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WSTEP

Wymagania, jakie stawia dzi§ gospodarka w zakresie kwalifikacji
pracowniczych, musza by¢ rozpatrywane w Polsce w powiazaniu z wy-
maganiami obowiazujacymi w krajach Unii Europejskiej. Roznorodnos¢
systemow ksztalcenia i doskonalenia zawodowego w UE powoduje trud-
nosci w porownywaniu §wiadectw, dyplomow i kwalifikacji migrujacych
pracownikow. Dlatego tez istnieje potrzeba ustalenia pewnych norm
kwalifikacyjnych, dzigki ktérym te same zawody i kwalifikacje, uzyska-
ne w roznych krajach, moga by¢ jednakowo rozumiane i interpretowane.
Wtasnie taka podstawowa rola przypisana jest krajowym standardom
kwalifikacji zawodowych (cho¢ nie jest to jedyna ich funkcja, o czym
bedzie mozna przekonac sig po lekturze niniejszej publikacji).

Standard kwalifikacji zawodowych jest rodzajem normy opisujqcej
kwalifikacje pracownicze, konieczne do wykonywania typowych zadan
zawodowych, zgodnie z wymaganiami podstawowych stanowisk pracy
w zawodzie'. W definicji standardu kwalifikacji podkresla sig takze, Ze jest
to norma (...) akceptowana przez przedstawicieli organizacji zawodowych
i branzowych, pracodawcow, pracobiorcow i innych kluczowych partne-
réw spolecznych’.

W krajach UE standaryzacja zawodow 1 edukacji zawodowej
przybiera rozne formy. Mozna jednak mowi¢ o takich wspdlnych ce-
chach standaryzacji kwalifikacji, jak:

e standardy kwalifikacji zawodowych maja rangg¢ krajowa;

e odpowiedzialno$¢ za tworzenie i1 uznawanie kwalifikacji zawodo-
wych spoczywa na organach panstwa (przewaznie sa to resorty edukacji
i pracy);

e organy panstwowe sa wspierane przez partneréw spotecznych;

Kwiatkowski St., Wozniak 1. (red.), Krajowe standardy kwalifikacji zawodowych
— projektowanie i stosowanie, Ministerstwo Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej,
Warszawa, 2003, s. 35.

Bednarczyk H., Wozniak 1., Kwiatkowski St. (red.), Krajowe standardy kwalifikacji
zawodowych — rozwdj i wspolpraca, Ministerstwo Pracy i Polityki Spotecznej, War-
szawa, 2007, s. 177.



e uznawanie wynikdw uczenia si¢ w ramach edukacji pozaformalnej
1 nieformalnej wymaga istnienia krajowych standardow kwalifikacji.

W Polsce tworzenie krajowego zbioru informacji o wymaganiach
pracodawcow co do kwalifikacji warunkujacych sprawna realizacj¢ zadan
zawodowych — czyli krajowych standardow kwalifikacji zawodowych
— zapoczatkowane zostato pod koniec lat 90 XX wieku. Dzigki projektom
realizowanym w ramach programu PHARE, a pozniej przy wsparciu
Europejskiego Funduszu Spotecznego — zbiory standardéw sa rozbudo-
wywane i uaktualniane okresowo, w miarg potrzeb i zmian w wykonywa-
niu zawodow. Wszystkie opracowywane opisy standardow kwalifikacji
zawodowych sa sukcesywnie umieszczane w bazie danych, administrowa-
nej przez Ministerstwo Pracy i Polityki Spotecznej. Zasoby tej bazy da-
nych sa udostgpniane przez Internet.

W budowie standardu kwalifikacji zawodowych przyjeto model
bazujacy na wyodregbnionych zadaniach zawodowych, ktérych wykony-
wanie warunkuja wiazki umiejetnosci zawodowych, wiadomosci oraz
cech psychofizycznych. Dzigki przyjgciu takiego modelu standard ma
cechy budowy modutowej, bardzo przydatnej do opracowywania modu-
towych programéw szkolen zawodowych.

Standardy kwalifikacji zawodowych — informujace wprost o ocze-
kiwaniach pracodawcoéw — maja ogromne znaczenie dla poprawy ksztatce-
nia zawodowego. Wskazuja bowiem na zakres wiedzy i umiejgtnosci do
opanowania oraz cech do wyksztalcenia potrzebnych — zdaniem praco-
dawcow — do uprawiania zawodu. Pozwalaja zapewni¢ jako$¢ ksztatcenia
i powiaza¢ go z rynkiem pracy — moga by¢ baza do tworzenia standardow
ksztalcenia, a w konsekwencji programow nauczania oraz standardow
egzaminacyjnych. Zapewniaja przejrzystos¢ kwalifikacji, co ulatwia za-
trudnienie 1 umozliwia uznawanie kwalifikacji zdobytych na r6znej drodze
(szkolnej, kursowej, poprzez do$wiadczenie itp.). Warunkuja porowny-
walno$¢ $wiadectw 1 dyplomow, co utatwia m.in. mobilnos$¢ zatrudnienia,
takze w skali migdzynarodowe;.

5 wrzesnia 2006 r. Komisja Europejska przyjgta wniosek w spra-
wie zalecenia Parlamentu Europejskiego i Rady dotyczacego ustanowie-



nia Europejskich Ram Kwalifikacji (ang. European Qualifications Fra-
mework), ktére utatwia powstanie wspolnej terminologii, co umozliwi
pracodawcom 1 pracownikom w panstwach cztonkowskich porownywa-
nie ze soba kwalifikacji wtasciwych réznorodnym systemom ksztatcenia
1 szkolenia funkcjonujacym w Unii Europejskiej. Standardy kwalifikacji
zawodowych powinny stanowié¢ baze informacyjna dla budowy krajo-
wych ram (systemow) kwalifikacji, ktore panstwa cztonkowskie okresla-
ja majac na uwadze Europejskie Ramy Kwalifikacji.

Ale edukacja 1 powiazanie jej z rynkiem pracy to tylko jeden
z obszaréw zastosowania standardow kwalifikacji zawodowych. Kolejny
— to szeroko rozumiana sfera zatrudnienia. Metodologia tworzenia pol-
skich standardow kwalifikacji zawodowych zaktada, Ze najpierw nalezy
przyjrze¢ si¢ pracy — scharakteryzowaé typowe stanowiska pracy i wy-
ro6zni¢ typowe zadania zawodowe, opisaé i zanalizowaé czynnosci wyko-
nywane przez pracownika 1 role, jakie pelni w zwiazku z wykonywana
praca, a takze okresli¢ dynamike i trendy rozwoju zawodu. Tak opraco-
wane zbiory informacji stanowia podstawe¢ do dalszego etapu — okresla-
nia wymagan kwalifikacyjnych 1 tacznie z nimi sa niezwykle cennym
materialem zawodoznawczym. Moga by¢ wykorzystywane do tworzenia
opisOw pracy, ustalania zakreséw obowiazkéw, wartosciowania pracy,
w procesie selekcji 1 rekrutacji pracownikéw, do tworzenia systemu ocen
pracowniczych, planowania $ciezek rozwoju zawodowego, doradztwa
personalnego.

W poradniku skupiamy si¢ na jeszcze innym obszarze: przedsta-
wiamy mozliwosci wykorzystania standardéw kwalifikacji zawodowych
w realizacji zadan urzedéw pracy’. Bedzie to propozycja adresowana
przede wszystkim do pracownikéw zatrudnionych na tzw. kluczowych
stanowiskach w publicznych stuzbach zatrudnienia: posrednika pracy,
doradcy zawodowego, lidera klubu pracy i specjalisty do spraw rozwo-
Jju zawodowego, a takze do os6b odpowiadajacych za organizacjg¢ stazy
u pracodawcoéHw i nowo wprowadzonego instrumentu — przygotowania

> Zadania urzeddéw pracy okresla ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji za-

trudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz.U. Nr 99, poz. 1001, z pdzniejszymi
zmianami) oraz akty wykonawcze do tej ustawy.



zawodowego dorostych®. Powstanie standardow kwalifikacji zawodo-
wych daje bowiem szansg¢ na usprawnienie pracy urz¢dnikoéw, zar6wno
z bezrobotnymi, jak i z pracodawcami, a tym samym — na wzbogacenie
1 uszczegotowienie palety ustug urzedu pracy.
Poradnik obejmuje informacje, ktore mozna uja¢ w dwa bloki
tematyczne:
e wiedza podstawowa o standardach kwalifikacji zawodowych i innych
zasobach informacji zawodoznawczej — 3 pierwsze rozdziaty;
e sposoby efektywnego wykorzystywania standardow kwalifikacji za-
wodowych w urzedach pracy — 5 kolejnych rozdziatow.

Rozdzial 1. Charakterystyka standardow kwalifikacji zawodo-
wych zawiera krotki opis historii tworzenia standardow kwalifikacji za-
wodowych w Polsce. Zaprezentowano tu model standardu kwalifikacji
zawodowych, z uwzglednieniem poziomoéw kwalifikacji oraz podziatu na
kwalifikacje ponadzawodowe, kwalifikacje ogélnozawodowe, kwalifika-
cje podstawowe dla zawodu oraz kwalifikacje specjalistyczne. Dla ilu-
stracji zaprezentowano fragmenty opisu standardu kwalifikacji.

Rozdzial I1. Zrédla informacji o standardach kwalifikacji zawo-
dowych wskazuje miejsca, w ktorych mozna znalez¢ informacje o standar-
dach kwalifikacji. Oméwiony jest system bazodanowy, gdzie sukcesywnie
zamieszczane sa opracowywane standardy, administrowany przez Mini-
sterstwo Pracy 1 Polityki Spotecznej. Zasoby systemu udostgpniane sa
przez sie¢ Internetu. Podane zostaly takze adresy stron internetowych, na
ktorych mozna znalez¢ materiaty na temat standardéw kwalifikacji zawo-
dowych, w tym publikacje ksiazkowe.

Rozdzial III. Miejsce standardow kwalifikacji zawodowych
wsrod innych zasobow informacji o zawodach omawia dwa narzedzia
zawierajace zbiory danych o zawodach, wspomagajace realizacj¢ zadan
w urzedach pracy: Klasyfikacje zawodow i specjalnosci oraz Przewodnik

Ze wzgledu na to, iz w ustawie o promocji zatrudnienia zar6wno organizacja
stazu, jak i przygotowania zawodowego dorostych, zostaly potraktowane jako in-
strumenty rynku pracy, a nie ustugi, poswigcono tym formom aktywizacji odrgbny
rozdzial.



po zawodach, w powiazaniu ze zbiorami standardow kwalifikacji zawo-
dowych.

Rozdzial 1V. Wykorzystanie standardow kwalifikacji zawodo-
wych w posrednictwie pracy zawiera propozycje zastosowania standar-
dow kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw publicznych stuzb
zatrudnienia realizujacych ustugi z zakresu posrednictwa pracy. Wskaza-
no, iz posrednik pracy moze positkowaé si¢ standardami kwalifikacji
zawodowych: (1) wspdtpracujac z osobami bezrobotnymi/poszukujacymi
pracy, (2) wspotpracujac z pracodawcami, (3) tworzac i przekazujac in-
formacje o lokalnym rynku pracy, jak tez (4) monitorujac go.

Rozdzial V. Wykorzystanie standardow kwalifikacji zawodo-
wych w poradnictwie zawodowym zawiera propozycje zastosowania
standardow kwalifikacji zawodowych przez doradcow zawodowych.
Doradca moze wykorzystywac standardy kwalifikacji zawodowych przy:
(1) prowadzeniu rozmowy wstgpnej, (2) przygotowaniu si¢ do porady
indywidualnej z bezrobotnym lub poszukujacym pracy, (3) realizacji
poradnictwa grupowego, (4) udzielaniu indywidualnej informacji zawo-
dowej 1 organizowaniu grupowych spotkan informacyjnych, (5) prowa-
dzeniu wspoélpracy z pracodawcami, w szczegolnosci podczas doboru
kandydatow na stanowisko pracy.

Rozdzial V1. Standardy kwalifikacji zawodowych jako narze-
dzie ulatwiajgce pomoc w aktywnym poszukiwaniu pracy pokazuje roz-
ne aspekty wykorzystania standardow kwalifikacji zawodowych przez
lidera klubu pracy. Dysponujac danymi o strukturze zawodowej grupy
lider — w oparciu o standardy kwalifikacji — moze opracowaé program
dostosowany do uczestnikow, w tym przygotowac atrakcyjny, oparty na
realiach material do ¢wiczen. Lider tworzy réwniez bazy danych i zbiory
informacji utatwiajacych klientom poszukiwanie pracy — réwniez w tym
obszarze przydatne beda standardy kwalifikacji zawodowych.

Rozdzial VII. Organizacja szkolen a wykorzystanie standardow
kwalifikacji zawodowych. Specjalisci ds. rozwoju zawodowego powinni
korzysta¢ ze standardow kwalifikacji przy: (1) diagnozowaniu rynku
pracy dla celow planowania szkolen, (2) ustalaniu przedmiotu zaméwie-
nia — programu kursu, (3) negocjowaniu z instytucjami szkoleniowymi



optymalnego programu kursu, z uwzglednieniem potrzeb pracodawcow
oraz luk kwalifikacyjnych osob kierowanych na szkolenia, (3) selekcji
1 wyboru najlepszej oferty kursu.

Rozdzial VIII. Organizacja staZy i przygotowania zawodowego
dorostych a wykorzystanie standardow kwalifikacji zawodowych wska-
zuje na mozliwosci zastosowania standardow kwalifikacji zawodowych
przy ustalaniu programow tych dwu form aktywizacji bezrobotnych oraz
przy wydawaniu dokumentoéw uczestnikom po zakonczeniu realizacji
tych form.

Poradnik kierowany jest przede wszystkim do pracownikéw pu-
blicznych stuzb zatrudnienia. Dla specjalistow realizujacych ustugi rynku
pracy i programy aktywizacji zawodowej standardy kwalifikacji zawo-
dowych moga stanowi¢ uzyteczne narzedzie wzbogacajace metody pracy
1 ulatwiajace podejmowanie decyzji opartych na wiedzy.

Publikacja ukazuje jedynie niektore aspekty czy sytuacje stoso-
wania standardéw kwalifikacji. Osoby, ktére zaczna postugiwac sig tym
narzgdziem w swojej pracy lub innych dzialaniach, na pewno przekonaja
si¢ bardzo szybko o jego wartosci i zaczna je wykorzystywacé coraz czg-
Sciej 1 w szerszym zakresie. Same bgda znajdowaé okazje i sens wspo-
magania si¢ standardami kwalifikacji zawodowych. Autorzy poradnika
maja nadziej¢ 1 mocno wierza, ze tak bedzie.
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I.  Charakterystyka standardow kwalifikacji
zawodowych

1.1. Kilka slow o historii tworzenia standardow
kwalifikacji zawodowych w Polsce

W Polsce pierwotne dziatania nad opracowywaniem standardow
kwalifikacji zawodowych podjeto Ministerstwo Pracy i Polityki Spoteczne;j
wspodlnie z Ministerstwem Edukacji Narodowej w latach 2000-2002: zre-
alizowano wowczas ze $srodkow programu PHARE98 projekt pn. Analiza
potrzeb szkoleniowych — Budowa standardow kwalifikacji zawodowych
w Polsce. Rezultatem tego projektu bylo ustalenie modelowej struktury
standardu kwalifikacji, opracowanie metodologii tworzenia krajowych
standardow kwalifikacji zawodowych oraz jej przetestowanie poprzez przy-
gotowanie opisow standardow dla pierwszych 8 zawodow. Wspolpraca
przedstawicieli obu resortow przy realizacji tego projektu zaowocowata
ustaleniem, iz resort pracy bedzie odpowiadal za diagnozowanie wymagan
pracodawcow co do standardow kwalifikacji pozadanych na rynku pracy,
a resort oswiaty — za ksztalcenie zawodowe zgodne z tymi standardami.
Ustalono, ze docelowo programy nauki zawodu beda oparte na jednolitej
bazie — na krajowych standardach kwalifikacji zawodowych, wspdlnych dla
systemu szkolnego i1 pozaszkolnego. Na tych samych standardach powinien
tez opierac sig system egzaminow zawodowych.

W latach 2002-2004 Ministerstwo Gospodarki, Pracy i Polityki
Spotecznej kontynuowato prace nad opracowywaniem standardow kwali-
fikacji zawodowych. W ramach projektu pn. Krajowy system szkolenia
zawodowego, finansowanego ze srodkéw programu PHARE 2000, opra-
cowano standardy kwalifikacji zawodowych dla kolejnych 40 zawodow,
ujetych w Klasyfikacji zawodow i specjalnosci dla rynku pracy. Liste
tych zawodow ustalono biorac zarowno pod uwage potrzeby reformy
ksztatcenia zawodowego w systemie szkolnym, potrzeby urzedéw pracy,
zwiazane ze zlecaniem szkolen dla bezrobotnych, jak rowniez zgloszenia
zainteresowanych srodowisk zawodowych.
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Efektem kolejnego projektu pn. Doskonalenie umiejetnosci publicz-
nych stuzb zatrudnienia w dziedzinie wprowadzenia w Zycie Europejskiej
Strategii Zatrudnienia i uczestnictwa w systemie EURES, finansowanego ze
srodkow programu PHARE 2002, byto opracowanie dalszych 7 standardow
dla zawodow 1 zakresOw pracy wystepujacych w urzedach pracy.

Wykaz wszystkich zawodow, dla ktorych opracowano standardy
kwalifikacji w ramach projektow finansowanych ze $rodkéw progra-
mu PHARE znajduje si¢ w Zalaczniku do niniejszej publikacji, w tabeli
nrl.

W latach 2004-2008 realizowany byt projekt Ministerstwa Pracy
i Polityki Spotecznej pn. Opracowanie i upowszechnienie krajowych stan-
dardow kwalifikacji zawodowych. Zamowienie realizowane byto ze $rod-
kow Europejskiego Funduszu Spotecznego, w ramach Sektorowego Pro-
gramu Operacyjnego Rozwo6j Zasobdéw Ludzkich 2004-2006. W projekcie
tym na podstawie stwierdzonych przez pracodawcow wymagan w zakresie
kwalifikacji do wykonywania zawoddw / specjalnosci, w konsultacji z orga-
nizacjami branzowymi i innymi zainteresowanymi instytucjami, opracowa-
no 200 krajowych standardow kwalifikacji zawodowych. Lista tych zawo-
dow ustalana byla w konsultacji z urzedami pracy, z resortem edukacji
(glownie ze wzgledu na potrzeby opracowania lub modernizacji podstaw
programowych ksztalcenia w zawodach), z innymi resortami, przedstawicie-
lami pracodawcow 1 stowarzyszen zawodowych. Projekt obejmowat takze
upowszechnienie informacji o krajowych standardach kwalifikacji zawodo-
wych oraz przeprowadzenie badania wykorzystania wczes$niej opracowa-
nych standardow przez rézne grupy uzytkownikéw. Lista zawodow, dla
ktérych opracowane zostaty standardy kwalifikacji w ramach tego projektu
znajduje si¢ w Zataczniku, w tabeli nr 2.

Sukcesywnie opracowywane krajowe standardy kwalifikacji zawo-
dowych gromadzone sa w internetowej bazie danych, zalozonej na serwerze
Ministerstwa Pracy i Polityki Spotecznej i na biezaco udostgpniane zaintere-
sowanym, pod adresem internetowym:
http://www.kwalifikacje.praca.gov.pl
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1.2. Model standardu kwalifikacji zawodowych

Krajowe standardy kwalifikacji zawodowych projektowane sa dla
zawodow 1 specjalnosci ujetych w klasyfikacji zawodow i specjalnosci
dla rynku pracy i porzadkuja kwalifikacje towarzyszace pracy zawodo-
wej wedlug grup kwalifikacji i pozioméw kwalifikacji’. Warto podkresli¢,
ze termin kwalifikacje zawodowe jest rozumiany w tym modelu szeroko.
Oznacza on zbior (uktad) wiadomosci, umiejgtnosci i cech psychofizycz-
nych niezbgednych do wykonywania zadan zawodowych wchodzacych
w sktad zawodu. Nie przesadza si¢ na jakiej drodze zostaly one nabyte
— w szkole, na kursach, w pracy, w domu; nie wskazuje si¢ zatem, ze sa
one uzyskiwane wylacznie poprzez §wiadomie ksztaltowany proces dy-
daktyczny. Kwalifikacje obejmuja wszelkie rodzaje wiedzy 1 umiejgtnosci
oraz elementy o charakterze cech, ktore sa wazne dla realizacji zadan
zawodowych, takze takie, ktore odpowiadaja za funkcjonowanie w spo-
tecznosci, w systemie organizacyjnym, w $rodowisku pracy, ktore nie
ogranicza si¢ tylko do warunkéw dyktowanych przez technologie 1 urza-
dzenia. W tym ujeciu bliskie sa pojeciu kompetencje, a wystandaryzowany
zestaw kwalifikacji zawodowych moze by¢ utozsamiany z profilem kom-
petencji wymaganych w danym zawodzie.

W krajowym standardzie kwalifikacji zawodowych zamieszczone
sa nastgpujace informacje:

— nazwa zawodu (zgodnie z Klasyfikacjq zawodow i specjalnosci), przy
czym zawdd definiuje si¢ jako zbiér zadan zawodowych wyodregb-
nionych w wyniku spotecznego podziatu pracy, wymagajacych od
pracownika odpowiednich kwalifikacji zawodowych;

— podstawy prawne wykonywania zawodu, tj. akty prawne, ktore regu-
luja standardy pracy w danym zawodzie, bezpieczenstwo i warunki
techniczne wykonywania zawodu;

> Por. Kwiatkowski St., Wozniak I. (red.), Krajowe standardy kwalifikacji zawo-

dowych — projektowanie i stosowanie, op. cit. oraz Bednarczyk H., Wozniak [,
Kwiatkowski St. (red.), Krajowe standardy kwalifikacji zawodowych — rozwdj
i wspoipraca, op. cit.
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syntetyczny opis zawodu; wymienia si¢ tu rodzaje zadan zawodowych,
miejsce pracy 1 zakres odpowiedzialnosci, charakter pracy z podaniem
typowych dla danego zawodu cech psychofizycznych;

stanowiska pracy charakterystyczne dla zawodu; stanowisko defi-
niowane jest jako najmniejsza jednostka organizacyjna przedsigbior-
stwa, miejsce pracy, czgs¢ powierzchni produkcyjnej lub ustugowej
zajmowanej lub obstugiwanej przez pracownika w celu wykonywania
powierzonej mu pracy — zadan zawodowych;

zadania zawodowe, definiowane jako logiczny wycinek lub etap pra-
cy w ramach zawodu, o wyraznie okreslonym poczatku i koncu, kto-
rego efektem jest okre§lony wyrdb, ustuga lub istotna decyzja;
sktadowe kwalifikacji zawodowych — to kwalifikacje czastkowe, czyli
zbiory (uktady) wiadomosci, umiejetnosci 1 cech psychofizycznych,
potrzebnych do wykonywania zadan zawodowych w ramach jednego
zakresu pracy w danym zawodzie;

korelacje migdzy zadaniami zawodowymi a sktadowymi kwalifikacji
zawodowych, polegajace na przyporzadkowaniu do poszczegdlnych
zadan zawodowych wykorzystywanych przy ich wykonywaniu kwali-
fikacji;

kwalifikacje ponadzawodowe — czyli zestaw umiejgtnosci, wiadomosci
i cech istotnych dla wykonywania pracy w danej branzy (sektorze)
gospodarki, do ktérej nalezy zawod poddany standaryzacji; obejmuja
takze tzw. kompetencje kluczowe;

specyfikacja kwalifikacji ogdélnozawodowych, podstawowych dla za-
wodu i specjalistycznych — sa to zestawy umiejgtnosci, wiadomosci
1 cech istotnych dla wykonywania zawodu, pogrupowane wedlug kry-
terium ,,uniwersalnosci”; kwalifikacje ogdélnozawodowe warunku-
ja wykonywanie zadan wspolnych dla wszystkich zakresow pracy
w zawodzie; kwalifikacje podstawowe dla zawodu — umozliwiaja
efektywne wykonywanie typowych zadan zawodowych, charaktery-
stycznych dla jednego lub kilku zakreséw pracy w zawodzie; kwali-
fikacje specjalistyczne dla zawodu — umozliwiaja wykonywanie rza-
dziej wystepujacych, wyspecjalizowanych zadan, w ramach jednego
lub kilku zakresow pracy.



W modelu krajowych standardow kwalifikacji zawodowych za-
proponowano hierarchiczny uktad dla wszystkich grup kwalifikacji. Po-
dzielone one zostaty na pig¢ pozioméw, wedlug kryterium, ktore ujmuje
3 aspekty aktywno$ci zawodowej: ztozono$¢ pracy, stopien trudnosci
wykonania zadan 1 zakres ponoszonej odpowiedzialnosci. Poziomy kwa-
lifikacji moga stuzy¢ do warto$ciowania pracy, budowania hierarchii
pracownikow, okreslania zakresow odpowiedzialnosci, definiowania
poziomoOw ksztalcenia itp.

Przy okres$laniu pozioméw kwalifikacji zawodowych przyjeto,
ze hierarchia ustalana bedzie w oparciu 0 wymagania stawiane pracow-
nikom na stanowiskach pracy. Jak podkreslaja autorzy modelu — te realne
wymagania rynku pracy sa zatem nadrzedne wobec wymagan, ktore sa
okreslane w podstawach programowych ksztatcenia w zawodzie (i w pro-
ramach nauczania) oraz w wymaganiach zewngtrznych egzaminow po-
twierdzajacych kwalifikacje zawodowe nabywane w szkole®.

Ponizej podano opisy roznych poziomow kwalifikacji':

e Poziom 1 — Kwalifikacje niezbedne do wykonywania prostych,
rutynowych zadan wykonywanych pod kierunkiem przetozonego,
stanowigcych podstawe do dalszych, bardziej specjalistycznych
dziatan.

e Poziom 2 — Kwalifikacje niezbedne do wykonywania zadan w sytu-
acjach typowych. Niektore zadania moga by¢ bardziej ztozone
i wymagac¢ dzialan samodzielnych, charakteryzujacych si¢ indywi-
dualna odpowiedzialnoscia. Wymaga¢ moga rowniez umiejgtnosci
pracy w zespole.

e Poziom 3 — Kwalifikacje niezb¢dne do wykonywania zadan ztozo-
nych, zarowno w warunkach typowych, jak 1 problemowych. Zadania
charakteryzuja si¢ réznorodno$cia wykonywanych czynnosci 1 wy-
magaja samodzielnosci 1 odpowiedzialnosci. Dotyczy¢ moga rowniez
umiej¢tnosci kierowania praca innych osob.

Bednarczyk H., Wozniak 1., Kwiatkowski St. (red.), Krajowe standardy kwalifikacji
zawodowych — rozwoj i wspoipraca, op. cit., s. 43.

Kwiatkowski St., Wozniak 1., Krajowe standardy kwalifikacji zawodowych — projek-
towanie i stosowanie, op. cit.
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e Poziom 4 — Kwalifikacje niezb¢dne do wykonywania wielu r6zno-
rodnych, skomplikowanych zadan o charakterze technicznym, orga-
nizacyjnym lub specjalistycznym dla danego obszaru dziatalno$ci
zawodowej. Zadania wymagaja wysokiej, osobistej odpowiedzialno-
Sci 1 samodzielnosci, jak rowniez umiejgtnosci kierowania zespotem
pracownikow.

e Poziom 5 — Kwalifikacje niezb¢gdne do wykonywania ztozonych za-
dan, czegsto w sytuacjach problemowych, wymagajacych podejmo-
wania decyzji o znaczeniu strategicznym dla organizacji. Zadania te
zwiazane sa z pelna odpowiedzialno$cia za pracg i rozwdj innych
osob, a takze wymagaja umiejetnosci diagnozowania, analizowania,
prognozowania, planowania oraz wdrazania nowych pomystow do
praktyki gospodarcze;.

Mozna wigc powiedzie¢, ze polski model standardow kwalifikacji
zawodowych ma struktur¢ macierzy: uklad kwalifikacji uporzadkowany
jest ze wzgledu na ich rodzaj, co wyraza si¢ w przynaleznosci do jednej
z 4 grup (kwalifikacje ponadzawodowe, ogélnozawodowe, podstawowe
dla zawodu i specjalistyczne) oraz ze wzgledu na zidentyfikowany po-
ziom, odzwierciedlajacy trudnos¢, ztozonos¢, odpowiedzialno$¢ pracy.

1.3. Przyklad standardu — skladowe kwalifikacji
i zestawy umiejetnosSci

W celu zilustrowania zakresu i1 szczegdtowosci informacji za-
wartych w standardzie kwalifikacji zawodowych postuzymy si¢ opisem
standardu dla zawodu posadzkarz®. Dla uproszczenia — pokazemy tylko
wycinek standardu: listg¢ kwalifikacji sktadowych oraz wymagane (przez
pracodawcow) umiejetnosci. Umiejetnosci beda pogrupowane w 4 kate-
gorie (zgodnie z kryterium ,,uniwersalno$ci”): ponadzawodowe, og6lno-

¥ Butkiewicz M., Klimuszko L., Proszynski M., Standard kwalifikacji zawodowych

dla zawodu POSADZKARZ (713203), Ministerstwo Gospodarki, Pracy i Polityki
Spotecznej, Warszawa, 2003.
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-zawodowe, podstawowe dla zawodu 1 specjalistyczne, a w kazdej z tych
kategorii wyroznionych zostanie 5 poziomow (zgodnie z kryterium ,,zto-
zonosci / trudnosci / odpowiedzialnosci”).

