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Część I
ZAŁOŻENIA ORGANIZACYJNO-PROGRAMOWE SZKOLENIA
1. Ogólne cele szkolenia 

Program szkolenia został przygotowany w ramach Projektu „Publiczne Służby Zatrudnienia - doskonalenie kwalifikacji PSZ w celu wdrażania europejskiej strategii zatrudnienia oraz uczestnictwa w systemie EURES” (PHARE 2002/000-196.01.03.01 - EuropeAid/118646/D/SV/PL). Zgodnie z przyjętym przez Ministerstwo Gospodarki i Pracy modelem dokumentacji programowej, nawiązuje on do tzw. metodologii modułów umiejętności zawodowych (ang. MES – Modules of Employable Skills), rozwijanej przez Międzynarodową Organizację Pracy. 
Program szkolenia adresowany jest głównie do osób zainteresowanych pracą w charakterze pośrednika pracy w instytucjach publicznych (powiatowych urzędach pracy), ale mogą z niego korzystać inne instytucje (np. prywatne agencje pośrednictwa pracy i doradztwa zawodowego), które będą chciały przygotować pracowników do pracy w zawodzie pośrednika pracy lub doskonalić kwalifikacje osób już zatrudnionych.

Usługi pośrednictwa pracy obejmują następujące główne zakresy pracy:

· pozyskiwanie pracodawców (współpraca z pracodawcami),

· świadczenie usług dla osób bezrobotnych i poszukujących pracy,

· marketing usług pośrednictwa pracy 

· mierzenie jakości usług pośrednictwa pracy (badanie efektów).

Niniejszy program szkolenia dotyczy drugiego zakresu pracy, z uwzględnieniem mierzenia jakości usług pośrednictwa pracy. 

W złożonej sytuacji na rynku pracy i wysokiej stopy bezrobocia przygotowanie kadr do współpracy z osobami bezrobotnymi i poszukującymi pracy staje się szczególnie wskazane i potrzebne. Profesjonalna obsługa w tym zakresie może mieć znaczący wpływ na aktywizowanie osób bezrobotnych w procesie poszukiwania pracy, a przez to i na zmniejszanie liczby bezrobotnych.

Cele ogólne

Zakłada się, że po zakończonym procesie kształcenia uczestnicy szkolenia będą przygotowani do następujących zadań:
· udzielanie pomocy osobom bezrobotnym i poszukującym pracy,

· organizowanie kontaktu pomiędzy pracodawcą a bezrobotnym/poszukującym pracy,

· badanie jakości świadczonych usług
Oczekiwane rezultaty


Założone cele kształcenia i zakres tematyczny szkolenia skierowane są na kształtowanie praktycznych umiejętności w zakresie szeroko pojętej współpracy z bezrobotnymi 
i poszukującymi pracy w celu trafnego doboru posiadanych przez nich kwalifikacji do oczekiwań i potrzeb pracodawców, zgłaszających oferty pracy.


Po zakończonym procesie kształcenia absolwent szkolenia będzie potrafił:

· identyfikować przyczyny i skutki bezrobocia,

· ustalać zakres i zasady współpracy z osobami bezrobotnymi oraz poszukującymi pracy,

· efektywnie komunikować się z klientem,

· rozpoznawać przydatność kwalifikacji klienta do potrzeb rynku pracy,

· rozpoznawać bariery na drodze aktywności zawodowej osób bezrobotnych 
i poszukujących pracy oraz odpowiednio motywować ich do zmiany zachowań na rynku pracy,

· organizować kontakty między pracodawcą a bezrobotnym/poszukującym pracy.

Niezależnie od wymienionych wyżej umiejętności uczestnik szkolenia dowie się jak prowadzić dokumentację potwierdzającą współpracę z osobami bezrobotnymi i poszukującymi pracy oraz monitorującą efektywność i jakość świadczonych usług.

Duży nacisk w procesie szkolenia zostanie położony na kształtowanie umiejętności nawiązywania kontaktu z klientem i rozwijanie cech psychofizycznych warunkujących wysoka jakość świadczonych usług, takich jak:  

· empatia,

· kultura osobista,

· otwartość,

· życzliwość, 

· cierpliwość,

· odpowiedzialność,

· wytrwałość,

· spostrzegawczość,

· odporność psychiczna,

· logiczne rozumowanie,

· odporność psychiczna.

Wymagania organizacyjne

Kształtowane kwalifikacje w zakresie świadczenia usług na rzecz osób bezrobotnych
i poszukujących pracy mają wymiar praktyczny, co wywołuje potrzebę organizacji zajęć edukacyjnych w formie warsztatów tak, aby w możliwie największym stopniu sprzyjały symulacji problemów i sytuacji, z jakimi spotka się absolwent szkolenia w realiach wykonywanej pracy zawodowej. Wychodząc z takiego założenia, w organizacji zajęć powinny zostać uwzględnione następujące warunki:

· organizowanie zajęć dydaktycznych w grupach nie większych niż 20 osób,

· przyjęcie zajęć warsztatowych jako dominującej formy organizacyjnej pracy dydaktycznej,

· pełne zabezpieczenie niezbędnych aktów prawnych i materiałów pomocniczych warunkujących osiąganie założonych celów kształcenia,
· zapewnienie w składzie kadry edukatorów osób profesjonalnie przygotowanych, zarówno pod względem metodycznym jak i merytorycznym (najlepiej szkoleniowców znających zakres zadań zawodowych pośrednika pracy oraz stosujących aktywizujące metody kształcenia).

