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Wprowadzenie

Niniejszy raport dotyczy przeprowadzonej w okresie od stycznia 2011 r. do kwietnia
2011 r. analizy 20 modutowych programéw szkolen, selekcji tresci tam zamieszczonych,
uzupetnienia i aktualizacji materiatow z uwzglednieniem wymagan technologii e-learning.
Raport zostat opracowany w wyniku realizacji projektu ,Oferta szkolen w technologii e-
learning dla pracownikdw instytucji rynku pracy, bazujgca na programach modutowych
opracowanych w ramach SPO RZL"” wspétfinansowanego przez Unie Europejskg w ramach
Europejskiego Funduszu Spotecznego.

W  niniejszym raporcie  przedstawiono szczegdtowe informacje  dotyczace
przeprowadzonego procesu analizy modutowych programoéw szkolen, eksponujgc to co byto
specyficzne dla poszczegdlnych zakresdéw pracy.

W pierwszej czeS¢ raportu Przyjete zasady analizy tresci modutowych programow
szkoleri  przedstawiono przyjete zasady, wazne dla lepszego rozumienia istoty
przeprowadzanej analizy tresci szkoleniowych i ich adaptacji do technologii e-learning.

Analiza 20 modutowych programdw szkolen to ztozony proces, ktory wymagat podijecia
szeregu dziatan, jeszcze zanim eksperci zewnetrzni rozpoczeli wkasciwe prace nad treSciami
tam zawartymi. Te dziatania, istotne dla sprawnej organizacji tego zadania i wiasciwej
realizacji analizy modutowych programéw szkolenn zostaty przedstawione w czesci 2
niniejszego raportu Dziatania wstepne. Zamieszczono tam rowniez krdtkg charakterystyke
0sob wybranych do realizacji tego zadania oraz opisano podziat poszczegdéinych zakreséw
pracy pomiedzy nimi.

Najwazniejszymi czeSciami niniejszego raportu sa: czeSC 3 Analiza modutowych
programow szkoleri — informacje ogdine i cze$¢ 4 Analiza modutowych programow szkoleri —
informacje szczegofowe. Znajduje sie tam opis przebiegu analizy, etapowos¢ jej realizacji
oraz wyeksponowano kwestie majgce najwiekszy wptyw na konieczno$¢ dokonywania
uzupetnien i aktualizacji tresci szkolen. CzeS¢ 4 raportu zostata podzielona na sze$¢
mniejszych czesSci w celu przedstawienia istotnych i specyficznych kwestii dla poszczegdinych
zakreséw pracy wchodzacych w skfad danego kluczowego zawodu wystepujgcego w
publicznych stuzbach zatrudnienia. W tej czeSci, w postaci tabel, przedstawiono réwniez
wykaz jednostek modutowych i szkoleniowych, ktére zostaty wyselekcjonowane i
zredagowane w sposob umozliwiajgcy prowadzenie szkolen e-learningowych zgodnie z
metodologig modutéw umiejetnosci zawodowych.

W ostatnim rozdziale Pakiety dydaktyczne z materiatami szkoleniowymi do nauki w
technologii e-learning zaprezentowano, istotny dla osiggniecia ostatecznego rezultatu
szkolenia, sposdb tworzenia pakietdw dydaktycznych z opracowanych w wyniku analizy
materiatow szkoleniowych.

Raport konczg podsumowanie i materiaty dodatkowe w formie zatgcznikdw.

1. Przyjete zasady analizy tresci modutowych programow szkolen

Zgodnie z zatozeniami niniejszego projektu dokonano analizy 20 modutowych programéw
szkolen dla kadr publicznych stuzb zatrudnienia opracowanych w ramach projektu SPO RZL
pn. ,Opracowanie programow szkolen modutowych dla kadr publicznych stuzb zatrudnienia”
pod katem wyselekcjonowania tresci szkoleniowych w celu ich adaptacji do technologii e-
learning. Analizg zostaty objete wszystkie jednostki modutowe i szkoleniowe wchodzace w
zakres 20 modutowych programdw szkolen, czyli 58 jednostek modutowych i 164 jednostki
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szkoleniowe.! W celu przeprowadzenia prawidtowej analizy przyjeto cztery gtéwne zasady
selekcjonowania tresci:

1) zasade dopasowania tresci szkoleniowych do technologii e-learning — zasada ta
umozliwita adaptacje tresci szkoleniowych zawartych w poszczegdinych programach
szkolen do technologii e-learning,

2) zasade trafnosci — tresci szkoleniowe zostaty w taki sposdb dobrane, aby mogty byc
zrealizowane przyjete cele dla poszczegdlnych jednostek szkoleniowych i modutowych
oraz ¢wiczenia zarowno te do samodzielnego wykonania przez uczestnikdéw szkolenia,
dodatkowe ¢wiczenia zamieszczone w wybranych materiatach do studiowania oraz te
zaplanowane do realizacji podczas sesji stacjonarnej z wykorzystaniem metod

aktywizujacych,
3) zasade wyczerpania — zasada ta umozliwita uwzglednienie wszystkich tresci
programéw modutowych wytonionych wg zasady dopasowania i trafnosci

realizujgcych dany temat z wykorzystaniem Srodowiska e-learningowego,

4) zasade jednolitosci — eksperci zewnetrzni opracowywali materiaty szkoleniowe wedtug
ujednoliconych wzordw np. tekst gtéwny stanowigcy baze do przygotowania tresci na
ekranach dla uczestnikow szkolenia zawierat takie elementy jak: metryczka, cele dla
danej jednostki szkoleniowej, tresci szkoleniowe, ¢wiczenia, sprawdzian po jednostce
szkoleniowej.

Analiza tresci szkoleniowych, w oparciu o powyzsze zasady, byta dokonywana pod
wzgledem ilosciowym i jakoSciowym. Celem analizy ilosciowej byta identyfikacja jak
najwiekszej liczby jednostek szkoleniowych z poszczegdinych jednostek modutowych do
opracowania w formie szkolenia w technologii e-learning. Natomiast celem analizy
jakosciowej tresci programdéw modutowych byla klasyfikacja i wybor treSci materiatu wg
Scisle okreslonych zasad.

2. Dziatania wstepne

Wybor 0sdb do przeprowadzenia analizy 20 modutowych programow szkolen

Do przeprowadzenia analizy 20 modutowych programéw szkolen wybrano siedmiu
ekspertow zewnetrznych. Cztery osoby to autorzy biorgcy udziat w opracowywaniu
programéw modutowych przygotowanych w 2007 r. w wyniku realizacji projektu EFS
LOpracowanie programéw szkolen modutowych dla kadr publicznych stuzb zatrudnienia”.
Natomiast pozostate trzy osoby zostaty wytonione sposrdd trenerdw przygotowanych do
prowadzenia zajec¢ dla 2200 pracownikéw instytucji rynku pracy pn. ,Prowadzenie szkoleh w
oparciu o programy szkolen modutowych dla kadr publicznych stuzb zatrudnienia” w wyniku
realizacji zamdwienia: ,Realizacja szkolen dla 2320 pracownikéw instytucji rynku pracy:
szkolenia przygotowujgce do prowadzenia szkolen modutowych dla 120 treneréw oraz
szkolenia modutowe dla 2200 pracownikéw instytucji rynku pracy” w ramach projektu 1.6
~Szkolenia modutowe pracownikéw instytucji rynku pracy, realizujgcych ustugi rynku pracy i

! Liczba jednostek po uaktualnieniach wynikajacych z realizacji zamdwienia pn.: ,Realizacja szkolen
dla 2320 pracownikéw instytucji rynku pracy: szkolenia przygotowujace do prowadzenia szkolen
modutowych dla 120 treneréw oraz szkolenia modutowe dla 2200 pracownikéw instytucji rynku pracy”
w ramach projektu 1.6 ,Szkolenia modutowe pracownikdw instytucji rynku pracy, realizujgcych ustugi
rynku pracy i programy aktywizacji zawodowej”.
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programy  aktywizacji zawodowej” Programu  Operacyjnego  Kapitat  Ludzki,
wspoffinansowanego przez Unie Europejskg w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.

Istotny jest tez fakt, ze wszystkie wybrane osoby sg aktualnie zatrudnione w instytucjach
rynku pracy — to pracownicy powiatowych lub wojewddzkich urzedéw pracy, czyli praktycy,
eksperci z zakresu rynku pracy i instytucji rynku pracy. Ponadto wszystkie osoby majg
doswiadczenie w prowadzeniu szkolen wedtug programéw opartych na metodologii MES.
Kazda z wylonionych oséb specjalizuje sie w okreslonych zawodach wystepujgcych w
instytucjach rynku pracy co zostato wykorzystane w przydzielaniu im poszczegdlnych
zakresOw pracy. Pieciu osobom przydzielono do analizy wszystkie zakresy pracy z danego
zawodu, czyli jedna osoba byta odpowiedzialna za dokonanie analizy programéw
modutowych dla catego jednego zawodu. Natomiast dwie osoby analizowaty zakresy pracy
wchodzace w skiad jednego zawodu.

Przesytane przez ekspertdow zewnetrznych materiaty opracowywane w wyniku dokonanej
analizy poddawane byty dalszej weryfikacji przez kierownika zespotu zadaniowego ds.
merytorycznych i zatwierdzeniu przez eksperta ds. kontroli jakosci treSci merytorycznych.

Spotkanie z ekspertami zewnetrznymi dokonujgcymi analizy 20 modutowych programow
szkolen

W celu omoéwienia zatozen i zasad przyjetych do przeprowadzenia analizy 20
modutowych programdéw szkoler,, sposobdéw dokonywania selekcji tresci, redakgji
umozliwiajgcej prowadzenie szkolen e-learning zgodnie z metodologia MES, uzupetnienia i
aktualizacji materiatdw do wymagan technologicznych zorganizowano spotkanie z ekspertami
zewnetrznymi wybranymi do realizacji tego zadania. Spotkanie odbyto sie 4 stycznia 2011 r.
w Warszawie w siedzibie firmy WYG International Sp. z 0.0. W spotkaniu uczestniczyli
przedstawiciele konsorcjum realizujgcego niniejszy projekt (YDP, WYG) oraz eksperci
zewnetrzni (osoby dokonujgce analizy 20 modutowych programéw szkolen). Podczas
spotkania przede wszystkim zaprezentowano cele i zatozenia projektu ,Oferta szkolen w
technologii e-learning dla pracownikdw instytucji rynku pracy, bazujgca na programach
modutowych opracowanych w ramach SPO RZL"”, omdwiono sposdb pisania scenariusza oraz
zasoby multimedialne, jak réwniez szczegdtowo przedstawiono i oméwiono wskazdwki do
opracowania pakietow dydaktycznych z materiatami szkoleniowymi do nauki w technologii e-
learning zawierajgce doktadne informacje co do wykonania tego zadania wraz z terminami.
Szczegotowy program spotkania znajduje sie w zatgczniku nr 1, natomiast ustalenia ze
spotkania w zatgczniku nr 2.

Wskazdwki do przeprowadzenia analizy 20 modutowych programéw szkolen

Pierwszym etapem wprowadzenia ekspertow zewnetrznych w zadanie zwigzane z analizg
modutowych programoéw szkolen byto spotkanie w Warszawie (4 stycznia 2011 r.). Nastepnie
wszyscy eksperci zewnetrzni otrzymali pisemne szczegdtowe wskazowki do opracowania
poszczegdinych materiatdbw wchodzacych w sktad pakietdw dydaktycznych. Wskazowki
zawieraly wytyczne, do przygotowania kazdego wymaganego materiatu, co do zawartosci
merytorycznej materiatu oraz informacje dotyczace zapisywania tresci i plikow. Wskazowki
szczegotowe do przeprowadzenia analizy 20 modutowych programow szkoleri zostaty
zamieszczone w zatgczniku nr3.

Ponadto, eksperci zewnetrzni otrzymali przygotowane wzory nizej wymienionych
materiatow wraz z opisem ich zawartosci:

- tekst gtéwny (teksty do przetozenia ,na ekrany”),
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- cele szkolenia w zakresie jednostki modutowej,

- poradnik i materiaty dla trenera,

- poradnik i materiaty dla uczestnika,

- pomiar sprawdzajgcy wyniki szkolenia w zakresie jednostki modutowej,
- wykaz metod nauczania,

- stowniczek dla zawodu.

3. Analiza modutowych programoéw szkolen — informacje ogoine

Celem gtdwnym analizy 20 programéw modutowych byto wyselekcjonowanie tresci
mozliwych do zaadaptowania do technologii e-learning oraz ich uzupetnienie i uaktualnienie.
Analiza tresci szkoleniowych dokonywana byta przez wybrane osoby wediug przyjetych
zasad, opracowanych wskazdwek i zgodnie z ustalonym harmonogramem. Harmonogram
rozpisany byt na kazdy dzien trwania procesu analizowania, a dla zapewnienia petnej
ptynnosci przekazywania opracowanych materiatéw (eksperci zewnetrzni — WYG — YDP)
przyjeto okres rozliczeniowy dwoch tygodni. Analizie poddano wszystkie jednostki modutowe
i szkoleniowe z 20 modutowych programéw szkolen tzn. 58 jednostek modutowych i 164
jednostek szkoleniowych.

W pierwszej kolejnosci dokonano analizy celéw szkolenia w poszczegdinych jednostkach
modutowych i szkoleniowych pod katem mozliwosci ich realizacji w formie e-learning. W
wyniku przeprowadzonej analizy uznano, ze niektore cele szkolenia samodzielnie realizowane
przez uczestnikdw szkolenia muszg zostaC uzupetnione badz/i poszerzone podczas sesji
stacjonarnych, albo wrecz muszg zosta¢ w catosci zrealizowane podczas zaje¢ grupowych.
Wynika to przede wszystkim z faktow, iz:

- realizacja celdw wymaga przeprowadzenia ¢wiczen opartych na wspotpracy grupy

(twércze podejscie, bazowanie na do$wiadczeniach grupy),

- realizacja celdw wymaga bezposredniego kontaktu uczestnikdw szkolenia z trenerem
- niektore ¢wiczenia powinny by¢ przeprowadzone pod kierunkiem trenera, poniewaz
wymagdaja biezacego pilotowania i sprawdzania sposobu ich realizacji oraz efektéw, a
co istotne, rowniez omowienia, wyjasnienia watpliwosci i podsumowania (biezaca
kontrola przebiegu ¢wiczen, a nie tylko ocena efektdw),

- realizacja celow dotyczacych nabycia przez uczestnikow szkolenia okreSlonych
umiejetnoéci  wymagajacych np. ,znajomosci” zawartosci wybranych portali
internetowych, stron internetowych, wyszukiwania niezbednych informacji/danych
wymaga nadzoru trenera (trener dopiero podczas realizacji tego typu éwiczen jest w
stanie stwierdzi¢ czy uczestnicy szkolenia potrafig poruszac sie po danych zasobach
internetowych),

- formuta e-learning daje o wiele bardziej ograniczone mozliwosci jesli chodzi o metody
aktywizujgce; umozliwia orientacje w temacie, natomiast realizacja ¢wiczen poprzez
wykorzystanie metod typowo aktywizujgcych mozliwa jest podczas spotkania
grupowego, a zrealizowanie niektérych celdw wymaga wiasnie zastosowania metod
aktywizujgcych. Ponadto specyfikg metodologii MES jest realizacja celéw szkolenia z
wykorzystaniem metod aktywizujgcych (przewaga metod aktywizujacych nad
podajgcymi), a zgodnie z pkt 1.1.7 zatgcznika nr 1 SIWZ tresci szkoleniowe powinny
zostaC zredagowane w sposob umozliwiajgcy prowadzenie szkolen e-learningowych
zgodnie z metodologig modutdw umiejetnosci zawodowych.