W metodologii tworzenia standardu przyjeto, ze analiza zadan
zawodowych prowadzi do wyrdznienia sktadowych kwalifikacji — ktore
nazywane sa takze kwalifikacjami czastkowymi. Posiadanie tych kwali-
fikacji, sktadajacych si¢ na zawod, stanowi warunek wykonywania pracy
na akceptowalnym przez pracodawcow poziomie jakosci. Ponizej przed-
stawiono liste sktadowych kwalifikacji, zidentyfikowanych dla zawodu
posadzkarz:

K-1. Wykonywanie podktadéw i posadzek jastrychowych.

K-2. Wykonywanie posadzek z materiatow mineralnych.

K-3. Wykonywanie posadzek z materiatow z tworzyw sztucznych.

K-4. Wykonywanie posadzek z materiatow ceramicznych.

K-5. Wykonywanie posadzek z zywic i materialéw bitumicznych.

K-6. Wykonywanie posadzek z drewna i materiatdéw drewnopodobnych.

K-7. Wykonywanie oktadzin $ciennych przy wykonczeniowych robo-
tach posadzkarskich.

K-8. Wykonywanie warstw ochronnych podtog i posadzek.

K-9. Organizowanie robot posadzkarskich.

Kazda z tych sktadowych kwalifikacji mozna opisa¢ w sposob bar-
dzo szczegblowy, przyporzadkowujac jej zestaw umiejetnosci, wiadomo-
Sci 1 cech psychofizycznych. Okazuje si¢ jednak, ze dla wielu kwalifikacji
w zestawach beda powtarzac si¢ te same umiejetnosci, wiadomosci i cechy
psychofizyczne. Co wigcej — peten zbior umiejgtnosci, wiadomosci i cech,
potrzebnych do wykonywania zawodu, warto uporzadkowa¢ biorac pod
uwage dwa kryteria ,,uniwersalnos$ci” i ,,ztozonosci / trudno$ci / odpowie-
dzialno$ci”. Wynikiem tego uporzadkowania jest ,,zaszufladkowanie”
umiejetnosci, wiadomoscei 1 cech psychofizycznych do okreslonej grupy
i poziomu. W opisie standardu kwalifikacji kazda umiejgtno$¢, zakres wia-
domosci czy cecha psychofizyczna, ustalona dla grupy kwalifikacji typo-
wych dla zawodu 1 specjalistycznych, ma przypisany symbol kwalifikacji
czastkowej, do ktorej przynalezy. W przedstawionych ponizej zestawach
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umiejetnosci dla zawodu posadzkarz pominigto te symbole, aby obraz
wymagan byl bardziej czytelny.

Pierwsza grupg stanowia kwalifikacje ponadzawodowe — podobne
dla wielu zawodow. Sa one (...) potrzebne do sprawnego wykonywa-
nia pracy i podejmowania dziatan w Zyciu zawodowym i pozazawodo-
wym, (...) wyrazajq sie w pozytywnych postawach i dobrym stanie fizycz-
nym, przy jednoczesnym opanowaniu ogolnych umiejetnosci dzialania
praktycznego i umystowego. Kwalifikacje ponadzawodowe nie uprawnia-
ja do wykonywania zawodu, ale sq niezbedne do osiqgniecia wymaga-
nej wspolczesnie jakosci pracy (Kwiatkowski St., Wozniak 1., 2003,
s. 11).

Ponizsza tabela pokazuje przyktadowe zbiory umiejetnosci, ktore
wchodza w sktad kwalifikacji ponadzawodowych, z uwzglednieniem
zidentyfikowanych poziomoéw — dla zawodu posadzkarz.

Poziom

kwalifikacji Kwalifikacje ponadzawodowe — umiejetnosci

— Stosuje zasady bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
Srodowiska.

1 — Stosuje si¢ do polecen przetozonych.
— Korzysta ze swoich praw pracowniczych i obywatelskich.
— Utrzymuje tad i porzadek na stanowisku pracy.

— Stosuje zasady pracy zespotowe;.

— Udziela pierwszej pomocy w naglych wypadkach.

— Korzysta z roznych zrédetl informacji.

— Samodzielnie poszerza wiedzg¢ zawodowa.

— Podejmuje decyzje w zakresie swoich kompetencji.

2 —  Prezentuje efekty wlasnej pracy.

— Sporzadza podstawowe pisma i dokumenty zwigzane
z poszukiwaniem pracy i zatrudnieniem.

— Analizuje informacje dotyczace wymagan i uprawnien pracownika,
pracodawcy, bezrobotnego.

— Stosuje przepisy Kodeksu pracy dotyczace praw i obowiazkow
pracownika.

—  Obstuguje komputer oraz postuguje si¢ edytorem tekstu
i arkuszem kalkulacyjnym.

?  Kwiatkowski St., Wozniak I. (red.), Krajowe standardy kwalifikacji zawodowych

— projektowanie i stosowanie, op. cit.
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Poziom
kwalifikacji

Kwalifikacje ponadzawodowe — umiejetnosci

Organizuje i zarzadza praca wlasnej firmy, w tym zawiera umowy.
Stosuje prawo pracy, prawo podatkowe oraz przepisy regulujace
podejmowanie i wykonywanie dziatalno$ci gospodarcze;j.
Wykonuje rozliczenia zwigzane z prowadzeniem dziatalnos$ci
gospodarczej.

Kieruje zasobami ludzkimi wtasnej firmy.

Organizuje i kieruje pracami zespotéw pracowniczych.
Przeprowadza rozmowy i rozpoznaje oczekiwania klienta.
Przyjmuje zlecenia i prowadzi sprawy formalnoprawne zwiazane
z prowadzeniem dziatalno$ci gospodarczej (kontakty

z klientem-inwestorem, ZUS itp.).

Wptywa na wlasciwe postawy pracownicze.

Motywuje siebie i podlegtych pracownikow do efektywne;j

i bezpiecznej pracy.

Nie zidentyfikowano.

Nie zidentyfikowano.

W grupie kwalifikacji ogoélnozawodowych, zgodnie z definicja,
znalazlty si¢ wymagania w zakresie umiejgtnosci, wiadomosci i cech psy-
chofizycznych, ktore sa wspolne dla wszystkich zakreséw pracy w da-

nym zawodzie.

Ponizej przedstawiono zbiory umiejgtnosci skladajacych si¢ na
kwalifikacje ogolnozawodowe dla zawodu posadzkarz, wedlug zidenty-

fikowanych poziomow.

kvsll,a(:izfl'i(;::cji Kwalifikacje og6lnozawodowe — umiejetnosci

1 Organizuje pracg na swoim stanowisku.
Usuwa zagrozenia dla zycia i zdrowia pracownikow.
Dobiera odziez robocza do wykonywania robot podtogowych
i posadzkarskich.
Planuje czynnosci niezbedne do wykonania zadania.
Zagospodarowuje odpady.

2 Zapewnia warunki socjalne na stanowisku pracy spehniajace

wymogi sanitarne.

Wyposaza stanowisko pracy w sprz¢t pozwalajacy zapewnic
warunki BHP.

Wykonuje rysunki robocze.
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Poziom
kwalifikacji

Kwalifikacje ogélnozawodowe — umiejetnosci

Analizuje dokumentacj¢ budowlana.

Odczytuje z opisu technicznego informacje potrzebne do
wykonywania zadan zawodowych.

Przygotowuje zaprawy budowlane sposobem rgcznym
i mechanicznym.

Przygotowuje mieszanki betonowe sposobem recznym
i mechanicznym.

Sporzadza zaprawy z gotowych suchych mieszanek.

Przechowuje materiaty przed ich utozeniem w odpowiednich
warunkach.

Gromadzi i rozmieszcza na stanowisku pracy materiaty
podstawowe i pomocnicze.

Gromadzi i rozmieszcza na stanowisku pracy narzedzia, sprzet
i maszyny.

Postuguje si¢ narzedziami, sprzetem i maszynami w sposob nie
naruszajacy przepiséw BHP.

Dobiera $rodki ochrony indywidualne;.

Ocenia przydatno$¢ i jakos$¢ stosowanych materiatow.

Planuje i organizuje bezpieczne drogi transportowania materiatow
na plac budowy.

Przestrzega normy udzwigu w r¢cznym transporcie materiatow
w zalezno$ci od wieku i pici.

Organizuje miejsca sktadowania i magazynowania materiatow
podtogowych i posadzkarskich na placu budowy.

Dobiera sposoby i $rodki transportu do rodzaju materiatow.
Zagospodarowuje plac budowy.

Obstuguje podstawowe maszyny budowlane.

Ocenia stan BHP na swoim stanowisku pracy.

Prezentuje wykonanie pracy pod wzglgdem estetyki oraz
wykonczenia.

Ocenia doktadnos¢ wykonania swojego zadania.
Prezentuje i broni wiasnego zdania w kwestiach zawodowych.

Wskazuje skutki nieprzestrzegania norm, przepisoOw i warunkow
technicznych wykonywania robot.

Sporzadza wykazy niezbednych narzedzi, sprzgtu i maszyn.
Sprawdza stan techniczny narzedzi, sprzgtu i maszyn.

Ocenia przydatnos¢ narzedzi, maszyn i sprzgtu przed
przystapieniem do wykonywania zadania zawodowego.
Odczytuje i przetwarza dane z dokumentacji techniczne;.
Analizuje rysunki robocze i ustala na ich podstawie zakres robot.

20




Poziom
kwalifikacji

Kwalifikacje ogélnozawodowe — umiejetnosci

Rozpoznaje materiaty izolacyjne, okresla ich cechy oraz
przeznaczenie.

Sprawdza i ocenia stan techniczny $rodkow ochrony indywidualne;j.
Kontroluje doktadnos$¢ wykonanej przez siebie pracy.

Koryguje bledy w dokumentacji.

Dobiera narzedzia i przyrzady pomiarowe.

Ocenia jako$¢ materialdw na podstawie badan organoleptycznych.

Poréwnuje jako$¢ materiatow z wymaganiami przedstawionymi
w dokumentacji techniczne;.

Okresla zastosowania materialdow w zaleznosci od ich cech
technicznych.

Wspotpracuje w ramach zespolow pracowniczych.

Kieruje zespolem pracowniczym.

Motywuje pracownikoéw do pracy.

Przyczynia si¢ do podniesienia jakosci pracy zespolu pracowniczego.
Ocenia i kontroluje pracownikéw w procesie pracy.

Nie zidentyfikowano.

Nie zidentyfikowano.

W grupie kwalifikacji podstawowych dla zawodu znajduja si¢ wy-
magania, ktore umozliwiaja efektywne wykonywanie zadan typowych
dla danego zawodu.

Ponizej przedstawiono zbidér umiejetnosci, sktadajacych sig¢ na
kwalifikacje podstawowe dla zawodu posadzkarz, z uwzglednieniem
zidentyfikowanych poziomow.

kwfa(;izfli(;::cji Kwalifikacje podstawowe dla zawodu — umiejetnosci
1 Nie zidentyfikowano
Wykonuje szkice réznych powierzchni i przekrojow podtog.
Rozroéznia rodzaje konstrukceji podtog na podstawie rysunkow
technicznych.
Wykonuje izolacje termiczne bezposrednio na stropach.
2 Wykonuje izolacje termiczne na izolacjach przeciwwilgociowych.

Wykonuje izolacje akustyczne z réznych materiatow.
Uktada warstwy ochronne na warstwach izolacyjnych.

Wykonuje warstwy wyréwnawcze i powloki gruntujace podtoze
pod izolacje przeciwwilgociowe, paroszczelne i przeciwwodne.
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Poziom
kwalifikacji

Kwalifikacje podstawowe dla zawodu — umiejetnosci

Rozpoznaje materiaty stosowane do izolacji.

Wykonuje izolacje przeciwwilgociowe z zastosowaniem roéznego
rodzaju pap i lepikow.

Wykonuje izolacje z elastycznych ptyt i pianki wtdrnie
spienionej.

Wykonuje izolacje z zastosowaniem folii i materialdw z tworzyw
sztucznych.

Przygotowuje samopoziomujace zaprawy anhydrytowe.
Przygotowuje mieszanki estrychgipsowe i lastrykowe.

Korzysta z instrukcji przygotowywania klejow.

Przygotowuje kleje, lepiki oraz masy plastyczne stosowane
w robotach posadzkarskich.

Wskazuje zastosowania réznego rodzaju klejow do poszczegodl-
nych materiatow posadzkarskich.

Przycina posadzkarskie deski klejone.

Okresla przydatno$¢ drewna i materiatéw drewnopochodnych
do wykonywania posadzek.

Rozpoznaje warunki techniczne przystapienia do robot.
Klasyfikuje wlasciwosci techniczne posadzek bezspoinowych
z kompozycji zywiczno-mineralnych.

Przygotowuje masy $cisle wg wskazowek producenta.
Wskazuje zakres stosowania posadzek z tworzyw sztucznych.

Wskazuje miejsca i warunki stosowania posadzek jastrychowych
mineralnych.

Konserwuje posadzki drewniane.
Konserwuje posadzki z tworzyw sztucznych.
Konserwuje powierzchnie posadzek.
Wyznacza plaszczyzny posadzek.

Wyznacza miejsca na rysunki ornamentowe.
Sprawdza i reguluje poziom oraz stopien wilgotnosci
podktadow.

Wykonuje podktady monolityczne.
Wykonuje szczeliny dylatacyjne.

Pielggnuje swieze podktady betonowe.
Wykonuje podktady prefabrykowane.
Dokonuje napraw i remontow podktadow.

Oznacza poszczegolne arkusze wyktadzin do okre$lonego
pomieszczenia oraz ich wzajemnego potozenie.

Ustala potozenia plytek w stosunku do osi pomieszczenia.
Wykonuje rysunek roboczy z uktadem ptytek.
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Poziom

Kwalifikacje podstawowe dla zawodu — umiejetnosci

kwalifikacji
Rozplanowuje uktad ptytek prosty i skosny (pod katem 45°).
Wyznacza ptaszczyzny posadzki.
Wykonuje podziat posadzki bezspoinowej na mniejsze pola.
3 Nie zidentyfikowano.

Nie zidentyfikowano.

Nie zidentyfikowano.

Ostatnia wyr6zniona w standardzie grupa sa kwalifikacje specjali-

styczne. Przypomnijmy — s3 to wymagania specyficzne, rzadziej wystg-

pujace. Kwalifikacje z tej grupy umozliwiaja wykonywanie wyspecjali-

zowanych zadan i1 pelienie nietypowych funkcji zawodowych.

Ponizej przedstawiono umiejetnosci sktadajace sig¢ na kwalifikacje

specjalistyczne dla zawodu posadzkarz, z uwzglednieniem zidentyfiko-

wanych poziomow.

Poziom
kwalifikacji

Kwalifikacje specjalistyczne, umiejetnosci

1

Nie zidentyfikowano.

Ustala potozenie pierwszego rz¢du plytek.

Uktada ptyty mozaikowe z drewna rownolegle do linii
wyznaczajacej polozenie pierwszego pasa plyt.

Dobiera barwy plytek z PVC w zaleznosci od kompozycji
zestawien barwnych dajacych wzorzyste posadzki.
Intarsjuje posadzki z elastycznych wyktadzin z PVC.

Dobiera i uktada wzory posadzek z plytek ceramicznych
kamionkowych.

Szlifuje posadzki z ptyt mozaikowych lastrykowych.

Sortuje plytki wedhug jako$ci szkliwa, ksztattu i zwichrowan.
Dopasowuje ptytki posadzkarskie do wielkosci pomieszczenia,
ich uktadu oraz wzoréw.

Uktada wzory posadzek z ptytek ceramicznych o ksztattach:
kwadratowych, prostokatnych i gorsecikow.

Przybija listwy podtogowe lub/i cokoly w celu wykonczenia
posadzek drewnianych i drewnopochodnych.

Formuje konce listew podlogowych z plastyfikowanego PVC
oraz faczy je w narozach.

Przykleja listwy podtogowe z PVC.
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Poziom
kwalifikacji

Kwalifikacje specjalistyczne, umiejetnosci

Mocuje listwy podtogowe poprzez zgrzewanie i spawanie.

Wykancza posadzki z ptytek ceramicznych poprzez zastosowanie
ksztattek cokotowych.

Wykancza posadzki z ptytek ceramicznych poprzez uktadanie
paska z ptytek ceramicznych.

Dobiera ptyty i ptytki z materiatdw mineralnych.

Wyznacza poziom i spadki powierzchni posadzek z materiatow
mineralnych.

Wykonuje posadzki z plyt i ptytek kamiennych i lastrykowych.
Wykonuje posadzki o specjalnym przeznaczeniu.
Konserwuje powierzchni¢ posadzek.

Wykonuje posadzki z deszczulek przyklejonych do podktadu.
Wykonuje posadzki z deszczulek przybijanych do podktadu.
Wykonuje posadzki z plyt mozaikowych.

Wykonuje posadzki z desek klejonych.

Wykonuje posadzki z desek.

Uktada posadzki z paneli.

Uktada posadzki z kostki drewniane;.

Wykonuje posadzki bezspoinowe z kompozycji zywiczno-
-mineralnych.

Przestrzega wymagan fizycznych i mechanicznych podczas
wykonywania posadzek bezspoinowych z tworzyw sztucznych.

Wykonuje bezspoinowe posadzki z mas szpachlowych.
Wykonuje posadzki z plytek sztywnych z PVC.
Wykonuje posadzki z elastycznych ptytek z PVC.
Wykonuje posadzki z zywic i materiatdw bitumicznych.
Wykonuje posadzki z elastycznych wyktadzin z PVC.
Wykonuje posadzki z wyktadzin z warstwa izolacyjna.
Wykonuje posadzki z wyktadzin dywanowych.
Wykonuje posadzki z wyktadzin kauczukowych.
Wykonuje posadzki z wyktadzin korkowych.
Wykonuje posadzki betonowe.

Wykonuje posadzki z zapraw cementowych.
Wykonuje posadzki lastrykowe.

Szlifuje, myje i suszy posadzki lastrykowe.

Wykonuje posadzki skatodrzewne.

Wykonuje posadzki bezspoinowe z asfaltu lanego.
Wykonuje posadzki w obiektach przemystowych.
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Poziom

kwalifikacji Kwalifikacje specjalistyczne, umiejetnosci

— Ksztaltuje szczeliny dylatacyjne w posadzkach bezspoinowych.
—  Tnie ptytki i wyktadziny podtogowe z tworzyw sztucznych.

—  Wyznacza powierzchnie i spadki posadzek bezspoinowych.

— Usuwa zniszczone elementy, plyty, deski i uktada je na nowo.

— Uktada warstwe posadzki z innych materialéw na zniszczone
podtogi drewniane.

— Cyklinuje posadzki drewniane.

— Dokonuje napraw uszkodzonych plytek, ptyt mineralnych,
plyt z tworzyw sztucznych.

— Uzupeia ubytki i dziury w posadzkach bezspoinowych.
— Obudowuje wpust podtogowy zgodnie zaleceniem spadkowym.

— Nie zidentyfikowano.

— Nie zidentyfikowano.

— Nie zidentyfikowano.

Podane powyzej przyktady kwalifikacji ponadzawodowych,
ogbélnozawodowych, podstawowych i specjalistycznych dla zawodu po-
kazuja, jak stopniowo tres¢ kwalifikacji (w tabelach ograniczona do
umiejgtnosci) odnosi si¢ do coraz wezszej sfery dziatalnosci. Kwalifika-
cje staja si¢ coraz mniej ,,uniwersalne” — od ogdlnych, wspolnych dla
branzy zawodowej — do specyficznych dla danej specjalnosci.

Warto tez zauwazy¢, ze nie w kazdym zawodzie wystgpuja wszy-
skie poziomy kwalifikacji w poszczegdlnych grupach kwalifikacji.
W podanym przyktadzie standardu kwalifikacji dla zawodu posadzkarz —
umiejetnosci podstawowe dla zawodu 1 specjalistyczne (to, co potocznie
okre$lamy jako umiejetnosci fachowe) przypisano do poziomu 2, ze
wzgledu na kryterium ztozonosci / trudno$ci 1 odpowiedzialnosci. Nato-
miast do poziomu 3 przyporzadkowano umiejgtnosci bardziej uniwersalne,
nalezace do grupy kwalifikacji ponadzawodowych i ogélnozawodowych.
Sa to umiejgtnosci zwiazane gidwnie z uzytkowaniem nowoczesnych na-
rz¢dzi wspomagajacych pracg (komputer i oprogramowanie), kierowaniem
zespolem, nadzorem nad praca ludzi i nad przebiegiem procesow techno-
logicznych, dziatalno$cia biznesowa (w tym umiejetnos¢ kontaktow
z klientem, prowadzenia rozliczen finansowych itp.).
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II. Zroédla informacji o standardach kwalifikacji
zawodowych

Standardy kwalifikacji zawodowych upowszechniane byty przez
Ministerstwo Pracy i Polityki Spotecznej wsrod zainteresowanych insty-
tucji w formie papierowej — w ramach $rodkéw zarezerwowanych na
ten cel w projektach. W latach 2007-2008 wydano w formie odrebnych
broszur standardy kwalifikacji dla 240 zawoddéw opracowanych w ra-
mach projektow PHARE2000 i SPO RZL; przecigtnie broszura zawie-
rajaca opis standardu kwalifikacji liczy kilkanascie stron (w niektérych
przypadkach — ponad 20 stron). Komplety broszur przekazane zostaty do
kazdego wojewodzkiego 1 powiatowego urzedu pracy, do centréw infor-
macji 1 planowania kariery zawodowej, do Ochotniczych Hufcow Pracy.
Przestane zostaty takze do ministerstw (w tym przede wszystkim do Mi-
nisterstwa Edukacji Narodowej i podleglych mu placowek ksztatcenia
ustawicznego, zainteresowanych problematyka), organizacji pracodaw-
cOW 1 organizacji zwiazkowych, stowarzyszen branzowych, zaktadoéw
doskonalenia zawodowego.

Standardy kwalifikacji wydano tez w formie kilkutomowej pu-
blikacji ksiazkowej, ktora — zgodnie z zapotrzebowaniem — trafita do
organizacji pracodawcow i zwiazkdw zawodowych, izb rzemieslniczych
1 zaktadow doskonalenia zawodowego.

Jednak podstawowa forma upowszechniania zbioru standardow
kwalifikacji jest forma elektroniczna. W ramach projektu PHARE 2000
opracowano system bazodanowy, gromadzacy opisy standardow kwalifi-
kacji, z ktorego mozna korzysta¢ za pomoca laczy internetowych. Inter-
fejs do prezentacji danych w srodowisku internetowym przeznaczony jest
dla wszystkich uzytkownikéw sieci Internet i umozliwia przegladanie
zawartos$ci baz danych za pomoca dowolnej przegladarki internetowe;.
System jest administrowany przez Ministerstwo Pracy i Polityki Spo-
tecznej'’; dane dostepne sa pod adresem:

1% 'W 2009 roku w ramach projektu finansowanego ze srodkéw ESF przeprowadzono
modernizacjg systemu, majaca na celu poprawe jego funkcjonalnosci.
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http://www .kwalifikacje.praca.gov.pl lub
http://www.psz.praca.gov.pl w zaktadce Bazy danych standardow kwali-
fikacji zawodowych oraz mQodutowych programow szkolenia.
W sktad tego systemu wchodza:
e wybrane, podstawowe informacje o standardach kwalifikacji dla za-
wodu;
e zbior plikow z pelng trescia standardow, inaczej mowiac — zawarto$¢
kazdej broszury z opisem standardu kwalifikacji zawodowych.

Podstawowe informacje o standardach podane sa w uktadzie:
1. Zawdd, ktorego standard dotyczy i kod zawodu / specjalnosci (zgod-
nie z obowiazujaca klasyfikacja).
Data wpisu do rejestru i data ostatniej aktualizacji.
Numer wpisu do rejestru i numer wersji standardu.
Autorzy 1 recenzenci.
Syntetyczny opis zawodu.
Podstawy prawne wykonywania zawodu.
Opis stanowisk pracy / wykaz typowych stanowisk pracy.
Sktadowe kwalifikacji — lista kwalifikacji czastkowych.

XNk W

Wykaz zadan zawodowych.

Ponadto w bazie danych dostgpne sa zaktadki umozliwiajace wej-
Scie do dodatkowych materiatow informacyjnych:
e Wprowadzenie.
e Slownik pojec.

Uzytkownicy maja takze mozliwo$¢ pobierania plikow z pelnymi
treSciami standardow kwalifikacji zawodowych — pobieraja woéwczas na
swoj dysk zawartos$¢ broszur wydanych przez MPiPS w formie papiero-
wej. Procedura pobierania plikow z treSciami standardow kwalifikacji
zawodowych polega na wybraniu zadanego standardu kwalifikacji zawo-
dowych w bazie danych, np. poprzez wpisanie nazwy zawodu, a nastgp-
nie na uruchomieniu (kliknigciu) polecenia pobieranie pliku. Pliki prze-
znaczone do pobrania sa ,,spakowane” w formacie ZIP, ze wzgledu na
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do$¢ duza objetose, ale ich rozpakowanie nie nastrecza trudnosci (ponie-

waz program do pakowania w tym formacie mozna nieodptatnie pobrac

z Internetu).

Pelna wersja opisu standardu kwalifikacji zawodowych zawiera

— oprocz wskazanych wyzej danych podstawowych:

e tabelg korelacji migdzy zadaniami zawodowymi a sktadowymi kwali-
fikacji;

e kwalifikacje ponadzawodowe — tabelg z lista umiejgtnosci, wiadomo-
$ci 1 cech psychofizycznych z podzialem na 5 poziomow;

e specyfikacje kwalifikacji ogolnozawodowych, podstawowych dla
zawodu 1 specjalistycznych — w formie list umiej¢tnosci, wiadomosci
1 cech psychofizycznych dla kazdej z tych grup i dla kazdego z 5 po-
ziomow kwalifikacji; w grupie kwalifikacji podstawowych i specjali-
stycznych do kazdej umiejetnosci, zakresu wiadomosci 1 cechy psy-
chofizycznej przypisany jest takze symbol sktadowej kwalifikacji.

System umozliwia wyswietlenie listy wszystkich standardéw zapi-
sanych w bazie albo wyszukiwanie konkretnego standardu, wedhug roz-
nych kryteriow, m.in. takich jak: kod zawodu, nazwa zawodu, nazwa skta-
dowej kwalifikacji, nazwa stanowiska pracy, nazwa zadania zawodowego.

Oprocz pobierania opisow standardow kwalifikacji z systemu bazo-
danowego osoby zainteresowane moga takze skorzysta¢ z bogatych infor-
macji na temat rozwoju standaryzacji kwalifikacji w Polsce i doswiadczen
innych krajow w tym obszarze zamieszczonych na stronach internetowych
Ministerstwa Pracy 1 Polityki Spotecznej. Informacje te sa zamieszczone
pod adresem http://www.mpips.gov.pl, w zakladce Praca, a nastepnie Pro-
gramy, w materialach poswigconych oméwieniu 2 projektow:

1. PHARE2000 Krajowy system szkolenia zawodowego oraz
2. SPO RZL Opracowanie i upowszechnienie krajowych standardow
kwalifikacji zawodowych.

Co wazne — przy tych materialach sa rowniez zamieszczone linki umoz-

liwiajace pobranie plikow zawierajacych artykuty i publikacje ksiazko-
we, opracowane w ramach projektow.
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III. Miejsce standardow kwalifikacji zawodowych
wsrod innych zasobow informacyjnych
0o zawodach

3.1. Klasyfikacja zawodow i specjalnosci

Jednym z najwazniejszych zasobow informacji o zawodach, z kt6-
rych moga korzysta¢ pracownicy publicznych stuzb zatrudnienia jest
Klasyfikacja zawodow i specjalnosci. Jest to narzgdzie opracowane przede
wszystkim z mys$la o gromadzeniu, porzadkowaniu i prowadzeniu analiz
danych statystycznych o pracach podejmowanych przez osoby doroste
w celu uzyskania dochodu.

Polska Klasyfikacja zawodow i specjalnosci dla potrzeb rynku
pracy jest zatacznikiem do rozporzadzenia wlasciwego ds. pracy''. Udo-
stgpniana jest na stronie internetowej Ministerstwa Pracy i Polityki Spo-
tecznej http:// www.mpips.gov.pl, w zaktadce Prawo, oraz na portalu
publicznych stuzb zatrudnienia (http://www.psz.praca.gov.pl), w zaklad-
ce Klasyfikacja zawodow.

Tak jak to zdefiniowano w rozporzadzeniu — klasyfikacja jest pig-
ciopoziomowym, hierarchicznie usystematyzowanym zbiorem zawodow
1 specjalnosci wystgpujacych na rynku pracy. Grupuje poszczeg6lne za-
wody (specjalnosci) w coraz bardziej zagregowane grupy oraz ustala ich
symbole 1 nazwy. Wszystkie grupy zawodow oraz zawody i specjalnosci
oznaczone sg symbolem (kodem cyfrowym). Liczba cyfr w danym sym-
bolu (kodzie cyfrowym) okresla rodzaj grupy. I tak:

e grupy wielkie — oznaczone sa kodem 1-cyfrowym;

e grupy duze — oznaczone sa kodem 2-cyfrowym,;

e grupy Srednie — oznaczone sa kodem 3-cyfrowym;

e grupy elementarne — oznaczone sa kodem 4-cyfrowym.

