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1. DANE IDENTYFIKACYJNE ZAWODU

1.1. Nazwa i kod zawodu (wg Klasyfikacji zawodoéw i specjalnosci)

Specjalista do spraw szkolen 242403

1.2. Nazwy zwyczajowe zawodu

e Koordynator szkolen.

e Pracownik do spraw szkolen.
e Pracownik dziatu szkolen.

e Specjalista dziatu szkolen.

e Szkoleniowiec.

1.3. Usytuowanie zawodu w klasyfikacjach: ISCO, PKD

W Miedzynarodowym Standardzie Klasyfikacji Zawodéw ISCO-08 odpowiada grupie:
e 2424 Training and staff development professionals.

Wedtug Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci (PKD 2007):

e Sekcja P — Edukacja.

1.4. Notka metodologiczna, autorzy i eksperci opiniujacy
Notka metodologiczna

Opis informacji o zawodzie opracowano na podstawie:

e analizy zrédet (akty prawne, klasyfikacje krajowe, miedzynarodowe) oraz zrédet internetowych,

e wynikéw badan i analiz prowadzonych w projekcie PO KL (2011-2013) ,Rozwijanie zbioru
krajowych standardéw kompetencji zawodowych wymaganych przez pracodawcow”,

e analizy opisu zawodu zamieszczonego w wyszukiwarce opisow zawodow na Wortalu
Publicznych Stuzb Zatrudnienia,

e zebranych opinii od recenzentéw, cztonkdéw panelu ewaluacyjnego oraz zespotu ds. walidacji
i jakosci informacji o zawodach.

Autorzy i eksperci opiniujacy
Zespot Ekspercki:

e Beata Mazurek-Kucharska — Spoteczna Akademia Nauk, Warszawa.
e Grzegorz Skibinski — Bank Handlowy w Warszawie SA., Warszawa.
e Marcin Budzewski — Instytut Pracy i Spraw Socjalnych, Warszawa.

Zespot ds. walidacji i jakosci informacji o zawodzie:

e Urszula Jeruszka — Instytut Pracy i Spraw Socjalnych, Warszawa.

e Barbara Sajkiewicz — Instytut Pracy i Spraw Socjalnych, Warszawa.
e Zdzistaw Czajka — Instytut Pracy i Spraw Socjalnych, Warszawa.

e Maciej Gruza — Instytut Pracy i Spraw Socjalnych, Warszawa

Recenzenci:

e tukasz Sienkiewicz — Szkota Gtéwna Handlowa, Warszawa.
e Tomasz Kawka — Uniwersytet Gdanski, Gdansk.
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Panel ewaluacyjny — przedstawiciele partnerow spotecznych:

e Agnieszka Szefler — Polskie Stowarzyszenie Mentoringu, Warszawa.
e Piotr Palikowski — Polskie Stowarzyszenie Zarzgdzania Kadrami, Warszawa.

Data (rok) opracowania opisu informacji o zawodzie: 2018 r.

WAZNE:
W tekscie opisu informacji o zawodzie wystepujg podkreslenia wybranych okreslen wraz z indeksem gérnym,
ktory wskazuje numer definicji w stowniku branzowym w punkcie 7.2.

2. OPISZAWODU

2.1. Synteza zawodu

Specjalista do spraw szkolen odpowiada za realizacje przyjetej w danej organizacji polityki
szkoleniowej poprzez planowanie, organizowanie, monitorowanie i rozliczanie szkoleri’, ocene ich
efektywnosci® oraz monitorowanie potrzeb szkoleniowych w organizacji. Wspdtpracuje w tym celu
z firmami szkoleniowymi i innymi organizacjami zajmujacymi sie organizacjg kursow i szkolen.

2.2. Opis pracy i sposobu jej wykonywania
Opis pracy

Celem pracy specjalisty do spraw szkolerr jest planowanie szkoler® i ich organizowanie zgodnie
z opracowanym programem i wedtug ustalonych warunkéw skierowanych do pracownikéw® danej
organizacji, ktérzy w ramach rozwoju zawodowego podnoszg swoje kwalifikacje. Efektem jego pracy
sg prawidtowo zrealizowane szkolenia i podniesienie kompetencji pracownikédw biorgcych w nich
udziat. Ponadto pracownik wykonujgcy ten zawdd sporzadza dokumentacje szkoleniowg oraz bazy
kontaktéw do treneréw prowadzacych szkolenia i firm szkoleniowych. W celu wtasciwej realizacji
zadan zawodowych pracownik w tym zawodzie musi miec¢ szerokg wiedze na temat rynku ustug
edukacyjno-szkoleniowych. Niejednokrotnie osoba pracujagca w tym zawodzie zajmuje sie tez
przeprowadzaniem szkoler w ramach tzw. szkolern wewnetrznych.

Specjalista do spraw szkolen analizuje potrzeby edukacyjne, opracowuje plany, zakres i tematyke
szkolen, szacunki kosztow, organizuje szkolenia od strony merytorycznej i logistycznej, nawigzuje
wspotprace i negocjuje jej warunki z trenerami oraz firmami szkoleniowymi. Monitoruje i raportuje
przebieg szkolern oraz prowadzi dokumentacje szkoleniowg. Specjalista do spraw szkolen zarzadza
relacjiami z trenerami i organizatorami szkolein. Osoba pracujagca w tym zawodzie czesto jest
odpowiedzialna za proces adaptacji_nowych pracownikéw', ich szkolenie oraz zapoznawanie
z regutami funkcjonowania firmy. Potrafi poruszac sie w schematach organizacyjnych firmy oraz wie,
jakie kwalifikacje i kompetencje konieczne sg do podjecia pracy na danym stanowisku.

Specjalista do spraw szkolen uczestniczy w opracowywaniu regulaminéw i procedur zwigzanych
z organizacjg szkolen i podnoszeniem kwalifikacji i kompetencji zawodowych przez pracownikéw
w formach szkolnych i pozaszkolnych. W celu wfasciwe] realizacji zadan zawodowych korzysta
z aktualnych przepisdw ustawy o ochronie danych osobowych — ma dostep do danych osobowych,
w zwigzku z tym jego dziatania muszg odbywac sie w granicach prawa. Specjalista do spraw szkolen
zna zasady etyki zawodu i bezwzglednie stosuje je w praktyce. Organizujgc szkolenia, wizytuje
miejsca organizacji szkolen, sprawdza i nadzoruje pod katem wyposazenia technicznego sale
dydaktyczne, w ktérych odbywaja sie szkolenia.



INFORMACIJA O ZAWODZIE - Specjalista do spraw szkolen 242403

Sposoby wykonywania pracy

Pracownik w zawodzie specjalista do spraw szkolen wykonuje prace poprzez:
— prowadzenie badan potrzeb szkoleniowych pracownikow,

— wybieranie ofert szkoleniowych firm zewnetrznych,

— przygotowywanie szkolen i ich rozliczanie,

— kontraktowanie treneréw,

— prowadzenie oceny jakosci i efektywnosci szkolen,

— prowadzenie dokumentacji szkoleniowej,

— realizowanie i rozliczanie budzetu szkoleniowego.

Wiecej szczegotowych informacji znajduje sie w sekcjach: 3.1. Zadania zawodowe oraz 3.2. Kompetencja
zawodowa.

2.3. Srodowisko pracy (warunki pracy, maszyny i narzedzia pracy, zagrozenia, organizacja
pracy)

Warunki pracy

Specjalista do spraw szkolen pracuje w pomieszczeniach biurowych, a takze w miejscach, gdzie
realizowane sg szkolenia. Jest to praca wykonywana zazwyczaj samodzielnie, natomiast jesli
w firmie wyodrebniony jest dziat szkolen — zespotowo. Ze wzgledu na staty kontakt z ludZmi praca
specjalisty do spraw szkolen nie jest rutynowa. Osoba wykonujgca ten zawdd musi umied
samodzielnie organizowad sobie czas i zadania.