W niektdrych przypadkach dopiero cele realizowane podczas sesji stacjonarnej daijg
gwarancje i mozliwos¢ potwierdzenia, ze uczestnicy szkolenia nabyli okre$lone umiejetnosci i
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podstawe do wydania certyfikatu. Autoksztalcenie umozliwia nabycie podstawowych
informacji z okreslonych zakreséw tematycznych, a szkolenia dla pracownikdw publicznych
stuz zatrudnienia bazujgce na 20 modutowych programach szkolen to powinny by¢ szkolenia
specjalistyczne. Dlatego tez niezbedne jest nadzorowanie wynikdw e-learningu i ich
dopetnienie poprzez zajecia grupowe, tym bardziej, ze po szkoleniu uczestnicy powinni
otrzymac certyfikaty potwierdzajgce nabycie nie tylko okre$lonego zasobu wiedzy, ale tez i
umiejetnosci.

Tak wiec ustalono cele szkolenia dla kazdej jednostki modutowej, a takze cele szkolenia
dla poszczegdlnych jednostek szkoleniowych w rozbiciu na:

- cele e-learning (cele do samodzielnej realizacji przez uczestnikdw szkolenia),

- cele blended learning (cele do realizacji podczas sesji stacjonarnych uzupetniajgce

badz/i poszerzajace cele realizowane samodzielnie przez uczestnikdw szkolenia).
Cele zostaly formutowane w formie operacyjnej, czyli tak, zeby byly mierzalne i mozliwe do
osiggniecia w technologii e-learning i/lub blended learning.

Nastepnie analizie poddano ¢wiczenia zamieszczone w programach modutowych.
Dokonano selekcji ¢wiczen do nastepujgcych grup, pod katem przyjetych celdw szkolenia:

- Cwiczenia, ktdérych realizacja wymaga spotkania grupowego (kontaktu osobistego z

trenerem i grupa),

- Cwiczenia, ktore sg mozliwe do samodzielnej realizacji przez uczestnika szkolenia, ale
wymagajg modyfikacji i dostosowania do technologii e-learning,

- Cwiczenia, ktdre nie realizujg przyjetych celéw szkolenia danej jednostki szkoleniowej.

Kolejny etap to byta analiza poszczegdinych zakresdéw pracy pod katem wyboru tresci do
przyjetych celéw jednostek szkoleniowych i wyselekcjonowanych ¢éwiczen. Z wybranych
¢wiczen i tresci (po uzupetnieniu i aktualizacji) powstawat tekst gtowny, czyli materiat ,na
ekrany” przewidziany do samodzielnej realizacji przez uczestnikdw szkolenia. Przyjeto
zasade, ze materiat przeznaczony ,na ekrany” nie moze byc¢ dtuzszy niz 10 stron formatu A4,
tak wiec pozostate tresci stanowigce poszerzenie tematéw omdwionych ,na ekranach”
zostaty zamieszczone jako dodatkowe materiaty do studiowania. Mogty one réwniez zawierad
dodatkowe ¢éwiczenia do samodzielnej realizacji przez uczestnikéw szkolenia, jednakze po
realizacji tych ¢wiczen uczestnicy nie bedg otrzymywac ,ekranowego” potwierdzenia
poprawnosci wykonania c¢wiczenia, natomiast bedg mieli mozliwo$¢ skonsultowania z
trenerem uzyskanych wynikédw. Na koniec tego etapu prac eksperci zewnetrzni
przygotowywali do kazdej jednostki szkoleniowej sprawdzian, ktdéry w zatozeniach uczestnik
szkolenia powinien wypetni¢ samodzielnie. Po wypetnieniu sprawdzianu zostanie wyswietlony
raport z wynikami testu i uczestnik bedzie mdgt przeanalizowa¢ poprawnos¢ udzielonych
odpowiedzi oraz otrzyma informacje o zaliczeniu sprawdzianu badz nie.

Tak wiec w ramach pierwszego etapu analizy modutowych programéw szkolen eksperci
zewnetrzni byli zobowigzani do przygotowania, zgodnie z ustaleniami, nastepujacych
materiatow:

- tekstdw gtdwnych (tresci merytorycznych do przetozenia ,na ekrany”) dla jednostek
szkoleniowych z przydzielonych do analizy zakresow pracy (tekst gtéwny zawiera:
metryczke, cele szkolenia dla danej jednostki szkoleniowej w rozbiciu na cele e-
learning i cele blended learning, tresci szkoleniowe, ¢wiczenia i sprawdzian po
jednostce szkoleniowej dostosowany do zatozonych celéw);

- materiatéow do studiowania, czyli dodatkowych materiatéw dla uczestnikéw szkolenia
do samoksztatcenia stanowigcych poszerzenie tresci tekstow gtdwnych, o ile dana
jednostka szkoleniowa tego wymagata;
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- wykazu literatury uzupetniajgcej zawierajacej zaréwno pozycje ksigzkowe, jak i akty
prawne oraz netografie.

W wyniku realizacji drugiego etapu analizy zostaty opracowane kolejne materiaty bedace

nastepstwem prac przeprowadzonych w pierwszym etapie, tzn.:

- cele szkolenia sformutowane w formie operacyjnej dla kazdej jednostki modutowej,
tak jak wymaga tego metodologia MES, dostosowane do mozliwosci osiggniecia ich w
formie e-learningu, jak rowniez, w uzasadnionych przypadkach, przewidziane do
realizacji blended learning - na sesji stacjonarnej;

- poradnik i materialy dla trenera zawierajgcy wymagania wejsciowe, wskazdwki
metodyczne do wspdtpracy trenera/opiekuna z uczestnikami szkolenia, wskazdwki
metodyczne do nadzoru nad realizacjg sprawdzianéw i postepéw po jednostkach
szkoleniowych i oceny ich wynikéw, wskazéwki do przeprowadzania sprawdzianu
wynikéw w zakresie jednostki modutowej;

- poradnik i materiaty dla uczestnika zawierajgcy wymagania wejsciowe, wskazdwki
metodyczne do wspdtpracy trenera/opiekuna, wskazéwki do realizacji cwiczen,
korzystania z materiatdw do nauki i wykonywania sprawdziandw postepu po
jednostkach szkoleniowych, wskazéwki do wykonania sprawdzianu wynikow w
zakresie jednostki modutowej;

- pomiar sprawdzajgcy wyniki szkolenia w zakresie jednostki modutowej przewidziany
do przeprowadzenia podczas stacjonarnej sesji podsumowujgcej umozliwiajacy
sprawdzenie, czy cele ksztatcenia zatozone dla danej jednostki modutowej zostaty
osiggniete. W sprawdzianie zostaty réwniez zamieszczone prawidtowe odpowiedzi do
wszystkich pytan i zadan jako utatwienie dla trenera do przeprowadzenia
sprawdzianu;

- wykaz metod nauczania do kazdej jednostki szkoleniowej wybranej do realizacji w
technologii e-learning;

- stowniczek dla uczestnika szkolenia. Przyjeto zatozenie, ze dla danego zawodu
zostanie opracowany jeden stowniczek zawierajacy alfabetycznie utozony opis pojec i
definicji oraz Zrédta tych opisow, dotyczacych tematéw omawianych w
poszczegdlnych jednostkach szkoleniowych, zaréwno w tekscie gtdwnym, w
materiatach do studiowania oraz w tresciach zaplanowanych na sesje stacjonarne.

Materiaty przygotowane w wyniku przeprowadzonej analizy zaréwno w pierwszym, jak i

drugim etapie oparte byty na 20 modutowych programach szkolen opracowanych w 2007 r.
Niektdre tresci programéw modutowych zdezaktualizowaty sie i wymagaty uaktualnienia oraz
uzupetnienia w celu przygotowania materiatdw zawierajgcych aktualne tresci w
poszczegdlnych obszarach tematycznych. Tak wiec, dokonano przegladu wszystkich
jednostek szkoleniowych i modutowych wchodzacych w sktad wszystkich zakreséw pracy i

dokonano aktualizacji i uzupetnienia wyselekcjonowanych tresci szkoleniowych pod
wzgledem:

- prawnym (aktualizacja przytaczanych przepisow prawnych),

- merytorycznym (dokonano aktualizacji i uzupetnienia tresci o informacje

wynikajgce z wprowadzonych przepisami zmian oraz przytaczanych dokumentéw
rzadowych, unijnych oraz danych statystycznych).

Zmiany, ktére nastgpity w ostatnim czasie w przepisach prawnych obowigzujgcych w
publicznych stuzbach zatrudnienia spowodowaty konieczno$¢ bardzo duzej korekty
wyselekcjonowanych tresci modutowych programéw szkolen. Najistotniejsze zmiany
zwigzane z przepisami prawa dotyczyly uwzglednienia w tresciach szkoleniowych zapiséw
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 wrzesnia 2010 r. w sprawie
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standardéw i warunkéw prowadzenia ustug rynku pracy (Dz. U. Nr 177, poz. 1193), ktore
weszio w zycie 29 grudnia 2010 r. i zniosto dwa poprzednie rozporzadzenia: w sprawie
standardéw ustug rynku pracy oraz w sprawie szczegdotowych warunkéw prowadzenia przez
publiczne stuzby zatrudnienia ustug rynku pracy. Obowigzujgce ww. rozporzadzenie jest
kluczowym dokumentem, obok ustawy o promocji zatrudnienia (...), regulujgcym $wiadczenie
przez PSZ ustug rynku pracy.

Kolejnymi istotnymi aktami prawnymi wprowadzajgcymi koniecznoS¢ aktualizacji i
uzupetnienia wyselekcjonowanych tresci byty zmiany wprowadzone:

- nowelizacjg ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2008

r., Nr 69, poz. 415),

- ustawg z dnia 16 grudnia 2010 r. o zmianie ustawy o promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy oraz niektérych innych ustaw (Dz. U. Nr 257, poz. 1725).

Ponadto w dokonywanej aktualizacji uwzgledniane zostaty zapisy zawarte miedzy innymi
w ponizszych aktach prawnych:

- ustawa z dnia 29 grudnia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (t. j. Dz. U. z 2010 r.

Nr 113, poz. 759 z pdzn. zm.),

- ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych (Dz. U. z 2008 r. Nr 14, poz. 92 z pdzn. zm.),

- rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 27 kwietnia 2010 r. w
sprawie klasyfikacji zawodow i specjalnosci na potrzeby rynku pracy oraz zakresu jej
stosowania (Dz. U. Nr 82, poz. 537),

- rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 3 grudnia 2009 r. w sprawie
refundacji ze Srodkéw Funduszu Pracy kosztow szkolen i wynagrodzen oraz skfadek
na ubezpieczenie spoteczne od refundowanych wynagrodzen (Dz. U. Nr 215, poz.
1669),

- rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 20 sierpnia 2009 r. w
sprawie szczegdtowych warunkéw odbywania stazu przez bezrobotnych (Dz. U. Nr
142 poz. 1160),

- rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 7 kwietnia 2009 r. w
sprawie przygotowania zawodowego dorostych (Dz. U. Nr 61, poz. 502),

- rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 26 stycznia 2009 r. w
sprawie agencji zatrudnienia (Dz. U. Nr 17, poz. 92),

- rozporzadzenie Rady Ministréw w sprawie PKD z dnia 24 grudnia 2007 r. (Dz. U. Nr
251, poz. 1885),

oraz aktach prawnych i dokumentach regulujgcych zasady funkcjonowania funduszy
europejskich.

W wyniku analizy i selekcji tresci zostaty opracowane materiaty dla 58 jednostek
modutowych i 164 jednostek szkoleniowych. Przy czym jedna jednostka szkoleniowa nie
zostata uwzgledniona do adaptacji do technologii e-learning, gdyz wiekszoS¢ tresci tam
zamieszczonych znajduje sie w innych jednostkach szkoleniowych, w szczegdlnoSci w
jednostkach z zakresu pracy nr 20. Jest to ]S.00 Polityka zatrudnienia w Polsce i Unii
Europejskiej z IM.01 Realizacjia zadar przez publiczne stuzby zatrudnienia z zakresu pracy nr
1 Rola i zadania stuzb zatrudnienia.

W wyniku sugestii zawartych w otrzymanej opinii i uwagach DRPII powyzsza jednostka
szkoleniowa zostanie opracowana wg przyjetego schematu w terminie wskazanym przez
Zamawiajgcego.

Natomiast o dodatkowg jednostke szkoleniowg zostata wzbogacona JM.01 Organizowanie
pracy z klientem z zakresu pracy nr 3 Efektywna wspotpraca z klientem urzedu pracy. W
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ustawie o0 promocji zatrudnienia (...) wprowadzone zostaly zmiany dotyczace
przygotowywania i realizacji indywidualnego planu dziatania oraz nastgpito rozszerzenie listy
pracownikdbw mogacych uczestniczy¢ w tym procesie. W zwigzku z tym, zostata
przygotowana dodatkowa, samodzielna jednostka szkoleniowa JS.05 Przygotowanie i
realizacja indywidualnego planu dziatania i umieszczona w zakresie pracy nr 3, czyli zakresie
szkolen ogdinych dla wszystkich pracownikéw publicznych stuzb zatrudnienia.

Wyselekcjonowane z modutowych programéw szkolenia tresSci zostaty zredagowane w
sposdb umozliwiajgcy prowadzenie szkolen e-learningowych zgodnie z metodologia MES
(modutdw umiejetnosci zawodowych). Aby przyszli uczestnicy szkolenia byli przygotowywani
do wykonywania zadan zawodowych w sposéb efektywny i charakterystyczny dla metodologii
MES, czyli w wykorzystaniem metod aktywizujgcych niezbedny jest proces szkolenia
prowadzony technikg blended learning, tak jak to wskazano w zatgczniku nr 1 do SIWZ. Tak
wiec szkolenie powinno by¢ podzielone na trzy etapy:

Etap 1: Stacjonarna sesja otwierajgca (krotkie spotkanie wprowadzajgce), podczas ktorej
przede wszystkim uczestnikom szkolenia powinien zostal przedstawiony zakres szkolenia,
narzedzia ktdrymi bedg operowac, czas na wykonanie szkolenia oraz role trenera i
uczestnikdw szkolen. Jest to etap wprowadzajagcy do drugiego etapu szkolenia, gtéwnego
etapu, czyli samodzielnej pracy uczestnikdw szkolenia, i gwarantujacy prawidtowy przebieg
catego procesu szkolenia.