W 2009 roku obowiazywato rozporzadzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia
8 grudnia 2004 r. w sprawie klasyfikacji zawodow i specjalnosci dla po-
trzeb rynku pracy oraz zakresu jej stosowania (Dz.U. 2004, Nr 265 poz. 2644
z pézn. zm.).
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Zawod (na ogot tzw. waskoprofilowy) lub specjalno$¢ oznaczone
sa kodem 6-cyfrowym, przy czym dwie koncowe cyfry kodu mowia
o kolejnosci usytuowania zawodu lub specjalnosci w danej grupie ele-
mentarne;j.

Klasyfikacja stuzy ujednoliceniu nazewnictwa zawoddw 1 spe-
cjalnosci wystepujacych na rynku pracy oraz racjonalnemu planowa-
niu obstugi rynku pracy i okreslaniu jego struktury zawodowej. Jest
przede wszystkim wykorzystywana do prowadzenia badaf statystycz-
nych i sporzadzania analiz rynku pracy. Takim waznym badaniem staty-
stycznym jest np. spis ludno$ci, w ktérym kazda osoba dorosta jest pro-
szona o wskazanie wykonywanego przez siebie zawodu, dzigki czemu
jest mozliwo$¢ zbadania jaka jest struktura zawodowa pracujacej ludno-
sci w Polsce. Przez shuzby zatrudnienia klasyfikacja zawodow wykorzy-
stywana jest w szczegdlnosci dla celow:

1. posrednictwa pracy i poradnictwa zawodowego;

2. szkolenia zawodowego;

3. gromadzenia danych do okre$lania polityki zatrudnienia, ksztatcenia
1 szkolenia zawodowego;

4. prowadzenia badan, analiz, prognoz i innych opracowan dotyczacych
rynku pracy.

Polska Klasyfikacja zawodow i specjalnosci jest metodologicznie
oparta na Migdzynarodowej Standardowej Klasyfikacji Zawodéw ISCO
(ang. International Standard of Classification of Occupations), rekomen-
dowanej do stosowania poszczegdlnym krajom przez Migdzynarodowa
Organizacj¢ Pracy (MOP) i EUROSTAT - instytucj¢ zajmujaca sig
gromadzeniem i analiza danych statystycznych krajow Wspolnoty Euro-
pejskiej. Standard ISCO stanowi wzorzec, na podstawie ktorego kraje
tworza narodowe klasyfikacje zawodow, uwzgledniajace specyfike wia-
snych rynkéw pracy'?.

Klasyfikacja zawodow i specjalnosci — jak zaznacza si¢ w rozpo-
rzadzeniu — opiera si¢ na systemie poj¢¢, takich jak: zawod, specjalno$e,

12 Obecnie zostat przez MOP przygotowany nowy standard ISCO-08 i w 2010 r. ukaze
si¢ polska Klasyfikacja zawodow i specjalnosci dostosowana do tego standardu.
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kwalifikacje zawodowe, poziom kwalifikacji, specjalizacja kwalifikacji.
Zawdd definiowany jest jako zbior zadan (zespot czynnosci) wyodreb-
nionych w wyniku spolecznego podziatu pracy, wykonywanych stale lub
z niewielkimi zmianami przez poszczegolne osoby i wymagajqcych odpo-
wiednich kwalifikacji (wiedzy i umiejetnosci), zdobytych w wyniku ksztal-
cenia lub praktyki. Specjalno$¢ pojawia si¢ w wyniku podziatu pracy
w ramach zawodu i zaklada sig, ze wiaze si¢ z nabyciem pogtebionej lub
dodatkowej wiedzy i1 umiejgtnosci, w toku dodatkowego szkolenia lub
praktyki. W rozporzadzeniu zdefiniowane jest takze pojgcie kwalifikacji
zawodowych: sa one rozumiane jako wukfady wiedzy i umiejetnosci wy-
magane do realizacji sktadowych zadan zawodowych.

Struktura Klasyfikacji jest wynikiem grupowania zawodoéw na
podstawie podobienstwa kwalifikacji wymaganych dla realizacji zadan
danego zawodu (specjalnosci), z uwzglgdnieniem dwu aspektow kwali-
fikacji, tj. ich poziomu i specjalizacji. Poziom kwalifikacji jest funkcja
kompleksowosci 1 zakresu umiejgtnosci (kompleksowo$¢ uznaje sig za
czynnik wazniejszy) i wynika ze ztozonoS$ci oraz zakresu zadan i obo-
wiazkow. Z kolei o specjalizacji kwalifikacji decyduje rodzaj koniecz-
nej wiedzy, umiejetnos¢é postugiwania si¢ okre§lonymi urzadzeniami
1 narz¢dziami, rodzaj stosowanych materialéw czy produkowanych wy-
robow lub rodzaj §wiadczonych ushug.

Zauwazmy, ze przedstawione definicje sa bardzo zblizone do
tych, ktore zastosowano w modelu krajowych standardéw kwalifikacji
zawodowych. Tak samo definiuje si¢ zawod, dzigki czemu standardy
kwalifikacji odnosza si¢ do zawoddéw ujetych w Klasyfikacji zawodow
i specjalnosci. W podobny sposdb zdefiniowane sa kwalifikacje; co
prawda to pojecie w modelu standardow obejmuje oprocz wiedzy i umie-
jetnosci takze cechy psychofizyczne, ale tak naprawdg wigkszos¢ cech
istotnych dla wykonywania zawodu daje si¢ zaobserwowac i ocenic
w dziataniu, a zatem mozna je przeformutowac na jezyk umiejgtnosci.

Przyjete za koncepcja MOP definicje i zasady klasyfikowania
zawodow daja w efekcie uporzadkowany przez ekspertow zbior — zestaw
zaje¢ wykonywanych na rynku pracy i stanowiacych zrédto dochodow,
ktory mozna okresli¢ mianem ,,spisu z natury”. Klasyfikacja jest zatem
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rodzajem ewidencji — jest to wyltacznie lista nazw zawodoéw 1 specjal-
nosci z przypisanym do nich kodem, oznaczajacym miejsce w struktu-
rze uporzadkowania. Aby te nazwy byly rozpoznawalne Klasyfikacja
(zarowno polska jak i1 standard MOP-owski ISCO) uzupehiana jest
dodatkowym materiatem o charakterze informacyjnym — opisami zawo-
dow".

Opisy zawodow i specjalno$ci polskiej Klasyfikacji opracowywa-
ne byly przez ekspertow na podstawie réznych materiatlow zrodiowych,
w tym — w oparciu o dane przedstawiane przez instytucje wnioskujace
o wpisanie danego zawodu do ewidencji. Prowadzone byly takze konsul-
tacje w srodowiskach zawodowych. Po opracowaniu krajowych standar-
dow kwalifikacji zawodowych istotnym materiatem zrodtowym, na kto-
rych bazuja opisy w Klasyfikacji staty si¢ opisy zawodoéw zamieszczane
w standardzie, uzyskane w wyniku badan przeprowadzanych u praco-
dawcow, wedhug ujednoliconej metodologii.

Opisy zawodoéw ujetych w Klasyfikacji sa dostgpne obec-
nie wytacznie w formie elektronicznej — z bazy danych umieszczo-
nej na portalu publicznych stuzb zatrudnienia. Po wejéciu na adres:
http://www.psz.praca.gov.pl 1 otworzeniu zakladki Klasyfikacja zawo-
dow znajdziemy link do tej bazy zatytutowany Wyszukiwarka zawodow.
Wyszukiwaé¢ mozemy wedhug kodu, nazwy zawodu lub z indeksu zawo-
dow — nazw utozonych alfabetycznie. Wybranie polecenia Szczegdfy po-
zwala zapoznac si¢ z opisem zawodu, przygotowanym wedtug schematu:
synteza, zadania zawodowe, dodatkowe zadania zawodowe.

Na zakonczenie omawiania Klasyfikacji zawodow i specjalnosci
jako zrodta informacji o zawodach na rynku pracy nalezy podkresli¢, ze
mimo, iz przy tworzeniu (budowaniu struktury) klasyfikacji wykorzy-
stywane jest pojecie kwalifikacji — to owe kwalifikacje (wymagana wie-
dza, umiejetnosci, cechy) nie sa juz blizej charakteryzowane w materia-
tach zawierajacych opisy zawodow.

1 Opisy zawodow 1 specjalnosci nie sg zamieszczane w akcie prawnym (nie stanowia
zalacznika do rozporzadzenia).
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3.2. Przewodnik po zawodach

Innym bardzo waznym dla pracownikéw urzeddéw pracy zroédlem
informacji o zawodach jest Przewodnik po zawodach. Jest to narze¢dzie
opracowane przede wszystkim z mysla o potrzebach osob, ktére oczekuja
pomocy w wyborze zawodu, czy to w trakcie nauki — aby podja¢ de-
cyzj¢ o kierunku dalszego ksztalcenia, czy u progu kariery zawodowej,
gdy szukaja pracy, czy tez w okresie aktywnosci zawodowej, gdy przy-
chodzi czas na zmiang pracy (jej zakresu lub nawet catego zawodu). Na-
rzgdzie to wzbogaca przede wszystkim warsztat pracy doradcy zawodo-
wego. Udostgpniane jest na portalu publicznych stuzb zatrudnienia pod
adresem http://www.psz.praca.gov.pl, w zaktadce Doradca 2000. Nazwa
Doradca 2000 oznacza system bazodanowy, ogoélnie dostepny dla uzyt-
kownikoéw Internetu, administrowany przez Ministerstwo Pracy 1 Polityki
Spoteczne;j.
Wchodzac do systemu otwieramy rodzaj elektronicznego pod-
recznika — wyszukiwarke Przewodnik po zawodach', ktéra umozli-
wia wybranie zawodu wedlug nazwy lub kodu — z klasyfikacji zawodoéw
1 specjalnosci dla rynku pracy. Zbior informacji o kazdym zawodzie ma
uporzadkowang strukturg¢ 1 obejmuje nastgpujace elementy: (1) inna
nazwa zawodu, (2) charakterystyka zawodu, (3) teczka zawodu, (4) ry-
nek pracy — liczba bezrobotnych i liczba ofert, (5) informacja lokalna,
(6) profil zawodu, (7) przeciwwskazania.
Kazda charakterystyka zawodu zawiera nastgpujace zbiory danych

o zawodzie:

1. kod i nazwa zawodu (w oparciu o Klasyfikacje zawodow i specjal-
nosci);

2. zadania i czynno$ci robocze: podstawowe zadania, obowiazki, zakresy
odpowiedzialno$ci wystgpujace w zawodzie, sposoby wykonywania
pracy, czynnosci pomocnicze, ktore trzeba podjac, by wykona¢ zada-

" Przewodnik po zawodach byt réwniez publikowany i udostepniany urzedom pracy
w formie papierowej. Poniewaz zawiera informacje na temat wszystkich zawodow
zamieszczonych w klasyfikacji zawodow i specjalnosci — jest opracowaniem bardzo
obszernym,; aktualna jego wersja sktada si¢ z 7 tomow.
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nie gtéwne, rodzaje maszyn i narzgdzi, ktdre sa wykorzystywane, naj-
bardziej charakterystyczne cechy zawodu;

srodowisko pracy: warunki materialne — miejsce pracy typowe dla
zawodu (np. fabryka, laboratorium), najwazniejsze zagrozenia (np.
hatas, substancje toksyczne) oraz wynikajace stad choroby zawodo-
we, warunki spoteczne (czy praca w zawodzie ma charakter gldwnie
zespolowy, czy indywidualny), cechy charakterystyczne czasu pracy,
rodzaje odpowiedzialno$ci (np. odpowiedzialnos¢ finansowa, za bez-
pieczenstwo innych ludzi);

wymagania psychologiczne: opis tych wszystkich cech osobowosci,
zdolnosci 1 zainteresowan, ktore sa charakterystyczne dla danego
typu pracy, np. zainteresowania naukowe, zdolnosci matematyczne,
umiejetnos$¢ sprawnego porozumiewania si¢ w mowie;

wymagania fizyczne i1 zdrowotne: na ile obciazajaca fizycznie jest
praca w zawodzie, jakie wymagania zdrowotne stawia przed pracow-
nikiem i jakie sa do niej przeciwwskazania;

warunki podjgcia pracy w zawodzie: niezbgdne warunki, ktore musza
by¢ speknione, by podja¢ prace w zawodzie, takie jak: minimalny
poziom wyksztalcenia i preferowany rodzaj / kierunek, jakie inne
warunki musi spetni¢ kandydat do pracy (np. dysponowaé prawem
jazdy, ukonczy¢ okreslone kursy, wykaza¢ si¢ znajomoscia jezykow
obcych);

mozliwosci awansu w hierarchii zawodowej: jakie sa kolejne szcze-
ble w tej hierarchii i jak je osiagnaé, szanse podwyzszenia pozycji
zawodowej w sytuacji, gdy zaden awans nie jest mozliwy — dla za-
wodow, w ktérych nie ma formalnej struktury awansowania;
mozliwo$ci podjgcia pracy przez dorostych: jakie szanse podjgcia
pracy w zawodzie maja dorosli / starsi, gorna granica wieku, do kto-
rej kandydaci moga ubiegaé si¢ o pracg w zawodzie, badz do ktorej
mozna podejmowac ksztatcenie w danym kierunku;

mozliwo$ci zatrudnienia oraz ptace: typowi pracodawcy i galgzie
przemystu zatrudniajace osoby tego zawodu, mozliwosci samoza-
trudnienia, lokalizacja — gdzie przede wszystkim skoncentrowane sa
potencjalne miejsca pracy (w catym kraju czy w pewnych regionach),



czy liczba kandydatéw do pracy jest wigksza niz liczba miejsc, czy
tez odwrotnie, $rednie ptace w zawodzie;

10. wazne adresy: pelne nazwy, adresy 1 telefony wazniejszych organiza-
cji profesjonalnych;

11. polecana literatura: najwazniejsze pozycje bibliograficzne na temat
danego zawodu.

Bardzo podobny zakres informacji co w Charakterystyce zawodu,
jesli chodzi o opis zawodu, warunki pracy oraz wymagania w zakresie
cech psychofizycznych mozna znalez¢ w zbiorach danych pod nazwa
Teczka zawodu. Sygnalizowane sa informacje o zawodach pokrew-
nych, mozliwo$ciach pracy dla oséb niepetnosprawnych, prezentowane
w teczkach oméwienie zawodu zawiera ponadto dos¢ rozbudowane roz-
dziaty poswigcone ksztalceniu w zawodzie: wskazane sa wymagania co
do kierunku 1 poziomu wyksztalcenia, podane sa szkoty umozliwiajace
uzyskanie tego wyksztalcenia, omoéwione mozliwos$ci specjalizacji 1 do-
skonalenia zawodowego. Odrgbne rozdzialy umozliwiaja zapoznanie si¢
z warunkami ptacowymi oraz ocena szans i perspektyw zatrudnienia.

Dla kazdego zawodu sporzadzony jest takze profil zawodu. O ile
charakterystyki 1 teczki zawodow zawieraja material opisowy, to profil
zawodu tworzony jest w formie bardzo uproszczonej, jako odpowiedzi
typu ,,tak / nie”, ,,w matym / duzym stopniu”, ,,przydatne / nieprzydatne”
na ustrukturyzowany zestaw pytan-haset. Profil zawodu obejmuje zestaw
nastepujacych szczegdtowych informacji o zawodzie: zadania 1 czynno-
$ci, srodowisko pracy, wymagania psychologiczne, wymagania fizycz-
ne 1 zdrowotne, warunki podjecia pracy w zawodzie, inne informacje
— samozatrudnienie, trendy rozwojowe.

Podsumowujac omawianie Przewodnika po zawodach jako zrodta
informacji o zawodach na rynku pracy nalezy podkresli¢, ze zawiera on
bardzo bogate informacje, niestychanie przydatne i dla doradcy zawodo-
wego, 1 dla osoby podejmujacej decyzje w sprawie swojego rozwoju za-
wodowego. Jednak wymagania, jakie nalezy spetni¢, aby z powodzeniem
realizowa¢ si¢ w danym zawodzie pokazane s tylko przez pryzmat kie-
runku i poziomu wyksztalcenia formalnego oraz cech psychofizycznych
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1 warunkow zdrowotnych. Watek wymaganego zakresu wiedzy i umie-
jetnosci jest tu zupetnie pominigty.

Zauwazy¢ nalezy, ze wszystkie trzy zrodta wiedzy zawodoznaw-
czej — Klasyfikacja zawodow i specjalnosci wraz z opisami zawodow,
Przewodnik po zawodach oraz Krajowe standardy kwalifikacji zawo-
dowych pokazuja obraz srodowiska pracy. Maja one wspolne elementy
— mniej lub bardziej szczegdlowe opisy zawodu — zadan, czynnosci, wa-
runkow dziatania. Jednak, ze wzgledu na swoje rozne podstawowe cele
(statystyka, poradnictwo oraz powiazanie ksztalcenia z rynkiem pracy
1 utatwienie mobilnos$ci zawodowej), kazdy z tych zbiorow danych ma
swoja specyfike, a wszystkie wzajemnie si¢ uzupetniaja.
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IV. Wykorzystanie standardow kwalifikacji
zawodowych w posrednictwie pracy

4.1. Obszary dzialan posrednika pracy

Posrednictwo pracy polega w szczegolnosci na udzielaniu pomo-
cy bezrobotnym i poszukujacym pracy oraz pracodawcom w pozyskaniu
pracownikow o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych. Ponadto
w zakresie dziatan posrednika pracy pozostaje upowszechnianie ofert
pracy oraz informowanie klientow o aktualnej sytuacji i przewidywa-
nych zmianach na lokalnym rynku pracy. Realizacja posrednictwa to
takze inicjowanie i1 organizowanie kontaktéw bezrobotnych i poszukuja-
cych pracy z pracodawcami, informowanie bezrobotnych o ich prawach
i obowiazkach, jak tez wspotdziatanie z innymi powiatowymi urzedami
pracy w zakresie wymiany informacji o mozliwosciach uzyskania za-
trudnienia 1 szkolenia na terenie ich dziatania.

Analizujac zadania ustugi posrednictwa pracy oraz sprecyzowane
przez ustawodawcg standardy 1 warunki realizacji ustug rynku pracy, moz-
na méwic o okreslonych obszarach dziatania posrednika pracy. Sa to:

e wspotpraca z pracodawcami;

e wspotpraca z bezrobotnymi i poszukujacymi pracy;

e tworzenie i przekazywanie informacji o lokalnym rynku pracy;
e monitorowanie rynku pracy;

e marketing i promocja ustug rynku pracy.

W realizacji zadan we wszystkich wyzej wymienionych obsza-
rach posrednik pracy moze, a nawet powinien, wykorzystywa¢ standardy
kwalifikacji zawodowych.

4.2. Wspolpraca posrednika pracy z pracodawcami

Wspotpraca z pracodawcami to przede wszystkim nawiazywanie
kontaktu z nowymi przedsigbiorcami lokalnego rynku, jak i utrzymywa-
nie kontaktu z dotychczasowymi partnerami. Podstawowym celem

37



wspoOltpracy jest pozyskiwanie ofert pracy, dzigki ktorym mozliwe bedzie
zatrudnienie bezrobotnych 1 poszukujacych pracy. Realizujac wymagane
w powyzszym zakresie zadania, posrednik pracy postuguje si¢ réznymi
narzgdziami 1 pomocami, w$rdd ktorych powinny znalez¢ si¢ standardy
kwalifikacji zawodowych.

We wspoélpracy z pracodawcami posrednik moze wyodrgbnié
pewne obszary dziatan, takie jak: tworzenie baz danych o pracodawcach
(wraz z grupowaniem ich wedlug przyjetych kategorii), planowanie
wspotpracy z pracodawcami, kontaktowanie si¢ z przedsigbiorcami oraz
$wiadczenie im pomocy.

Tworzenie baz danych o pracodawcach polega na prowadzeniu,
najlepiej w formie elektronicznej, zbioru informacji o firmach, na przy-
ktad w postaci katalogow, rejestrow. Uktad katalogu moze by¢ dowolny
1 zalezy od potrzeb posrednika, zwigzanych m.in. z przyjetym sposobem
organizacji posrednictwa pracy w danym urzedzie. Katalog moze by¢
sporzadzony w uktadzie alfabetycznym, branZzowym czy mieszanym, na
przyktad — branzowym, w ktorym firmy utoZone sa alfabetycznie. Opra-
cowanie i korzystanie z tych baz danych i katalogéw nie moze odbywac
si¢ bez wiedzy o zawodach. Majac do dyspozycji rejestr pracodaw-
coéw uszeregowanych wedtug branzy produkcji i ushug, posrednik pracy
powinien orientowac sig, z jakimi zawodami wiaze si¢ okreslona grupa
pracodawcow z branzy. Oczywiscie do tworzenia i korzystania z katalo-
gu firm lokalnego rynku pracy, posrednik nie musi bardzo doktadnie stu-
diowa¢ informacji dotyczacych poszczegdlnych zawodéw, ujetych
w standardach kwalifikacji zawodowych. Wystarczajace bedzie trakto-
wanie standardow kwalifikacji zawodowych jako ogolnego, cato$ciowe-
go zbioru informacji o zawodach i rownie kompleksowe odniesienie tej
wiedzy do katalogu lokalnych przedsigbiorcow.

Planowanie wspotpracy z pracodawcami jest dzialaniem posred-
nika, bez ktorego nie bytyby mozliwe Zadne inne przedsigwzigcia. Brak
kontaktu z pracodawcami spowoduje bowiem deficyt ofert pracy, a tym
samym niemozno$¢ udzielania pomocy bezrobotnym / poszukujacym
pracy oraz ograniczenia w informacji o lokalnym rynku pracy, co w kon-
sekwencji prowadzitoby do niewywiazywania si¢ z postawionych przez
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ustawodawceg zadan. Planowanie dziatah w obszarze wspotdziatania
z firmami lokalnego rynku pracy jest uzaleznione od postawionego przez
posrednika celu. Jesli celem jest rozpoznanie mozliwosci zatrudnienio-
wych dla okreslonej grupy zawodowej bezrobotnych (np. grupy stanowia-
cej znaczny procent ogolu zarejestrowanych bezrobotnych w urzedzie), to
planowanie pracy powinno przebiega¢ wobec segmentu przedsigbiorstw
z branzy mogacej zaoferowa¢ zatrudnienie tym wlasnie klientom. Nieco
inaczej bedzie przebiegalo planowanie, jesli celem posrednika stanie sig
znalezienie kandydatow dla matych firm poszukujacych kandydatéw
o zroznicowanych zawodach i kwalifikacjach. Realizacja zadan przez po-
srednika w zakresie planowania niewatpliwie nie moze odbywaé si¢ bez
wiedzy z dziedziny planowania i zarzadzania czasem, ale réwniez bez
wiedzy o zawodach. Posrednik przygotowujac si¢ zatem do wspotdziatania
z grupa pracodawcéw z okreslonej branzy powinien wiedzie¢ nie tylko,
w jakich zawodach mozliwe jest zatrudnienie w danych firmach, ale do-
ktadnie przeanalizowa¢ informacje o tych zawodach, ujgte w standardach
kwalifikacji zawodowych. Wiedza w tym zakresie powinna dotyczy¢
wymaganych umiejetnosci, wiadomosci oraz predyspozycji psychofizycz-
nych w poszczeg6lnych grupach kwalifikacji (ponadzawodowych, ogdlno
zawodowych, podstawowych i specjalistycznych) dla danego zawodu,
bowiem pozwoli ona posrednikowi dokona¢ oceny, czy mozliwe bedzie
zatrudnienie w tych firmach kandydatow bedacych w rejestrze powiato-
wego urzedu pracy. Dlatego tez przed planowaniem swojej pracy posred-
nik powinien nie tylko skorzysta¢ z narze¢dzia, jakim sa standardy kwalifi-
kacji zawodowych, ale takze pozyska¢ wiedzg o:
e strukturze zawodowej zarejestrowanych bezrobotnych i poszukuja-
cych pracy;
e grupach zawodowych generujacych dtugotrwate bezrobocie badz o bar-
dzo niskiej szansie uzyskania zatrudnienia;
e zawodach deficytowych i nadwyzkowych w powiecie;
e oczekiwaniach bezrobotnych;
e dostepnych srodkach urzgdu pracy na formy aktywizacji bezrobot-
nych;
e kadrowych potrzebach rynku pracy;
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e oczekiwaniach pracodawcow z poszczegdlnych segmentow;
e strukturze zawodowej wystgpujacej w poszczegolnych branzach.

Dopiero konfrontacja powyzszych informacji z wiedza o zawo-
dach, m.in. pozyskana ze standardow kwalifikacji zawodowych, pozwoli
posrednikowi zrealizowa¢ postawiony cel 1 prawidtowo zaplanowac prace.

Kolejny obszar dziatania, jakim jest kontaktowanie si¢ posrednika
z pracodawcami, mozna opisa¢ jako: (1) nawiazywanie kontaktu z no-
wymi pracodawcami oraz (2) utrzymywanie kontaktu z pracodawcami,
z ktorymi urzad juz wczesniej wspolpracowat. Jak zatem moga przydac
si¢ posrednikowi standardy kwalifikacji zawodowych przy przygotowy-
waniu wizyt u pracodawcow? Mogloby si¢ wydawac, Zze na tym etapie
dziatah powyzsze narzedzie jest niepotrzebne, bo przeciez wystarczy
nawiaza¢ wspolprace zgodnie z przepisami i na tym koniec, cel osiagnig-
ty, zadanie wykonane. Oczywiscie takie podejscie byloby zbytnim
uproszczeniem pracy posrednika w omawianym zakresie, a juz na pewno
nie gwarantowaloby wykonania zadania na pozadanym poziomie jako$ci.

Przesledzmy zatem jakie dziatania powinien podja¢ posrednik
rozpoczynajac wspotpracg z nowym pracodawca. Pozyskanie dodatko-
wych przedsigbiorcow do wspotdzialania jest szczegdlnie wazne. Bezdy-
skusyjny jest bowiem fakt, Zze im wigksza jest grupa firm w bazie danych
urzedu pracy, tym szersze mozliwosci podejmowania skutecznych dzia-
tan aktywizujacych wobec bezrobotnych / poszukujacych pracy oraz do-
ktadniejsza wiedza o lokalnym rynku pracy. Podstawa w planowaniu
kontaktu z pracodawca, jako przyszlym partnerem posrednika w dziata-
niach na rzecz zmniejszania negatywnych skutkow bezrobocia, jest usta-
lenie celow uwzgledniajacych interesy catego urzedu. Pierwsza wizyta
w przedsigbiorstwie moze mie¢ nastgpujace cele:

e nawigzanie kontaktu i rozpoczgcie wspolpracy;
e promowanie ustug urzedu;

e pozyskanie informacji o firmie;

e ustalenie oczekiwan i potrzeb pracodawcy;

e ustalenie terminu ponownego spotkania.
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Dopiero po pierwszej wizycie (i zrealizowaniu powyzszych celow),
posrednik moze planowa¢ dalsze kontakty z pracodawca, zaktadajac wow-
czas bardziej szczegdtowe cele, biorac pod uwage takie czynniki, jak
w szczegolnosci: wielko$¢ 1 struktura grupy bezrobotnych / poszukujacych
pracy przewidziana do aktywizacji, srodki bedace w dyspozycji urzedu na
realizacj¢ poszczegolnych form aktywizacji, plan pracy doradcéw zawodo-
wych, plan szkolen bezrobotnych / poszukujacych pracy, realizacja i wspot-
udziat urzgdu w innych projektach na rzecz aktywizacji osob bezrobotnych /
poszukujacych pracy.

Analizujac proces realizacji zadan posrednika w zakresie wspot-
pracy z pracodawcami nie sposob zaprzeczy¢ potrzebie wykorzystania
standardow kwalifikacji zawodowych. Zglaszajac si¢ po raz pierwszy do
pracodawcy posrednik musi wykaza¢ si¢ profesjonalizmem. Wskazane
bytoby, aby ustuga posrednictwa pracy zapewniata fachowy dobodr kandy-
datéw na stanowisko pracy. Nalezy zatem nie tylko ogolnie orientowaé
sig, jaki jest zakres i charakter pracy w branzy, ktdra reprezentuje przed-
sigbiorca, ale takze wiedzie¢, na czym doktadnie polega praca w danych
zawodach 1 jakie stanowiska sa oferowane (w standardach mamy infor-
macje¢ o typowych stanowiskach pracy dla zawodu). Ponadto wykazemy
si¢ wysoka kompetencja, jesli jeszcze potrafimy przedstawi¢ pracodawcy
ewentualnych kandydatow do pracy sposrod klientow pozostajacych
w rejestrze bezrobotnych, pokazujac ich kwalifikacje 1 przydatnos¢ dla
firmy. Takie dzialania sa mozliwe w sytuacji szerokiej wiedzy zawodowej
pracownika posrednictwa oraz stalego poglebiania jej, a zatem siggania po
informacje do zbioru standardow kwalifikacji zawodowych.

