zatrudnionego na stanowisku urzedniczym/pracowniczym uprzejmie informuję, że jestem zainteresowana/ny uczestnictwem w inicjowanych lub organizowanych szkoleniach.

I. Szkolenia z zakresu uzupełnienia lub poszerzenia wiedzy:

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

II. Szkolenia z zakresu nabywania lub podnoszenia umiejętności:

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

III. Szkolenia z zakresu wzmacniania postaw:

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………….

IV. Formy szkolenia:

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

V. Języki obce;

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

Podpis pracownika 

Dokument 3.2.

Opinia Kierownika

Dotycząca zaplanowania środków finansowych i wskazania potrzeb szkoleniowych oraz form podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracowników.

1. Potrzeby szkoleniowe pracowników w zakresie: (proszę wymienić i uzasadnić )

Temat szkolenia:

............................................................................................................................................

............................................................................................................................................

Uzasadnienie:

............................................................................................................................................

............................................................................................................................................

............................................................................................................................................

Temat szkolenia:

............................................................................................................................................

............................................................................................................................................

Uzasadnienie:

............................................................................................................................................

............................................................................................................................................

Temat szkolenia:

............................................................................................................................................

............................................................................................................................................

Uzasadnienie:

............................................................................................................................................

............................................................................................................................................

Temat szkolenia:

............................................................................................................................................

............................................................................................................................................

Uzasadnienie:

............................................................................................................................................

............................................................................................................................................

............................................................................................................................................

-2-

2. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownika poprzez:

a) studia podyplomowe

b) kursy

c) seminaria

(proszę wskazać pracownika i uzasadnić)

Imię i nazwisko pracownika

...................................................................

Uzasadnienie:

............................................................................................................................................

............................................................................................................................................

Imię i nazwisko pracownika

...................................................................

Uzasadnienie:

............................................................................................................................................

............................................................................................................................................

Imię i nazwisko pracownika

...................................................................

Uzasadnienie:

............................................................................................................................................

............................................................................................................................................

...........................................................................................................................................

Imię i nazwisko pracownika

...................................................................

Uzasadnienie:

............................................................................................................................................

............................................................................................................................................

............................................................................................................................................

......................................

podpis kierownika
Dokument 3.3.

Plan procesu szkoleniowego pracowników Urzędu Pracy Powiatu Krakowskiego
Celem procesu szkoleniowego dla pracowników publicznych służb zatrudnienia Urzędu Pracy Powiatu Krakowskiego jest usystematyzowanie wiedzy i umiejętności służących do zwiększenia efektywności całej organizacji Urzędu.

Postawiony cel jest podstawą wykonywania zadań określonych w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, dotyczący:

· promocji zatrudnienia

· łagodzenia skutków bezrobocia 

· aktywizacji zawodowej.

Przeprowadzona analiza potrzeb szkoleniowych została oparta na: 

· ankietach pracowniczych,

· ocenach przełożonych,

· indywidualnych wywiadach i opiniach pracowników i przełożonych,

· oraz obserwacji zachowań pracowników i zadań stanowiskowych,

Analiza wykazała, że program szkoleń winien przebiegać w kierunku 

-    ustawodawstwa

· nowych trendów i rozwiązań

· wypracowania najwyższych Standardów pracy Urzędu

dwutorowo:




- specjalistyczne szkolenia tematyczne 



spotkania tematyczne 

dotyczące określonego zagadnienia    



(spotkania zespołów zadaniowych)

merytorycznego adresowane do konkretnej


narady, konferencje

grup pracowników 





praca w grupach zadaniowych

- kursy specjalistyczne dla określonego 

zakresu tematycznego

- konferencje i seminaria

- udział w projektach

- kształcenie i dokształcanie pracowników w formach pozaszkolnych 

Oczekiwanym efektem tak przygotowanego procesu będzie:

· aktualizacja wiedzy pracowników

· wzrost jakości świadczonych usług

· wzrost wydajności

· podniesienie kwalifikacji zawodowych

· adaptacja do zmian w strukturze zadań urzędu

· wypracowanie wszechstronności pracowników.