Potwierdzenie uzyskanych kwalifikacji


Absolwent kursu po zaliczeniu wszystkich przewidzianych w programie jednostek modułowych uzyska świadectwo (zaświadczenie) ukończenia szkolenia potwierdzające jego przygotowanie do pracy na poziomie podstawowym na stanowisku pośrednika pracy 
w zakresie: „Świadczenie usług dla osób bezrobotnych i poszukujących pracy, 
z uwzględnieniem mierzenia jakości usług pośrednictwa pracy”. 

Zgodnie z zasadą kształcenia modułowego, dopuszcza się również możliwość potwierdzenia (oddzielnym zaświadczeniem) ukończonych z wynikiem pozytywnym pojedynczych jednostek modułowych i/lub jednostek szkoleniowych. Umożliwi to uzupełnianie pełnego zestawu wymagań objętych programem w innym wybranym przez uczestnika czasie lub w trakcie innego szkolenia, bez potrzeby ponownego zaliczania jednostek modułowych potwierdzonych niezależnym zaświadczeniem. 

2. Wprowadzenie do szkolenia modułowego

Istota szkolenia modułowego 


W zawodowej oświacie dorosłych szkolenie modułowe traktowane jest jako środek przeciwdziałający bezrobociu. Szkolenie oparte na modułach pozwala na stosunkowo szybkie przekwalifikowanie pracowników lub aktualizację posiadanych umiejętności do poziomu, jaki wyznacza rozwój techniki, technologii produk​cji oraz usług. Między innymi z tych powodów w latach 1993-1997 realizowany był w Polsce TOR#9 - Szkolenie dorosłych, poświęcony rozwijaniu programów modułowych. Opracowywanie programów modułowych na potrzeby szkolenia zawodowego koordynowane było ze szczebla Ministerstwa Pracy 
i Polityki Socjalnej. Konsultacje i szkolenia autorów programów zapewniła Międzynarodowa Organizacja Pracy. Zaproponowane przez MOP podejście do szkolenia odwołuje się do Modułów Umiejętności Zawodowych – ang. Modules of Employable Skills, a skrót angielski – MES przyjęto używać jako wygodną nazwę dla tej koncepcji. Od 1997 roku realizowane są Polsce programy szkolenia zawodowego, bazujące na tych materiałach. Programy MES przede wszystkim wdrażane są w instytucjach szkoleniowych, które brały udział w projekcie TOR#9 Szkolenie Dorosłych.

Pojęcie szkolenie modułowe w Polsce bardzo często utożsamiane jest z nauczaniem realizowanych zajęć w układzie blokowym. Metody dydaktyczne – w tak rozumianym szkoleniu modułowym – nie różnią się od metod stosowanych przy realizowaniu programów tradycyjnych.


W koncepcji MES pojęcie „moduł” i kwalifikacje w wyniku realizacji modułu (lub jednostki modułowej) są równoznaczne z nabyciem umiejętności wykonania określonej pracy zawodowej (kilku zadań lub przynajmniej jednego zadania zawodowego). Takie rozumienie „modułu” należy zatem odróżnić od „modułu” w znaczeniu „bloku celów i treści nauczania – uczenia się”, „zestawu przedmiotów nauczania”. W tym drugim przypadku powiązanie „modułowego”, tzn. „blokowego” układu treści programu nauczania z zadaniami zawodowymi jest luźne, a często wcale nie istnieje. Jest to podstawowa różnica, o której należy pamiętać oceniając oferty szkolenia zawodowego, reklamowane jako szkolenie modułowe.

Modułowe programy szkolenia zawodowego, opracowane według metodologii MES, można scharakteryzować w następujący sposób:

1. Punktem wyjścia budowy programu jest inwentaryzacja zadań zawodowych. Tak więc, program pozostaje w silnym związku z wymaganiami pracy zawodowej.

2. Analiza pracy i opis zadań zawodowych prowadzi do jasnego określenia operacyjnych celów szkolenia, które pokazują, co uczestnik szkolenia będzie w stanie wykonać po ukończeniu jednostki modułowej (lub jednostki szkoleniowej).

3. Dobór treści szkolenia wynika z ustalonych celów, a więc nawiązuje bezpośrednio do wymagań stanowisk pracy i kompetencji zawodowych. Treści dydaktyczne mają charakter interdyscyplinarny – nie ma podziału na dziedziny wiedzy czy przedmioty.

4. Podział i układ treści w postaci zwartych, samodzielnych jednostek modułowych (i przyporządkowanych im jednostek szkoleniowych) – jest klarowny. Struktura programu przedstawiona jest w formie tabel i korelacji schematów blokowych jednostek modułowych. Pokazują one wzajemne powiązania treści programu, pozwalają uniknąć powtórzeń i zapewniają zachowanie logicznej spójności materiału nauczania.

5. Programy modułowe są otwarte na zmiany. Bez naruszania spójności programu można wymieniać w nim jednostki modułowe i/lub jednostki szkoleniowe, których treści uległy dezaktualizacji. Można także rozbudowywać programy o nowe jednostki modułowe, które poszerzają zakres opanowywanych umiejętności na danym poziomie kształcenia bądź pozwalają uzyskać kwalifikacje na wyższym poziomie.

6. Programy preferują treści praktyczne. Wiedza teoretyczna włączana jest na tyle, na ile stanowi niezbędną podbudowę działań praktycznych, realizowanych w pracy zawodowej. Obowiązuje zasada ścisłego łączenia teorii z praktyką.

7. Programy zalecają stosowanie aktywizujących metod pracy dydaktycznej, dlatego zawierają bogaty zestaw ćwiczeń do realizacji podczas zajęć. Nauczyciel otrzymuje ogólne wskazówki, jak realizować program w systemie MES oraz szczegółowe wytyczne odnoszące się do realizacji poszczególnych jednostek modułowych.