Istotnym obszarem dziatan posrednika jest $wiadczenie pomo-
cy pracodawcom, ktora dotyczy przede wszystkim wparcia w zakresie
doboru kandydatow do zgloszonego przez pracodawce miejsca pracy.
Przyjmujac do realizacji ofert¢ pracy na zatrudnienie specjalistow
o okreslonych zawodach, posrednik musi mie¢ wiedz¢ w tym zakresie.
Pracodawca informujac o zapotrzebowaniu na stanowiska pracy podaje
wymagania stawiane przed kandydatami. Zdarza sig, iz zaproponowane
kryteria doboru pracownikdw nie zawsze sa prawidlowe i odpowiednie,
czy zgodne z danym zawodem. Czg¢sto pracodawcy formutuja wymaga-
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nia w sposob ogolny, positkujac si¢ tylko kierunkiem i poziomem wy-
ksztatcenia oraz dorzucajac kilka cech ,,dobrego pracownika”. Mozliwa
jest rowniez sytuacja, iz pracodawca sam nie bedzie potrafit sprecyzowaé
wymagan, ktore powinni spelnia¢ kandydaci do zgloszonej pracy. Po-
srednik powinien wowczas stuzy¢ swemu klientowi profesjonalng pomo-
ca w tym zakresie. OczywiScie jest to mozliwe, jesli bgdzie mial odpo-
wiednio szeroka wiedzg, zarowno o zadaniach wykonywanych w danym
zawodzie, jak 1 kwalifikacjach, przede wszystkim — podstawowych i spe-
cjalistycznych, warunkujacych witasciwy poziom realizacji tych zadan.
Te elementy wiedzy posrednik powinien rowniez zastosowac analizujac
kandydatow do zatrudnienia u danego pracodawcy. Skierowanie kan-
dydata do pracy powinno odby¢ si¢ po uprzednim rozpatrzeniu jego
rzeczywistych kwalifikacji 1 skonfrontowaniu ich z opisem zawartym
w standardzie kwalifikacji zawodowych (w kontekscie wymagan praco-
dawcy). Takie poréwnanie kwalifikacji rzeczywistych i pozadanych
pozwala takze ustali¢ luki kwalifikacyjne, co nalezy zglosi¢ specjali$cie
ds. rozwoju zawodowego. Dopiero wowczas bgdzie mozna moéwic¢ o pro-
fesjonalnie prowadzonym doborze kandydatéw do oferty pracy zglasza-
nej przez pracodawcow.

4.3. Wspolpraca posrednika pracy
z bezrobotnymi / poszukujgcymi pracy

Wspodtpraca posrednika pracy z bezrobotnymi i poszukujacymi
pracy obejmuje nastgpujace obszary: podejmowanie kontaktu z bezrobot-
nym lub poszukujacym pracy, przedstawianie mu propozycji odpowied-
niego zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej, przedstawianie mozliwos$ci
innej pomocy ze strony urzedu pracy, wobec braku propozycji odpowied-
niego zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej oraz utrzymywanie kontak-
tu z bezrobotnym lub poszukujacym pracy.

Nawigzanie kontaktu z bezrobotnym rozpoczyna si¢ od przyjgcia
informacji o rejestracji osoby i wyznaczonym terminie stawiennictwa.
Pozwala to posrednikowi na przygotowanie si¢ do spotkania ze swoim
klientem, poprzez zapoznanie si¢ z informacjami zamieszczonymi w kar-
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cie rejestracyjnej. To pierwsze spotkanie z bezrobotnym jest bardzo waz-

ne, bowiem moze ono zawazy¢ na jego motywacji do dalszej wspotpracy

z posrednikiem. Charakter i przebieg wszystkich nastgpnych spotkan

zwigzanych z propozycjami pracy czy innej formy pomocy, bgdzie moc-

no powiazany z pierwszym kontaktem. Dlatego tez warto, by posrednik
przygotowat si¢ na wizytg klienta solidnie, a wykorzystujac odpowiednie
pomoce — profesjonalnie i skutecznie. Juz woéwczas moze wykorzystac
standardy kwalifikacji zawodowych.

Dane, ktoére posrednik uzyska z zapisow karty rejestracyjnej to:

e podstawowe dane osobowe, w tym rowniez: poziom wyksztalcenia,
nazwy i daty ukonczonych szkét (uczelni), zawod wyuczony, zawdd
wykonywany, stopien znajomosci jezykow obcych, specjalne upraw-
nienia zawodowe, informacja o niepetnosprawnosci, nazwa ostatnie-
go pracodawcy wraz z PKD;

e informacje dotyczace okreséw zatrudnienia lub innej pracy zarob-
kowej 1 dziatalnosci — okres od ... do ..., nazwa pracodawcy, miej-
scowos¢, podstawa prawna wykonywania pracy, ostatnio zajmowane
stanowisko, wymiar czasu pracy, forma rozwiazania stosunku pracy
(stosunku stuzbowego) w okresie 6 miesigcy przed zarejestrowaniem
si¢ w powiatowym urzedzie pracy;

e o$wiadczenie, z ktérym zapoznaje si¢ bezrobotny / poszukujacy pra-
¢y, co potwierdza wlasnorgcznym podpisem,;

e informacje o stawiennictwie w urzedzie pracy i propozycjach przed-
lozonych bezrobotnemu: wyznaczone daty stawienia si¢ oraz daty
faktycznego zgloszenia si¢ klienta, przedtozone mu propozycje i in-
formacja o ich przyjeciu badz odmowie oferowanej pomocy.

Dane zawarte w karcie rejestracyjnej sa wazne i stanowia podstawe
wiedzy o kliencie, ale nalezy je tratowac jedynie jako informacje wstgpne.
Posrednik pracy podejmujac kontakt z klientem musi pamigtac o celu swo-
jego dziatania, ktorym jest doprowadzenie bezrobotnych do zatrudnienia.
Aby ten cel skutecznie realizowaé nalezy wiedzie¢, jaka pracg i w jakim
czasie bedzie mozna klientowi zaproponowa¢. W zwiazku z tym, na dane
z karty rejestracyjnej nalezatoby spojrze¢ przez pryzmat standardu kwali-
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fikacji zawodowych. Majac informacj¢ o nazwie zawodu klienta, posred-
nik powinien przede wszystkim zapozna¢ si¢ z syntetycznym opisem tego
zawodu, umieszczonym w standardzie kwalifikacji zawodowych. Dowie
si¢ wowczas, co jest gtéwnym celem pracy osoby w danym zawodzie,
jakie sa jej podstawowe zadania, czy jest to praca o charakterze indywidu-
alnym czy zespotowym. Ponadto w syntetycznym opisie jest informacja
o umiejscowieniu pracy (dzialy, komodrki organizacyjne, instytucje) oraz
mozliwosciach pracy na okreslonych stanowiskach. Istotnym komunika-
tem jest tez zakres odpowiedzialno$ci na stanowisku, opisane srodowisko
pracy (na miejscu, w biurze, w hali, w terenie, etc.), krotkie okreslenie
wymaganych cech psychofizycznych oraz zobrazowanie mozliwosci roz-
woju 1 awansu zawodowego. Kolejny zakres informacji dostgpnych
w standardzie kwalifikacji zawodowych to zestaw typowych zadan 1 lista
kwalifikacji warunkujacych ich poprawne wykonanie, a dalej — szcze-
gotowo rozpisane (w formie zestawdéw wiadomosci, umiejgtnosci i cech
psychofizycznych) kwalifikacje ponadzawodowe, ogolnozawodowe oraz
podstawowe 1 specjalistyczne dla zawodu. Jest to bogata, ale nadal poczat-
kowa informacja o tym, kim jest klient posrednika.

Analiza informacji z karty rejestracyjnej, odnoszona do wiedzy
o zawodzie uzyskanej ze standardu kwalifikacji zawodowych, pozwala
posrednikowi na ogdlna orientacj¢ o tym, w jakich warunkach moégt pra-
cowac badz, jesli jeszcze nie pracowal, moze by¢ zatrudniony klient.
Wazne jest, czy osoba posiada zawdd wyuczony, czy jedynie wykony-
wany, oraz jakie ma do§wiadczenie zawodowe w obu przypadkach. Zapo-
znajac si¢ z informacjami o zawodzie, ktéry posiada klient, posrednik
powinien dokona¢ poréwnania — na ile maja one odzwierciedlenie w rze-
czywiste] sytuacji zawodowe]j danej osoby. Moze okaza¢ sig, iz istnieje
jakas ,luka kwalifikacyjna” badz klient dysponuje niewykorzystanymi
umiegjgtnosciami czy uprawnieniami. Dodatkowa, niebagatelna kwestia
pozostaje ustalenie checi, motywacji do pracy w zawodzie.

Doktadna analiza danych, ktore juz sa pozyskane i skonfrontowa-
nie ich z wiedza o zawodzie uzyskang ze standardu kwalifikacji zawo-
dowych, pozwoli na ustalenie, jakich informacji brakuje, aby mozna byto
zaproponowac bezrobotnemu odpowiednia pomoc w zatrudnieniu.
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Dla petlnego zobrazowania mozliwo$ci wykorzystania standardéw
kwalifikacji zawodowych w pracy posrednika z klientem warto postuzy¢
si¢ przyktadem.

Studium przypadku — przyktad 1

W Powiatowym Urzedzie Pracy w miejscowos$ci X, zarejestrowata si¢ jako
bezrobotna z prawem do zasitku Zuzanna Przyktadowa, lat 30, stan cywilny
— wolna, zamieszkala w X. Pani Zuzanna posiada wyksztalcenie $rednie
techniczne w zawodzie — technik handlowiec, ale wczes$niej ukonczyta Za-
sadnicza Szkote Zawodowa w zawodzie sprzedawca. Znajomos¢ jezykow
obcych: jezyk niemiecki i angielski w stopniu podstawowym. Doswiadcze-
nie zawodowe bezrobotnej to 5 lat stazu pracy jako sprzedawca: 1 rok
w matym sklepie osiedlowym i 4 lata w supermarketach. Ostatnie rozwia-
zanie stosunku pracy — zakonczenie umowy na czas okreslony. Osoba jest
nowo zarejestrowana i ma wyznaczona wizyte u posrednika pracy w ciagu
7 dni od daty rejestracji.

Powyzsze dane posrednik moze uzyska¢ z karty rejestracyjne;j.
Jednak, aby mozna bylo pracowaé z klientka efektywnie, konieczne jest
przygotowanie si¢ do pierwszego spotkania. Podstawa bedzie zatem karta
rejestracyjna oraz standardy kwalifikacji zawodowych dla zawodow:
sprzedawca oraz handlowiec. W zwiazku z faktem, iz Pani Zuzanna pra-
cowatla jako sprzedawca, analiza zawodu sprzedawcy, prowadzona przez
posrednika, pozwoli mu ustali¢ podczas spotkania z klientka:

e ktdre z zadan, przewidzianych dla zawodu, wykonywatla;
e czy posiada wymagane w zawodzie umiejetnosci 1 predyspozycje.

Istotna kwestia, ktora posrednik powinien ustali¢ z bezrobotna, to
jej motywacja i preferencje co do przyszlej pracy: czy planuje prace
w dotychczas wykonywanym zawodzie, czy raczej jako handlowiec?

Biorac pod uwage druga profesj¢ Pani Zuzanny, wskazane bytoby
zapoznanie si¢ z opisem zawodu handlowca w standardzie kwalifikacji
zawodowych. W sytuacji, kiedy klientka zadeklaruje che¢ poszukiwania
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zatrudnienia jako handlowiec, posrednik powinien przeprowadzi¢ analizg

standardu kwalifikacji w takich aspektach, jak:

1.
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Zapoznanie si¢ z opisem zawodu i stanowiskami pracy: posrednik
poznaje zadania zawodowe, wymagania w stosunku do kandyda-
tow; miejsce poszczegdlnych stanowisk pracy, warunki pracy, typo-
we stanowiska pracy w zawodzie technik handlowiec. Odnotowuje
przyporzadkowanie typowych stanowisk pracy wytacznie do pozio-
mu trzeciego, co oznacza, iz pracownik wykonuje ztozone zadania
zawodowe. Generuje to konieczno$¢ posiadania umiejetnosci rozwia-
zywania nietypowych problemow towarzyszacych pracy. Ponadto
pracownik na poziomie trzecim potrafi kierowa¢ matym zespotem
pracownikow, ponosi odpowiedzialno$¢ zaréwno za skutki wlasnych
dziatan jak i1 za dzialania zespotu, ktorym kieruje.

Konkluzja: Posrednik powinien u$wiadomi¢ klientce powyzsze
zadania 1 wymagania oraz pozyska¢ informacje, czy posiada do-
Swiadczenie w tym obszarze, a jesli nie, to jak moglaby przekonac
pracodawce, ze potrafitaby takie zlozone zadania wykonywac?
Przeanalizowanie wymaganych w zawodzie wiadomosci, umiejgtno-
Sci i cech psychofizycznych. Mozna — na podstawie standardu kwali-
fikacji — sporzadzi¢ list¢ wymagan kwalifikacyjnych — wiadomosci,
umiejetnosci i cech — 1 zaproponowac klientce dokonanie samooceny.
Dobrze byloby pozniej, wspolnie z klientka, pochyli¢ si¢ nad ta lista
1 okredli¢, ktére wymagania spetnia, co jest jej mocna strona, a co na-
lezaloby jeszcze doskonali¢ / uzupetnic.

Konkluzja: Posrednik powinien ustali¢ podczas spotkania, ktore
z okres$lonych dla zawodu wymagan klientka spetnia, czyli jaki ma
zakres wiedzy 1 umiejgtnosci oraz cechy psychofizyczne. W sytuacji,
kiedy Pani Zuzanna miataby problemy z dokonaniem samooceny,
nalezaloby wesprze¢ si¢ pomoca doradcy zawodowego. Posrednik
dysponujac informacja o mocnych stronach klientki (wiedzy, umie-
jetnosciach, cechach) moze skuteczniej ja rekomendowac pracodaw-
cy. Jednoczesnie moze klientce podpowiedzie¢, na co sama powinna
zwracac¢ uwage ,,reklamujac” si¢ w trakcie rozmow kwalifikacyjnych.
Zdiagnozowane — za pomoca standardow kwalifikacji — stabsze stro-



ny klientki moga by¢ powodem zaplanowania przysztego szkolenia.
Mozna tez ,,delikatnie” sprawdzi¢, czy nie przeszkadzaja pracodawcy
w jej zatrudnieniu, a takze czy bgdzie mogta w tym zakresie doskona-
li¢ si¢ juz na stanowisku pracy.

Aby udzieli¢ klientce profesjonalnej pomocy, posrednik powinien
sprawdzi¢ czy sa, badz byly, zgloszone do urzedu pracy oferty w zawodzie
handlowca oraz jakie konkretnie wymagania stawiali pracodawcy. Dopiero
tego typu analiza moze by¢ podstawa w ustalaniu $ciezki aktywizacji bez-
robotnej, jej planu zawodowego w poszukiwaniu zatrudnienia.

Powyzszy przyktad jest jedynie sugestia pokazujaca, jak moz-
na wykorzysta¢ standardy kwalifikacji zawodowych w pracy posrednika
z klientem.

4.4. Tworzenie i przekazywanie informacji
o lokalnym rynku pracy, marketing
i promocja ustug

Posrednik pracy musi posiada¢ wiedzg o rynku pracy, a w szcze-
gblnosci o rynku lokalnym. Przede wszystkim powinien zna¢ podstawowe
pojecia, jak: rynek pracy, podaz pracy, popyt na pracg, bezrobocie i jego
rodzaje, rownowaga na rynku pracy, zawody deficytowe i nadwyzkowe
itp. Zadania posrednika pracy w zakresie marketingu i promocji ustug ryn-
ku pracy to przede wszystkim rozpoznawanie i przewidywanie potrzeb
klientow, prowadzace do spetienia ich oczekiwan.

Aby posrednik pracy mogt informowac swoich klientow (bezro-
botnych / poszukujacych pracy oraz pracodawcow) o aktualnej sytuacji,
jak tez przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy, musi wcze-
$niej opracowac tego typu informacje. Dokonujac zatem pozyskiwania
danych o lokalnym rynku pracy, analizujac zachodzace zmiany, posred-
nik pracy zobowiazany jest postugiwa¢ si¢ miedzy innymi wiedza o za-
wodach, a istotnym zrodlem informacji w tym zakresie sa standardy kwa-
lifikacji zawodowych.
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Charakterystyka rynku pracy opracowywana przez posrednika
powinna ujmowacé w szczegdlnosci:

e dane ogolne dotyczace bezrobocia rejestrowanego w powiecie — po-
ziom 1 stopa bezrobocia, struktura bezrobocia (z uwagi na: wiek, plec,
wyksztalcenie, zawody), wielko$¢ dtugotrwatego bezrobocia, poziom
bezrobocia wsrdd osob bedacych w szczegodlnej sytuacji na rynku
pracy;

e dane dotyczace mozliwosci zatrudnienia na lokalnym rynku pracy —
liczba i rodzaj wplywajacych od pracodawcow ofert pracy, analiza ofert
pracy pochodzacych z innych zrodet informacji, oferty zglaszane z in-
nych powiatéw, lecz dotyczace pracy na terenie dzialania posrednika;

e dane dotyczace zawodow deficytowych 1 nadwyzkowych w powiecie
oraz prognoza w tym zakresie;

e dane dotyczace dzialan posrednictwa pracy w zakresie ogranicza-
nia bezrobocia w powiecie i tagodzenia jego skutkow, jak na przyktad:
rodzaje 1 liczba dziatan promocyjnych (w tym liczba przeprowa-
dzonych gield pracy), liczba wydanych skierowan i podjg¢ pracy, pro-
blemy zwiazane z kierowaniem oso6b bezrobotnych / poszukujacych
pracy do zatrudnienia, liczba 0sob skierowanych na rézne formy akty-
wizacji.

Przygotowywanie charakterystyki lokalnego rynku pracy, podobnie
jak w innych obszarach dzialan posrednika, wiaze si¢ z informacjami
o zawodach. Opisujac sytuacje w zakresie bezrobocia rejestrowanego na-
lezy przedstawi¢ m. in. dane na temat struktury zawodowej bezrobotnych.

Obrazujac dziatania posrednictwa w zakresie ograniczania skutkow
bezrobocia, na przyktad proces realizacji wptywajacych ofert pracy (dobor
kandydatow, skuteczno$¢ dzialan czy pojawiajace si¢ problemy), posred-
nik réwniez musi dysponowa¢ wiedza o zawodach.

Wiasciwy dobdr oséb o wymaganych kwalifikacjach do ofert,
ktore zglaszaja pracodawcy bedzie mozliwy pod warunkiem odpowied-
nich kompetencji posrednika w zakresie wiedzy o wymaganiach kwali-
fikacyjnych w danych zawodach. Dokladna analiza zgloszonej przez
pracodawce oferty zatrudnieniowej oraz mozliwosci kwalifikacyjnych
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kandydatéw pozwoli stwierdzi€, czy realizacja oferty nastapi od razu czy
tez nalezy przeszkoli¢ bezrobotnych pod katem wymagan sformutowa-
nych przez pracodawcg.

Wyjasniajac problem dlugiej realizacji oferty badZz calkowitego
niepowodzenia w sfinalizowaniu sprawy — posrednik moze odwolac sig
do wiedzy ze standardéw kwalifikacji zawodowych. Analiz¢ taka mozna
prowadzi¢, migdzy innymi, poréwnujac tresci danej oferty (zawod, wy-
magania kwalifikacyjne) z mozliwosciami w zakresie kwalifikacji, jaki-
mi dysponuja kandydaci zarejestrowani w urzedzie.

4.5. Monitorowanie rynku pracy

Monitorowanie rynku pracy przez posrednika to stata obserwacja
zjawisk na rynku pracy w mozliwym dla posrednika zakresie. Jest to zatem
sledzenie wptywajacych do urzedu ofert (w jakich zawodach, jakie wyma-
gania stawiane sa przed kandydatami), rejestrujacych si¢ osob (struktura
zawodowa, wiekowa, wyksztalcenia itp.), mozliwosci zatrudnieniowych
w powiecie i regionie, zawodow deficytowych i nadwyzkowych.

Posrednik pracy moze monitorowac rynek pracy postugujac sig
takimi narz¢dziami, jak:

e rejestry zgloszen do urz¢du informacji o wolnych miejscach zatrudnie-
nia oraz o ofertach pracy — analiza tych danych przede wszystkim
obejmuje: rodzaj wptywajacych ofert pracy ze wzgledu na zawody
1 specjalnosci, stawiane w ofertach wymagania kwalifikacyjne w sto-
sunku do kandydatow, czgstotliwo$¢ pojawiania si¢ poszczegdlnych
ofert, przebieg realizacji ofert (trudnosci, czas realizacji, mozliwosci
doboru kandydatow, powody wycofywania ofert);

e liczba ofert zawierajacych dane umozliwiajacych identyfikacje¢ praco-
dawcy 1 nie zawierajacych tych informacji oraz skutecznos¢ ich reali-
zacji — obserwacja zjawiska realizacji tzw. ofert ,,otwartych” i ,,za-
mknigtych”;

e ogloszenia prasowe podazy i popytu na pracg oraz tendencji rozwojo-
wych regionu czy powiatu — ma na celu ustalenie zapotrzebowania
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pracodawcoéw na pracownikow o okre§lonych kwalifikacjach oraz
potrzeb zatrudnieniowych osob samodzielnie poszukujacych pracy, jak
tez Sledzenie wydarzen istotnych dla rozwoju powiatu: planowane
inwestycje, powstawanie nowych firm czy linii produkcyjnych w ist-
niejacych zaktadach;

e wspoOlpraca z innymi urzedami w zakresie zapotrzebowania na zawo-
dy i specjalnosci — analiza ofert pracy zgtaszanych do urzedu;

e wyniki ankiet wérdd pracodawcoOw — pozwalaja one pozna¢ kondyc-
j¢ przedsigbiorstwa, plany kadrowe, struktur¢ pracujacych, plano-
wane zwolnienia, skale 1 struktura zawodowa =zatrudnienia ludzi
miodych itp.;

e monitoring zawodoéw deficytowych 1 nadwyzkowych — dokonywany
na podstawie tablic statystycznych generowanych przez MPiPS,
w oparciu o dane statystyczne urz¢du pracy oraz badania sondazowe
w szkotach i zaktadach pracy.

Wyobrazmy sobie, ze powyzsze dziatania posrednik pracy realizuje
nie majac wiedzy o zawodach. Oczywiscie byloby to niemozliwe. Zatem,
w przypadku monitorowania rynku pracy, informacje zawarte w standar-
dach kwalifikacji zawodowych mozna wykorzysta¢ przy analizowaniu
zaréwno rejestrow zgloszen informacji o wolnych miejscach zatrudnienia,
jak 1 ofert pracy. Posrednik powinien przesledzi¢ zglaszane potrzeby za-
trudnieniowe nie tylko pod wzglgdem rodzaju zawodow i stanowisk pracy,
ale réwniez stawianych przez pracodawce¢ wymagan, oraz porownac te
informacje z danymi zawartymi w standardach kwalifikacji zawodowych.
Tego typu poglebiona analiza zjawiska umozliwia na przyklad wychwyce-
nie przyczyn problemow z realizacja oferty. Moze si¢ bowiem okaza¢, iz
stawiane przez pracodawcg¢ wymagania sa nieadekwatne do okreslonych
w danym zawodzie. RoOwniez analiza ofert prasowych czy wynikéw ankiet
przeprowadzonych wsrod pracodawcoOw nie moze odbywac si¢ bez wiedzy
o zawodach. Jak bowiem posrednik moze ocenia¢ struktur¢ zawodowa
zatrudnionych osob czy potrzeby kadrowe firmy, jesli nie bgdzie posiadat
wiedzy o koniecznych wymaganiach dotyczacych umiejetnosci, wiadomo-
$ci czy cech psychofizycznych pozadanych w danych zawodach?
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V. Wykorzystanie standardow kwalifikacji
zawodowych przez doradc¢ zawodowego

5.1. Zadania doradcy zawodowego

Dla doradcéw zawodowych standardy kwalifikacji zawodowych
powinny by¢ jednym z podstawowych narzedzi stosowanych na co dzien.
Najczgsciej doradcy zawodowi wola korzysta¢ z innych Zrédel, migdzy
innymi z opisOw zawodow przygotowanych dla potrzeb Klasyfikacji za-
wodow i specjalnosci czy z Przewodnika po zawodach, a glownie z jego
czesci — charakterystyk zawodowych. Oczywiscie sa to roéwniez bardzo
przydatne narzedzia w pracy doradcy zawodowego, ktorymi powinien on
nadal sig positkowac. Pamigta¢ jednak nalezy, iz w tych materiatach jest
zawarta informacja o zawodach, ale nie ma szczegdétowej informacji
o wymaganiach kwalifikacyjnych (poza wskazaniem poziomu wyksztat-
cenia szkolnego).

Zadania poradnictwa zawodowego i1 informacji zawodowej doty-
cza dwoch obszarow wspotpracy: (1) z bezrobotnymi 1 poszukujacymi
pracy oraz (2) z pracodawcami.

Realizacja zadan z tych obszaréw dziatan to przede wszystkim:

e udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy oraz mozliwo$ciach
szkolenia 1 ksztalcenia, zar6wno w formie zindywidualizowanej, jak
1 grupowe;;

e udzielanie porad indywidualnych, z wykorzystaniem standaryzowa-
nych metod utatwiajacych wybor zawodu, zmiang kwalifikacji, podje-
cie lub zmiang zatrudnienia, w tym badanie zainteresowan i uzdolnien
zawodowych;

e kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie
umozliwiajace wydawanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy
1 zawodu albo kierunku szkolenia;

® inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawo-
dowych dla bezrobotnych i poszukujacych pracy;

e udzielanie pracodawcom pomocy w doborze kandydatow do pracy,
w szczeg6lnosci udzielenie informacji i doradztwo w tym zakresie.
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Analizujac zadania poradnictwa zawodowego i1 informacji zawo-
dowej nalezy zwroci¢ uwagg, ze wszystkie obszary dziatan doradcy zawo-
dowego wiaza si¢ z koniecznoscia positkowania si¢ wiedza o zawodach.
Co istotne — doradca zawodowy nie moze poprzesta¢ na ogdlnym zorien-
towaniu sig, na czym polega praca w danym zawodzie, a powinien wni-
kliwie przestudiowac jakie wiaza si¢ z nim wymagania kwalifikacyjne; te
informacje znajdzie wtasnie w standardach kwalifikacji zawodowych.

5.2. Poradnictwo indywidualne dla bezrobotnych
i poszukujacych pracy

Realizujac poradnictwo indywidualne wobec bezrobotnych czy
poszukujacych pracy doradca zawodowy rozpoczyna proces doradczy
sesja wstepna, w przypadku pierwszego kontaktu z klientem, lub porada
indywidualna, jesli klient byt juz wczesniej objety ustuga doradcza. We-
dtug Hackney i Cromier" wstepna rozmowa doradcza moze pehi¢ dwie
funkcje: (1) wywiadu stuzacemu zebraniu informacji o kliencie, (2) spo-
tkania sygnalizujacego poczatek zwiazku doradczego.

Doradca zawodowy przeprowadza rozmowg wstgpna w celu po-
zyskania informacji o sytuacji zawodowej klienta, potrzebach i1 oczeki-
waniach w zakresie porady indywidualnej, porady grupowej lub innej
ustugi rynku pracy. Rozpoczecie rozmowy wstepnej nie jest tatwe i nie
ma zadnego konkretnego wskazania, jak to robi¢. Wielu ekspertow zale-
ca, by doradcy rozpoczynali od proby wzbudzenia u swoich klien-
tow uczucia wygody'®. Dlatego tez wszelkie schematy postepowania nie
zdaja egzaminu. Przede wszystkim doradca musi nawiaza¢ i utrzymacé
kontakt ze swoim klientem w taki sposob, by odczut on autentycznos¢
1 zainteresowanie jego osoba. Jednym ze sposobow zapoczatkowania
kontaktu jest zachgcenie klienta do skoncentrowania si¢ na powodach,
dla ktorych szuka on pomocy. Zasadnicze znaczenie w rozmowie wstgp-
nej ma umiejetnos$¢ okazania przez doradcg swojej empatii tak, by klient

> Gladding S.T., Poradnictwo zawodowe, zajecia wszechstronne, Dom Wydawniczy
ELIPSA, Warszawa 1994.
' Gladding S.T., Poradnictwo zawodowe, zajecia wszechstronne, op. cit.
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zauwazyl zrozumienie jego problemow. Ponadto niebagatelne znaczenie
maja okreslone zachowania werbalne i1 niewerbalne doradcy zawodowe-
go. Zachowania werbalne sluzace rozmowie wstgpnej, to wszystkie te
komunikaty, ktére wyrazaja pragnienie zrozumienia lub omodwienia
istotnych dla klienta spraw, na przyktad: uzywanie zrozumiatego stow-
nictwa, odwotania do wczesniejszych stwierdzen czy wypowiedzi, stoso-
wanie podsumowan i wzmocnien werbalnych, nie osadzanie, formutowa-
nie wstgpnych interpretacji dla uzyskania informacji zwrotnych. Z kolei
zachowania niewerbalne sprzyjajace rozmowie wstepnej to: postawa tzw.
~twarza w twarz”, otwarta, pochylona w strong klienta, utrzymany kontakt
wzrokowy, potakiwanie gtowa, okazjonalny u$miech, ozywiony wyraz
twarzy, umiarkowane tempo mowienia. Doradca zarazem musi pamigtac
o zachowaniach niewspomagajacych rozmowy. Powinien zatem wystrze-
gac¢ si¢: udzielania rad, wystgpowania z pozycji wysokiego autorytetu,
zasypywania pytaniami i snucia opowiesci, dygresji. Bez wzgledu na to, na
ktérym etapie rozmowy wstepnej jest doradca z klientem (wywiadu na
pozyskiwanie informacji czy spotkania sygnalizujacego poczatek zwiazku
doradczego), proces ten wymaga od doradcy niezwyktego skupienia, kon-
centracji uwagi, umiejetnosci komunikacyjnych, jak tez przekazywania
empatii, zachgty, wsparcia, akceptacji 1 autentycznosci.