Etap 2: Samoksztatcenie z wykorzystaniem technologii e-learning — gtdéwny etap procesu
szkolenia, w ramach ktérego uczestnicy szkolenia bedg indywidualnie zapoznawac sie z
opracowanymi tresciami gtéwnymi i samodzielnie realizowac przygotowane ¢wiczenia, beda
korzystaC z dodatkowych materiatow do studiowania, literatury i stownika. Czyli beda
samodzielnie realizowac zakres poszczegdlnych programéw modutowych wedtug okre$lonego
harmonogramu. W ramach tego etapu kazdy z uczestnikdw powinien mie¢ mozliwos¢
konsultacji z trenerem.

Etap 3: Stacjonarna sesja podsumowujgca, to sesja umozliwiajgca bezposredni kontakt z
uczestnikami szkolenia, podczas ktdrej powinien zosta¢ oméwiony przebieg catego szkolenia,
pojawiajgce sie watpliwosci, niejasnosci i problemy. Podczas tej sesji istnieje réwniez
mozliwos¢ szerszego omdwienia/uzupetnienia poszczegolnych zakresow tematycznych i
realizacji ¢wiczen, ktore wymagajg spotkania grupowego (kontaktu osobistego z trenerem i
grupg) i wykorzystania metod aktywizujgcych, a ktorych realizacja jest niezbedna do nabycia
przez uczestnikéw szkolenia umiejetnosci koniecznych do wykonywania zadan zawigzanych z
danym zakresem pracy. W tej sesji powinien by¢ takze przewidziany pisemny egzamin
koncowy z danego zakresu szkolenia e-learningowego i wreczenie certyfikatow.

Dominujgcym etapem w procesie kazdego szkolenia z wykorzystaniem technologii e-
learning w ramach niniejszego projektu jest etap drugi (samoksztatcenie). Ale w celu
sprawnego przebiegu szkolenia, umozliwienia uczestnikom poszerzenia wiedzy zdobytej
podczas samoksztatcenia o doswiadczenia innych osob, nabycia dodatkowych umiejetnosci
poprzez udziat w realizacji ¢wiczen w formie grupowej oraz stosowania wiasciwych
(zgodnych z MES) procedur sprawdzania przebiegu i efektdw szkolenia uczestnikow
niezbedna jest organizacja pozostatych etapdw szkolenia, czyli stacjonarnej sesji otwierajgcej
i sesji podsumowujacej.
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4. Analiza modutowych programow szkolen — informacje szczegétowe

4.1.  Zakresy pracy dotyczace szkolen ogdinych

W zakresie pracy nr 1 Rola / zadania stuzb zatrudnienia dokonano przegladu trzech
jednostek modutowych i dwunastu jednostek szkoleniowych. W pakiecie dydaktycznym do
nauki w technologii e-learning nie uwzgledniono JS.00 Polityka zatrudnienia w Polsce i Unii
Europejskiej, gdyz wiekszos¢ tresci tam zamieszczonych znajduje sie w innych jednostkach
szkoleniowych, w szczegolnosci w zakresie pracy nr 20. Wszystkie pozostate jednostki
szkoleniowe zostaty opracowane w formie szkolenia w technologii e-learning.

Dla wiekszosci jednostek szkoleniowych (9) przygotowano dodatkowe materiaty do
studiowania dla uczestnikdw szkolen poszerzajgce tematy omodwione ,na ekranach”.
Materiaty dodatkowe nie zostaty opracowane dla dwdch jednostek szkoleniowych, poniewaz
wyczerpujace informacje na tematy tam omawiane uczestnik szkolenia moze uzyskal po
zapoznaniu sie z ustawg z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy oraz rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 wrzesnia
2010 r. w sprawie standarddéw i warunkéw prowadzenia ustug rynku pracy, ktore zostaty
przywofane w literaturze uzupetniajgcej. Materialy do studiowania zawieratyby fragmenty
przywotanych aktéw prawnych, ktére sg ogdlnodostepne.

Uzupetnienie wiedzy i nabycie przez uczestnikdw szkolenia umiejetnosci w praktycznym
zakresie bedzie mozliwe w czasie realizacji sesji stacjonarnych zaplanowanych dla wszystkich
jedenastu jednostek szkoleniowych z zakresu pracy nr 1. Zajecia w ramach sesji
stacjonarnych zaplanowane zostaty z wykorzystaniem metod aktywizujgcych.

Po dokonanej analizie zakresu pracy nr 1 oraz aktualizacji i uzupetnieniu tresci zostaty
przygotowane jednostki modutowe i szkoleniowe wymienione w ponizszej tabeli.

Tabela 1. Wykaz jednostek modutowych i szkoleniowych wchodzacych w sktad zakresu pracy
nr 1 po dokonanej aktualizacji.

Przewidziane Sesie
Numer i nazwa Numer i nazwa jednostki szkoleniowej materiaty stacio garne
jednostki modutowej e-learningowej dodatkowe )
(+/_) (+/')

JS.01 Rola publicznych stuzb zatrudnienia + +
JM.01 Realizacja zadan | 35.02 Ustugi publicznych stuzb
przez publiczne stuzby zatrudnienia - +
zatrudnienia J5.03 Zadania pracownikéw publicznych N N

stuzb zatrudnienia

15.04 Zrédta prawa + +
IM.02 Z,astosowanie JS.05 Wybrane zagadnienia prawa
przepiséw prawa cywilnego + +
ob0W|azg]acych . JS.06 Wybrane zagadnienia prawa pracy - +
pracownika publicznych . .
stuzb zatrudnienia w JS.07 ,Struktur‘all zad:inla V\{ybrarllych + +
pracy wewnetrznej i organow administracji publicznej
obstudze klientéw JS.08 Postepowanie administracyjne w + +
urzedu pracy pracy urzednika stuzb zatrudnienia

JS.09 Prawna ochrona danych osobowych + +
JM.03 Jako$¢ w pracy JS.10 Znaczenie jakosci w realizacji ustug + +
publicznych stuzb rynku pracy
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zatrudnienia JS.11 Stosowanie standardéw ustug rynku
pracy przez PSZ

W zakresie pracy nr 2 Dane o rynku pracy i ich wykorzystywanie dokonano przegladu
trzech jednostek modutowych i oS$miu jednostek szkoleniowych. Wszystkie jednostki
szkoleniowe zostaty zakwalifikowane do opracowania w formie szkolenia w technologii e-
learning. W niniejszym zakresie pracy uwzglednione zostaty informacje na temat nowego
modelu diagnozowania zapotrzebowania na kwalifikacje i umiejetnosci na regionalnym i
lokalnym rynku pracy opracowanego w ramach projektu ,Diagnozowanie zapotrzebowania na
kwalifikacje i umiejetnosci na regionalnym i lokalnym rynku pracy - wspotpraca urzedoéw
pracy z pracodawcami i innymi partnerami rynku pracy” realizowanego z EFS.

Dla wiekszosci jednostek szkoleniowych (7) przygotowano dodatkowe materiaty do
studiowania dla uczestnikbw szkolen poszerzajgce tematy omoéwione ,na ekranach”.
Materialy dodatkowe nie zostaly opracowane dla jednej jednostki szkoleniowej (JS.08),
poniewaz wyczerpujace informacje uczestnik szkolenia moze uzyska¢ po zapoznaniu sie z
materiatem zamieszczonym ,na ekranach”, a uzupetnienie informacji o rynku pracy
dostepnych dla poszczegdlnych odbiorcéw nastgpi podczas sesji stacjonarnej.

Uzupetnienie wiedzy i nabycie przez uczestnikdw szkolenia umiejetnosci w praktycznym
zakresie bedzie mozliwe w czasie realizacji sesji stacjonarnych zaplanowanych dla wszystkich
osSmiu jednostek szkoleniowych z zakresu pracy nr 2. Zajecia w ramach sesji stacjonarnych
zostaly zaplanowane z wykorzystaniem metod aktywizujgcych.

Po dokonanej analizie zakresu pracy nr 2 oraz aktualizacji i uzupetnieniu tresci zostaty
przygotowane jednostki modutowe i szkoleniowe wymienione w ponizszej tabeli.

Tabela 2. Wykaz jednostek modutowych i szkoleniowych wchodzgcych w sktad zakresu pracy
nr 2 po dokonanej aktualizacji.

Przewidziane Sesie
Numer i nazwa Numer i nazwa jednostki szkoleniowej materiaty stacio garne
jednostki modutowej e-learningowej dodatkowe )
(+/_) (+/-)
JS.01 Podstawowe pojecia na temat rynku + +
pracy
IM.01 Pozyskiwanie JS.02 Zrédta informacji o rynku pracy + +
informagji o rynku pracy | J5:03 Charakterystyka spoteczno- + +
gospodarcza regionu
JS.04 Charakterystyka sytuacji i zmian na + +
rynku pracy
JS.05 Narzedzia analizowania rynku pracy i
JM.I(()Z Analizowanie jego otoczSnia rYneu pracy + +
rynku pracy JS.06 Analiza rynku pracy + +
JS.07. Zasady tworzenia bazy danych o
JM.03 Dostarczanie rynku pracy Y v qany + +
informacji o rynku pracy JS.08 Przeptyw informacji o rynku pracy - +

W zakresie pracy nr 3 Efektywna wspofpraca z klientem urzedu pracy dokonano
przegladu dwdch jednostek modutowych i szeSciu jednostek szkoleniowych. W wyniku
przeprowadzonej analizy zakres pracy nr 3 zostat wzbogacony o dodatkowg jednostke
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szkoleniowg JS.05 Przygotowanie i realizacji indywidualnego planu dziatania. 1S.05 zostata
dotgczona do zakresu pracy nr 3 z tego wzgledu, ze w $wietle obowigzujgcych przepiséw
osobg opracowujgcg z klientem indywidualny plan dziatania (IPD) moze by¢: zardwno
doradca zawodowy, jak i posrednik pracy, lider klubu pracy i specjalista ds. rozwoju
zawodowego. Tak wiec zasadne byto, aby jednostka ta znalazta sie w zakresie szkolen
ogolnych. IPD powinien by¢ przygotowywany przez pracownika urzedu pracy wspolnie z
klientem dlatego dodatkowa jednostka szkoleniowa zostata uwzgledniona w JIM.02
Organizowanie pracy z klientem.

Wszystkie jednostki szkoleniowe z zakresu pracy nr 3 (plus jedna dodatkowa) zostaty
opracowane w formie szkolenia w technologii e-learning. Dla wiekszosci jednostek
szkoleniowych (6) przygotowano dodatkowe materiaty do studiowania dla uczestnikow
szkolen poszerzajgce tematy omowione ,na ekranach”. Materialy dodatkowe nie zostaty
opracowane dla jednej, dodatkowej jednostki szkoleniowej, gdyz uzupetnienie tresci
~ekranowych” nastgpi podczas sesji stacjonarnej. Ponadto w literaturze uzupetniajgcej
podano pozycje w znacznym stopniu wyczerpujgce temat tej jednostki.

Dla wszystkich siedmiu jednostek szkoleniowych z zakresu pracy nr 3 zaplanowano
realizacje sesji stacjonarnych z wykorzystaniem metod aktywizujgcych, podczas ktorych
nastgpi uzupetnienie wiedzy i nabycie przez uczestnikdow szkolenia umiejetnosci w
praktycznym zakresie.

Po dokonanej analizie zakresu pracy nr 3 oraz aktualizacji i uzupetnieniu tresci zostaty
przygotowane jednostki modutowe i szkoleniowe wymienione w ponizszej tabeli.

Tabela 3. Wykaz jednostek modutowych i szkoleniowych wchodzacych w sktad zakresu pracy
nr 3 po dokonanej aktualizacji.

Przewidziane Sesje
Numer i nazwa Numer i nazwa jednostki szkoleniowej | materialy .
. . . . . stacjonarne
jednostki modutowej e-learningowej dodatkowe (+/-)
(+/-)
JS.01 Nawigzywanie i podtrzymywanie + +
kontaktu z klientem
JS.02 Motywowanie do aktywnosci + +
) ] na rynku pracy
IM.01 Orgamzowame JS.03 Spotkania grupowe + +
pracy z klientem
JS.04 Problemy i konflikty w relacjach + +
spotecznych
JS.05 Przygotowanie i realizacja ) +
indywidualnego planu dziatania
IM.02 Wykonywanie JS.06 Sporzadzanie pism i dokumentéw
czynnosci biurowych JS.07 Obieg informacji w urzedzie pracy

W zakresie pracy nr 4 Promocja ustug rynku pracy dokonano przegladu dwdch jednostek
modutowych i czterech jednostek szkoleniowych. Wszystkie jednostki szkoleniowe zostaty
opracowane w formie szkolenia w technologii e-learning.

Dla dwdch jednostek szkoleniowych przygotowano dodatkowe materiaty do studiowania
dla uczestnikdw szkolen poszerzajgce tematy omowione ,na ekranach”. Dla pozostatych
dwoch jednostek szkoleniowych materiaty dodatkowe nie zostaty opracowane, poniewaz
tematyka tam poruszana w wystarczajgcym zakresie zostata ukazana w tekstach gtéwnych
(,na ekranach”). Obecnie profesjonalne ustugi promocyjne sg najczesciej Swiadczone przez
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instytucje zewnetrzne, posiadajgce w tym zakresie pozadane know-how. Ponadto,
dodatkowo tematyka promocji ustug jest poruszana w tresciach innych zakreséw, gdzie
istniata mozliwos$¢ odniesienia ustug promocyjnych do konkretnych czynnosci zawodowych.

Dla wszystkich jednostek szkoleniowych zaplanowano realizacje sesji stacjonarnych z
wykorzystaniem metod aktywizujgcych, gdzie nastgpi uzupetnienie wiedzy i nabycie przez
uczestnikdw szkolenia umiejetnosci w praktycznym zakresie.

Po dokonanej analizie zakresu pracy nr 4 oraz aktualizacji i uzupetnieniu tresci zostaty
przygotowane jednostki modutowe i szkoleniowe wymienione w ponizszej tabeli.

Tabela 4. Wykaz jednostek modutowych i szkoleniowych wchodzacych w sktad zakresu pracy
nr 4 po dokonanej aktualizacji.