W specyfike zawodu wpisane sg czeste kontakty z ludZmi — pracownikami, trenerami itp. Ten zawdd
wystepuje w przedsiebiorstwach produkcyjnych, handlowych, ustugowych, administracji publicznej,
w firmach zajmujgcych sie doradztwem personalnym, tj. wszedzie tam, gdzie wydzielony jest dziat
szkolen lub jednoosobowe stanowisko do spraw szkolen. Z uwagi na charakter pracy (bezposrednie
kontakty z ludZmi) w tym zawodzie konieczna jest dbato$¢ o wyglad zewnetrzny. W pracy obowigzuje
ubiér wedtug przyjetych w firmie zasad, szczegdlnie w sytuacji spotkan z przedstawicielami
(trenerami) firm szkoleniowych.

‘ Wiecej informacji znajduje sie w sekcji: 4.1. Mozliwosci podjecia pracy w zawodzie.

Wykorzystywane maszyny i narzedzia pracy

Specjalista do spraw szkolen w procesie realizacji zadan zawodowych korzysta m.in. z:
— komputera/laptopa z typowym oprogramowaniem biurowym oraz dedykowanym

oprogramowaniem do prowadzenia bazy szkolen i do zarzadzania procesem szkolen
W organizacji,
— oprogramowania do przegladania zasobéw internetu, wysytania i odbierania poczty

elektronicznej,

— komunikatoréw umozliwiajgcych prowadzenie spotkan on-line,

— drukarki, skanera, kserokopiarki, telefonu, faksu itp. typowych urzadzen biurowych,

— samochodu, najczesciej w przypadku zarzadzania procesem szkoleniowym dla pracownikow
realizujgcych zadania zawodowe poza siedzibg centrali firmy oraz w przypadku obstugi projektéow
szkoleniowych, wymagajacych czestych wyjazdéw stuzbowych poza state miejsce Swiadczenia
pracy,

— pisSmienniczych materiatéw biurowych.

Organizacja pracy

Specjalista do spraw szkolen, w zaleznosci od miejsca pracy i potrzeb organizacyjnych, moze
realizowaé zadania indywidualnie lub zespotowo. Osoby w tym zawodzie zwykle pracujg w systemie
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jednozmianowym, w statych godzinach pracy (przecietnie 8 godzin dziennie). Praca w niedziele,
Swieta i dni wolne od pracy z reguty nie jest wymagana. Praca w tym zawodzie moze miec takze
charakter zadaniowy. W takich przypadkach czas pracy jest nienormowany i $cisSle powigzany ze
specyfikg szkolen i grup zawodowych, do ktérych szkolenia sg kierowane. Specjalista do spraw
szkolen rozliczany jest z efektow pracy. Odpowiada za jakos¢ i terminowos¢ przeprowadzonych
szkolen. Poziom odpowiedzialnosci i autonomii wynika ze specyfiki danej firmy oraz usytuowania
stanowiska pracy w jej strukturze. W przypadku samozatrudnienia stopiei autonomii jest wysoki,
a stopien odpowiedzialnosci — zalezny od zakresu podjetych zobowigzan.

Zagrozenia majgce wplyw na bezpieczenstwo pracy czfowieka

Obcigzenia i zagrozenia w pracy w zawodzie specjalista do spraw szkolen s3 typowe dla pracy
biurowej. Praca w tym zawodzie nie jest obcigzona ryzykiem wystepowania chordéb zawodowych,
jednak czesty kontakt z ludzmi moze prowadzi¢ do wypalenia zawodowego, a natezenie tych
kontaktéw dodatkowo do wystepowanie sytuacji stresowych, ktére mogg by¢ zrédtem chordb.
Ponadto z uwagi na dtugotrwata prace przy komputerze oraz pozycje siedzgcg praca w tym zawodzie
moze wigzac sie z obcigzeniem dla wzroku i kregostupa.

2.4. Wymagania psychofizyczne i zdrowotne
Wymagania psychofizyczne
Dla pracownika wykonujgcego zawdd specjalista do spraw szkolen wazne sa:

w kategorii wymagan fizycznych

— sprawnos¢ uktadu kostno-stawowego,
— sprawnos¢ uktadu oddechowego,

— sprawnos¢ narzaddéw réwnowagi;

— sprawnos¢ narzadu stuchu,

—  sprawnos$¢ narzadu wzroku

—  sprawnos$¢ narzadu mowy;

w kategorii sprawnosci sensomotorycznych
— koordynacja wzrokowo-ruchowa,

—  spostrzegawczosé,

— ostrosc¢ stuchu,

— ostro$¢ wzroku

— rozrdznianie barw,

— zmyst rownowagi,

— zrecznos¢ palcow;

w kategorii sprawnosci i zdolnosci

— zdolnosci kierownicze,

— zdolnosci organizacyjne,

— predyspozycje pedagogiczne i dydaktyczne,
— zdolnos¢ koncentracji uwagi,

— zdolnos$¢ wspotdziatania w zespole,

— zdolnos¢ podporzgdkowania sie,

—  zdolnos¢ przekonywania,

—  zdolnos¢ podejmowania szybkich i trafnych decyzji,
—  zdolno$¢ nawigzywania kontaktu z ludZmi,

—  podzielnos¢ uwagi,

— rozumowanie logiczne,
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— dobra pamig¢,
— tatwos¢ wypowiadania sie w mowie i pismie;

w kategorii cech osobowosciowych

— samodzielnos¢,

— inicjatywnos¢,

— odpornosé¢ emocjonalna,

— empatia,

— asertywnos¢,

— odpornosé na stres,

— wytrwatosg,

— samokontrola,

— doktadnosé,

— cierpliwosg,

— wysoka kultura osobista,

— fatwosc¢ przerzucania sie z jednej czynnosci na drugg,
— nastawienie na osigganie celdw i ustawiczny rozwdj osobisty i zawodowy.

Wiecej informacji znajduje sie w sekcjach: 3.3. Kompetencje spoteczne; 3.4. Profil kompetencji kluczowych
dla zawodu.

Wymagania zdrowotne

Wskazane jest, aby osoba wykonujgca zawdd specjalista do spraw szkolen byta ogdlnie zdrowa.
Powinna odznacza¢ sie sprawnoscig narzadu wzroku, stuchu oraz wymowy ze wzgledu na
koniecznos¢ przeprowadzania wielu rozmow i intensywng wspdtprace z innymi ludzmi.

Ograniczeniami do wykonywania tego zawodu moga by¢ wady wymowy oraz znaczne wady wzroku,
ktére nie mogg byc¢ skorygowane szktami optycznymi lub soczewkami kontaktowymi. W tym
zawodzie moga pracowac osoby z dysfunkcjg narzadéw korczyn dolnych, w tym poruszajace sie na
wozkach, przy czym w tym przypadku konieczne jest dostosowanie do ich potrzeb stanowiska pracy
oraz obiektu, w ktérym specjalista do spraw szkolen wykonuje prace.

WAZNE:
O stanie zdrowia i ewentualnych przeciwwskazaniach do wykonywania zawodu orzeka lekarz medycyny pracy.

‘ Wiecej informacji znajduje sie w sekcji: 4.4. Mozliwosci zatrudnienia osob niepetnosprawnych w zawodzie.

2.5. Wyksztatcenie, tytuty zawodowe, kwalifikacje i uprawnienia niezbedne/preferowane
do podjecia pracy w zawodzie

Wyksztatcenie niezbedne do podjecia pracy w zawodzie

Do podjecia pracy w zawodzie specjalista do spraw szkolen wymagane jest wyksztatcenie wyzsze
minimum studia | stopnia. Preferowane s3 kierunki zwigzane z zarzadzaniem, psychologig,
pedagogika, socjologia, prawem czy ekonomia.