Powyzej przedstawiono dosy¢ szczegdlowo aspekty wstepnej
rozmowy doradczej celem ukazania trudnos$ci w jej prawidlowym po-
prowadzeniu i konieczno$ci wysokich kompetencji doradczych prowa-
dzacego. Jesli zatem podczas wstepnej rozmowy doradczej istnieje celo-
wos¢ pozyskania informacji o doswiadczeniach zawodowych klienta,
doradca zawodowy, aby by¢ wiarygodnym partnerem — musi wykazaé
si¢ profesjonalng wiedza zawodoznawcza.

Jak zatem skorzysta¢ ze standardéw kwalifikacji zawodowych
w sytuacji rozmowy wstepnej? Nie jest wskazane, aby doradca zawodo-
wy otwieral broszur¢ ze standardem kwalifikacji zawodowych, odpo-
wiednim dla zawodu klienta, i probowat podczas rozmowy ustali¢ posia-
dane przez niego kwalifikacje czy oceni¢ braki. Do rozmowy powinien
sig raczej wczesniej przygotowaé, analizujac informacje zawarte w stan-
dardzie, chociaz w przypadku rozmowy wstepnej nie zawsze jest to
w pelni mozliwe.
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Jak przygotowac si¢ do porady indywidualnej, takze w sytuacji
kontynuowania kontaktéw z klientem? Doradca powinien w tym celu:

e dokona¢ analizy zgromadzonych danych i informacji zawartych
w dokumentacji bezrobotnego lub poszukujacego pracy;

e dokona¢ analizy informacji, z jakich podstawowych ustug rynku pra-
cy korzystal bezrobotny/poszukujacy pracy oraz jakie przyniosty one
efekty;

e pozyska¢ informacje na temat aktualnej sytuacji na rynku pracy, kto-
re moga by¢ przydatne bezrobotnemu / poszukujacemu pracy;

e pozyska¢ informacje o mozliwosci szkolenia (podnoszenia kwalifika-
cji 1 przekwalifikowania), ktére moga by¢ przydatne bezrobotnemu /
poszukujacemu pracy.

Analiza zgromadzonych danych i informacji zawartych w doku-
mentacji bezrobotnego lub poszukujacego pracy wiaze si¢ z przegladem
danych zawartych w karcie rejestracyjnej, dokumentacji doradczej klien-
ta oraz ustaleniem dotychczasowych efektow dziatan aktywizujacych.

Przeglad karty rejestracyjnej doradca przeprowadza w podobny
sposob, jak posrednik pracy, a uzyskana wiedzg powinien taczy¢ z infor-
macjami z posiadanej o kliencie dokumentacji doradczej. Na wszystkie
zebrane informacje zawodowe klienta nalezy spojrze¢ przez pryzmat za-
wodu opisanego w standardzie kwalifikacji zawodowych. Ustalamy, jakie
zadania zawodowe najprawdopodobniej klient wykonywat i jakie sktado-
we kwalifikacji zawodowych ma opanowane. Dalej wskazane byloby
przejscie do bardziej szczegdtowego poziomu analizy: do poszczegdlnych
uktadow wiadomosci, umiejgtnosci i cech psychofizycznych w grupach
kwalifikacji — ponadzawodowych, ogoélnozawodowych, podstawowych
i specjalistycznych dla zawodu, w kontekscie konkretnej sytuacji zawodo-
wej klienta. Korzystajac zatem ze standardu kwalifikacji zawodowych
doradca przed rozmowa z klientem moze okresli¢ bardzo szczegdlowo
profil wymagan kwalifikacyjnych zawodu, ktéry klient wykonywat lub
ktorego si¢ wyuczyt. Po takiej szczegdtowej analizie konieczne jest spisa-
nie wszystkich dostgpnych informacji, nasuwajacych si¢ wnioskow oraz
informacji, ktorych doradca nie uzyskat. Bedzie to dla niego wskazowka,
o co nalezy dopyta¢ klienta podczas porady indywidualne;.
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Te ustalenia, oparte na dokumentacji, weryfikowane beda nastgp-
nie w trakcie rozmowy doradczej. Nalezaloby wowczas sprawdzi¢, czy
przyczyna utraty pracy lub trudnosci z jej znalezieniem nie sa luki kwali-
fikacyjne klienta. Doradca moze wspoélnie z klientem przeanalizowaé
wymagania zawodu 1 do$¢ szczegdtowo okresli¢ zakres wiedzy 1 umie-
jetnosci oraz cech, ktore klient posiada, oraz tych, ktore nalezatoby opa-
nowac / wyksztatci¢ w drodze szkolenia, aby skuteczniej stara¢ si¢ o pra-
c¢ w dotychczas wykonywanym zawodzie. Zidentyfikowanie posiadanej
przez klienta wiedzy, umiejetnosci i cech stanowi takze dobra ,,bazg in-
formacyjna”, aby wspoélnie zastanowi¢ si¢ nad ewentualng zmiang zawo-
du czy zakresu specjalizacji.

Wida¢ zatem, iz standardy kwalifikacji zawodowych moga stano-
wi¢ bardzo pomocne narzgdzie w indywidualnej pracy z klientem. Caty
proces przygotowania si¢ do wizyty zajmuje oczywiscie troche czasu, ale
pozwala na pozyskanie szerokich informacji zawodowych o bezrobotnym /
poszukujacym pracy. Samo przeczytanie danych w karcie rejestracyjnej
niestety nie wystarczy. Aby doradca mogt doradza¢, a nie decydowac za
klienta, musi doktadnie rozpozna¢ jego sytuacj¢ zawodowa, by wspdlnie
z klientem dobiera¢ rozne srodki zaradcze.

Przygotowujac si¢ do spotkania z klientem doradca zawodowy
powinien ponadto pozyska¢ informacje o aktualnej sytuacji na rynku pracy
oraz o mozliwos$ciach szkolenia (podnoszenia kwalifikacji 1 przekwalifi-
kowania), ktore moga by¢ przydatne bezrobotnemu / poszukujacemu pra-
cy. Oczywiscie do tego dziatania doradca rowniez musi wykazac si¢ wie-
dza o zawodach. Majac gotowa informacj¢ o sytuacji na lokalnym rynku
pracy musi potrafi¢ odnie$¢ si¢ do niej, dokonaé¢ oceny i interpretacji nie-
ktorych zjawisk, zwlaszcza jesli zapyta o to klient. Podobnie w przypad-
ku prezentowania bezrobotnemu / poszukujacemu pracy informacji o moz-
liwosciach szkolenia. Nie mozna na przyklad proponowaé klientowi
kierunku szkolenia, ktéry jest w zupelnej sprzecznosci z jego cechami psy-
chofizycznymi, czy tez oferowaé zmiang zawodu w sytuacji, kiedy osoba
zainteresowana jest podnoszeniem posiadanych kwalifikacji, a nie zdoby-
waniem nowych. Aby uniknaé tego typu sytuacji warto postugiwac si¢
w swej pracy doradczej standardami kwalifikacji zawodowych, pozwalaja-
cych na doktadna analizg kwalifikacji zawodowych osoby.
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5.3. Poradnictwo grupowe dla klientow urzedow
pracy

Praca doradcy zawodowego to réwniez poradnictwo grupowe,
w ktorym obecno$¢ standardow kwalifikacji zawodowych jest w petni
zasadna. Udzial w poradnictwie grupowym jest poprzedzony rozmowa
wstegpna badz indywidualng doradcy zawodowego z klientem. Grupy sa
oszczedna 1 skuteczna metoda pomagania jednostkom, ktore borykaja si¢
z podobnymi problemami i odczuwaja podobne leki'’.

Bezrobotny lub poszukujacy pracy moze korzysta¢ z porady w for-
mie grupowej prowadzonej przez doradc¢ zawodowego, podczas ktorej
uczestnicy zaje¢ maja mozliwo$¢ dokonania samooceny oraz rozwijania
umiegjetnosci podejmowania decyzji zwiazanych z planowaniem kariery
zawodowej. Istota w realizacji porady grupowe;j jest okreslenie celu porady,
a nastepnie opracowanie programu i harmonogramu zaj¢¢. Porada grupowa
przeprowadzana jest w formie zaje¢ lub cyklu zaje¢ warsztatowych. Pro-
gram zaje¢ ustalany przez doradcg zawodowego powinien by¢ dostosowany
do odbiorcow. Doradca rowniez decyduje o rodzaju zastosowanych metod
poradnictwa grupowego. Moze zatem zastosowac: ,,Metod¢ Edukacyjna”,
,Kurs inspiracji”’, metode — ,,Rozwijanie indywidualnych cech ulatwiaja-
cych zdobycie zatrudnienia”, metod¢ — ,,Gotowos$¢ do zmian”. W kazdej
z tych metod doradca zawodowy moze 1 nawet powinien wykorzysta¢ stan-
dardy kwalifikacji zawodowych.

Przeanalizujmy w jakich okolicznos$ciach moze to uczynic, biorac
na przyktad trzy pierwsze z powyzszych metod.

,Metoda Edukacyjna” zaktada, Ze percepcja samego siebie zmienia
si¢ w miar¢ uptywu czasu i nabywania nowych doswiadczen. Zatem pro-
ces wyboru 1 adaptacji ma charakter ciagly, a cztowieka mozna okresli¢
jako istotg ,,nieukonczong”. Rozwdj czltowieka nastgpuje az do $mierci,
w roznych kierunkach, ktdrych nie jest si¢ w stanie w petni z gory przewi-
dzie¢. Na kazdym etapie zycia rozwdj odbywa si¢ potencjalnie z taka sama
intensywnoscia. Cykl zyciowy cztowieka, to okresy refleksji i reorganiza-
cji, ktore nastgpuja po sobie naprzemian. Pojawiajace si¢ w zyciu kryzysy

7" Gladding S.T., Poradnictwo zawodowe, zajecia wszechstronne, op. cit.

56



1 dysonanse sa roéwniez czescia harmonijnego rozwoju. Postawa pracy na
rozwojem zawodowym czlowieka stanowia interakcje zmieniajacego si¢
srodowiska i jednostki'®. Cecha Metody Edukacyjnej jest przemienno$é
stosowanych metod i form pracy:

e przemienno$¢ poszukiwan indywidualnych 1 grupowych;

e przemienno$¢ doswiadczen dotyczacych poznania samego siebie i do-

$wiadczen dotyczacych poznania otoczenia spoteczno-gospodarczego;

e przemienno$¢ rodzajow ¢wiczen (graficzne, wizualne, wyobrazeniowe).

W ,,Metodzie Edukacyjnej” klient musi by¢ $wiadom, Zze gotowych
rozwigzan nie ma i nalezy samemu je zbudowaé, przechodzac przez 4 eta-
py procesu decyzyjnego: (1) etap odkry¢ — eksploracja, (2) etap rozumie-
nia — krystalizacja, (3) etap decydowania — specyfikacja, (4) etap dziatania
— realizacja.

Doradca zawodowy opracowujac program z zastosowaniem ,,Me-
tody Edukacyjnej” moze do niektorych ¢wiczen tej metody, np.: Spadek,
Chinski portret, Margerytka, Idealny zawod, Zawody nieznane, 40 zawo-
dow, wykorzysta¢ narzedzie standardy kwalifikacji zawodowych.

Ponizsze mozliwo$ci wykorzystania standardow kwalifikacji za-
wodowych sa tylko pewna propozycja i niech beda dla doradcy inspiracja
do podobnego podej$cia w zastosowaniu standardow kwalifikacji w in-
nych ¢wiczeniach Metody Edukacyjne;.

e Cwiczenie Spadek

— umozliwia sporzadzenie wykazu swoich umiejetnosei. Kazdy z cztonkow
grupy podaje jakas umiejetnosé. Jesli ktoras kojarzy sig innym z czyms, co
potrafia wykonaé, to wpisuja t¢ umiejetnos¢ na swoja liste. Cwiczenie to
mozna wzbogaci¢ zastosowaniem standardéw kwalifikacji zawodowych,
w ktorych uczestnicy mogliby odszuka¢ swoje umiejetnosci na liscie odno-
szacej si¢ do zawodu. Najpierw szukaja w zawodach, ktore posiadaja, ale na
dalszym etapie moga réowniez szuka¢ w zawodach innych. Oczywiscie
wskazane byloby wczesniejsze wyjasnienie przez prowadzacego zasad bu-
dowy standardu kwalifikacji i sposobu korzystania z niego.

" Ho-Kim M.T., Marti I.F., Metoda Edukacyjna, w: Zeszyty informacyjno-meto-
dyczne doradcy zawodowego, Nr 12, Krajowy Urzad Pracy, Warszawa 1999.
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o Cwiczenie Chiriski portret

— ktore ma na celu umozliwienie uczestnikom poszerzenia wiedzy na temat
samych siebie, cech charakteru, upodoban, zainteresowan wiedza oraz roz-
wijanie umiejgtnosci krytycznego myslenia. W ¢wiczeniu wykorzystywa-
na jest technika projekcyjna. Uczestnicy na zasadzie swobodnych skoja-
rzen notuja na kartkach dokonczenia zdan (karteczki Nr 1-7), a na jednej
wspolnej kartce (Nr 8) wypisuja uzasadnienie swojego wyboru. Do tego
¢wiczenia rowniez mozna byloby wykorzysta¢ standardy kwalifikacji za-
wodowych z tym, ze przedmiotem analizy bytyby cechy psychofizyczne.
Uczestnicy analizujac wlasne zapisy na kartce Nr 8 (zawierajacej cechy
charakteru osoby, upodobania, itp.) mogliby sprobowac odnies¢ je do cech
psychofizycznych charakterystycznych dla zawodu, ktory ich interesuje.

e Cwiczenie Margerytka

— ktore ma na celu wyobrazenie sobie wartosci oraz zawodow, jakie sg z nimi
zwiazane, przygotowanie cztonkow grupy do przyszlej pracy nad zbieraniem
informacji, przerwanie poczucia izolacji. Standardy kwalifikacji zawodowych
mozna by zastosowa¢ w czeSci, kiedy uczestnicy wykonali juz tabelke
,,Chciatbym to robi¢” i ,,Nie chciatbym tego robi¢” — zawody moglyby by¢
doktadnie przestudiowane w oparciu o standardy. Niewatpliwie poszerzy to
wiedze uczestnikoéw o zawodach, pozwoli pozna¢ nowe zrodio informacji, ja-
kim sg standardy kwalifikacji, jak tez nauczy korzystania z nich.

Kolejna metoda, w ktorej standardy kwalifikacji moga mie¢ swoje
godne miejsce to ,,Kurs inspiracji”’. Gléwnym celem tej grupowej metody
poradnictwa jest wzbudzenie w uczestnikach motywacji do aktywnego
traktowania swojej przysztosci. Cele szczegdtowe to przede wszystkim:
aktywizacja bezrobotnych i podtrzymywanie ich wigzi z rynkiem pracy,
uswiadomienie uczestnikom ich mozliwo$ci dziatania, praw 1 obowiaz-
kéw, mozliwosci ksztalcenia sig, zmiany kwalifikacji mozliwosci zatrud-
nienia, wzmocnienie poznania samego siebie i1 otaczajacego swiata, uswia-
domienie uczestnikom wzigcia odpowiedzialno$ci za swoje zycie. Jako
produkt koncowy kursu ma by¢ opracowany przez kazdego indywidualny
plan dziatania'®. Tre$¢ kursu tworzy 5 blokéw tematycznych:

" Milewska A. (red.), Metody grupowego poradnictwa zawodowego, Kurs inspiracji
cz. Il w: Zeszyty informacyjno-metodyczne doradcy zawodowego, Nr 11, Krajowy
Urzad Pracy, Warszawa 1998.
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Prezentacja — celem tego bloku jest zapoznanie si¢ uczestnikow
kursu.

Cztowiek i spoteczenstwo — obejmuje takie tematy jak: znaczenie
pracy i koszty bezrobocia, wychowanie i przystosowanie spotecz-
ne, znaczenie wyksztatcenia w rozwoju osobowym 1 spotecznym.
Zatrudnienie 1 wyksztalcenie — zajgcia przewiduja omowienie naste-
pujacych probleméw: wymagania kwalifikacyjne na rynku pracy teraz
1 w przysztosci, sytuacja na rynku zatrudnienia, lokalna i regionalna
struktura rynku pracy i jego przewidywany rozwdj, mozliwosci ksztat-
cenia sie 1 uczestniczenia w kursach, warunki uczestnictwa.
Indywidualny Plan Dziatania — uczestnicy opracowuja wilasny plan
dziatania, ktory wskazuje kierunek ich dziatan, mobilizuje ich do dal-
szej pracy nad soba, tworzy podstawe do indywidualnej rozmowy
z doradca zawodowym.

Ewaluacja — na koniec kursu uczestnicy dokonuja jego oceny pisem-
nej i ustnej. W ocenie powinni wzia¢ pod uwagg: tre$¢ kursu, osobg
prowadzaca, innych uczestnikow i siebie.

Standardy kwalifikacji zawodowych mozna by zastosowac¢ w blo-
ku 3 i 4 powyzszego programu.

e Blok ,,Zatrudnienie i wyksztatcenie”

— w tym bloku realizowane sa trzy czesci: (1) Wymagania kwalifikacyyj-
ne, (2) Sytuacja na rynku zatrudnienia, (3) Mozliwosci ksztalcenia sie.
Materiatami pomocniczymi podczas zaje¢ moga by¢ ogloszenia o pracy,
oferty pracy zglaszane do urzedu pracy, a nastgpnie ich analiza pod
wzgledem wymagan kwalifikacyjnych. Dodatkowo doradca zawodowy
moze zastosowac standardy kwalifikacji, w ktorych uczestnicy mogliby
sprawdza¢ opisane w standardzie kwalifikacje dla danego zawodu i po-
rownac je z tymi stawianymi przez pracodawcow. Na koniec tego bloku
omowione zostalyby mozliwosci ksztatcenia si¢ w aspekcie wymagan
kwalifikacyjnych okre§lonych w standardzie kwalifikacji dla danego
zawodu / danych zawodow (zawody i ich liczba powinny by¢ dostoso-
wane do potrzeb grupy).
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e Blok ,Indywidualny Plan Dziatania”
— w tym bloku standardy kwalifikacji zawodowych moga by¢ narzg-
dziem pomocniczym, stosowanym przez tych uczestnikow, ktorzy beda
tego potrzebowali. Jesli standardy kwalifikacji wykorzystywane bylyby
juz we wczesniejszym bloku zaje¢, na tym etapie beda juz poznanym
zrodlem informacji.

Inna metoda poradnictwa grupowego jest ,,Rozwijanie indywidu-

»20 - Adresatami sg bez-

alnych cech utatwiajacych zdobycie zatrudnienia
robotni dlugotrwale, ktorzy utracili motywacje do podejmowania dziatan
zmierzajacych do zatrudnienia, nie wierza w mozliwo$¢ znalezienia pra-
cy, nie potrafia podejmowac decyzji zawodowych, nie sa zdolne wziac
odpowiedzialnos$¢ za indywidualny plan dziatania. W metodzie tej proces
tworzenia projektu zawodowego polega na oddzialywaniu na te cechy
indywidualne klienta, ktére utatwiaja znalezienie i1 utrzymanie zatrud-
nienia. Stosowane sa dwie podstawowe formy pracy z klientem: sesje
grupowe 1 indywidualne. Program obejmuje 4 sesje grupowe i 3 sesje
indywidualne, ktore realizowane sa wedtug programu: spotkanie informa-
cyjno-rekrutacyjne, I sesja indywidualna, I sesja grupowa, II sesja grupo-
wa, II sesja indywidualna, III sesja grupowa, IV sesja grupowa, III sesja
indywidualna. Ponizej podano przykladowe zastosowanie standardow
kwalifikacji zawodowych w tej metodzie.

" Morys-Gieorgica G. (red.), Rozwijanie indywidualnych cech ulatwiajqcych zdobycie
zatrudnienia, w: Zeszyty metodyczno-informacyjne doradcy zawodowego, Nr 20,
Krajowy Urzad Pracy, Warszawa 2002.
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e [ sesja grupowa, ¢wiczenie ,,Czynniki wplywajace na uzyskanie zatrud-

nienia” — celem ¢wiczenia jest zwigkszenia stopnia Swiadomosci uczest-
nikow na temat czynnikbw wewngtrznych i zewngtrznych istotnych
w znalezieniu zatrudnienia. Uczestnicy maja wypetni¢ kwestionariusz
,»Co wplywa na uzyskanie zatrudnienia?”, wypisujac czynniki wazne
przy poszukiwaniu pracy. Doradca wypisuje na tablicy zglaszane czyn-
niki, dzielac je na zewnetrzne i wewnetrzne. Cz¢$¢ z nich nie podlega
indywidualnym dziataniom i zmianom, mozna je jednak przeformutowac
pozytywnie, inne sg zalezne bezposrednio od uczestnika. Wsrod czynni-
kow nie powinno zabrakna¢ informacji o rynku lokalnym, $rodowisku
pracy, zawodach, do$wiadczeniu, motywacji, wyksztalceniu, umiejetno-
$ciach itp. Doradca zawodowy prowadzacy sesje powinien podaé zrodta
informacji pomagajace ustali¢ powyzsze czynniki, w tym — wskazac¢
standardy kwalifikacji zawodowych. Mozna wéwczas zapoznaé uczest-
nikow ze standardami, przekaza¢ ogolne informacje o budowie standar-
dow oraz sposobach korzystania z nich.

I sesja grupowa, ¢wiczenie ,,Odkrywanie informacji” — doradca prosi
o0 wymienienie wszystkiego, co jest potrzebne do rozpoczgcia poszuki-
wania pracy. W tym celu uczestnicy wypetiaja kwestionariusz ,,0d-
krywanie informacji”, odpowiadajac na pytania: ,Jakich informacji
potrzebuje?”, ,,Gdzie mam je zdoby¢?”, ,Jak je zdoby¢?”. Wsrod tych
informacji sa takze zwiazane z wiedza o zawodach, ktéra mozna pozy-
ska¢ analizujac standardy kwalifikacji zawodowych. Jesli potrzebna jest
informacja o branzach i firmach dzialajacych na rynku lokalnym, to ta-
cza si¢ z tym informacje, w jakich zawodach mozliwe jest zatrudnienie
w danej branzy czy firmie. W przypadku niezasygnalizowania tych
czynnikow przez uczestnikow, doradca moze sam zwrdci¢ uwage na ten
aspekt i zapozna¢ grupe z zagadnieniem.

II sesja grupowa, ¢wiczenie symulacyjne ,Karta stanowiska pracy”
— celem ¢wiczenia jest sporzadzanie profilu stanowiska pracy, o ktore
uczestnicy beda sie¢ ubiegali. Dlatego tez musza pozyska¢ informacje
0: (—) wilasnych umiejgtnosciach i1 preferowanych zajeciach, (-) firmie,
w ktorej ubiegaja si¢ o pracg, (—) zakresie obowiazkéw wymaganych na
danym stanowisku pracy. W tym celu uczestnicy wypetniaja przygoto-
wang na potrzeby ¢wiczenia ,,Kartg stanowiska pracy”. Do wykonania
¢wiczenia doradca moze udostepni¢ uczestnikom standardy kwalifikacji
zawodowych, ktore na pewno beda bardzo przydatne.
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Powyzej przedstawiono propozycje wykorzystania standardow
kwalifikacji zawodowych w metodzie ,,Rozwijanie indywidualnych cech
utatwiajacych zdobycie zatrudnienia” jedynie w odniesieniu do pewnych
¢wiczen w dwoch sesjach. Chodzi jedynie o zaprezentowanie mozliwosci
korzystania ze standardéw kwalifikacji. Doradca zawodowy zawsze mo-
ze sam zdecydowa¢ w jakich jeszcze sytuacjach wykorzystywaé powyz-
sze narzedzie — zrodto informacji o zawodach 1 wymaganiach kwalifika-
cyjnych.

5.4. Udzielanie informacji zawodowej

Pomoc doradcy zawodowego bezrobotnym i poszukujacym pra-
cy to rowniez udzielanie informacji zawodowej. Doradca zawodowy
udziela informacji zawodowej bezrobotnym i poszukujacym pracy zgta-
szajacym si¢ indywidualnie, jak tez organizujac grupowe spotkania in-
formacyjne. W przypadku zgloszen indywidualnych doradca ustala
z klientem potrzebe korzystania z informacji zawodowej w formie in-
dywidualnej, informuje o mozliwos$ci korzystania z zasoboéw informacji
zawodowej, udziela informacji o mozliwosci uzyskania pomocy z za-
kresu poradnictwa zawodowego oraz innych informacji przydatnych
w rozwiazaniu probleméw zawodowych bezrobotnego lub poszukuja-
cego pracy, przekazuje klientowi materialy informacyjne zawierajace
wiedzg o zawodach, rynku pracy, mozliwo$ciach szkolenia 1 ksztalce-
nia. Wéréd powyzszych materiatdbw powinny znalez¢ si¢ standardy
kwalifikacji zawodowych jako zrédio informacji o zawodach i wyma-
ganiach kwalifikacyjnych. Doradca powinien wyjasni¢ klientowi jaki
zakres informacji mozna znalez¢ w opisach standardow kwalifikacji
zawodowych, do czego moga te informacje by¢ przydatne oraz umoz-
liwi¢ dostgp do standardéw, np. pokazaé sposob uzytkowania systemu
bazodanowego.

W przypadku organizacji grupowego spotkania z zakresu infor-
macji zawodowej doradca zawodowy, po dokonaniu analizy potrzeb
i problemoéw zawodowych bezrobotnych i poszukujacych pracy, przygo-
towuje program spotkania. Tematyka spotkania moze dotyczy¢:
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e informacji o podstawowych ustugach rynku pracy;

e informacji o zawodach i ogdlnej sytuacji na rynku pracy;

e mozliwos$ci uzyskania kwalifikacji zawodowych;

e oczekiwan pracodawcoéw w zakresie kwalifikacji zawodowych wy-
maganych od kandydatow do pracy;

e mozliwo$ci podejmowania wlasnej dziatalnosci gospodarcze;.

Biorac pod uwage fakt, iz aktualnie wiedza o standardach kwali-
fikacji zawodowych nie jest jeszcze powszechna, warto przygotowac
spotkanie poswigcone wiasnie standardom kwalifikacji. Uczestnikami
mogliby by¢ wéwczas nie tylko bezrobotni / poszukujacy pracy, ale row-
niez pracodawcy, ktorzy mieliby okazj¢ pozna¢ to narzedzie, wspomaga-
jace rowniez ich organizacjg pracy.

5.5. Wspolpraca doradcy zawodowego
z pracodawcami

Doradca zawodowy udziela pracodawcom pomocy w doborze
kandydatow, w szczego6lnosci poprzez udzielanie informacji i porad w tym
zakresie. Przed spotkaniem z pracodawca doradca powinien zapoznac si¢
z sytuacja danej firmy, profilem dziatalnosci, specyfika produkcji 1 ustug,
warunkami pracy i stanem zatrudnienia. Nast¢pnie konieczne jest ustalenie
zakresu i form wspolpracy z pracodawca. Kluczowe jest okreslenie wyma-
gan niezbednych i wymagan pozadanych dla pracownika na stanowisku
zgloszonym w ofercie pracy, w szczegolnosci sprecyzowanie: kwalifikacji
formalnych (poziomu, kierunku wyksztalcenia), a takze umiejetnosci
i predyspozycji psychofizycznych. Aby powyzsze zadanie zrealizowaé
doradca musi posiada¢ wiedz¢ o zawodach i wymaganiach kwalifikacyj-
nych, ktora pozyska ze standardow kwalifikacji zawodowych.

Pomagajac pracodawcy ustali¢ kwalifikacje, umiejetnosci i predys-
pozycje na dane stanowisko pracy, doradca powinien korzysta¢ ze stan-
dardow kwalifikacji nie tylko w celu poglebienia wlasnej wiedzy, ale row-
niez w celu kompetentnego przekonania pracodawcy, w sytuacji kiedy
stawia on niewlasciwe wymagania. W takich okolicznosciach postugiwa-
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nie si¢ przez doradcg standardami kwalifikacji zawodowych umozliwia mu
zaprezentowanie wysokiego profesjonalizmu i pelnych kompetencji.

Aby z kolei dobra¢ odpowiednich kandydatéw do zgtoszonego
miejsca pracy, doradca zawodowy musi oceni¢ takze kwalifikacje kan-
dydatow, celem dokonania wlasciwego doboru. Do wykonania tego za-
dania rowniez warto skorzysta¢ ze standardow kwalifikacji. Im czg$ciej
doradca zawodowy stosuje to narzedzie w realizacji swoich zadan, tym
bardziej ugruntowuje si¢ jego wiedza o zawodach.

Przygotowujac si¢ do realizacji ustugi poradnictwa zawodowego
1 informacji zawodowej dla pracodawcow warto, aby doradca zawodowy
zapoznat si¢ z raportem podsumowujacym wyniki badania pn. ,,Kom-
pleksowa analiza pomocy pracodawcom w doborze pracownikow™'.
Badanie zostalo przeprowadzone w okresie od grudnia 2006 roku do
stycznia 2008 roku i obejmowato analiz¢ pomocy w doborze pracowni-
kow, udzielonej pracodawcom przez doradcow zawodowych zatrudnio-
nych w publicznych stuzbach zatrudnienia (PSZ) oraz jednostkach
Ochotniczych Hufcéw Pracy (OHP).