8. Zakłada się, że nauczyciel prowadząc zajęcia będzie występował w roli organizatora procesu dydaktycznego, opiekuna, pomocnika, doradcy. Wymaga to zmiany dotychczasowych nawyków postępowania – konieczne jest odejście od roli wykładowcy 
i „nadzorcy” w złym tego słowa znaczeniu.

9. Zapewniona jest stała kontrola postępów szkolenia poprzez system testów/sprawdzianów, zaprojektowanych w powiązaniu z celami szkolenia i realizowanymi ćwiczeniami. Istotną rolę odgrywają tu informacje zwrotne dostarczane przez nauczyciela lub płynące
z samooceny. Przejście do kolejnej jednostki modułowej (lub szkoleniowej) uwarunkowane jest uzyskaniem zaliczenia testu (sprawdzianu), potwierdzającego opanowanie konkretnych umiejętności.

10. Program jest wyraźnie zorientowany na uczącego się. Integralną częścią programu są materiały dydaktyczne przygotowane dla uczestników szkoleń – przewodniki, materiały rozdawane na zajęciach. Uczestnik szkolenia aktywnie, często samodzielnie pracuje pod kierunkiem nauczyciela. Wnosi także swój wkład w przebieg szkolenia, wzbogacając treści zajęć poprzez dzielenie się dotychczasowym doświadczeniem zawodowym.

11. Budowa modułowa sprawia, iż programy są elastyczne: umożliwiają indywidualizację treści zdobywanych kwalifikacji i tempa pracy. Uczestnik w ramach programu może wybierać moduły, które są dla niego przydatne i zapełniają lukę między jego umiejętnościami, a wymaganiami pracy zawodowej. Oznacza to, że uczestnik może pominąć niektóre jednostki modułowe (szkoleniowe), przewidziane programem, jeśli wcześniej „zaliczy” odpowiednie sprawdziany.

12. Szkolenie w zawodzie może być rozłożone w czasie i dochodzenie do pełnego zawodu lub specjalizacji może odbywać się na zasadzie stopniowego „gromadzenia” kwalifikacji. i uzyskiwania coraz wyższych poziomów kwalifikacji oraz pogłębionej specjalizacji 
w jednym zawodzie.

13. Możliwe jest szkolenie „wielozawodowe”. Dobór modułów z różnych zawodów
i specjalności umożliwia przygotowanie się do prac wymagających kwalifikacji interdyscyplinarnych, w których przychodzi wykorzystywać wybrane umiejętności
z różnych lub pokrewnych zawodów.

14. Świadectwa zawierają listę opanowanych umiejętności, wskazują, do jakich prac uczestnik szkolenia jest przygotowany i co jest w stanie wykonywać.

15. Szkolenie jest wyraźnie zorientowane na zatrudnienie. Oferta kursu może sprowadzać się nawet do pojedynczej jednostki modułowej. Po ukończeniu takiego małego fragmentu programu uczestnik szkolenia jest już przygotowany do wykonywania konkretnego zadania zawodowego, a więc można mu powierzyć do realizacji określony odcinek pracy.

Pojęcia i terminy specyficzne dla metodologii MES 
 

Koncepcja MES


Sprawdzone procedury, formularze i tabele do przeprowadzenia analizy zadań i umiejętności; do opracowania realizacji i oceny programu szkoleniowego opartego na modułach umiejętności zawodowych (Module of Employable Skills – MES) oraz do opracowania elementów dydaktycznych i jednostek szkoleniowych (plan i opis zajęć dydaktycznych, które pozwalają na wykorzystanie innych materiałów możliwych do zastosowania w szkoleniu MES).

Jednostka modułowa (Modular Unit – w klasycznym ujęciu MOP)
Logiczny i możliwy do przyjęcia odcinek pracy (job) w ramach zawodu (occupation) lub zakresu pracy (field of work) o jasno określonym rozpoczęciu i zakończe​niu, zwykle nie poddawany dalszym podziałom i odpowiadający zadaniu zawodowemu. Jego rezultatem jest produkt, usługa lub istotna decyzja. Zadanie zawodowe wymaga oddziaływania pracownika na takie elementy jak: narzędzia, wyposażenie, inni ludzie, informacje, dane, wydarzenia, warunki, środowisko itp. 

Obecnie rozróżnia się jednostkę modułową pracy (zadanie zawodowe) oraz jednostkę modułową programu szkolenia. Jednostka modułowa programu szkolenia oznacza wyodrębniony element programu szkolenia, opisywany jako zadanie zawodowe, którego uczestnik szkolenia ma się nauczyć. 

Arkusz Analizy Jednostki Modułowej (Modular Unit Analysis Sheet – w klasycznym ujęciu MOP).
Na arkuszu tym wyszczególnione są róż​ne umiejętności konieczne do wykonania poszczególnych etapów pracy danej jed​nostki modułowej razem ze standardami wykonania. Podane są również sfery umiejętności (psychomotoryczna, inte​lektualna, postawy) 
dla poszczególnych umiejętności (arkusz ten został zmodyfikowany dla celów niniejszego programu szkoleniowego). 

Element dydaktyczny (Learning Element)
Zamknięta broszura szkoleniowa, przezna​czona do nauczania zorientowanego na uczestnika szkolenia, z której również korzysta nauczyciel/instruktor. Każdy element dydaktyczny obejmuje określo​ną umiejętność lub zakres wiedzy.