Akceptowane jest rowniez i inne wyksztatcenie, lecz wéwczas pracodawcy oczekujg uzupetnienia
kwalifikacji na studiach podyplomowych lub kursach zawodowych. Obok wyksztatcenia réwnie wazne
sg predyspozycje osobowosciowe oraz umiejetnosci interpersonalne kandydatéw ubiegajgcych sie
o prace w zawodzie.
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Tytuly zawodowe, kwalifikacje i uprawnienia niezbedne/preferowane do podjecia pracy w zawodzie

W zawodzie specjalista do spraw szkolen nie ma wymagan w zakresie posiadania tytutéw

zawodowych, kwalifikacji czy uprawnien. Atutami przy zatrudnieniu sg m.in.:

— potwierdzone kwalifikacje pedagogiczne,

— udokumentowane doswiadczenie zawodowe na tozsamym lub podobnym stanowisku pracy
w dziale szkoler lub dziale zarzadzania zasobami ludzkimi®,

— udokumentowana wiedza z zakresu zasad ekonomii, zarzadzania oraz elementdw prawa pracy,

— udokumentowana wiedza z zakresu uczenia sie oséb dorostych (andragogiki) oraz uczenia sie
przez cate zycie.

Wiecej informacji znajduje sie w sekgcji: 4.2. Instytucje oferujgce ksztatcenie, szkolenie i/lub potwierdzanie
kompetencji w ramach zawodu.

2.6. Mozliwosci rozwoju zawodowego, awansu i potwierdzania kompetencji
Mozliwosci rozwoju zawodowego i awansu

Mozliwos$¢ rozwoju zawodowego specjalisty do spraw szkolen uzalezniona jest od wielkosci firmy,
a takze obowigzujacej w danej firmie struktury stanowisk. Jezeli specjalista do spraw szkolen
zatrudniony jest na stanowisku samodzielnym w nieduzej firmie, to mozliwos¢ awansu jest bardzo
ograniczona i najczesciej bedzie podlegat stuzbowo bezposrednio prezesowi lub witascicielowi firmy.
W przypadku zatrudnienia w duzych firmach o szerokim zasiegu dziatania i rozbudowanej strukturze
organizacyjnej istniejg mozliwosci rozwoju i awansu po spetnieniu wymogéw okreslonych
w regulacjach wewnetrznych, dotyczgcych danego stanowiska pracy.

Specjalista do spraw szkolen moze w ramach Sciezki rozwoju dla stanowisk merytorycznych
awansowaé¢ na samodzielnego specjaliste do spraw szkolen, a nastepnie na stanowisko
eksperta/doradcy, az do poziomu wspoétdecydowania z pracodawcy przy podejmowaniu kluczowych
decyzji, dotyczacych rozwoju i ksztatcenia pracownikéw. W tym przypadku rozwdj zawodowy odbywa
sie poprzez osigganie coraz wiekszej samodzielnosSci oraz zwigzany jest z wiedzg eksperckg w danej
dziedzinie.

Zdobywajac wieloletnie doswiadczenie zawodowe, specjalista do spraw szkolen moze takze
w ramach menedzerskiej $ciezki rozwoju objgc¢ stanowiska kierownicze: dyrektora do spraw rozwoju
kadr, kierownika dziatu szkolen itp. Hierarchia stanowisk w tym obszarze zawodowym jest
specyficzna dla kazdej firmy i funkcjonujg rézne rozwigzania w tym obszarze.

Ponadto specjalista do spraw szkole moze podja¢ prace na stanowiskach w zawodach pokrewnych
zwigzanych np. z tworzeniem systemdéw motywacyjnych, systemdéw ocen czy zarzadzania talentami
w firmie. Niezaleznie od przyjetych w danej firmie rozwigzan w zakresie awansu zawodowego,
specjalista do spraw szkolen powinien stale rozwija¢ swoje kompetencje i podnosi¢ swoje
kwalifikacje, m.in. poprzez udziat w dodatkowych kursach, szkoleniach, studiach podyplomowych,
Sledzenie trenddw i zmian pojawiajgcych sie na rynku ustug szkoleniowych i rynku pracy. W ten
sposéb mozliwe jest uzyskanie dodatkowych kompetencji i samodoskonalenie na zajmowanym
stanowisku pracy, a tym samym uzyskanie wyzszego wynagrodzenia.

Mozliwosci potwierdzania kompetencji

Specjalista do spraw szkolen moze potwierdzi¢ wiekszo$¢ kompetencji typowych dla tego zawodu
uzyskaniem dyplomu ukonczenia uczelni wyzszej na kierunkach zarzadzanie, psychologia,
pedagogika, socjologia, prawo czy ekonomia lub dyplomu ukonczenia studiéw podyplomowych
w tym zakresie.

Wiecej informacji mozna uzyskaé w Bazie Ustug Rozwojowych https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl oraz
Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl
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2.7. Zawody pokrewne

Osoba zatrudniona w zawodzie specjalista do spraw szkolen moze rozszerza¢ swoje kompetencje
zawodowe w zawodach pokrewnych:

Nazwa zawodu pokrewnego
. o - . - Kod zawodu
zgodnie z Klasyfikacjg zawodow i specjalnosci
Dyrektor do spraw personalnych 112005
Trener osobisty (coach, mentor, tutor) 235920
Doradca personalny 242303
Doradca zawodowy 242304
Konsultant do spraw kariery 242305
Specjalista do spraw kadr 242307
Specjalista do spraw rekrutacji pracownikow 242309
Specjalista do spraw zarzgdzania talentami 242311
Specjalista do spraw rozwoju zawodowego 242402

3. ZADANIA ZAWODOWE | WYMAGANE KOMPETENCIJE

3.1. Zadania zawodowe

Pracownik w zawodzie specjalista do spraw szkolen wykonuje réznorodne zadania, do ktérych nalezg
w szczegdblnosci:

Z1 Badanie, analizowanie i okreslanie potrzeb szkoleniowych pracownikéw danej organizacji.

Z2 Woyszukiwanie oraz dobieranie treneréw i firm szkoleniowych.

Z3 Negocjowanie warunkéw wspotpracy i zlecanie wykonania ustugi szkoleniowej.

Z4 Organizowanie szkolen pod wzgledem merytorycznym, finansowym, logistycznym.

Z5 Monitorowanie i ocenianie szkolen pod katem zgodnosci z zatozonymi celami.

Z6 Prowadzenie dokumentacji szkoleniowej oraz sporzadzanie sprawozdan i rozliczanie szkolen.

3.2. Kompetencja zawodowa Kz1: Realizowanie polityki szkoleniowej organizacji poprzez
planowanie, organizowanie, monitorowanie, rozliczanie i ocenianie efektywnosci
szkolen oraz monitorowanie potrzeb szkoleniowych w organizacji

Kompetencja zawodowa Kz1: Realizowanie polityki szkoleniowej organizacji poprzez planowanie,
organizowanie, monitorowanie, rozliczanie i ocenianie efektywnosci szkolen oraz monitorowanie
potrzeb szkoleniowych w organizacji obejmuje zestaw zadan zawodowych 71, 72, 73, 74, Z5, 76, do
realizacji ktdrych wymagane sg odpowiednie zbiory wiedzy i umiejetnosci.

Z1 Badanie, analizowanie i okreslanie potrzeb szkoleniowych pracownikéw danej organizacji

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI - potrafi:
e Tendencje na rynku pracy w zakresie oczekiwarh | e  Okresla¢ tendencje na rynku pracy w zakresie
pracodawcow co do kwalifikacji pracownikow; oczekiwan pracodawcow co do kwalifikacji
e  Metody i narzedzia okreslania potrzeb pracownikéw;
szkoleniowych; e Dobiera¢ odpowiednie metody i narzedzia
e Zasady planowania, projektowania identyfikacji potrzeb szkoleniowych;
i prowadzenia badan diagnozujgcych potrzeby e Planowac, projektowac i prowadzi¢ badania
szkoleniowe; diagnozujace potrzeby szkoleniowe;
e  Metody analizowania danych ilosciowych e Wykorzystywaé technologie informacyjne
i jakosciowych; do opracowania wynikow analiz
e  Zasady opracowywania i prezentacji wynikow; i przechowywania danych;
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Przepisy dotyczace przechowywania i ochrony
danych osobowych.

Opracowywac i prezentowac wyniki
przeprowadzonych badan;

Stosowac w praktyce przepisy o ochronie danych
osobowych.