Cele poznawcze, jakie postawiono przed badaniami to:

e ustalenie, na jaka skale i w jaki sposob instytucje PSZ oraz OHP
swiadcza ustugi doradcze na rzecz pracodawcow;

e zidentyfikowanie uwarunkowan, od ktorych zalezy skala i sposob
udzielania pomocy pracodawcom w doborze pracownikows;

e oszacowanie zapotrzebowania pracodawcéw na pomoc w doborze
pracownikow oraz poznanie preferencji pracodawcoéw co do sposobu
udzielania takiej pomocy.

Cele utylitarne okreslono jako:
e sformutowanie przestanek uzytecznych przy podejmowaniu decyzji,
wplywajacych na dziatalno$¢ instytucji PSZ w zakresie udzielania
pomocy pracodawcom w doborze pracownikow;

1 Kompleksowa analiza pomocy pracodawcom w doborze pracownikéw, Raport

z badan zrealizowanych przez Agencj¢ Badan Rynku Opinia na zlecenie MPiPS,
w ramach projektu SPO RZL, wspotfinansowanego ze $rodkow EFS, Warszawa,
MPiPS, 2008.
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przedstawienie ,,dobrych praktyk”, w celu ich upowszechnienia wsréd
publicznych instytucji rynku pracy, ktore za zadanie maja udzielanie
pomocy pracodawcom w doborze pracownikow.

Wyniki przeprowadzonych badan mozna podsumowac nastgpujaco:
Skala $wiadczenia pomocy pracodawcom w doborze pracownikow
jest niewielka.

Zakres udzielanej pomocy pracodawcom przez doradcéw PSZ i OHP
dotyczyt przede wszystkim oceny kandydatow do pracy, a w dalszej
kolejnosci wiazal si¢ z okreslaniem wymagan wobec kandydatow
oraz przekazywaniem informacji o skutecznej rekrutacji.

Doradcy zawodowi PUP najczesciej pomagali w doborze kandyda-
tow na przygotowanie zawodowe lub staz, nieco rzadziej — w doborze
kandydatéw do zatrudnienia, ktore wiazato si¢ z otrzymaniem przez
pracodawceg wsparcia finansowego. Najrzadziej pomoc udzielana by-
ta w przypadku, gdy przyjecie kandydata do pracy nie skutkowalo
pomoca finansowa ze strony urzedu.

Doradca zawodowy bardzo czgsto petni ,,podwojna rolg”: wspiera
bezrobotnego / poszukujacego pracy przygotowujac go do spotkania
z pracodawca oraz pomaga pracodawcy dobierajac kandydata, ktory
odpowiada kryteriom okre§lonym przez zatrudniajacego. Dlatego tez
doradcy czgsto daza do tzw. ,rozsadnego kompromisu” pomigdzy
kwalifikacjami kandydata a wymaganiami pracodawcy.

W wigkszosci PUP, doradcy zawodowi nie realizuja w petni, zgod-
nie z zaleceniami okreslonymi w standardzie poradnictwa zawodo-
wego 1 informacji zawodowej, ustugi udzielania pomocy pracodawcy
w doborze kandydatoéw do pracy.

Stwierdzone podczas badania sposoby $wiadczenia powyzszej ustugi
przez doradcoéw to: dobdr pracownikow przeprowadzany na zamowie-
nie pracodawcy, doradztwo personalne, udziat doradcy zawodowego
w doborze pracownikow podczas gietd, dobor pracownikow w ramach
realizacji ,,aktywnych form przeciwdziatania bezrobociu”, poradnictwo
zawodowe dla o0s6b bezrobotnych / poszukujacych pracy w zwiazku
z konkretna oferta pracy.
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Zdaniem doradcow zawodowych w realizacji ustugi najwigkszym
problemem jest ograniczony dostep do narzedzi diagnostycznych, jak
tez niepetna ich przydatnos$¢ do prowadzenia doboru pracownikow.
Kolejnym problemem zglaszanym przez doradcow sa sami bezrobot-
ni / poszukujacy pracy zarejestrowani w PUP; ich liczba w okresie
prowadzenia badan zmniejszyla sig, ci ktoérzy pozostali — to najczg-
Sciej osoby nisko kwalifikowane, o niewielkiej motywacji do pracy.
PSZ oraz OHP stosuja ograniczone metody informowania pracodaw-
coOw o ustudze pomocy w doborze pracownikow. Najczesciej stoso-
wanym sposobem jest zamieszczanie informacji na stronie interneto-
wej urzedu. Pracodawcy nie maja wiedzy na temat tej ustugi — zatem
skala korzystania z pomocy urzedow pracy w doborze kandydatow
jest ograniczona.

Jednostki PSZ nie sa jedynymi, ktore §wiadcza ustugi z zakresu porad-
nictwa zawodowego 1 informacji zawodowej; dzialalno$¢ taka prowa-
dza réwniez agencje zatrudnienia. Znaczna czg$¢ pracodawcow bytaby
sktonna wybra¢ ushugi urzedéw pracy z uwagi na: bezptatnos¢, sie¢
placowek na terenie catego kraju, udzielanie dodatkowego wsparcia.
Sktonno$¢ pracodawcow do zatrudnienia osoby skierowanej z urzedu
pracy jest wigksza, jesli osoba ta zostala oceniona przez doradceg za-
wodowego.

Na zgloszone przez pracodawceg stanowisko pracy, przygotowanie
zawodowe lub staz, doradcy zawodowi oceniali kandydatow przede
wszystkim pod wzgledem: chgci podjecia pracy, motywacji do pra-
cy, umiejgtnosci ,,migkkich”, predyspozycji do wykonywania zawo-
du. Natomiast pracodawcy najczgsciej chcieliby, aby przedmiotem
oceny byla wiedza fachowa 1 umiejgtnosci kandydatow do pracy.
Przygotowanie urzedéw pracy do zaspokojenia popytu ze strony pra-
codawcoéw na pomoc w doborze kandydatow do pracy wymaga
wzmocnienia potencjatu jednostek PSZ, a takze dokonania operacjo-
nalizacji standardow ustug w tym zakresie.

Operacjonalizacja standardu ushugi poradnictwa zawodowego 1 infor-
macji zawodowej dla pracodawcow polegataby na sformulowaniu
szczegotowych wytycznych, tj. wskazaniu: jakie metody stosowac
przy analizowaniu kwalifikacji lub predyspozycji kandydata, w jaki



sposob informowac pracodawcdéw o zakresie dostgpnej dla nich pomo-
cy, w jaki sposob zbiera¢ informacje, na podstawie ktorych beda dia-
gnozowane potrzeby pracodawcow.

Analizujac powyzsze wyniki badan warto zastanowi¢ sig, jak do-

radca zawodowy moze najlepiej realizowa¢ ustuge poradnictwa zawodo-

wego 1 informacji zawodowej dla pracodawcow i jaka role moga petnié

w niej standardy kwalifikacji zawodowych.

1.

Realizujac ustugg poradnictwa zawodowego i1 informacji zawodowej
dla pracodawcéw doradcy zawodowi dokonuja doboru pracownikoéw
na zamowienie pracodawcy przeprowadzajac zwykle wstepna selekcje
kandydatow. Polega ona na ustaleniu w rozmowie z pracodawcg pre-
dyspozycji zawodowych, jakimi powinien cechowaé si¢ pracownik
na danym stanowisku pracy. Nastgpnie doradcy informuja pracodaw-
cow, czy w rejestrze PUP znajduja sig¢ bezrobotni o poszukiwanym
wyksztalceniu 1 doswiadczeniu zawodowym oraz o mozliwo$ci udzie-
lenia pomocy w okresleniu, na ile dane osoby odpowiadaja wymogom
stanowiska pracy 1 pracodawcy. Aby udzieli¢ takiej pomocy doradca
musi mie¢ poglebiona wiedz¢ o zawodach, a zatem powinien zapoznaé
si¢ ze standardami kwalifikacji zawodowych. Standard kwalifikacji
moze postuzy¢ do dyskusji z pracodawca i wspdlnego ustalenia, ktore
wiadomosci, umiejgtnosci i cechy sa najbardziej pozadane na danym
stanowisku pracy. Z drugiej strony — positkowanie si¢ standardem
kwalifikacji zawodowych ulatwi dokonanie oceny potencjatu osob
bezrobotnych / poszukujacych pracy pozostajacych w rejestrze urzedu
pracy. Standardy kwalifikacji zatem stanowi¢ moga doskonata pomoc
merytoryczng doradcy zawodowego.

Dokonujac wstepnej selekcji kandydatow doradcy zawodowi opieraja
si¢ takze na poglebionej rozmowie z osoba bezrobotna / poszukujaca
pracy. Wywiad dotyczy zwykle kwalifikacji zawodowych, umiejgtno-
$ci oraz predyspozycji do pracy na danym stanowisku pracy. Dodat-
kowo doradcy positkuja si¢ analiza dokumentow aplikacyjnych oraz
przegladem karty doradczej klienta. Na pewno w takiej sytuacji dorad-
ca powinien opiera¢ si¢ na swojej wiedzy o zawodach, jak rowniez
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przekazaé¢ klientowi informacje o wymaganiach kwalifikacyjnych na
dane stanowisko pracy. Doradca — positkujac si¢ standardem kwalifi-
kacji zawodowych — moze tez pomdc wybranemu kandydatowi lepiej
przygotowac si¢ do podjecia pracy. Przedstawiajac mu opis zawodu,
wykonywanych zadan i oczekiwanych wymagan kwalifikacyjnych
utatwi zweryfikowanie wyobrazen o przyszlym miejscu zatrudnienia
1 lepiej przygotuje do rozmowy z pracodawca. Dotyczy to szczegodlnie
takiej sytuacji, kiedy kandydat posiada tzw. ,,luki kwalifikacyjne”, na-
tomiast sam jest przekonany, iz spelnia wszelkie kryteria na stanowi-
sko pracy i1 nie musi si¢ szkoli¢. Postuzenie si¢ wowczas standardem
kwalifikacji zawodowych i przedstawienie opisanego w nim zawo-
du oraz niezbg¢dnych do jego wykonywania wiadomosci, umiejgtnosci
i cech niewatpliwie utatwi kandydatowi okreslenie swoich mocnych
i stabych stron i rozstrzygnigcie spornych kwestii.

Badania wykazaly, iz doradcy zawodowi jednego z CIiPKZ zrealizo-
wali dla duzego przedsigbiorstwa doradztwo personalne, pomagajac
m.in. w okresleniu zatozen polityki personalnej firmy oraz sporzadze-
niu charakterystyk idealnych kandydatow na okreslone stanowiska
pracy. Wykonanie takiego zadania staje si¢ stosunkowo tatwe przy
wykorzystaniu standardow kwalifikacji zawodowych.

Czgsto doradcy zawodowi wspotpracuja z posrednikami pracy 1 biora
udzial w realizacji gield pracy. Wsparcie pracodawcy przez doradce
zawodowego przybiera wowczas dwie formy: (1) wstgpna selekcja
kandydatow (przeprowadzana czgsto wspolnie z posrednikiem) oraz
(2) udziat w spotkaniu rekrutacyjnym i pomoc w ostatecznym wyborze
kandydata. Warto poleci¢ standardy kwalifikacji zawodowych jako
uzyteczne narzedzie, utatwiajace prawidtowe wykonanie powyzszych
dziatan; material ten zawiera bogate informacje o zawodach i o wyma-
ganych kwalifikacjach, utatwi zatem wzajemne dopasowanie profilu
wymagan kwalifikacyjnych pracodawcy do profilu kompetencji kan-
dydatéw do pracy.

Czesto doradcy zawodowi udzielaja pomocy pracodawcy przy doborze
kandydatow na subsydiowane miejsca pracy. Odpowiednie dobranie
kandydata, na przyklad na staz badz przygotowanie zawodowe doro-
stych (szczegolnie w krétszej formie — przyuczenia do pracy), pod



wzgledem posiadanych przez niego kwalifikacji zwigkszy prawdopodo-
bienstwo dalszego zatrudnienia u danego pracodawcy. Skuteczny dobor
bezrobotnego / poszukujacego na stanowisko pracy oferowane przez
pracodawce utatwia standardy kwalifikacji zawodowych. Moga one by¢
szczegoblnie przydatne do okreslenia luk kwalifikacyjnych kierowanego
bezrobotnego 1 zaprojektowania programu stazu oraz przygotowania
zawodowego w taki sposob, aby stworzy¢ okazje do uzupetnienia braku-
jacej wiedzy 1 umiejgtnosci poprzez praktyke na stanowisku pracy. Po
okresie stazu / nauki pracodawca zyskuje pracownika dobrze przygoto-
wanego do realizacji zadan zawodowych.

. Z przeprowadzonych badan wynika, iz doradcy zawodowi zglaszali,
jako najbardziej utrudniajacy prace, problem ograniczonego dostgpu
do narzedzi diagnostycznych, jak 1 niewielka przydatnosé¢ tych, kto-
rymi dysponuja. Narzedzia te stuza raczej do rozpoznawania prefe-
rencji 1 zainteresowan zawodowych o0sob bezrobotnych i poszukuja-
cych pracy, nie sa natomiast przeznaczone do doboru kadr. Dlatego
tez najczegsciej doradcy, dokonujac doboru przysztych pracownikow,
opieraja si¢ nie na wynikach testow (predyspozycji i zainteresowan),
lecz na przeprowadzonej poglebionej rozmowie, ktorej uzupel-
nieniem bywa tez analiza dokumentéw aplikacyjnych 1 karty dorad-
czej klienta. Dodatkowo wykorzystuja réwniez inne narzgdzia, na
przyktad katalogi zawodow. A zatem standardy kwalifikacji zawo-
dowych stanowia kolejne narzg¢dzie oddane do ich dyspozycji, kom-
plementarne w stosunku do istniejacych. Wartos$cia dodana standar-
dow kwalifikacji jest powiazanie informacji o zawodzie / zadaniach
zawodowych z wymaganiami w zakresie kwalifikacji. W oparciu o to
narzgdzie tatwiej doradcy zawodowemu zaréwno pomoc pracodawcy
sprecyzowaé oczekiwania kwalifikacyjne, jak i dokona¢ selekcji kan-
dydatow pod katem spetniania tych wymagan.

Podsumowujac kwesti¢ wspotpracy doradcow zawodowych z pra-

codawcami, nalezy stwierdzi¢, iz cho¢ ushugi poradnictwa zawodowego

1 informacji zawodowej w tym obszarze nie sa jeszcze w pehni realizowa-

ne, to wyposazenie warsztatu pracy doradcoOw w narzedzie, jakim sa stan-
dardy kwalifikacji zawodowych powinno poprawi¢ sytuacjg.
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VI. Standardy kwalifikacji zawodowych jako
narze¢dzie ulatwiajace udzielanie pomocy
w aktywnym poszukiwaniu pracy

6.1. Obszary dzialania lidera klubu pracy

Pomoc w aktywnym poszukiwaniu pracy polega na przygotowy-
waniu bezrobotnych i1 poszukujacych pracy do lepszego radzenia sobie
w poszukiwaniu i podejmowaniu zatrudnienia. Urzad pracy oferuje swo-
im klientom w tym zakresie:

1. uczestnictwo w szkoleniu z zakresu umiejgtnosci poszukiwania pracy;

2. uczestnictwo w zajeciach aktywizacyjnych;

3. dostep do informacji i elektronicznych baz danych stuzacych uzyska-
niu umiej¢tnosci poszukiwania pracy i samozatrudnienia.

W niniejszej publikacji przedstawiono pewne propozycje, z kto-
rych lider moze skorzysta¢ i ktore moga by¢ dla niego podstawa do
stworzenia wlasnych rozwiazan w celu realizacji zadan w wyzej wska-
zanych obszarach.

6.2. Realizacja szkolen w oparciu o program
Klub Pracy oraz zaj¢é aktywizacyjnych

Szkolenia z zakresu umiejgtnosci poszukiwania pracy realizowane
sa przez liderow kluboéw pracy w oparciu o program szkolenia pn. Klub
Pracy, rekomendowany przez ministra wlasciwego ds. pracy. W uzasad-
nionych przypadkach, jesli uczestnicy zostali dobrani na szkolenie ze
wzgledu na szczegbélny typ problemoéw zwiazanych z poszukiwaniem
pracy, program szkolenia moze zosta¢ dostosowany do ich specyficznych
potrzeb, ale z zachowaniem ogo6lnego zakresu tresci i1 ukladu zajec
programu wzorcowego. Lider klubu pracy, zanim przystapi do realizacji
szkolenia, w pierwszej kolejnosci przeprowadza analiz¢ danych zamiesz-
czonych w kartach rejestracyjnych bezrobotnych / poszukujacych pracy
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— przysztych uczestnikéw szkolenia, w celu dostosowania sposobu prze-
prowadzenia szkolenia do potrzeb klientow. Lider bierze pod uwage ich
wiek, wyksztalcenie staz, przebieg dotychczasowego zatrudnienia oraz
czas pozostawania w rejestrze bezrobotnych i1 poszukujacych pracy. Do-
konujac przegladu powyzszych danych, lider moze zwroci¢ uwage na
struktur¢ zawodowa swojej przysztej grupy szkoleniowej i zapoznac si¢ ze
standardami kwalifikacji w zawodach, ktére reprezentuja uczestnicy zajec.
Standardy mozna wykorzysta¢ do przygotowania dodatkowego materiatu
do ¢wiczen na zajeciach szkoleniowych.

Ponizej przedstawiono propozycje zastosowania standardow kwa-
lifikacji zawodowych w programie szkoleniowym Klubu Pracy.

e Sesja 7, ¢wiczenie 7.5 Diagnoza wlasnych predyspozycji — uczestnicy
maja za zadanie wypekienie arkusza U 7.4, w ktorym jest 6 pol do wy-
petnienia: (1) umiejgtnosci wyuczone, kwalifikacje zawodowe, (2) umie-
jetnosci uniwersalne przydatne w kazdej pracy, (3) gtowne cechy cha-
rakteru, (4) cele zyciowe, (5) warto$ci zwigzane z praca, (6) osiagnigcia.
Cale ¢wiczenie uczestnicy wykonuja zgodnie z zaleceniami w progra-
mie. Celem ¢wiczenia jest zmiana sposobu myslenia o nowych mozli-
wosciach pracy, o czym lider informuje w podsumowaniu. Aby lepiej
zrealizowa¢ zatozony cel ¢wiczenia mozna da¢ uczestnikom do dyspo-
zycji standardy kwalifikacji zawodowych (te, ktére lider wczesniej przy-
gotowat adekwatnie do zawodoéw w grupie) i poleci¢ przeanalizowanie
swoich zasobow (kwalifikacji formalnych, umiejgtnosci i cech, w tym
uniwersalnych) pod katem opisanych w standardzie poszczegoélnych
kwalifikacji oraz odpowiednich dla nich wymagan umiejgtnosci, wiedzy
i cech psychofizycznych.

e Sesja 7, ¢wiczenie 7.6 Idealna praca — celem ¢wiczenia jest skonkrety-
zowanie oczekiwan w stosunku do pracy. Uczestnicy maja wyobrazic¢
sobie pracg, ktorej wykonywanie odpowiadatoby ich potrzebom, ocze-
kiwaniom i bylaby ona zrodltem zadowolenia i satysfakcji. Cwiczenie
wykonywane jest zgodnie z zaleceniami programu. Rowniez do tego
¢wiczenia mozna uczestnikom udostepni¢ standardy kwalifikacji zawo-
dowych. Moga utatwi¢ wyobrazenie sobie swojej przysziej pracy, a tak-

ze uczynié t¢ wizj¢ bardziej realna.
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e Sesja 8 — lider omawia zawody przysztosci i przesztosci (L 8.9). W przy-
padku zawodow przysztosci mozna dokona¢ omoéwienia zawodow przez
pryzmat standardow kwalifikacji zawodowych. Dodatkowo cickawym
rozwiazaniem wydaje si¢ by¢ omoéwienie zawodow deficytowych wy-
stepujacych na danym lokalnym rynku pracy, a zatem tych zawodow,
ktorych poszukuja pracodawcy. Oczywiscie przedstawienie zawodow
deficytowych przebiegatoby rowniez w konwencji standardow kwalifi-
kacji zawodowych.

e Sesja 10, ¢wiczenie 10.1 Praca jakiej szukam — uczestnicy maja stwo-
rzy¢ listg zawodow, w ktorych moga efektywnie poszukiwac zatrudnie-
nia. Do wykonania ¢wiczenia wykorzystuje si¢, zgodnie z zaleceniami
programu, rézne gazety z ogloszeniami o pracy. Jako dodatkowy mate-
riat pomocniczy mozna zastosowac standardy kwalifikacji zawodowych,
ktorymi uczestnicy mogliby si¢ positkowac przy tworzeniu listy wybra-
nych dla siebie zawodow.

e Sesja 10, ¢wiczenie 10.2 Co moge o sobie powiedzie¢ — kazdy uczestnik in-
dywidualnie wypetnia arkusz U 10.2 zawierajacy informacje o nim samym:
stan obecny (formalne kwalifikacje, potrzeby i dazenia, ograniczenia), moje
predyspozycje (zawodowe, przydatne w poszukiwanej pracy), moje umie-
jetnosci (zawodowe i pozazawodowe, ktore mozna wykorzysta¢ w pracy),
srodki realizacji (co umozliwia, utatwia dziatanie), metody realizacji (spo-
sob postepowania dla osiagnigcia celu), cel nadrzedny (sprecyzowanie i na-
zwanie tego, do czego dazy si¢ w zyciu zawodowym). Lider zaleca wyko-
nanie ¢wiczenia zgodnie z instrukcja w programie szkoleniowym. Pomocne
w wykonaniu zadania, szczegdlnie przy wypeknianiu obszarow dotyczacych
stanu obecnego, predyspozycji i umiejgtnosci, moga by¢ standardy kwali-
fikacji zawodowych. Jesli w poprzednich ¢wiczeniach byty juz stosowane,
teraz beda jedynie podrgczna pomoca w sytuacjach, kiedy uczestnik odczuje
potrzebe positkowania si¢ nimi.

Powyzej zaproponowano wykorzystanie standardow kwalifikacji
na wybranych sesjach zaje¢¢, podczas okreslonych ¢wiczen. Jest to jedynie
propozycja, ktdra na pewno nie zaburza zasadniczych zatozen programu
szkoleniowego Klubu Pracy. Przedstawione pomysty zastosowania stan-
dardow kwalifikacji moga by¢ inspiracja dla lidera; inwencja nalezy do
prowadzacego szkolenie.
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Lider klubu pracy moze zastosowa¢ standardy kwalifikacji za-
wodowych takze z powodzeniem przy opracowywaniu programu zajeé
aktywizacyjnych. Zakres tematyczny zaje¢ dostosowany jest kazdora-
zowo do potrzeb uczestnikow — bezrobotnych i1 poszukujacych pracy.
Podobnie jak w programie szkolenia Klubu Pracy, standardy kwalifika-
cji moga by¢ zastosowane do roéznych ¢wiczen, ktore lider zaplanuje
do przeprowadzenia w trakcie zaje¢ aktywizacyjnych. Moga tez by¢
zaprezentowane podczas krotkiego wykladu majacego na celu krotkie
zapoznanie uczestnikow z materialami z wspomagajacymi decyzje
o wyborze zawodu.

6.3. Tworzenie baz danych i informacji
ulatwiajacych klientom poszukiwanie pracy

Bazy danych i informacje ulatwiajace klientom urzedéw pracy
poszukiwanie pracy to w szczegdlnosci:

e informacje o sposobach i metodach poszukiwania pracy oraz prowa-
dzenia rozmoéw kwalifikacyjnych — przydatne bgda wszelkie ulotki,
broszury czy krotkie syntetyczne materiaty informacyjne;

e wzory dokumentéw aplikacyjnych — na przyktad w formie przejrzys-
tych 1 estetycznych ulotek;

e informacje na temat Swiadczenia pracy na podstawie przepisOw prawa
pracy lub na innej podstawie prawnej — warto skorzysta¢ z fachowych
materiatow, aby materiaty informacyjne byly zgodne z aktualnymi
przepisami;

e informacje o metodach poszukiwania i mozliwo$ciach podejmowania
pracy za granica — wskazane bytoby skorzystanie z materiatlow w za-
kresie posrednictwa EURES;

e informacje dotyczace mozliwo$ci podejmowania pracy przez osoby
niepelnosprawne — lider powinien gromadzi¢ te dane z mozliwych
dostgpnych Zrodet (od pracownika ds. obstugi oséb niepelnospraw-
nych w urzedzie pracy, od organizacji niepetnosprawnych, z komo-
rek PFRON, Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie itp.);
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przepisy prawne, procedury postgpowania i wzory dokumentdéw
przydatnych przy tworzeniu wlasnej firmy — poza materiatami infor-
macyjnymi w postaci opracowanych broszur i ulotek wskazana byla-
by odpowiednia literatura, udostgpniana klientom;

wykazy instytucji i organizacji, ktore moga wspiera¢ indywidual-
ne dziatania zwiazane z poszukiwaniem pracy lub podejmowaniem
dziatalnosci gospodarczej — na przyklad wykaz agencji zatrudnienia,
w szczeg6lnos$ci z terenu powiatu czy wojewddztwa;

katalogi przedsigbiorstw i informacje o profilach dziatania firm,
w szczegolnosci z obszaru dzialania odpowiedniego powiatowego lub
wojewddzkiego urzedu pracy — wskazane byloby zgromadzenie kata-
logow firm czy baz przedsigbiorstw wspdlpracujacych z urzedem pra-
cy, opracowanych przez posrednikow pracy;

informacje dotyczace zakresu i1 form dziatania instytucji publicznych
1 niepublicznych, ktére moga by¢ przydatne w aktywnym poszukiwa-
niu pracy — informacje takie moze lider pozyska¢ od posrednikéw
pracy;

wykazy 1 adresy stowarzyszen zawodowych — baze informacyjna
w tym zakresie powinien lider stworzy¢ na podstawie dostepnych
zrddetl oraz we wspotpracy z posrednikiem pracy i doradca zawodo-
wym, ktérzy moga dysponowac wiedza w tym zakresie;

wykazy szkot 1 instytucji szkoleniowych, w szczegdélnosci zlokali-
zowanych na terenie dzialania odpowiedniego powiatowego lub wo-
jewddzkiego urzedu pracy — informacje mozliwe do pozyskania od
doradcy zawodowego, specjalisty ds. rozwoju zawodowego badz po-
srednika pracy lub pracownika prowadzacego monitoring zawodow
deficytowych i nadwyzkowych;

wykazy stron internetowych, na ktérych znajduja si¢ bazy danych
przydatnych w aktywnym poszukiwaniu pracy oraz informacje o insty-
tucjach i organizacjach, ktore moga wspiera¢ indywidualne dzialania
zwiazane z poszukiwaniem pracy lub podejmowaniem dziatalnosci go-
spodarczej — lider musi poszukaé¢ informacji w mozliwych dostgpnych
zrodlach, do wykorzystania sa wszelkie informatory i wypracowane
zbiory urzgdu pracy, Ministerstwa Pracy i Polityki Spotecznej 1 inne,
ogolnodostepne w sieci Internetu;



e informacje o projektach i programach rynku pracy, w ramach ktérych
mozna uzyska¢ pomoc w aktywnym poszukiwaniu pracy — wskazane
jest wykorzystanie linku na portalu publicznych stuzb zatrudnienia
oraz informacji na stronach internetowych powiatu, gmin oraz Biule-
tynu Informacji Publiczne;.

Powyzsze zasoby informacji moga by¢ prezentowane w formie
drukowanej lub elektronicznej. Jak wida¢ z powyzszego zestawienia
— nie powinno ws$rod nich zabrakna¢ informacji zawodoznawczej. Do-
brze byloby, aby lider zatroszczyt si¢ 0 mozliwosci dostgpu do zbiorow
standardow kwalifikacji zawodowych, aby podczas wizyty klientow
zainteresowanych skorzystaniem z zasobdéw informacji utatwiajacych
poszukiwanie pracy, zaoferowac im rowniez materialy zawierajace opisy
zawodow, stanowisk pracy i1 zwigzanych z nimi wymagan kwalifikacyj-
nych. Ponadto tworzac baz¢ informacji o stronach internetowych przy-
datnych w aktywnym poszukiwaniu pracy warto umiesci¢ informacje
o portalu publicznych sluzb zatrudnienia na stronie Ministerstwa Pracy
i Polityki Spotecznej, na ktorym dostgpne sa standardy kwalifikacji za-
wodowych.
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VII. Organizacja szkolen a wykorzystanie
standardow kwalifikacji zawodowych

7.1. Obszary dzialan specjalisty ds. rozwoju
zawodowego

Dziatania specjalisty ds. rozwoju zawodowego, realizujacego ustu-
ge rynku pracy, jaka jest organizacja szkolen, koncentruja si¢ na nastgpu-
jacych obszarach:

1. informowanie o ustugach szkoleniowych — o mozliwos$ciach 1 zasa-
dach korzystania z pomocy na podnoszenie kwalifikacji;

2. diagnozowanie potrzeb rynku pracy (pracodawcow) oraz potrzeb
szkoleniowych 0séb bezrobotnych i poszukujacych pracy;

3. planowanie szkolen;

4. wybor instytucji szkoleniowych i zlecanie przeprowadzenia szkolen,

5. kierowanie na tzw. szkolenie grupowe lub na szkolenie wskazane
przez osobg zainteresowana;

6. monitorowanie przebiegu szkolen oraz prowadzenie analiz skutecz-
nosci i efektywnosci szkolen;

7. wspodlpraca z klientami przy finansowaniu kosztow studiow pody-
plomowych, egzaminow lub udzielaniu pozyczki szkoleniowe;.