. . . Przewidziane .
. Numer i nazwa jednostki . Sesje
Numer i nazwa . - materialy -
. . . szkoleniowej stacjonarne
jednostki modutowej . . dodatkowe
e-learningowej (+/-) (+/-)
JM.01 Stosowanie JS.01 Cele i zasady marketingu i promocji + +
marketingu w ustug
publicznych stuzbach JS.02 Strategia marketingowa w stuzbach ) +
zatrudnienia zatrudnienia
JM.02 Realizacja dziatarn | JS.03 Rozpoznanie potrzeb klientdw PSZ i
. T X + +
marketingowych dostosowanie dziatan marketingowych
skierowanych do klientdw | 1S.04 Instrumenty promocji ustug ) +
PSZ $wiadczonych przez PSZ

Opracowywane tresci z zakresow pracy 1-4 odnoszg sie w sposdb ogdiny do zawoddw
wystepujgcych w PSZ. Sg bowiem wstepem do konkretnych obszaréow zawodowych i
mozliwosci  petniejszego poznawania czynnoSci zawodowych realizowanych przez
poszczegdlnych specjalistdw rynku pracy.

4.2. Zakresy pracy dotyczace zawodu posrednik pracy

W zakresie pracy nr 5 Organizacia i zapewnienie jakosci ustug posrednictwa pracy
dokonano przegladu trzech jednostek modutowych i oémiu jednostek szkoleniowych.
Wszystkie jednostki szkoleniowe zostaty opracowane w formie szkolenia w technologii e-
learning.

Dla czterech jednostek szkoleniowych przygotowano dodatkowe materiaty do
studiowania dla uczestnikdw szkolen poszerzajgce tematy omdwione ,na ekranach”.
Materialy dodatkowe nie zostaty opracowane dla czterech pozostatych jednostek
szkoleniowych, z tego wzgledu, ze tematy w wyczerpujgcy sposdb zostaty omoéwione ,na
ekranach”, a kontynuowane bedg podczas zaje¢ grupowych.

Dla wszystkich jednostek szkoleniowych zaplanowano realizacje sesji stacjonarnych z
wykorzystaniem metod aktywizujgcych, gdzie nastapi uzupetnienie wiedzy i nabycie przez
uczestnikdw szkolenia umiejetnosci w praktycznym zakresie.

Po dokonanej analizie zakresu pracy nr 5 oraz aktualizacji i uzupetnieniu tresci zostaty
przygotowane jednostki modutowe i szkoleniowe wymienione w ponizszej tabeli.

Tabela 5. Wykaz jednostek modutowych i szkoleniowych wchodzacych w sktad zakresu pracy
nr 5 po dokonanej aktualizacji.
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Przewidziane

. . . . . . . Sesje
Numer i nazwa Numer i nazwa jednostki szkoleniowej | materialy .
. . . . . stacjonarne
jednostki modulowej e-learningowej dodatkowe
- (+/-)
(+/-)
JS.01 Podstawy planowania i organizacji - +
JM.01 Planowanie i JS.02 Zasady organizacji posrednictwa + +
organizacja ustug pracy w Polsce
posrednictwa pracy JS.03 Organizacja pracy posrednika
JS.04 Warsztat pracy posrednika pracy
JM.02 Obstuga . L
dokumentagj JS.05 Rodzaje dokumentow i ich + +

posrednictwa pracy wypetnianie

JS.06 Planowanie badania jakosci,
efektywnosci i skutecznosci ustug - +
posrednictwa pracy

JM.03 Badanie jakosci,
skutecznosci i
efektywnosci ustug

JS.07 Realizacja badan jakosci,
efektywnosci i skutecznosci ustug - +
posrednictwa pracy

posrednictwa pracy JS.08 Wykorzystanie wynikow badan w

zakresie jakosci, efektywnosci i - +
skutecznosci ustug posrednictwa pracy

W zakresie pracy nr 6 Analiza rynku pracy na potrzeby posrednictwa pracy dokonano
przegladu trzech jednostek modutowych i siedmiu jednostek szkoleniowych. Zadna jednostka
nie zostata odrzucona - wszystkie zostaly zakwalifikowane do opracowania w formie
szkolenia w technologii e-learning. W niniejszym zakresie pracy uwzgledniono takze
informacje na temat nowego modelu diagnozowania zapotrzebowania na kwalifikacje i
umiejetnosci na regionalnym i lokalnym rynku pracy opracowanego w ramach projektu
~Diagnozowanie zapotrzebowania na kwalifikacje i umiejetnosci na regionalnym i lokalnym
rynku pracy - wspOtpraca urzedéw pracy z pracodawcami i innymi partnerami rynku pracy”
realizowanego z EFS.

Dla dwdch jednostek szkoleniowych przygotowano dodatkowe materiaty do studiowania
dla uczestnikéw szkolen. Dodatkowe materiaty nie zostaty opracowane dla pozostatych pieciu
jednostek szkoleniowych, poniewaz wyczerpujgce informacje uczestnik szkolenia moze
uzyska¢ po zapoznaniu sie z materiatem zamieszczonym ,na ekranach”, a uzupetnienie
informacji na temat analizy rynku pracy nastgpi podczas sesji stacjonarnych. Tylko jedna
jednostka szkoleniowa nr 3 Monitoring zawodow deficytowych i nadwyzkowych na lokalnym
rynku pracy nie zostata przewidziana na sesje stacjonarng. Zajecia w ramach sesji
stacjonarnej zaplanowane zostaty z wykorzystaniem metod aktywizujacych.

Po dokonanej analizie zakresu pracy nr 6 oraz aktualizacji i uzupetnieniu tresci zostaty
przygotowane jednostki modutowe i szkoleniowe wymienione w ponizszej tabeli.

Tabela 6. Wykaz jednostek modutowych i szkoleniowych wchodzacych w sktad zakresu pracy
nr 6 po dokonanej aktualizacji.

Przewidziane Sesie
Numer i nazwa Numer i nazwa jednostki szkoleniowej | materiatly ©S)
. L . . . stacjonarne
jednostki modutowej e-learningowej dodatkowe
. (+/-)
(+/-)
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JS.01 Ogdlne zasady charakterystyki rynku + +
pracy
JM.01 Monitorowanie JS.02 Narzedzia monitorowania rynku ) +
rynku pracy pracy w pracy posrednika
JS.03 Monitoring zawoddw deficytowych i ) i
nadwyzkowych na lokalnym rynku pracy
JM.02 Analizowanie JS.04 Charakterystyka lokalnego rynku ) +
sytuacji i mozliwosci pracy
zatrudnienia na JS.05 Badanie mozliwosci zatrudnienia na ) +
lokalnym rynku pracy lokalnym rynku pracy
JS.06 Segmentacja bezrobotnych / + +
JM.03 Segmentowanie poszukujacych pracy
klientdw urzedu pracy JS.07 Segmentacja pracodawcow ) +
lokalnego rynku pracy

W zakresie pracy nr 7 Wspofpraca posrednika pracy z bezrobotnymi i pracodawcami
dokonano przegladu trzech jednostek modutowych i siedmiu jednostek szkoleniowych. Zadna
jednostka nie zostata odrzucona - wszystkie zostaly zakwalifikowane do opracowania w
formie szkolenia w technologii e-learning.

Dla pieciu jednostek szkoleniowych przygotowano dodatkowe materiaty do studiowania
dla uczestnikéw szkolen poszerzajgce tematy oméwione ,,na ekranach”. Materiaty dodatkowe
nie zostaty opracowane dla dwodch jednostek szkoleniowych, ale kontynuacja zakresu
tematycznego zamieszczonego ,nha ekranach” nastgpi podczas zaje¢ grupowych. Zajecia w
ramach sesji stacjonarnych prowadzone z wykorzystaniem metod aktywizujgcych zostaty
zaplanowane dla wszystkich jednostek szkoleniowych z niniejszego zakresu pracy.

Po dokonanej analizie zakresu pracy nr 7 oraz aktualizacji i uzupetnieniu tresci zostaty
przygotowane jednostki modutowe i szkoleniowe wymienione w ponizszej tabeli.

Tabela 7. Wykaz jednostek modutowych i szkoleniowych wchodzgcych w sktad zakresu pracy
nr 7 po dokonanej aktualizacji.

Przewidziane Sesie
Numer i nazwa Numer i nazwa jednostki szkoleniowej materialy ©S)
. . . . . stacjonarne
jednostki modutowej e-learningowej dodatkowe (+/-)
(+/-)
JS.01 Przygotowanie sie do kontaktow z N N
JM.01 Nawigzywanie i pracodawcami
utrzymywanie JS.02 Nawigzywanie wspotpracy z + +
wspOtpracy z lokalnymi pracodawcami
pracodawcami JS.03 Podtrzymywanie kontaktéw z + +
pracodawcami
JM.02 Pozyskiwanie i JS.04 Pozyskiwanie ofert pracy + +
realizowanie ofert pracy | 35,05 Realizacja ofert pracy - +
JM.03 Praca z JS.06 Diagnoza potrzeb bezrobotnych + +
bezrobotnymi JS.07 Udzielanie wsparcia bezrobotnym - +

W zakresie pracy nr 8 Promocja ustug posrednictwa pracy dokonano przegladu czterech
jednostek modutowych i jedenastu jednostek szkoleniowych. Nie odrzucono zadnych
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jednostek szkoleniowych - wszystkie zostaly zakwalifikowane do opracowania w formie
szkolenia w technologii e-learning.

Dla wiekszosci jednostek szkoleniowych (6) przygotowano dodatkowe materiaty do
studiowania dla uczestnikow szkolen poszerzajac je (w stosunku to tresci zawartych w
modutowych programach szkolen) o tresci zwigzane z potrzebg diagnozy, planem promogji
oraz w zakresie autoprezentacji i emocji. Materialy dodatkowe nie zostaty opracowane dla
pieciu jednostek szkoleniowych, gdyz tresci zamieszczone ,na ekranach” umozliwiajg
realizacje przyjetych celdw dla poszczegolnych jednostek szkoleniowych.

Sze$¢ jednostek szkoleniowych wymaga kontynuacji podczas sesji stacjonarnych. Zajecia
w ramach sesji stacjonarnych zostaty zaplanowane z wykorzystaniem metod aktywizujgcych.

Po dokonanej analizie zakresu pracy nr 8 oraz aktualizacji i uzupetieniu tresci zostaty
przygotowane jednostki modutowe i szkoleniowe wymienione w ponizszej tabeli.

Tabela 8. Wykaz jednostek modutowych i szkoleniowych wchodzgcych w sktad zakresu pracy
nr 8 po dokonanej aktualizacji.

Przewidziane Sesie
Numer i nazwa Numer i nazwa jednostki szkoleniowej | materialy stacio garne
jednostki modulowej e-learningowej dodatkowe )
(+/_) (+/-)
JS.01 Rola promocji w sektorze ustug; + +
strategie promocyjne
JM.01 Zastosowanie JS.02 Analiza i identyfikacja potrzeb ) +
strategii promocyjnej promocyjnych w warunkach lokalnych
dziataniach JS.03 Techniki promociji i kanaty + +
posrednictwa pracy dystrybuciji dziatan promocyjnych
JS.04 Budowa i realizacja strategii + +
promocyjnej
JS.05 Projektowanie materiatow + i
JM.02 Przygotowywanie | promocyjnych pisanych
materiatow JS.06 Internet jako narzedzie promocji + -
promocyjnych : : ; )
JS.07 Grafika menedzerska i prezentacyjna - +
JS.08 Techniki komunikacji ) )
interpersonalnej
JIM.03 Wykorzystywanie | JS-09 Wykorzystywanie technik
socjotechniki w promogiji | interpersonalnych w promocji ustug + -
posrednictwa pracy
JS.10 Autoprezentacja - -
JM.04 Opracowywanie
konspekt},l sprgedazy JS.11 ,Konspekt sprzedazy” - +
ustug posrednictwa
pracy
4.3.  Zakresy pracy dotyczace zawodu doradca zawodowy

W zakresie pracy nr 9 Organizacja i zapewnienie jakosci ustug poradnictwa zawodowego
dokonano przegladu trzech jednostek modutowych i dziewieciu jednostek szkoleniowych.
Wszystkie jednostki szkoleniowe zostaty opracowane w formie szkolenia w technologii e-
learning.
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Dla wszystkich jednostek szkoleniowych (9) przygotowano dodatkowe materiaty do
studiowania dla uczestnikdw szkolen poszerzajgce tematy omoéwione ,na ekranach”. W
materiatach zaktualizowano informacje o stanie poradnictwa zawodowego oraz dostosowano
przyktady dokumentow (drukéw/formularzy) wymaganych w poradnictwie zawodowym do
wymogow zawartych w nowych standardach.

Wiekszo$¢ jednostek szkoleniowych z niniejszego zakresu wymaga uzupetnienia w czasie
realizacji sesji stacjonarnych. Takie sesje zaplanowano dla szesciu jednostek szkoleniowych.
Zajecia w ramach sesji stacjonarnych zaplanowano z wykorzystaniem metod aktywizujgcych.

Po dokonanej analizie zakresu pracy nr 9 oraz aktualizacji i uzupetnieniu tresci zostaty
przygotowane jednostki modutowe i szkoleniowe wymienione w ponizszej tabeli.

Tabela 9. Wykaz jednostek modutowych i szkoleniowych wchodzacych w sktad zakresu pracy
nr 9 po dokonanej aktualizacji.

Przewidziane Sesje
Numer i nazwa Numer i nazwa jednostki szkoleniowej materiaty .
jednostki modutowej e-learningowej dodatkowe stacjonarne
(+/_) (+/')
JS.01 Ustugi poradnictwa zawodowego w
dokumentach prawnych i aktach + +
wykonawczych
. JS.02 Okreslanie zadan oraz kompetencji
JM'Ol. PIanovyanle ! doradcy zawodowego * +
organizowanie ustug JS.03 Badanie potrzeb i oczekiwan réznych
poradnictwa o, + +
zawodowego grup k||entow_ —
JS.04 Metody i techniki dostepne w + +
poradnictwie zawodowym
JS.05 Informacje niezbedne w pracy + +
doradcy zawodowego
JS.06 Analiza i stosowanie obowigzujacej
dokumentacji w pracy doradcy
JM.02 Obstuga | zawodowego oraz opracowywanie i
dokumentacji zwiqzanej | wdrazanie dodatkowej dokumentacji * +
ze Swiadczeniem ustugi wspomagajacej prace doradcy
doradztwa zawodowego | zawodowego
JS.07 Sporzadzanie raportow i sprawozdan + -
JS.08 Cele, metody i narzedzia do badania
JM.03 Jako$¢ w pracy jakosci, efektywnosci i skutecznosci ustug + -
publicznych stuzb doradcy zawodowego
zatrudnienia JS.09 Badanie i wykorzystanie narzedzi + )
oceny jakosci w poradnictwie zawodowym

W zakresie pracy nr 10 Poradnictwo indywidualne — stosowanie wybranych metod i
narzedzi poradnictwa indywidualnego dokonano przegladu trzech jednostek modutowych i
dziesieciu jednostek szkoleniowych. Nie odrzucono zadnych jednostek szkoleniowych -
wszystkie zostaly zakwalifikowane do opracowania w formie szkolenia w technologii e-
learning.