Z2 Wyszukiwanie oraz dobieranie treneréw i firm szkoleniowych

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

Zasady organizacji szkolen;

Warunki wspétpracy z kadrg dydaktyczng

i techniczng przy realizacji szkolen;

Zasady pozyskiwania i przetwarzania informacji
dotyczacej trenerdw, firm i instytucji
szkoleniowych, warunkow finansowych, zakresu
i poziomu oferowanych szkolen;

Kryteria oceny kandydatury treneréw;

Zasady poréwnywania i klasyfikowania oferty
ustug szkoleniowych;

Zasady analizowania i klasyfikowania informacji;
Formutowac wnioski z zakresu
przeprowadzonych analiz;

Techniki analizy informacji;

Zasady nawigzywania wspotpracy z osobami
indywidualnymi, firmami i instytucjami
szkoleniowymi.

Planowac zatrudnienie kadry dydaktycznej

i technicznej wspotrealizujgcej szkolenia;
Okresla¢ swoje oczekiwania dotyczgce
warunkdéw wspotpracy i realizacji szkolen;
Pozyskiwac i przetwarzac¢ informacje dotyczace
treneréw, firm i instytucji szkoleniowych,
warunkow finansowych, zakresu i poziomu
oferowanych szkolen;

Oceniac¢ kandydatury treneréw na podstawie
okreslonych oczekiwan;

Poréwnywaé, szacowac i klasyfikowaé oferty
ustug szkoleniowych wedtug zadanych
kryteriow, celéw organizacji;

Analizowac i klasyfikowac dostepne informacje
z punktu widzenia ich przydatnosci do realizacji
zatozonego celu szkolen;

Formutowac¢ wnioski z zakresu
przeprowadzonych analiz;

Nawigzywac wspotprace z osobami
indywidualnymi, firmami i instytucjami
szkoleniowymi.

Z3 Negocjowanie warunkow wspoétpracy i zlecanie wykonania ustugi szkoleniowej

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

Techniki negocjacyjne i warunki skutecznej
negocjacji;

Zasady etyki w dziatalnosci zawodowej;
Rodzaje uméw (z instytucjami, z osobami
fizycznymi);

Podstawowe aspekty prawne dotyczgce
zawierania i sporzadzania umow.

Stosowac w kontaktach z oferentami rézne
strategie skutecznej negocjacji w zakresie
ustalania warunkéw wspodtpracy;

Stosowac zasady etyki w negocjacjach;
Dobiera¢ rodzaj umowy do rodzaju zlecenia,
ustugi;

Przygotowywac we wspotpracy z dziatem
prawnym umowe, kontrakt z zachowaniem
obowigzujgcego prawa.

Z4 Organizowanie szkolen pod wzgledem merytorycznym, finansowym, logistycznym

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

Regulacje prawne dotyczace prowadzenia
szkolen, ich finansowania oraz wydawania
certyfikatow, swiadectw i zaswiadczen;
Metody i zasady planowania szkolen;

Zasady okreslania tematyki i zakresu szkolen;
Warunki logistyczne i techniczne szkolen;

Stosowac przepisy w zakresie prowadzenia
szkolen, ich finansowania oraz wydawania
certyfikatow, swiadectw i zaswiadczen;
Planowac szkolenia zgodnie ze
zidentyfikowanymi potrzebami;

Okresla¢ tematyke i zakres szkolen;
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Zasady opracowywania harmonogramu szkolen;
Metody przygotowywania planéw finansowych
réznych przedsiewzie¢ edukacyjnych;

Zasady optymalizacji wydatkow;

Rozwigzania techniczne i organizacyjne
usprawniajgce realizacje szkolen;

Zasady i techniki prowadzenia rekrutacji
uczestnikdw szkolen.

Okresla¢ warunki logistyczne i techniczne
szkolen;

Tworzy¢ harmonogramy szkolen;

Opracowywac budzet szkolenia;

Gospodarowac srodkami finansowymi

z zachowaniem zasady optymalizacji wydatkdéw;
Inicjowa¢ wprowadzanie rozwigzan technicznych
i organizacyjnych usprawniajacych realizacje
szkolen;

Rekrutowac uczestnikéw szkolen.

25 Monitorowanie i ocenianie szkolen pod katem zgodnosci z zatozonymi celami

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

Zagadnienia z zakresu psychologii i edukacji
zawodowej 0séb dorostych;

Zasady koordynowania pracy zespotu
realizujgcego szkolenie;

Zasady i narzedzia badania skutecznosci szkolen;
Zasady przeprowadzania oceny szkolenia

i zbierania informacje zwrotnej od uczestnikdéw;
Sposoby przeprowadzania analizy wynikow
badan i formutowania wnioskdw;

Zasady rozliczania i prezentowania wynikow
finansowych realizowanego szkolenia.

Okreslac¢ zasady uczenia sie dorostych, formy,
metody i bariery efektywnosci szkolen;
Koordynowac prace zespotu realizujgcego
szkolenie, wprowadzac konieczne dziatania
korygujgce;

Planowa¢ badanie skutecznosci szkolenia

i opracowywac narzedzia prowadzenia tych
badan;

Przeprowadza¢ ocene szkolenia, zbiera¢
informacje zwrotne od uczestnikéw szkolenia;
Analizowac¢ wyniki badan i formutowac¢ wnioski;
Rozliczaé i prezentowaé wyniki finansowe
realizowanego szkolenia.

26 Prowadzenie dokumentacji szkoleniowej oraz sporzadzanie sprawozdan i rozliczanie szkolen

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

Metody sporzadzania i prowadzenia
dokumentacji szkoleniowej oraz wspierajgce
narzedzia informatyczne;

Programy komputerowe do tworzenia,
prowadzenia i przechowywania dokumentacji
szkoleniowej;

Zasady przetwarzania, klasyfikowania

i porzadkowania uzyskanych informacji;
Selekcjonowad informacje pod katem
umieszczenia ich w sprawozdaniu ze szkolenia;
Zasady przygotowywania sprawozdan
finansowych, zestawien i raportow
merytorycznych ze zrealizowanych szkolen.

Dobiera¢ metody i narzedzia tworzenia

i prowadzenia dokumentacji szkoleniowej;
Obstugiwac programy komputerowe do
tworzenia, prowadzenia i przechowywania
dokumentacji szkoleniowej;

Przetwarza¢, klasyfikowaé i porzagdkowac
uzyskane informacje;

Okresla¢ najwazniejsze informacje, ktére
powinny znaleZ¢ sie w sprawozdaniu

ze szkolenia;

Sporzadzac sprawozdania finansowe,
zestawienia i raporty merytoryczne ze
zrealizowanych szkolen.
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3.3. Kompetencje spoteczne

Pracownik w zawodzie specjalista do spraw szkolen powinien mie¢ kompetencje spoteczne
niezbedne do prawidtowego i skutecznego wykonywania zadan zawodowych.

W szczegdlnosci pracownik jest gotéw do:

e Ponoszenia odpowiedzialnosci za efekty szkolen, ktére organizuje.

e Przestrzegania wzoréw wilasciwego postepowania, zgodnego z obowigzujgcymi przepisami,
normami etycznymi i zasadami wspétzycia spotecznego.

e Samodzielnego podejmowania decyzji dotyczacych wdrazania nowych form i metod pracy oraz
sposobdw oceniania wynikow szkolen.

e Krytycznego oceniania dziatan wtasnych jako organizatora szkolen, dziatan zespotéw, z ktdrymi
wspotpracuje lub ktérymi kieruje w procesie organizowania szkolen.

e Podejmowania inicjatywy w zakresie poszukiwania nowych i skutecznych metod pracy.

e Podejmowania samodoskonalenia i samoksztafcenia.

3.4. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu

Pracownik powinien mie¢ zdolnos$¢ wtasciwego wykonywania zadan zawodowych i predyspozycje do
rozwoju zawodowego. Dlatego wymaga sie od niego odpowiednich kompetencji kluczowych. Zostaty
one zilustrowane w formie profilu (rys. 1) ukazujgcego waznos¢ kompetencji kluczowych dla zawodu
specjalista do spraw szkolen.