Zastosowanie standardow kwalifikacji zawodowych przez specjalistg
ds. rozwoju zawodowego omowione zostanie na przyktadzie dziatan w za-
kresie: diagnozowania rynku pracy i planowania szkolen, wspolpracy z insty-
tucjami szkoleniowymi oraz analizy efektywnosci i1 skuteczno$ci szkolen.

7.2. Diagnozowanie zapotrzebowania rynku pracy
na kwalifikacje — sporzadzanie listy zawodow
i specjalnosci pozadanych przez pracodawcow

Specjalista ds. rozwoju zawodowego dokonuje diagnozy rynku
pracy pod katem zawodoéw i specjalno$ci, na ktore istnieje zapotrzebo-
wanie na lokalnym rynku pracy, aby wiasciwie zaplanowac szkolenia.
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W tym celu pracownik odpowiadajacy za organizacj¢ szkolen sporzadza

listg¢ poszukiwanych przez pracodawcoéw zawodow i specjalnosci, zgod-

nie z Klasyfikacjq zawodow i specjalnosci. Lista zawoddw 1 specjalnosci
opracowywana jest na podstawie:

e strategii rozwoju regionalnego analizowanej w zakresie tworzenia
nowych miejsc pracy;

e analizy ofert pracy i informacji o wolnych miejscach zatrudnienia
zglaszanych przez pracodawcow oraz zamieszczanych w prasie i In-
ternecie;

e wynikow analizy rynku pracy i badan popytu na pracg, w tym moni-
toringu zawodow deficytowych i1 nadwyzkowych, prowadzonych
przez samorzad wojewodztwa;

e diagnozy potrzeb rynku pracy w zakresie ksztalcenia ustawicznego
i szkolenia bezrobotnych lub poszukujacych pracy, sporzadzanych
przez samorzad wojewodztwa;

e skutecznosci i efektywnos$ci zakonczonych szkolen.

Analizujac Strategie rozwoju regionalnego pod katem tworzenia
si¢ nowych miejsc pracy specjalista ds. rozwoju zawodowego musi przede
wszystkim zdawac¢ sobie sprawg, jakiego rodzaju jest to dokument. Strate-
gia nie formuluje celow, ktorych realizacja wymaga rozwiazah makroeko-
nomicznych, zmian legislacyjnych czy fiskalnych. Te kwestie traktowane
sa jako uwarunkowania. Proponowane jest tworzenie warunkow do dzia-
tania przedsigbiorstw czy instrumentoéw wspierajacych, ale nie sa okreslo-
ne ich zachowania rynkowe. Strategia jest dokumentem, ktory nie ujmuje
wszystkich aspektow rozwoju regionu, lecz tylko te, ktére moga podlegac
skutecznej interwencji publicznej. Wykorzystujac Strategie jako zrédio
informacji o mozliwosci tworzenia si¢ w przysztosci nowych miejsc pracy,
specjalista ds. rozwoju zawodowego powinien szczegdlng uwage zwroci¢
na analiz¢ SWOT oraz cele 1 wytyczone obszary priorytetowe oraz wyni-
kajace z nich cele szczegotowe 1 dziatania. Analizujac planowane w regio-
nie inwestycje i zatozone w tym zakresie przedsigwzigcia, specjalista
ds. rozwoju zawodowego moze sporzadzi¢ szacunkowa list¢ zawodow,
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w ktorych mozliwe bedzie w najblizszych latach zatrudnienie. Jesli na
przyktad w danym wojewodztwie planowana jest budowa drogi, to jest
to inwestycja dlugoterminowa, wiazaca si¢ z zawodami z branzy budowy
i eksploatacji drog (specjalisci, operatorzy maszyn cigzkich, kierowcy itp.).
Moze zdarzy¢ sig, iz informacja o planowanej w regionie okreslonej inwe-
stycji nie jest dla specjalisty ds. rozwoju zawodowego na tyle zrozumiala,
aby potrafil na jej podstawie okresli¢c zawody, w ktérych bedzie mozliwe
zatrudnienie. W tym przypadku pierwszym pomocniczym narzedziem
bedzie Klasyfikacja zawodow i specjalnosci, gdzie mozna odnalez¢ grupg
zawodow branzy, ktorej bedzie dotyczy¢ inwestycja. Tym sposobem be-
dzie mozna ustali¢ przyblizona listg¢ zawoddw i specjalnosci.

Po dokonaniu analizy wszystkich priorytetow ujetych w Strategii
rozwoju regionalnego, majac wypracowana list¢ zawoddéw i specjal-
nosci, w ktorych w najblizszej przysztosci bgdzie mozliwe zatrudnienie,
specjalista ds. rozwoju zawodowego powinien pozna¢ blizej te zawody.
Przydatnym narzg¢dziem beda w tym momencie standardy kwalifikacji
zawodowych dotyczace poszczegdlnych zawodow z listy, zawierajace
informacje o koniecznej wiedzy, umiejetnosciach i cechach psychofi-
zycznych w ukladzie: kwalifikacje ponadzawodowe, ogdlnozawodowe,
podstawowe 1 specjalistyczne. Wiedza ta bedzie istotna przy opracowy-
waniu planu szkolen.

Kolejnym krokiem w dokonywaniu diagnozy rynku pracy jest
analiza ofert pracy 1 informacji o wolnych miejscach zatrudnienia, zgla-
szanych do urzedu pracy oraz zamieszczonych w prasie i Internecie.
Wszystkie te informacje dotyczace wolnych miejsc pracy powinny by¢
analizowane przez specjaliste ds. rozwoju zawodowego pod katem sta-
wianych przez pracodawce kryteriow doboru kandydatow, w szczegolno-
sci w zakresie wymagan kwalifikacyjnych. Dokonana analiza powinna
by¢ zakonczona krétkim raportem badz sprawozdaniem zawierajacym
informacje: zgloszone zawody / specjalnosci oraz odpowiednio dla kaz-
dego z nich sformutowane przez pracodawcéw wymagania kwalifikacyj-
ne w stosunku do kandydatow. Zastosowanie standardow kwalifikacji
zawodowych w realizacji tego zadania polegaloby na poréwnaniu wy-
magan stawianych przez pracodawcow do wymagan okreslonych w stan-
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dardach kwalifikacji. Moze si¢ na przyklad okazaé, iz ci pracodawcy,
ktorzy zgtosili oferty pracy, maja wymagania duzo nizsze lub wyzsze
niz zostaly okreslone w standardzie kwalifikacji. Zdawanie sobie sprawy
z istnienia tego typu rozbieznosci ma dla specjalisty ds. rozwoju zawo-
dowego ogromne znaczenie, bowiem w planowaniu zakresu szkolen dla
grupy bezrobotnych / poszukujacych pracy wazne sa nie tylko wymaga-
nia postawione przez jednostkowych pracodawcow. Pamigta¢ nalezy
o tym, iz inni pracodawcy moga ustali¢ odmienne warunki. Dlatego tez
pozadane byltoby, aby specjalista ds. rozwoju zawodowego mial szersza
wiedzg na temat wymagan kwalifikacyjnych w zawodach zglaszanych
przez pracodawcow, a t¢ wiedzg na pewno znajdzie w standardach kwali-
fikacji zawodowych.

W diagnozie lokalnego rynku pracy niebagatelna rol¢ odgrywaja
informacje pozyskane z prowadzonych badan rynku, w tym z monitorin-
gu zawodow deficytowych i nadwyzkowych. Monitoring zawodoéw defi-
cytowych 1 nadwyzkowych jest procesem systematycznego obserwowa-
nia zjawisk na rynku pracy (popytu na pracg i podazy pracy) w przekroju
terytorialno-zawodowym, jak tez formulowaniem ocen, wnioskow i krot-
kookresowych prognoz, niezbgdnych do prawidlowego funkcjonowania
systemow szkolenia bezrobotnych i ksztatcenia zawodowego™. Zawody
deficytowe okreslane sa jako zawody, na ktdre zapotrzebowanie na rynku
pracy jest wyzsze niz liczba oséb poszukujacych pracy w tych zawodach.
W przypadku zawoddéw nadwyzkowych zapotrzebowanie pracodaw-
cow jest mniejsze niz liczba kandydatéw poszukujacych zatrudnienia
w tych zawodach. Natomiast w sytuacji, kiedy nastgpuje rownowaga
pomigdzy potrzebami rynku pracy na okreslone zawody, a poszukujacymi
pracy w danych zawodach, mamy do czynienia z zawodami zréwnowazo-
nymi.

2 Kabaj M., Monitoring zawodéw deficytowych i nadwyzkowych. Tezy kierunkowe,
w: Prognozowanie popytu na prace, elementy metodologii, Studia i materialy, Rza-
dowe Centrum Studidéw Strategicznych, Migdzyresortowy zesp6t ds. prognozowania
popytu na pracg, Warszawa, grudzien 1999.
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Osoby prowadzace monitoring zawodow deficytowych i nadwyz-
kowych sporzadzaja dwa razy w roku raport (potroczny i roczny), ktory
daje obraz zapotrzebowania na okreslonych specjalistow (zawody deficy-
towe), nadmiaru oso6b o okreslonych specjalnosciach (zawody nadwyz-
kowe) oraz informuje, w ktdrych zawodach wystgpuje zréwnowazenie.
Informacja o zawodach nadwyzkowych dla specjalisty ds. rozwoju za-
wodowego stanowi jednoznaczna wskazowke, w jakich zawodach czy
specjalnosciach nie nalezy szkoli¢, bo na rynku pracy kandydatow jest
juz zbyt wielu w stosunku do miejsc pracy. Natomiast wiedza o zawo-
dach deficytowych moze by¢ podstawa do ustalenia zakresu planowa-
nych szkolen dla bezrobotnych / poszukujacych pracy. Jednak zaplano-
wanie szkolen o odpowiednich ramach programowych nie jest atwe.
Zatem dobrze jest mie¢ wiedzg¢ o wymogach kwalifikacyjnych w zawo-
dach deficytowych. Standardy kwalifikacji zawodowych staja si¢ wiec po
raz kolejny narzedziem pracy specjalisty ds. rozwoju zawodowego. Po-
dobnie powinny postuzy¢ do ustalenia zakresu tematycznego szkolen
zwigzanych z zawodami wskazanymi w materiatach wojewodzkich urzg-
doéw pracy (lub innych instytucji) zawierajacych diagnozy i prognozy
potrzeb szkoleniowych regionu.

Do petnego zobrazowania sytuacji zapotrzebowania rynku pra-
cy na zawody 1 specjalnosci, wskazane jest takze uwzglednienie przy
planowaniu szkolen informacji na temat skuteczno$ci 1 efektywnosci
zakonczonych szkolen. Analiza szkolen, ktére juz si¢ odbyly powinna
przebiega¢ w kierunku przesledzenia, ktére z nich byly najbardziej efek-
tywne, tj. uzyskaty wysoki wskaznik efektywnosci zatrudnieniowej czy
tez mialy niski koszt ponownego zatrudnienia osob przeszkolonych. Wy-
bierajac wilasnie te szkolenia specjalista ds. rozwoju zawodowego powi-
nien przeanalizowac, z jakimi zawodami one si¢ wigzaly i na ile dotycza
aktualnej sytuacji na lokalnym rynku pracy. Analiza efektywnosci szko-
len powinna postuzy¢ do ostatecznego ustalenia, ktére zawody ze wska-
zanych na podstawie analizy Strategii rozwoju regionalnego, ofert i in-
formacji o wolnych miejscach pracy oraz monitoringu zawodow znajda
si¢ na liscie bgdacej podstawa planu szkolen grupowych. Postugujac sig
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natomiast standardami kwalifikacji zawodowych specjalista ds. rozwoju
zawodowego moze dokladnie okresli¢ kwalifikacje 1 umiejgtnosci zwia-
zane z zawodami ujetymi na liscie.

7.3. Sporzadzanie wykazu potrzeb szkoleniowych
0s0b zarejestrowanych w urzedzie pracy

Wykaz potrzeb szkoleniowych o0sob zarejestrowanych w urzgdzie
pracy to drugi element diagnozy rynku pracy badany w zwiazku z ko-
nieczno$cia opracowania planu szkolen. Okreslanie potrzeb klientow
moze by¢ formalnym i doktadnie zaplanowanym procesem, albo moga to
by¢ dziatania nieformalne. Jednak metody nieformalne obciazone sa uzy-
skaniem danych obarczonych bi¢dem, jak tez moga prowadzi¢ do sfor-
mulowania tendencyjnych wnioskéw. Przyktadem dziatan nieformalnych
sa luzne rozmowy z klientami na temat kierunku szkolen, w ktorych
chcieliby bra¢ udzial, i na tej podstawie okreslanie potrzeb szkolenio-
wych. Dzialania takie mozna traktowa¢ jako sposéb na pozyskanie in-
formacji, ale warto zdawac sobie sprawe z ich niedoskonatosci.

Okres$lanie potrzeb szkoleniowych klientéw powinno by¢ proce-
sem o charakterze biezacym, a zatem stanowi¢ czg$¢ codziennych dzia-
tan specjalisty ds. rozwoju zawodowego.

Najlepszym sposobem okreslania potrzeb szkoleniowych klien-
tow wydaje si¢ stosowanie metod biezacego ich badania. Moze to by¢
zatem:

e pozyskiwanie informacji od pracownikoéw innych dziatow (np. posred-
nika pracy, doradcy zawodowego, lidera klubu pracy, pracownika reje-
stracji oraz ewidencji bezrobotnych), ktdrzy uzyskuja tego typu infor-
macje podczas wizyt klientow;

e pozyskiwanie informacji od 0s6b uprawnionych do szkolenia i zain-
teresowanych jego podjgciem;

e badania ankietowe klientow;

e pozyskiwanie informacji od instytucji zewngtrznych, np. pracow-
nikéw osrodkéw pomocy spotecznej, centrow integracji zawodo-
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wej, pracodawcow, organizacji pracodawcOw i organizacji zwiaz-
kowych.

Specjalista ds. rozwoju zawodowego, po zgromadzeniu informa-
cji z powyzszych zrédel, musi opracowa¢ wykaz potrzeb szkolenio-
wych, podajac zawody i specjalnosci, w ktérych osoby uprawnione
chcialyby si¢ szkoli¢. Otrzymang informacj¢ powinien odnie$¢ do listy
zawodow, sporzadzonej na podstawie analizy aktualnej i prognozowa-
nej sytuacji na lokalnym rynku pracy, 1 porownac¢ obie bazy danych.
Gdy w wykazie potrzeb szkoleniowych znajda si¢ dodatkowo inne
zawody niz te, na ktore istnieje zapotrzebowanie na rynku pracy, nalezy
uwaznie przyjrze¢ si¢ tym rozbieznosciom. Trzeba ustali¢, czy zawody
cieszace si¢ zainteresowaniem klientow nie sa nadwyzkowe i zastano-
wi¢ sig, z jakich powodoéw mogty znalez¢ si¢ w wykazie potrzeb szko-
leniowych o0s6b uprawnionych. Na przyklad warto przeanalizowaé
prawidtowo$¢ przeprowadzonych badan, uzytego narz¢dzia badawcze-
go. Nalezy wzia¢ pod uwagg, iz informacje byly pozyskiwane z kilku
zrodet, a wigc te same osoby mogty udziela¢ réznych informacji, np.
w dwoch miejscach (np. klienci MOPS / GOPS 1 PUP). Jesli posta-
nowione zostanie, iz w planie znajda si¢ szkolenia w zawodach zgla-
szanych przez osoby uprawnione, ktérych jednak nie bylo na liscie
wynikajacej z potrzeb rynku pracy, specjalista ds. rozwoju zawodowego
powinien zapozna¢ si¢ z opisem tych zawoddéw oraz wymaganiami
w zakresie kwalifikacji 1 umiejgtnosci zawodowych — wykorzystujac
standardy kwalifikacji zawodowych.

7.4. Kontraktowanie szkolen — opis przedmiotu
zamowienia i ocena oferowanych programow
szkoleniowych

Specjalista ds. rozwoju zawodowego przy dokonywaniu wyboru
instytucji szkoleniowej jest zobowiazany przeanalizowaé zakres i ja-
ko$¢ oferowanych programow szkolef, w tym — zbada¢, czy instytucja
szkoleniowa budujac oferte szkolen wykorzystata standardy kwalifika-
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cji zawodowych i modulowe programy szkolen zawodowych, dostep-
ne w bazach danych prowadzonych przez Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej. Ten obowiazek, wprost zapisany w przepisach prawnych,
wyraznie wskazuje obszar zastosowania standardéw kwalifikacji zawo-
dowych w dziataniach zwiazanych ze zlecaniem szkolen bezrobotnych
i poszukujacym pracy.

Program szkolenia mozna uzna¢ za najwazniejszy zalacznik do
umowy szkoleniowej. Jest to oddzielny dokument dotaczany przez insty-
tucj¢ szkoleniowa do umowy szkoleniowej. Program szkolenia powinien
zawiera¢ w szczeg6lnosci:

e nazwg i1 zakres szkolenia;

e czas trwania i sposOb organizacji szkolenia;

e wymagania wstgpne dla uczestnikow szkolenia;

e cele szkolenia;

e plan nauczania (tematy zaje¢ edukacyjnych, wymiar zaje¢ — jesli to
mozliwe rozbicie na czg$¢ teoretyczna i praktyczng);

e tresci szkolenia w zakresie poszczegolnych zaje¢ edukacyjnych;

e wykaz literatury oraz niezbednych $rodkéw i materiatow dydaktycz-
nych;

e sposob sprawdzenia efektow szkolenia przez instytucj¢ szkoleniowa.

Specjalista ds. rozwoju zawodowego moze poszerzy¢ powyzsza
propozycje o elementy, ktdre uzna za konieczne.

Aby zleci¢ realizacje szkolenia dla bezrobotnych i / lub poszu-
kujacych pracy instytucjom szkoleniowym specjalista ds. rozwoju
zawodowego powinien przygotowaé opis przedmiotu zamowienia
— czyli specyfikacje wymagan, jakie m.in. program szkolenia powi-
nien spetniaé. Dlatego tez powinien doktadnie zapoznaé sig ze stan-
dardem kwalifikacji dla zawodu, ktérego dotyczy szkolenie.

W konstruowaniu opisu zamawianego programu konkretnego kur-
su istotne sa:

e adresaci (czyli dla kogo?);
e cele kursu (czyli po co?);
e dobor tresci (czyli co?);
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e metody, formy, $rodki ksztatcenia (czyli jak? gdzie? kiedy?);
e pomiar efektow szkolenia (czyli czy cele zrealizowano?).

Specjalista ds. rozwoju zawodowego musi okresli¢, jakim poten-
cjalem dysponuje grupa kierowana na szkolenie (czyli scharakteryzowaé
kwalifikacje uczestnikoéw kursu), aby zadecydowa¢ na jakim poziomie
zaawansowania ma by¢ przygotowany program kursu i jaki zakres obej-
mowac. Istotne jest bowiem, czy kurs ma przygotowac osoby, ktore
w ogole nie zetknely si¢ z danym zawodem (wowczas nalezy uwzglednié
najnizszy poziom wiedzy i umiejgtnosci wskazany w standardzie kwali-
fikacji, ew. elementy kolejnego poziomu), czy tez ma shuzy¢ aktualizacji
wiedzy 1 umiejetnosci lub przygotowa¢ do wykonywania zadan z okre-
slonego zakresu prac / specjalnosci w zawodzie — wowczas poziom i za-
kres powinien by¢ $cisle ,,skrojony na miarg” luk kwalifikacyjnych
uczestnikow. Standardy kwalifikacji shuza zatem specjaliScie ds. rozwoju
zawodowego do diagnozy czego nie potrafia uczestnicy i do ustalenia
poziomu i zakresu: (1) wiedzy, (2) umiejgtnosci 1 (3) cech — do opano-
wania/uksztattowania podczas szkolenia. W ten sposéb opisany przed-
miot zamdwienia jest podstawa dla instytucji szkoleniowych do przygo-
towania oferty kursu.

Program szkoleniowy, ktoéry opracowuje w szczegodtach instytucja
szkoleniowa i przedktada w swojej ofercie ubiegajac si¢ o zamoéwienie,
musi by¢ nastepnie poddany wnikliwej ocenie ze strony specjalisty ds.
rozwoju zawodowego, co bedzie mozliwe w przypadku dysponowania
przez niego odpowiednia wiedza. Oceniajac oferty nalezy zbadaé: czy
proponowany program, zarowno w sformutowanych celach, jak 1 w te-
matyce zaje¢, ujmuje wszystkie wiadomosci 1 umiejg¢tnosci wskazane
w standardzie kwalifikacji, czy zwraca uwagg na ksztattowanie cech psy-
chofizycznych, ktore moga mie¢ wptyw na poziom wykonywania zadan
— dla ustalonego ze wzgledu na charakterystyke uczestnikow poziomu
i zakresu szkolenia. Nalezy takze oceni¢ na ile proponowane metody,
srodki dydaktyczne, sposob organizacji zaj¢¢ pozwola zrealizowac zato-
zone cele, np. czy dostatecznie duzo czasu przewidziano na utrwalenie
wiedzy, czy wlaczane sa metody aktywizujace, aby uczestnik mogt wy-
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¢wiczy¢ umiejetnosci lub zachowania umozliwiajace realizacje zadan
zawodowych wskazanych w celach szkolenia, zgodnie ze standardem
kwalifikacji?** Konieczne jest takze przyjrzenie sie czy program umoz-
liwia oceng skutecznosci realizacji zatozonych celéw — czy przewidziana
do opanowania wiedza, umiejgtnosci, cechy bgda przedmiotem pomiaru
na zakonczenie szkolenia? Wymagania egzaminacyjne powinny nawia-
zywac do informacji zawartych w standardzie kwalifikacji zawodowych,
ktore precyzuja czym absolwent powinien si¢ wykaza¢ i na jakim pozio-
mie, w opinii pracodawcow.

Standardy kwalifikacji zawodowych stuza zatem w obszarze kon-
traktowania szkolen jako pomoc do: (1) sporzadzenia opisu przedmiotu
zamdwienia — programu zlecanego kursu — w kategoriach wiadomosci,
umiej¢tnosci 1 cech warunkujacych wykonanie zadan zawodowych, ktore
uczestnicy maja opanowac, z uwzglednieniem poziomu i grupy kwalifi-
kacji, (2) negocjowania z instytucjami szkoleniowymi optymalnego pro-
gramu oraz (3) selekcji 1 wyboru oferty najlepszej sposréd przediozo-
nych.

» Do wykonania powyzszych analiz oprécz standardéw kwalifikacji zawodowych
moga by¢ przydatne takze modutowe programy szkolen zawodowych, ktére do-
stgpne sa pod adresem internetowym http://www.kwalifikacje.praca.gov.pl lub na
portalu publicznych stuzb zatrudnienia pod adresem http://www.psz.praca.gov.pl
w zaktadce Bazy danych standardow kwalifikacji zawodowych oraz modutowych
programow szkolenia.
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VIII. Wykorzystanie standardow kwalifikacji
zawodowych przy opracowywaniu programu
stazu i przygotowania zawodowego dorostych

8.1. Opracowanie programu aktywizacji zawodowe;j

Staz oraz przygotowanie zawodowe dorostych odbywa si¢ na
podstawie umowy zawartej przez starostg z pracodawca (staz) oraz umo-
wy zawartej pomiedzy starosta a pracodawca lub starosta, pracodawca
1 instytucja szkoleniowa (przygotowanie zawodowe dorostych), wedtug
programu okreslonego w umowie. Program powinien uwzgledniac¢ pre-
dyspozycje psychofizyczne i zdrowotne, poziom wyksztatcenia oraz do-
tychczasowe kwalifikacje zawodowe bezrobotnego.

Program stazu powinien okres$lac:

e nazwe zawodu lub specjalnosci, ktorej program dotyczy;

e zakres zadan wykonywanych przez bezrobotnego;

e rodzaj uzyskiwanych kwalifikacji lub umiejgtnosci zawodowych;

e sposob potwierdzenia nabytych kwalifikacji lub umiejgtnosci zawo-
dowych;

e opiekuna osoby objgtej programem stazu.

Przygotowanie zawodowe dorostych moze by¢ realizowane w for-
mie krétszej — przyuczenia do pracy, lub w formie dtuzszej — praktyczne;j
nauki zawodu. Program przygotowania zawodowego dorostych zawiera
w szczegolnosci:

e okreslenie form przygotowania zawodowego dorostych (przyuczenie
do pracy dorostych badz praktyczna nauka zawodu dorostych) i czasu
jego trwania;

e nazwg i1 kod zawodu, zgodnie z klasyfikacja zawodow szkolnictwa
zawodowego lub klasyfikacja zawodow 1 specjalnosci dla potrzeb ryn-
ku pracy;

e wykaz zadan zawodowych przewidzianych do realizacji u pracodawcy;

e wykaz nabywanych kwalifikacji zawodowych lub umiejetnosci;
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e wymagania dotyczace wyksztalcenia oraz predyspozycji psychofi-
zycznych 1 zdrowotnych stawiane uczestnikom;

e plan nauczania okre$lajacy tematy zaje¢ edukacyjnych oraz wymiar
godzin, z uwzglednieniem miejsca nabywania umiejgtnosci praktycz-
nych i zdobywania wiedzy teoretyczne;j;

e wykaz literatury oraz niezbgdnych $rodkow i materialow dydaktycz-
nych;

e sposob sprawdzania efektow przygotowania zawodowego dorostych.

Program przygotowania zawodowego dorostych jest ukierunko-
wany na nabywanie umiej¢tnosci praktycznych oraz zdobywanie wie-
dzy teoretycznej, niezbednych do wykonywania zadan zawodowych. Jak
wskazuja wprost przepisy ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy — program przygotowania zawodowego dorostych realizo-
wany w krotszej formie przyuczenia do pracy, powinien uwzglednia¢
w szczegblnosci standardy kwalifikacji zawodowych dostgpne w bazach
danych prowadzonych przez ministra whasciwego do spraw pracy’.
Standardy kwalifikacji zastepuja woéwczas okreslone w przepisach oswia-
towych normy (standardy) ksztalcenia, tj. standardy wymagan bedace
podstawa przeprowadzania egzaminu na tytut zawodowy, tytul czeladni-
ka lub podstawy programowe ksztalcenia w zawodzie.

Program w przypadku stazu opracowuje pracodawca, za$ w przy-
padku przygotowania zawodowego dorostych — pracodawca i instytucja
szkoleniowa. Program ten powinien by¢ opracowywany w kooperacji
z pracownikiem merytorycznym urzedu pracy, realizujacym zadania
w zakresie organizacji stazu lub przygotowania zawodowego dorostych,
ktory odpowiada za przygotowanie i sfinalizowanie umow na te formy
aktywizacji bezrobotnych.

Zasadne jest positkowanie si¢ standardami kwalifikacji zawodo-
wych jako podstawowym narzedziem wspomagajacym opracowanie pro-
gramu stazu czy przygotowania zawodowego dorostych. Niewatpliwie
bedzie ono pomocne juz w momencie ustalania nazwy zawodu czy spe-

# Art. 53d, ust. 1 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, op. cit.
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cjalnosci, a nastepnie przy okreslaniu zakresu wykonywanych zadan.
Zdarza sig, i1z pracodawcy okreslaja stanowisko stazu, a nie zawdd, uzy-
wajac nazewnictwa, ktore nie wystepuje w Klasyfikacji zawodow i spe-
cjalnosci. Pracownicy urzedu pracy maja wowczas problem z ,,dopa-
sowaniem” proponowanego przez pracodawce stanowiska do katalogu
zawodow zawartego w Klasyfikacji zawodow i specjalnosci. W takiej
sytuacji pomocne moga by¢ standardy kwalifikacji, ktore wskazuja
typowe stanowiska, na ktérych mozna znalez¢ zatrudnienie w danym
zawodzie. W przypadku, gdy rowniez w standardzie kwalifikacji nie zo-
stanie wymienione stanowisko stazu czy przygotowania zawodowego
proponowane przez pracodawce, zawsze mozna dokona¢ ,,dopasowania”
poprzez analiz¢ zadan ogdlnych dla zawodu, positkujac si¢ informacjami
zawartymi w standardzie kwalifikacji zawodowych.

Opis zawodu 1 specyfikacja zadan zawodowych zawarte w stan-
dardzie kwalifikacji ulatwia okreslenie elementow programu aktywizacji,
jakimi sa wykazy zadan wykonywanych u pracodawcy w ramach stazu
1 przygotowania zawodowego dorostych. Trzeba jednak uczciwie zauwa-
zy¢, ze specyfikacj¢ zadan mozna znalez¢ takze w opisach zawodow to-
warzyszacych Klasyfikacji zawodow i specjalnosci oraz w Przewodniku
po zawodach. W standardach kwalifikacji znajdziemy jednak co$ wigce;j
— takze wykazy kwalifikacji lub umiejetnosci warunkujace wykonanie
zadan, ktore nalezy wskaza¢ w programie stazu lub przygotowania za-
wodowego.

Kolejnym wymaganiem przy formutowaniu programu stazu i przy-
gotowania zawodowego dorostych jest okreslenie wymagan zdrowotnych
1 predyspozycji uczestnika. Informacj¢ na ten temat znajdziemy w standar-
dzie kwalifikacji zawodowych w opisie cech psychofizycznych.