Kryteria doboru szkolenia:

a) wstępna weryfikacja pod względem

-
struktury programu szkolenia

· kadry przeprowadzająca szkolenie

· metody szkolenia

· miejsca szkolenia

· ceny szkolenia

b) konsultacja i uzyskanie zgody Dyrektora Urzędu

Analiza potrzeb szkoleniowych wskazuje, że program szkoleń należy oprzeć na ukształtowaniu wiedzy z zakresu:

· doskonalenie przepisów ustaw:

· o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy

· o rachunkowości i ustawy o finansach publicznych

· o zamówieniach publicznych 

· dotyczących prawa pracy, ubezpieczeń społecznych

· kształtowania wizerunku Urzędu i właściwych relacji z klientem i partnerami 

· dokumentacja w urzędzie – tworzenie i archiwizacja 

· szkolenia z zakresu zarządzania zasobami ludzkimi 

· szkolenia komputerowe (arkusze kalkulacyjne, rozliczanie projektów, grafika komputerowa)

· zarządzania projektami i metody ocen zadań projektowych 

· księgowania i rozliczania środków z funduszy strukturalnych

· szkolenia w zakresie funkcjonowania rynku pracy Unii Europejskiej oraz programów europejskich

· szkolenia kontrolno - sprawdzające dotyczące jednostek sektora publicznego

· szkolenia tematyczne dla stanowisk usług rynku pracy

· szkolenia trenerskie

· szkolenia językowe

Szkolenia wewnętrzne w grupach stanowiskowych:

ZP +KW + Kp

WPZ/Sz + Pp + IZ + KP

Kp + WF/FP

OP + ES + AT + KA

ABI/ZI + I + S

IZ + OK + ES

IR + NIR + KP

AZ + Stanowiska wg organizacji 

KW + NIR/kontrola + Pp

Kp + zespół

Szkolenia z zakresu podnoszenia kwalifikacji pracowników publicznych służb zatrudnienia wg obszarów:

I. Obszar usług rynku pracy dla stanowisk;



- Szkolenia tematyczne EURES

- Szkolenia tematyczne dla pośrednika pracy

- Specjalisty ds. programów

- Doradcy zawodowego

- Specjalisty ds. rozwoju zawodowego

- Szkolenia tematyczne - klubu pracy 

II. Obszar instrumentów rynku pracy 


III. Obszar EFS

IV. Obszar partnerstwa lokalnego i rozwoju jakości usług Urzędu.

Szkolenia z zakresu uzupełnienia wiedzy pracowników publicznych służb zatrudnienia 



- Szkolenia tematyczne dla pozostałej grup stanowisk pracy

Dokument 3.4.

KARTA STANOWISKA PRACY

W URZĘDZIE PRACY POWIATU KRAKOWSKIEGO

	Pion
	Pion działań formalnych



	Stanowisko

Kategoria stanowiska

Nazwa specjalności
	ds. ewidencji i segmentacji

Urzędnicze

Pracownik publicznych służb zatrudnienia



	Cel


	Tworzenie bazy ewidencyjnej zasobów ludzkich powiatowego rynku pracy.

	Zadania stanowiska
	1. Rejestrowanie bezrobotnych i poszukujących pracy.

2. Ustalanie uprawnień oraz obsługi świadczeń bezrobotnych i innych uprawnionych.

3. Przygotowywanie projektów decyzji o których mowa w art. 9 ust.1 pkt 14 lit. a) i b); jak również:

· Dostarczanie dokładnych i rzetelnych informacji o bezrobotnych i poszukujących pracy dla potrzeb wykonywania zadań ustawowych.
· Przygotowywanie projektów decyzji administracyjnych w sprawach rejestrowanych osób. 

· Rejestracja osób: bezrobotnych, poszukujących pracy, osób uprawnionych do świadczeń przysługujących bezrobotnemu.

· Ustalanie zakresu świadczeń przysługujących osobom rejestrowanym.

· Udzielanie informacji o ofercie usług świadczonych przez urząd pracy – w szczególności wydawanie druków, informowanie i instruowanie klientów o sposobie ich wypełniania.

· Udzielanie informacji i wyjaśnień z zakresu przepisów ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz innych ustaw.

· Współpraca z innymi stanowiskami pracy w zakresie realizowanych zadań.

· Kompleksowe załatwianie spraw formalnych dotyczących osób rejestrowanych.

· Gromadzenie i analiza zbieranych na stanowisku informacji dotyczących profilu osób bezrobotnych oraz zjawisk zachodzących na lokalnym rynku pracy.

· Tworzenie baz danych statystycznych.

· Sporządzanie cząstkowych danych statystycznych, analiz i sprawozdań.

· Przygotowywanie wytworzonych dokumentów do archiwizacji oraz prowadzenie depozytów przedarchiwalnych.



	Zasoby ludzkie/ wymagania
	Wymóg formalny: art. 3 ust. 4  ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorządowych, preferowane wykształcenie wyższe – kierunek administracja publiczna, prawo.

Cechy osobowościowe pracownika: poczucie odpowiedzialności, odporność psychiczna i fizyczna, logiczne rozumowanie, kreatywność, zdolność do koncentrowania uwagi, umiejętność nawiązywania kontaktu z klientem, opanowanie, dokładność i staranność, konsekwencja w działaniu, wysoka kultura osobista, lojalność wobec urzędu i klientów, cierpliwość, otwartość, życzliwość.