Jednostka szkoleniowa (Instructional Unit)
Sposób zapisu treści i organizacji zajęć szkoleniowych w systemie MES. Uła​twia systematyczne planowanie i przygo​towanie zajęć szkoleniowych przez instruktorów lub nauczycieli. Jed​nostki szkoleniowe mogą również stano​wić podstawę opracowywania elementów dydaktycznych.

Sprawdzian postępów (Progress Check)
Jest to dokładne odzwierciedlenie ustalo​nych celów elementu dydaktycznego (lub jednostki szkoleniowej). Ma on dostarczyć wiarygodnego dowodu na to, że uczeń potrafi zastosować umiejęt​ność (psychomotoryczną, intelektualną lub postawę), której nauczył się podczas przyswajania elementu dydaktycznego lub jednostki szkoleniowej, zgodnie ze standardami i w warunkach określonych w opisie celów.

Test osiągnięć (Perfomance Test)

Dostarcza wiarygodnego dowodu na to, że uczeń potrafi wykonać etapy pracy jed​nostki modułowej zgodnie z określony​mi standardami i w danych warunkach. Testy osiągnięć stają się testami cząstko​wymi, jeśli program szkoleniowy MES obejmuje więcej jednostek modułowych.

Egzamin końcowy (Final Test)

Wszechstronny test osiągnięć przeprowa​dzany pod koniec programu szkoleniowe​go opartego na MES, obejmujący więk​szą liczbę jednostek modułowych.

Pakiet Edukacyjny MES (MES Learning Package)

Składa się z poradników dla instruktora i osób objętych szkoleniem, listy sprzętu i pomocy dydaktycznych oraz zestawu tych elemen​tów dydaktycznych/jednostek szkolenio​wych, które są niezbędne do przeszkole​nia danej osoby, zgodnie z jej indywidu​alnym opisem szkolenia zawierającym jednostki modułowe, objęte danym pro​gramem szkoleniowym MES.

Modułowy program szkolenia zawodowego oparty na  MES


Jest dokumentem szkolenia zawodowego, określającym zakres i układ treści nauczania 
i uczenia się, wynikający z zadań występujących w zawodzie, którym odpowiadają jednostki modułowe. 

Lista Wyposażenia Szkoleniowego (Training Facilities List)

Jest stosowana do wyszczególnienia i opi​su sprzętu, narzędzi, materiałów itd. nie​zbędnych dla danego pakietu lub pakie​tów edukacyjnych, z uwzględnieniem ilo​ści, kosztów, źródła zakupu oraz przedmiotów podanych w MOP-owskich poradnikach planowania sprzętu.

Pojęcia i terminy dotyczące analizy pracy i programu szkolenia 

Zawód – zbiór zadań zawodowych wyodrębnionych w wyniku społecznego podziału pracy, wymagających od pracownika odpowiednich kwalifikacji zawodowych.

Obszar zawodowy – powszechnie uznana sfera (dziedzina) działalności zawodowej, na którą składa się określona liczba zawodów pokrewnych pod względem środków i przedmiotów pracy lub zbiorów funkcji występujących w  różnych zawodach (np. funkcje nadzoru, kontroli, funkcje społeczne, menedżerskie itp.). Przykłady obszarów zawodowych: budownictwo, mechanika, elektrotechnika, informatyka, publiczne służby zatrudnienia itd.

Zakres pracy – wydzielona z obszaru zawodowego lub zawodu dziedzina działalności wyznaczająca granice specjalności, specjalizacji bądź kwalifikacji (określone zestawy zadań zawodowych) wymaganych na stanowisku/stanowiskach pracy. 

Specjalność zawodowa – występuje w rezultacie podziału pracy w ramach zawodu. Ukierunkowana jest zazwyczaj na funkcję lub rodzaj wiedzy czy też przedmiot pracy, co określone jest specyficznym podzbiorem zadań, stanowiących rozwinięcie zadań podstawowych.

Specjalizacja zawodowa – oznacza zdobywanie wiedzy i umiejętności (teoretycznych i praktycznych), biegłości w jakiejś wąskiej dziedzinie w danym zawodzie.
Zadanie zawodowe

Logiczny zakres pracy w ramach zawodu o wyraźnie określonym początku i końcu. Układ czynności zawodowych powiązany jednym celem działania, kończącym się określonym wytworem, usługą lub podjęciem istotnej decyzji (w metodologii MES odpowiada mu jednostka modułowa). Zadania zawodowe mogą być grupowane m.in. wg kryterium logiki procesu wytwórczego, tj.: planowanie–organizowanie–wykonanie–kontrola. Zadanie zawodowe realizowane jest z reguły z podziałem na etapy pracy – kolejne czynności, co warunkuje prawidłowe wykonanie tegoż zadania. 

Wiadomości – zestaw informacji przyjęty świadomie przez podmiot i przechowywany 
w jego pamięci oraz wykorzystywany do kształtowania określonych umiejętności.

Umiejętność – zdolności nabyte i wyćwiczone, które służą do wykonania czynności prowadzących do uzyskania zaplanowanego wyniku (realizacji zadania zawodowego lub pracy). Mogą mieć charakter intelektualny (umysłowy), praktyczny (motoryczny), sensoryczny (umiejętności oparte na zmysłach).

Postawy – predyspozycje lub tendencje do specyficznych reakcji na rzeczy, bodźce lub wartości. Przez postawę wobec pracy w zawodzie rozumiana jest pewna gotowość pracownika do względnie trwałych przekonań i sposobów zachowań, odpowiadających wymaganiom określonego zwodu czy sytuacji występujących w procesie pracy.