Zauwazmy, ze chociaz przygotowanie programu stazu lub przygo-
towania zawodowego dorostych lezy po stronie pracodawcy, to jed-
nak urzad pracy optacajac te formy aktywizacji powinien zadbac, aby ofe-
rowane migjsce subsydiowanego zatrudnienia bylo zarazem miejscem
stwarzajacym optymalne warunki do nauki. Inwestowane w staz lub przy-
gotowanie zawodowe dorostych $rodki publiczne maja nie tyle wspiera¢
pracodawce, co przede wszystkim wyposazy¢ bezrobotnego w kwalifika-
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cje lub — weziej — umiejetnosci zawodowe przydatne do zatrudnienia. Za-
tem pracownik urzedu pracy, ktory przygotowuje umowe na realizacje
programu powinien umie¢ oceni¢ ofert¢ przygotowana przez pracodawce
1 wynegocjowac taki zakres zadan 1 nabywanych kwalifikacji / umiejgtno-
Sci, aby istotnie zwigkszy¢ szanse uczestnika na podjgcie pracy. Dobrze
byloby, aby wynegocjowany z pracodawca zakres zadan do wykonania
przez uczestnika umozliwial opanowanie co najmniej jednej ze sktado-
wych kwalifikacji. Oznacza¢ to bedzie, ze nabyte w trakcie programu ak-
tywizacji wiadomosci, umiejetnosei i cechy beda gwarantowaé wykonanie
okreslonego zakresu prac (specjalizacji) w zawodzie na akceptowalnym
przez pracodawcow poziomie, co utatwi ulokowanie bezrobotnego na ryn-
ku pracy.

Trzeba jeszcze zwroci¢ uwage, iz organizator przygotowania za-
wodowego dorostych musi podja¢ wspdtprace z instytucja szkoleniowa
w przypadku, gdy cze$¢ teoretyczna programu nie bgdzie realizowana
u pracodawcy. Wsrdd kryteriow wyboru takiej instytucji nalezatoby
uwzgledni¢ jakos¢ oferty — w tym wykorzystanie do przygotowania pro-
gramu standardéw kwalifikacji zawodowych dostgpnych w bazie danych
prowadzonej przez ministra wiasciwego ds. pracy.

8.2. Dopasowanie programu aktywizacji do potrzeb
uczestnikow

Pracownik urze¢du pracy powinien takze umie¢ dobra¢ uczestnika
do oferty stazu lub przygotowania zawodowego dorostych. Oznacza to,
ze nalezy ustali¢ wymagania pracodawcy co do poziomu wyksztatcenia,
wiedzy, umiejetnosci czy cech psychofizycznych oczekiwanych od kan-
dydata na wstepie, a nastgpnie dobraé taka osobg bezrobotna, ktora te
wymagania wstgpne spetni. Inaczej mowiac — nalezy okresli¢ co kandy-
dat ma juz wiedzie¢ lub umie¢, aby mozna mu byto powierzy¢ wykona-
nie zadan pod kierunkiem opiekuna. Do tego przydatne beda standardy
kwalifikacji. Zauwazmy tez, ze jesli wykonywanie okreslonego zawodu
wymaga: (a) wyksztalcenia kierunkowego (b) na danym poziomie — to
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nie powinno si¢ kierowa¢ na staz w tym zawodzie lub przygotowanie
zawodowe dorostych takiej osoby, ktora nie spetnia tych obu warunkow.
Wowczas bowiem, nawet jesli uczestnik programu aktywizacji wyuczy
si¢ wykonywania perfekcyjnie kilku / kilkunastu zadan zawodowych,
przewidzianych w programie kursu, pracodawca nie bgdzie mogt go za-
trudni¢ do wykonywania prac w tym zawodzie.

Kolejny aspekt doboru kandydatéw na staz 1 przygotowanie zawo-
dowe dorostych — to diagnoza luk kwalifikacyjnych 1 ,,przykrojenie” do
tych luk programu aktywizacji. Kandydat, sam lub wspdlnie ze specjali-
stami z urzedu pracy, moze z pomoca standardow kwalifikacji dokonac
oceny tego, co juz potrafi i tego, co powinien opanowac, aby moc wyko-
nywac okre§lony zawod / zakres prac w zawodzie. Pracownik urzedu pra-
cy odpowiadajacy za przygotowanie umowy z pracodawca ma wowczas
pole do negocjacji takiego programu aktywizacji (zakresu zadan i kwalifi-
kacji do ich wykonania), aby bezrobotny miat warunki do nauki tego, cze-
go jeszcze nie umie, a nie tylko wykonywat prace, ktore nie zwigkszaja
jego potencjatu.

8.3. Wystawianie dokumentow poswiadczajacych
udzial w programach aktywizacji zawodowej

Na koniec, dla porzadku nalezaloby jeszcze wspomnie¢ o mozliwo-
sci wykorzystania standardow kwalifikacji zawodowych do przygotowania
dokumentow poswiadczajacych ukonczenie programu aktywizacji zawo-
dowej. Na zakonczenie stazu pracodawca wystawia bezrobotnemu opini¢
zawierajaca informacje o realizowanych zadaniach oraz umiejgtnosciach
praktycznych pozyskanych w trakcie stazu, a starosta — wydaje mu za-
Swiadczenie wraz z kopia programu stazu. Sporzadzenie ewidencji zadan
1 umiejgtnos$ci mozna sobie utatwic siggajac po opis standardu kwalifikacji
zawodowych. Pracownik odpowiedzialny za organizacj¢ stazu powinien
sprawdzi¢, czy opinia wystawiona przez pracodawce nawiazuje do progra-
mu i czy zawiera prawidlowo wskazane zadania i umiejgtnosci. Wazne jest,
aby dokumenty po$wiadczajace odbycie stazu byly opracowane na odpo-
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wiednim poziomie jako$ci — a wigc nawigzywaty do standardéw kwalifika-
cji zawodowych, gdyz informacje podane w sposéb uporzadkowany 1 wy-
czerpujacy, w jezyku przyjetej normy, beda lepiej rozpoznawalne na rynku
pracy, a kolekcjonowane w portfolio, utatwia kandydatowi do pracy zapre-
zentowanie swoich mozliwosci.

Przygotowanie zawodowe dorostych konczy si¢ wydaniem przez
pracodawce zaswiadczenia oraz wydaniem przez instytucji szkolenio-
wa (1) zaswiadczenia — w przypadku realizacji przyuczenia do pracy lub
(2) $wiadectwa — w przypadku realizacji praktycznej nauki zawodu®.
Pracodawca w wystawianym zas§wiadczeniu o ukonczeniu przygotowania
zawodowego dorostych jest zobowigzany wskaza¢ zadania zawodowe,
ktore wykonywat uczestnik programu, oraz opisa¢ zakres zrealizowanych
zaje¢¢ teoretycznych. Z kolei instytucja szkoleniowa w wystawianym
zaswiadczeniu potwierdzajacym nabyte umiejg¢tnosci po egzaminie
sprawdzajacym ma obowiazek podac list¢ opanowanych przez uczestnika
programu umiej¢tnosci. Zatem — podobnie jak w przypadku stazy
— ewidencja zadan, wiedzy 1 umiejetnosci w tych dokumentach powinna
nawiazywaé do zestawdw opisanych w standardach kwalifikacji zawo-
dowych.

¥ Wystawianie $wiadectw regulowane jest przepisami o§wiatowymi.
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ZAKONCZENIE

Standardy kwalifikacji zawodowych mozna uzna¢ za narzgdzie
wspomagajace prac¢ wielu specjalistow. Moga zatem korzysta¢ z niego
pracownicy publicznych shuzb zatrudnienia, zajmujacy kluczowe stanowi-
ska pracy w zakresie realizacji ustug rynku pracy, czyli: posrednicy pracy,
doradcy zawodowi, liderzy klubu pracy, specjalisci ds. rozwoju zawodo-
wego.

Posrednik pracy wzbogacajac swdj warsztat pracy o standardy
kwalifikacji zawodowych ma szans¢ zobaczy¢ swojego klienta (bezrobot-
nego lub poszukujacego pracy) jako cztowieka o potencjale zawodowym,
ktéry moze 1 powinien podlega¢ rozwojowi. Bedzie w stanie dokonad
szczegolowej analizy sytuacji zawodowej osob, ktore aktywizuje i pomdc
im nakresli¢ plan dzialania majacy szanse¢ finalizacji w postaci zatrudnie-
nia. Wspotpracujac z kolei z pracodawcami, posrednik ma okazj¢ wes-
prze¢ si¢ standardami kwalifikacji w réznych obszarach dziatania. Two-
rzac bazy danych o pracodawcach moze zatem potraktowaé powyzsze
zroédto wiedzy o zawodach jako ogdlny, calosciowy zbior informacji, ktéry
postuzy do uporzadkowania czy skatalogowania firm lokalnego rynku
pracy. Planujac wspolprace z pracodawcami dzigki standardom kwalifika-
cji orientuje sig, jakie szczegdtowe wymagania w zakresie umiejgtnosci,
wiadomosci czy cech psychofizycznych wiaza si¢ z ofertami pracy. Kiedy
pracodawca zglasza zapotrzebowanie na pracownika, podajac przy tym
okreslone wymagania wobec kandydatéw, bedzie umial kompetentnie
odnies¢ si¢ do postawionych kryteriow, dzigki wiedzy pozyskanej ze stan-
dardéw kwalifikacji. Kolejnym obszarem zastosowania standardow kwali-
fikacji przez posrednika jest tworzenie i zastosowanie informacji o lokal-
nym rynku pracy oraz monitorowanie go.

Standardy kwalifikacji zawodowych powinni intensywnie wyko-
rzystywa¢ doradcy zawodowi. Prowadzac poradnictwo indywidualne juz
w rozmowie wstgpnej doradca moze wykorzystywa¢ standardy kwa-
lifikacji, w sytuacji pozyskiwania informacji zawodowej o kliencie. Czg-
ste postugiwanie si¢ tym narzedziem przez doradce zawodowego, daje
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mu komfort oraz wigksza gwarancjg sprawnego postugiwania si¢ wiedza
o zawodach w réznych sytuacjach prowadzonej rozmowy wstepnej. Anali-
za danych zwiazanych z kwalifikacjami ponadzawodowymi, og6lnozawo-
dowymi, podstawowymi czy specjalistycznymi dla zawodu, w aspekcie
opisanych umiejgtnosci, wiadomosci i cech psychofizycznych, powinna
by¢ poprowadzona w kontekscie konkretnych uwarunkowan zawodowych
klienta. Doktadne rozpoznanie sytuacji zawodowej osoby bezrobotnej czy
poszukujacej pracy, pozwoli doradcy na profesjonalizm oferowanej ushugi
1 wspolpracg a nie decydowanie za osobg, ktorej udzielana jest porada.
Niebagatelne zastosowanie maja standardy kwalifikacji w poradnictwie
grupowym, np. mozna je bezposrednio wykorzysta¢ jako materiat do ¢wi-
czen w realizacji takich metod, jak: Metoda Edukacyjna, Kurs Inspiracji,
Rozwijanie indywidualnych cech utatwiajqcych zdobycie zatrudnienia,
Gotowos¢ do zmian. Opisane propozycje zastosowania standardow kwali-
fikacji zawodowych w metodach poradnictwa grupowego, to jedynie uka-
zanie czg$ci mozliwosci korzystania z tego narzedzia. Okazji tych jest
znacznie wigcej, a czgstotliwos$¢ zastosowania tego narzedzia zalezy od
doradcy zawodowego. Nie sposoéb rowniez wyobrazi¢ sobie udzielania
informacji zawodowej bez wspomagania si¢ standardami kwalifikacji za-
wodowych. Podobnie — we wspotpracy z pracodawcami. Doradca zawo-
dowy udziela pracodawcom pomocy w doborze kandydatoéw, szczegdlnie
poprzez upowszechnianie informacji i poradnictwo w tym zakresie.
Wspierajac pracodawcow doradca powinien positkowaé si¢ standardami
kwalifikacji zawodowych przy ustalaniu adekwatnych dla danego zawodu
wymagan, jakie powinny by¢ postawione przed kandydatami. Natomiast
gdy pracodawca okreslit juz wymagania witasciwe dla zawodu, doradca
musi umie¢ oceni¢ kwalifikacje bezrobotnych i dobra¢ odpowiednich kan-
dydatow do zgloszonego miejsca pracy. Niewatpliwie pomocne w tym
przypadku beda standardy kwalifikacji zawodowych.

Kolejnym specjalista publicznych stuzb zatrudnienia, dla ktére-
go standardy kwalifikacji sa przydatnym narzedziem w realizacji zadan,
jest lider klubu pracy. Moze on wykorzystywa¢ standardy kwalifikacji
zawodowych do prowadzenia zaj¢¢ aktywizacyjnych lub szkolen wedlug
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programu Klub Pracy, czy tez tworzac informacje na temat aktywnego
poszukiwania pracy 1 udostgpniajac elektroniczne bazy danych. Przykta-
dowo — standardy moga by¢ uzyteczne przy realizacji ¢wiczen: Diagnoza
wlasnych predyspozycji, ldealna praca, Praca jakiej szukam, Co moge
o sobie powiedzie¢, czy tez na sesji poswigconej omowieniu zawodow
przysztosci 1 przesztosci.

Swoje godne miejsce maja réwniez standardy kwalifikacji w warsz-
tacie pracy specjalisty ds. rozwoju zawodowego. Szczegélnie pozada-
ne jest wykorzystanie ich w dziataniach zwiazanych z diagnozowaniem
sytuacji na lokalnym rynku pracy i planowaniem szkolen oraz przy kon-
traktowaniu szkolen. Specjalista ds. rozwoju zawodowego sporzadza listg
zawodow 1 specjalnosci, na ktore istnieje zapotrzebowanie na lokalnym
rynku pracy, a takze wykaz potrzeb szkoleniowych os6b uprawnionych do
szkolenia. W dziataniach tych przydatnos¢ standardow kwalifikacji jest
bezdyskusyjna — umozliwiaja one formutowanie potrzeb szkoleniowych
w kategoriach wiedzy, umiejgtnosci 1 cech psychofizycznych. Pozwalaja
na poréwnanie kwalifikacji pozadanych przez pracodawcéw 1 luk kwalifi-
kacyjnych bezrobotnych 1 poszukujacych pracy — pod katem projektowa-
nia odpowiedniego programu szkolenia. Niebagatelne znaczenie standardy
kwalifikacji odgrywaja przy kontraktowaniu szkoleh — zaréwno przy
sporzadzaniu opisu przedmiotu zamowienia, jak tez przy opiniowaniu pro-
gramow szkoleniowych. Aby wlasciwe dokona¢ doboru (przy opisie miotu
zamoOwienia) lub oceny (w ofercie programowej) poziomu i tresci programu
szkolenia specjalista ds. rozwoju zawodowego musi posiada¢ wiedzg na
temat zadan zawodowych i standardowych wymagan w zakresie wiadomo-
$ci, umiejetnosci i cech psychofizycznych dla danego zawodu.

Standardy kwalifikacji zawodowych nalezy tez zarekomendowa¢ do
wykorzystania pracownikom odpowiedzialnym za kontraktowanie stazu czy
przygotowania zawodowego dorostych. Przydadza si¢ w trakcie przygoto-
wywania opisu przedmiotu zamdwienia i pomocy pracodawcy w ustaleniu
programu aktywizacji. W szczegdlnosci — do specyfikacji zadan oraz wska-
zania wiedzy 1 umiejgtnosci opanowywanych przez bezrobotnego. Postuzy¢
moga do diagnozowania luk kompetencyjnych bezrobotnych i umozliwia
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wynegocjowanie z pracodawca programu aktywizacji ,,przykrojonego” do
potrzeb uczestnika. Utatwia sporzadzenie dokumentow poswiadczajacych
uzyskane kwalifikacje.

Autorzy poradnika maja nadziejg, iz zaprezentowane przyktady
positkowania si¢ standardami kwalifikacji zawodowych przybliza pra-
cownikom urzedow pracy polecane narzedzie oraz ukaza ro6zne mozliwo-
$ci jego wykorzystania, inspirujac do rozszerzania pola zastosowan.
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ZALACZNIK

Tabela 1. Wykaz krajowych standardéw kwalifikacji zawodowych opra-
cowanych w ramach projektéw PHARE z lat 1998, 2000, 2002

Lp W kligszgislfacji Nazwa zawodu / specjalnosci
1 131 Kierownik matego przedsigbiorstwa
2 214910 Inzynier pozarnictwa
3 214923 Specjalista bezpieczenstwa i higieny pracy
4 224101 Pielggniarka
5 235910 Wyktadowca na kursach (edukator, trener)
6 241303 Doradca zawodowy
7 241305 Specjalista ds. rozwoju zawodowego
8 241912 Specjalista ds. marketingu i handlu (sprzedazy)
9 241990 Specjalista ds. programow
10 247104 Inspektor pracy
11 247902 Specjalista ds. integracji europejskie;j
12 247990 Pracownik administracji samorzadowej
13 311104 Technik geodeta
14 311204 Technik budownictwa
15 311206 Technik drogownictwa
16 311208 Technik inzynierii sSrodowiska i melioracji
17 311402 Technik telekomunikacji
18 311403 Technik mechatronik
19 311502 Technik mechanik
20 311801 Grafik komputerowy
21 312102 Technik informatyk
22 315104 Technik pozarnictwa
23 315202 Technik bezpieczenstwa i higieny pracy
24 315204 Inspektor ochrony §rodowiska
25 321202 Technik architektury krajobrazu
26 341401 Organizator obslugi turystyczne;j
27 341503 Przedstawiciel handlowy (przedstawiciel regionalny)
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Pozycja

Lp. w klasyfikacji Nazwa zawodu / specjalnoSci
28 341990 Pracownik komorek finansowo-ksiggowych
29 342301 Posrednik pracy
30 342390 Lider klubu pracy
31 342390 Pracownik krajowej sieci EURES
32 344390 Specjalista ds. $wiadczen dla bezrobotnych i poszukujacych
33 346104 Pracownik socjalny
34 4213 Asystent ustug pocztowych i telekomunikacyjnych
35 514103 Technik ushug kosmetycznych
36 515101 Strazak
37 515902 Pracownik ochrony mienia i 0séb
38 712102 Murarz
39 712404 Uktadacz nawierzchni drogowych
40 712903 Monter konstrukceji budowlanych
41 713203 Posadzkarz
42 713401 Monter izolacji budowlanych
43 7136 Monter instalacji i urzadzen sanitarnych
44 713602 Monter instalacji gazowych
45 7137 Monter sieci komunalnych
46 713901 Technolog robo6t wykonczeniowych w budownictwie
47 714103 Malarz-tapeciarz
48 7212 Spawacz
49 722204 Slusarz
50 723310 Monter-instalator urzadzen technicznych w budownictwie
51 7252 Monter sieci i urzadzen telekomunikacyjnych
52 742204 Stolarz
53 821107 Operator obrabiarek sterowanych numerycznie
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Tabela 2.

Wykaz standardéw kwalifikacji zawodowych opracowanych

w ramach projektu Sektorowego Programu Operacyjnego
Rozw6j Zasobéw Ludzkich, w latach 2006-2007, wspoélfinan-
sowanego ze Srodkow Europejskiego Funduszu Spolecznego

Lp W kl;::szzisljl?acji Nazwa zawodu / specjalnoSci

| 213101 Administrator baz danych

2 213102 Administrator systemow komputerowych

3 213103 Analityk systemow komputerowych

4 213105 Projektant systemow komputerowych

5 213201 Programista

6 213202 Projektant stron internetowych (webmaster)

7 213901 Administrator sieci informatycznej

8 214211 Inzynier inzynierii rodowiska — systemy wodociagowe

i kanalizacyjne

9 214906 Specjalista kontroli jakoSci
10 214917 Inzynier transportu (logistyk)
11 214919 Inzynier wtokiennik
12 221201 Biotechnolog
13 222101 Doradca rolniczy
14 222108 Specjalista ochrony $rodowiska
15 222203 Specjalista dietetyk
16 223903 Fizjoterapeuta
17 223912 Kosmetolog
18 224102 Pielggniarka specjalista pielggniarstwa anestezjologicznego

1 intensywnej opieki

19 224103 Pielggniarka specjalista pielggniarstwa chirurgicznego
20 224104 Pielggniarka specjalista pielggniarstwa diabetologicznego
21 224105 Pielggniarka specjalista pielggniarstwa epidemiologicznego
22 224106 Pielggniarka specjalista pielggniarstwa geriatrycznego
23 224107 Pielegniarka specjalista pielggniarstwa kardiologicznego
24 224108 Pielegniarka specjalista pielggniarstwa nefrologicznego
25 224109 Pielegniarka specjalista pielggniarstwa neonatologicznego
26 224110 Pielggniarka specjalista pielggniarstwa neurologicznego
27 224111 Pielggniarka specjalista pielggniarstwa onkologicznego
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Pozycja

Lp. w klasyfikacji

Nazwa zawodu / specjalnos$ci

28 224112 Pielegniarka specjalista pielggniarstwa operacyjnego

29 224113 Pielggniarka specjalista pielggniarstwa opieki dlugoterminowej

30 224114 Pielegniarka specjalista pielggniarstwa opieki paliatywnej

31 224115 Pielegniarka specjalista pielggniarstwa pediatrycznego

32 224116 Pielggniarka specjalista pielggniarstwa psychiatrycznego

33 224117 Pielggniarka specjalista pielggniarstwa ratunkowego

34 224118 Pielggniarka specjalista pielggniarstwa rodzinnego

35 224119 Pielggniarka specjalista pielggniarstwa srodowiska nauczania
i wychowania

36 224120 Pielggniarka specjalista pielggniarstwa w ochronie zdrowia
pracujacych

37 224121 Pielggniarka specjalista pielggniarstwa zachowawczego

38 224122 Pielggniarka specjalista organizacji 1 zarzadzania

39 224123 Pielggniarka specjalista promocji zdrowia i edukacji zdrowotnej

40 224201 Potozna

41 232110 Nauczyciel matematyki

42 232119 Nauczyciel przedsigbiorczosci

43 241203 Specjalista bankowosci

44 241204 Specjalista do spraw finanséw (analityk finansowy)

45 241205 Specjalista do spraw rachunkowosci

46 241206 Specjalista do spraw ubezpieczen majatkowych i osobowych

47 241302 Doradca personalny

48 241304 Specjalista do spraw rekrutacji pracownikow

49 241903 Doradca podatkowy

50 241910 Specjalista analizy rynku

51 241915 Specjalista do spraw organizacji uslug gastronomicznych,
hotelarskich i turystycznych

52 241917 Specjalista do spraw reklamy

53 244403 Psychoterapeuta

54 244502 Specjalista pracy socjalnej

55 311103 Technik analityk

56 311209 Technik ochrony $rodowiska

57 311210 Technik urzadzen sanitarnych
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Lp.

Pozycja

Nazwa zawodu / specjalnos$ci

w Kklasyfikacji
58 311302 Technik elektryk
59 311401 Technik elektronik
60 311603 Technik technologii chemiczne;j
61 311907 Technik obuwnik
62 311909 Technik poligraf
63 311911 Technik technologii drewna
64 311913 Technik technologii odziezy
65 311918 Technik wiokiennik
66 312101 Konserwator systemow komputerowych i sieci
67 312201 Operator sprzetu komputerowego
68 312202 Technik teleinformatyk
69 313104 Fotograf
70 315101 Inspektor budowlany
71 315201 Diagnosta samochodowy
72 321205 Technik lesnik
73 321401 Dietetyk
74 322201 Optyk okularowy (zawod szkolny: Technik optyk)
75 322303 Technik dentystyczny
76 322401 Masazysta (zawod szkolny: Technik masazysta)
77 322402 Technik fizjoterapii
78 322404 Terapeuta zajeciowy
79 322601 Technik farmaceutyczny
80 322703 Technik elektroniki medyczne;j
81 322905 Ratownik medyczny
82 341201 Agent ubezpieczeniowy
&3 341202 Broker reasekuracyjny
84 341203 Broker ubezpieczeniowy
85 341402 Organizator ushug kateringowych
86 341403 Organizator ushug gastronomicznych (zawdd szkolny:
Technik organizacji ustug gastronomicznych)
87 341501 Handlowiec (zawdd szkolny: Technik handlowiec)
88 341502 Organizator obshugi sprzedazy internetowej
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Lp.

Pozycja

Nazwa zawodu / specjalnos$ci

w Kklasyfikacji
89 341504 Telemarketer
90 342204 Spedytor (zawod szkolny: Technik spedytor)
91 342205 Technik logistyk
92 342901 Agent reklamowy (zawdd szkolny: Technik organizacji
reklamy)
93 343101 Pracownik administracyjny (zawod szkolny: Technik
administracji)
94 343102 Sekretarka medyczna
95 343201 Ksiggowy (samodzielny)
96 344101 Funkcjonariusz celny
97 346101 Asystent osoby niepelnosprawne;j
98 346102 Opiekun w domu pomocy spolecznej
99 346103 Opiekunka $rodowiskowa
100 347101 Florysta
101 347601 Animator kultury
102 348201 Asystent informacji naukowej (zawod szkolny: Technik
informacji naukowej)
103 348202 Bibliotekarz
104 411101 Sekretarka
105 411301 Operator wprowadzania danych
106 412102 Asystent rachunkowosci (zawod szkolny: Technik
rachunkowosci)
107 413102 Inwentaryzator
108 413103 Magazynier
109 413104 Pracownik punktu skupu
110 414201 Ankieter
111 419101 Pracownik biurowy (zawod szkolny: Technik
prac biurowych)
112 419102 Pracownik do spraw ewidencji ludnos$ci
113 421102 Kasjer handlowy
114 422104 Pracownik informacji turystyczne;j
115 422201 Recepcjonista
116 511301 Pilot wycieczek
117 512104 Prowadzacy zaktad hotelarski / gastronomiczny
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Lp.

Pozycja

Nazwa zawodu / specjalnos$ci

w Kklasyfikacji
118 512201 Kucharz
119 512202 Kucharz matej gastronomii
120 512203 Szef kuchni (kuchmistrz)
121 512301 Bufetowy (barman)
122 512302 Kelner
123 513102 Opiekunka dziecigca
124 513103 Opiekunka dziecigca domowa
125 513202 Pomoc dentystyczna
126 513301 Opiekunka domowa
127 514102 Fryzjer (zawody szkolne: Fryzjer, Technik ustug fryzjerskich)
128 514108 Wizazystka
129 515903 Ratownik gorski
130 515908 Straznik miejski
131 522102 Bukieciarz
132 522105 Ekspedytor sprzedazy wysytkowej/internetowe;j
133 522107 Sprzedawca
134 613101 Rolnik produkcji roslinnej i zwierzecej (zawod szkolny: Rolnik)
135 631101 Drwal
136 711301 Kamieniarz
137 712202 Betoniarz zbrojarz
138 712301 Ciesla
139 712302 Stolarz budowlany
140 712401 Brukarz
141 713101 Dekarz
142 713201 Glazurnik
143 713202 Parkieciarz
144 713302 Tynkarz
145 714101 Malarz budowlany
146 714201 Lakiernik samochodowy
147 714303 Kominiarz
148 7213 Blacharze (zawod szkolny: Blacharz — obejmuje grupe

elementarng 7213)
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Lp.

Pozycja

Nazwa zawodu / specjalnos$ci

w Kklasyfikacji

149 721303 Blacharz samochodowy

150 722102 Kowal

151 722205 Slusarz galanterii metalowej

152 722301 Frezer

153 722304 Tokarz

154 7231 Mechanicy pojazdéw samochodowych (zawodd szkolny:
Mechanik pojazdow samochodowych — obejmuje grupe
elementarna 7231)

155 723307 Mechanik silnikow spalinowych

156 723309 Mechanik urzadzen klimatyzacyjnych

157 724102 Elektromechanik pojazdéw samochodowych

158 724103 Elektromechanik sprzetu gospodarstwa domowego

159 724201 Elektromonter (elektryk) zakladowy

160 724301 Elektromonter instalacji elektrycznych

161 724302 Elektromonter reklam §wietlnych

162 724404 Elektromonter pogotowia elektroenergetycznego

163 7251 Monterzy elektronicy (zawdd szkolny: Monter-elektronik
— obejmuje grupg elementarng 7251)

164 725301 Monter mechatronik

165 731102 Mechanik automatyki przemystowe;j i urzadzen
precyzyjnych

166 731103 Optyk mechanik

167 731105 Zegarmistrz

168 731306 Zlotnik-jubiler

169 734502 Introligator poligraficzny

170 741102 Przetworca ryb

171 741104 Rzeznik wedliniarz

172 741201 Cukiernik

173 741203 Piekarz

174 742205 Stolarz galanterii drzewnej

175 742207 Stolarz meblowy

176 742401 Koszykarz-plecionkarz

177 743203 Koronkarka
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Lp.

Pozycja

Nazwa zawodu / specjalnos$ci

w Kklasyfikacji

178 743304 Krawiec

179 743402 Kusnierz

180 743604 Szwaczka

181 743702 Tapicer

182 744202 Kaletnik

183 744305 Szewc naprawiacz

184 814101 Operator maszyn do produkcji ptyt i sklejek

185 823205 Operator urzadzen do formowania wyrobow z tworzyw
sztucznych

186 823206 Operator urzadzen do spieniania tworzyw sztucznych

187 825102 Maszynista maszyn offsetowych

188 825105 Operator kserokopiarek

189 826301 Operator maszyn do szycia

190 828403 Monter wyrobow z tworzyw sztucznych

191 832101 Kierowca samochodu osobowego

192 832201 Kierowca autobusu

193 832302 Kierowca samochodu cigzarowego

194 833202 Operator maszyn drogowych (zawod szkolny: Mechanik
maszyn 1 urzadzen drogowych)

195 833204 Operator sprz¢tu do robdt ziemnych

196 833401 Kierowca operator wozkow jezdniowych

197 913203 Pokojowa (w hotelu)

198 913206 Salowa

199 913210 Pracownik pomocniczy obstugi hotelowej

200 914101 Gospodarz domu
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