Przed rozpoczęciem pracy: konieczne przeszkolenie z zakresu ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy ze szczególnym uwzględnieniem części dotyczącej ustalania statusu osoby rejestrującej się oraz Kodeksu Pracy; wiedza z zakresu przepisów prawnych i procedur obowiązujących na stanowisku pracy oraz znajomość użytkowanych programów komputerowych.

W trakcie pracy: konieczne jest stałe pogłębianie wiedzy z zakresu ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz aktualnych przepisów wykonawczych, Kodeksu Pracy, Kodeksu Postępowania Administracyjnego, ustawy o ochronie danych osobowych, przepisów ZUS oraz innych ustaw poprzez samokształcenie oraz udział w szkoleniach, a także konieczne jest praktyczne i teoretyczne pogłębianie  wiedzy z zakresu znajomości lokalnego rynku pracy. 



	Zasoby sprzętowe/ wymagania
	Stanowisko należy wyposażyć w:

· Stację roboczą, monitor, klawiaturę i mysz oraz drukarkę

· Dostęp do telefonu i faksu

· Dostęp do kserokopiarki

· Meble biurowe, w tym: zamykane szafy do przechowywania dokumentów oraz stoliki i krzesła dla osób rejestrujących się

· Tablice informacyjne

· Materiały biurowe i eksploatacyjne



	Zasoby lokalowe/wymagania
	Pomieszczenie  powinno znajdować się w miejscu widocznym, zapewniającym łatwy dostęp dla zainteresowanych osób,  




Dokument 3.5

Indywidualna karta rozwoju zawodowego pracownika

publicznych służb zatrudnienia

	Imię i nazwisko pracownika


	

	Data zatrudnienia w Urzędzie Pracy Powiatu Krakowskiego


	

	Wykształcenia w chwili zatrudnienia


	

	Stanowisko pracy


	

	Stanowisko w Urzędzie


	


Rozwój zawodowy pracownika

	Dokształcanie pracownika
	Samokształcenie pracownika



	Forma kształcenia
	tematyka
	data
	cena
	uwagi
	Forma kształcenia
	tematyka
	data
	cena
	uwagi

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Uczestnictwo w seminariach i konferencjach

	Konferencje
	Seminaria



	l.p
	tematyka
	miejsce
	rok
	uwagi
	l.p
	tematyka
	miejsce
	 rok
	uwagi

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Uczestnictwo w stażach i praktykach zawodowych

	Staże i praktyki

	l.p
	Tematyka
	miejsce
	rok
	uwagi

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Uczestnictwo w zespole zadaniowym lub komisjach

	Zespoły i komisje

	l.p
	Tematyka
	miejsce
	rok
	uwagi

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Reprezentacja urzędu na zewnątrz

	reprezentacja

	l.p
	Nazwa imprezy/ okoliczność
	miejsce
	rok
	Charakter i sposób reprezentacji

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Dokument 3.6 Skierowanie na szkolenie

Urząd Pracy Powiatu Krakowskiego




Kraków, dnia ………….....

30-037 Kraków 

Al. Słowackiego 20

Pan/Pani

……………………………

Stanowisko………………

Dyrektor Urzędu Pracy Powiatu Krakowskiego deleguje Pana/Panią ……………… do uczestnictwa w szkoleniu organizowanym jako dokształcanie i doskonalenie pracowników w formach pozaszkolnych.

Szkolenie –seminarium pod nazwą organizowane jest w okresie od………………… do …………...………w……………………………..przez   ……………………………..……...

Celem szkolenia jest podniesienie kwalifikacji zawodowych pracowników publicznych służb zatrudnienia poprzez uzyskanie lub uzupełnienie wiedzy z zakresu…………………………....

………………………………………………………………………..………………………….

Pracodawca zobowiązuje się do:

- zabezpieczenia koszty związane z uczestnictwem Pracownika w szkoleniu oraz koszty związane z przejazdem do miejsca i z powrotem o ile znajduje się ono poza miejscem pracy Pracownika które podlegają rozliczeniu przez Pracownika w terminie do 7 dni po zakończeniu szkolenia. 

- wypłaty wynagrodzenia w terminie do 26 dnia każdego miesiąca według zasad obowiązujących jak przy obliczaniu wynagrodzenia za pracę.