Cechy psychofizyczne – cechy indywidualne (osobowościowe) pracowników wykonujących poszczególne zadania. Zaliczamy do nich: sprawności sensomotoryczne, zdolności, cechy charakteryzujące osobowość.

Kwalifikacje zawodowe – układ zbiorów umiejętności, wiadomości i cech psychofizycznych niezbędnych do wykonywania zestawu zadań zawodowych właściwych dla danego zawodu.

Kompetencje zawodowe – uprawnienia do działania w określonym obszarze zawodowym na podstawie uzyskanych kwalifikacji, pozwalających na właściwe rozwiązywanie zadań zawodowych. Uprawnienia te są stwierdzone w odpowiednim dokumencie kwalifikacyjnym, określającym ewentualnie tytuł i stopień zawodowy 
.

Standard kwalifikacji zawodowych – akceptowane przez przedstawicieli pracodawców, pracobiorców i innych partnerów społecznych wymagania dotyczące kwalifikacji zawodowych, opisujące zbiory niezbędnych umiejętności, wiadomości i cech psychofizycznych, odpowiadające zadaniom zawodowym i kwalifikacjom wyodrębnionym 
w zawodzie oraz warunkujące skuteczne wykonywanie działań zawodowych.

Analiza potrzeb szkoleniowych – jest procesem zbierania, przetwarzania, analizowania i porównywania danych odnoszących się do miejsc pracy – w ramach przedsiębiorstwa, organizacji, obszaru geograficznego lub sektora przemysłowego i w ich ramach – do indywidualnych działań osób na tych stanowiskach pracy, aby opisać pracę wykonywaną, zidentyfikować wymagania co do tych działań, ocenić poziom, na jakim odbywa się działanie jednostek oraz zdefiniować i spisać potrzeby szkoleniowe
.
Cele kształcenia/szkolenia – określają konkretne umiejętności lub zachowania, które osoby szkolone powinny ukształtować z chwilą zakończenia określonego etapu nauki (po ukończeniu kursu, jednostki modułowej, jednostki szkoleniowej). W przypadku modułowych programów szkolenia zawodowego wyróżniamy cele kształcenia dla kursu (cele ogólne), cele kształcenia dla jednostek modułowych (cele operacyjne – wynikowe) oraz cele kształcenia dla jednostek szkoleniowych (cele operacyjne – szczegółowe).

Cele operacyjne kształcenia/szkolenia – wyrażone są opisem zachowań, jakie ma przejawiać uczący się na drodze osiągania celu ogólnego. Jest to precyzyjny sposób opisu zachowania składający się z zwykle z trzech członów określających: (a) czynność (co robi uczący się), (b) warunki realizacji czynności (czym dysponuje i w jakich okolicznościach to się odbywa) oraz (c) standardy lub kryteria, którym należy sprostać (aby sprawdzić, jak dobrze należy wykonać daną czynność).

Aktywizujące metody nauczania – grupa metod nauczania charakteryzująca się tym, że w procesie kształcenia/szkolenia aktywność podmiotu uczącego się przewyższa aktywność podmiotu nauczającego. Do najbardziej znanych metod aktywizujących zalicza się: metodę przypadku, sytuacyjną, inscenizacji, gier dydaktycznych, projektu, tekstu przewodniego, dyskusji dydaktycznej, metaplanu, plakatowe. 
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Pojęcia dotyczące modelu dokumentacji modułowego programu szkolenia zawodowego

Modułowy system szkolenia zawodowego 
Jest to układ powiązanych ze sobą elementów – procesów (patrz załączony schemat), tak że ich wzajemne relacje tworzą środowisko dydaktyczne ukierunkowane na uczącego się w celu zapewnienia skutecznego kształtowania umiejętności zawodowych wymaganych na rynku pracy.

Zajęcia szkoleniowe – zajęcia dydaktyczne integrujące treści teoretyczne z różnych dziedzin z ćwiczeniami praktycznymi, które prowadzone są w warunkach naturalnych lub symulowanych, zgodnie ze „scenariuszami zajęć” i materiałami zawartymi w jednostkach szkoleniowych, uwzględniającymi również zapisy treści nauczania („kluczowe punkty nauczania”) i metody realizacji zajęć.

Model dokumentacji modułowego programu szkolenia zawodowego – dokumentacja modułowego programu szkolenia zawodowego składa się z dwóch części: Część I – Założenia organizacyjno-programowe szkolenia oraz Część II – Programy realizacji jednostek modułowych. Pierwsza część służy głównie planowaniu szkolenia, druga zaś realizacji procesu szkolenia. Taki podział programu ma istotny wpływ na zrozumienie koncepcji programowej (układu metodycznego) oraz przejrzystość układu treści, który w Części II stanowi oddzielne „miniprogramy szkoleniowe”, odpowiadające zadaniom zawodowym wykonywanym w pracy. W języku dydaktyki zadania zawodowe przybrały miano jednostek modułowych, które stanowią w interesującej nas koncepcji modularyzacji zarówno kryterium wyodrębniania, doboru, jak i organizacji treści kształcenia/szkolenia. To, co jest faktyczne realizowane w ramach zajęć dydaktycznych z wykorzystaniem metodologii modułów umiejętności zawodowych, kryje się w zawartości jednostek szkoleniowych, które są sednem i punktem docelowym szkolenia realizowanego w systemie modułowym. Jednostki szkoleniowe są najmniejszym elementem struktury programu modułowego, opartego na metodologii MES.

Wizualizację graficzną modelu dokumentacji modułowego programu szkolenia zawodowego przedstawia załączony poniżej schemat. Niniejszy program szkolenia zawodowego dla pośrednika pracy w zakresie świadczenia usług dla osób bezrobotnych i poszukujących pracy jest przygotowany według tego modelu i stanowi jego praktyczną ilustrację.