Umiejetnos¢ obstugi komputera i wykorzystania Internetu
Umiejetnosci matematyczne

Umiejetnos¢ czytania ze zrozumieniem i pisania
Sprawnos$¢ motoryczna

Planowanie i organizowanie pracy

Wywieranie wptywu/przywddztwo

Komunikacja ustna

Wspodtpraca w zespole

Rozwigzywanie problemow

o
=
N
w
IN
]

Rys. 1. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu specjalista do spraw szkolen

Uwaga:
Wykaz kompetencji kluczowych opracowano na podstawie wykazu stosowanego w Miedzynarodowym Badaniu
Kompetencji Oséb Dorostych — projekt PIAAC (OECD).

3.5. Powigzanie kompetencji zawodowych z opisami pozioméw Polskiej Ramy Kwalifikacji
oraz Sektorowej Ramy Kwalifikacji

Kompetencje zawodowe pracownika w zawodzie specjalista do spraw szkolen nawigzujg do opisow
pozioméw Polskiej Ramy Kwalifikacji.
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Opis zawodu, zadan zawodowych i wymagan kompetencyjnych moze stanowi¢ materiat informacyjny
dla przygotowania (lub aktualizacji) opisow kwalifikacji wprowadzanych do Zintegrowanego Systemu
Kwalifikacji (ZSK). Wiecej informacji:

— Zintegrowany System Kwalifikacji: https://www.kwalifikacje.gov.pl

— Zintegrowany Rejestr Kwalifikacji: https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl

4. ODNIESIENIE DO SYTUACJI ZAWODU NA RYNKU PRACY | MOZLIWOSCI
DOSKONALENIA ZAWODOWEGO

4.1. Mozliwosci podjecia pracy w zawodzie

Specjalista do spraw szkolen funkcjonuje w strukturze stanowisk niemal wszystkich duzych firm
i instytucji niezaleznie od profilu ich dziatalnosci.

Mozliwos$¢ podjecia pracy w tym zawodzie zalezna jest od tego, czy kandydat posiada szczegdlnie
cenione przez pracodawcow odpowiednie doswiadczenie zawodowe oraz czy dysponuje wiedzg
niezbedng do prawidtowej realizacji zadan zawodowych.

Liczba wolnych miejsc pracy w tym zawodzie jest $cisle zwigzana z koniunkturg na rynku pracy. Biorgc
pod uwage aktualne tendencje na rynku pracy (2017/2018), istnieje spore zapotrzebowanie na
specjalistow z tego obszaru zawodowego.

Specjalisci do spraw szkolen mogg tez podjg¢ prace w firmach swiadczacych ustugi szkoleniowe, jako
organizatorzy ustug szkoleniowych.

WAZNE:
Zachecamy do sprawdzenia dostepnych ofert pracy w Centralnej Bazie Ofert Pracy:
http://oferty.praca.gov.pl

Natomiast aktualizacje informacji o mozliwosciach zatrudnienia w zawodzie, przyszte zapotrzebowanie na
dany zawdd na rynku pracy oraz dodatkowe informacje mozna uzyska¢, korzystajgc z polecanych zrodet
danych.

Polecane Zrédta danych [dostep: 10.07.2018]:

Ranking (monitoring) zawoddéw deficytowych i nadwyzkowych:
http://mz.praca.gov.pl
https://www.gov.pl/web/rodzina/zawody-deficytowe-zrownowazone-i-nadwyzkowe

Barometr zawodow: https://barometrzawodow.pl

Wojewddzkie obserwatoria rynku pracy:

Mazowieckie — http://obserwatorium.mazowsze.pl

Matopolskie — https://www.obserwatorium.malopolska.pl

Lubelskie — http://lorp.wup.lublin.pl

Regionalne Obserwatorium Rynku Pracy w todzi — http://obserwatorium.wup.lodz.pl
Pomorskie — http://www.porp.pl

Opolskie — http://www.obserwatorium.opole.pl

Wielkopolskie — http://www.obserwatorium.wup.poznan.pl

Zachodniopomorskie — https://www.wup.pl/pl/dla-instytucji/zachodniopomorskie-obserwatorium-rynku-
pracya

Podlaskie — http://www.obserwatorium.up.podlasie.pl

Zielona Linia. Centrum Informacyjne Stuzb Zatrudnienia:
http://zielonalinia.gov.pl

Portal Prognozowanie Zatrudnienia:
WwWw.prognozowaniezatrudnienia.pl

Portal EU Skills Panorama:
http://skillspanorama.cedefop.europa.eu/en

13


https://www.kwalifikacje.gov.pl/
https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl/
http://oferty.praca.gov.pl/
http://mz.praca.gov.pl/
https://barometrzawodow.pl/
http://obserwatorium.mazowsze.pl/
https://www.obserwatorium.malopolska.pl/
http://lorp.wup.lublin.pl/
http://obserwatorium.wup.lodz.pl/
http://www.porp.pl/
http://www.obserwatorium.opole.pl/
http://www.obserwatorium.wup.poznan.pl/
https://www.wup.pl/pl/dla-instytucji/zachodniopomorskie-obserwatorium-rynku-pracya/
https://www.wup.pl/pl/dla-instytucji/zachodniopomorskie-obserwatorium-rynku-pracya/
http://www.obserwatorium.up.podlasie.pl/
http://zielonalinia.gov.pl/
http://www.prognozowaniezatrudnienia.pl/
http://skillspanorama.cedefop.europa.eu/en
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Europejski portal mobilnosci zawodowej EURES:
https://eures.praca.gov.pl
https://ec.europa.eu/eures/public/pl/homepage

4.2. Instytucje oferujace ksztatcenie, szkolenie i/lub potwierdzanie kompetencji w ramach
zawodu

Ksztatcenie

Wykonywanie zawodu specjalista do spraw szkolen nie wymaga posiadania formalnego
wyksztatcenia czy uprawnien zawodowych.

Droga do wykonywania zawodu prowadzi przez szkolenia, kursy oferowane przez firmy szkoleniowe,
organizacje zawodowe i profesjonalne oraz studia (l i Il stopnia oraz studia podyplomowe) oferowane
przez szkoty wyzsze na kierunkach: zarzadzanie, psychologia, pedagogika, socjologia, prawo czy
ekonomia.

Szkolenie

Specjalista do spraw szkoled powinien podejmowac dziatania w ramach samodoskonalenia
zawodowego. Specyfika zawodu i dynamika rynku pracy wymagajg biezgcego sledzenia trenddéw
rynkowych w zakresie ustug edukacyjno-szkoleniowych, w celu prawidtowej realizacji zadan
zawodowych.

Osoba zatrudniona w tym zawodzie powinna stale rozwija¢ swoje kompetencje poprzez udziat
w dodatkowych kursach, szkoleniach i studiach podyplomowych.

Na rynku ustug szkoleniowych dostepnych jest wiele ofert kurséw i szkolen w obszarze tzw.
»miekkiego” zarzadzania zasobami ludzkimi. Dodatkowo specjalista do spraw szkolen ma mozliwos¢
podnoszenia kompetencji zawodowych, uczestniczac w konferencjach i seminariach branzowych,
podczas ktorych moze réwniez nawigzywacé nowe kontakty biznesowe.

WAZNE:

Wiecej informacji o instytucjach oferujgcych ksztatcenie, szkolenie i/lub walidacje kompetencji w ramach
zawodu mozna uzyskac, korzystajgc z polecanych zrédet danych.

Polecane zZrédta danych [dostep: 10.07.2018]:

Szkolnictwo wyzsze:

www.wybierzstudia.nauka.gov.pl

Szkolnictwo zawodowe:
https://www.gov.pl/web/edukacja/ksztalcenie-zawodowe
http://doradztwo.ore.edu.pl/wybieram-zawod
http://www.zrp.pl

Szkolenia zawodowe:
Rejestr Instytucji Szkoleniowych — http://www.stor.praca.gov.pl/portal /#/ris
Baza Ustug Rozwojowych — https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl

Inne Zrédta danych:

Zintegrowany Rejestr Kwalifikacji — https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl

Bilans Kapitatu Ludzkiego — https://bkl.parp.gov.pl

Fundacja Rozwoju Systemu Edukacji — http://www.frse.org.pl, http://europass.org.pl
Learning Opportunities and Qualifications in Europe — https://ec.europa.eu/ploteus
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4.3. Zarobki os6b wykonujacych dany zawéd/dang grupe zawodow

Obecnie (2018 r.) osoba pracujgca w zawodzie specjalista do spraw szkolen na poczatku kariery
zawodowej moze liczyé na wynagrodzenie w wysokosci co najmniej 3000 zt brutto miesiecznie.