Dla wszystkich dziesieciu jednostek szkoleniowych przygotowano dodatkowe materiaty
do studiowania dla uczestnikéw szkolen. Tresci materiatéw do studiowania poszerzono o
dodatkowe informacje dotyczace rozmowy indywidualnej, jako sedna tego zakresu pracy.
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Wiekszo$¢ jednostek szkoleniowych wymaga uzupetnienia w czasie realizacji sesji
stacjonarnych. Takie sesje z wykorzystaniem metod aktywizujgcych zaplanowano dla szesciu
jednostek szkoleniowych z zakresu pracy nr 10.

Po dokonanej analizie zakresu pracy nr 10 oraz aktualizacji i uzupetnieniu tresci zostaty
przygotowane jednostki modutowe i szkoleniowe wymienione w ponizszej tabeli.

Tabela 10. Wykaz jednostek modutowych i szkoleniowych wchodzacych w sktad zakresu
pracy nr 10 po dokonanej aktualizacji.

Przewidziane

. . . . . . . Sesje
Numer i nazwa Numer i nazwa jednostki szkoleniowej materiatly .
. . . . . stacjonarne
jednostki modutowej e-learningowej dodatkowe
(+/-) +77)

JS.01 Zakres i zadania poradnictwa

indywidualnego * )

JS.02 Charakterystyka modeli dziatalnosci
doradcow zawodowych w poradnictwie + +
indywidualnym

JM.01 Planowanie ustug
poradnictwa

indywidualnego JS.03 Okreslenie warunkdéw do pracy

doradcy zawodowego + -
w poradnictwie indywidualnym

JS.04 Metody i techniki wspierajace

JM.02 Dobieranie indywidualne poradnictwo zawodowe * +
wybranych metqd ’ JS.05 Interpretacja zachowania klienta + -
narzedzi poradnictwa :
indywidualnego JS.06 Informacja zawodowa w + )
poradnictwie indywidualnym
JS.07 Charakterystyka etapdw rozmowy
. + +
doradczej
IM.03 Jakosc w pracy JS.08 Nawigzywanie kontaktu z klientem
publicznych stuzb - —
zatrudnienia JS.09 Diagnoza sytuacji klienta
JS.10 Opracowanie indywidualnego planu + +
dziatania

W zakresie pracy nr 11 Poradnictwo grupowe — stosowanie wybranych metod i narzedzi
poradnictwa grupowego dokonano przegladu trzech jednostek modutowych i dziewieciu
jednostek szkoleniowych. Nie odrzucono zadnych jednostek szkoleniowych - wszystkie
zostaly zakwalifikowane do opracowania w formie szkolenia w technologii e-learning.
Zmieniono nazwe JS.07 z Indywidualny Plan Dziatania na Program Indywidualny Plan
Dziatania ze wzgledu na zbieznos¢ tej nazwy z dziataniem ustawowym dotyczgcym tworzenia
indywidualnego planu dziatania.

Dla wszystkich dziewieciu jednostek szkoleniowych przygotowano dodatkowe materiaty
do studiowania dla uczestnikdw szkolen poszerzajgce tematy omdwione ,na ekranach”.
TreSci materiatow do studiowania w zakresie procedury organizacji zaje¢ grupowych
dostosowano do obowigzujgcych standardéw.

Trzy jednostki szkoleniowe wymagajg uzupetnienia w czasie realizacji sesji stacjonarnych.
Zajecia w ramach sesji stacjonarnych zaplanowane zostaty z wykorzystaniem metod
aktywizujgcych. Celem zaje¢ stacjonarnych jest rozwijanie u uczestnikdw szkolenia
umiejetnosci w zakresie stosowania poszczegdinych programdéw poradnictwa grupowego
oraz realizacji programdw zaje¢ w oparciu 0 wiasne scenariusze.
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Zakres tematyczny przewidziany dla pozostatych szesSciu jednostek szkoleniowych
powinien zosta¢ w catosci zrealizowany przez uczestnikdw szkolenia podczas samoksztatcenia
i dlatego tez jednostki te nie zostaty przewidziane do realizacji podczas sesji stacjonarnych.

Po dokonanej analizie zakresu pracy nr 11 oraz aktualizacji i uzupetnieniu tresci zostaty
przygotowane jednostki modutowe i szkoleniowe wymienione w ponizszej tabeli.

Tabela 11. Wykaz jednostek modutowych i szkoleniowych wchodzacych w sktad zakresu
pracy nr 11 po dokonanej aktualizacji.

Przewidziane Sesie
Numer i nazwa Numer i nazwa jednostki szkoleniowej | materialy stacio riarne
jednostki modutowej e-learningowej dodatkowe ]
(+/_) (+/')
JS.01 Cele i zasady warunkujace
. . funkcjonowanie grupowych form + -
J?doévsrgﬁ?ézrﬁqwap; ; poradnictwa zawodowego
grupowy pracy JS.02 Warunki do prowadzenia zajec
klientami w procesie grupowych + -
doradczym JS.03 Wykorzystanie procesu grupowego + )
w poradnictwie zawodowym
JS.04 Program ,Metoda Edukacyjna”
JM.02 Realizacja JS.05 Program ,Kurs Inspiracji”
progrgmow poradnictwa JS.06 Program ,Rozwijanie indywidualnych + )
zawodowego w pracy z cech utatwiajgcych zdobycie zatrudnienia”
grupq JS.07 Program  ,Indywidualny Plan + )
Dziatania”
JM.03 Tworzenie i JS.08 Projektowanie autorskiego
realizacja autorskich scenariusza zajeé + -
scenariuszy zajec
grupowych z
wykorzystaniem JS.09 Opracowanie i realizacja wybranego
doswiadczen, wiedzy W | ¢cenariusza zajec + +
zakresie poradnictwa
zawodowego

4.4. Zakresy pracy dotyczace zawodu specjalista ds. rozwoju zawodowego

W zakresie pracy nr 12 Organizacja i zapewnienie jakosci ustug w zakresie organizacji
szkoleri oraz przygotowania zawodowego dorostych dokonano przegladu trzech jednostek
modutowych i o$miu jednostek szkoleniowych. Wszystkie jednostki szkoleniowe zostaty
opracowane w formie szkolenia w technologii e-learning.

Dla wszystkich jednostek szkoleniowych przygotowano dodatkowe materiaty do
studiowania dla uczestnikow szkolen poszerzajgce tematy przedstawione ,na ekranach”.
Omawiajac polityke w obszarze ksztatcenia ustawicznego w Polsce zrezygnowano z
przedstawienia dokumentu Strategia rozwoju ksztatcenia ustawicznego do roku 2010, z
uwagi na jego dezaktualizacje. Natomiast zaktualizowano informacje dotyczace wszystkich
dokumentdw specjalisty ds. rozwoju zawodowego wymienionych w znowelizowanym akcie
wykonawczym (rozporzadzeniu MPiPS z dnia 14 wrzesnia 2010 roku w sprawie standarddw i
warunkéw prowadzenia ustug rynku pracy). Ponadto, w materiatach do studiowania
zaproponowano c¢wiczenie polegajgce na opracowaniu wzorow dokumentdéw, ktore w
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przypadku niezrealizowania przez uczestnikow, zostanie przeprowadzone przez trenera
podczas sesji stacjonarne;j.

Dla pieciu jednostek szkoleniowych zaplanowano sesje stacjonarne, podczas ktorych
uczestnicy szkolenia bedg mieli okazje uzupetni¢ swojg wiedze i naby¢ umiejetnosci w
praktycznym zakresie. Zajecia w ramach sesji stacjonarnej zostaty zaplanowane z
wykorzystaniem metod aktywizujgcych.

Zakres tematyczny pozostatych trzech jednostek szkoleniowych zostat omdwiony ,na
ekranach” i dlatego tez jednostki te nie zostaty przewidziane do realizacji podczas sesji
stacjonarnych.

Po dokonanej analizie zakresu pracy nr 12 oraz aktualizacji i uzupetnieniu tresci zostaty
przygotowane jednostki modutowe i szkoleniowe wymienione w ponizszej tabeli.

Tabela 12. Wykaz jednostek modutowych i szkoleniowych wchodzacych w sktad zakresu
pracy nr 12 po dokonanej aktualizacji.

Przewidziane Sesie
Numer i nazwa Numer i nazwa jednostki szkoleniowej | materiaty 9
. . . - . stacjonarne
jednostki modutowej e-learningowej dodatkowe
- (+/-)
(+/-)
JS.01 Ksztatcenie ustawiczne + -
IM.01 Planowanie i JS.02 Organizacja szkolen bezrobotnych
organizacja zadan oraz przygotowania zawodowego + +
realizowanych przez dorostych w regulacjach prawnych
specjaliste ds. rozwoju JS.03 Zadania i kompetencje specjalisty + )
zawodowego ds. rozwoju zawodowego
JS.04 Warsztat pracy specjalisty ds. + +
rozwoju zawodowego
JM.02 Obstuga
dokumentacji JS.05 Rodzaje dokumentéw i ich
prowadzonej przez wypetnianie w pracy specjalisty ds. + +
specjaliste ds. rozwoju rozwoju zawodowego
zawodowego
JS.06 Planowanie badan jakosci,
skutecznosci i efektywnosci ustug w + +
zakresie organizacji szkolen oraz
IM.03 Jakodé w pracy przygotowania zawodowego dorostych
S . JS.07 Realizacja badan jakosci,
publicznych stuzb s . .
S skutecznosci i efektywnosci w zakresie
zatrudnienia T , . + -
organizacji szkolen oraz przygotowania
zawodowego dorostych
JS.08 Wykorzystanie wynikdw badan i + 4
opracowywanie dziatan naprawczych

W zakresie pracy nr 13 Organizowanie szkoleri oraz przygotowania zawodowego
dorostych dla bezrobotnych i poszukujgcych pracy dokonano przegladu czterech jednostek
modutowych i dwunastu jednostek szkoleniowych. Wszystkie jednostki szkoleniowe zostaty
opracowane w formie szkolenia w technologii e-learning. Uwzgledniono takze JS.00
Diagnozowanie zapotrzebowania na kwalifikacje oraz umiejetnosci na regionalnym i lokalnym
rynku pracy zawierajgcg szczegdtowy opis kompleksowego systemu diagnozowania
zapotrzebowania na kwalifikacje i umiejetnosci na regionalnym i lokalnym rynku pracy.
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Jednostka ta zostata opracowana w wyniku realizacji zamoéwienia pn.: ,Realizacja szkolen dla
2320 pracownikdéw instytucji rynku pracy: szkolenia przygotowujgce do prowadzenia szkolen
modutowych dla 120 treneréw oraz szkolenia modutowe dla 2200 pracownikdw instytugji
rynku pracy” w ramach projektu 1.6 ,Szkolenia modutowe pracownikéw instytucji rynku
pracy, realizujgcych ustugi rynku pracy i programy aktywizacji zawodowej”.

Dla dziesieciu jednostek szkoleniowych przygotowano dodatkowe materiaty do
studiowania dla uczestnikow szkolen. Dostosowano opisy dokumentdéw specjalisty ds.
rozwoju zawodowego do wersji zgodnej z obowigzujgcym aktem wykonawczym (Dz. U. z
2010 r. Nr 177, poz. 1193).

Omawiajgc polityke w obszarze ksztatcenia ustawicznego w Polsce zrezygnowano z
przedstawienia dokumentu Strategia rozwoju ksztatcenia ustawicznego do roku 2010, z
uwagi na jego dezaktualizacje. Jak réwniez zrezygnowano z zatgczenia do materiatéw do
studiowania wzoréw wnioskéw dotyczacych ubiegania sie o pozostate formy podnoszenia
kwalifikacji (pozyczka szkoleniowa, koszty egzaminu lub uzyskania licencji, studia
podyplomowe) z uwagi na fakt, iz ustawodawca w ustawie o promocji zatrudnienia (...) nie
narzuca konkretnego wzoru wniosku, a jedynie przedstawia jego opis poprzez zamieszczenie
katalogu wymaganych elementéw. Pozwala to kazdemu urzedowi stosowac wiasny wzér, po
warunkiem zgodnosci z opisanym w akcie wykonawczym katalogiem elementéw. Wyzej
wspomniane wnioski zostaty opisane zgodnie z obowigzujgcym aktem wykonawczym w
tekscie gtownym (,,na ekranach”).

Dla wiekszosci jednostek szkoleniowych (10) zaplanowano sesje stacjonarne, podczas
ktorych uczestnicy szkolenia bedg mieli okazje uzupetni¢ swojg wiedze i naby¢ umiejetnosci
w praktycznym zakresie. Zajecia w ramach sesji stacjonarnej zostaly zaplanowane z
wykorzystaniem metod aktywizujgcych. Zakres tematyczny pozostatych jednostek: JS.04 i
JS.11 zostat omoéwiony ,na ekranach” i dlatego tez jednostki te nie zostaty przewidziane do
realizacji podczas sesji stacjonarnych.

Po dokonanej analizie zakresu pracy nr 13 oraz aktualizacji i uzupetnieniu tresci zostaty
przygotowane jednostki modutowe i szkoleniowe wymienione w ponizszej tabeli.

Tabela 13. Wykaz jednostek modutowych i szkoleniowych wchodzgcych w skfad zakresu
pracy nr 13 po dokonanej aktualizacji.

Przewidziane Sesje
Numer i nazwa Numer i nazwa jednostki szkoleniowej | materialy .
jednostki modutowej e-learningowej dodatkowe stacjonarne
(+/_) (+/')

JS.00 Diagnozowanie zapotrzebowania na

kwalifikacje oraz umiejetnosci na + -
JM.01 Rozpoznawanie regionalnym i lokalnym rynku pracy
potrzeb szkoleniowych i | ]S.01 Analizowanie zapotrzebowania na
potrzeb zwigzanych z szkolenia oraz przygotowanie zawodowe + +
przygotowaniem dorostych
zawodowym dorostych, JS.02 Upowszechnianie informacji o
okreslanie kierunkow ustugach szkoleniowych i przygotowaniu
dziatan zawodowym dorostych, sporzadzanie planu + +

szkolen oraz przygotowania zawodowego

dorostych
JM.02 Zlecanie JS.03 Analiza rynku ustug edukacyjnych + +
instytucjom JS.04 Postepowanie o zamdwienie
szkoleniowym publiczne w organizacji szkolen i - -
przeprowadzenia przygotowaniu zawodowym dorostych
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szkolenia i zaje¢ z
zakresu przygotowania
zawodowego dorostych

JS.05 Programowanie procesu
szkoleniowego oraz przygotowania
zawodowego dorostych

JM.03 Pomoc finansowa
w zakresie szkolen oraz
przygotowania

JS.06 Szkolenia indywidualne

JS.07 Szkolenia grupowe

zawodowego dorostych
jako jedna z form
aktywizacji zawodowej
0s6b bezrobotnych i
poszukujacych pracy

JS.08 Pozostate formy wsparcia
finansowego w zakresie szkolen oraz - +
przygotowania zawodowego dorostych

JS.09 Rozliczanie szkolen oraz
przygotowania zawodowego dorostych

JM.04 Monitorowanie i
dokumentowanie
przebiegu szkolen oraz

JS.10 Prowadzenie i analiza dokumentacji
szkoleniowej oraz przygotowania + +
zawodowego dorostych

przygotowania

zawodowego dorostych JS.11 Analiza skutecznosci i efektywnosci

szkolen oraz przygotowania zawodowego + -
dorostych

W zakresie pracy nr 14 Wspofpraca z pracodawcami w zakresie podnoszenia kwalifikacji
bezrobotnych i pracownikow dokonano przegladu dwdch jednostek modutowych i siedmiu
jednostek szkoleniowych. Zadnej jednostki nie odrzucono - wszystkie zostaty opracowane w
formie szkolenia w technologii e-learning.