3. Opis pracy i wymagania kwalifikacyjne

	OPIS PRACY – 3423.01.ZP.01

Nazwa zawodu / stanowiska pracy wg Klasyfikacji zawodów i specjalności MGiP – kod zawodu: Pośrednik pracy - 342301 

Zakres pracy: Świadczenie usług dla osób bezrobotnych i poszukujących pracy
Obszar zawodowy: Zatrudnienie i pośrednictwo pracy
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Opracował zespół w składzie: Marianna Biernacik – Bartkiewicz, Wanda Chyrczakowska – Wilamska, 
Paweł Łukasik, Zofia Sepkowska

	Opis obowiązków

(zgodnie z ogólnokrajową klasyfikacją zawodów)

Pośrednik pracy utrzymuje i nawiązuje nowe kontakty z zakładami pracy zatrudniającymi lub chcącymi zatrudniać pracowników. Pozyskuje informacje o wolnych miejscach pracy, rejestruje te informacje i stale kontroluje stopień ich wykorzystania. Udziela wszystkim zainteresowanym informacji o wolnych miejscach pracy i możliwościach jej podjęcia, a także o możliwościach jej poszukiwania. Gromadzi informacje o osobach zainteresowanych podjęciem lub zmianą pracy, dotyczące: wykształcenia, kwalifikacji, umiejętności zawodowych tych osób, ograniczeń w ich zatrudnieniu, doświadczenia zawodowego oraz innych informacji, niezbędnych do określenia możliwości ich zatrudnienia i przydatności zawodowej. Udziela informacji o osobach poszukujących pracy, ich kwalifikacjach, umiejętnościach i doświadczeniu zawodowym. Negocjuje z podmiotami zatrudniającymi warunki pracy dla przyszłych pracowników i udziela podmiotom zatrudniającym pomocy przy ustalaniu tych warunków. Zajmuje się dystrybucją wolnych miejsc pracy wśród osób zainteresowanych podjęciem pracy. Dobiera kandydatów na konkretne miejsce pracy, zgodnie z ich kwalifikacjami, umiejętnościami i doświadczeniem zawodowym oraz wymaganiami i sugestiami podmiotu zatrudniającego, na podstawie przeprowadzonej każdorazowo analizy celowości i możliwości zatrudnienia danego kandydata na określone miejsce pracy, dokonanej samodzielnie, z udziałem doradcy zawodowego lub innego eksperta. Udziela podmiotom zatrudniającym informacji o możliwościach i formach poszukiwania pracowników. Pozyskuje informacje o lokalnym rynku pracy, takie jak: liczba, rodzaje i formy prawne podmiotów zatrudniających, kondycja gospodarcza, finansowa i produkcyjna tych podmiotów, ich potrzeby kadrowe, tendencje zatrudnienia, możliwości podnoszenia lub zmiany kwalifikacji, dynamika rozwoju lokalnego rynku pracy, zapotrzebowanie na usługi związane z prowadzeniem pośrednictwa pracy, zaplecze kadrowe lokalnego rynku. Przechowuje i aktualizuje informacje o lokalnym rynku pracy i podmiotach zatrudniających. Przekazywanie informacje dotyczące elementów rynku pracy do komórek analitycznych, współpracuje z tymi komórkami przy analizowaniu i przewidywaniu zmian na lokalnym rynku pracy. Monitoruje jakość i efektywność świadczonych usług.

	Miejsce w strukturze organizacyjnej (odpowiedzialny przed/za)

· odpowiedzialny przed kierownikiem, szefem zespołu zadaniowego,

· odpowiedzialność społeczno-moralna za prawidłową realizację zobowiązań w odniesieniu do pracodawcy i osoby poszukującej pracy,

· odpowiedzialny za właściwy dobór kandydatów na wolne miejsca pracy, zgodnie z wymaganiami złożonej przez pracodawcę oferty,

· odpowiedzialny za zabezpieczenie danych osobowych swoich klientów,

· odpowiedzialny za urządzenia biurowe, którymi się posługuje podczas wykonywania zadań zawodowych.

	OPIS PRACY – 3423.01.ZP.01
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	Warunki pracy:
1. Pracuje indywidualnie lub zespołowo w podmiotach i formach organizacyjnych upoważnionych do świadczenia usług pośrednictwa pracy, zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy i Kodeksu Cywilnego.

2. Kontaktując się z pracodawcami, pozyskuje oferty pracy i udziela im pomocy w ich sformułowaniu oraz prowadzi jednocześnie marketing usług pośrednictwa pracy.

3. Dokonując doboru kandydata na wolne miejsce pracy, wykorzystuje dostępną mu szeroką wiedzę z zakresu zawodoznawstwa, psychologii pracy, organizacji i zarządzania oraz analizy rynku pracy.

4. W kontaktach z klientami (pracodawcami oraz osobami poszukującymi pracy) przestrzega zasad etyki zawodowej oraz zasad wynikających z przepisów prawnych, regulujących zakres pośrednictwa pracy.

	Wymagania przyjęcia do pracy:

Pośrednikiem pracy może zostać osoba, która otrzymała licencję zawodową oraz;

1) posiada pełna zdolność do czynności prawnych,

2) nie była karana za przestępstwo popełnione umyślnie,

3) posiada co najmniej wykształcenie średnie,

4) wykonywała zadania w zakresie pośrednictwa pracy przez okres co najmniej 12 miesięcy 
w publicznych służbach zatrudnienia lub ukończyła szkolenie przygotowujące do świadczenia pośrednictwa pracy, potwierdzone odpowiednimi dokumentami, w ciągu dwóch lat przed dniem złożenia wniosku o licencję,

5) posiada polskie obywatelstwo lub wykaże się znajomością języka polskiego wystarczającą do wykonywania zadań. 