Przecietne miesieczne wynagrodzenie w tym zawodzie wynosi okoto 4500 zt brutto. Co drugi
specjalista do spraw szkolen otrzymuje wynagrodzenie w granicach od 3300 zt do 5900 zt. Na zarobki
powyzej 5900 zt brutto moze liczyé grupa 25% najlepiej optacanych specjalistéw do spraw szkolen.

Poziom wynagrodzen dla tej grupy zawodowej uzalezniony jest od stazu pracy, wielkosci i lokalizacji
firmy oraz szczegdtowego zakresu obowigzkdw na stanowisku pracy.

WAZNE:
Zarobki os6b wykonujgcych dany zawdd/grupe zawoddéw s3 orientacyjne i moga szybko straci¢ aktualnosé.
Dlatego na biezgco nalezy sprawdzac, jakie zarobki oferuje rynek pracy, korzystajgc z polecanych zrodet
danych.

Polecane zrodtfa danych [dostep: 10.07.2018]:
Wynagrodzenie w Polsce wedtug danych GUS:
http://stat.gov.pl/obszary-tematyczne/rynek-pracy/pracujacy-zatrudnieni-wynagrodzenia-koszty-pracy

Przyktadowe portale informujgce o zarobkach:
https://wynagrodzenia.pl/gus
https://wynagrodzenia.pl/kategoria/zarobki-na-stanowiskach-i-szczeblach
https://sedlak.pl/raporty-placowe

https://zarobki.pracuj.pl
https://www.forbes.pl/ogolnopolskie-badanie-wynagrodzen
https://www.kariera.pl/wynagrodzenia

4.4. Mozliwosci zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w zawodzie

W zawodzie specjalista do spraw szkolen istnieje mozliwos$¢ zatrudniania o0sdb
z niepetnosprawnosciami.

Warunkiem niezbednym jest identyfikacja indywidualnych barier i dostosowanie pod wzgledem

technicznym i organizacyjnym warunkdw Srodowiska oraz stanowiska pracy do potrzeb zatrudnienia

osob:

— z dysfunkcja zaréwno koriczyn gérnych, jak i konczyn dolnych (05-R), ktéra jednak nie wyklucza
mozliwosci samodzielnego poruszania sie i obstugi komputera,

— z nieznaczng dysfunkcjg narzadu wzroku (04-0), jesli wada jest skorygowana przez odpowiednie
szkta optyczne lub soczewki kontaktowe,

— stabo styszacych (03-L), jesli zapewni sie im odpowiednig korekcje styszenia za pomocg aparatu
stuchowego.

WAZNE:
Decyzja o zatrudnieniu osoby z jakimkolwiek rodzajem niepetnosprawnosci moze by¢ podjeta wyfacznie
po indywidualnej konsultacji z lekarzem medycyny pracy.

5. ODNIESIENIE DO EUROPEJSKIEJ KLASYFIKACII
UMIEJETNOSCI/KOMPETENCII, KWALIFIKACJI | ZAWODOW (ESCO)

Europejska  klasyfikacja  umiejetnosci/kompetencji, kwalifikacji i zawodéw  (European
Skills/Competences, Qualifications and Occupations — ESCO) jest narzedziem tgczagcym rynek edukacji
z rynkiem pracy. ESCO jest czesScig strategii ,,Europa 2020”. W klasyfikacji okreslono i uszeregowano
umiejetnosci, kompetencje, kwalifikacje i zawody istotne dla unijnego rynku pracy oraz ksztatcenia
i szkolenia. Tworzenie europejskiego rynku pracy, a w przysztoSci wspdlnego obszaru ksztatcenia
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ustawicznego wymaga, aby zdobywane przez jednostki umiejetnosci oraz kwalifikacje byty zrozumiate
oraz fatwo poréwnywalne miedzy krajami, a takze — by promowaty mobilno$¢ wsréd pracownikéw.

Obecnie (2018 r.) klasyfikacja ESCO jest dostepna w 27 jezykach (w 24 jezykach UE, islandzkim,
norweskim i arabskim) za posrednictwem platformy ESCO:
https://ec.europa.eu/esco/portal/home

Klasyfikacja ESCO zostata oparta na trzech filarach i pokazuje w sposdb systematyczny relacje miedzy
nimi:

e Zawody: https://ec.europa.eu/esco/portal/occupation

¢ Umiejetnosci/Kompetencje: https://ec.europa.eu/esco/portal/skill

e Kwalifikacje: https://ec.europa.eu/esco/portal/qualification

6. ZRODLA DODATKOWYCH INFORMACJI O ZAWODZIE

Podstawowe regulacje prawne:
Stan prawny na dzieri: 30.06.2018 r.

e Ustawa z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji (t.j. Dz. U.
22017 r. poz. 986, z pdzn. zm.).

e Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t.j. Dz. U.
22018 r. poz. 1265 1149).

e Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 917, z pdzn. zm.).

e Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 13 kwietnia 2016 r. w sprawie charakterystyk
drugiego stopnia Polskiej Ramy Kwalifikacji typowych dla kwalifikacji o charakterze zawodowym —
poziomy 1-8 (Dz. U. poz. 537).

e Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 7 sierpnia 2014 r. w sprawie klasyfikacji
zawodow i specjalnosci na potrzeby rynku pracy oraz zakresu jej stosowania (t.j. Dz. U.
22018 r. poz. 227).

Literatura branzowa:

e Andrzejczak A.: Projektowanie i realizacja szkoleA. Edukacja Ustawiczna Dorostych. PWE,
Warszawa 2013.
e Kirkpatrick D.: Ocena efektywnosci szkolen. Studio Emka, Warszawa 2001.

Zasoby internetowe [dostep: 10.07.2018]:

e Baza danych standarddéw kwalifikacji/kompetencji zawodowych i modutowych programow
szkolen: ftp://kwalifikacje.praca.gov.pl

e Dane dotyczgce wynagrodzen dla zawodu: https://www.kariera.pl/wynagrodzenia/ile-zarabia-
specjalista-ds-szkolen

e Dane dotyczace wynagrodzen dla zawodu: https://wynagrodzenia.pl/moja-placa/ile-zarabia-
specjalista-ds-szkolen

e Informacje na temat zapotrzebowania na prace w zawodzie:
https://barometrzawodow.pl/userfiles/Barometr/2017/Raport_polski_web.pdf

e Informacje o ograniczeniach pracy w zawodzie oséb niepetnosprawnych:
https://www.ciop.pl/CIOPPortal WAR/appmanager/ciop/pl?_nfpb=true&_ pagelabel=P31400269
281444034650304&html_tresc_root_id=300003565&html_tresc_id=300003789&html_klucz=30
0003565&html_klucz_spis=

e Opis zadan zawodowych: https://www.praca.pl/poradniki/lista-stanowisk/human-resources-
kadry/specjalista-ds-rekrutacji-i-szkolen_pr-1353.html

e Portal Asystent BHP: https://asystentbhp.pl

e Sektorowa Rama Kwalifikacji Ustug Rozwojowych (SRK UR): http://kwalifikacje.edu.pl/sektorowa-
rama-kwalifikacji-uslug-rozwojowych-srk-ur
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e Standardy orzecznictwa

lekarskiego ZUS: http://www.zus.pl/lekarze/publikacje/standardy-

orzecznictwa-lekarskiego-zus
e Wyszukiwarka opisow zawodow: http://psz.praca.gov.pl/rynek-pracy/bazy-danych/klasyfikacja-
zawodow-i-specjalnosci/wyszukiwarka-opisow-zawodow

7. StOWNIK POJEC

7.1. Definicje powigzane z opisem informacji o zawodzie (zawodoznawcze)

Nazwa pojecia

Definicja pojecia

Awans zawodowy

Wyrdznia sie dwa podstawowe rodzaje awansu — pionowy oraz poziomy. Awans pionowy
oznacza zmiane stanowiska na wyzsze w hierarchii przedsiebiorstwa/organizacji oraz przyznanie
wyzszego wynagrodzenia i poszerzenie uprawnien, np. awans polegajgcy na osiggnieciu
wyzszego stopnia wymagan formalnych w policji, w wojsku, mianowanie na wyzszy stopien —
awans nauczycielski. Awans poziomy oznacza zmiane stanowiska niepociggajgcg za sobg zmiany
pozycji pracownika w hierarchii firmy, np. objecie dodatkowego stanowiska przez pracownika,
powierzenie nowych zadan, rozszerzenie uprawnien i zakresu podejmowanych decyzji.