Pracownik zobowiązuje się do:

- uczestnictwa we wszystkich obowiązujących zajęciach szkoleniowych oraz rzetelnej i starannej realizacji całości programu szkoleniowego przedstawionego przez organizatora szkolenia 

- niezwłocznego zwrotu całości lub części kosztów poniesionych przez Pracodawcę związanych z uczestnictwem Pracownika w szkoleniu, jeżeli bez uzasadnionych przyczyn zrezygnuje ze szkolenia przed jego rozpoczęciem lub przerwie szkolenie.

 - niezwłocznego przekazania informacji mających wpływ na sposób oraz jakość uczestnictwa w szkoleniu, w tym zawiadomienia Pracodawcy o każdej sytuacji która może spowodować nieefektywne zakończenie szkolenia,

- wykorzystania zdobytej wiedzy w bieżącej pracy w celu podniesienia jej jakości i osiągnięcia wyższych efektów,

- przekazania uzyskanej wiedzy i umiejętności w trakcie organizowanych szkoleń wewnątrz urzędowych,

- przekazania informacji o zakresie tematycznym szkolenia pozostałym pracownikom zainteresowanym lub realizującym podobne zadania,

- przekazania materiałów dydaktycznych ze szkolenia do Banku materiałów szkoleniowych.

Podstawa prawna:

Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku – Kodeks Pracy (Dz. U. z 1998 roku, Nr 21, poz. 94 z póź.zm.) oraz Rozporządzenia Ministra Edukacji Narodowej oraz Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 12 października 1993 roku w sprawie zasad i warunków podnoszenia kwalifikacji zawodowych i wykształcenia ogólnego dorosłych  (Dz. U. nr 103 poz. 472 z póź. zm.).

..............................................................                                 ...................................................

(podpis Pracownika )






(podpis Pracodawcy)

Przykład 4 – PUP Nysa

Dokument 4.1

Indywidualny plan szkoleń na 2008 rok*

Imię i nazwisko pracownika…………………………………………………………..

Nazwa Wydziału………………………………………………………………………

Proponowany zakres szkoleń (ustalony po rozmowie z pracownikiem)

	· Nazwa proponowanego szkolenia

· 
	· Uzasadnienie

	· 
	· 

	· 
	· 

	· 
	· 

	· 
	· 


……………………..      ……………………………..      ……………………………..

Data                          Podpis pracownika                  Podpis Kierownika Wydziału

* IPS powinny zostać ustalone przez Kierowników poszczególnych Wydziałów i w terminie do 31. 01. 2008 roku przekazane pracownikowi d.s. kadr i szkoleń

Dokument 4.2

Karta ewaluacyjna dotycząca uczestnictwa w szkoleniu

1.* Imię i nazwisko pracownika              Komórka organizacyjna     (Symbol)
2.* Temat szkolenia

	


3.* Instytucja szkoląca

	             


4.* Miejsce szkolenia

 5.* Koszt szkolenia 

6.* Czas trwania szkolenia  od ..................do ...................... 

7.* Liczba dni szkoleniowych......................................

8. Ocena poziomu merytorycznego (wstawić znak X)

	1 (najniższa)         
	2
	3
	4
	5
	6 (najwyższa)

	
	
	
	
	
	


9. Ocena przydatności (wstawić znak X)

	1 (najniższa)
	2
	3
	4
	5
	6 (najwyższa)

	
	
	
	
	
	


10. Zdobyta wiedza i umiejętności; możliwości wykorzystania w pracy; inne istotne uwagi dotyczące szkolenia

	


11. Ocena  instytucji szkolącej ( wstawić znak X)

	1 (najniższa)
	2
	 3
	 4
	 5
	6 (najwyższa)

	
	
	
	
	
	


/Data /                                                                                     /Podpis/

* wypełnia  pracownik ds. Kadr i Szkoleń 

Promocja działania mojego urzędu �w zakresie pośrednictwa pracy


























Wysłać pośredników pracy na szkolenie 





Wysłać dyrektorów urzędów pracy� na szkolenie 





Stare nawyki, brak zrozumienia dla działań promocyjnych





Słabe zarządzanie,  brak szkoleń dla dyrektorów





Niedostateczne fundusze na doskonalenie kadry











Słabe wyposażenie techniczne urzędu











Jak jest?				Jak być powinno?



































Szkolenia zewnętrzne





Szkolenia wewnętrzne








� Autor: Irena Wolińska


� Autor: Irena Wolińska, na podstawie raportów przygotowanych w ramach projektu badawczego przez zespół w składzie: Irena Wolińska, Małgorzata Zub, Barbara Leszczyńska, Krzysztof Kukliński


� Badanie dotyczyło tych komórek organizacyjnych urzędów wojewódzkich, które zajmują się realizacją zadań wojewody w zakresie polityki rynku pracy, określonych w art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. Nr 99 poz 1001 z późn. zm.) 
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