Osoba, która nie spełnia warunków wymienionych w punkcie 4 może pracować na stanowisku pośrednika pracy – stażysty. 

Ścieżkę awansu zawodowego w zawodzie pośrednika pracy ściśle określa ustawa o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z dnia 1 maja 2004 r., rozdział 17, art. 92) 




4. 
Lista i opis jednostek modułowych

Program szkolenia zawiera trzy jednostki modułowe (JM). Nazwy jednostek modułowych odpowiadają nazwom zadań zawodowych wykonywanych bezpośrednio przez pośrednika pracy lub warunkujących właściwe ich wykonanie. Poniższe zestawienie przedstawia ich opis wraz  z informacją o standardach (normach) wykonania każdego zadania zawodowego. 

JM.01 

Udzielanie pomocy osobom bezrobotnym i poszukującym pracy 

Określa zakres i zasady współpracy z klientem. Dobiera odpowiednie metody i techniki pomocy. W kontakcie z klientem wytwarza atmosferę życzliwości i zrozumienia. Diagnozuje potrzeby klienta w zakresie zatrudnienia z użyciem określonych metod i narzędzi. Analizuje 
i weryfikuje przydatność kwalifikacji klienta do realnego zapotrzebowania na rynku pracy. Wzbudza i podtrzymuje odpowiedni poziom motywacji i pozytywnego nastawienia do poszukiwania pracy i zatrudnienia. Dobiera sposób upowszechniania informacji w zakresie ofert pracy. Zapewnia stałe rozpowszechnianie informacji o rynku pracy, ze szczególnym uwzględnieniem ofert pracy. Gromadzi i przekazuje informacje o innych, aktywnych formach pomocy dla bezrobotnych i poszukujących pracy w zakresie poszukiwania zatrudnienia. Współpracuje z innymi partnerami rynku w zakresie wymiany informacji o dostępnych formach pomocy w poszukiwaniu pracy poza urzędem pracy.

Standardy/normy wykonania:

· zgodnie z ustawą o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

· zgodnie z zasadami skutecznego komunikowania się oraz wytwarzania pozytywnych relacji międzyludzkich,

· z uwzględnieniem praw do ochrony danych osobowych oraz zachowania tajemnicy służbowej,

· z wykorzystaniem podstawowych aktów prawnych regulujących prowadzenie usług pośrednictwa pracy w Polsce oraz powszechnie stosowanych źródeł informacji 
o zawodach i kwalifikacjach zawodowych,

· z zachowaniem zasad i norm etyki zawodowej pośrednika pracy.

JM.02

Organizowanie kontaktu pomiędzy pracodawcą a bezrobotnym/poszukującym pracy 

Rozróżnia zasady doprowadzania do kontaktu pomiędzy pracodawcą a pracobiorcą. Planuje odpowiednie formy grupowe i indywidualne. Prowadzi zestawienia informacji niezbędnych do organizowania spotkań. Przekazuje informacje niezbędne do realizacji spotkań. Zabezpiecza infrastrukturę techniczno kadrową niezbędna do obsługi spotkań. Organizuje spotkania. Wykorzystuje interaktywne metody promocji. Dobiera i wykorzystuje techniki prezentacji. Wykorzystuje własne predyspozycje do realizacji spotkań. Dokumentuje przebieg spotkań. Monitoruje efekty bezpośrednie i pośrednie zrealizowanych działań w przedmiotowym zakresie.

Standardy/normy wykonania:

· zgodnie z ustawą o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

· zgodnie z marketingowymi zasadami organizacji spotkań i prezentacji,

· z uwzględnieniem praw do ochrony danych osobowych oraz zachowania tajemnicy służbowej.
JM.03

Badanie jakości świadczonych usług

Identyfikuje systemy ocen pracy i monitorowania jej jakości. Poznaje nowe metody monitorowania i badania jakości i ewaluacji. Prowadzi zestawienia osiąganych rezultatów pracy. Dba o utrzymanie standardów usług na stanowisku pracy. Analizuje gromadzone dane pod kątem zadowolenia klientów. Wyciąga wnioski z prowadzonych analiz w odniesieniu do doskonalenia jakości świadczonych usług. Opracowuje zestawienia i raporty w zakresie dotrzymywania jakości. Opracowuje plan naprawczy. Prowadzi systematyczne badanie poziomu zadowolenia klientów. Dostosowuje poziom usług do oczekiwań jednostek współpracujących. Proponuje zmiany w standardach i wymaganiach jakościowych.

Standardy/normy wykonania:

· zgodnie z normami wynikającymi z ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

· z uwzględnieniem zasad zarządzania jakością w urzędach pracy,  

· z uwzględnieniem podstawowych przepisów BHP,

· zgodnie z wymaganiami na danym stanowisku pracy,

· zgodnie z przepisami wewnętrznymi jednostki zatrudniającej.

5. Schemat blokowy organizacji szkolenia

Schemat blokowy organizacji szkolenia przedstawia układ strukturalny jednostek modułowych wyodrębnionych w  programie szkolenia zawodowego. Wzajemne powiązania 
i współzależność (korelacja) pokazują, że istnieje możliwość realizacji jednostek modułowych w układzie „równoległym” i „szeregowym”, co można wykorzystać przy organizacji zajęć szkoleniowych w podziale na grupy.