Czynnosci
zawodowe

S to dziatania podejmowane w ramach zadania zawodowego i dajace efekt w postaci realizacji
celu przewidzianego w zadaniu zawodowym.

Edukacja formalna

Ksztatcenie realizowane przez publiczne i niepubliczne szkoty oraz inne podmioty systemu
oswiaty, uczelnie oraz inne podmioty systemu szkolnictwa wyzszego, w ramach programdw,
ktére prowadzg do uzyskania kwalifikacji petnych oraz kwalifikacji nadawanych po ukorczeniu
studiow podyplomowych (zgodnie z ustawg Prawo o szkolnictwie wyzszym) albo kwalifikacje
w zawodzie (zgodnie z przepisami oswiatowymi).

Edukacja
pozaformalna

Ksztatcenie i szkolenie realizowane w ramach programéw, ktére nie prowadza do uzyskania
kwalifikacji petnych lub kwalifikacji wtasciwych dla edukacji formalnej.

Efekty uczenia sie

Wiedza, umiejetnosci oraz kompetencje spoteczne nabyte w procesie uczenia sie (w ramach
edukacji formalnej, edukacji pozaformalnej lub poprzez uczenie sie nieformalne).

Europejskie Ramy
Kwalifikacji (ERK)

Przyjeta w Unii Europejskiej struktura i opis poziomdéw kwalifikacji umozliwiajgce poréwnanie
kwalifikacji uzyskiwanych w réznych panstwach. W ERK wyrdzniono 8 poziomoéw kwalifikacji
opisywanych za pomocg efektéw uczenia sie (wiedza, umiejetnosci i kompetencje). ERK stanowi
uktad odniesienia do krajowych ram kwalifikacji w tym do PRK.

Kody
niepetnosprawnosci

S3 symbolami rodzaju schorzenia, ktére ma decydujacy wptyw na to, do jakich prac osoba
niepetnosprawna moze by¢ kierowana, a do jakich nie powinna ze wzgledu na jej zdrowie
i skutecznos¢ pracy na danym stanowisku. Podstawowe kody niepetnosprawnosci:

01-U uposledzenie umystowe,

02-P choroby psychiczne,

03-L zaburzenia gtosu, mowy i choroby stuchu,

04-0 choroby narzadu wzroku,

05-R uposledzenie narzadu ruchu,

06-E epilepsja,

07-S choroby uktadu oddechowego i krazenia,

08-T choroby uktadu pokarmowego,

09-M choroby uktadu moczowo-ptciowego,

10-N choroby neurologiczne,

11-l inne, w tym schorzenia: endokrynologiczne, metaboliczne, zaburzenia enzymatyczne, choroby
zakazne i odzwierzece, zeszpecenia, choroby uktadu krwiotwdrczego,

12-C catosciowe zaburzenia rozwojowe.

Kompetencje
spoteczne

Jest to rozwinieta w toku uczenia sie zdolno$¢ ksztattowania witasnego
autonomicznego i odpowiedzialnego uczestniczenia w zyciu zawodowym i
z uwzglednieniem etycznego kontekstu wtasnego postepowania.

rozwoju oraz
spotecznym,
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Kompetencje
kluczowe

S3 to kompetencje (pofaczenie wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych) potrzebne w zyciu
zawodowym i pozazawodowym oraz do bycia aktywnym obywatelem, integracji spotecznej
i zatrudnienia. Na potrzeby opracowania informacji o zawodach wyrdzniono 9 kompetenc;ji, ktore
zostalty wybrane i pogrupowane ze zbioru 15 kompetencji kluczowych wyodrebnionych
w Miedzynarodowym Badaniu Kompetencji Osdb Dorostych - Projekt PIAAC, prowadzonym
cyklicznie przez OECD.

Kompetencja
zawodowa

Jest to ukfad wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych niezbednych do wykonywania,
w ramach wydzielonego zakresu pracy w zawodzie zestawu zadarn zawodowych. Posiadanie jednej
lub kilku kompetencji zawodowych powinno umozliwi¢ zatrudnienie, na co najmniej jednym
stanowisku pracy w zawodzie.

Kwalifikacja

Oznacza zestaw efektow uczenia sie w zakresie wiedzy, umiejetnosci oraz kompetencji spotecznych
nabytych w edukacji formalnej, edukacji pozaformalnej lub poprzez uczenie sie nieformalne,
zgodnych z ustalonymi dla danej kwalifikacji wymaganiami, ktérych osiggniecie zostato
sprawdzone w procesie walidacji oraz formalnie potwierdzone przez uprawniony podmiot
certyfikujacy. W Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji wyodrebniono 4 rodzaje kwalifikacji: petne,
czastkowe, rynkowe i uregulowane.

Polska Rama
Kwalifikacji (PRK)

Opis o$miu wyodrebnionych w Polsce poziomoéw kwalifikacji odpowiadajgcych odpowiednim
poziomom Europejskich Ram Kwalifikacji, sformutowany za pomocg ogdinych charakterystyk
efektow uczenia sie dla kwalifikacji na poszczegéinych poziomach, ujetych w kategoriach wiedzy,
umiejetnosci i kompetencji spotecznych.

Potwierdzanie
kompetencji

Jest to proces polegajacy na sprawdzeniu, czy kompetencje wymagane dla danej kwalifikacji
zostaty osiggniete. Terminy o podobnym znaczeniu: ,walidacja”, ,egzaminowanie”. Proces ten
prowadzi do certyfikacji — wydania przez upowazniong instytucje ,dyplomu”, ,$wiadectwa”,
»certyfikatu”.

Sektorowa Rama
Kwalifikacji (SRK)

Opis poziomow kwalifikacji funkcjonujgcych w danym sektorze lub branzy; poziomy Sektorowych
Ram Kwalifikacji odpowiadajg odpowiednim poziomom Polskiej Ramy Kwalifikacji.

Sprawnosci
sensomotoryczne

S3 to sprawnosci zwigzane z funkcjonowaniem narzaddw zmystéw (wzroku, stuchu, smaku,
powonienia, dotyku) oraz narzadu ruchu (sprawnosé¢ rak, precyzja ruchow rak, sprawnosc¢ nog,
koordynacja wzrokowo-ruchowa itp.).

Stanowisko pracy

Jest to miejsce pracy w strukturze organizacyjnej, np. przedsiebiorstwa, instytucji, organizacji,
w ramach ktérego pracownik wykonuje zadania zawodowe stale lub okresowo. Do prawidfowego
wykonywania zadan na danym stanowisku pracy konieczne jest posiadanie wiedzy, umiejetnosci
oraz kompetencji spotecznych wtasciwych dla kompetencji zawodowych wyodrebnionych
w zawodzie.

Tytut zawodowy

Jest przyznawany osobie, ktéra udowodnita, ze posiada okreslony zaséb wiedzy i umiejetnosci
potrzebny do wykonywania danego zawodu. W niektérych grupach zawodowych (technicy,
lekarze, rzemieslnicy) istniejg ustawowo zadekretowane nazwy i hierarchie tych tytutéw, podczas
gdy winnych nie ma takich systemoéw. Przyktadowo tytuty zawodowe uzyskiwane w szkotach
i placéwkach oswiaty to: robotnik wykwalifikowany i technik, w rzemiosle: uczen, czeladnik, mistrz,
w kulturze fizycznej: trener, instruktor, menedzer sportu.