Dla wszystkich jednostek szkoleniowych przygotowano dodatkowe materiaty do
studiowania dla uczestnikdw szkolen poszerzajgce tematy omdwione ,na ekranach”.
Dostosowano opisy dokumentdw specjalisty ds. rozwoju zawodowego do wersji zgodnych z
obowigzujgcym aktem wykonawczym (Dz. U. z 2010 r. Nr 177, poz. 1193). Ponadto, w
materiatach do studiowania zamieszczono niektére wzory dokumentdéw.

W przypadku czterech jednostek szkoleniowych niezbedne jest zorganizowanie sesji
stacjonarnych celem uzupetnienia wiedzy i nabycia przez uczestnikdéw szkolenia umiejetnosci
w praktycznym zakresie. Zajecia w ramach sesji stacjonarnej zaplanowane zostaty z
wykorzystaniem metod aktywizujgcych.

Zakres tematyczny trzech pozostatych jednostek szkoleniowych zostat omdwiony w
materiatach do samoksztatcenia (tresci na ekranach i materiaty do studiowania), tak wiec dla
tych jednostek nie przewidziano zajec stacjonarnych.

Po dokonanej analizie zakresu pracy nr 14 oraz aktualizacji i uzupetnieniu tresci zostaty
przygotowane jednostki modutowe i szkoleniowe wymienione w ponizszej tabeli.

Tabela 14. Wykaz jednostek modutowych i szkoleniowych wchodzacych w skfad zakresu
pracy nr 14 po dokonanej aktualizacji.

Przewidziane Sesie
Numer i nazwa Numer i nazwa jednostki szkoleniowej | materiatly stacio garne
jednostki modutowej e-learningowej dodatkowe )
(+/-) /)
JM.01 Wspotpraca z JS.01 Wspotpraca z pracodawcami w +
pracodawcami w organizacji szkolen dla +
podnoszeniu kwalifikacji | bezrobotnych/poszukujacych pracy
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zawodowych 0sob JS.02 Wspotpraca z pracodawcami w +

bezrobotnych organizacji stazu i przygotowania +
zawodowego dorostych
JS.03 Tworzenie funduszu szkoleniowego + -
JS.04 Diagnozowanie potrzeb +
szkoleniowych pracownikdw u pracodawcy +
i wsparcie w przygotowaniu planu szkolen
JM.02 Wspdtpraca z pracownikdw
pracodawcami w JS.05 Refundowanie kosztdw szkolenia +
zakresie podnoszenia pracownikow +
kwalifikacji pracownikow [ 35 06 Rotacja pracy jako instrument -
przeznaczony do inwestycji w kapitat ludzki +
przedsiebiorstw
JS.07 Wspotpraca z pracodawcy przy + -

zwolnieniach monitorowanych

W zakresie pracy nr 15 Stosowanie instrumentow finansowych wspierajgcych
podnoszenie kwalifikacii bezrobotnych dokonano przegladu dwoch jednostek modutowych i
pieciu jednostek szkoleniowych. Zadnej jednostki nie odrzucono - wszystkie zostaty
opracowane w formie szkolenia w technologii e-learning.

Dla wszystkich jednostek szkoleniowych przygotowano dodatkowe materiaty do
studiowania dla uczestnikdw szkolen. Dostosowano tam opisy dokumentéw do wersji
obowigzujagcych w nowym akcie wykonawczym (Dz. U. z 2010 r. Nr 177, poz. 1193).
Zrezygnowano z zataczenia do materiatdw do studiowania wzoréw wnioskow dotyczacych
ubiegania sie o pozostate formy podnoszenia kwalifikacji (pozyczka szkoleniowa, koszty
egzaminu lub uzyskania licencji, studia podyplomowe) oraz wzoru deklaracji pracodawcy z
uwagi na fakt, iz proponowane wzory wnioskow nie przystajg do obowigzujgcych przepisow
okreslonych w akcie wykonawczym (Dz. U. z 2010 r. Nr 177, poz. 1193). W miejsce wyzej
wspomnianych dokumentéw umieszczono nowe wzory (jako propozycje do wykorzystania)
zawierajgce aktualne tresci zgodne z obowigzujgcymi przepisami.

Wszystkie jednostki szkoleniowe z niniejszego zakresu pracy wymagajg kontynuacji
podczas sesji stacjonarnych. Zajecia w ramach sesji stacjonarnej zaplanowane zostaty z
wykorzystaniem metod aktywizujgcych.

Po dokonanej analizie zakresu pracy nr 15 oraz aktualizacji i uzupetnieniu tresci zostaty
przygotowane jednostki modutowe i szkoleniowe wymienione w ponizszej tabeli.

Tabela 15. Wykaz jednostek modutowych i szkoleniowych wchodzgcych w skfad zakresu
pracy nr 15 po dokonanej aktualizacji.

Przewidziane Sesie
Numer i nazwa Numer i nazwa jednostki szkoleniowej materiatly stacio garne
jednostki modutowej e-learningowej dodatkowe ]
(+/-) (+/)
JS.01 Planowanie instrumentéw
IM.01 Wspieranie flnanzowych wspierajgcych rozwdj + +
finansowe podnoszenia Zawodowy -
kwalifikacji zawodowych | JS.02 Promocja instrumentow finansowych
JS.03 Realizacja instrumentéw finansowych
JM.02 Wspotpraca przy | JS.04 EFS jako narzedzie wspierajgce + +
tworzeniu projektéw rozwoj zawodowy
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szkoleniowych JS.05 Udzielanie wsparcia merytorycznego
finansowanych z EFS specjaliscie ds. programdw przy + +
opracowywaniu projektéw

W zakresie pracy nr 16 Organizowanie szkoler dla pracownikow urzedow pracy dokonano
przegladu szesciu jednostek modutowych i siedmiu jednostek szkoleniowych. Wszystkie
jednostki szkoleniowe zostaty zakwalifikowane do opracowania w formie szkolenia w
technologii e-learning.

Dla szesciu jednostek szkoleniowych przygotowano dodatkowe materiaty do studiowania
dla uczestnikéw szkolen poszerzajgce tematy omdwione ,na ekranach”. Dostosowano opisy
dokumentdw do wersji obowigzujgcych w nowym akcie wykonawczym (Dz. U. z 2010 r. Nr
177, poz. 1193). Materialy dodatkowe nie zostaty opracowane dla jednej jednostki
szkoleniowej (3S.04), gdyz treSci zamieszczone ,na ekranach” umozliwiajg realizacje celéow
przyjetych dla tej jednostki.

W przypadku trzech jednostek szkoleniowych konieczne jest poszerzenie tematéw na
sesjach stacjonarnych z wykorzystaniem metod aktywizujacych.

Po dokonanej analizie zakresu pracy nr 16 oraz aktualizacji i uzupetnieniu tresci zostaty
przygotowane jednostki modutowe i szkoleniowe wymienione w ponizszej tabeli.

Tabela 16. Wykaz jednostek modutowych i szkoleniowych wchodzacych w sktad zakresu
pracy nr 16 po dokonanej aktualizacji.

Przewidziane Sesie
Numer i nazwa Numer i nazwa jednostki szkoleniowej materiaty ©S)
. . . . . stacjonarne
jednostki modulowej e-learningowej dodatkowe
(+/-) (+/)
o JS.01 Zbieranie informacji o potrzebach
IM.01 Okreslenie szkoleniowych pracownikéw urzeddw pracy N i
potrzeb szkoleniowych | _ o4 pracownikéw, od przetozonych i
pracownikow urzedu komdrek organizacyjnych
pracy JS.02 Weryfikacja potrzeb szkoleniowych + +
JM.02 Sporzadzanie i L -
upowszechnianie planu JS.03 Przygo,towywame i upowszechnianie + +
. planu szkolen
szkolen
JM.03 Informowanie o JS.04 Pozyskanie informacji nt. rynku ustug
szkoleniach i innych szkoleniowych oraz sporzadzenie i
mozliwosciach pomocy upowszechnienie informacji o szkoleniach i - -
w zakresie podnoszenia | innych mozliwosciach podnoszenia
kwalifikacji kwalifikacji
IM.04 Realizacja JS.05 P_rzygqtowanle dg wy_/boru ms_tytuql
. szkoleniowej oraz okreslenie zasad i + +
szkolen . o -
warunkow organizacji szkolenia
JM.05 Monitorowanie JS.06 Monitorowanie szkolen i analiza + )
przebiegu szkolen dokumentagji
M.06 Ana,hz.a. JS.07 Prowadzenie dokumentacji szkolenia i
skutecznosci i o P , + -
. . analiza jego skutecznosci i efektywnosci
efektywnosci szkolen
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4.5.

Zakresy pracy dotyczgce zawodu lider klubu pracy

W zakresie pracy nr 17 Organizacjia i zapewnianie jakosci ustugi w zakresie pomocy w
aktywnym poszukiwaniu pracy dokonano przegladu trzech jednostek modutowych i pieciu
jednostek szkoleniowych. Nie zostata odrzucona zadna jednostka szkoleniowa - wszystkie
zostaty zakwalifikowane do opracowania w formie szkolenia w technologii e-learning.

Dla czterech jednostek szkoleniowych przygotowano dodatkowe materiaty do
studiowania dla uczestnikdw szkolen. Materiaty dodatkowe nie zostaty opracowane dla jednej
jednostki szkoleniowej (J3S.01), gdyz tresci zamieszczone ,na ekranach” umozliwiajg
realizacje celdw przyjetych dla tej jednostki.

W przypadku czterech jednostek szkoleniowych wymagane jest zorganizowanie na sesji
stacjonarnych w celu dodatkowego omdwienia tematéw z wykorzystaniem metod

aktywizujacych.

Po dokonanej analizie zakresu pracy nr 17 oraz aktualizacji i uzupetnieniu tresci zostaty
przygotowane jednostki modutowe i szkoleniowe wymienione w ponizszej tabeli.

Tabela 17. Wykaz jednostek modutowych i szkoleniowych wchodzacych w skiad zakresu
pracy nr 17 po dokonanej aktualizacji.

Przewidziane

Numer i nazwa Numer i nazwa jednostki szkoleniowej materialy S_es;e
. . . . . stacjonarne
jednostki modutowej e-learningowej dodatkowe

(+/_) (+/')

JM.01 Planowanie i JS.01 Identyfikacja ustug aktywizacyjnych ) +
organizowanie ustugi w | na rzecz oséb bezrobotnych
zakresie pomocy w JS.02 Badanie potrzeb oséb bezrobotnych i
aktywnym poszukiwaniu | poszukujgcych pracy w zakresie aktywnego + +
pracy poszukiwania pracy
JM.02 Obstuga JS.03 Analiza i opracowywanie stosowanej + +
dokumentacji w dokumentacji lidera klubu pracy
zakresie $wiadczenia
ustugi pomoc w JS.04 Zastosowanie dokumentacji + )
aktywnym poszukiwaniu | prowadzonej przez lidera klubu pracy
pracy
JM.03 Badanie jakosci,
efektywnosci i
skutecznosci ustugi w JS.05 Badanie ustug w zakresie pomocy w + +
zakresie pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy
aktywnym poszukiwaniu
pracy

W zakresie pracy nr 18 Organizowanie zajec aktywizacyjnych z zakresu poszukiwania

pracy dokonano przegladu dwdch

jednostek modutowych i

dziesieciu

jednostek

szkoleniowych. Nie zostata odrzucona zadna jednostka szkoleniowa - wszystkie zostaty
zakwalifikowane do opracowania w formie szkolenia w technologii e-learning.
W przypadku jednej jednostki szkoleniowej ]S.01 nastgpito doprecyzowanie jej nazwy

wynikajgce z obowigzujgcych przepiséw prawnych. W modutowych programach szkolen
jednostka ta nosita nazwe Postugiwanie sie podstawowymi pojeciami z zakresu ustugi
.warsztaty aktywizacyjne z zakresu poszukiwania pracy”, a teraz nosi nazwe Postugiwanie
Sie podstawowymi pojeciami z zakresu ustugi ,zajecia aktywizacyjne z zakresu poszukiwania
pracy”.
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Pierwsza jednostka szkoleniowa nie posiada dodatkowych materiatéw do studiowania,
natomiast dla pozostatych dziewieciu takie materiaty zostaty przygotowane.

Wszystkie jednostki szkoleniowe z niniejszego zakresu pracy wymagdajg rozwiniecia
podczas zaje¢ grupowych. Dla wszystkich jednostek zaplanowano zorganizowanie ses;ji
stacjonarnych w celu poszerzenia i dodatkowego omdwienia tematéw z wykorzystaniem
metod aktywizujgcych.

Po dokonanej analizie zakresu pracy nr 18 oraz aktualizacji i uzupetnieniu tresci zostaty
przygotowane jednostki modutowe i szkoleniowe wymienione w ponizszej tabeli.

Tabela 18. Wykaz jednostek modutowych i szkoleniowych wchodzacych w sktad zakresu
pracy nr 18 po dokonanej aktualizacji.

Przewidziane Sesie
Numer i nazwa Numer i nazwa jednostki szkoleniowej materiatly ©S)
. . . . p stacjonarne
jednostki modulowej e-learningowej dodatkowe (+/-)
(+/-)
JS.01 Postugiwanie sie podstawowymi
pojeciami z zakresu ustugi ,zajecia ) +
aktywizacyjne z zakresu poszukiwania
. . pracy”
M.01 Prgjektowanle JS.02 Badanie potrzeb szkoleniowych + +
warsztatow - _ d —
aktywizacyjnych z JS.03 Organizacja i promocja zajec + +
zakresu poszukiwania warsztatowych
pracy JS.04 Zasady ewaluacji zaje¢ + +
JS.05 Metodyka prowadzenia warsztatow
aktywizacyjnych + +
JS.06 Prowadzenie zajec¢ z zakresu: analiza + +
rynku pracy
_ JS.07 Prowadzenie zajec z zakresu: metody
IM.02 Przeprowadzenie | hoszykiwania zatrudnienia * +
warsztatow JS.08 Prowadzenie zaje¢ z zakresu:
aktywizacyjnychz konstruowanie dokumentéw aplikacyjnych * +
zakresu poszukiwania JS.09 Prowadzenie zaje¢ z zakresu: techniki
pracy . + +
rekrutacyjne
JS.10 Prowadzenie zajec¢ z zakresu: + +
alternatywne formy zatrudnienia

W zakresie pracy nr 19 Opracowywanie i udostepnianie bezrobotnym informacji
przydatnych przy poszukiwaniu pracy dokonano przegladu jednej jednostki modutowej i
trzech jednostek szkoleniowych. Zadna jednostka szkoleniowa nie zostata odrzucona -
wszystkie zostaty zakwalifikowane do opracowania w formie szkolenia w technologii e-
learning. W jednostkach tych rozszerzono i dodano nowe tresci w zwigzku z tym, ze obecnie
proces poszukiwania pracy opiera sie w duzej mierze na informacji edukacyjno-zawodowej i
coraz czesciej klienci lidera klubu pracy korzystajg z elektronicznych zroédet informacii.