6. Plan realizacji szkolenia

	Plan REALIZACJI SZKOLENIA – 3423.01.PS.01

Nazwa zawodu / stanowiska pracy wg Klasyfikacji zawodów i specjalności MGiP: Pośrednik pracy – 342301
Zakres pracy: Świadczenie usług dla osób bezrobotnych i poszukujących pracy

Obszar zawodowy: Zatrudnienie i pośrednictwo pracy
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Opracował zespół w składzie: Marianna Biernacik-Bartkiewicz, Wanda Chyrczakowska-Wilamska, 
                                                 Paweł Łukasik, Zofia Sepkowska 

	Plan realizacji szkolenia:

Obejmuje zestawienie jednostek modułowych i szkoleniowych oraz czas ich realizacji dla całego zakresu pracy (kursu). 

	Kod i nazwa jednostki modułowej
	Kod i nazwa jednostki szkoleniowej
	Orientacyjny czas realizacji 
(w godz. dyd.)

	3423.0 1.JM.01

Udzielanie pomocy osobom bezrobotnym 
i poszukującym pracy 


	JS.01. Przyczyny i skutki bezrobocia.
	6

	
	JS.02. Zakres i zasady współpracy z osobami bezrobotnymi i poszukującymi pracy.
	6

	
	JS.03. Efektywne komunikowanie się z klientem.
	24

	
	JS.04. Rozpoznawanie przydatności kwalifikacji klienta do potrzeb rynku pracy
	20

	
	JS.05. Motywowanie do aktywnego poszukiwania pracy.
	20

	
	JS.06. Upowszechnianie informacji.
	16

	
	JS.07. Zarządzanie informacją o usługach aktywizujących.
	8

	Razem:
	100

	3423.0 1.JM.02

Organizowanie kontaktu między pracodawcą 
a bezrobotnym/
poszukującym pracy
	JS.08. Formy i techniki organizacji spotkań.


	6

	
	JS.09. Organizowanie i realizacja spotkań.
	16

	Razem:
	22

	3423.01.JM.03

Badanie jakości świadczonych usług

	JS.10. Zarządzanie jakością  


	8

	
	JS.11. Organizacja i przeprowadzanie badań jakości
	8

	
	JS.12. Działania korygujące i  zapobiegawcze
	8

	Razem:
	24

	ŁĄCZNIE GODZIN:
	146
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Świadczenie usług dla osób bezrobotnych �i poszukujących pracy
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PROGRAMY REALIZACJI JEDNOSTEK MODUŁOWYCH





Wymagania wstępne i operacyjne cele szkolenia


Arkusz analizy jednostki modułowej


Pomiar sprawdzający wyniki szkolenia


Lista wyposażenia dydaktycznego
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1.   Opis jednostki szkoleniowej


2.    Materiały do realizacji szkolenia:


Poradnik i materiały dla nauczyciela


Poradnik i materiały dla �     ucznia:


– Wskazówki dla ucznia 


– Wymagania w zakresie �     BHP


– Propozycja ćwiczeń �     i zadań


– Materiały szkoleniowe


– Sprawdzian postępów


– Literatura uzupełniająca
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Założenia organizacyjno-�-programowe





Ogólne cele szkolenia


Wprowadzenie do szkolenia modułowego


Opis pracy i wymagania kwalifikacyjne


Lista i opis jednostek modułowych


Schemat blokowy organizacji szkolenia


Plan realizacji szkolenia
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MODUŁOWE programy Szkolenia zawodowego














KONCEPCJA (STRATEGIA)  SZKOLENIA MODUŁOWEGO











ORGANIZACJA procesu szkolenia




















UCZESTNIK SZKOLENIA





NAUCZYCIEL


INSTRUKTOR





Zajęcia szkoleniowe w warunkach naturalnych lub symulowanych





Przekazywanie informacji zwrotnych, wspieranie, umożliwianie








PROCES UCZENIA SIĘ ORAZ SAMOOCENA











PROCES UCZENIA I KONTROLA WYNIKÓW 





Wyposażenie oraz baza szkoleniowa














AKTYWIZUJĄCE METODY NAUCZANIA
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Udzielanie pomocy �osobom bezrobotnym �i poszukującym pracy 
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Badanie jakości �świadczonych usług
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Organizowanie kontaktu między pracodawcą a bezrobotnym/�poszukującym pracy





� EMBED MSPhotoEd.3  ���























� Na podstawie: E. Strojna: Projektowanie i wdrażanie programów szkolenia zawodowego opartego na modułach umiejętności zawodowych – MES. Doświadczenia polskie. MPiPS, Warszawa, czerwiec 2000.


� Na podstawie: Chrosciel E., Plumbridge W.: Podręcznik modułowych szkoleń umiejętności zawodo�wych. Warszawa–Genewa: MPiPS, MOP, 1994 oraz Brejnak A., Strojna E.: Projektowanie modułowych programów kształcenia zawodowego w formie kursowej i szkolnej – Poradnik. MPiPS, Warszawa 2000.


� Kwiatkowski S.M., Symela K.: Standardy kwalifikacji zawodowych. Teoria. Metodologia. Projekty. IBE, Warszawa 2001.


� Nowacki T. W., Korabiowska-Nowacka K., Baraniak B.: Nowy słownik pedagogiki pracy, 2000.


� Def. zaproponowana przez ICT-ILO  w projekcie Leonardo da Vinci PL/00/B/F/PP/140179.


� Szlosek F., Goźlińska E.: Podręczny słownika nauczyciela kształcenia zawodowego. ITeE, Radom 1997.
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