Umiejetnosci

Jest to przyswojona w procesie uczenia sie zdolnos¢ do wykonywania zadan i rozwigzywania
problemoéw wtasciwych dla dziedziny uczenia sie lub dziatalnosci zawodowe;.

Uprawnienia

Oznaczaja posiadanie prawa do wykonywania czynnosci zawodowych (zawodu), do ktérych dostep

zawodowe jest ograniczony poprzez przepisy prawne przewidujace koniecznos¢ posiadania odpowiedniego
wyksztatcenia, spetnienia wymagan kwalifikacyjnych lub innych dodatkowych wymagan.

Uczenie sie Uzyskiwanie efektéw uczenia sie poprzez réznego rodzaju aktywnos$é poza edukacjg formalng

nieformalne i edukacjg pozaformalng, w tym poprzez samouczenie sie i doswiadczenie uzyskane w pracy.

Walidacja Oznacza sprawdzenie czy osoba ubiegajgca sie o nadanie okreslonej kwalifikacji, niezaleznie od
sposobu uczenia sie (edukacja formalna, pozaformalna i uczenie sie nieformalne) tej osoby,
osiggneta wyodrebniong czes¢ lub catos¢ efektéw uczenia sie wymaganych dla tej kwalifikacji.

Wiedza Jest to zbiér opiséw obiektéw i faktow, zasad, teorii oraz praktyk przyswojonych w procesie

uczenia sie, odnoszacych sie do dziedziny uczenia sie lub dziatalnosci zawodowe;.
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Wyksztatcenie

Oznacza rezultat procesu ksztatcenia w zakresie ogélnym i specjalistycznym, charakteryzowany na

podstawie:

— poziomu wyksztatcenia odpowiadajacego poziomowi ukorczonej szkoty (np. wyksztatcenie:
podstawowe, gimnazjalne, ponadpodstawowe, ponadgimnazjalne, czeladnicze, policealne,
wyzsze (pierwszy, drugi i trzeci stopien),

— profilu wyksztatcenia (ukoniczonej szkoty) lub dziedziny wyksztatcenia (kierunek lub kierunek
i specjalnos¢ ukonczonej szkoty wyzszej lub wyzszej szkoty zawodowej).

Zadanie zawodowe

Jest to logiczny wycinek lub etap pracy w ramach zawodu o wyraznie okreslonym poczatku i koricu
wykonywany na stanowisku pracy. Na zadanie zawodowe sktada sie uktad czynnosci zawodowych
powigzanych jednym celem, koriczacy sie okreslonym wytworem, ustugg lub istotng decyzja.
W wyniku podziatu pracy kazdy zawdd rozni sie wykonywanymi zadaniami, na ktére sktadajg sie
czynnosci zawodowe.

Zawod

Jest to zbidor zadan zawodowych wyodrebnionych w wyniku spotecznego podziatu pracy,
wykonywanych przez poszczegdlne osoby i wymagajacych odpowiednich kwalifikacji i kompetenc;ji
(wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych), zdobytych w wyniku ksztatcenia lub praktyki.
Wykonywanie zawodu stanowi zrédto utrzymania.

Zintegrowany
System

Kwalifikacji (ZSK)

Wyodrebniona czes¢ Krajowego Systemu Kwalifikacji, w ktdrej obowigzujg okreslone w ustawie
standardy opisywania kwalifikacji oraz przypisywania poziomu Polskiej Ramy Kwalifikacji do
kwalifikacji, zasady wiaczania kwalifikacji do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji i ich
ewidencjonowania w Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji (ZRK), a takze zasady i standardy
certyfikowania kwalifikacji oraz zapewniania jakosci nadawania kwalifikacji.

Informacje o ZSK sg dostepne pod adresem: https://www.kwalifikacje.gov.pl/

Zintegrowany
Rejestr
Kwalifikacji (ZRK)

Rejestr publiczny prowadzony w systemie teleinformatycznym, ewidencjonujgcy kwalifikacje
wtgczone do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji. Informacje o ZRK sg dostepne pod adresem:
https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl/

7.2. Definicje zwigzane z wykonywaniem zawodu (branzowe)

Lp. Nazwa pojecia Definicja Zrédto

1 Adaptacja nowych Proces ten pomaga nowym pracownikom staé sie https://www.governica.com/R

pracownikow

produktywnymi cztonkami przedsiebiorstwa. Dobrze | ekrutacja
zaplanowane wprowadzenie pomaga im szybko [dostep: 10.07.2018]
i w petni funkcjonowaé w nowej firmie i Srodowisku.
Proces taki moze trwac od tygodnia do nawet

6 miesiecy.

2 Efektywnos¢ szkolen Ocena efektdéw szkolenia jest koniecznym etapem https://mfiles.pl/pl/index.php/
w zarzadzaniu szkoleniami w przedsiebiorstwie. Efektywno%C5%9B%C4%87_sz
Uzyskane informacje nalezy zastosowa¢ do kole%C5%84

ewentualnej korekty dziatan. Podstawowag funkcja [dostep: 10.07.2018]
catego procesu kontrolnego jest ocena konkretnych
przedsiewzie¢ w celu uzyskania informacji zwrotne;j
o efektach szkolenia lub ich braku.

3 Planowanie szkolen To kolejnosé i harmonogram realizacji czynnosci https://mfiles.pl/pl/index.php/
przewidzianych do wykonania, zawierajgcy Plan_szkole%C5%84
skuteczne srodki do efektywnej realizacji szkolen. [dostep: 10.07.2018]

4 Pracownik Osoba zatrudniona na podstawie umowy o prace, Ustawa z dnia 26 czerwca 1974
wyboru, powotania, mianowania bad? tez r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z
spotdzielczej umowy o prace. 2018 r. poz. 917, z pdin. zm.)

http://prawo.sejm.gov.pl/isap.
nsf/download.xsp/WDU19740
240141/U/D19740141Lj.pdf
[dostep: 10.07.2018]

5 Szkolenie

Jest to forma oraz sposdb poszerzania kwalifikacji https://mfiles.pl/pl/index.php/
oraz specjalizacji zaréwno w systemie szkolnym, jak Metody_szkole%C5%84
i pozaszkolnym. Sg to réznego rodzaju dziatania [dostep: 10.07.2018]

majace na celu doskonalenie umiejetnosci
i podnoszenie wiedzy.
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Zarzadzanie zasobami
ludzkimi

Zarzadzanie zasobami ludzkimi (ZZL) to dziatania
organizacji zwigzane z pozyskiwaniem, rozwojem

i utrzymaniem sity roboczej dziatajacej efektywnie.

Nacisk w ZZL jest ktadziony nie tylko na realizacje
zadan zleconych pracownikom, ale réwniez na
komunikacje z pracownikami, ich utozsamianie sie
z organizacja, pozyskiwanie i motywowanie ludzi.

https://mfiles.pl/pl/index.php/
Zarz%C4%85dzanie_zasobami_
ludzkimi

[dostep: 10.07.2018]
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WWW.psz.praca.gov.pl

ZASTOSOWANIE INFORMACIJI O ZAWODACH

Wsparcie dla pracownikéw i klientéw instytucji rynku pracy w zakresie:
e skutecznego podejmowania decyzji dotyczacych wyboru zawodu,
pracy/zatrudnienia,
e nabywania nowych lub rozszerzania juz posiadanych kompetencji zawodowych,
e zmiany kwalifikacji zawodowych zgodnie z potrzebami rynku pracy,
e dopasowywania tresci szkolen kontraktowanych przez urzedy pracy do
potrzeb rynku pracy.

Wsparcie dla r6znych grup interesariuszy w zakresie:

poradnictwa i doradztwa zawodowego,

tworzenia i aktualizacji ofert szkoleniowych dla rynku pracy,

dostosowania oferty ksztatcenia zawodowego do wymagan rynku pracy,
tworzenia i aktualizacji opiséw stanowisk pracy,

przygotowania lub aktualizacji opisu kwalifikacji rynkowych wprowadzanych
do Zintegrowanego Systemu Kwalifikaciji.
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