Dla jednej jednostki szkoleniowej opracowano materiaty do studiowania. Natomiast
wszystkie jednostki szkoleniowe z niniejszego zakresu pracy wymagajg rozwiniecia podczas
zaje¢ grupowych. Dla wszystkich jednostek zaplanowano zorganizowanie sesji stacjonarnych
z wykorzystaniem metod aktywizujgcych.
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Po dokonanej analizie zakresu pracy nr 19 oraz aktualizacji i uzupetnieniu tresci zostaty
przygotowane jednostki modutowe i szkoleniowe wymienione w ponizszej tabeli.

Tabela 19. Wykaz jednostek modutowych i szkoleniowych wchodzacych w sktad zakresu
pracy nr 19 po dokonanej aktualizacji.

Przewidziane

. . . . . . . Sesje
Numer i nazwa Numer i nazwa jednostki szkoleniowej materiaty .
. . . . . stacjonarne
jednostki modulowej e-learningowej dodatkowe
(+/-) +77)
JS.01 Rozpoznawanie potrzeb klientow i ) +
JM.01 Tworzenie i zrodet informacji zawodowej
wykorzystywanie JS.02 Opracowywanie materiatow ) +
informacji papierowych i | informacyjnych
elektronicznych w pracy | 1S.03 Udzielenie pomocy bezrobotnym w
lidera klubu pracy korzystaniu z elektronicznych  Zrédet + +
informadji
4.6. Zakresy pracy dotyczace zawodu specjalista ds. programow

W zakresie pracy nr 20 Metody i narzedzia zarzgdzania projektami finansowanymi z
Europejskiego Funduszu Spotecznego dokonano przegladu trzech jednostek modutowych i
szesnastu jednostek szkoleniowych. Zadne jednostki szkoleniowe nie zostaty odrzucone w
trakcie dokonywania analizy i tym samym wszystkie jednostki szkoleniowe zostaty
opracowane w formie szkolenia w technologii e-learning. Dla wszystkich jednostek
szkoleniowych przygotowano dodatkowe materiaty do studiowania dla uczestnikdw szkolen
poszerzajgce tematy przedstawione ,na ekranach”.

W poszczegdlnych jednostkach szkoleniowych z zakresu pracy nr 20 wprowadzono
szereg zmian, ktore polegaty przede wszystkim na zaktualizowaniu tresci szkoleniowych i
dostosowaniu ich do obecnego okresu wdrazania funduszy strukturalnych w Polsce, a w
szczegblnosci  Europejskiego  Funduszu  Spotecznego. Uregulowania prawne przed
dokonywang analizg dotyczyty w przewazajgcej czesci poprzedniego okresu programowania
2004-2006 (SPO RZL) oraz wstepnej fazy programowania badz wdrazania okresu
programowania 2007-2013. Zmiany prawne jakie zostaty wprowadzone w ramach nowego
okresu programowania w stosunku do 2004-2006 wymusity wprowadzenie zmian
dotyczacych w szczegdlnosci aplikowania po $rodki w ramach PO KL. W zwigzku z tym,
zmianom ulegta réwniez cze$¢ (Ewiczen zaproponowanych do realizacji w m.p.s w
poszczegodlnych jednostkach szkoleniowych.

Oprocz 1S.02, ktéra jest w duzej mierze jednostkg teoretyczng, pozostate pietnascie
jednostek szkoleniowych wymagato kontynuacji podczas sesji stacjonarnych celem nabycia
przez uczestnikdw szkolenia umiejetnosci przygotowywania i realizowaniu projektéow z EFS.
Zajecia w ramach sesji stacjonarnej zostaly zaplanowane z wykorzystaniem metod
aktywizujacych.

Po dokonanej analizie zakresu pracy nr 20 oraz aktualizacji i uzupetnieniu tresci zostaty
przygotowane jednostki modutowe i szkoleniowe wymienione w ponizszej tabeli.

Tabela 20. Wykaz jednostek modutowych i szkoleniowych wchodzacych w skfad zakresu
pracy nr 20 po dokonanej aktualizacji.
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Przewidziane Sesie
Numer i nazwa Numer i nazwa jednostki szkoleniowej materiaty ©S)
. . . . . stacjonarne
jednostki modulowej e-learningowej dodatkowe
(+/-) +77)
JS.01 Identyfikowanie regulacji prawnych
UE i Polski w zakresie zasad
. - . + +
funkcjonowania i wdrazania funduszy
IM.01 Korzystanie z strukturalnych i
Europejskiego Funduszu | JS.02 Charakterystyka Programow
Spotecznego oraz Operacyjnych finansowanych z EFS oraz + )
innych zrédet pozostatych dokumentéw programowych
finansowania projektow |_na lata 2007-2013
JS.03 System wdrazania EFS w Polsce + +
JS.04 Identyfikowania innych niz EFS
.. . i S + +
zrédet finansowania projektow
JS.05 Analiza problemodw i okreslenie grup
L + +
beneficjentow ostatecznych
JS.06 Ustalanie celéw gtéwnych i
? X + +
szczegOtowych projektu
JM.02 Przygotowanie JS.07 Analiza ryzyka projektu
projektu L .
JS.08 Harmonogram dziatan projektu
JS.09 Oprogramowanie komputerowe + +
wspomagajace zarzadzanie projektami
JS.10 Formularz wniosku + +
JS.11 Metody i zasady zarzadzania
X ; ] . + +
projektami realizowanymi w ramach EFS
JS.12 Plynnos¢ finansowa projektu + +
_ ) JS.13 Stosowanie prawa zamoéwien + +
JM.Q3ktReaI|zowan|e publicznych
projextu JS.14 Partnerstwo w realizacji projektéw
JS.15 Przygotowywanie wnioskéw o pfatnosé
JS.16 Prowadzenie monitoringu, + +
sprawozdawczosci oraz ewaluacji projektu

5. Pakiety dydaktyczne z materiatami szkoleniowymi do nauki w technologii e-
learning

Przygotowywanie pakietow dydaktycznych do nauki w technologii e-learning, z
materiatow szkoleniowych opracowanych w wyniku przeprowadzonej analizy, powinno
opierac sie na takich samych zasadach jak w przypadku szkolen realizowanych zgodnie z
metodologig MES. Pakiet dydaktyczny to celowo dobrany zestaw $rodkéw dydaktycznych
niezbedny do wilasciwej realizacji procesu ksztatcenia.

Pakiet dydaktyczny dla trenera/opiekuna

Pakiet dydaktyczny dla trenera/opiekuna stanowi dla niego obudowe procesu szkolenia
(nadzér nad przebiegiem samoksztatcenia uczestnikow szkolenia i zaje¢ grupowych).
Trener/opiekun przed realizacjg wspdtpracy z uczestnikami szkolenia powinien zapoznac sie z
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celami przyjetymi dla danego szkolenia, materiatami przygotowanymi dla uczestnikdw do
samoksztatcenia (treSciami ,na ekranach”), sprawdzianami po jednostkach szkoleniowych
(zamieszczonymi ,na ekranach”) oraz materiatami dodatkowymi dla uczestnikdéw szkolenia.
Oprocz powyzszego, na bazie planu realizacji szkolenia, przygotowanego zgodnie z
potrzebami szkoleniowymi i celami ksztatcenia, powinien nastgpi¢ dobdr nastepujgcych
materiatéw dla trenera/opiekuna:

- cele szkolenia dla poszczegdlnych jednostek modutowych,

- poradniki i materiaty dla trenera,

- literatura uzupetniajgca,

- stowniczki,

- pomiary sprawdzajgce wyniki szkolenia w zakresie poszczegdlnych jednostek

modutowych.

Pakiet dydaktyczny dla uczestnika szkolenia

Pakiet dydaktyczny dla uczestnika szkolenia to pakiet do indywidualnego ksztatcenia sie
(samoksztatcenia sie) uczestnika szkolenia. Taki pakiet dydaktyczny powinien zawieraé
dobrane na tych samych zasadach, co pakiet dla trenera, nastepujgce materiaty:

- teksty gtowne (tresci ,na ekranach”), czyli cele szkolenia dla poszczegdinych
jednostek szkoleniowych, tresci szkoleniowe, ¢wiczenia i sprawdziany po jednostkach
szkoleniowych,

- materialy do studiowania,

- poradniki i materiaty dla uczestnika szkolenia,

- literatura uzupetniajaca,

- stowniczki.

Zestaw materiatow do poszczegdlnych pakietdw dydaktycznych powinien ostatecznie
definiowa¢ zamawiajacy szkolenie.

Podsumowanie

Analizy treSci zawartych w 20 modutowych programach szkolen dokonywato siedmiu
ekspertow zewnetrznych. Analizie poddano wszystkie jednostki modutowe i szkoleniowe z
modutowych programéw szkolen tzn. 58 jednostek modutowych i 164 jednostek
szkoleniowych i tyle tez jednostek wyselekcjonowano do przygotowania pakietow
dydaktycznych do nauki w technologii e-learning. Z tymze, jednej jednostki szkoleniowej nie
zakwalifikowano do przetozenia na forme e-learningowg, ale w wyniku sugestii zawartych w
otrzymanej opinii zewnetrznego recenzenta zleconej przez Zamawiajgcego oraz uwag DRPII
powyzsza jednostka szkoleniowa zostanie opracowana wg przyjetego schematu w terminie
wskazanym przez Zamawiajgcego. Natomiast jedna jednostka szkoleniowa zostata
dodatkowo opracowana - wczesniej nie wystepowata modutowych programach szkolen.

W raporcie szczegétowo omoéwiono przebieg analizy oraz wskazano na zmiany w
przepisach prawnych, ktére wymuszaty dokonanie aktualizacji i szerszych uzupetnien w
poszczegdlnych jednostkach szkoleniowych. Tuz przed rozpoczeciem procesu analizy
zmienione zostaty akty prawne istotne dla funkcjonowania publicznych stuzb zatrudnienia:

- ustawa o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

- rozporzadzenia dotyczace standarddw i warunkéw prowadzenia ustug rynku pracy.
Wymusito to konieczno$¢ bardzo duzych zmian w pordwnaniu do tresci zawartych w
materiatach zrédtowych (modutowych programach szkolen).
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Ponadto, specyfika opracowywanych zagadnien, ale tez wykorzystanie przygotowywanych
materiatow do realizacji przysztych szkolen z wykorzystaniem e-learningu nie zawsze
pozwalata na swobodny dobdr éwiczen i bywato, ze stawaty sie one éwiczeniami typowo
porzadkujgcymi, dajgcymi mozliwo$¢ ugruntowania wiedzy lub okazje do podsumowania
przerobionych tresci. Istotng kwestia w metodologii MES jest przewaga metod
aktywizujgcych nad metodami podajgcymi oraz istotny jest proces grupowy (realizacja zaje¢
w formie zaje¢ grupowych). W przypadku szkolen w formie e-learningowej, kiedy w
przewazajgcej mierze uczestnik ksztatci sie sam, jest dos¢ ograniczony sposdb prezentacji
¢wiczen i troche ograniczony sposob przeprowadzania sprawdzianéw. W zwigzku z tym,
wiekszos¢ ¢wiczen i sprawdziandw po jednostkach szkoleniowych musiata zostac
dostosowana do celéw danej jednostki szkoleniowej okreslonych dla wersji e-learning.

Wyselekcjonowane w wyniku przeprowadzonej analizy jednostki modutowe oraz
szkoleniowe i opracowane na tej podstawie materialy zostang w dalszej kolejnosci
przeniesione do odpowiedniego Srodowiska programistycznego.

W zwigzku z otrzymanymi sugestiami i uwagami recenzenta ponowie zostang
przeanalizowane opracowane pakiety dydaktyczne i w terminie 30.06.2011 r. wyznaczonym
przez Zamawiajgcego naniesione stosowne zmiany. W przypadku niewprowadzenia zmian
Wykonawca przedtozy ich pisemne uzasadnienie.

Przeprowadzona analiza 20 modutowych programach szkolen pozwala przewidywac, ze
szkolenia e-learningowe przygotowywane z wykorzystaniem opracowanych pakietéw
dydaktycznych mogg stanowic istotne wsparcie dla instytucji rynku pracy w prowadzonej
przez nich polityce szkoleniowej zapewniajgc wymagang jako$¢ szkolen w technologii e-
learning.
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Zalaczniki

Zatgcznik nr 1

Program spotkania
w ramach projektu Oferta szkoleri w technologii e-learning
dla pracownikow instytucji rynku pracy, bazujaca na programach modutowych opracowanych w
ramach SPO RZL

4 stycznia 2011 r.
WYG International Sp. z 0.0., 02-674 Warszawa, ul. Marynarska 15

Powitanie uczestnikéw spotkania

Prezentacja projektu Oferta szkoleri w technologii e-learning dla
11.00-11.15 | pracownikow instytucji rynku pracy, bazujgca na programach modufowych
opracowanych w ramach SPO RZL, realizowanego w ramach Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki finansowanego ze $rodkdw Europejskiego
Funduszu Spotecznego — (WYG)

Wprowadzenie do prac merytorycznych dotyczacych analizy 20 programoéw

111511301 b odutowych — (WYG)

11.30-12.15 | Sposdb pisania scenariusza oraz zasoby multimedialne — (YDP)

12.15-12.30 Przerwa kawowa

12.30-13.00 | Sposdb pisania scenariusza oraz zasoby multimedialne c.d. — (YDP)

13.00-13.40 | Dyskusja i podjecie ustalen

Omowienie wskazéwek do opracowania pakietéw dydaktycznych z

13.40- 14.00 materiatami szkoleniowymi do nauki w technologii e-learning — (WYG)

14.00 Podsumowanie spotkania — (WYG)
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Zatgcznik nr 2

Ustalenia ze spotkania z ekspertami zewnetrznymi
Warszawa, 4 stycznia 2011 r.

Autorzy w pierwszej kolejnosci opracowujg po trzy dokumenty do kazdej wybranej
jednostki szkoleniowej (powinny zostaé zapisane jako trzy oddzielne pliki wg
obowigzujacego schematu) tj.:

1. 10 stron tekstu giownego (cele, treSci merytoryczne, ¢wiczenia, sprawdzian)

wedtug wczedniej przestanego wzoru.

Cele szkolenia nalezy okresli¢ dla szkolenia w formie e-learningowej i dla szkolenia w
formie blended (f3czonej — e-learning i sesje stacjonarne). Przez cele szkolenia w
formie e-learningowej nalezy rozumieC te cele, ktore uczestnik szkolenia osiggnie
zapoznajac sie z trescig i ¢wiczeniami zawartymi na 10 stronach tekstu gtéwnego.
Sprawdzian po ]S réwniez powinien odnosi¢ sie do celéw okresSlonych dla formy e-
learningowej i zakresu materiatu zawartego na 10 stronach wordowskich.

Natomiast cele dla szkolenia w formie blended powinny zosta¢ poszerzone o cele
mozliwe do zrealizowania podczas stacjonarnych grupowych zaje¢ prowadzonych
przez trenera.

Tworzac 10 stron tekstu gtdwnego nalezy pamietaé o oznaczeniu numerdw stron i
pisaniu tytutdw ekranéw np. ,Strona 1: Cele szkolenia”, , Strona 2: Polityka w
obszarze ksztatcenia ustawicznego” itd.

. Literature uzupetniajacag do kazdej opracowanej JS wg wczesSniej_przestanego

Wzoru.

. Materialy do studiowania dla uczestnika szkolenia, ktore zostang umieszczone

W Biblioteczce - czyli dodatkowe tresci merytoryczne i ¢wiczenia (do samodzielnej
realizacji i/lub do realizacji ze wsparciem trenera) zwigzane z tematem danej
jednostki szkoleniowej, ktdre nie zostaty ujete na 10 stronach tekstu gtdwnego, a s
istotne i stanowig ich uzupetnienie badZ rozszerzenie. Nalezy pamietac, ze tresci i
¢wiczenia do realizacji podczas grupowego spotkania z trenerem umieszczamy w
Poradniku dla trenera.

Na spotkaniu przyjeliSmy dwutygodniowy system rozliczeniowy tzn. w przeciggu
dwdch tygodni nalezy przesta¢ komplety dokumentéw do 6 jednostek szkoleniowych.
Przy czym opracowane materiaty nalezy przesytaC sukcesywnie na adres mailowy:
agnieszka.lukaszewska@wyginternational.pl, a nie wszystkie na raz pod koniec okresu
rozliczeniowego. Szczegdtowy harmonogram zostanie rozestany na poczatku
najblizszego tygodnia.

Po opracowaniu kompletdw dokumentéw do wszystkich jednostek szkoleniowych
wchodzacych w zakres danej jednostki modutowej nalezy opracowac kolejne cztery
dokumenty dla IJM tj.:

Cele szkolenia dla danej jednostki modutowej, dostosowane do mozliwosci
realizacji w technologii e-learning i blended.

Pomiar sprawdzajacy wyniki szkolenia w zakresie jednostki modutowej,
czyli sprawdzian po danej jednostce modutowej wraz z odpowiedziami do
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przeprowadzenia podczas stacjonarnej sesji podsumowujgcej (czyli sprawdzian w
wersji papierowej odnoszacy sie do celéw przyjetych dla JM ).
3. Materialy szkoleniowe (poradnik) dla trenera/opiekuna zawierajgce:

a) ,wymagania wejsciowe” dla realizacji kazdej jednostki modutowej,

b) wskazowki metodyczne do wspotpracy trenera/opiekuna z uczestnikami szkolenia
w zakresie realizacji programu szkolenia (opanowania tresci objetych programem),
c) czas trwania stacjonarnych grupowych zaje¢ prowadzonych przez trenera dla
kazdej JS,

d) wskazéwki metodyczne do nadzoru nad realizacjg sprawdzianéw i postepdéw po
jednostkach szkoleniowych i ocene ich wynikow,

e) wskazowki do przeprowadzania sprawdzianu wynikow w zakresie jednostki
modutowej.

4. Materialy szkoleniowe (poradnik) dla uczestnika szkolenia zawierajgce:

a) ,wymagania wejsciowe” dla realizacji kazdej jednostki modutowe (wskazowki -
jakie warunki musi spetni¢ uczestnik szkolenia, aby mdgt rozpoczaé realizacje
jednostki modutowej),

b) wskazdwki metodyczne do wspdtpracy z trenerem/opiekunem,

c) wskazowki do realizacji Cwiczen, korzystania z materiatdw do nauki i
wykonywania sprawdziandéw postepu po jednostkach szkoleniowych,

d) wskazoéwki do wykonania sprawdzianu wynikdéw w zakresie jednostki modutowe;j.

Na koncu nalezy przygotowa¢ Stowniczek dla uczestnika kursu (jeden stowniczek
dla danego zawodu), zawierajgcy opis poje¢, definicji, przytaczajgc zrédta tych
opisdw, dotyczacych tematéow opisywanych w poszczegolnych jednostkach
szkoleniowych.
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Zatgcznik nr 3

Wskazowki szczegotowe
do przeprowadzenia analizy 20 modutowych programoéw szkolen

Autor przygotowujacy materiaty do przetozenia na forme e-learningowg powinien:

1. Dokona¢ analizy wybranych programéw modutowych (tzn. przydzielonych zakreséw
pracy), selekcji tresci, uzupetnienia i aktualizacji pod katem wyselekcjonowania tresci
szkoleniowych w celu adaptacji do technologii e-learning;

a) analizg powinny zosta¢ objete wszystkie jednostki modutowe i szkoleniowe
wchodzace w zakres 20 modutowych programéw szkolen tj.: 58 jednostek
modutowych i 164 jednostek szkoleniowych,

b) podstawowym kryterium selekcjonowania tresci i/lub metod szkoleniowych
powinna by¢ mozliwos¢ adaptacji treSci szkoleniowych zawartych w
poszczegdinych jednostkach szkoleniowych do technologii e-learning z
zachowaniem zasad: dopasowania tresci szkoleniowych do technologii e-learning,
trafnosci, wyczerpania, jednolitosci,

c) dla kazdej jednostki modutowej nalezy wybra¢ jednostki szkoleniowe do
opracowania w formie szkolenia w technologii e-learning,

d) wybdr powinien obejmowal jak najwiekszg liczbe jednostek szkoleniowych
poszczegdinych jednostek modutowych,

e) brak mozliwosci adaptacji tresci/lub metod szkoleniowych z okreSlonej jednostki
szkoleniowej do technologii e-learning powinien zostal przez autora pisemnie
uzasadniony.

2. OpracowaC tresci merytoryczne, C¢wiczenia do wybranych JS i sprawdziany po JS
(maksymalnie 10 stron tekstu wg przekazanego wzoru plik: z1 zp5 jm1 jsi1), w tym:
a) okresli¢ cele szkolenia dla danej jednostki szkoleniowej,
b) opracowal cwiczenia do samodzielnej realizacji przez uczestnikow szkolenia
(éwiczenia powinny by¢ przeplatane tresciami merytorycznymi),
c) przygotowac sprawdzian po jednostce szkoleniowej wedtug przyjetych 11 typow
pytan.

Materiat ,do e-learningu” dotyczacy jednej jednostki szkoleniowej, zawierajgcy tresci
merytoryczne wzbogacone ¢wiczeniami (tekst gtéwny), nie powinien zawiera¢ wiecej niz 10
stron tekstu przygotowanego w MS Word: czcionka typu Arial, rozmiar czcionki 11, interlinia
1,0 (odstepy pojedyncze). Materiat ten bedzie prezentowany uczestnikowi kursu na ekranach
kursu (patrz plik: z1_zp1_jm1_jsi1_wzdr_v1).
Jezeli autor przygotowujgcy materiat ,do e-learningu” uzna, ze uczestnik kursu powinien
zapoznac sie z dodatkowymi treSciami zwigzanymi z tematem danej jednostki szkoleniowej
powinien przygotowac taki materiat jako oddzielny plik wordowski. Plik ten zostanie
umieszczony w Bibliotece w zaktadce Materiaty do studiowania.
Przygotowane przez autordw tresci zostang przetozone na ekrany kursu (ekran, czyli to, co
uczestnik kursu widzi na ekranie komputera). Jezeli zasadne jest, aby dany materiat tekstowy
byt widoczny na jednym ekranie (nie byt podzielony) nalezy na koncu tekstu przeznaczonego
na jeden ekran wstawi¢ linie oddzielajgcg dwa bloki tekstu i numery stron (patrz plik:
z1_zp1_jm1_js1_wzor_v1). Przyjeto, ze ilos¢ tekstu na pojedynczy ekran kursu nie powinna
przekroczy¢ jednej strony A4.
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Wszelkie wyrdznienia w przygotowanych materiatach typu bold, italik, wypunktowania s
wskazane, co bedzie bardzo pomocne we wiasciwym umieszczaniu tresci na stronach kursu.
Do kazdej jednostki szkoleniowej powinien by¢ przygotowany sprawdzian. Sprawdzian moze
zawiera¢ maksymalnie 10 pytan/zadan. Propozycja typow szablonéw (11 typéw pytan) do
wykorzystania podczas przygotowywania sprawdziandw zostata przestana mailem 16 sierpnia
2010 r. plik crzl_materiaty/demo_cwiczen/demo.exe.

Do poszczegdlnych pytan/zadan w sprawdzianach nalezy zaproponowac system wag
pyta/zadan tzn. ilos¢ punktdw mozliwych do uzyskania za poszczegdlne pytania. Nalezy
rowniez zawrze¢ informacje ile punktéw nalezy uzyskac, aby sprawdzian mégt by¢ zaliczony.
Opracowany materiat (zawierajacy: cele szkolenia, tresci szkoleniowe zawarte w jednostce
szkoleniowej, ¢wiczenia i sprawdzian) nalezy zapisa¢ w jednym pliku stosujgc przyjete
nazewnictwo plikéw np.: z1_zp1_jm1_jsi.doc.

Instrukcja do zapisywania plikéw

z0 — Szkolenie ogolne

z1 — Posrednik pracy

z2 — Doradca zawodowy

23 — Specjalista ds. rozwoju zawodowego

z4 — Lider klubu pracy

z5 — Specjalista ds. programoéw

zp — zakres pracy (od 1 do 20 wg programow MES)
jm — jednostka modutowa (dodajemy numer JM z programéw MES)
js — jednostka szkoleniowa (dodajemy numer ]S z programéw MES)

3. Przygotowal Sfowniczek dla uczestnika kursu, jeden stowniczek dla danego zawodu,
zawierajacy opis poje¢, definicji, przytaczajac zrédta tych opisdéw, dotyczacych tematdéw
opisywanych w poszczegolnych jednostkach szkoleniowych. Stowniczek powinien zostaé
zapisany w pliku excelowskim lub wordowskim o nazwie zawierajgcej przyjety numer dla
zawodu np. z1_slowniczek.xls

Instrukcja do zapisywania plikdw

z0 — Szkolenie ogdine

z1 — Posrednik pracy

z2 — Doradca zawodowy

z3 — Specjalista ds. rozwoju zawodowego

z4 — Lider klubu pracy

z5 — Specjalista ds. programéw

4. Przygotowal Materialy do studiowania dla uczestnika kursu, czyli dodatkowe tresci
merytoryczne zwigzane z tematem danej jednostki szkoleniowej, ktdre nie zostaty ujete
na 10 stronach tekstu gtéwnego (tresci merytoryczne wzbogacone ¢wiczeniami).

Materiat ten to kolejny oddzielny plik wordowski, ktory nalezy zapisa¢ wg przyjetych regut

np.: z1_zpl jml_js1_bib_mat_do_studiowania.doc. Plik ten zostanie umieszczony w

Bibliotece w zaktadce Materialy do studiowania.

5. Przygotowal Literature uzupetniajgcg wg wzoru:

- Pozycje ksigzkowe

nazwisko autora, pierwsza litera imienia, tytut pozycji ksigzkowej, wydawca, miejscowos¢ i
rok wydania np.
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Lelinska K., Zawodoznawstwo w planowaniu kariery, KG OHP, Warszawa 2006.

- Netografia

adresy stron internetowych np.

www.bezrobocie.org.pl

- Akty prawne

Nazwa i data aktu prawnego oraz Dz. U. np.

Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t. j. Dz.
U. z 2008 r. Nr 69, poz. 415 z p6zn. zm.).

Materiat ten to réwniez oddzielny plik wordowski, ktéry nalezy zapisa¢ wg przyjetych regut
(patrz instrukcja pkt a) np.: zl_zpl_jml_jsl_bib_literatura.doc. Plik ten zostanie
umieszczony w Bibliotece w zaktadce Literatura uzupetniajgca.

6. Okreslic Cele szkolenia dla kazdej jednostki modutowej, dostosowane do mozliwosci
realizacji w technologii e-learning.

7. Opracowac Materialy szkoleniowe (poradnik) dla trenera/opiekuna zawierajgce:
a) ,wymagania wejsciowe” dla realizacji kazdej jednostki modutowej,
b) wskazoéwki metodyczne do wspdtpracy trenera/opiekuna z uczestnikami szkolenia w
zakresie realizacji programu szkolenia (opanowania tresci objetych programem),
) czas trwania stacjonarnych grupowych zaje¢ prowadzonych przez trenera dla kazdej
JS,
d) wskazéwki metodyczne do nadzoru nad realizacjg sprawdziandw i postepow po
jednostkach szkoleniowych i ocene ich wynikdw,
e) wskazowki do przeprowadzania sprawdzianu wynikbw w zakresie jednostki
modutowej.

8. Opracowac Materialy szkoleniowe (poradnik) dla uczestnika szkolenia zawierajgce:
a) ,wymagania wejsciowe” dla realizacji kazdej jednostki modutowe (wskazdéwki, jakie
warunki musi spetni¢ uczestnik szkolenia, aby mdgt rozpocza¢ realizacje jednostki
modutowej),
b) wskazéwki metodyczne do wspdtpracy z trenerem/opiekunem,
c) wskazowki do realizacji ¢wiczen, korzystania z materiatdw do nauki i wykonywania
sprawdziandw postepu po jednostkach szkoleniowych,
d) wskazéwki do wykonania sprawdzianu wynikéw w zakresie jednostki modutowe;j.

9. Opracowat Pomiar sprawdzajacy wyniki szkolenia w zakresie jednostki modutowej
(zestaw pytan/polecen i odpowiedzi), czyli sprawdzian po jednostkach modutowych.
SPIJM bedzie przeprowadzany podczas stacjonarnej sesji podsumowujacej przy
zatozeniu, ze uczestnik szkolenia zrealizowat wszystkie JS z danej JM (czyli sprawdzian w
wersji papierowej, a nie e-learningowej).
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